Na temelju ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne novine" br.
10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22 i 101/23), ¢lanka 58. to¢ke 2. Statuta Dje¢jeg vrti¢a i Odluke o
davanju prethodne suglasnosti na Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg
vrtica LILIPUT TRPINJA (KLASA:601-02/24-01/05, URBROJ:2196-29-01-24-1) Op¢inskog vijeca
Op¢ine Trpinja od 01. listopada 2024. godine, Upravno vije¢e Dje¢jeg vrtica LILIPUT TRPINJA, na
37. sjednici odrzanoj dana 17. listopada 2024. godine, donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA LILIPUT TRPINJA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrtica LILIPUT TRPINJA (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) pobliZe se ureduje ustrojstvo rada, uvjeti i nac¢in rada, potreban broj radnika, zadace i
opis radnih mjesta, odgovarajuca strucna sprema, te druga pitanja znacajna za ustrojstvo, djelokrug i
na¢in rada Djec¢jeg vrtica LILIPUT TRPINJA (u daljnjem tekstu: Vrti¢) kao javne ustanove.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znaenje, bez obzira jesu li koriSteni u
zenskom ili muskom rodu obuhvacaju na jednak nacin i zenski i muski rod.

Clanak 2.

Vrti¢ se ustrojava kao javna ustanova u kojoj se ostvaruje djelatnost predskolskog odgoja, obrazovanja
i skrbi djece rane i predskolske dobi sukladno odredbama Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
Zakona o odgoju i obrazovanju na jeziku i pismu nacionalnih manjina, Drzavnom pedagoSkom
standardu predskolskog odgoja i naobrazbe, Pravilnika o vrsti struc¢ne spreme stru¢nih radnika te vrsti
i stupnju stru¢ne spreme ostalih radnika u dje¢jem vrti¢u, te drugih propisa donesenim na temelju
zakona, Statuta i drugih op¢ih akata Vrtica.

I UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA
Clanak 3.

Vrti¢ ustrojava svoj rad na nain kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadace ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.

Ustrojstvo i nacin rada Vrti¢a temelji se na humanistickom, stru¢nom, profesionalnom, djelotvornom,
odgovornom i pravovremenom obavljanju poslova predskolskog odgoja, obrazovanja i skrbi djece, te
drugih poslova i zadaca utvrdenih zakonom, Nacionalnim Kurikulumom za rani i predskolski odgoj i
obrazovanje, Godi$njim planom i programom rada i Kurikulumom Vrti¢a kojim se utvrduju program,
namjena programa, nositelji programa, nain ostvarivanja programa, vremenik aktivnosti programa i
nacin vrednovanja.

Vrti¢ se ustrojava kao samostalna ustanova u kojoj se odgoj i obrazovanje djece obavlja na hrvatskom
jeziku i latinicnom pismu, te na srpskom jeziku i ¢irilicnom pismu, sukladno odredbama Zakona o
odgoju i obrazovanju na jeziku i pismu nacionalnih manjina, Drzavnog pedagoskog standarda



predskolskog odgoja i naobrazbe, drugih propisa kojima se ureduje odgoj i obrazovanje na jeziku i
pismu nacionalnih manjina, Statuta i drugih akata Vrtica.

Clanak 4.

Ravnatelj 1 Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje rada Vrti¢a Godi$njim planom i
programom rada Vrti¢a, utvrdenog programa njege, odgoja i obrazovanja djece, te ostvarivanje
Kurikuluma i ukupne zadace Vrtica, a posebno su odgovorni za uspostavljanje stru¢nog, racionalnog i
djelotvornog ustrojstva.

Clanak 5.

