Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97, 107/07, 94/13 i 98/19)
Upravno vije¢e Djecjeg vrti¢a ,Pjerina Verbanac” Labin uz prethodnu suglasnost Osnivaca, Grada Labina,
KLASA:024-03/22-03/23; URBR0J:2163-4-01-22-1 od 01. lipnja 2022. godine, na sjednici odrZzanoj dana 30.
lipnja 2022. godine donosi

PRAVILNIKA O IZMJENAMA | DOPUNAMA
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom izmjenjuje se i dopunjuje Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada oznake
KLASA:601-01-13-01/117, URBR0OJ:2144-22-01-13 od 30. prosinca 2013. godine.

Clanak 2.

U ¢lanku 10. stavak (2), dodaje se alineja 8 :

,Djecji vrti¢ ,Pjerina Verbanac” Labin — Podru¢no odjeljenje Labin Doniji.*
Clanak 3.

U ¢&lanku 21. poglavlje 2. Poslovi unapredenja pedagoskog i stru¢nog rada dodaje se nakon stavka 2.b)
stavak 2.c) Rehabilitator/ica — stru¢ni suradnik/ica, tako da isti glasi:

»2.C) Rehabilitator/ica — stru¢ni suradnik/ica
Rehabilitator/ica obavlja slijedeée poslove i zadace:

- radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju tesSkoc¢a djece

- utvrduje specificne potrebe djece s teSkocama i o njima informira odgojitelje, ostale suradnike i
roditelje

- stvara uvjete za ukljucivanje djece u programe Vrtica u suradnji s odgojiteljima, stru¢nim timom i
roditeljima

- utvrduje najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuje u svome radu

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

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

- razvija i provodi mjera zastite prava djece

- individualna i grupna suradnja s roditeljima

- prati, biljezi, vrednuje postupke i ponaSanja, napredaka i poteSko¢a (dokumentiranje) djece s
teSko¢ama

- sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada Vrti¢a, osobno operativhog te u izradi osvrta na
iste

- sudjeluje u pripremama i ostvarenju prijema djece i formiranja odgojnih skupina

- sudjeluje u pripremi rada i u radu Odgojiteljskog vije¢a, u radu stru€nih aktiva, seminara i sli¢no

- unapreduje vlastiti rad i cjelokupni proces ukljucivanja djece s teSko¢ama u zajednicu, te radi i druge
poslove iz svog djelokruga rada po nalogu ravnatelja

- provodi mjere kulture ustanove — integracija procedura, protokola i kodeksa ponasanja

Odgovornost - odgovara za realizaciju godiSnjeg plana i programa rada, odgovara za didakti¢ka sredstva, te
ostvarenje programa i aktivnosti utvrdenih Kurikulumom Vrti¢a.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:

Za rehabilitatora/icu — struénog suradnika/icu moZe biti izabrana osoba koja ima visoku struénu spremu,

preddiplomski i diplomski sveugilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu iliSni studij:

- profesor/ica defektologije ili diplomirani defektolog/ica, odnosno magistar/a struke, stru¢njak edukacijsko-
rehabilitacijskog profila

- polozen struéni ispit

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta



- da nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz Clanka 25. Zakona o pred3kolskom odgoju i
obrazovanju
- probnirad u trajanju od 3 (tri) mjeseca.

Broj izvrsitelja/ica: 1 (jedan) — Podruéno odjeljenje Jaslice.”
Clanak 4.

U ¢lanku 21. poglavlje 4. Poslovi odgoja i obrazovanja djece, 4.a) Odgojitelji/ice djece rane i predSkolske
dobi mijenja se stavak broj izvrSitelja/ica i sada glasi:

,Broj izvrsitelja/ica: 56 (pedesetSest) — Centralni vrtic — 12 (dvanaest) odgojitelja; PO Jaslice — 16 (Sesnaest)
odgojitelja; PO Stari grad — 2 (dva) odgojitelja; PO Rabac — 2 (dva) odgojitelja;PO Vinez — 6 (Sest)
odgojitelja; PO Rasa — 4 (Cetiri) odgojitelja; PO Vrec¢ari — 8 (osam) odgojitelja;PO Labin Donji — 6 (Sest)
odgoijitelja.”

