Na temelju ¢lanka 40., stavak 3. i ¢lanka 41., stavak 1. Zakona o predSkolskom odgoju 1
obrazovanju (,,Narodne novine* broj 10/97, 107/07, 94/13, 98/19), odredbi Zakona o radu
(,,Narodne novine* broj 93/14, 127/17,98/19), ¢lanka 19. 1 41. Statuta Dje¢jeg vrti¢a ,,Kalnicki
jaglac“, a uz prethodnu suglasnost osnivaca, Upravno vije¢e Djecjeg vrtica ,,Kalnicki jaglac™
na 3. sjednici odrzanoj 19. studenog 2021. donijelo je

IZMJENE I DOPUNE PRAV1 LI)I 1 KA
(§) UNUT@RNJEM USTROJSTVQI NACINU RADA
DJECJEG VRTICA ,,KALNICKI JAGLAC”
Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu 1 na¢inu rada Dje¢jeg vrtica , . Kalni¢ki jaglac™.
URBROIJ: 4/2017., od 26.rujna 2017. godine (daljnjem tekstu:Pravilnik), ¢lanak 17.,

Popis i opis poslova radnih mjesta u dje¢jem vrticu, broj radnika 1 uvjeti (struCna
sprema):

NAZIV SKUPINE POSLOVA POSLOVI VODENJA VRTICA
Naziv radnog mjesta RAVNATELJ
Uvjeti Za ravnatelja dje¢jeg vrtica moze biti imenovana osoba koja

poslova radnog mjesta.

ispunjava uvjete za odgojitelja ili strunog suradnika; ima
najmanje 5 godina radnog staza u djelatnosti predskolskog
odgoja; ima poloZen stru¢ni ispit; nije pravomoc¢no osudivana
za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju
i naobrazbi i protiv koje se ne vodi kazneni niti prekrsajni
postupak; ima utvrdenu zdravstvena sposobnost za obavljanje

Broj radnika — izvrsitelja 1

i Statutom djecjeg vrtica.

Opis poslova Ravnatelj organizira i vodi rad i poslovanje djeCjeg vrtica,
predstavlja i zastupa djecji vrti¢, poduzima sve pravne radnje
u ime i za raun djeCjeg vrtica, zastupa dje€ji vrti¢ u svim
postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim
tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima. Ravnatel;j je
odgovoran za zakonitost rada djecjeg vrti¢a, vodi stru¢ni rad
dje¢jeg vrti¢a i odgovoran je za stru¢ni rad djecjeg vrtica.
Predlaze godisnji plan i program rada, predlaze upravnom
vijedu zasnivanje radnog odnosa s odredenim radnicima na
temelju javnog natjecaja ili oglasa, brine se za provodenje
odluka upravnog vijeca, odgojiteljskog vijeca i drugih tijela
dje¢jeg vrtica, podnosi izvjeséa upravnom vijeéu i drugim
nadleznim tijelima o radu i poslovanju djecjeg vrtica,
organizira rad i obavlja raspored radnika na radna myjesta,
obavljai druge poslove utvrdene zakonom, aktom o osnivanju

ukoliko isti nije reizabran.

Posebne odredbe Ravnatelju imenovanom iz redova odgojitelja i stru¢nih
suradnika koji su prije imenovanja s djecjim vrticem imali
sklopljen ugovor o radu na neodredeno vrijeme, ugovara se
povratak na njegovo radno mjesto nakon isteka mandata,

Koeficijent za obracun place 2.13

NAZIV SKUPINE POSLOVA ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta ODGOJITELJ




Za odgojitelja u djecjem vrticu moze biti imenovana osoba
koja ispunjava uvjete: zavrsen preddiplomski sveucili$ni
studij ili stru¢ni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij
kojim je steCena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim
propisima, kao 1 zavrsen sveudilisni studij ili specijalistiCki
studij odgovarajuce vrste (odgojitelj predskolske djece -
nastavnik predskolskog odgoja); ima polozen stru¢ni ispit;
ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova;
nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz clanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i naobrazbi i protiv koje se ne
vodi kazneni niti prekrajni postupak.

