Na temelju ¢lanka 41. stavak 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97, 107/07,
94/13, 98/19 , 57/22 1 101/23), ¢lanka 51. i ¢lanka 63. Statuta Djecjeg vrtica-Scuola dell'infanzia
Rin Tin Tin Pula-Pola, Upravno vijece na svojoj sjednici odrZzanoj dana 25. rujna 2024. godine,
donosi sljededi:

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA-SCUOLA DELL'INFANZIA RIN TIN TIN PULA-POLA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrtia-Scuola dell'infanzia Rin Tin
Tin Pula-Pola (u daljnjem tekstu: Pravilnik) pobliZze se ureduje unutarnje ustrojstvo, organizacija
rada, uvjeti i nacin rada, potreban broj radnika, zadace i opis radnih mjesta, koeficijent sloZenosti
poslova, te druga pitanja znafajna za ustrojstvo, djelokrug i nacin rada Djeéjeg vrti¢a-Scuola
dell'infanzia Rin Tin Tin Pula-Pola (u daljnjem tekstu: Vrti¢) kao javne ustanove.

Clanak 2.

Vrti¢ se ustrojava kao samostalna ustanova u kojoj se ostvaruje program odgoja, obrazovanja
zdravstvene zaStite, prehrane 1 socijalne skrbi djece, stru¢no-administrativni, financijsko-
knjigovodstveni 1 pomo¢no tehnicki poslovi.

Ustrojstvo Vrtia temelji se na struénom, odgovornom, djelotvornom 1 pravovremenom
ostvarivanju programa rada, odnosno zadaca Vrtica.

Clanak 3.

Vrti¢ obavlja djelatnost na temelju godi$njeg plana i programa rada za pedagosku godinu koja traje
od 01. rujna tekuce godine do 31. kolovoza slijedece godine.
Godi$nji plan i program rada donosi Upravno vije¢e do 30. rujna tekuce godine.

Clanak 4.
Programi odgoja i obrazovanja u Vrti¢u obzirom na trajanje mogu biti slijedeci:

- cjelodnevni program od 7 do 10 sati u trajanju od 06:30 do 16:30 sati,

- poludnevni program od 4 do 6 satni u trajanju od 06:30 do 12:30 sati,

- viSednevni u trajanju od jednog do 10 dana (program izleta, ljetovanja, zimovanja)
- program u trajanju do 3 sata od 08:00 do 11:00 sati,

- rad u produzenom radnom vremenu od 16:30 do 18:30 sati.



Clanak 5.

Ravnatelj i Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenog programa njege,
odgoja i obrazovanja djece, za ostvarivanje ukupne zadace Vrtica, te uspostavljanje racionalnog i
djelotvornog ustrojstva.

[zrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li koriteni u
muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak na¢in i muski i Zenski rod.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 6.

Vrtic¢ se ustrojava kao jedinstvena javna ustanova u ¢ijem sastavu djeluju matiéni zgrada na adresi
Glavini¢ev uspon 4/a, Pula i kako slijedi:

— 1 Podru¢ni vrti¢ Rin Tin Tin - Giardini, Uspon Sv.Stjepana 1, Pula
— 2 Podruéne skupine: Pinguino, Banovéeva 7, Pula
Delfini, Santoriova 1, Pula.

Clanak 7.

Nove odgojne skupine mogu se osnovati samo temeljem odluke osnivaga Vrtié¢a i nakon $to osnivag
osigura potrebna financijska sredstva za osnivanje i rad odgojnih skupina i dobije Rjedenje za
obavljanje djelatnost koje izdaje nadlezno Ministarstvo.

Clanak 8.

U odgojnim skupinama se ostvaruju primarni i drugi programi njege, odgoja, obrazovanja i skrbi o
djeci rane i predSkolske dobi, u skladu s planovima i izvedbenim programima Vrti¢a i suglasnosti
nadleZznog Ministarstva.

Clanak 9.
Unutarnjim ustrojstvom Vrtica, skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstane su kao:

. vodenje poslovanja Vrti¢a

. poslovi unapredivanja odgojno obrazovnog i stru¢nog rada
. poslovi zdravstvene zastite i njege djece

. pravni i op¢i poslovi

. financijsko-ra¢unovodstveni poslovi

. poslovi pripreme i raspodjele hrane

. tehniCki poslovi i poslovi odrZavanja.
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Clanak 10.

Vodenje poslovanja Vrtiéa obuhvada: ustrojavanje rada Vrtia i unapredivanje, planiranje i
programiranje rada i razvoja Vrtica te pracenje realizacije istog, organiziranje procesa rada,
osiguranje zakonitosti i struénosti rada, suradnja s drzavnim i drugim struénim tijelima, roditeljima,
te obavljanje i drugih poslova sukladno zakonu i propisima donesenim na temelju zakona.

Clanak 11.

Poslovi unapredivanja odgojno obrazoevnog i stru¢nog rada obuhvaéaju: ostvarivanje programa
u cilju odgoja, obrazovanja, te skrbi o djeci rane i predskolske dobi, a kroz organiziranje i
ostvarivanje odgojnog i obrazovnog rada i rada u odgojnoj grupi, organiziranje i ostvarivanje
posebnih programa te programa kulturnih, umjetni¢kih, sportskih i drugih aktivnosti, vezanih uz
druStveni Zivot djece, suradnje s roditeljima, vodenje odgovarajuée pedagoske dokumentacije i
evidencija, izradu izvje$¢a te druge poslove koji doprinose uspjeSnom ostvarivanju programa
odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi o djeci.

Clanak 12.

Poslovi zdravstvene zaStite i njege djece obuhvacaju: provodenje programa zdravstvene zastite 1
to: ustrojavanje zdravstvene zastite, pracenje i unapredivanje zdravstvenog stanja djece, vodenje
odgovarajue dokumentacije, ustrojavanje i1 ostvarivanje zdravstvenog odgoja u ustanovi,
osiguravanje i odrZavanje higijenskih uvjeta prostora u kojemu borave djeca, poduzimanje drugih
mjera kojima se zaStiCuje i unapreduje zdravlje djece kao i struéno usavrSavanje odgojitelja i
stru¢nih suradnika i drugih poslova koji doprinose uspje$nom ostvarivanju programa zdravstvene
zaStite u domeni prehrane djece.

Clanak 13.

Pravni i opéi poslovi obuhvadaju: pravne, normativno pravne i kadrovske poslove, poslove
osiguranja, civilne i protupoZarne zastite i zaltite na radu, daktilografske poslove, poslove
zaprimanja 1 distribuiranja poste, poslove pismohrane, arhive i izlu¢ivanje arhivske grade te ostale
administrativno-opce poslove.

Clanak 14,

Financijsko-raunovodstveni poslovi: financijske, ratunovodstvene i knjigovodstvene poslove,
plansko analitiCcke poslove, obracun i isplatu placa, uplate i isplate gotovine, evidenciju iz placa i
naknada, poslove vezane za blagajni¢ka i knjigovodstvena izvje§Ca, periodiéne i zakljuéne
obracune, naplatu usluga primarnog programa.

Clanak 15.

Poslovi pripreme i raspodjele hrane obuhvaéaju: nabavu namirnica i opreme, pripremanje
obroka, serviranje obroka i spremanje kuhinjskog i drugog prostora po zavrietku jela, odrzavanje
Cistoce u prostorima gdje se priprema i dijeli hrana, pripremanje hrane u za djecu s posebnim
potrebama u prehrani u suradnji sa zdravstvenim voditeljem.



Clanak 16.