Na temelju odluke osnivaca i upisom u sudski registar ustanova pri Trgova¢kom sudu u Osijeku, poslovi
predskolskog odgoja, obrazovanja i skrbi o djeci rane i predskolske dobi, te ostali poslovi potrebni za
ostvarivanje djelatnosti Vrtica obavljaju se u sjediStu Vrtica u Boboti, ulica Mitroviceva 12A,
podru¢nom odjeljenju Vrtica u Brsadinu — ,,Bubamara“, ulica Vase Purdevic¢a 2, te podru¢nom
odjeljenju Vrti¢a u Trpinji - ,,Lane*, ulica Novi Sor 2B.

Podruc¢na odjeljenja ustrojena su radi uc€inkovitijeg provodenja stru¢nih poslova i nemaju pravnu
osobnost, te ne mogu samostalno sudjelovati u pravnom ili drugom prometu.

Clanak 6.
U Vrti¢u se provedbom odgojnih i obrazovnih programa razli¢itih trajanja i namjena ostvaruju:

- redoviti programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi
djece rane i predskolske dobi koji su prilagodeni razvojnim potrebama djece te njihovim
moguénostima i sposobnostima,

- programi za djecu rane i predSkolske dobi s tesko¢ama u razvoju,

- programi za darovitu djecu rane i predskolske dobi,

- programi na jeziku i pismu srpske nacionalne manjine,

- programi predskole,

- programi ranog ucenja stranih jezika i drugi programi umjetnickog, kulturnog, vjerskog i
sportskog sadrzaja.

Vrti¢ moze izvoditi i druge programe u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja, a sve sukladno
zakonu i Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i naobrazbe.

Programe iz stavka 1. i 2. ovog ¢lanka Vrti¢ ostvaruje uz prethodnu suglasnost ministarstva nadleznog
za obrazovanje.

Clanak 7.

Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a obuhvaceni su dijelovi procesa rada istovrsnih i slicnih, medusobno
povezanih poslova, razvrstanih kao:

- poslovi vodenja poslovanja vrtica,

- stru¢no-razvojni poslovi i poslovi predskolskog odgoja,

- pravni, administrativni i raunovodstveno-financijski poslovi,
- pomoc¢no — tehnicki poslovi.

Clanak 8.

Poslovi vodenja poslovanja vrtica obuhvacaju: ustrojavanje rada Vrtica, unapredivanje, planiranje i
programiranje rada i razvoja Vrtica te pracenje realizacije istog, organiziranje procesa rada, osiguranje



zakonitosti i struénosti rada, suradnja s drzavnim i drugim stru¢nim tijelima, roditeljima, te obavljanje
drugih poslova sukladno zakonu i propisima donesenim na temelju zakona.

Clanak 9.

Stru¢no-razvojni poslovi i poslovi predskolskog odgoja obuhvacaju: ostvarivanje programa u cilju
odgoja, obrazovanja i skrbi o djeci rane i predskolske dobi kroz organiziranje i ostvarivanje odgojnog i
obrazovnog rada i rada u odgojnoj skupini, neposredan rad s djecom, izvedba programa njege, odgoja,
obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi, ustrojavanje zdravstvene zastite, pracenje i
unapredivanje razvoja i zdravstvenog stanja djece, vodenje odgovarajuc¢e pedagosSke dokumentacije i
evidencija, izradu izvjestaja te druge poslove koji doprinose uspjeSnom ostvarivanju programa odgoja,
obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi o djeci.

Clanak 10.

Pravni, administrativni i racunovodstveno-financijski poslovi obuhvacaju: primjenu zakona i drugih
propisa donesenih na temelju zakona, vodenje postupka u poslovima s javnim ovlastima prema
odredbama zakona, izradu pravilnika, rjeSenja, odluka, zakljucaka i drugih akata, financijske,
racunovodstvene i knjigovodstvene poslove, plansko analiticke poslove, obracun i isplatu placa,
poslove vezane za blagajnicke i knjigovodstvene izvjestaje, periodi¢ne i zakljuéne obracune, suradnju
s drzavnim, Zupanijskim i gradskim tijelima i radnicima, te ostale poslove u svezi s djelatnos¢u Vrtica.

Clanak 11.