Posebne programe u dje¢jem vrticu mogu provoditi odgojitelji
i odgojno-obrazovni radnici odgovaraju¢e struke koji
ispunjavaju uvjete zarad u osnovnoj $koli.

Broj radnika - izvrSitelja

4

Opis poslova

U dje¢jem vrticu neposredne zadace odgoja i naobrazbe
predskolske djece od navrSenih Sest mjeseci do polaska u
osnovnu $kolu provode odgojitelji. Odgojitelj je stru¢no
osposobljena osoba koja provodi odgojno-obrazovni program
rada s djecom predskolske dobi i strucno promislja odgojno-
obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini. On
pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-obrazovni
rad u dogovorenim razdobljima. Prikuplja, izraduje 1 odrzava
sredstva za rad s djecom te vodi brigu o estetskom i
funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razli¢itth
aktivnosti. Radi na zadovoljenju svakidasnjih potreba djece i
njihovih razvojnih zadaca te potice razvoj svakoga djeteta
prema njegovim sposobnostima. Vodi dokumentaciju o djeci 1
radu te zadovoljava stru¢ne zahtjeve u organizaciji 1
unapredenju odgojno-obrazovnog procesa. pravoviemeno
priprema i daje trazene podatke u vezi s administrativnim
poslovanjem djecjeg vrtica. Suraduje s roditeljima,
stru¢njacima i stru¢nim timom u djecjem vrtiéu kao i s ostalim
sudionicima u odgoju i naobrazbi djece predskolske dobi u
lokalnoj zajednici. Odgovoran je za provedbu programa rada
s djecom kao i za opremu i didakti¢ka sredstva kojima se
koristi u radu.

Neke od radnih zadaéa su: predlaganje godisnjeg plana i
program rada iz svojega djelokruga i izrada izvjeSca o
ostvarivanju programa rada; neposredan rad u odgoju i
naobrazbi predskolske djece; izvravanje tromjeseCnog,
tjednog i dnevnog plana ostvarivanja redovitih, posebnih i
drugih programa djecjeg vrtica; ustroj rada i rad u odgojnoj
skupini; sudjelovanje u izradi i ostvarivanju izvedbenog
odgojno-obrazovnog ~ programa uz pradenje  njegovo
ostvarivanje;  organizacija  odgojno-obrazovnog rada
(demonstracija rada za roditelje, izleti, izlozbe, priredbe,
posjeti i sl.); vodenje odgovarajuce pedagoske dokumentacije
i druge dokumentacije, izrada odgovarajucih evidencija (o
prisutnosti djece, imenik djece, zapisnici s roditeljskih
sastanaka i sl); briga o prostoru u kojem borave djeca,
posebice s obzirom na njegovu pedagosku i estetsku
osmisljenost i higijensko zdravstvene uvjete (panoi, didakticki
materijal i sl.); skrb o didakti¢kim i drugim sredstvima rada
djegjeg vrtica neophodnim u radu s djecom te o ispravnosti tih |




sredstava; aktivna suradnja s roditeljima kroz roditeljs@
sastanke, individualne kontakte, predavanja i drugo, te
suradnja s drugim djelatnicima djecjeg vrtica 1 Sirom
drustvenom zajednicom u cilju unapredivanja odgojno-
obrazovnog rada; briga o kulturnoj i javnoj djelatnosti djecjeg
vrtiéa putem manifestacija i drugih oblika prezentiranja rada
djegjeg vrtica; suradnja u radu stru¢nih tijela djecjeg vrtica,
praéenje stru¢ne literature 1 dr.; redovita priprema za rad s
djecom; struéno usavrSavanje, moralna i materijalna
odgovornost za svako dijete u skupini; organizacija 1
sudjelovanje u podjeli obroka djeci; i drugi poslovi po nalogu
ravnatelja koji su u vezi s odgojno-obrazovnim radom.