Tehni¢ki poslovi i poslovi odrzavanja obuhvacdaju: ¢uvanje i odrzavanje imovine Vrtica,
odrzavanja uredaja i opreme za grijanje (kotlovnica i dr.) odrZavanje instalacija (elektriénih,
vodovodnih, plinskih i ostalih) popravak opreme i sredstava Vrtic¢a, nabavu materijala za odrZzavanje
1 popravke, te druge poslove, poslove krojenja, $ivanja i odrZzavanja tekstilnog inventara Vrtié¢a,
¢is¢enje unutarnjih prostorija vrtica, uredenje vanjskog prostora, te ostale poslove u svezi
odrzavanja Cistoce.

Clanak 17.

Svi dijelovi procesa rada u Vrticu imaju osnovnu zada¢u da osiguraju najpovoljnije uvjete za
ostvarivanje programa njege, odgoja i zaStite djece, odnosno uvjete za unapredivanje rada i
ostvarivanje ukupne zadace Vrtica.

Za unapredivanje programa njege, odgoja, obrazovanja i zastite djece posebno su odgovorni
ravnatelj, struéni suradnici, odgojitelji i zdravstveni voditelji.

Clanak 18.

Radi unapredenja i ostvarivanja svoje ukupne funkcije i zada¢e Vrti¢ sudjeluje u kulturnim i drugim
druStvenim i javnim djelatnostima, te suraduje radi realizacije programa s drugim organizacijama,
pravnim i fizi¢kim osobama.

Clanak 19.

Pravni 1 op¢i poslovi, financijsko-knjigovodstveni poslovi i pomoéno-tehnicki poslovi ostvaruju se
sukladno zakonu, propisima donesenim na temelju zakona, ovim Pravilnikom i drugim opéim
aktima Vrti¢a.

Clanak 20.

Za ostvarivanje plana i programa rada Vrtica, te ukupne njegove zadae u Vrti¢u se uspostavljaju
radna mjesta po skupinama poslova unutarnjeg ustrojstva rada, kako slijedi:

1. VOPENJE POSLOVANJA VRTICA
1.1.Ravnatelj
Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

- predstavlja i zastupa Vrti¢,

- organizira i vodi rad i poslovanje Vrtica,

- poduzima sve pravne radnje u ime i za raun Vrtica,

- zastupa Vrti¢ u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drZavnim tijelima te
pravnim osobama s javnim ovlastima,

- odluCuje o nabavi, prodaji i investicijskim ulaganjima u okviru financijskog plana i
programa za tekucu godinu,

- odgovara za financijsko poslovanje Vrtica,

- odgovoran je za zakonitost rada Vrtica,
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vodi strucni rad Vrtica i odgovoran je za struéni rad Vrtica,

predlaze godi$nji plan i program rada,

predlaze kurikulum Vrtica,

predlaze Upravnom vije¢u zasnivanje radnog odnosa s radnicima na temelju javnog
natjecaja,

sklapa i raskida s radnicima ugovore o radu,

donosi odluke o pojedinaénim pravima radnika u slucajevima utvrdenim zakona i op¢im
aktima Vrtica,

provodi postupak i donosi mjere u sludajevima povrede radnih obaveza u skladu s
odredbama zakona i opéim aktima Vrti¢a,

brine se za provodenje odluka Upravnog vijeca, odgojiteljskog vijeca i drugih tijela,

podnosi izvjes¢a Upravnom vijecu i drugim nadleZnim tijelima o radu i poslovanju Vrtiéa,
organizira rad u odgojnim skupinama te koordinira rad odgojnog i tehni¢kog osoblja,
sudjeluje u programiranju, praéenju i unapredivanju odgojno obrazovnog rada u odgojnoj
skupini i na nivou Vrtiéa,

priprema i saziva sjednice odgojiteljskog vijeca, te sudjeluje u svim oblicima struénog
usavrSavanja na nivou Vrti¢a i odgojnih skupina te regionalnim i drzavnim nivoima,
sudjeluje u formiranju i rasporedu odgojnih skupina,

kontrolira dinamiku upisa djece te sudjeluje u naknadnim upisima tijekom godine,

donosi plan godi$njih odmora radnika,

vodi evidenciju i saldaciju realizacije radnog vremena odgojitelja i stru¢nih suradnika,
suraduje s roditeljima na njihovu i osobnu inicijativu, prilikom upisa i tijekom godine po
potrebi,

sudjeluje u utvrdivanju potreba za tekuc¢im investicijskim odrzavanjem, za nabavkom
didaktickog i potro$nog materijala, sitnog inventara i osnovnih sredstava,

rasporeduje radnike prema potrebama rada Vrtica,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, aktom o osnivanju Vrti¢a i Statutom.

— zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili stru¢nog suradnika u
dje¢jem vrticu, a koji moze biti:

a) sveucilisni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij ili

¢) specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili

d) preddiplomski sveucilisni studij za odgojitelja ili

e) stru¢ni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je steéena visa struna
sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima,

poloZen strucni ispit za odgojitelja ili struénog suradnika, osim ako nemaju obvezu polagati
strucni ispit u skladu s ¢lankom 56. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj ustanovi na radnome mjestu odgojitelja ili
struénog suradnika,

da je pripadnik talijanske nacionalne manjine, odnosno ukoliko nije pripadnik talijankse
nacionalne manjine da u potpunosti vlada jezikom i pismom talijanske nacionalne manjine,
sukladno ¢lanku 12. stavak 3. Zakona o odgoju i obrazovanju na jeziku i pismu nacionalnih
manjina.

Za ravnatelja djecjeg vrtica ne moze biti imenovana osoba za ¢iji rad u dje¢jem vrtiCu postoje
zapreke 1z €lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.
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1. 2. Voditelj pravnih i opéih poslova - Tajnik

Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

- rukovodi sluZzbom pravnih i opéih poslova,

izdaje naloge, vrs$i raspored poslova, daje potrebne upute, kontrolira izvrSenje i provodi
organizaciju rada sluzbe op¢ih poslova,

pruza struCnu pomo¢ ravnatelju u pogledu osiguranja zakonitosti rada i akata, te upozorava
na nezakonitost u radu,

prati pravne propise, primjenu istih u praksi, te s timu vezi inicira promjenu, odnosno
donosenje internih akata Vrti¢a i prijedloge koje izraduje,

sudjeluje u izradi godisnjeg financijskog plana Vrtica,

sudjeluje u postupku povrede radnih obaveza koje provodi ravnatelj,

daje stru¢na misljenja i prijedloge ravnatelju za rjeSavanje radnopravnih sporova te izraduje
akte vezane za predmet,

u okviru svojih poslova daje tumacenja i misljenja, te objasnjenje radnicima u pogledu
pravnih propisa, te odredaba op¢ih akata,

priprema prijedloge ugovora te pruza pravnu pomo¢ u postupku njihova zaklju¢ivanja i
izvr§avanja,

koordinira pripremu materijala i priprema pismena za sjednice Upravnog vije¢a u suradnji s
predsjednikom Upravnog vijeca i ravnateljem,

vodi zapisnike na sjednicama Upravnog vijeca i ¢uva dokumentaciju o radu Upravnog vijeca,
u suradnji s ravnateljem vodi brigu o izvr$enju odluka Upravnog vijeca,

u suradnji s ravnateljem organizira i provodi postupak odabira ¢lana Upravnog vijeéa iz
redova odgojitelja i stru¢nih suradnika i ¢lana iz redova roditelja,

