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PRIJEDLOG ODLUKE O DAVANJU PRETHODNE SUGLASNOSTI
NA PRIJEDLOG PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU |
NACINU RADA, DJECJI VRTIC CVRCAK

Predlagatelj: Gradonacelnica

Prilozi: - Dopis Gradonacelnika
- ZakljuCak
- Prijedlog Odluke
- Obrazlozenje
- Prijedlog pravilnika

Izvjestiteljica: Melita Muskardin — ravnateljica
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REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO — GORANSKA ZUPANIJA
GRAD MALI LOSINJ
Gradonacelnik

KLASA: 601-03/25-01/04
URBROJ: 2170-10-01-25-3
Mali LoSinj, 15. rujna 2025. godine

Predmet: Prijedlog Odluke o davanju prethodne suglasnosti na prijedlog Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i nacinu radu Djecjeg vrti¢a Cvrcak, Mali Losin;

Na temelju ¢lanka 47. Statuta Grada Malog Losinja (,Sluzbene novine PGZ" br.
26/09, 32/09, 10/13, 24/17-procisceni tekst, 9/18 i 9/21) dostavlja se Gradskom vijecu na
razmatranje i usvajanje prijedlog Odluke o davanju prethodne suglasnosti na prijedlog
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu radu Djedjeg vrti¢a Cvrcak, Mali LoSinj.

Gradonacelnica Grada Malog Losinja razmatrala je i utvrdila prijedlog Odluke o
davanju prethodne suglasnosti na prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
radu Djecjeg vrti¢a Cvrcak, Mali LoSin].

Izvjestiteljica o prijedlog Odluke o davanju prethodne suglasnosti na prijedlog
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu radu Djecjeg vrti¢a Cvrcak, Mali LoSinj, bit ce
gda Melita Muskardin, ravnateljica Djecjeg vrtica Cvrcak.

Prilog: - Zakljucak
- Prijedlog Odluke
- Obrazlozenje
- Prijedlog pravilnika

GRADONACELNICA
Ana Kuci¢, mag.oec., v.r.

DOSTAVITI:
1. Naslovu
2. Pismohrana - ovdje
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REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO — GORANSKA ZUPANIJA
GRAD MALI LOSINJ
Gradonacelnik

KLASA: 601-03/25-01/04
URBROJ: 2170-10-01-25-3
Mali LosSinj, 23. srpnja 2025. godine

Temeljem clanka 47. Statuta Grada Malog LoSinja (“Sluzbene novine” Primorsko —
goranske zupanije broj 26/09, 32/09, 10/13, 24/17-proctekst, 9/18, 9/21), gradonacelnica
Grada Malog Losinja, dana 23. srpnja 2025. godine, donosi

ZAKLJUCAK

1. Prihvaca se prijedlog Odluke o davanju prethodne suglasnosti na prijedlog
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu radu Djecjeg vrti¢a Cvrcak, Mali Losin.

2. Prijedlog Odluke dostavlja se Gradskom vijecu Grada Malog Losinja na nadlezno
postupanje.

GRADONACELNICA
Ana Kucic, mag.oec.

DOSTAVITI:
1. Gradsko vije¢e
2. Evidencija
3. Pismohrana, ovdje



prijedlog

Temeljem clanka 41. stavak 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97,
107/07, 94/13, 98/19, 57/,22, 101/23), ¢l. 35. Zakona o lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi (N N 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 36/09,150/11, 144/12, 19/13,
137/15, 123/17, 98/19, 144/20 )i ¢I. 32. Statuta Grada Mali Loginj (SL.n. PGZ 26/09, 32/09, 10/13,
24/17-proc tekst, 9/18, 9/21), Gradsko vijece Grada Malog LoSinja, na sjednici odrzanoj dana
2025. godine, donijelo je

ODLUKU
o davanju prethodne suglasnosti na
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djedjeg vrti¢a Cvrcak

Daje se prethodna suglasnost na prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada, Djecjeg vrtica Cvrcak, Omladinska 14, Mali LoSinj, u tekstu kojeg je utvrdilo
Upravno vijece DjeCjeg vrtica Cvrcak, Mali LoSinj na sjednici odrzanoj 2. lipnja 2025.
godine.

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u “Sluzbenim novinama
Primorsko - goranske zupanije”.

KLASA: 601-03/25-01/04
UR. BROJ:
Mali LoSinj, 2025. g.

GRAD MALI LOSINJ
GRADSKO VIJECE

PREDSJEDNIK
Mario Okmazi¢, univ.bacc.oec.



Prilog uz Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djegjeg vrtiéa Cvréak

Obrazlozenje

Novi tekst Prijedloga Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naginu rada dostavljamo u formi novog teksta
zbog opsega izmjena koje su nastale posebno u formalnim uvjetima rada, gotovo za sva radna mjesta u
Djecjem vrticu. Uvjeti rada su definirani novim Pravilnikom o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja
odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrtiu, ustanovama te drugim fizi¢kim i pravnim
osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja (,,Narodne novine
145/2024. Slijedom citiranog Pravilnika bilo je potrebno izvriiti i uskladenja naziva radnih mjesta u
novom tekstu Prijedloga Pravilnika.

Nadalje predlazemo sukladno ranijim dogovorima i promjene u radnim mjestima ( broju radnih mjesta,
nazivima radnih mjesta, broju zaposlenih po radnim mjestima) u Dje¢jem vrtiéu Cvréak u Malom
LoSinju).

Znatan broj djece s teSko¢ama u razvoju su ukljuéena u odgojno-obrazovne skupine u pratnji pomoénika
za djecu s teSko¢ama u razvoju. Medutim za odgojno-obrazovne potrebe djece s teSkoéama u razvoju
sukladno Zakonu i podzakonskim aktima potreban je struéni profil edukacijskog rehabilitatora.
Sporazumnim prestankom Ugovora o radu sa jednom struénom suradnicom-psihologinjom otvorila se
financijska moguénost otvaranja ovog novog radnog mjesta. Poslovi i radnih zadaci edukacijskog
rehabilitatora naznaceni su u ¢lanku 23. Prijedloga Pravilnika.

Takoder je u tekstu Prijedloga Pravilnika bilo potrebno uskladiti se sa trenutnim stanjem broja
zaposlenih pomo¢nika za djecu s teskocama u razvoju, odnosno tri pomoénika za djecu s teskoéama u
razvoju. Naziv radnog mjesta pomoc¢nik u odgojno-obrazovnom radu za djecu s tesko¢ama u razvoju-
radni terapeut uskladuje se sa ¢lankom 24. a Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne
novine 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/02, 101/23), kao i uvjeti rada za ovo radno mjesto. Clankom 5.
Pravilnika o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u djecjem
vrtiCu, ustanovama te drugim fizi¢kim i pravnim osobama koje provode programe ranog i predskolskog
odgoja i obrazovanja (,,Narodne novine 145/2024.) navedenu zdravstvenu struku radnog terapeuta
moguce je zaposliti (pod nazivom radnog mjesta- radni terapeut) onda kada djeji vrti¢ ima jednu ili
viSe skupina gdje se provodi posebni program ranog ili predskolskog odgoja i obrazovanja djece s
teSko¢ama u razvoju, a koji zahtijeva posebnu organizaciju skupine (prostora i zaposlenika) u kojoj se
provodi navedeni program.

Slijedom navedenog obrazloZenja bilo je potrebno izraditi novi tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu
i nacinu rada u Dje¢jem vrti¢u Cvréak.

ObrazloZenje sastavila tajnica Alma Seperovié, dipl.iur.



Na temelju ¢lanka 40. stavak 3. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (« Narodne novine»
10/97,107/07, 94/13, 98/19, 57/22, 101/23) i ¢lanka 75. stavak 1. to¢ka 2. Statuta kojeg je donijelo
Upravno vijece dana 28. studenoga 2022. KLASA: 601-01/22-02/01 URBROJ: 2213-23-06-22-42 i
prethodne suglasnosti Gradskog vijeca Grada Malog LoSinja od dana
Upravno vije¢e Djecjeg vrtica Cvréak u Malom LoSinju,
Omladinska 14, dana . donijelo je

PRAVILNIK
0 unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (dalje u tekstu: Pravilnik) Dje¢jeg vrtica Cvrcak,
(dalje u tekstu: Djecji vrti¢) ureduje se unutarnje ustrojstvo i nacin obavljanja djelatnosti ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja u ustanovi.

Clanak 2.

Pravilnikom se ureduje sljedece: sjediste i podruc¢ni odjeli, stru¢no povjerenstvo, osobe s invaliditetom,
unutarnje ustrojstvo, popis radnih mjesta s popisom poslova, uvjetima za rad, odgovornost, broj
izvrSitelja, pregled radnih mjesta i broj izvrSitelja prema satima rada, pregled radnih mjesta po
objektima, prava obveze i radno vrijeme.