Koeficijent za obradun place ( VSS/V SS)

1,7

Koeficijent za obradun place -srodno 1,45

zanimanje odgojno obrazovnog

profila(VSS/VSS )

Koeficijent za obradun place (SSS) 1,3 ]
NAZIV SKUPINE POSLOVA POSLOVI UNAPREDENJA PEDAGOSKOG 1

STRUCNOG RADA

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK - PEDAGOG

Uvjeti

Za struénog suradnika - pedagoga moze biti imenovana osoba
koja ispunjava uvjete: zavrsen preddiplomski i diplomski
sveudilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveutilisni studij (profesor pedagogije ili diplomirani pedagog
odnosno magistar/a struke); polozen stru¢ni ispit; utvrdena
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta;
nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz clanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i naobrazbi i protiv koje se ne
vodi kazneni niti prekrajni postupak.

Broj radnika - izvrsitelja

1

Opis poslova

Pedagog prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada, stru¢no
pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih
ciljeva te unapreduje cjeloviti odgojno-obrazovni proces;
predlaZe inovacije, suvremene metode i oblike rada; predlaze,
sudjeluje 1 pomaze odgojiteljima u ostvarivanju programa
struénog usavravanja i njihova cjelozivotnog obrazovanja;
ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaZze im u odgoju i
obrazovanju djece te rjeSavanju odgojno-obrazovnih
problema; suraduje s  drugim odgojno-obrazovnim
&imbenicima; pridonosi razvoju timskoga rada u djecjem
vrti¢u, javno predstavlja odgojno-obrazovni rad u dje¢jem
vrtidu.

Koeficijent za obracun place(VSS/VSS) 1,65

NAZIV SKUPINE POSLOVA POSLOVI NJEGE I ZASTITE DJECE ]
Naziv radnog mjesta ZDRAVSTVENI VODITELJ

Uvjeti Zavrien preddiplomski sveudilisni studij ili struéni studij

sestrinstva u trajanju od najmanje tri godine (visa medicinska
sestra); poloZen struéni ispit; zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova radnog mjesta; nije pravomocno osudivana
za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju
i naobrazbi i protiv koje se ne vodi kazneni niti prekrsajni
postupak.

Broj radnika - izvrsitelja

1




rOpis poslova 7 dravstveni voditelj u dje¢jem vrticu - visa medicinska sestra
| 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 zdravstveno preventivne mjere za
ocuvanje psihickog i fizickog zdravlja djece, koordinator je u
provodenju zdravstvene zastite djece u dje¢jem vrtiCu sa
zdravstvenim ustanovama, provodi zdravstveni odgoj djece,
zdravstveno prosvjecivanje zaposlenih u djecjem vrticu 1
roditelja, u suradnji sa lije¢nikom radi na ranom otkrivanju
zdravstvenih problema djece, provodi nadzor nad higijenskim
uvjetima i odrzavanjem gistoée unutarnjeg i vanjskog prostora
gdje borave djeca, vodi brigu o mjerama dezinsekcije 1
deratizacije, kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu
hrane i svjezinu namirnica, sudjeluje u izradi jelovnika za
potrebe djece, vodi zdravstvenu dokumentaciju te sastavlja
potrebne izvjestaje 1 analize o zdravstvenom stanju djece.
Pruza prvu pomo¢ do konaéne obrade, vodi nadzor nad
redovitim pregledima osoblja, narocito osoba koje rade s
hranom, prati epidemioloSku situaciju 1 provodi
protuepidemijske mjere, sudjeluje u organiziranju i realizaciji
rekreativnih programa. Vodi brigu o nabavi sanitetskog
materijala, lijekova, sredstava za dezinfekciju i CisCenje te
priru¢nu apoteku u djecjem vrticu, sudjeluje u organizaciji 1
provodenju upisa djece, obavlja prema potrebi i druge poslove
i radne zadatke u vezi sa zdravstvenom zastitom.