brine o ¢uvanju pecata Vrtica,

izdaje potrebne potvrde radnicima radi ostvarivanja prava iz radnog odnosa,

odgovoran je za Cuvanje svih internih akata i vazne dokumentacije Vrtica,

vodi mati¢nu knjigu djece,

provodi postupak sklapanja ugovora s korisnicima usluga,

priprema dokumentaciju za raspisivanje natjetaja i sve radnje vezane uz isto,

obavlja sve poslove u vezi zasnivanja i prestanka radnog odnosa,

ispostavlja rjeSenja o zasnivanju, prekidu radnog odnosa, pla¢enim i nepla¢enim dopustima i
rasporedu radnika,

priprema podatke za donosenje Plana godis$njih odmora, te u skladu s njime ispostavlja
odluke,

u skladu sa zakonskim propisima vodi evidenciju o radnicima i personalni dosje radnika,
prijavljuje i odjavljuje radnike pri zavodu za zdravstveno i mirovinsko osiguranja,
ispunjava svu potrebnu dokumentaciju prijava o povredi na radu, opisa radnog mjesta
radnika,

vodi evidenciju odlaska radnika u mirovinu te izraduje dokumentaciju vezanu za ostvarivanje
prava na mirovinu,

na trazenje inspekcijskih sluzbi i ostalih drzavnih tijela priprema i dostavlja potrebne
podatke,

obavjeStava ratunovodstvo o svim promjenama bitnim za obratun plaée,

ispunjava mjeseéne statistike izvjestaje, te statistike podatke za potrebe odredenih
institucija,

priprema podatke o kadrovima za godi$nji izvjestaj Vrtica,

vodi evidenciju jubilarnih nagrada,

izraduje popis radnika koji imaju odredena materijalna prava sukladno Kolektivnom ugovoru
(regres, dar u naravi, dar djetetu i sl.)

u suradnji s ravnateljem vodi brigu o zastiti na radu i zastitu od pozara te suraduje s
nadleZnim organima,



- prati i izuCava stru¢ne materijale u svezi zastite na radu i zastite od poZara,

- nadzire i provodi propise o zastiti na radu i zastite od poZara, te daje konkretne prijedloge za
osiguranje zaStite na radu i zastite od poZara,

- ¢uvai arhivira dokumentaciju zastite na radu i zastite od poZara,

- wvodi brigu o vatrogasnim aparatima o izvjeStavanju nadleZne institucije o obavljanju
pregleda istih sukladno Zakonu o zastiti na radu i Zakonu o zastiti od pozara,

- suraduje s izabranim doktorom medicine rada, $alje radnike na prethodne preglede 1 obavlja
sve radnje uvezi prethodnih pregleda, vodi evidenciju i pazi na rokove periodic¢kih pregleda
za radnike rasporedene na poslovima s posebnim uvjetima rada,

- s ovlastenim pravnim ili fizickim osobama dogovara izradu procjene rizika i plana
evakuacije,

- vodi urudzbeni zapisnik te poslove pismohrane,

- vodi evidenciju 1 izdaje putne naloge,

- vodi i objedinjuje evidencije o radnom vremenu radnika,

- zastupa Vrti¢ pred sudovima i drugim tijelima po punomoci u zakonskim okvirima,

- obavlja sve pravne poslove vezane za statusne promjene 1 zastupa Vrtica,

- obavlja sve radnje vezane za poslove osiguranja radnika, imovine i djece Vrtica,

- sudjeluje u provedbi postupaka jednostavne i javne nabave,

- sudjeluje u izradi plana nabave Vrtiéa,

- ureduje internetsku stranicu Vrtica i objavljuje dokumente iz svog djelokruga rada,

- obavlja i druge administrativno-struéne poslove po nalogu ravnatelja,

- zasvoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti:

- visoka stru¢na sprema, odnosno zavr$en preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij — diplomirani pravnik, odnosno
magistar struke,

- ili vi%a stru¢na sprema, zavrSen preddiplomski studij ili struéni studij u trajanju od najmanje
tri godine - prvostupnik javne uprave, upravni pravnik,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- da potpuno vlada jezikom i pismom talijanske nacionalne manjine,

- probni rad u trajanju Sest mjeseci.

1.3. Voditelj racunovodstva
Djelokrug rada - poslovi i zadaci:

- rukovodi financijskom sluzbom vrtica,

- izdaje naloge, vrsi raspored poslova, daje potrebne upute, kontrolira izvrSenje i1 provodi
organizaciju rada financijske sluzbe,

- prati propise i odgovara za primjenu zakona iz podru¢ja racunovodstva,

- izraduje financijska izvje$ca sukladno Zakonu o proradunu, Zakonu o ra¢unovodstvu i
drugim pozitivnim zakonskim propisima,

- organizira rad likvidature i rad knjigovodstva,

- kontrolira sve dokumente po kojima treba izvrsiti placanje,

- vodi analiti¢ke evidencije,

- obracunava ukupan prihod i njegovu raspodjelu po periodi¢nim obraunima i

- zavrSnom racunu,

- izraduje financijske izvjestaje poslovanja i daje obrazlozZenje za pojedine stavke,
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- organizira i kontrolira provodenje godi$njeg popisa svih sredstava,

- izraduje prijedlog godisnjeg financijskog plana vrtica, sudjeluje u daljnjoj izradi te prati
realizaciju istog,

- kontrolira i knjiZi sve knjigovodstvene i financijske dokumente,

- uskladuje knjigovodstvo s analitickim evidencijama,

- vodi potrebnu analitiku unutar knjigovodstva,

- vodi knjigu dugotrajne imovine i sitnog inventara,

- vodi analiticku evidenciju dugotrajne imovine i sitnog inventara,

- supotpisuje sve financijske dokumente, odgovara za njihovu to¢nost ravnateljui UV,

- sudjeluje u izradi cijene kostanja za korisnike usluga,

- brine se i odgovoran je za izvrSenje obveza prema poslovnim partnerima,

- izraduje podbilance i bruto bilance,

- vodi i sreduje cjelokupnu evidenciju, arhivsko - financijsku gradu ra¢unovodstvene sluzbe
vrtica,

- prati stanje 1 kretanje sredstava po namjeni i izvorima,

- obavlja poslove u svezi osiguranja imovine Vrtiéa,

- ureduje internetsku stranicu vrtica i objavljuje dokumente iz svog djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove u svezi s knjigovodstveno-ra¢unovodstvenim poslovima po

- nalogu ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju.

Obavlja poslove racunovodstvenog referenta - obra¢una plaéa

- obraCunava place, druge naknade i druge dohotke

- obraCunava i isplacuje naknade radnicima sukladno Kolektivnom ugovoru

- vr$i obracun plaée u naravi,

- vrSi obracun bolovanja i evidentiranje refundacija bolovanja,

- vodi porezne kartice i ostalu dokumentaciju vezanu za isplatu plac¢a i naknada,
- po potrebi izraduje MPP1.

Obavlja poslove ra¢unovodstvenog referenta - likvidatora

- likvidira radune,

- provjerava ispravnost i potpunost knjigovodstvene isprave,

- vodi knjigu ulaznih raCuna (kontrola, unos i placanje racuna dobavljatima na temelju
ispostavljenih racuna i naloga za plaéanje),

- vrdi likvidaciju dokumenata za gotovinske isplate,

Obavlja poslove raunovodstvenog referenta - saldakonti kupaca i dobavlja¢a, blagajnik

- vr$i obracun naknada korisnicima usluga,

- priprema izlazne fakture i povrate kupcima i korisnicima usluga,

- izraduje bilance kupaca i korisnika usluga,

- redovito knjiZi uplate kupaca i korisnika usluga,

- vodi mati¢nu knjigu djece

- poduzima radnje naplate dospjelih potrazivanja Vrti¢a (osim ovrhe), te priprema potrebnu
dokumentaciju za ovrhu,

vodi analiticku knjigovodstvenu evidenciju dobavljaca,

uskladuje potraZivanja i dugovanja,



- priprema periodi¢ne bilance po analitici,

- podizZe gotovinu s racuna i zaprima u blagajnu,

- vrsi isplatu prema uredno likvidiranim dokumentima,

- vodi blagajni¢ku knjigu,

- obavlja obra¢un isplate po putnim nalozima, ugovorima o djelu, autorskim honorarima

radi i druge financijsko ra¢unovodstvene poslove po nalogu voditelja racunovodstva i
ravnatelja.