Clanak 3.

U tekstu ovog Pravilnika svi pojmovi koji su izraZzeni u jednom rodu imaju neutralno znacenje i
podjednako se odnose na muski i Zenski rod.

Clanak 4.

Djedji vrti¢ obavlja djelatnost predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci rane i predskolske
dobi kao javnu sluzbu.

Clanak 5.

(1) Kao javne ovlasti Ustanova obavlja sljedece poslove:

- upise i ispise djece uz vodenje odgovaraju¢e dokumentacije
- izdavanje potvrda i misljenja
- upisivanje podataka 0 Dje¢jem vrti¢u U zajednicki elektronic¢ki upisnik

(2) U slucaju kada Djecji vrti¢ u vezi s poslovima iz stavka 1. ovoga ¢lanka odlucuje 0 pravu, obvezi
ili pravnom interesu djeteta, roditelja ili skrbnika ili druge fizicke ili pravne osobe, duzan je
postupati prema odredbama zakona kojim se ureduje op¢i upravni postupak.



Il. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA
Sjediste i podrucni odjeli
Clanak 6.
(1) DJECJI VRTIC CVRCAK je samostalna ustanova s podru¢nim odjelima.
(2) Programi predskolskog odgoja i naobrazbe odvijaju se u:

- sjediStu ustanove u objektu Mali Losinj, Omladinska 14

- podru¢nom odjelu Perla, Mali Losinj, Losinjskih brodograditelja 17
- podruénom odjelu Zizula, Veli Losinj, Vladimira Nazora 41 A

- podru¢nom odjelu Nespula, Veli LoS$inj, Vladimira Gortana 2

- podruénom odjelu Zali¢i, Nerezine, Maria Marinculi¢a 21

Ustrojstvo rada
Clanak 7.

Radna mjesta u Dje¢jem vrti¢u odreduju se prema organizacijskim obiljezjima rada sukladno zakonu,
drugim propisima i ovom Pravilniku, a poslovi se ostvaruju u nekoliko skupina:

poslovodno-struéni

njega, odgoj, obrazovanje, socijalna i zdravstvena zastita i Skrb o djeci rane i predskolske dobi
upravno-pravni, administrativni i raCunovodstveno-knjigovodstveni

pomo¢éno-tehnicki

zastita na radu

akrwdE

Clanak 8.

(1) Utvrdivanje radnog mjesta obuhvacéa naziv radnog mjesta, opis poslova, uvjete koje radnik mora
ispunjavati, odgovornost za rad i broj izvrsitelja.

(2) Za obavljanje poslova radnog mjesta radnici moraju ispunjavati opc¢e i posebne uvjete utvrdene
zakonom, drugim propisima i ovim Pravilnikom.

(3) U Dje¢jem vrticu ne moze raditi osoba za koju postoje zakonom utvrdene zapreke za zasnivanje
radnog odnosa u predskolskoj ustanovi.

(4) Vrstairazina obrazovanja utvrduje se sukladno zakonu i drugim propisima.



Upravljanje ustanovom
Clanak 9.

(1) Djegji vrti¢ je javna ustanova kojom upravlja Upravno vijec¢e sukladno zakonu, Statutu Djecjeg
vrti¢a kao i drugim propisima.

(2) Poslovodni i struéni voditelj Djecjeg vrti¢a je ravnatelj koji na radnom mjestu obavlja poslove i
radne zadatke sukladno zakonu, Statutu i drugim propisima.

(3) Strucno tijelo Djecjeg vrtica je Odgojiteljsko vijeée koje donosi odluke i zakljucke sukladno zakonu,
Statutu i drugim propisima.

(4) Postupak upisa djece rane i predskolske dobi provodi povjerenstvo koje osniva ravnatelj Djecjeg
vrti¢a sukladno zakonu, op¢im aktima Djecjeg vrtica i ostalim propisima.
Strucno povjerenstvo
Clanak 10.

(1) Stru¢no povjerenstvo u Dje¢jem vrticu ¢ine struéni suradnici, zdravstveni voditelj i ravnatelj Djecjeg
vrtica.

(2) Nadleznosti stru¢nog povjerenstva odnose se na:

- provedbu inicijalnog razgovora s roditeljima i djetetom prije upisa u Djecji vrtic.

- procjenu potrebe ukljucivanja tre¢eg odgojitelja ili pomocnika za djecu s teSko¢ama u razvoju

- donosenje odluka i zakljucaka o0 drugim pitanjima vezanim uz odgojno-obrazovni rad u Dje¢jem
vrti¢u, na prijedlog ravnatelja odnosno ¢lanova stru¢nog povjerenstva

(3) Sastanke stru¢nog povjerenstva saziva i njima predsjedava ravnatelj Djecjeg vrtica.

(4) O sadrzaju sastanaka stru¢nog povjerenstva vodi se zapisnik.

Clanak 11.

(1) Radni odnos se moze zasnovati na puno i nepuno radno vrijeme na na¢in kako je utvrdeno ovim
Pravilnikom.

(2) Tijekom radnog odnosa radno vrijeme radnika s nepunog na puno i obrnuto moze se mijenjati bez
natjecaja uz suglasnost volja poslodavca i radnika.

(3) Radni odnos u Dje¢jem vrticu moze se zasnovati i sklapanjem ugovora o dodatnom radu sukladno
Zakonu o radu.



(4) Radno vrijeme radnika koji rade na radnim mjestima iz ovog Pravilnika utvrdeno je Godis$njim
planom i programom rada za svaku pedagosku godinu.

Radnici s invaliditetom
Clanak 12.
(1) Na radnim mjestima administrativnog radnika (jedan izvrSitelj u punom radnom vremenu),
pomo¢nog kuhara-spremaca 2 (jedan izvrSitelj u punom radnom vremenu) i spremaca/spremacice
(dva izvrsitelja u nepunom radnom vremenu) rade osobe s utvrdenim invaliditetom, upisane u

ocevidnik Hrvatskog zavoda za zdravstveno osiguranje (osim administrativnog radnika).

(2) Radnici iz stavka (1) ovog ¢lanka imaju sklopljen ugovor o radu u Dje¢jem vrticu na neodredeno
vrijeme.

(3) Poslovi i radni zadaci na radnim mjestima iz stavka 1. ovog ¢lanka prilagodeni Su prema
procijenjenim radnim sposobnostima radnika.

1. Poslovodno-struéni poslovi
Ravnatelj / Ravnateljica

Clanak 13.
(1) Ravnatelj Djecjeg vrti¢a je poslovodni i stru¢ni voditelj ustanove.
(2) Ravnatelj obavlja poslove sukladno zakonu, drugim propisima i Statutu Dje¢jeg vrtica.
(3) Uvjeti za rad na radnom mjestu ravnatelja Djecjeg vrtica utvrdeni su Zakonom o ustanovama,

Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju i Statutom Djecjeg vrtica.
2. Njega, odgoj, obrazovanje, socijalna i zdravstvena zastita i skrb o djeci
Clanak 14.

Na poslovima njege, odgoja, obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite djece rane i predSkolske dobi
rade:

a) odgojno-obrazovni radnici:

1. odgojitelj

2. struéni suradnik - pedagog

3. struéni suradnik- psiholog

4. struéni suradnik - edukacijski rehabilitator

5. struéni suradnik- logoped



b) ostali radnici:
6. zdravstveni voditelj

7. pomo¢nik za djecu s teSko¢ama u razvoju

Clanak 15.

(1) Odgojitelji su obvezni u neposrednom odgojno-obrazovnom radu s djetetom i skupinom djece
provesti 27,5 radnih sati tjedno, a ostale poslove u sklopu satnice do punoga radnog vremena.

(2) Ostali poslovi odgojitelja obuhvaéaju planiranje, programiranje i vrednovanje rada, pripremu
prostora i poticaja, suradnju i savjetodavni rad s roditeljima i ostalima te poslove stru¢nog
usavr$avanja.

Clanak 16.

(1) Struéni suradnici obvezni su u neposrednome pedagoskom radu s djecom, odgojiteljima i
roditeljima provoditi 25 radnih sati tjedno, a ostale poslove u sklopu satnice do punoga radnog
vremena.

(2) Poslovi iz stavka (1) ovoga ¢lanka koji se obavljaju u neposrednome pedagoskom radu i drugi
odgovarajué¢i poslovi obavljaju se u sklopu 7-satnoga radnog vremena, a ostatak se odnosi na
poslove vezane uz suradnju s drugim ustanovama, poslove stru¢noga usavrSavanja, planiranja,
pripreme za rad kao i druge poslove.

Clanak 17.

Zdravstveni voditelj poslove neposrednoga zdravstveno-odgojnog rada s djecom, odgojiteljima i ostalim
radnicima u dje¢jem vrti¢u obavljaju u sklopu 7-satnoga radnog vremena, a ostatak se odnosi na poslove
vezane uz suradnju s drugim ustanovama, poslove struénog usavrSavanja, planiranja, pripreme za rad i
druge poslove.