Pomo¢no — tehni¢ki poslovi obuhvacaju: pripremu i raspodjelu hrane, organiziranje i nabavku
prehrambenih artikala i opreme, brigu o sredstvima za rad, uredenje i odrZavanje ¢istoce u unutarnjim
i vanjskim prostorima Vrti¢a, Cuvanje i odrzavanje imovine Vrtica.

Clanak 12.

Svi dijelovi procesa rada u Vrti¢u imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje programa
njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi djece rane i predskolske dobi,
odnosno osigurati najpovoljnije uvjete za unapredivanje rada, djelatnosti i ukupne zadace Vrtica.

I11. RADNICI VRTICA
Clanak 13.

Program odgoja i obrazovanja obavljaju odgojitelji, struéni suradnici i zdravstveni voditelj, koji
ispunjavaju uvjete propisane zakonom, Drzavnim pedagoSkim standardom predSkolskog odgoja i
naobrazbe i Pravilnikom o vrsti stru¢ne spreme strucnih djelatnika te vrsti 1 stupnju stru¢ne spreme
ostalih djelatnika u dje¢jem vrticu. Osim opcih uvjeta, strué¢ni odnosno odgojno-obrazovni radnici u
redovitom programu Vrti¢a moraju imati odgovarajuéu vrstu i razinu obrazovanja, poloZen stru¢ni ispit
te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 14.

Stru¢ni radnici koji u Vrticu ostvaruju programe za darovitu djecu predSkolske dobi, programe ranog
ucenja stranih jezika i druge programe umjetnickog, kulturnog, vjerskog i sportskog sadrzaja, te druge
programe sukladno potrebama djece i zahtjevima roditelja, uz uvjete iz Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme
strunih djelatnika te vrsti i stupnju strucne spreme ostalih djelatnika u djecjem vrticu, moraju
ispunjavati propisane uvjete sukladno posebnostima programa.

Clanak 15.



Odgojno-obrazovni i struéni radnici obvezni su struéno se usavrSavati sukladno zakonu i aktu Kkoji
donosi ministar nadlezan za poslove obrazovanja.

Odgojno-obrazovni i stru¢ni radnici mogu napredovati u struci i stjecati zvanja mentora, savjetnika i
izvrsnog savjetnika.

Postupak, nacin i uvjete za napredovanje u struci i stjecanje polozajnih zvanja propisuje ministar
nadlezan za poslove obrazovanja.

Clanak 16.

Radnici koji obavljaju pravne, administrativne, racunovodstveno-financijske i pomo¢no — tehnicke
poslove, osim op¢ih uvjeta, moraju imati odgovarajucéu stru¢nu spremu propisanu odredbama Pravilnika
o vrsti strucne spreme strucnih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne spreme ostalih djelatnika u djecjem
vrticu.

Clanak 17.

U obavljanju svojih poslova i zadataka radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene zakonom
i aktima Vrti¢a. Radnici su duzni svoje poslove i zadatke obavljati stru¢no, odgovorno, pravovremeno
i na siguran nacin. NepridrZzavanjem nacina i uvjeta rada odredenih akonom, ovim Pravilnikom ili
drugim aktom Vrtic¢a, radnik ¢ini povredu radne obveze zbog koje se moze otkazati ugovor o radu, pod
uvjetima i na nacin propisan zakonom i Pravilnikom o radu.

Clanak 18.

Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrti¢u skrbiti se o imovini Vrti¢a prema nacelu dobroga
gospodara i racionalno koristiti sredstva koja su im stavljena na raspolaganje.

Clanak 19.

Radnici Vrti¢a duzni su kulturno se odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje u Vrti¢u borave,
te medusobno suradivati u cilju ostvarenja zadac¢a Vrti¢a sukladno odredbama Statuta, Godisnjim
planom i programom rada i Kurikulumom Vrtic¢a.