Uvjeti:

- visoka stru¢na sprema, odnosno zavr$en preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij — diplomirani ekonomist, odnosno
magistar struke,

- ili vi$a struéna sprema, odnosno zavr$en preddiplomski studij ili struéni studij u trajanju
najmanje tri godine - ekonomist,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o preds$kolskom odgoju i obrazovanju,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- dapotpuno vlada jezikom i pismom talijanske nacionalne manjine,

- probni rad u trajanju Sest mjeseci.

2. POSLOVI UNAPREDIVANJA ODGOJNO OBRAZOVNOG I STRUCNOG RADA

2.1. Stru¢ni suradnici razli¢itih profila (pedagog, psiholog, stru¢njaci edukacijski-
rehabilitator)

2.1.1. Pedagog
Djelokrug rada — poslovi 1 zadaci:

- organizira odgojno — obrazovni rad u suradnji s ravnateljem,

- sudjeluje u izradi GodiS$njeg plana i programa rada Vrtica,

- izraduje tjedni i dnevni plan i program rada, provodi tjednu valorizaciju rada,

- sudjeluje u formiranju odgojnih skupina i rasporedivanju odgojitelja po odgojnim
skupinama,

- sudjeluje u organizaciji i provodenju upisa djece,

- sudjeluje u radu struénog tima (opservacija),

- sudjeluje u identifikaciji djece s teskoéama u razvoju i prilagodavanju programskih zahtjeva
i drugih uvjeta za djecu s teSko¢ama u razvoju,

- sudjeluje u godi$njem, polugodi$njem i tromjeseénom planiranju odgojno- obrazovnog rada
s odgojiteljima,

- sudjeluje u organizaciji i planiranju izleta, ljetovanja, zimovanja, internih i javnih svecanosti
1 priredbi,

- predlaze dopunu opreme didaktickih sredstava, stru¢ne literature i ostalih potrebnih
sredstava za funkcioniranje procesa odgojnog — obrazovnog rada,

- prati ostvarivanje odgojno — obrazovnog rada i pruza stru¢nu pomoc,

- radi na unapredivanju odgojno — obrazovnog rada,

- vodi propisanu dokumentaciju o radu,

- izraduje godi$nji izvjestaj i druge izvjestaje na zahtjev ravnatelja,

- ¢lan je povjerenstva za staZiranje pripravnika i sudjeluje u izradi programa staZiranja,

- sudjeluje u organizaciji i realizaciji suradnje s roditeljima kroz individualne razgovore,
roditeljske sastanke 1 predavanja,

- pruza strué¢nu pomo¢ odgojiteljima,



informira ravnatelja o odgojno - obrazovnom radu,

suraduje s drugim drustvenim institucijama,

organizira praksu studenata,

vodi brigu o primjeni odluka Upravnog vijeca i provedbi akata Vrtica, koje se odnosi na
odgojno-obrazovni rad

u izvanrednim situacijama izdaje naloge za obavljanje poslova u odnosu na prioritet
izvrsenja,

obavlja i druge poslove u vezi odgojno - obrazovnog rada u skladu sa zakonom i opéim
aktima Vrtica i plana za unapredivanje odgojno obrazovnog procesa,

ureduje internetsku stranicu Vrtica i objavljuje dokumente is svog djelokruga rada,

obavlja i druge poslove u svezi sa stru¢no-pedago$kim radom i radne zadatke po nalogu
ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti:

visoka stru¢na sprema, odnosno zavr$en preddiplomski i diplomski sveu¢ilisni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveugili$ni studij - profesor pedagogije ili diplomirani
pedagog, odnosno magistar struke,

ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.

da je iz reda talijanske nacionalne zajednice koji potpuno vlada jezikom talijanske
nacionalne zajednice, odnosno ukoliko nije iz reda talijanske nacionalne zajednice da u
potpunosti vlada jezikom i pismom talijanske nacionalne zajednice, sukladno &lanku 10.
Zakona o odgoju i obrazovanju na jeziku i pismu nacionalnih manjina,

probni rad u trajanju od $est mjeseci.

2.1.2. Psiholog

Djelokrug rada- poslovi i zadaci:

prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje pojedinaénog djeteta, postavlja razvojne zadade i
skrbi se o psihickom zdravlju djece,

procjenjuje psihomotorni, kognitivni i socio—emocionalni razvoj djeteta (opaZanjem i
praenjem ponaSanja u odgojnoj skupini, primjenom psihodijagnostickih tehnika i
postupaka),

prilikom upisa djeteta i inicijalnog razgovora procjenjuje individualne razvojne potrebe
djeteta za odgovarajuc¢im programima odgoja i obrazovanja,

prati i procjenjuje uspje$nost prilagodbe djece na vrtié,

prepoznaje djecu s teSkocama, promislja razvojne zadace za njihovo napredovanje prema
sposobnostima, izraduje individualizirani odgojno-obrazovni program, provodi individualni
program rada u podrucju socio—emocionalnog i spoznajnog razvoja djeteta,

provodi rano otkrivanje i utvrdivanje potencijalno darovite djece, izraduje posebni program
predskolskog odgoja i naobrazbe za darovitu djecu, provodi program prilagoden
individualnim potrebama djeteta u redovitom programu,

promi$lja i provodi aktivnosti za poticanje pozitivnog emocionalnog razvoja djeteta,
kvalitetnog odnosa s vrinjacima i odraslim osobama,

provodi prevenciju emocionalnih tekoc¢a i poremecaja u ponasanju,

provodi prevenciju sprefavanja zlostavljanja i zanemarivanja djece,

procjenjuje razvojni status djece u godini prije polaska u $kolu, postavlja razvojne zadade,
izraduje i provodi aktivnosti u podruéju razvoja spremnosti za $kolu,
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planira i provodi intervencije u kriznim situacijama i pomo¢ djeci u prevladavanju stresnih
situacija — tugovanje, bolest, razvod roditelja i sl.,

pruza podrsku u razvoju roditeljskih kompetencija,

provodi inicijalne razgovore s roditeljima novoprimljene djece,

informira roditelje o rezultatima pracenja i psihologijske procjene djeteta,

provodi savjetodavni rad kojim pomaze roditeljima u rjeSavanju specifi¢nih teSkoc¢a vezanih
za razvoj predskolskog djeteta, prevladavanju kriza te razvoju pozitivnih roditeljskih
vjestina,

u suradnji s roditeljima planira i provodi postupke iz podruéja ranih intervencija,

provodi edukaciju iz djelokruga razvojne psihologije i srodnih podru¢ja o osobinama
razvoja, razvojnim potrebama, pravima djece, kvalitetnoj komunikaciji 1 primjerenim
odgojnim postupcima,

promovira partnerske odnose roditelja i predSkolske ustanove,

pruza podr§ku u razvoju odgojiteljskih kompetencija i stalnom stru¢nom usavrSavanju
odgojitelja,

daje smjernice odgojiteljima za opaZanje i pracenje razvoja djece, njihovog napretka i
postignuca,