Clanak 18.
Pomoc¢nik za djecu s teSko¢ama u razvoju poslove obavlja u sklopu 7-satnog radnog vremena, a ostalo
se odnosi na suradnju sa stru¢nim suradnicima, zdravstvenom voditeljicom i odgojiteljima, na suradnju
s roditeljima, stru¢no usavr$avanje, pripremu za rad i druge poslove.

Clanak 19.

Radnici na radnim mjestima ¢lanka 14. moraju imati utvrdenu zdravstvenu sposobnost sukladno zakonu
i drugim propisima.
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2.1. Odgojitelj / Odgojiteljica

Clanak 20.
Radno mjesto odgojitelja ¢ine poslovi:

odgojitelj je struéno osposobljena osoba koja provodi odgojno-obrazovni program i neposredno radi
s djecom rane i predskolske dobi

stru¢no promislja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini

pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-obrazovni rad u dogovorenim razdobljima
prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom te vodi brigu o estetskom i funkcionalnom
uredenju prostora za izvodenje razlicitih aktivnosti

radi na zadovoljenju svakidasnjih potreba djece i njihovih razvojnih zadaca te potice razvoj svakoga
djeteta prema njegovim sposobnostima

vodi dokumentaciju o djeci i radu

zadovoljava struéne zahtjeve u organizaciji i unapredenju odgojno-obrazovnog procesa

suraduje s roditeljima, stru¢nim povjerenstvom u Dje¢jem vrti¢u kao i s ostalim sudionicima u
odgoju i obrazovanju djece rane i predskolske dobi

stru¢no se usavr§ava prema godiSnjem i individualnom planu usavr§avanja

obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja ustanove koji su vezani uz djelokrug radnog mjesta
odgojitelja.

Poslove radnog mjesta odgojitelja moze obavljati osoba koja je zavrsila studij odgovarajuée vrste i
razine obrazovanja te ima zavrSen jedan od navedenih studija: sveucili$ni diplomski studij s
akademskim nazivom sveuciliSnog magistra ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja, sveucilisni
prijediplomski studij s akademskim nazivom sveucilisnog prvostupnika ranog i predskolskog
odgoja i obrazovanja, strucni prijediplomski studij i stekla naziv prvostupnika ranog i predskolskog
odgoja i obrazovanja kao i studij kojim je steCena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima.

Poslove odgojitelja koji radi u programu javnih potreba za djecu pripadnika talijanske nacionalne
manjine moze obavljati osoba koja osim uvjeta iz stavka 2. ovog ¢lanka ispunjava i uvjete iz Zakona
0 odgoju i obrazovanju na jeziku i pismu nacionalnih manjina.

Odgoijitelj je odgovoran za provedbu plana i programa rada i za sredstva za rad.

Na radnom mjestu odgojitelja iz stavka 3. ovoga ¢lanka zaposlena su 2 izvrSitelja.

Na radnome mjestu odgojitelja ukupno je zaposleno 34 izvrsitelja.

2.2. Struéni suradnik- pedagog / Strucna suradnica-pedagoginja

Clanak 21.

Radno mjesto stru¢nog suradnika - pedagoga Cine poslovi:
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prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada, stru¢no pridonosi efikasnosti odgojno-obrazovnih
ciljeva te unapreduje cjeloviti odgojno-obrazovni proces

predlaze inovacije, suvremene metode i oblike rada

predlaze, sudjeluje i pomaze odgojiteljima u ostvarivanju programa pripravnis§tva i strucnog
usavr$avanja

ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaze im u odgoju i obrazovanju djece te rjeSavanju odgojno-
obrazovnih problema

pridonosi razvoju timskoga rada u dje¢jem vrti¢u

javno predstavlja odgojno-obrazovni rad djecjeg vrti¢a

vodi propisanu pedagoSku dokumentaciju

sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela vrti¢a

predlaze i u dogovoru s ravnateljem nabavlja potrebna didakticka sredstva i materijale

stru¢no se usavrSava sukladno godi$njem i individualnom planu usavrsavanja

obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja ustanove koji su vezani uz djelokrug radnog mjesta
stru¢nog suradnika-pedagoga

Poslove stru¢nog suradnika-pedagoga moze obavljati osoba koja je zavrsila odgovarajuci sveucilisni
diplomski studij i stekla akademski naziv sveucilisni magistar pedagogije.

Stru¢ni suradnik-pedagog je odgovoran za provedbu plana i programa rada stru¢nog suradnika-
pedagoga i za sredstva za rad.

Na radnome mjestu stru¢nog suradnika-pedagoga radi 1 izvrsitel;.
2.3. Strucni suradnik- psiholog / Stru¢na suradnica-psihologinja
Clanak 22.
Radno mjesto stru¢nog suradnika-psihologa ¢ine poslovi:

prati psihofizicki razvoj i napredovanje pojedinacnog djeteta

postavlja razvojne zadace i skrbi se o psihickom zdravlju djece

pridonosi razvoju timskog rada u dje¢jem vrticu i sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za
ostvarivanje djecjih prava

radi na prepoznavanju djece s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama (djece s teskocama i
darovite djece) i promislja razvojne zadace za njihovo napredovanje prema sposobnostima

radi i s djecom s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama i njihovim roditeljima na emocionalno-
psiholoskome snazenju obitelji za kvalitetniju pomo¢ u odrastanju djeteta

suraduje i sudjeluje u programima stalnog usavrsavanja odgojitelja

suraduje s roditeljima i lokalnom zajednicom te unapreduje cjelokupan rad u Djec¢jem vrti¢u
povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi

koristi se supervizijskom pomoc¢i i sudjeluje u istrazivanjima u Dje¢jem vrti¢u te javno prezentira
rezultate

sudjeluje u svim dijelovima postupka upisa i ispisa djece rane i predSkolske dobi

vodi pedagosku dokumentaciju djece

sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela vrti¢a

vodi zajedno s tajnikom zajednicki elektronicki upisnik

izraduje i ostala statisti¢ka izvje$¢a vezana uz odgojno-obrazovni rad
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- strucno se usavrsava sukladno godi$njem i individualnom planu usavrSavanja
- obavlja druge poslove prema nalogu ravnatelja ustanove koji su vezani uz djelokrug radnog mjesta
stru¢nog suradnika-psihologa

(2) Poslove stru¢nog suradnika-psihologa moze obavljati osoba koja je zavrsila odgovarajuéi
sveucili$ni diplomski studij i stekla akademski naziv sveucili$ni magistar psihologije.

(3) Stru¢ni suradnik-psiholog je odgovoran za provedbu plana i programa rada za stru¢nog suradnika-
psihologa i za sredstva za rad.

(4) Poslove stru¢nog suradnika-psihologa u Djecjem vrti¢u obavlja 1 izvrsitel;.

2. 4. Strucni suradnik - edukacijski rehabilitator / Struc¢na suradnica-edukacijska rehabilitatorica

1)

)

©)

Clanak 23.

Radno mjesto Cine poslovi:

prepoznaje i utvrduje specificne potrebe djece s teSkocama u razvoju

organizira edukacijsko-rehabilitacijsku podrsku za djecu s teSko¢ama u razvoju

sudjeluje u izradi i provedbi individualiziranog programa rada za djecu s teSko¢ama u razvoju
kreira i provodi programe prevencije razvojnih teskoca djece

prati realizaciju i unapreduje odgojno-obrazovni program

suraduje s roditeljima, stru¢njacima u dje¢jem vrticu, lokalnoj zajednici i Sire

sudjeluje u obavljanju poslova vezanih za upis djece

prati prilagodbu djece

sudjeluje u strukturiranju odgojne skupine

sudjeluje u nabavi didaktike, slikovnica, stru¢ne literature i potrosnog materijala

predlaze i sudjeluje u ostvarivanju programa stru¢nog usavrsavanja odgojitelja

pridonosi razvoju timskog rada u dje¢jem vrti¢u

javno predstavlja postignu¢a unapredivanja odgojno-obrazovne prakse i afirmira djelatnost
sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i programa rada ustanove i Izvje$¢a o godisnjoj realizaciji
plana i programa rada

sudjeluje u izradi posebnih i kra¢ih programa, prati njihovo ostvarivanje i osigurava
odgovarajuée uvjete provodenja

trajno se stru¢no usavrsava

vodi propisanu pedagosku dokumentaciju

sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela vrtica

obavlja druge poslove prema nalogu ravnatelja ustanove koji su vezani uz djelokrug radnog
mjesta struénog suradnika-edukacijskog rehabilitatora

Poslove stru¢nog suradnika-edukacijskog rehabilitatora moze obavljati osoba koja je zavrsila
odgovarajuéi sveucilisni diplomski studij i stekla akademski naziv sveuciliSni magistar
edukacijske rehabilitacije.