IV. POPIS | OPIS RADNIH MJESTA

Clanak 20.
1. RAVNATELJ
Naziv skupine poslova: Poslovi vodenja poslovanja vrti¢a
Opis posla:

- organizira i vodi poslovanje Vrtica,

- predstavlja i zastupa Vrtié,

- odgovara za financijsko poslovanje Vrtica,

- pokrece postupak donosenja i uskladivanja op¢ih akata s odredbama odgovarajucih zakona,
te Upravnom vijecu daje prijedlog opceg akta,

- nadzire primjenu zakona i op¢ih akata,

- predlaze Godisnji plan i program rada,

- poduzima mjere neophodne za izvrSavanje Godisnjeg plana i programa rada,



Koeficijent

predlaze Upravnom vijecu donosenje odluke o objavi javnog natjecaja za zasnivanje radnog
odnosa,

donosi odluku o zasnivanju radnog odnosa kada je zbog obavljanja poslova koji ne trpe
odgodu potrebno zaposliti osobu na vrijeme koje nije dulje od 60 dana, sukladno
odredbama Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

na temelju odluke Upravnog vijeca o zasnivanju i prestanku radnog odnosa sklapa ugovore
0 radu i otkazuje ugovore o radu za sve zaposlenike,

predlaze Upravnom vijecu unutarnje ustrojstvo Vrtica,

odlucuje o pojedinacnim pravima i obvezama zaposlenika utvrdene zakonom ili opéim
aktima (ako to nije u nadleznosti Upravnog vijeca),

osigurava izvrSenje odluka Upravnog vijeca, Odgojiteljskog vijeca, osnivaca, drzavnih i
drugih nadleznih tijela i ustanova,

podnosi izvjestaje o poslovanju Vrtica po zakonski propisanim obracunskim razdobljima,
obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i drugim opéim aktima Vrtica.

propisani uvjeti za obavljanje poslova odgojitelja ili stru¢nog suradnika,

najmanje pet godina radnog iskustva u djelatnosti predskolskog odgoja,

ispunjavanje uvjeta predvidenih Zakonom o odgoju i obrazovanju na jeziku i pismu
nacionalnih manjina,

ispunjavanje uvjeta propisanih Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju.

sloZenosti poslova: Sukladno Pravilniku o radu Dje¢jeg vrtica LILIPUT TRPINJA.

Broj izvrsitelja: 1

Clanak 21.

2. STRUCNI SURADNIK - PEDAGOG

Naziv skupine poslova: Stru¢no-razvojni poslovi i poslovi predskolskog odgoja

Opis posla:

programira, prati i unapreduje odgojno-obrazovni rad u Vrti¢u, sudjeluje u izradi,

provodi i evaluira provodenje GodiSnjeg plana i programa rada i GodiS$njeg izvjestaja o
radu Vrtica,

sudjeluje u izradi, provodi i evaluira provodenje Kurikuluma Vrti¢a u suradnji s ostalim
strué¢nim radnicima,

vrsi analize i procjene rezultata odgojno-obrazovnog procesa,

savjetuje i prati rad odgojitelja u realizaciji odgojno-obrazovnog programa s djecom,
suraduje s roditeljima (tematski sastanci, individualni razgovori i sli¢no),

pomaze odgojiteljima u organizaciji kulturnih i javnih svecanosti, izlozbi, izleta, posjeta,
ljetovanja i zimovanja,

prati i procjenjuje psihofizicki razvoj djece i pomaze odgojiteljima u rjeSavanju odgojnih
problema,

identificira i pedagoski obraduje djecu s teSko¢ama u razvoju,

organizira i provodi postupak za otkrivanje potencijalno darovite djece, te prati njihov
razvoj,

sudjeluje u izradi i prati provodenje individualiziranih planova i programa u skladu s
psihofizickim mogucnostima djece u suradnji s odgojiteljima i drugim stru¢nim
suradnicima,