Clanak 5.

U &lanku 21. poglavlje 5. Pravni, raCunovodstveni financijski i administrativni poslovi mijenja se stavak 5.a)
Tajnik/ica — voditelj/ica racunovodstva, tako da isti glasi:

»D.a) Voditelj/ica racunovodstva

Voditelj/ica raunovodstva obavlja slijedece poslove i zadace:

- organizira rad u ratunovodstvu uz postivanje rokova vaznih za financijsko poslovanje,

- prati i uskladuje rad raCunovodstva s zakonskim propisima,

- organizira raspored izvr§enja poslova administrativho-tehni¢kom osoblju,

- obraCunava amortizaciju i revalorizaciju

- organizira raspored izvrSenja poslova na inventurama te €uvanje i arhiviranje ra¢unovodstvenih
dokumenata

- izvrSava racunovodstvene poslove: knjizenje financijske dokumentacije po pojedinom
dokumentu

- izraduje periodi¢ne i zavr$ne obracune, financijski plan, statisticka izvie$¢a

- obraCunava place djelatnicima

- obraCunava godisSnje otpisane vrijednosti sithog inventara

- vodi financijsku dokumentaciju i dostavlja ju nadleznim organima

- podrzava i unapreduje uvjete za ostvarivanje prava djeteta, poslovnu zastitu i sigurnost djeteta

- podrzava kulturu Zivljenja Vrti¢a - integracija procedura, protokola i timskog rada.

- obavlja i druge poslove u svezi s administrativno stru¢nim poslovima Vrtica dobivenog od
ravnatelja

Odgovornost: odgovara za zakonito i pravovremeno poslovanje raCunovodstva, odgovara za dokumentaciju
raCunovodstva.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:

Za voditelja/icu raéunovodstva moZe biti izabrana osoba:

- koja ima zavr3en preddiplomski sveuciliSni studij — sveuciliSni prvostupnik-ica ili struéni studij —
strucni prvostupnik/ica ekonomije

- 0soba koja je zavrsila sveuciliSni diplomski studij — magistar/ica ekonomije

- osoba koja je zavrSila studij odgovarajuce vrste kojim je ste€ena visa ili visoka struéna sprema u
skladu s ranijim propisima

- da nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i

obrazovanju

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- probnirad u trajanju od tri (3) mjeseca.



Broj izvrsitelja: 1 (jedan) — Centralni vrti¢ Labin.*

Clanak 6.

U ¢&lanku 21. poglavlje 5. Pravni, radunovodstveni financijski i administrativni poslovi nakon stavka 5.b)
dodaje se stavak 5.c) Tajnik/ica, tako da isti glasi:

»,D.C) Tajnik/ica
Tajnik/ca obavlja slijedece poslove i zadace:

- priprema materijale i izraduje prijedloge opéih akata

- prati pravne propise, primjenu istih u praksi te u svezi s tim inicira donoSenje opcih akata koji
obuhvacaju nareenu problematiku,

- priprema prijedloge ugovora, pruza pravnhu pomoc¢ u postupku zaklju€enja i izvrSenja ugovora,

- U okviru svojih poslova daje tumacenja i miSljenja te tumacenja radnicima Vrtica u pogledu
primjene pravnih propisa te odredaba op¢ih akata,

- vrSi pripreme za sjednice Upravnog vije¢a uz suradnju s predsjednicima i ravnateljem,

- vodi zapisnike na sjednicama Upravnog vijeca i Cuva dokumentaciju o radu vijeca,

- brine o ¢uvanju pecata Vrtica,

- izdaje potrebne potvrde radnicima/cama radi ostvarivanja odredenih prava iz radnog odnosa

- odgovoran je za ¢uvanje svih normativnih akata i vazne dokumentacije Vrti¢a

- vodi pismohranu

- vodi i Guva dokumentaciju zaposlenika Vrti¢a iz podrucja rada

- vodi uredsko poslovanje

- vodi urudzbeni zapisnik

- obavlja stru€ne poslove pri upisu djece

- provodi postupke jednostavne nabave te vodi registar ugovora o javnoj nabavi sukladno Zakonu
0 javnoj nabavi

- nadzire vodenje dokumentacije i evidencije iz podrucja zastite na radu i zastite od pozara

- obavlja i druge poslove u svezi s administrativno struénim poslovima Vrtiéa dobivenog od
ravnatelja

- priprema poslove vezane uz fiskalnu odgovornost iz svog djelokruga rada

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

- stru€no se usavrSava

- organizira raspored izvr§enja poslova administrativho-tehni¢kom osoblju,

- podrzava i unapreduje uvjete za ostvarivanje prava djeteta, poslovnu zastitu i sigurnost djeteta

- podrzava kulturu zZivljenja Vrti¢a - integracija procedura, protokola i timskog rada.

