REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
GRAD OMIS
GRADSKO VIJECE NACRT
KLASA: 601-02/19-01/05
URBROJ: 2155/01-01-19-3
Omlé, *****************201 gg

Na temelju odredbi ¢lanka 30. Statuta Grada OmiSa (Sluzbeni glasnik Grada OmiSa br. 4/09,
9/10. 2/13, 10/13, 1/18 i 8/18), u svezi s odredbama ¢lanka 41. stavak 1. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju ( Narodne novine broj 10/97, 107/07, 94/13) te ¢lanka 57. i ¢lanka 87. Statuta
,Djecjeg vrtica Omis“, Gradsko vijece Grada Omisa na ****. sjednici od ************2019.g. donosi

ZAKLJUCAK

v

1. Grad Omi$ kao osnivaC javne ustanove ,Djecji vrti¢ Omis“ Omi§ na prijedlog njenog
Upravnog vije¢a KLASA: 601-02/19-02/115 URBROJ: 2155/1-07-01-19-1 od 23.srpnja
2019.g. ovim daje prethodnu suglasnost na tekst Pravilnika o izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada ,,Dje¢jeg vrtica Omis“ u obliku i
sadrZaju kakav prilezi predmetnom prijedlogu ustanove pod oznakom KLASA:601-02/19-
02/115 URBROJ:2155/01-07-04-16-2 od 23.srpnja 2019.9..

2. Aktizt.1. ovog Zakljucka se objavljuje u Sluzbenom glasniku Grada Omisa.

3. Ovaj Zaklju€ak stupa na snagu slijedeé¢eg dana nakon dana njegove objave u Sluzbenom
glasniku Grada Omisa.

PREDSJEDNIK
GRADSKOG VIJECA

Zvonko Modié¢, dr.med.

DOSTAVITI:
1. Ured gradonacelnika Grada Omi3a,
2. ,Djegji vrtic Omis®, n/r ravnateljice, Omis,
3. Sluzbeni glasnik Grada Omisa,
4. Pismohrana /04/.



Djedji vrtié OMIS
Cetvrt Vrilo 1
21310 Omis

tel/fax 021 862 603

KLASA:601-02/19-02/115
URBROJ:2155/1-07-04-19-2
Omis, 23. srpnja 2019. godine

Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju / ,Narodne novine” 10/97,
107/07194/13 /i ¢lanka 57. Statuta Djecjeg vrtica Omi$ /KLASA:601-02/19-02/74,URBROJ:2155/1-
07-04-19-7 od 21. svibnja 2019. godine/ Upravno vijece Djecjeg vrtica Omis na XI. sjednici odrzanoj
dana 22. srpnja 2019. godine, donijelo je

PRIJEDLOG IZMJENE | DOPUNE PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA DJECIEG
VRTICA OMIS

Clanak 1.

U tekstu Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrti¢a Omis /KLASA: 601-02/16-
02/68, URBROJ:2155/1-07-04-16-3 od 09. kolovoza 2016. godine/ u daljnjem tekstu Pravilnik, mijenja
se i dopunjuje ¢lanak 51. tocke 5.2. i glasi:

»5.2. Administrativno pravni radnik

Administrativni pravni radnik obavlja slijedece poslove i radne zadace:

- pomaze tajniku u administrativnim poslovima,
- po potrebi pomaze tajniku pri vodenju kadrovskih poslova i poslova iz radnih odnosa
- prima, otvara i evidentira, rasporeduje i odlaZe pristiglu postu te otprema postu,
- vodi urudzbeni zapisnik i arhivira akte i druge spise Vrti¢a u suradnji s tajnikom,
- usuradnji s tajnikom provodi odluke organa upravljanja i ostalih tijela u Vrticu,
- brine se da odluke, rjesenja, potvrde i drugi pojedinac¢ni akti budu pravovremeno
dostavljeni radnicima ili drugim osobama,
- vrsi prepisivanje i umnoZzavanje materijala,
- usuradnji s tajnikom utvrduje obveze placanja roditelja odnosno obracun cijena za
boravak djeteta/djece u Vrticu,
- vodi evidenciju o uplatama roditelja / knjizi uplate roditelja sa lzvoda banke /, vrsi ispis
djece iz Vrti¢a i kontrolu naplate usluga, ¥
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po nalogu tajnika izdaje roditelju koji dostavi zahtjev za ispis djeteta iz Vrtica Rjesenje
kojim se odobrava ili ne odobrava ispis iz Vrti¢a kao i Potvrdu o pohadanju Programa
predskole,

priprema lzjave /Ugovore / za sve korisnike usluga Vrti¢a posebno za redovne programe,
a posebno za krace programe / tjelesne i zdravstvene kulture i ranog ucenja engleskog
jezika / pri tom vodeci racuna da svi uneseni podaci budu tocni,