Struc¢ni suradnik-edukacijski rehabilitator je odgovoran za provedbu plana i programa rada
struénog suradnika-edukacijskog rehabilitatora i za sredstva za rad.



()

(4) Poslove struénog suradnika- edukacijskog rehabilitatora u Djecjem vrti¢u obavlja 1 izvrsitelj.

2.5. Struéni suradnik - logoped / struéna suradnica - logopedinja
Clanak 24.
(1) Radno mjesto stru¢nog suradnika-logopeda ¢ine poslovi:

- radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju tesko¢a u jezi¢no-govornom i
komunikacijskom razvoju djece rane i predskolske dobi

- utvrduje specifi¢ne potrebe djece s teSko¢ama U jezi¢no-govornom i komunikacijskom razvoju
i 0 njima informira odgojitelje, ostale stru¢ne suradnike i roditelje

- stvarauvjete za ukljucivanje djece u posebne i redovite programe djecjeg vrtica

- usuradnji s roditeljima, odgojiteljima, struénim povjerenstvom utvrduje najprimjerenije metode
rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuje u svome radu

- prati, prouava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podruéja logopedije

- struéno se usavrSava sukladno godisnjem i individualnom planu usavr$avanja

- obavlja druge poslove prema nalogu ravnatelja ustanove koji su vezani uz djelokrug radnog
mjesta stru¢nog suradnika-logopeda

(2) Poslove stru¢nog suradnika-logopeda moze obavljati osoba koja je zavrSila odgovarajuci
sveucilisni diplomski studij i stekla akademski naziv sveu¢ili$ni magistar logopedije.

(3) Stru¢ni suradnik-logoped je odgovoran za provedbu plana i programa rada struénog suradnika-
logopeda i za sredstva za rad.

(4) Na radnome mjestu stru¢nog suradnika-logopeda radi 1 izvrsitelj.

2.6. Zdravstveni voditelj / Zdravstvena voditeljica
Clanak 25.

Radno mjesto zdravstveni voditelj ¢ine poslovi:

radi na osiguravanju i unapredenju zastite zdravlja djece i u timu sa struénim suradnicima,
ravnateljem, odgojiteljima, roditeljima i ostalim ¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka
provodi sve preventivne zdravstvene mjere za ocuvanje zdravlja djece

koordinira provodenje zdravstvene zastite djece u Djecjem vrti¢u sa zdravstvenim ustanovama
provodi zdravstveni odgoj djece i u suradnji sa lijecnikom radi na ranom otkrivanju zdravstvenih
problema djece

provodi nadzor nad higijenskim uvjetima i odrzavanjem cisto¢e unutarnjeg i vanjskog prostora u
kojem borave djeca

provodi nadzor nad mikroklimatskim uvjetima i vodi brigu o mjerama dezinfekcije, dezinsekcije i
deratizacije

kontrolira, kvalitetu hrane i svjezinu namirnica; sudjeluje u izradi jelovnika za potrebe djece

vodi zdravstvenu dokumentaciju te sastavlja potrebne izvjestaje i analize o zdravstvenom stanju
djece

pruza prvu pomo¢ do kona¢ne medicinske obrade
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(4)

1)

)

vodi nadzor nad redovitim pregledima osoblja, naro¢ito osoba koje rade s hranom

prati epidemiolo§ku situaciju i provodi protuepidemijske mjere

vodi brigu o nabavi sanitetskog materijala, lijekova, sredstava za dezinfekciju i ¢iS¢enje te priruc¢nu
apoteku

sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece

stru¢no se usavrsSava sukladno godi$njem i individualnom planu usavrsavanja

obavlja druge poslove prema nalogu ravnatelja ustanove koji su vezani uz djelokrug radnog mjesta
zdravstvenog voditelja

Poslove zdravstvenog voditelja moze obavljati osoba koja je zavrSila sveu¢ili$ni diplomski studij s
akademskim zvanjem sveuéili$ni magistar/a sestrinstva, stru¢ni diplomski studij s akademskim
nazivom magistra/a sestrinstva, sveucili$ni prijediplomski studij s akademskim nazivom sveuc¢ili$ni
prvostupnik(ica) sestrinstva i struéni prijediplomski studij s akademskim nazivom prvostupnik (ica)
sestrinstva.

Zdravstveni voditelj je odgovoran za kvalitetu i kvantitetu prehrane te mikrobiolosku ispravnost,
higijenu svih unutarnjih i vanjskih prostora, zdravstvenu zastitu djece i za sredstva za rad.

Na radnom mjestu zdravstvenog voditelja radi 1 izvrsitelj.

2.7. Pomocnik za djecu s teSkoéama u razvoju (m/z)

Clanak 26.

Radno mjesto pomoc¢nika za djecu s teSko¢ama u razvoju ¢ine poslovi:

pruza potporu djetetu s teSkocama u razvoju u: kretanju, hranjenju, obavljanju higijenskih potreba
i svakodnevnim aktivnostima

radi prema individualno izradenom planu i programu rada (prema potrebama svakog pojedinog
djeteta)

moze pruzati potporu jednom djetetu ili viSe djece u istim ili razli¢itim skupinama, prema
rasporedu rada

pomaze u komunikaciji i socijalnoj ukljuéenosti te potice dijete na suradnju s ostalom djecom,
pomaze djetetu pri presvlacenju (skidanje i odijevanje odjece i obuce)

pomaze u obavljanju aktivnosti i zadataka prema naputku odgojitelja, nadleznog lije¢nika i
zdravstvene voditeljice,

dodatno objaSnjava zadatak djetetu, usmjerava paznju djeteta na aktivnosti, potice dijete na
izvrSavanje zadanih uputa, vodi/usmjerava dijete u izvrSavanju zadataka

neposredno suraduje s odgojiteljima posebno s odgojiteljima u odgojno-obrazovnoj skupini u
kojoj boravi dijete s teSko¢ama u razvoju

neposredno suraduje sa struénim timom radi primjene i ostvarivanja najboljih metoda rada te ih
primjenjuje u svom radu

neposredno suraduje s roditeljima u interesu djeteta kako bi se dijete sto bolje integriralo u
skupinu i u cilju napretka razvoja djeteta

stru¢no se usavrSava sukladno godi$njem i individualnom planu usavrSavanja

obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja ustanove koji su vezani uz djelokrug radnog mjesta
pomoc¢nika za djecu s teSkoama u razvoju

Ako je pomocnik za djecu s teSko¢ama u razvoju zdravstvene struke (radni terapeut, fizioterapeut
ili druge zdravstvene struke ) odnosno pedagoske struke, na adekvatan nacin u obavljanju poslova
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radnog mjesta pomocnika za djecu s teSkocama u razvoju primjenjuje kompetencije i pravila svoje
struke.

Pomoc¢nik za djecu s teSko¢ama u razvoju popis poslova i radnih zadataka uskladuje i prema
godisnjem planu i programu rada kao i individualnom planu za rad s djetetom s teSko¢ama u
razvoju koje je ukljuceno u redoviti program ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja.

Pomo¢nik za djecu s tesko¢ama u razvoju mora imati zavrSeno najmanje cetverogodiSnje
srednjoskolsko obrazovanje, zavrseno osposobljavanje i steCenu djelomi¢nu kvalifikaciju te ne

smije biti roditelj niti drugi ¢lan uze obitelji djeteta kojem se pruza potpora.

Pomo¢nik za djecu s teSko¢ama u razvoju odgovoran je za provedbu plana i programa rada
pomocnika za djecu s teSko¢ama u razvoju i za sredstva za rad.

Na radnom mjestu pomoénika za djecu s teSko¢ama u razvoju rade 3 izvrSitelja.

3. Upravno-pravni, administrativni i ra¢unovodstveno-knjigovodstveni poslovi

Clanak 27.