sudjeluje u izradi programa predskole i prati provodenje programa predskole,

obavlja individualni rad s djecom koja imaju posebne potrebe,

izraduje godis$nji program stalnog strucnog usavrsavanja odgojitelja,

¢lan je povjerenstva za staziranje pripravnika i sudjeluje u izradi programa staziranja,
obavlja stru¢ne poslove vezane za upis djece u Vrtic,

suraduje s drugim institucijama u provodenju i unapredenju odgojno-obrazovnog rada u
ustanovi,

predlaze inovacije, suvremene metode i oblike rada u odgojno-obrazovhom procesu,
obavlja poslove mentorstva i pracenja rada odgojitelja-pripravnika i studenata na
pedagoskoj praksi,

obavlja i druge poslove u svezi sa struéno-pedagoskim radom i radne zadatke po nalogu
ravnatelja.

zavrSen diplomski sveucilisni ili specijalisticki studij pedagogije,

poloZen strucni ispit,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
ispunjavanje uvjeta propisanih Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Koeficijent sloZenosti poslova: Sukladno Pravilniku o radu Dje¢jeg vrtica LILIPUT TRPINJA.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (nepuno radno vrijeme — 20 sati tjedno)

Clanak 22.

3. ODGOJITELJ

Naziv skupine poslova: Stru¢no-razvojni poslovi i poslovi pred$kolskog odgoja

Opis posla:

provodi neposredan odgojno-obrazovni rad s djecom rane i predS$kolske dobi,

struéno 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 razlic¢itih aktivnosti,

radi na zadovoljenju svakodnevnih potreba djece i njihovih razvojnih zadaca te potice
razvoj svakog djeteta prema njegovim sposobnostima,

vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava stru¢ne zahtjeve u organizaciji i
unapredenju odgojno-obrazovnog procesa,

suraduje s roditeljima, stru¢njacima i struénim timom u Vrti¢u kao i drugim sudionicima u
odgoju i obrazovanju djece rane i predskolske dobi u lokalnoj zajednici,

odgovoran je za provedbu programa rada s djecom,

odgovoran je za opremu i didakti¢ka sredstva kojima se koristi u radu,

obavlja i druge poslove u vezi odgojno-obrazovnog rada po nalogu ravnatelja i stru¢nog
tima.

zavrsen preddiplomski sveucilisni ili stru¢ni studij odnosno zavrsen diplomski sveucili$ni
ili specijalisticki studij predSkolskog odgoja
poloZen strucni ispit,



- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- ispunjavanje uvjeta predvidenih Zakonom o odgoju i obrazovanju na jeziku i pismu
nacionalnih manjina,

- ispunjavanje uvjeta propisanih Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Koeficijent sloZenosti poslova: Sukladno Pravilniku o radu Dje¢jeg vrtica LILIPUT TRPINJA.
Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 9
Clanak 23.
4. POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU

Naziv skupine poslova: Stru¢no-razvojni poslovi i poslovi pred$kolskog odgoja

Opis posla:
- preuzima i predaje djecu odgojiteljima odnosno roditeljima u programu za djecu s
teSko¢ama U razvoju,
- obavlja poslove njege i skrbi sukladno programu za djecu s teSko¢ama u razvoju,
- pruza djetetu s teSko¢ama u razvoju potporu u komunikaciji i socijalnoj uklju¢enosti, u
kretanju, pri uzimanju hrane i pica te obavljanju higijenskih potreba,
- vodi brigu o odgovaraju¢em smjestaju djeteta u vozilo za prijevoz djece s teSkocama U
razvoju te ih prati i brine o njima tijekom prijevoza,
- presvlaéi djecu s teSko¢ama U razvoju i mijenja posteljinu po potrebi,
- pomaze kod prijema i raspodjele obroka djeci te hranjenja djece s teSkocama,
- pomaze u odrzavanju higijene i dezinficiranju igracaka i opreme,
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
Uvjeti:

- zavrseno CetverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje

- zavrseno osposobljavanje i steCena djelomicna kvalifikacija,

- da nije roditelj niti drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem se pruza potpora.