vréi mjesecnu kontrolu uplata roditelja i obavlja konzultacije s odgojiteljima u vezi s
istima,

na poletku teku¢eg mjeseca priprema uplatnice za roditelje za svaku odgojnu skupinu i
raspodjeljuje ih po odgojnim skupinama,

u suradnji s ravnateljem i tajnikom poduzima potrebne mjere u cilju naplate dugovanja
/ opomene i ovrhe /,

u suradnji s tajnikom izdaje potrebne potvrde radnicima ili korisnicima usluga Vrtica radi
ostvarivanja odredenih prava,

u suradnji s tajnikom piSe i otprema razne pozive za sjednice Upravnog vijeca,
Odgojiteljskog vije¢a, Stru¢nog aktiva, Komisije za prijem djece u djecje vrtice i jaslice,
u suradnji s tajnikom pise i ispisuje ugovore, rjesenja, odluke i ostale pojedinacne akte i
popunjava sve vrste obrazaca / statisticke, za kredite, o nesreci na poslu i sl. /,

po potrebi kontrolira evidencije o koristenju radnog vremena radnika,

svakog mjeseca uvodi u kadrovsku evidenciju podatke iz platne liste po nalogu tajnika,
po potrebi usmeno ili telefonski daje i prima informacije te ih prenosi odgovarajucim
osobama,

proucava pravnu literaturu, struéne publikacije i casopise, prisustvuje savjetovanjima i
seminarima, konzultacijama po nalogu tajnika,

obavlja i druge administrativne poslove po nalogu ravnatelja i tajnika Vrtica.

Broj izvrsitelja: 1
Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadaca:

SSS- upravni ili ekonomski smjer,
poznavanje rada na PC-u,
1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima.

Nacin provjere i rok:

probni rad 30 dana.”

U ¢lanku 51. toc¢ki 5.2. Pravilnika:

rijeci , VSS-upravni pravnik ili prvostupnik javne uprave” mijenjaju se i glase: ,SSS- upravni ili
ekonomski smjer”,

iza rije¢i ,1 godina radnog iskustva” dodaju se rijeci ,na odgovaraju¢im poslovima“.



Clanak 2.

Ove Izmjene i dopune Pravilnika stupaju na snagu danom objave na oglasnoj ploci Djecjeg vrtica
Omis, a nakon pribavljene suglasnosti od Osnivaca.

Na ove Izmjene i dopune Pravilnika Osnivac je dao suglasnost svojim aktom
, URBROJ: od 2019. godine.

2019. godine.




Djeéji vrtié OMIS
Cetvrt Vrilo 1
21310 Omi$

tel/fax 021 862 603

KLASA:601-02/19-02/115
URBROJ: 2155/1-07-04-19-1
Omi$, 23. srpnja 2019. godine

SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANLA
GRAD OMIS
Gradskom Vijecu
Trg Kralja Tomislava 5/1
21310 Omis

Predmet: Suglasnost-traZi se
Na temelju ¢lanka 41. stavka 1 Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju

/“Narodne novine“, broj:10/97, 107/07, 94/13 / molimo Vas za suglasnost na lzmjenu i
dopunu Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrti¢a Omis /KLASA:601-
02/16-02/68, URBROJ: 2155/1-07-04-16-3 od 09. kolovoza 2016. godine /.

Zahvaljujemo uz srdacan pozdrav.

S postovanjem,
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A
REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
GRAD OMIS
GRADONACELNIK

KLASA: 601-02/19-01/05
URBROJ: 2155/01-02-19-2
Omis, 24.srpnja 2019.g.

Na temelju odredbi €&l. 39. Statuta Grada Omisa (Sluzbeni glasnik Grada Omisa br. 4/09, 9/10,
2/13, 10/13, 1/18 i 8/18) i €1.54. Poslovnika o radu Gradskog vije¢a Grada OmiSa (Sluzbeni glasnik
Grada Omisa br. 6/09, 1/18 i 8/18), u svezi s odredbama ¢lanka 41.st.1. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovaniju (,Narodne novine“ broj: 10/97, 107/07, 94/13) te ¢lanka 57. i ¢lanka 87. Statuta
,Djecjeg vrtica Omis“, gradonacelnik Grada OmiSa donosi

ZAKLJUCAK

1. Prosljeduje se Gradskom vije¢u Grada OmiSa na razmatranje prijedlog Upravnog vijeca
,Djecjeg vrtica Omis“ Omi$§ pod KLASA: 601-02/19-02/115 URBROJ: 2155/1-07-04-19-1 od
23.srpnja 2019. godine i donoSenje Zakljucka o davanju prethodne suglasnosti na tekst
Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i nacinu rada
»Djecjeg vrtica Omis“ u obliku i sadrzaju kakav prilezi ovom zaklju¢ku pod KLASA: 601-
02/19-01/05 URBROJ: 2155/1-01-19-3.