Na poslovima upravno-pravnim, administrativnim i raunovodstveno-knjigovodstvenim rade radnici za
sljede¢im radnim mjestima:

Mo

1)

tajnik

voditelj racunovodstva
administrativno-raGunovodstveni radnik
administrativni radnik

3.1. Tajnik / Tajnica

Clanak 28.
Radno mjesto tajnika ¢ine poslovi:

izrada nacrta i prijedloga op¢ih i pojedina¢nih akata kao i nacrta prijedloga izmjena i dopuna opcih
i pojedina¢nih akata, iniciranje postupaka donosenja istih

izrada prijedloga ugovora veznih uz jednostavnu nabavu roba, radova i usluga, ugovora o radu
zastupa Djecji vrti¢ pred nadleznim upravnim, sudskim ili drugim tijelima, na temelju punomoc¢i
ravnatelja

izraduje prijedloge pojedinacnih akata po prigovorima i Zalbama roditelja i ostalih

organizira i priprema materijale za provodenje na zakonu ili op¢ima aktima predvidenih oblika
osobnog izja$njavanja radnika Djecjeg vrtica

priprema tekstove natjecaja i prijava potrebe za radnikom Hrvatskom zavodu za zaposljavanje i iste
dostavlja na objavu

vodi mati¢ne knjige djelatnika, prijave i odjave na mirovinsko i zdravstveno osiguranje radnika i
¢lanova njihovih obitelji

obavlja poslove organiziranja i provedbe postupaka izbora ravnatelja i ¢lanova Upravnog vijeca
sudjeluyje u iniciranju i pripremanju dnevnog reda i materijala za Upravno vijece, povjerenstava i
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1)

drugih tijela

vodi zapisnike Upravnog vijeca i povjerenstva za upis djece u Djecji vrti¢

zaprima postu, rasporeduje postu, vodi e-PK prijemnu knjigu poste

u dogovoru s ravnateljem provodi nabavu uredskog materijala

vodi digitalni urudzbeni zapisnik prema Planu klasifikacijskih oznaka stvaralaca i primalaca akata
ispunjava 1 potpisuje narudzbenice u dogovoru s ravnateljem prema Pravilniku kojim je regulirana
jednostavna nabava i prema utvrdenim procedurama

podnosi prijave osiguravateljima za nastale djece i radnika u Dje¢jem vrticu i izvan Djecjeg vrtica
kao 1 prijavu Stete na imovini Dje¢jeg vrtica

primjenjuje propise vezane uz zastitu na radu radnika i suraduje sa stru¢njakom zastite na radu
primjenjuje popise vezane uz zastitu osobnih podataka i prava na pristup informacijama

struéno se usavrSava, proucava pravnu literaturu, struéne publikacije i Casopise, prisustvuje
savjetovanjima, seminarima i webinarima

obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja ustanove koji su vezani uz djelokrug radnog mjesta
tajnika

Na radnome mjestu tajnika moze raditi osoba koja ima zavrSen jedan od studija: sveucili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij prava i stekla akademski naziv sveuciliSna magistra
prava ili stru¢ni diplomski studij javne uprave i stekla zvanje magistra javne uprave.

Poslove tajnika moze obavljati osoba koja je zavrSila prijediplomski stru¢ni studij javne uprave te
je stekla naziv prvostupnika javne uprave, ako se na natjecaj ne javi osoba iz stavka 2. ovoga ¢lanka.

Tajnik je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova, azurnost u uskladivanju opcih i
pojedina¢nih akata s pravnim propisima, za dokumentaciju i za sredstava za rad.

Na radnome mjestu tajnika radi jedan izvrsitelj.

3.2. Voditelj raéunovodstva / Voditeljica racunovodstva

Clanak 29.
Radno mjesto voditelja racunovodstva Cine poslovi:

vodi financijsku dokumentaciju i statisticka izvjes¢a te ih dostavlja nadleznim tijelima uz postivanje
propisanih zakonskih rokova

priprema materijale za ravnatelja, Upravno vijece i Grad vezano uz svoj djelokrug rada

izraduje financijski plan, izmjene i dopune financijskog plana te izraduje financijska izvjesc¢a

prati ostvarivanje prihoda i rashoda u odnosu na plan, utvrduje manjak ili visak prihoda

vrsi knjiZzenje osnovnih sredstava i sitnog inventara

obracunava amortizaciju i revalorizaciju osnovnih sredstava, obracunava godiSnje otpisane
vrijednosti

obavlja poslove vezane uz podnosenje izjave o fiskalnoj odgovornosti i ispunjava potrebne obrasce
izraduje kalkulacije za formiranje i utvrdivanje prijedloga cijena usluga

vr$i placanje racuna i vodi virmansko poslovanje

struéno se usavrsava, prati struénu literaturu i prisustvuje seminarima, webinarima i savjetovanjima
obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja ustanove koji su vezani uz djelokrug radnog mjesta
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voditelja racunovodstva

Na radnome mjestu voditelja racunovodstva moze raditi osoba koja ima zavrSen jedan od studija:
sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij, sveucili$ni diplomski studij sa stecenim
akademskim nazivom sveuciliSnog magistra ekonomije, stru¢ni diplomski studij sa akademskim
nazivom magistra ekonomije, sveucilis$ni prijediplomski studij s akademskim nazivom sveuciliSnog
prvostupnika ekonomije i stru¢ni prijediplomski studij s akademskim nazivom prvostupnika
ekonomije.

Voditelj racunovodstva odgovoran je za pravovremeno i sa zakonom uskladeno financijsko
poslovanje, za dokumentaciju i za sredstva za rad.

Na radnom mjestu voditelja racunovodstva radi 1 izvrSitel;.

3.3. Administrativno - racunovodstveni radnik/ Administrativno - racunovodstvena radnica
Clanak 30.
Radno mjesto administrativno-rac¢unovodstvenog radnika ¢ine poslovi:

obracunava place radnika uz obracun doprinosa, poreza i prireza

obracunava bolovanja radnika i ispostavlja izvje$¢a o bolovanju i podnosi zahtjeve za povrat
ispla¢enih nov¢anih sredstava Hrvatskom zavodu za zdravstveno osiguranje

vr$i sve poslove oko obracuna i ispostavljanja izlaznih ra¢una roditeljima

vr$i knjiZzenje racuna ispostavljenih roditeljima i $alje opomene zbog nepodmirenih potrazivanja
preuzima i izdaje gotov novac i vodi blagajnicki dnevnik

vrsi obracun putnih naloga

ispostavlja prijavu podataka o utvrdenom radnom stazu i placi, izdaje potvrde o placi

obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja ustanove koji su vezani uz djelokrug radnog mjesta
administrativno-racunovodstvenog radnika

Na radnome mjestu administrativno-ratunovodstvenog radnika moze raditi osoba koja je zavrsila
sveucilisni prijediplomski studij i stekla naziv sveuciliSnog prvostupnika ekonomije i struc¢nog
prijediplomskog studija i stekla akademski naziv prvostupnika ekonomije.

Poslove administrativno-racunovodstvenog radnika moze obavljati osoba s kvalifikacijom razine
4.2 steCenom zavrSetkom strukovnog obrazovanja od Cetiri godine u sektoru Ekonomija i trgovina,

ako se na natjeCaj ne javi osoba s uvjetima iz stavka ( 2) ovog ¢lanka.

Administrativno-ra¢unovodstveni radnik je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova,
dokumentaciju i sredstva za rad.

Na radnom mjestu voditelja raCunovodstva radi 1 izvrSitel;.
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3. 4. Administrativni radnik / Administrativna radnica
Clanak 31.
Radno mjesto administrativnog radnika ¢ine poslovi:

prikupljanje ponuda za nabavu roba, radova i usluga

kontrola pristigle robe prema narudzbenicama za uredski i didakticki materijal

evidencija potros$nje didaktickog materijala

nabava radne obuce i odjece

sastavljanje i slanje narudzbenica u dogovoru s ravnateljem ili tajnikom

fotokopiranje

upucivanje radnika na medicinu rada i sanitarne preglede

vodenje evidencije o obavljenim sanitarnim pregledima, higijenskom minimumu, medicini rada i
sistematskim pregledima

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja koji su vezani uz djelokrug rada radnog mjesta
administrativne djelatnice

Radnik je odgovoran za pravovremeno obavljanje radnih zadataka, dokumentaciju i za sredstva za
rad.

Na radno mjesto administrativnog radnika primjenjuje se ¢lanak 12. ovog Pravilnika.

4. Pomocéno-tehnicki poslovi
Clanak 32.
Na pomo¢no-tehnickim poslovima rade radnici na radnim mjestima:

domar (vozac, lozacg)
domar (vozac)
Svelja-pralja

glavni kuhar

kuhar

pomo¢éni kuhar

pomo¢ni kuhar-spremac
pomoc¢ni kuhar-spremac 2
. spremac-pomoc¢ni radnik

© oo N~ wWwD PR

10. spremac
4.1. Domar (vozac, loZac) (m/z)
Clanak 33.