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- ispunjavanje uvjeta propisanih Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Koeficijent sloZenosti poslova: Sukladno Pravilniku o radu Djecjeg vrtica LILIPUT TRPINJA.
Probni rad: 3 mjeseca
Broj izvrsitelja: O
Clanak 24.
5. KUHAR
Naziv skupine poslova: Pomo¢no-tehnicki poslovi
Opis posla:

- organizira, koordinira i prati rad u kuhinji prema standardima HACCP-a,

- odgovara za daljnju kvalitetu i kvantitetu preuzetih namirnica, organizira,

- utvrduje jelovnik,

- odreduje i rasporeduje kolicinski namirnice prema jelovniku i broju djece vrtica,
- obavlja inventuru posuda, pribora i Ziveznih namirnica,



- vodi brigu o pravovremenoj nabavci dotrajalog posuda i pribora,

- nabavlja namirnice,

- sudjeluje u pripremi hrane i nadzire pripremanje iste

- odgovara za utroSak pojedinih namirnica prema utvrdenom normativu i kalori¢noj
vrijednosti obroka u odnosu na zivotnu dob djece,

- odgovora za odrzavanje higijene u kuhinji, posuda i higijenu djelatnika,

- organizira pravovremenu i pravilnu dostavu hrane po podru¢nim objektima,

- vodi potrebne evidencije HACCP sustava za poslove prijema, obrade i distribucije hrane,
brine o skladistenju namirnica i vodi evidenciju o tome,

- odgovara za provodenje mjera zastite na radu i protupozarne zastite u kuhinyji,

- odgovara za redovno noSenje radne odjeée i obuce, zaStitnih marama ili kapa djelatnika u
kuhiniji,

- sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju,

- nadzire i stru¢no pomaze drugim radnicima u kuhinji,

- uvodi nove djelatnike u proces rada kuhinje,

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

- zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje kuharskog usmjerenja,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
- ispunjavanje uvjeta propisanih Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Koeficijent sloZenosti poslova: Sukladno Pravilniku o radu Djecjeg vrtica LILIPUT TRPINJA.
Probni rad: 3 mjeseca
Broj izvrsitelja: 1
Clanak 25.
6. POMOCNI KUHAR
Naziv skupine poslova: Pomo¢no-tehnicki poslovi
Opis posla:

- vr$i sve pripremne radnje za kuhanje obroka,

- samostalno priprema obroke prema utvrdenom jelovniku,

- odgovara za primjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa,

- odgovara za pravilan rad s opremom i inventarom,

- rasporeduje hranu i posude, priprema je po odgojnim skupinama u Vrticu i podru¢nim
odjeljenjima,

- po potrebi zamjenjuje kuhara,

- pomaze kod manipulacije robe, gotovih proizvoda, ambalaZe i posuda,

- odrzava Cisto¢u kuhinje, strojeva i druge opreme i provodi dezinfekciju,

- servira hranu za dorucak, uzinu 1 rucak,

- brine o pravovremenoj i pravilnoj podjeli obroka sukladno nac¢elima HACCP sustava,

- pere posude i odrzava Cisto¢u u prostorijama kuhinje i ostalim prostorijama prema potrebi,

- predlaze kuharu nabavu potrebnog inventara,

- brine o Cisto¢i 1 higijeni odjece i ruku, te dezinfekciji posuda i pribora,

- obvezno koristi propisanu radnu odjecu i obucu kao i zastitna sredstva

- pomaze u drugim poslovima u svezi s radom kuhinje, pripremi obroka i drugim poslovima
po nalogu kuhara i ravnatelja,



obavlja i druge poslove u svezi prehrane djece po nalogu kuhara i ravnatelja

zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
ispunjavanje uvjeta propisanih Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Koeficijent sloZenosti poslova: Sukladno Pravilniku o radu Dje¢jeg vrtica LILIPUT TRPINJA.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Clanak 26.