2. Za izvjestiteljicu pred Gradskim vijeéem Grada OmiSa odreduje se ravnateljica ustanove
Burdica Rogosi¢.

GRADONACELNIK

Ivo Tomasovi¢, dipl.oec. v.r.

DOSTAVITI:
1. Gradsko vije¢e Grada OmiSa, n/r predsjednika,
2. Ured gradonacelnika Grada Omisa,

3. ,Djegji vrtic Omig*, Cetvrt Vrilo 1, Omis,
4. Pismohrana /04/.



ObrazloZenje
Izmjene Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica Omis

Mjesto administrativno pravnog radnika otvoreno je u mjesecu kolovozu 2016. godine kada se zbog
velikog obima poslova u Vrti¢u od Osnivaca trazio dodatni radnik u administrativnim poslovima. Kroz rad
administrativno pravnog radnika doslo se do zakljucka da trazena stru¢na sprema nije sukladna obavljanju
navedenih poslova te je upuéen prijedlog clanovima Upravnog vijeca Vrti¢a za promjenu uvjeta za
obavljanje poslova i radnih zada¢a administrativno pravnog radnika sto bi dovelo i do smanjenja izdataka
iz gradskog proracuna za navedeno radno mjesto. Prijedlog ravnateljice je prihvaéen od ¢lanova Upravnog
vije¢a. Prema odredbama ¢l. 57. i |.87. Statuta ustanove potrebna je suglasnost osnivaca na navedenu
izmjenu i dopunu Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica Omis kako je ucinjeno.

Do sada vaZeca odredba clanka 51. tocke 5.2. je glasila:

»5.2. Administrativno pravni radnik

Administrativni pravni radnik obavlja slijedece poslove i radne zadace:

- pomaze tajniku u administrativnim poslovima,

- po potrebi pomaze tajniku pri vodenju kadrovskih poslova i poslova iz radnih odnosa

- prima, otvarai evidentira, rasporeduje i odlazZe pristiglu posStu te otprema postu,

- vodi urudzbeni zapisnik i arhivira akte i druge spise Vrti¢a u suradnji s tajnikom,

- usuradnji s tajnikom provodi odluke organa upravljanja i ostalih tijela u Vrticu,

- brine se da odluke, rjeSenja, potvrde i drugi pojedinacni akti budu pravovremeno dostavljeni
radnicima ili drugim osobama,

- vrsi prepisivanje i umnoZavanje materijala,

- usuradnji s tajnikom utvrduje obveze placanja roditelja odnosno obracun cijena za boravak
djeteta/djece u Vrticu,

- vodi evidenciju o uplatama roditelja / knjiZi uplate roditelja sa Izvoda banke /, vr$i ispis djece iz
Vrti¢a i kontrolu naplate usluga,

- ponalogu tajnika izdaje roditelju koji dostavi zahtjev za ispis djeteta iz Vrti¢a RjeSenje kojim se
odobrava ili ne odobrava ispis iz Vrti¢a kao i Potvrdu o pohadanju Programa predskole,

- priprema lzjave /Ugovore / za sve korisnike usluga Vrti¢a posebno za redovne programe, a
posebno za krac¢e programe / tjelesne i zdravstvene kulture i ranog uéenja engleskog jezika /
pri tom vode¢i racuna da svi uneseni podaci budu tocni,

- vrSi mjesecnu kontrolu uplata roditelja i obavlja konzultacije s odgojiteljima u vezi s istima,

- na pocetku tekuceg mjeseca priprema uplatnice za roditelje za svaku odgojnu skupinu i
raspodjeljuje ih po odgojnim skupinama,

- usuradnji s ravnateljem i tajnikom poduzima potrebne mjere u cilju naplate dugovanja /
opomene i ovrhe /,

- usuradnji s tajnikom izdaje potrebne potvrde radnicima ili korisnicima usluga Vrtica radi
ostvarivanja odredenih prava,



- usuradnji s tajnikom piSe i otprema razne pozive za sjednice Upravnog vijeéa, Odgojiteljskog
vijeca, Strucnog aktiva, Komisije za prijem djece u djecje vrtice i jaslice,

- usuradnji s tajnikom piSe i ispisuje ugovore, rjeSenja, odluke i ostale pojedinacne akte i
popunjava sve vrste obrazaca / statisticke, za kredite, o nesreéi na posluisl. /,

- po potrebi kontrolira evidencije o koristenju radnog vremena radnika,

- svakog mjeseca uvodi u kadrovsku evidenciju podatke iz platne liste po nalogu tajnika,

- po potrebi usmeno ili telefonski daje i prima informacije te ih prenosi odgovaraju¢im osobama,

- proucava pravnu literaturu, strucne publikacije i Casopise, prisustvuje savjetovanjima i
seminarima, konzultacijama po nalogu tajnika,

- obavlja i druge administrativne poslove po nalogu ravnatelja i tajnika Vrtica.