suraduje s odgojiteljima pri utvrdivanju i zadovoljavanju specifiénih odgojno —obrazovnih
potreba djeteta,

suraduje s odgojiteljima u planiranju razvojnih zadaca,

osmisljava strategije koje odgojiteljima omogucuju podrzavanje i poticanje kompetencija
djeteta u podru¢ju psihomotornog, kognitivnog, socio—emocionalnog razvoja i kreativnosti,-
prati uvazavanje prava djeteta,

promovira kvalitetne modele interakcije i komunikacije izmedu svih sudionika procesa, na
svim razinama : dijete-dijete, odrasli-dijete, odrasli-odrasli,

promovira suvremene oblike suradnje s roditeljima,

jaca kompetencije odgojitelja za refleksiju, samorefleksiju, vrednovanje i samovrednovanje,
provodi individualno i grupno stru¢no usavr$avanje iz podrucja psihologije kojim se
podrzava profesionalni i osobni rast i razvoj odgojitelja,

sudjeluje u izradi i vodenju propisane dokumentacije i evidencije o djeci: Godisnji plan i
program odgojno-obrazovnog rada, Godis$nje izvjeSce o ostvarivanju plana i1 programa rada,
Program struénog usavriavanja, dosje djeteta s posebnim potrebama ili drugog prema
vazecim propisima,

izraduje tjedni i dnevni plan i program rada, provodi tjednu valorizaciju rada,

sudjeluje u dokumentiranju i analiziranju pojedinih segmenata odgojno-obrazovnog
procesa,

sudjeluje u pracenju kvalitete rada ustanove,

sudjeluje u kreiranju promjena u cilju unaprjedivanja odgojno-obrazovnog procesa u skladu
sa suvremenim spoznajama iz podruéja psihologije,

osmisljava i provodi projekte, akcijska i druga istrazivanja, samostalno ili u suradnji sa
struénjacima iz dje¢jeg vrtica ili vanjskih institucija,

sudjeluje u radu stru¢nog tima (opservacija),

sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje djetetovih prava,

ukazuje na pravne propise i eti¢ka pravila u svrhu osiguranja djetetove dobrobiti, zastupa i
reagira na povredu djetetovih prava,

sudjeluje u kreiranju kvalitetnog okruZenja za cjeloviti razvoj djeteta vode¢i rauna o
njegovim psiholoSkim implikacijama na dijete,

suraduje sa struénim institucijama, odgojno-obrazovnim ustanovama, zdravstvenim
ustanovama, ustanovama socijalne skrbi, strukovnim organizacijama, druStvima 1
pojedincima vezano za realizaciju svih ciljeva rada psihologa,

vodi propisanu dokumentaciju i priprema se za rad,

struéno se usavr$ava u skladu s obvezama trajnog profesionalnog usavrSavanja,

ureduje internetsku stranicu Vrti¢a i objavljuje dokumente is svog djelokruga rada,
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obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti:

2.1.3.

visoka stru¢na sprema, odnosno zavr$en preddiplomski i diplomski sveu¢ilisni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij - profesor psihologije ili diplomirani
psiholog, odnosno magistar struke,

upis u imenik Hrvatske komore psihologa,

odobrenje za samostalan rad,

ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

da je iz reda talijanske nacionalne zajednice koji potpuno vlada jezikom talijanske
nacionalne zajednice, odnosno ukoliko nije iz reda talijanske nacionalne zajednice da u
potpunosti vlada jezikom i pismom talijanske nacionalne zajednice, sukladno &lanku 10.
Zakona o odgoju i obrazovanju na jeziku i pismu nacionalnih manjina,

probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

Edukacijski rehabilitator

radi na prepoznavanju, ublaZavanju i otklanjanju teskoéa u djece,

utvrduje specifi¢ne potrebe djece s teSko¢ama i o njima informira odgojitelje, ostale
suradnike i roditelje,

stvara uvjete za uklju¢ivanje djece u posebne i redovite programe djedjeg vrtiéa,

u suradnji s odgojiteljima, stru¢nim timom (i roditeljima) utvrduje najprimjerenije metode
rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuju u svome radu,

suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim ¢imbenicima u
prevenciji razvojnih poremecaja u djece,

prati, prouCava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podru¢ja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti,

unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces uklju¢ivanja djece s teskoéama u zajednicu,
utvrduje najprimjerenije metode rada u suradnji s odgojiteljima, te upoznaje odgojitelje,
ostale suradnike i roditelje sa specifi¢nostima djece s te§koéama u razvoju,

izraduje tjedni i dnevni plan i program rada, provodi tjednu valorizaciju rada,

podnosi godisnje izvjesce o radu s djecom s teSkocama u razvoju,

temeljem postoje¢e medicinske dokumentacije izraduje individualni dosje za svako dijete,
vr8i opservaciju svakog djeteta i potom izraduje individualizirane planove i programe u
skladu sa njihovim psihofizi¢kim moguénostima,

suraduje s roditeljima djece provodenjem kolektivnih roditeljskih sastanaka i individualnim
razgovorima, na nacin da roditeljima daje stru¢ne upute o radu s djetetom kod kudée,
ukljuCuje se u sve oblike permanentnog struénog usavrsavanja (individualno, kolektivno) u
okviru Vrti¢a i van njega,

sudjeluje u radu strunog tima (opservacija),

prikuplja i obraduje podatke o djeci na opservaciji,

neposredno radi s djecom s te$koc¢ama u razvoju,

prisustvuje sastancima stru¢nog tima-sinteze (opservacije), te ucestvuje u izradi kona¢nog
nalaza i mi$ljenja s prijedlogom,

obavlja savjetodavni rad s roditeljima,

obavlja prema potrebi i druge poslove i radne zadatke u svezi s odgojno-obrazovnim radom
dobivene od ravnatelja, a u skladu sa Zakonom i opéim aktima Vrtica,

sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada Vrtica,
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- izraduje analize i izvjestaje o realizaciji zadataka iz Godisnjeg programa i rada Vrtica,
- ureduje internetsku stranicu Vrtica i objavljuje dokumente is svog djelokruga rada,
- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjett:

- visoka struéna sprema, odnosno zavrsen preddiplomski i diplomski sveu¢ilisni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij - profesor defektologije ili
diplomirani defektolog, odnosno magistar struke edukacijski rehabilitator

- upis u imenik Hrvatske komore edukacijskih rehabilitatora,

- odobrenje za samostalan rad,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- daje iz reda talijanske nacionalne zajednice koji potpuno vlada jezikom talijanske
nacionalne zajednice, odnosno ukoliko nije iz reda talijanske nacionalne zajednice da u
potpunosti vlada jezikom i pismom talijanske nacionalne zajednice, sukladno ¢lanku 10.
Zakona o odgoju i obrazovanju na jeziku i pismu nacionalnih manjina

- probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

2.1.4. Odgojitelj

Djelokrug rada - poslovi i zadaci:

- radi na programiranju, planiranju, pracenju, unapredivanju, valoriziranju odgojno-obrazovnog
procesa s djecom svoje odgojne grupe uz suradnju s ostalim skupinama u objektu u kojem
grupa egzistira te osigurava zadovoljavanje dje¢jih potreba i interesa u skladu s programskim

usmjerenjem za rad s djecom rane i predskolske dobi,

- neposredno provodi i realizira zadatke odgoja i obrazovanja Kkoristeéi sadrzaje GodiSnjeg

plana i programa rada i programskog usmjerenja odgoja i obrazovanja djece,

- razvija kod djece kulturno higijenske radne navike ukljucujuci djecu u sve njima primjerene

djelatnosti,

- kontinuirano priprema i izraduje didakti¢ka sredstva za poboljSanje ucinkovitosti odgojno-

obrazovnog rada s djecom,
- brine o estetskom uredenju radnog prostora i radne okoline u Vrticu,
- sudjeluje u organiziranju i izvedbi priredbi i sveanosti, koje organizira Vrtic,
- suraduje s roditeljima, grupno i individualno, u cilju edukacije roditelja,