Odgovornost: odgovara za zakonito i pravovremeno izvrSavanje povjerenih mu pravnik i kadrovskih poslova
radnog mjesta, te za povjereni inventar i sredstva kojim se sluzi u radu, odgovara za dokumentaciju tajnistva.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:

Za tajnika/cu moZze biti izabrana osoba:
- koja ima zavr3en preddiplomski sveuciliSni studij — sveuciliSni prvostupnik-ica ili struéni studij —
stru€ni prvostupnik/ica javne uprave
- osoba koja je zavrsila sveuciliSni diplomski studij — magistar/ica struke prava
- o0soba koja je zavrSila studij odgovarajuce vrste kojim je ste€ena visa ili visoka struéna sprema u
skladu s ranijim propisima
- da nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju
- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
- probnirad u trajanju od tri (3) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) — Centralni vrti¢ Labin.*



Clanak 7.

U ¢&lanku 21. poglavlje 6. Poslovi prehrane djece, 6.e) Spremac/ica — servir/ka mijenja se stavak broj
izvr8itelja/ica i sada glasi:

,Broj izvrsitelja/ica: 6 (Sest) -— PO Rabac — 1 (jedan), PO Stari grad — 1 (jedan), PO Rasa — 1 (jedan), PO
Jaslice — 1 (jedan), PO Vinez — 1 (jedan), PO Labin Donji — 1 (jedan).”

Clanak 8.

U ¢lanku 21. poglavlje 7. Poslovi odrzavanja objekata 7.a) Domar — loza¢/voza¢ mijenja se stavak broj
izvrsitelja/ica i sada glasi:

,Broj izvrditeljal/ica: 3 (tri) — Centralni vrti¢ Labin.”
Clanak 9.

U ¢&lanku 21. poglavlje 8. Poslovi odrzavanja Cisto¢e, 8.a) Spremac/ica mijenja se stavak broj izvrSitelja/ica i
sada glasi:

,Broj izvrsitelja/ica: 10 (deset) — Centralni vrti¢ Labin — 2 (dva); PO Jaslice Labin — 3 (tri); PO Vinez — 1
(jedan); PO Rasa — 1(jedan); PO Stari grad — 1 (jedan); PO Vrecari — 1 (jedan); PO Labin Donji — 1.*

Clanak 10.

Sve ostale odredbe Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Klasa:601-01-13-01/117 Urbroj:2144-22-
01-13 od 30.12.2013.g., kao i Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada klasa:601-05/18-01/01 Urbroj:2144-22-04-18 od 15.05.2018.g. te Pravilnika o izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada klasa:601-05/19-01/01 Urbroj:2144-22-04-19-57 od
19.12.2019.9, ostaju neizmjenjene.

Clanak 11.

Ove izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada Djecjeg vrtica stupaju na snagu
osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Djecjeg vrti¢a.

Clanak 12.

Ovlascuje se Upravno vijece Djecjeg vrtica da temeljemu ovog Pravilnika o izmjenama i dopunama utvrdi
potpuni tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na€inu rada Djecjeg vrti¢a.

UPRAVNO VIJECE DJECJEG VRTICA

KLASA:601-05/22-01/01

URBROJ:2144-22-04-22-44

Labin, 30.lipnja 2022. PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA
. Dalibor Zupici¢




UPRAVNO VIJECE DJECJEG VRTICA

Ovaj Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
objavljen je na oglasnoj plo€i Vrtica dana 30. lipnja 2022. godine, a stupio je na snagu dana -
08.srpnja 2022. godine.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA

Dalibor Zupici¢

RAVNATELJICA
Ivana Skopac