.0

Broj izvrsitelja: 1
Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadaéa:

- VS8S — upravni-pravnik ili struéni prvostupnik javne uprave ,
- poznavanje rada na PC-u,
- 1godina radnog iskustva.

+ Nacin provjere i rok:

- probni rad 30 dana.”

IzvrSena je izmjena na nacin da se mijenjaju uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadaca tako da se rijeci
,VSS-upravni pravnik ili stru¢ni prvostupnik javne uprave” mijenjaju rije¢ima“ $SS-upravni ili ekonomski
smjer.”

Iza rijeci 1 godina radnog iskustva” dodaju se rijeci ,,na odgovaraju¢im poslovima.”

Novi tekst ¢lanka 51. tocke 5.2. sada glasi:
»5.2. Administrativno pravni radnik
Administrativni pravni radnik obavlja slijedece poslove i radne zadade:

- pomaze tajniku u administrativnim poslovima,

- po potrebi pomaze tajniku pri vodenju kadrovskih poslova i poslova iz radnih odnosa

- prima, otvara i evidentira, rasporeduje i odlaZe pristiglu poStu te otprema postu,

- vodi urudzZbeni zapisnik i arhivira akte i druge spise Vrti¢a u suradnji s tajnikom,

- usuradnji s tajnikom provodi odluke organa upravljanja i ostalih tijela u Vrticu,

- brine se da odluke, rjeSenja, potvrde i drugi pojedinacni akti budu pravovremeno dostavljeni
radnicima ili drugim osobama,

- vrsi prepisivanje i umnoZavanje materijala,

- usuradnji s tajnikom utvrduje obveze pla¢anja roditelja odnosno obracun cijena za boravak
djeteta/djece u Vrtiéu,

- vodi evidenciju o uplatama roditelja / knjiZi uplate roditelja sa Izvoda banke /, vrsi ispis djece iz
Vrti¢a i kontrolu naplate usluga,

- po nalogu tajnika izdaje roditelju koji dostavi zahtjev za ispis djeteta iz Vrtic¢a Rjesenje kojim se
odobrava ili ne odobrava ispis iz Vrti¢a kao i Potvrdu o pohadanju Programa predskole,

- priprema lzjave /Ugovore / za sve korisnike usluga Vrti¢a posebno za redovne programe, a
posebno za krade programe / tjelesne i zdravstvene kulture i ranog ucenja engleskog jezika / pri
tom vodecdi racuna da svi uneseni podaci budu tocni,
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vrii mjesecnu kontrolu uplata roditelja i obavlja konzultacije s odgojiteljima u vezi s istima,
na pocetku tekuéeg mjeseca priprema uplatnice za roditelje za svaku odgojnu skupinu i
raspodjeljuje ih po odgojnim skupinama,

u suradnji s ravnateljem i tajnikom poduzima potrebne mjere u cilju naplate dugovanja /
opomene i ovrhe /,

u suradniji s tajnikom izdaje potrebne potvrde radnicima ili korisnicima usluga Vrti¢a radi
ostvarivanja odredenih prava,

u suradnji s tajnikom pisSe i otprema razne pozive za sjednice Upravnog vijeé¢a, Odgojiteljskog
vijeca, Stru¢nog aktiva, Komisije za prijem djece u djecje vrtice i jaslice,

u suradnji s tajnikom pise i ispisuje ugovore, rjeSenja, odluke i ostale pojedinacne akte i
popunjava sve vrste obrazaca / statisticke, za kredite, o nesreci na posluisl. /,

po potrebi kontrolira evidencije o koristenju radnog vremena radnika,

svakog mjeseca uvodi u kadrovsku evidenciju podatke iz platne liste po nalogu tajnika,

po potrebi usmeno ili telefonski daje i prima informacije te ih prenosi odgovarajué¢im osobama,
proucava pravnu literaturu, stru¢ne publikacije i Casopise, prisustvuje savjetovanjima i
seminarima, konzultacijama po nalogu tajnika,

obavlja i druge administrativne poslove po nalogu ravnatelja i tajnika Vrtica.

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadaca:

SSS- upravni ili ekonomski smjer,
poznavanje rada na PC-u,
1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

Nacin provjere i rok:

probni rad 30 dana.
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