Radno mjesto domara (vozac, lozac) ¢ine poslovi:
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- upravlja i nadzire postrojenja i instalacije centralnog grijanja u centralnom objektu i podru¢nim
odjelima

- prevozi hranu, posteljno rublje idrugo prema potrebi u sve objekte

- nabava i prijevoz namirnica, razli¢itih vrsta sredstava za odrZavanje koje nije moguce dobiti
neposrednom dostavom dobavljac¢a u dogovoru s ravnateljem ili tajnikom

- nabava materijala i opreme potrebne za odrzavanje zgrada i inventara u dogovoru s ravnateljem ili
tajnikom

- rukuje na pravilan na¢in povjerenom radnom opremom

- otklanja manje kvarove na elektri¢nim instalacijama (sijalice, uti¢nice i rasvjetna tijela)

- odrzava oluke, vanjske zelene povrSine, igralista i ogradu u podru¢nim objektima

- poziva ovlasteni servis za otklanjanje kvarova na radnoj opremi, posebno za podrucne odjele

- poziva ovlastenu tvrtku za odrzavanje i periodiCno servisiranje aparata za gaSenje poZzara u
podru¢nim odjelima i vodi evidencije redovitih pregleda aparata za gasenje pozara

- obavlja poslove li¢enja zidova i drvenarije u zgradama podrucnih odjela,

- odrzava higijenu i ¢istocu vozila u kojem se prevozi hrana i brine o dezinfekciji istog

- pazina rokove i registraciju vozila, po potrebi kontaktira s ovlastenim servisom

- vodi evidenciju nastalih kvarova i njihovu otklanjanju u podru¢nim odjelima

- primjenjuje sva pravila vezana uz zastitu od poZzara i zastiti na radu

- vodi redovitu evidenciju alata i radne opreme i uskladuje sa stvarnim stanjem

- vodi dnevno evidenciju o obavljenim poslovima i radnim zadacima

- zamjenjuje u odsutnosti domara (vozaca) u svim poslovima i radnim zadacima

- odnosi i donosi postu

- obavljai druge poslove po nalogu ravnatelja koji su vezani uz djelokrug radnog mjesta drugog
domara

Na radnom mjestu domara (vozaca, lozaca) moze raditi osoba steCenom kvalifikacijom razine 4.1

steCena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u sektoru Strojarstvo, brodogradnja

i metalurgija ili Elektrotehnika i raCunarstvo, sa ste¢enim temeljnim kompetencijama upravljanja

motornog vozila C kategorije i poloZenim ispitom za rukovatelja centralnog grijanja.

Domar (vozac, lozac) odgovoran je odrzavanje vanjskog i unutarnjeg prostora, opreme i instalacija,
posebno je odgovoran za redoviti pregled opreme i instalacija kako bi se sprije¢io nastanak opasnosti
od dotrajale opreme i instalacija. Odgovoran je za vozilo, alate i strojeve zateCene ili nabavljene u tijeku
radnog odnosa domara (vozaca, lozaca).

Na radnom mjestu domara (vozaca, lozaca) radi 1 izvrSitelj.

4.2. Domar (vozac) (m/%)

Clanak 34.
(1) Radno mjesto domara ¢ine poslovi:

- naznaceni za radno mjesto domara (vozaca, lozaca), osim poslova rukovatelja centralnog grijanja

- vezani za odrzavanje u pravilu centralnog objekta, a po potrebi i u podru¢nim odjelima

- zamjenjuje u odsutnosti domara (vozaca, lozaca) u svim poslovima i radnim zadacima koji ne trpe
odgodu
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(2) Naradnome mjestu domara (vozaca) moze raditi osoba koja ispunjava uvjete iz ¢lanka 33. stavak
(2), osim polozenog ispita za rukovatelja centralnog grijanja.

(3) Domar (vozac, loza¢) odgovoran je odrzavanje vanjskog i unutarnjeg prostora, opreme i instalacija,
posebno je odgovoran za redoviti pregled opreme i instalacija kako bi se sprijecio nastanak opasnosti
od dotrajale opreme i instalacija. Odgovoran je za vozilo, alate i strojeve zateene ili nabavljene u
tijeku radnog odnosa domara (vozaca).

(4) Naradnome mjestu domara (vozaca) radi 1 izvrsitel;.

4.3. Svelja - pralja (m/3)
Clanak 35.

(1) Radno mjesto $velje-pralje ¢ine poslovi:

- organizira rad radnica koje rade na poslovima ci§¢enja u centralnom objektu Djecjeg vrtica i
podrucnih odjela

- vodi evidenciju prisutnosti pomoc¢no-tehnickog osoblja

- pranje i peglanje posteljnog, kuhinjskog i dje¢jeg rublja, te radne odjece radnika

- krojenje i Sivanje posteljnog i drugog rublja po potrebi

- nabavlja u dogovoru s ravnateljem materijal i pribor za Sivanje

- sakuplja prljavo rublje i dostavlja ¢isto u odgojno-obrazovne skupine

- brine o ekonomi¢nom koriStenju materijala za Sivanje, sredstava za pranje i odrzavanje

- nabavlja i vodi evidenciju utro§enog materijala za odrZavanje i ¢i$¢enje

- brine o opskrbljenosti sanitarno-higijenskog prostora toaletnim priborom

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja koji su vezani uz djelokrug rada radnog mjesta Svelja
- pralja

(2) Na radnome mjestu Svelja-pralja moze raditi osoba koja ima steCenu kvalifikaciju razine 3
zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine.

(3) Svelja — pralja odgovara za pravovremeno obavljanje poslova i za sredstva za rad.

(4) Na radnome mjestu Svelja-pralja radi 1 izvrSitelj.

4.4. Glavni kuhar / Glavna kuharica

Clanak 36.
(1) Radno mjesto glavnog kuhara ¢ine poslovi:

- koordinira cjelokupni rad u kuhinji u svim procesima rada

- izraduje prijedlog tijeka dnevnih aktivnosti za radno mjesto kuhara i pomo¢nih kuhara

- uvodi u rad nove radnike zaposlene u kuhinji

- izraduje plan nabave i sastavlja narudzbenice potrebnih prehrambenih artikala prema jelovniku i
drugih artikala potrebnih za rad u kuhinji
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svakodnevno preuzima prehrambene i druge artikle potrebne za pripremanje obroka i odrzavanja
kuhinje

sudjeluje i nadzire sve procese kuhanja, a posebno kvalitetu samog postupka kuhanja

utvrduje normative u prehrani i vodi brigu o energetskoj vrijednosti i sadrzaju prehrambenih tvari u
obroku

provjerava koli¢inu i kvalitetu prehrambenih artikala te brine o njihovom racionalnom koristenju
svakodnevno prikuplja podatke o broju djece

sudjeluje u dogovoru oko sastavljanja jelovnika

vodi evidenciju o utrosku pojedinih namirnica i vodi knjigu dnevnog utroska

odgovara za primjenu higijenskih mjera u kuhinji i prostoru u kojem se ¢uvaju namirnice

sudjeluje u nabavi opreme za kuhinju

organizira rad u specifi¢cnim okolnostima u suradnji s ravnateljem odnosno tajnikom

obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja ustanove koji su vezani uz djelokrug radnog mjesta
glavnog kuhara

Na radnom mjestu glavnog kuhara moze raditi osoba koja je stekla kvalifikaciju razine 4.1
zavrsetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo.

Glavni kuhar je odgovoran za organizaciju rada u kuhinji, mikrobiolosku ispravnost, pravovremeno
serviranje obroka, higijenu kuhinje, provodenje mjera zastite na radu, pravovremeno i kvalitetno
obavljanje poslova te sredstava za rad.

Na radnom mjestu glavnog kuhara radi 1 izvrsitel;.

4.5. Kuhar / Kuharica

Clanak 37.
Radno mjesto kuhara ¢ine poslovi:

sastavlja prema potrebi narudZzbenice za nabavu prehrambenih artikala prema jelovniku i drugih
potrebnih artikala za rad u kuhinji

sudjeluje svim dijelovima procesa kuhanja posebno skrbi o kvaliteti samog postupka kuhanja
utvrduje normative u prehrani i vodi brigu o energetskoj vrijednosti i sadrzaju prehrambenih tvari u
obroku

sudjeluje u pranju posuda

pazi na ¢isto¢u osnovnih i pomoénih sredstava za rad u kuhinji

obavlja poslove prema rasporedu dnevnih aktivnosti i po nalogu glavnog kuhara

obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja ustanove koji su vezani uz djelokrug rada glavnog
kuhara i kuhara

Na radnom mjestu glavnog kuhara moze raditi osoba koja je stekla kvalifikaciju razine 4.1
zavr$etkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo.

Kuhar je odgovoran za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova te sredstava za rad.

Na radnom mjestu kuhara rade 2 izvrsitelja.
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4.6. Pomocni kuhar / Pomocéna kuharica
Clanak 38.
(1) Radno mjesto pomo¢nog kuhara ¢ine poslovi:

- obavlja pomoc¢ne poslove kod preuzimanja, ¢iS¢enja i pripremanja namirnica za kuhanje

- obavlja pomoc¢ne poslove uz kuhanje i dovrSavanje jela

- po potrebi priprema i kuha manje slozena jela

- razvozi hranu u sve odgojno-obrazovne skupine

- pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje

- obavlja poslove prema rasporedu dnevnih aktivnosti i po nalogu glavnog kuhara i kuhara

- Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja koji su vezani uz djelokrug radnog mjesta pomocénog
kuhara

(2) Na radnom mjestu pomo¢nog kuhara moze raditi osoba kvalifikacije razine 3 ste¢ena zavrSetkom
strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo.