- kontaktira s roditeljima u svezi podmirenja obveza za koriStenje usluga Vrtica i o istom

izvje$éuje administratora,
- odgovoran je za opremu i didakti¢ka sredstva kojima se koristi u radu,
- prilagodava svoj rad s nadarenom djecom i djecom s posebnim potrebama,

- s ¢lanovima struéno-razvojne sluzbe prati psihofizi€ki i intelektualni razvoj djece u svojoj

odgojnoj skupini, te pomaze roditeljima u rjeSavanju odgojno-zdravstvenih problema,
- vodi svu dokumentaciju propisanu Zakonom
- prima i predaje djecu roditeljima,
- pruza struénu pomo¢ i daje upute studentima koji dolaze na praksu u Vrtic,
- po potrebi vrii trijazu djece zajedno sa zdravstvenom voditeljicom,

- kontaktira s roditeljima te upucuje na pregled ili izolira do dolaska zdravstvene voditeljice

koja poduzima daljnje radnje,

- brine o ¢&istoéi i urednosti djece, posebno djece koja nose pelene, te ih pere i mijenja pelene u

odredeno vrijeme,
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- po potrebi i uz znanje zdravstvene voditeljice daje terapiju prema uputi pedijatra,

- u suradnji sa zdravstvenom voditeljicom poti¢e pravilnu ishranu i organizaciju popodnevnog
odmora djece,

- provodi mjere primarne prevencije u suradnji sa zdravstvenom voditeljicom,

- obavlja i druge poslove u svezi s odgojno-obrazovnim radom, po nalogu pedagoga i
Ravnatelja,

- zasvojrad odgovara Ravnatelju i strué¢nom timu.

Uvjeti:

- preddiplomski sveudilisni studij

- preddiplomski struéni studij

- studij kojim je stecena visa struéna sprema u skladu s ranijim propisima

- diplomski sveu¢ilini studij

- specijalisti¢ki diplomski struéni studij

- Ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- da je iz reda talijanske nacionalne zajednice koji potpuno vlada jezikom talijanske
nacionalne zajednice, odnosno ukoliko nije iz reda talijanske nacionalne zajednice da u
potpunosti vlada jezikom i pismom talijanske nacionalne zajednice, sukladno &lanku 10.
Zakona o odgoju i obrazovanju na jeziku i pismu nacionalnih manjina,

- probni rad u trajanju Sest mjeseci.

3. ZDRAVSTVENA ZASTITA I NJEGA DJECE

3.1. Zdravstvena voditeljica
Djelokrug rada - poslovi i zadaci:

- provodi sve zdravstveno preventivne mjere za ofuvanje psihickog i fizickog zdravija djece,

- koordinator je u provodenju zdravstvene zaltite djece u Vrtiu, u suradnji s Domom
zdravlja, pedijatrima ZZJZ,

- provodi zdravstveni odgoj djece, zdravstveno educiranje roditelja i zaposlenih, u suradnji s
lijeCnikom radi na ranom otkrivanju zdravstvenih problema djece,

- provodi nadzor nad higijenskim uvjetima i odrZavanjem Cistoée unutarnjeg i vanjskog
prostora gdje borave djeca,

- vodi brigu o mjerama dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije,

- kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i svjeZinu namirnica,

- sudjeluje u izradi jelovnika za potrebe djece,

- vodi zakonom propisanu dokumentaciju,

- pruZa prvu pomo¢ do konaéne obrade,

- vodi nadzor i evidenciju redovitih pregleda zaposlenih osoba, naro¢ito osoba koje rade s
hranom,

- prati epidemioloku situaciju i provodi protuepidemijske mjere,

- sudjeluje u organiziranju i realizaciji rekreativnih programa,

- vodi brigu o nabavi sanitetskog materijala, lijekova, sredstava za dezinfekciju te priru¢nu
apoteku u Vrticu,

- sudjeluje u organizaciji i provodenju upisa djece,

- organizira rad i izraduje raspored tehni¢kog osoblja (kuhinja, sprema¢ica/servirka, kuéni
majstori)
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sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i programa rada Vrti¢a

izraduje analize i izvjestaje o realizaciji zadataka iz Godidnjeg programa i rada Vrtica,
ureduje internetsku stranicu Vrtié¢a i objavljuje dokumente is svog djelokruga rada,

obavlja prema potrebi i druge poslove i radne zadatke u svezi sa zdravstvenom zastitom, po
nalogu od ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti:

zavr$en preddiplomski sveucili$ni ili struéni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je
steGena visa stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu sa ranijim propisima,

ili zavrSen sveudilisni diplomski studij ili specijalisti¢ki studij sestrinstva,

ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

upis u Hrvatsku komoru medicinskih sestara (posjeduje odobrenje za samostalan rad)

da potpuno vlada jezikom i pismom talijanske nacionalne zajednice,

probni rad u trajanju od $est mjeseci.

4. ADMINISTRATIVNO-OPCI POSLOVI

4.1. Administrator-materijalni knjigovoda

Djelokrug rada — poslovi i zadaci

prima 1 otprema postu,

pomaze tajniku i voditelju raunovodstva u administrativnim i financijskim poslovima prema
potrebi,

poduzima potrebne mjere u cilju naplate dugovanja od korisnika usluga-roditelja, u suradnji s
voditeljem ra¢unovodstva, tajnikom i ravnateljem,

vr$i obradu primki i izdatnica hrane i ostalog materijala i prikuplja svu potrebnu
dokumentaciju te vodi analiti¢ku evidenciju,

vr$i koli¢insko uskladenje sa skladistarem i financijsko sa financijskim knjigovodstvom,

prati propise u svezi materijalnog poslovanja,

izraduje potrebne analize stanja sredstava i zaliha,

vodi analiti¢ku evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara,

preuzima internu i eksternu dokumentaciju za nastale promjene po sredstvima,

izraduje ispravak vrijednosti osnovnih sredstava,

odreduje konto, ispravak vrijednosti, grupu i §ifru revalorizacije za svako osnovno sredstvo,
priprema inventurne liste kod godi3njih popisa osnovnih sredstava i sitnog inventara,

priprema odredene obrasce i materijal za provodenje revalorizacije u skladu sa propisima i
aktima Ustanove,

suraduje s komisijom za preuzimanje novonabavljenih osnovnih sredstava i sitnog inventara,
donacija, te sa komisijom za rashodovanje osnovnih sredstava i sitnog inventara,

po potrebi vrsi fotokopiranje dokumentacije,

obavlja poslove kurira,

svakodnevno obraduje jelovnike u suradnji sa kuharom,

izraduje troSkovnike za jednostavne i javne nabave,

vodi evidenciju i izdaje putne naloge

obavlja poslove pismohrane,

vodi arhivu i obavlja izlu¢ivanje spisa,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, voditelja raCunovodstva i tajnika,
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za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti:

srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera

ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
poznavanje talijanskog jezika,

probni rad u trajanju od $est mjeseci.