kﬁoeﬁcijent za obratun plade SSS/VSS 1,60
NAZIV SKUPINE POSLOVA POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANJA
Naziv radnog mjesta RADNIK NA TEHNICKOM I TEKUCEM
ODRZAVANJU - DOMAR
Uvjeti Za obavljanje poslova radnog mjesta domar moze biti izabrana
osoba koja ima srednju strunu spremu stolarske, gradbene,
metalske, strojarske, vodoinstalaterske ili

clektromehanicarske struke; koja, pored svoje, poznaje i
osnovne poslove naprijed navedenih drugih struka; polozen
ispit za vozaca “B” kategorije, polozen ispit za stru¢njaka
zadtite na radu, polozen ispit iz protupozarne zastite, radna
sposobnost temeljem prethodnog pregleda, a prema Pravilniku
o poslovima s posebnim uvjetima rada.
W?)roj radnika - izvrsitelja Outsourcing (osnivad/ugovaranje)

| Opis poslova Domar obavlja sljedece poslove: vodi brigu o
\ postrojenjima/uredajima grijanja i njihovom redovitom
1 servisiranju; odrzava optimalnu temperaturu u objektu; vrsi
‘\. odrzavanje uredaja za grijanje u svim prostorijama; redovito
\ ¢iséenje instalacija centralnog grijanja; nabavlja potrebni
i materijal, odrzava i provjerava ispravnost vodovodnih,
] elektri¢nih i drugih instalacija u djecjem vrtiéu; vodi brigu o
\ ispravnosti protupozarnih uredaja i brine se o njihovom
\ pravilnom razmjeStaju unutar djecjeg vrtica i servisiranju te
! osigurava objekte i drugim sredstvima za gasenje pozara; vodi
propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i
\ predlaze ravnatelju mjere 1 sredstva za otklanjanje uocenih
1 nedostataka; za popravke koje ne moze sam obaviti duzan je
naéi struénu osobu prema uputama i u dogovoru s ravnateljem




djecjeg vrtica. Brine da inventar bude uvijek na svom mjestu,
ispravan i dostupan korisnicima te obiljezen inventurnim
brojevima, vr$i samostalno stolarske, vodoinstalaterske,
elektricarske i druge sitne popravke prema svom znanju i
mogucnostima; nabavlja materijale za popravke svih vrsta
instalacija i opreme u djegjem vrti¢u; odrzava travnate
povrsine 1 nasade oko dje¢jeg vrtica; vr§i zamjenu pijeska u
pjescanicima, redovito vrsi kontrolu ispravnosti i popravlja
opremu na igraliStu; odrzava cistocu prilaza objekta, u
zimskim periodima Cisti prilaze od snijega; pravovremeno
poduzima mjere za osiguranje objekata od elementarnih
nepogoda, obavlja zidarske i li¢ilacke poslove, individualno ili
sa drugim radnicima; obavlja i druge poslove iz djelokruga
svoga rada, a po nalogu ravnatelja djegjeg vrtica. Odgovoran
Jje za ispravno odrzavanje objekta, inventara, instalacija,
prilaza objektu, vanjskog prostora te vodenje mjera zastite na
radu i protupozarne zastite.

Koeficijent za obragun plade n/p

NAZIV SKUPINE POSLOVA POSLOVI ODRZAVANJA CISTOCE I POSLUZIVANJA
HRANE

Naziv radnog mjesta SPREMACICA/SERVIRKA

Uvjeti

Za obavljanje poslova spremalice — servirke moze biti
izabrana osoba koja ima zavr§enu osnovnu $kolu i utvrdenu
zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.