(3) Pomoc¢ni kuhar je odgovoran za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova te sredstva za rad.
(4) Na radnom mjestu pomo¢nog kuhara rade na puno radno vrijeme 3 izvrsitelja.
4.7. Pomo¢éni kuhar - spremac / Pomocéna kuharica - spremacica
Clanak 39.
(1) Radno mjesto pomoc¢nog kuhara-spremaca ¢ine poslovi:

- priprema obroka, serviranja i pranja posuda od uzine

- nabava namirnica za potrebe kuhinje i drugih artikala ako nije osigurana direktna dostava

- obavlja pomo¢ne poslove kod preuzimanja, ¢i§¢enja i pripremanja namirnica za kuhanje

- obavlja pomoc¢ne poslove u kuhinji i po potrebi priprema i kuha manje slozena jela

- razvozi hranu u sve odgojno-obrazovne skupine

- pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje

- obavlja poslove prema rasporedu dnevnih aktivnosti i po nalogu glavnog kuhara i kuhara

- poslovi iz opisa poslova spremacice prilagodeni opsegu posla, rasporedu i duljini radnog vremena

- pranje i peglanje posteljnog rublja, kuhinjskog i djecjeg rublja te radne odjece zaposlenika

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja koji su vezani uz djelokrug rada radnog mjesta
pomo¢nog kuhara-spremaca

(2) Na radnom mjestu pomo¢nog kuhara - spremaca moze raditi osoba kvalifikacije razine 3 steena
zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo.

(3) Pomoc¢ni kuhar-spremac je odgovoran za povjerene poslove u kuhinji , potrebnu nabavu, odrzavanje
higijene i Cistoce prostora i opreme, pravovremeno obavljanje poslova i za sredstva za rad.

(4) Naradnome mjestu pomoéni kuhar-spremac rade 4 izvrsitelja.
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Clanak 40.

4.8 . Pomocni kuhar - spremac 2 / Pomocéna kuharica - spremacica 2

Radno mjesto pomoc¢nog kuhara-spremaca 2 ¢ine poslovi:

obavlja pomoc¢ne poslove kod preuzimanja, ¢i§¢enja i pripremanja namirnica za kKuhanje

obavlja pomoc¢ne poslove uz kuhanje i dovrSavanje jela

po potrebi priprema i kuha manje slozena jela

razvozi hranu u sve odgojno-obrazovne skupine

pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje

obavlja poslove prema rasporedu dnevnih aktivnosti i po nalogu kuhara, a po potrebi i glavnog
kuhara

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja koji su vezani uz djelokrug radnog mjesta pomoc¢nog
kuhara

vrsi svakodnevno pregled dvorista i otklanja iz dvorista ubacene predmete o ¢emu obavjestava
voditelja objekta

javlja voditelju objekta ili domaru uocena oSte¢enja na igralima nastala mehanic¢kim putem ili uslijed
vremenskih promjena ili protekom vremena

prati radi li sustav navodnjavanja zelenih povrSina u dvoristu i o tome obavjestava voditelja objekta
odrzava svakodnevno dvoriste Cistim i urednim te u radu koristi puhalicu, grablje i metlu
skupljeno lis¢e i ostali otpad odlaze u spremnike predvidene za otpad vrtica

pomaze domaru u prenoSenju hrane u drugi podrucni odjel

zamjenjuje po potrebi u nekim poslovima pomoénog kuhara/spremaca u podruénom odjelu po
nalogu ravnateljice ili voditelja objekta

Na radnom mjestu pomoc¢nog kuhara — spremaca 2 moze raditi osoba kvalifikacije razine 3 steCena
zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo.

Pomoc¢ni kuhar- spremac 2 odgovoran je pravovremeno obavljanje poslova i sredstva za rad.
Na radnom mjestu pomoé¢nog kuhara- spremaca 2 na puno radno vrijeme radi 1 izvrsitel;.

Na radno mjesto pomo¢nog kuhara-spremaca 2 primjenjuje se ¢lanak 12. ovog Pravilnika.

4.9. Spremac- pomocéni radnik / Spremacica - pomocna radnica
Clanak 41.
Radno mjesto spremaca- pomo¢nog radnika ¢ine poslovi:
poslovi iz opisa poslova spremaca prilagodeni opsegu posla, rasporedu i duljini radnog vremena
pranje i peglanje posteljnog rublja, kuhinjskog i djecjeg rublja te radne odjece zaposlenika
povremena pomo¢ u kuhinji oko pripreme obroka, serviranja i pranja posuda od uZzine, u sluc¢aju

odsutnosti radnika u kuhinji
vr$i povremenu nabavu namirnica za potrebe kuhinje 1 drugih artikala, ako nije osigurana direktna
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dostava
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja koji su vezani uz djelokrug rada radnog mjesta
spremacice/pomoc¢nog radnika

Na radnome mjestu spremaca-pomoc¢nog radnika moze raditi osoba koja ima stecenu kvalifikaciju
razine 1 zavrSetkom osnovnog obrazovanja.

Spremac-pomoc¢ni radnik je odgovoran za odrzavanje higijene i Cistoée prostora i opreme, za
pravovremeno obavljanje poslova i za sredstva za rad.

Na radnome mjestu spremac¢ - pomo¢ni radnik rade u nepunom radnom vremenu od Cetiri i pol sata
dnevno 2 izvrsitelja .

4.10. Spremac / Spremacica

Clanak 42.
Radno mjesto spremacice ¢ine poslovi:

redovito i temeljito odrzavanje ¢istoce svih povrSina u prostorijama

redovito odrzavanje namjestaja u sobama i garderobama

redovito odrzavanje Cistoce prozora, vrata i druge drvenarije, rasvjetnih tijela,

usisavanje i pranje tepiha

postavljanje i pospremanje lezaljki , pripremanje posteljine za pranje

redovito i temeljito pranje i dezinfekcija sanitarnih prostorija te postavljanje higijenskog pribora u
optimalnoj koli¢ini

redovito provjetravanje prostorija nakon odlaska djece

redovito ¢iS¢enje i odrzavanje svih vanjskih prostora (terase, igraliste, ulaz, stepeniste do ulice),
odrzavanje zelenih povrSina unutar Djecjeg vrtica

odrzavanje ukrasnog bilja

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja koji su vezani uz djelokrug rada radnog mjesta
spremacice

Na radnome mjestu spremaca moze raditi osoba koja ima steCenu kvalifikaciju razine 1 zavrSetkom
oshovnog obrazovanja.

Spremac je odgovoran za odrzavanje higijene i Cistoée prostora i opreme, pravovremeno obavljanje
poslova i za sredstva za rad.

Na radnome mjestu spremaca radi 5 izvrsitelja u punom radnom vremenu. Na radnom mjestu

spremaca rade 2 izvrSitelja u nepunom radnom vremenu od Cetiri sata dnevno prema ¢lanku 12.
ovoga Pravilnika.
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5. Zastita na radu
5.1. Struénjak zastite na radu | Struénjakinja zastite na radu
Clanak 43.
Radno mjesto stru¢njaka zastite na radu ¢ine poslovi:

organizira i neposredno rukovodi zaStitom na radu u cilju zaStite ustanove, zivota i zdravlja
zaposlenika i gradana u podrucju u kojem ustanova djeluje

proucava sigurnost radnog okruzenja, tehnoloskih postupaka i radnih uvjeta

izraduje pravilnike, upute i postupke, sigurnosne i zastitne mjere te prati i nadzire njihovo
provodenje i u¢inkovitost

izraduje program mjera za poboljSanje radnih uvjeta

propisuje i utvrduje uporabu odgovarajucih osobnih zastitnih sredstava, organizira postavljanje tabli
upozorenja o zabranama, opasnostima i obveznoj uporabi osobnih zastitnih sredstava (zastitna
odjeca, obuca i dr. oprema)

organizira i provodi edukaciju za osposobljavanje zaposlenika za rad na siguran nacin te provjerava
njihova znanja i vjestine iz zastite na radu

organizira rad djelatnika koji su ovlasteni pruzati prvu pomo¢ U ustanovi

zajedno s kadrovskom sluzbom brine o odgovarajucoj stru¢noj osposobljenosti zaposlenih

brine o organiziranju, utvrdivanju i izvodenju protupozarne sigurnosti, te nadzire provedbu
odgovarajucih protupozarnih mjera

analizira uzroke ozljeda, profesionalnih oboljenja i drugih bolesti u vezi s radom i odgovoran je za
prijavljivanje tezih ozljeda pri radu

izraduje popis s rokovima za obavljanje periodi¢nih zdravstvenih pregleda, s obzirom na radno
mjesto, Stetnosti, opasnosti i psihofizi¢ke zahtjeve, te suraduje s kadrovskom sluzbom u traZzenju
odgovarajuéeg posla i premjestaja zaposlenika na zahtjev medicine rada ili invalidske komisije
suraduje s inspekcijom rada, sanitarnom inspekcijom i inspekcijom za zastitu okolisa

na podrudju zastite radnog okolisa (ekologije) propisuje pravila sigurnosti o zastiti okolisa i prati
kako se primjenjuju navedena pravila

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima koji su vezni uz zastitu na radu kao
i poslove po nalogu ravnatelja koji su vezani uz djelokrug rada stru¢njaka zastite na radu

Na radnom mjestu stru¢njaka zastite na radu moze raditi osoba koja je zavrsila odgovarajuci
preddiplomski sveucili$ni ili stru¢ni studij odnosno diplomski studij ili specijalisticki studij iz
podrucja sigurnosti i zastite na radu, polozen op¢i i posebni dio struénog ispita za struénjaka zastite
na radu te strucnjaka za zastitu od poZzara te znanja rada na rac¢unalu.