7. SERVIRKA/SPREMACICA

Naziv skupine poslova: Pomo¢no-tehnicki poslovi

Opis posla:

pere posude i odrzava Cisto¢u u prostorijama i dvoristu Vrtica,

brine o higijeni odjece i ruku, dezinfekciji posuda i ostalih predmeta u Vrticu,

brine o zatvaranju prozora i vrata po zavrsetku radnog vremena,

dezinficira igracke za djecu i drugu opremu po nalogu i ravnatelja,

preuzima i predaje posteljinu i drugo rublje s pranja i na pranje,

odrzava ¢istocu svih prostorija Vrtica,

svakodnevno postavlja i posprema krevetice i lezajeve,

obvezno se pridrzava uputa o mjerama zastite na radu i koristi propisana zastitna sredstva,
obavlja i druge poslove po nalogu i ravnatelja.

zavr$eno osnovnoskolsko obrazovanje,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
ispunjavanje uvjeta propisanih Zakonom o pred$kolskom odgoju i obrazovanju.

Koeficijent sloZenosti poslova: Sukladno Pravilniku o radu Dje¢jeg vrtica LILIPUT TRPINJA.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 3

Clanak 27.

8. DOMAR/LOZAC/VOZAC

Naziv skupine poslova: Pomo¢no-tehnicki poslovi

Opis posla:

odrzava i provjerava ispravnost postrojenja za grijanje, njihovom redovitom servisiranju u
Vrticu i podru¢nim odjeljenjima,

odrzava i provjerava ispravnost vodovodnih, elektri¢nih, plinskih i drugih instalacija u
Vrti¢ i podru¢nim odjeljenjima,

odrzava sve vanjske travnate i druge povrsine u Vrti¢u i podruénim odjeljenjima,



- obavlja zidarske, stolarske, vodoinstalaterske, li¢ilacke i druge radove i popravke u Vrtic¢u
1 podru¢nim odjeljenjima,

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

- odrzava ¢istocu i higijenu vozila,

- prevozi hranu, postu, potro$ni materijal i drugo po svim objektima Vrtica,

- vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i predlaze ravnatelju mjere i
sredstva za otklanjanje uocenih nedostataka,

- za popravke koje sam ne moze obaviti duzan je naci stru¢nu osobu, prema uputama i u
dogovoru s ravnateljem,

- brine da inventar Vrti¢a uvijek bude na svom mjestu, ispravan i dostupan korisnicima, te
obiljeZen inventarskim oznakama i brojem,

- sastavlja popis za nabavku opreme, materijala za popravke svih vrsta, te drugih vrsta
potrebnih radova,

- pravovremeno poduzima mjere za osiguranje objekata Vrti¢a od elementarnih nepogoda,

- obvezno koristi propisanu radnu odjeéu i obucu i zastitna sredstva,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu ravnatelja.

- zavrseno srednjoskolsko obrazovanje strojarskog, strojobravarskog, stolarskog,
vodoinstalaterskog ili elektrotehni¢kog usmjerenja,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- ispunjavanje uvjeta propisanih Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Koeficijent sloZenosti poslova: Sukladno Pravilniku o radu Djecjeg vrtica LILIPUT TRPINJA.
Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

V. RAD S DJECOM

Clanak 28.
Rad s djecom zasniva se ha metodama i oblicima rada koji pridonose:

- poticanju inicijative i razvijanju samostalnosti kod djece,

- razvijanju intelektualne radoznalosti,

- izgradivanju odnosa uzajamnog postovanja djece 1 odgojitelja,

- razvijanju smisla i potreba djece za medusobnom suradnjom i pomaganjem u rjeSavanju
zadaca vrtickog Zivota.

Clanak 29.
Rad s djecom rane i1 predskolske dobi provodi se u jaslickim i vrtickim odgojnim skupinama.