4.2. Administrativno-raéunovodstveni referent

Djelokrug rada — poslovi i zadaci

preuzima, rasporeduje i otprema postu,

vodi urudzbeni zapisnik, evidenciju sluzbenih putovanja, ulaznih i izlaznih raduna,
narudZbenica, te internu dostavnu knjigu,

vodi evidenciju i izdaje putne naloge,

obavlja prijepis i umnoZavanje materijala,

obavlja poslove kurira dostavljaca,

vodi evidenciju o ratunalima, nabavlja potrebne materijale za njih, te ih opsluZuje na nivou
vrtica,

obavlja poslove nabave uredskog materijala,

nabavlja prema trebovanju sredstva za ¢iscenje u suradnji sa zdravstvenom voditeljicom,
vodi mati¢nu knjigu djece,

izraduje i vodi tjedne i mjese¢ne izvjestaje o prisutnosti radnika na poslu,

vrsi obracun naknada korisnicima usluga,

priprema izlazne fakture i povrate kupcima i korisnicima usluga,

izraduje bilance kupaca i korisnika usluga,

redovito knjizi uplate kupaca i korisnika usluga,

poduzima radnje naplate dospjelih potrazivanja Vrtica (osim ovrhe), te priprema potrebnu
dokumentaciju za ovrhu,

vodi analiti¢ku knjigovodstvenu evidenciju dobavljaca,

uskladuje potraZivanja i dugovanja,

podiZe gotovinu s ra€una i zaprima u blagajnu,

vrsi isplatu prema uredno likvidiranim dokumentima,

vodi blagajni¢ku knjigu,

obavlja obraCun isplate po putnim nalozima, ugovorima o djelu, autorskim honorarima

radi i druge financijsko ra¢unovodstvene poslove po nalogu voditelja raunovodstva i
ravnatelja,

likvidira racune,

provjerava ispravnost i potpunost knjigovodstvene isprave,

vodi knjigu ulaznih raduna (kontrola, unos i pla¢anje rauna dobavlja¢ima na temelju
ispostavljenih racuna i naloga za plaéanje),

vr$i likvidaciju dokumenata za gotovinske isplate,

vodi skladiste i evidenciju ulaska namirnica i potro$nog materijala,

vr$i obradu primki i izdatnica hrane i ostalog materijala i prikuplja svu potrebnu
dokumentaciju te vodi analiti¢ku evidenciju,

vrsi koli¢insko uskladenje sa skladi$tarem i financijsko sa financijskim knjigovodstvom, u
suradnji s glavnom kuharicom, nabavlja prehrambene namirnice prema potrebi,
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- tjedno i mjesecno izraduje izvjestaj o dostavljenim obrocima po objektima i prosljeduje ih
ra¢unovodstvu,

- izraduje tjedne i mjeseéne izvjestaje prisutne djece i broja obroka,

- vodi evidenciju i izdaje putne naloge

- obavlja poslove pismohrane,

- vodi arhivu i obavlja izlu¢ivanje spisa,

- zaduZen je za pracenje izvrienja ugovora o jednostavnoj i javnoj nabavi,

- izraduje troskovnike za jednostavne i javne nabave,

- radi i druge administrativne poslove po nalogu voditelja raCunovodstva, tajnika i ravnatelja
za svoj rad odgovara ravnatelju.

- srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- poznavanje talijanskog jezika,

- probni rad u trajanju od $est mjeseci.

4.3. SkladiStar
Djelokrug rada — poslovi 1 zadaci

- zaprima i izdaje namirnice, nabavlja i izdaje potro$ni materijal, te kontrolira kvalitetu i
koli¢inu,

- daje svoje prijedloge za poboljsanje kvalitete hrane i ekonomi¢nosti poslovanja,

- izdaje materijal za ¢i3¢enje za cijeli vrti¢, uskladuje utroske i nabavu sirovina sa materijalnim
knjigovodstvom,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, voditelja raunovodstva i tajnika,

za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti:
- srednja stru¢na sprema ekonomskog ili opéeg smjera,
- ispunjavanje uvjeta iz ¢l. 25. Zakon o predskolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- poznavanje talijanskog jezika,
- probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

5. POSLOVI PRIPREME I RASPODJELE HRANE
5.1. Kuhar

Djelokrug rada — poslovi i zadaci

- organizira pravilan i pravovremeni rad u kuhinji i rasporeduje tekuce poslove,
- nabavlja namirnice, sudjeluje u pripremi hrane i nadzire pripremanje iste,
- brine o racionalnom i ekonomi¢nom kori$tenju namirnica,
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Za svoj

Uvjeti:

odgovorna je za urednost kuhinje i osoblja, te dezinfekciju posuda, pribora za jelo, radnih
povrsina, sredstava za rad i opreme,

nadzire provodenje zastitnih mjera na radu, koristenje propisane radne odjece i obuée,
preuzima i kontrolira kvalitetu namirnica,

sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge za poboljsanje kvalitete hrane i
ekonomi¢nosti poslovanja,

daje prijedloge za nabavu neophodnog inventara, odnosno rashod istog,

vodi potrebne evidencije o dnevnom utrosku hrane i broju izdanih obroka po skupinama,
brine o skladi$tenju namirnica i vodi evidenciju o tome,

brine o tome da se potrebne mjere Cistoce i higijene, kao i propisane mjere zastite na radu
provode i u Podru¢nim odjelima, te u suradnji s osobljem u tim odjelima predlaZe ravnatelju
zamjenu dotrajalih i nabavu novih potrebitih sredstava i opreme,

obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece po nalogu zdravstvene voditeljice i
ravnatelja,

rad odgovara zdravstvenoj voditeljici i ravnatelju.

srednja stru¢na sprema, kuhar,

ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
poznavanje talijanskog jezika,

probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

5.2. Pomo¢ni kuhar

Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

Za svoj

Uvjeti:

vrsi sve pripremne radnje za kuhanje obroka,

samostalno priprema obroke prema utvrdenom jelovniku,

odgovorna je za primjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa,

odgovorna je za pravilan rad s opremom i inventarom,

rasporeduje hranu i posude i priprema je za podjelu po odgojnim skupinama u Centralnom
vrti¢u 1 Podruénim odjelima,

po potrebi zamjenjuje kuhara,

pomaze kod manipulacije robe, gotovih proizvoda, ambalaze i posuda,

u radu se obvezno koristi propisanom radnom odje¢om i obu¢om,

obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece po nalogu kuhara i ravnatelja,

rad odgovara kuharu i ravnatelju.

srednja struéna sprema, kuhar,

ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
poznavanje talijanskog jezika,

probni rad u trajanju od Sest mjeseci.
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5.3. Servirka-spremacica

Djelokrug rada - poslovi 1 zadaci:

- servira hranu za doru¢ak, marendu 1 rucak,

- brine o pravovremenoj i pravilnoj podjeli obroka,

- pere posude i odrZava ¢isto¢u u kuhinji ili dio kuhinje,

- odrzava Cistocu vanjskih (terase i dvorista) i unutarnjih djelova Vrtica,

- obavjestava kuénog majstora o nastalim kvarovima na sredstvima rada, postrojenjima
1 instalacijama,

- kontrola kretanja nepoznatih osoba u prostorijama i vanjskim dijelovima Vrtica,

- predlaZe glavnoj kuharici nabavku potrebnog inventara,

- brine o higijeni odjeée i ruku i dezinfekciji posuda, te poStuje mjere i upute ZZJZ,

- obvezno koristi pripisanu radnu odjecu i obucu i zastitna sredstva,

- brine o zatvaranju prozora i vrata, isklju¢uje svjetla po zavrSetku radnog vremena,

- zajedno s odgojiteljima dezinficira igracke za djecu,

- preuzima i predaje posteljinu i drugo rublje sa pranja i na pranje,

- svakodnevno postavlja lezaljke i posprema ih,

- pravodobno iskljucuje ili gasi elektricne 1 druge peci,

- obvezno se pridrZava uputa za za$titu na radu i koristi propisana zastitna sredstva,

- odgovorna je za racionalno kori$tenje potro$nog materijala 1 inventara,

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika, zdravstvene voditeljice i ravnatelja,

Za Svoj

Uvjeti:

rad odgovara zdravstvenoj voditeljici 1 ravnatelju.