Stru¢njak zastite na radu odgovoran je za pravilnu implementaciju i provedbu pravilne zastite na
radu 1 zastite od poZara, osposobljenost radnika za rad na siguran nacin, pravovremeno obavljanje

poslova i brigu o sredstvima za rad.

Na radnom mjestu stru¢njaka zastite na radu radi 1 izvrsitelj u dodatnom ugovoru o radu.
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Pregled radnih mjesta i broja izvrsitelja prema satima rada

Clanak 44.

Tablica u prilogu ovog ¢lanka sadrzi popis radnih mjesta u Dje¢jem vrticu, prema dnevnim satima rada,
broju radnika i broju radnika prema satima rada.

Broj radnika prema

Radna mjesta Sati rada Broj radnika .
satima rada
Ravnatelj 8 1 8
Odgoijitelj 8 36 288
3 Stru¢ni suradnik- 8 1 8
pedagog
4 St¥ucn1 suradnik- g 1 8
psiholog
Struc¢ni suradnik-
5. edukacijski 8 1 8
rehabilitator
6. Struc¢ni suradnik- 8 1 8
logoped
7. Zdravstveni voditelj 8 1 8
8. Pcimo’cmk za djecu. ] 3 3 24
teSko¢ama u razvoju
9. Tajnik 8 1 8
10, | Voditel 8 1 8
ra¢unovodstva
Administrativno-
11. ra¢unovodstveni 8 1 8
radnik
12 Adm_lnlstratlvn| 8 1 g
radnik
13. Glavni kuhar 8 1 8
14. Kuhar 8 2 16
15. Pomo¢éni kuhar 3 24
16. D?mvar (vozac, 8 1 8
lozac)
17. Domar (vozac) 8 1 8
18. Svelja-pralja 8 1 8
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19. Spremac 8 5 40
19.1. | Spremac 4 2 8
20. Pornocril kuhar- 8 4 32
spremac
20.1. Pomocril kuhar- 8 1 8
spremac 2
21 Spre.mac -pomocni 45 2 9
radnik
2 Strucnjak zastite na 012 1 0,12
radu
73 561,12
Clanak 45.

Tablica u prilogu ovog ¢lanka sadrzi popis radnih mjesta i broj radnika po objektima Djec¢jeg vrtica.

Mali Losinj - mati¢ni objekt

1. Ravnatelj 1
2. Odgojitelj 22
3. Stru¢ni suradnik-pedagog 1
4, Stru¢ni suradnik- psiholog 1
5. Struéni suradnik — edukacijski rehabilitator 1
6. Stru¢ni suradnik-logoped 1
7. Zdravstveni voditelj 1
8. Pomo¢nik za djecu s teSko¢ama u razvoju 3
9. Tajnik 1
10. Voditelj raCunovodstva 1
11. Administrativno-ra¢unovodstveni radnik 1
12. Administrativni radnik 1
13. Glavni kuhar 1
14. Kuhar 1
15. Pomo¢ni kuhar 3
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16. Domar (vozag, lozac) 1

17. Domar (vozac) 1

18. Svelja - pralja 1

19. Spremac 7

20. Strucnjak zastite na radu 1
Mali LoSinj - podrucni odjel Perla

1. Odgojitelj 4

2. Pomo¢ni kuhar-spremac 1
Veli LoSinj - podruéni odjel Zizula

1. Odgojitelj 4

2. Kuhar 1

3. Spremac- pomo¢ni radnik 2

4. Pomo¢ni kuhar - spremac 2 1
Veli LoSinj - podrucni odjel NeSpula

1. Odgojitelj 4

2. Pomoc¢ni kuhar-spremac 2

Nerezine - podruéni odjel Zalici

Odgojitelj 2

Pomo¢ni kuhar-spremac 1

SVEUKUPNO 73

Prava, obveze i odgovornosti radnika

Clanak 46.
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(1) U obavljanju poslova i radnih zadataka na radnim mjestima radnici imaju prava, obveze i
odgovornosti utvrdene ovim Pravilnikom, Zakonom, i drugim propisima koji reguliraju rani
predskolski odgoj i obrazovanje.

(2) Radnici su duzni izvrSavati svoje obveze iz radnog odnosa pravovremeno, savjesno i U skladu s
pravilima struke te snose odgovornost kako za poslove i radne zadatke koje obavljaju tako i za
predmete i sredstva za rad kojima se sluze u obavljanju poslova i radnih zadataka.

Clanak 47.

U slucaju organizacijske potrebe, na temelju odluke ravnatelja, radnik moze biti rasporeden na rad u
bilo koji od objekata Dje¢jeg vrti¢a radi obavljanja poslova radnog mjesta za koje ima sklopljen ugovor
0 radu.

Clanak 48.

Radniku koji odbija izvrSenje obveze, odnosno svoju obvezu ne izvrSava pravovremeno, savjesno i
obavlja je protivno pravilima struke moze se uz prethodnu pisanu opomenu otkazati ugovor o radu
sukladno Zakonu o radu, drugim zakonima i propisima kao i Pravilniku o radu Djeéjeg vrtica.

Radno vrijeme
Clanak 49.
(1) Radno vrijeme Djegjeg vrti¢a utvrdeno je Statutom Djecjeg vrtica od 6,30 sati do 16,30 sati.

(2) Minimalna odstupanja i promjena radnog vremena u podru¢nim odjelima moguca je ako je unaprijed
dogovorena s roditeljima djece podru¢nog odjela i ne remeti provodenje redovitog programa rada.

(3) Radno vrijeme zaposlenih radnika u Dje¢jem vrtic¢u utvrduje se Godi$njim planom i programom rada
ustanove za svaku pedagosku godinu i na druge nacine sukladno zakonu i drugim propisima.

111. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 50.

Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme koji nemaju odgovarajuci stupanj stru¢ne spreme
sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne novine* 10/97, 107/07, 94/13, 98/19
1 57/22), i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika u djecjem
vrti¢u , ustanovama te drugim pravnim i fizickim osobama koje provode programe ranog i predskolskog
odgoja i obrazovanja(,,Narodne novine* 145/2024) mogu nastaviti s radom, ako zakonom nije drugacije
odredeno.

Clanak 51.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti:
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- Pravilnik o unutarnjem ustroju i na¢inu rada Djecjeg vrtica Cvrcak, Mali LoSinj, na sjednici odrzanoj
dana 28. studenoga 2022.KLASA: 601-01/22-01/01, URBROJ: 2213-23-06-22-43 uz prethodnu
suglasnost Gradskog vije¢a Grada Malog Losinja, utvrdenu Odlukom KLASA: 601-01/22-01/04
URBROJ: 2213/01-01-22-5 od dana 7. studenoga 2022.

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i nacinu rada Djecjeg vrti¢a
Cvrcak, Mali Losinj, na sjednici odrzanoj dana 23. studenoga 2023. KLASA: 601-01/23-02/01,
URBROJ: 2170-10-2-06-23-52 uz prethodnu suglasnost Gradskog vije¢a Grada Malog Losinja,
utvrdenu Odlukom Klasa: 601-01/23-01/02, Ur.broj: 2170-10-01-23-5 od dana 3. studenoga 2023.

Clanak 52.

Pravilnik o unutarnjem ustroju i nacinu rada stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj
ploci.

KLASA:
URBROJ:
U Malom LoSinju,

Predsjednica Upravnog vijeca

dr.sc. Marijana Dragoslavi¢, mag.prim.educ.

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada KLASA: , URBROJ:
, donijelo je Upravno vijeCe Djejeg vrtica Cvréak u Malom Lo$inju dana
a objavljen je na oglasnoj plo¢i Dje¢jeg vrti¢a Cvréak dana i stupa na

snagu

U Malom Losinju,

Ravnateljica

Melita Muskardin, mag.praesc.educ.
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