Broj djece u pojedinim skupinama iz stavka 1. ovoga ¢lanka odreduje se u skladu s opéim Programskim
usmjerenjem, Drzavnim pedagoskim standardima predskolskog odgoja i naobrazbe, propisima koje
donosi Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta, te aktima osnivaca.

Clanak 30.
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Za vrijeme rada odgojitelji i ostali radnici Vrti¢a duzni su primjereno se odijevati, nositi ¢istu i urednu
zaStitnu radnu odje¢u i obudu.

VL. BORAVAK U PROSTORU VRTICA

Clanak 31.

Radnici Vrtic¢a, korisnici usluga i posjetitelji mogu boraviti u prostoru Vrti¢éa samo tijekom radnog
vremena. Bez odobrenja ravnatelja u prostor Vrti¢a ne mogu dolaziti ili se dovoditi posjetitelji, odnosno
osobe koje nisu korisnici usluga.

Clanak 32..
U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:

- pusenje,

- nosenje oruzja,

- pisanje po zidovima i inventaru Vrtica,

- unosenje i konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava,

- unosenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju,
- unosenje tiskovina i drugih medija uvredljivog sadrzaja,

- dovodenje Zivotinja.

Clanak 33.

Tijekom boravka u prostoru Vrti¢a korisnici usluga i posjetitelji duzni su pridrzavati se mjera i pravila
ponasanja utvrdenih ovim Pravilnikom te drugim aktima Vrtica.

VIl. RADNO VRIJEME

Clanak 34.
Radno vrijeme vrtic¢a je od 6.30 do 15.30 sati, od ponedjeljka do petka.

Iznimno na zahtjev roditelja ili skrbnika ravnatelj vrticéa moze iz opravdanih razloga produljiti radno
vrijeme vrtica.

Tjedni i dnevni raspored radnika, dnevni odmor i uredovno radno vrijeme s roditeljima i skrbnicima
djece i drugim gradanima utvrduje se sukladno GodiSnjem planu i programu rada, te vrsti, sadrzaju i
trajanju programa, dobi djece i potrebama i interesima roditelja.

Normativi neposrednog rada odgojitelja u skupinama utvrduju se sukladno opéem programskom
usmjerenju i propisima koje donosi Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta.

Clanak 35.
Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
U Vrticu se vodi evidencija o radnom vremenu radnika.

Clanak 36.

U prostoru Vrti¢a djeca mogu boraviti samo u vrijeme odredeno za izvodenje odgojnih i obrazovnih
programa te prema potrebi izvodenja drugih programa i oblika rada.
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Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale, radni prostor, svoju
radnu odjecu i obucu, zatvoriti prozore, iskljuciti sve elektri¢ne uredaje i zakljuéati radne prostorije.

Clanak 37.

Roditelji mogu obavljati individualne razgovore s odgojiteljima i struénim suradnicima u predvidene
dane primanja roditelja na razgovor ili iznimno u dogovoreno vrijeme koje s roditeljima dogovori
odgojitelj ili stru¢ni suradnik.

VIIl. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 38.

Na sve §to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom, posebno u svezi prava, obveza i odgovornosti
odgojitelja, strucnih suradnika i drugih radnika Vrti¢a, neposredno se primjenjuju odgovarajuci propisi
doneseni na temelju Zakona i akata Vrtica.

Clanak 39.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu
rada (KLASA:601-01/20-01/07, URBROJ: 2196/08-JT-1-01-20-01) od 15. listopada 2020. godine.

Clanak 40.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnim plo¢ama i mreznim stranicama
Vrtica.

Predsjednik Upravnog vijeca
Uros Stula

KLASA: 601-02/24-01/02
URBROJ: 2196-29-1-02-24-02
Bobota, 17. listopada 2024.

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnim ploc¢ama i mreznim stranicama Vrti¢a dana 18.
listopada 2024.godine te da stupa na snagu dana 26. listopada 2024. godine.

Ravnateljica
Vesna Pavié
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