- osnovna $kola,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢l. 25. Zakon o predskolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- poznavanje talijanskog jezika.

- probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

6. TEHNICKI POSLOVI I POSLOVI ODRZAVANJA

6.1. Kuéni majstor — lozac - voza¢

Djelokrug rada- poslovi i zadaci:

vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja i njihovom redovitom servisiranju, te nabavi
lozZ ulja,

odrzava i provjerava ispravnost vodovodnih, elektri¢nih, plinskih i drugih instalacija u
Vrticu,

odrZava sve vanjske travnate povrsine,

samostalno vrsi stolarske, vodoinstalaterske, li¢ilacke i ostale radove te sitne popravke,

po potrebi dovozi prehrambene artikle i ostale potrepstine za Vrti¢,

¢uva vozila Vrtica i odrzava ih u ispravnom stanju, te brine o njihovom redovnom
servisiranju,

odrZava higijenu i ¢istocu vozila,

prevozi hranu, postu, potro$ni materijal i rublje po svim objektima,

vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i predlaZe ravnatelju mjere i
sredstva za otklanjanje uoc¢enih nedostataka,
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- za popravke, koje ne moZe sam obaviti, duZan je pronaéi struénu osobu, prema uputama i u
dogovoru s Ravnateljem,

- brine se da inventar bude uvijek na svom mjestu, ispravan i dostupan korisnicima, te
obiljeZen inventarskim brojevima,

- sastavlja popis trebovanja materijala za popravke svih vrsta radova u Vrtiéu, opreme i
dmgog,

- nabavlja materijale za popravke svih vrsta instalacija u Ustanovi, opreme i drugog,

- pravovremeno poduzima mjere za osiguranje objekata od elementarnih nepogoda,

- obavlja zidarske i li¢ilacke poslove, individualno ili s ostalim radnicima,

- vrsSi prijevoz sredstava i strojeva na popravak i servise

- obvezno koristi propisanu radnu odje¢u i obuéu i zastitna sredstva,

- obavljaidruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu tajnika i ravnatelja,

- zasvoj rad odgovara ravnatelju.

- srednja stru¢na sprema stolarske, gradevinske, metalske, elektridarske, strojarske ili
vodoinstalaterske struke ili drugog tehni¢kog usmjerenja,

- poloZen stru¢ni ispit za lozaca (rukovatelja) centralnog grijanja,

- poloZen ispit za vozaca “B” kategorije,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova ,

- poznavanje talijanskog jezika,

- probni rad Sest mjeseci.

6.2. Pralja
Djelokrug rada — poslovi i zadaci

- servira hranu za doru¢ak, marendu i rugak,

- brine o pravovremenoj i pravilnoj podjeli obroka,

- pere posude i odrzava ¢istoéu u kuhinji ili dio kuhinje

- preuzima i sortira prljavu robu, te $alje ¢istu po objektima,

- vr3i pranje robe strojno i ru¢no,

- stavlja robu na suSenje, gla¢a strojno i ruéno,

- vr8i poslove peglanja, $ivanja i odrzavanja rublja i posteljine,

- po potrebi predlaze nabavu nove robe, ru¢nika, stolnjaka, krpa, posteljine i drugog,

- odrzava higijenu praone,

- odgovorna je za kvalitetno i pravovremeno obavljanje poslova, za racionalno koristenje
materijala i inventara u praoni i uvanje strojeva za rad,

- obavlja ¢iS¢enje vanjskih povrsina Vrtica,

- obavlja i druge poslove po nalogu zdravstvene voditeljice i ravnatelja,

za svoj rad odgovara zdravstvenoj voditeljici i ravnatelju.

Uvjeti:
- osnovna Skola
- ispunjavanje uvjeta iz ¢l. 25. Zakon o predskolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
- poznavanje talijanskog jezika,
- probni rad u trajanju od Sest mjeseci.
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Clanak 21.

Radnici iz ¢lanka 20. pod tockama 2.1.1., 2.1.2, 2.1.3., 2.1.4, koji se prvi put zaposljavaju u dje¢jem
vrti¢u zasnivaju radni odnos kao pripravnik.

Pripravnicki staz traje godinu dana.
Nakon obavljenoga pripravni¢kog staza pripravnik polaZe struéni ispit.

Pripravniku koji ne poloZi strucni ispit u roku od godine dana od dana kad mu je istekao
pripravnicki staZ prestaje radni odnos u dje¢jem vrtiéu.

Osoba koja se zaposljava na mjestu struénoga suradnika ili odgojitelja, a koja je poloZila struéni
ispit u sustavu odgoja i obrazovanja ili izvan njega, obvezna je poloziti razlikovni dio stru¢nog
ispita pri ¢emu nema status pripravnika.

Clanak 22.

Odgojitelji koji imaju potrebne kvalifikacije za rad u obogacenim redovnim programima i
alternativnim redovnim programima, te u kra¢im programima u vrijeme dok rade u skupinama s

takvim programima, odnosno u vrijeme dok provode kraée programe, koeficijent se uveéava za
10%.

Clanak 23.

Odgojitelji, struéni suradnici i ravnatelj mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u struci i
stjecati zvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.

Postupak, nacin i uvjete za napredovanje u struci i stjecanje polozajnih zvanja kao i obveze
odgojitelja 1 struénih suradnika vezane uz napredovanje propisuje pravilnikom ministar nadlezan za
obrazovanje.

Pravo na uvecéanje koeficijenta sloZenosti poslova temeljem napredovanja u struci i promicanju u
polozajna zvanja odgojitelja, struénih suradnika i ravnatelja u dje¢jim vrti¢ima pripada iskljuéivo
odgojiteljima 1 strué¢nim suradnicima.

Clanak 24.
Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme koji ne ispunjavaju ovim Pravilnikom propisane
uvjete vrste 1 razine obrazovanja za obavljanje poslova i radnih mjesta na kojima su zate¢eni danom

stupanja na snagu ovoga Pravilnika nastavljaju s obavljanjem tih poslova, ako zakonom nije
drugacije odredeno.
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PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 26.
Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo na na¢in i u postupku po kojem je donesen.

Clanak 27.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnim plo¢ama Vrti¢a, a po dobivenoj
prethodnoj suglasnosti osnivaca.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada
Djecjeg vrtica-Scuola dell'infanzia RinTinTin Pula-Pola KLASA:007-02/23-02-1, URBROJ:2163-
7-13-01-23-4 od 30. oZujka 2023.g. i Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu
rada Djecjeg vrtiCa-Scuola dell'infanzia RinTinTin Pula-Pola KLASA:007-02/23-02/1, URBROJ:
2163-7-13-01-23-8 od 10. listopada 2023.g. kao i sve prethodne verzije Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i nacinu rada Djegjeg vrtica-Scuola dell'infanzia RinTinTin Pula-Pola sa pripadajuéim
izmjenama i dopunama.

Prethodna suglasnost osnivaca dobivena je Zakljutkom KLASA: 601-01/24-01/132, URBROJ:
2163-7-01-03-0206-24-5 od dana 12. rujna 2024. godine.

Clanak 28.
Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Vrtica dana 26. rujna 2024. godine, a stupio je na
snagu dana 27. rujna 2024.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA

1 'n?@ke]ié
S

A\

KLASA: 007-02/24-02/001
URBROJ: 2163-7-13/01-24-011