Broj radnika - izvrsitelja

1

Opis poslova

Spremacica — servirka obavlja sljedeée poslove: svakodnevno
obavljanje poslova ¢isCenja i odrzavanja higijene prostora u
kojima borave djeca; odrzava &istocu hodnika i ostalih
prostorija u objektu; pranje i dezinfekcija sanitarnih &vorova;
svakodnevno Cis¢enje tepiha i prostirada te okolisa objekta
(ulaz, dvoriste, igraliSte); ¢iS¢enje vrata, prozora, lustera,
zavjesa; redovito presvlagenje djecje posteljine; svakodnevno
postavljanje i raspremanje lezaljki; pranje i dezinfekcija
pokucstva i prostorija; zakljucavanje i otkljuavanje ulaza
djecjeg vrtica; Cisenje snijega na prilazu i na ulazu u djegji
vrti¢; vodi brigu o opskrbljenosti toaletnim papirom,
papirnatim ru¢nicima, sapunom u svim sanitarnim prostorima
odgojnih  skupina i sanitarnim prostorima odgojno-
zdravstvenih i ostalih djelatnika; iznosi otpad i odlaze ga u za
to predvideni kontejner; vrsi serviranje hrane djeci za dorudak,
marende i rucak; brine o pravovremenoj i pravilnoj podjeli
obroka djeci, prije serviranja obroka vrsi dezinfekciju stolova,
a nakon jela Cisti stolove i blagovaonicu, brine o higijeni
odjece i ruku i dezinfekciji posuda; obvezno koristi propisanu
radnu odjecu 1 obudu i zastitna sredstva; pere posude i odrzava
Cisto¢u u kuhinji.

Koeficijent za obracun place 1,2

NAZIV SKUPINE POSLOVA PRAVNI I ADMINISTRATIVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta TAJNIK

Uvjeti Poslove tajnika moze obavljati osoba koja je zavrsila

sveucilisni  diplomski studij pravne struke, odnosno
preddiplomski sveucilisni studij ili struéni studij upravne

struke, ima najmanje jednu godinu radnog iskustva u struci te
znanje na racunalu (koristenje operativnog sistema i interneta,




upravljanje datotekama, obrada teksta, tabli¢ne kalkulacije 1
obrada baze podataka).

Broj radnika - izvrSitelja

Outsourcing (osnivac/ugovaranje)

Opis poslova

Tajnik kontinuirano prati i prouc¢ava zakone i ostale propise; u
okviru svojih poslova daje tumacenja i misljenja radnicima i
strankama u pogledu primjene pravnih poslova i op¢ih akata;
pruza struénu pomo¢ ravnatelju i upravnom vijecu u pogledu
provodenje zakona i drugih propisa, osiguranja zakonitosti
rada 1 akata te upozorava na nezakonitosti u radu; u suradnji s
ravnateljem vodi brigu o zastiti na radu i suraduje s nadleznim
tijelima; u suradnji s ravnateljem vodi brigu o izvrsenju odluka
upravnog vijeca; izraduje nacrte i prijedloge op¢ih akata kao i
njihovih izmjena i dopuna te inicira i organizira procedure za
njthovo donosSenje; po ovlastenju ili punomo¢i ravnatelja
zastupa djecji vrtic pred nadleznim tijelima; poduzima
potrebne radnje za upis podataka u sudski registar; priprema i
organizira provodenje postupka javne nabave; izraduje
prijedloge ugovora, rjeSenja, odluka i drugih akata; pruza
stru¢nu pomo¢ u postupku zakljucivanja i izvrSenja ugovora;
obavlja pravne poslove naplate potrazivanja; obavlja stru¢ne
poslove pri upisu 1 ispisu djece; pruza roditeljima stru¢nu
pomo¢ u svezi ostvarivanja prava u okviru djelatnosti djecjeg
vrti¢a; obavlja poslove uredskog poslovanja; obavlja poslove
vezane za zasnivanje radnih odnosa, evidencije radnika,
prijave i odjave radnika i ¢lanova njihovih obitelji nadleznim
sluzbama mirovinskog i1 zdravstvenog osiguranja te druge
poslove uz ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa;
obavlja poslove organizacije izbora ravnatelja i upravnog
vijeca; u suradnji s ravnateljem i predsjednikom upravnog
vije¢a organizira sjednice upravnog vijeca;, priprema
materijale 1 organizira sjednice drugih tijela vrtica; izraduje
statistiCka izvjes¢a za nadlezna tijela (osim pedagoskih i
financijskih); obavlja poslove vezane uz obradu podataka u
elektronickom upisniku dje¢jih vrtica i drugim bazama
podataka; priprema materijale 1 dokumentaciju za nadzor
inspekcijskih tijela i o tome izvje$éuje upravno vijece;
dogovara i izvjeScuje ravnatelja o aktivnostima vezanim za
poslovanje djecCjeg vrtica; provodi nabavu uredskog
materijala; vrsi prijepis i umnozavanje materijala; suraduje s
nadleznim tijelima vezanim za djelatnost. Tajnik je odgovoran
za pravovremeno obavljanje poslova, azurnost op¢ih akata,
dokumentaciju i sredstva za rad.

Koeficijent za obracun place n/p

NAZIV SKUPINE POSLOVA POSLOVI PRIPREMANJA HRANE

Naziv radnog mjesta KUHAR

Uvjeti Za obavljanje poslova kuhara moze biti izabrana osoba koja

ima srednju struénu spremu (smjer kuhar) i utvrdenu
zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
temeljem prethodnog pregleda, a prema Pravilniku o
poslovima s posebnim uvjetima rada.

Broj radnika - izvisitelja

Outsourcing (osnivac/ugovaranje)

Opis poslova

Kuhar obavlja sljedece poslove: organizira rad u kuhinji; vrsi
sve pripremne radnje za kuhanje obroka i sastavlja jelovnik;




Opis poslova

Kuhar obavlja sljedeée poslove: organizira rad u kuhinji; vrsi
sve pripremne radnje za kuhanje obroka i sastavlja jelovnik;
samostalno priprema obroke prema utvrdenom jelovniku;
odgovoran je za pripremu svih sanitarnih i higijenskih propisa;
provjerava kakvoéu i koliginu ziveznih namirnica, odreduje 1
rasporeduje koli¢inski namirnice prema jelovniku i broju
djece; odgovara za utroSak pojedinih namirnica, utvrdenom
normativnu kalori¢ne vrijednosti obroka u odnosu na zivotnu
dob djece; vodi dnevnu evidenciju potrosnje namirnica,
izraduje mjeseéno trebovanje namirnica i sudjeluje u nabavci
namirnica potrebnih za obroke; odgovoran je za pravilan rad s
opremom i inventarom; rasporeduje hranu i posude i priprema
je za podjelu po odgojnim skupinama u dje¢jem vrticu;
pomaze kod manipulacije robe, gotovih proizvoda, ambalaze
i posuda; skuplja i pere sude poslije jela, dezinficira pribor za
jelo i cjelokupni prostor kuhinje; odlaze otpad u za to
namijenjen prostor; kontrolira sve aparate u kuhinji, narucuje
potrosni materijal za sude i kuhinju; u radu se obvezno koristi
propisanom radnom odjecom i obucom; obavlja i druge
poslove u vezi s poslovima pripreme hrane. Odgovara za
pravovremeno i kvalitetno pripremanje hrane, higijenu osoblja
i inventara kuhinje.

Koeficijent za obracun place

n/p

Clanak 2.

Ove izmjene i dopune Pravilnika stupaju na snagu s danom donoSenja, a objavit ¢e se
na mreznoj stranici i oglasnoj plo¢i Djecjeg vrtica.
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