Nacrt prijedloga
SISAČKO-MOSLAVAČKA ŽUPANIJA
OPĆINA LIPOVLJANI
DJEČJI VRTIĆ ISKRICA, LIPOVLJANI
UPRAVNO VIJEĆE

[bookmark: _Hlk244092871]KLASA: 
URBROJ: 
Lipovljani, 
  
[bookmark: _Hlk244167217]Na temelju članka 41. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine br.10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22, 101/23, 145/23, 145/24, 146/25, 22/26) i čl. 38. Statuta Dječjeg vrtića Iskrica, a uz prethodnu suglasnost osnivača Općinskog vijeća Općine Lipovljani (KLASA:  , URBROJ: od      2026. godine), Upravno vijeće Dječjeg vrtića Iskrica na sjednici održanoj dana                             2026. godine, donosi
PRAVILNIK O IZMJENAMA I DOPUNAMA
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NAČINU RADA
DJEČJEG VRTIĆA ISKRICA

Članak 1.
U članku 9. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Dječjeg vrtića Iskrica (KLASA: 601-05/26-01/01, URBROJ: 2176-76-03-26-01/03 od 23.06.2026. ) tablica POPIS I OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U VRTIĆU mijenja se i glasi:


	NAZIV SKUPINE POSLOVA
	POSEBNI UVJETI

	
POSLOVI VOĐENJA VRTIĆA



	
	Naziv radnog mjesta: 

RAVNATELJ

	
UVJETI

	 
Prema Zakonu i Statutu

	BROJ RADNIKA 
	1

	OPIS POSLOVA
	· ustrojava rad Vrtića, organizira i vodi poslovanje te rukovodi radom Vrtića;
· predlaže unutarnje ustrojstvo i način rada Vrtića;
· predstavlja i zastupa Vrtić te odgovara za zakonitost njegova rada;
· donosi odluke u okviru ovlasti utvrđenih Statutom, ovim Pravilnikom i drugim općim aktima Vrtića;
· osigurava uvjete za stručno, administrativno i informacijsko funkcioniranje Vrtića;
· predlaže Godišnji plan i program rada, Kurikulum te Plan razvoja Vrtića;
· predlaže raspored odgojitelja po odgojnim skupinama;
· priprema materijale i izvješća za sjednice Upravnog vijeća te provodi njegove odluke;
· surađuje s odgojiteljskim vijećem i vanjskim institucijama u vezi s radom Vrtića;
· sklapa ugovore o radu, odlučuje o zapošljavanju i prestanku radnog odnosa u skladu sa zakonom i odlukama nadležnih tijela;
· odlučuje o raspoređivanju radnika na radna mjesta te o pravima i obvezama iz radnog odnosa;
· prati i primjenjuje propise te odgovara za zakonito financijsko i materijalno poslovanje Vrtića;
· prati izvršavanje financijskog plana Vrtića;
· organizira i potiče suradnju s roditeljima i lokalnom zajednicom;
· pokreće postupke u vezi s odgovornošću radnika u skladu s propisima;
· surađuje sa stručnim timom u unapređenju odgojno-obrazovnog rada;
· organizira stručna usavršavanja zaposlenika;
· osigurava provedbu i sudjeluje u organizaciji odgojno-obrazovnih aktivnosti, izleta, svečanosti i drugih događanja;
· vodi brigu o pedagoškoj dokumentaciji;
·   sudjeluje na stručnim skupovima, aktivima i edukacijama radi stručnog usavršavanja.

	
STRUČNO PEDAGOŠKI POSLOVI


	1.1.
	Naziv radnog mjesta:

STRUČNI  SURADNIK  PEDAGOG

	  UVJETI
	
(1) VSS- sveučilišni diplomski studij, sveučilišni magistar pedagogije
(2) Položen stručni ispit
(3) Probni rad 6 mjeseci

	BROJ RADNIKA 
	1

	OPIS POSLOVA
	· sudjeluje u izradi Godišnjeg plana i programa rada Vrtića te izvješća o njegovom izvršenju;
· sudjeluje u planiranju i provedbi odgojno-obrazovnog rada u suradnji s odgojiteljima i medicinskom sestrom;
· inicira i potiče primjenu suvremenih pedagoških metoda, oblika rada i organizacije odgojno-obrazovnog procesa;
· sudjeluje u prepoznavanju i praćenju djece s posebnim potrebama, uključujući djecu u nepovoljnom socijalnom položaju, djecu s teškoćama u razvoju te darovitu djecu, te predlaže odgovarajuće odgojno-obrazovne mjere;
· potiče i razvija suradnju između obitelji i Vrtića te usklađuje odgojno djelovanje roditelja i Vrtića;
· organizira i sudjeluje u planiranju različitih oblika suradnje i edukacije roditelja;
· sudjeluje u organizaciji i unapređenju internih i javnih aktivnosti Vrtića (svečanosti, izložbe, priredbe i sl.);
· surađuje s ravnateljem u organizaciji i radu stručnih aktiva te sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeća;
· prati realizaciju zaključaka stručnih tijela Vrtića;
· organizira uvođenje odgojitelja-pripravnika u samostalan rad te prati njihov stručni razvoj;
· sudjeluje u organizaciji i praćenju stručne prakse studenata;
· sudjeluje u izradi i provedbi plana stručnog usavršavanja zaposlenika;
· izrađuje godišnji, mjesečni i tjedni plan rada pedagoga te podnosi izvješća o radu;
· analizira i procjenjuje ostvarivanje odgojno-obrazovnih zadaća;
· vodi i odgovara za pedagošku dokumentaciju;
· prati stručnu literaturu te sudjeluje u stručnim aktivima, seminarima i drugim oblicima stručnog usavršavanja;
· surađuje s ravnateljem, stručnim suradnicima, odgojno-obrazovnim ustanovama, Agencijom za odgoj i obrazovanje, nadležnim ministarstvom, domom zdravlja, centrom za socijalnu skrb i drugim relevantnim institucijama;
·    obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu ravnatelja.

	1.2
	Naziv radnog mjesta:

ZDRAVSTVENI VODITELJ

	  UVJETI 
	(1) VŠS- sveučilišni/stručni prijediplomski studij, sveučilišni prvostupnik sestrinstva/ prvostupnik sestrinstva ili,
VSS- sveučilišni/stručni diplomski studij, sveučilišni magistar sestrinstva/magistar sestrinstva
(2) Položen stručni ispit
(3) Probni rad 6 mjeseci


	BROJ RADNIKA 
	1

	OPIS POSLOVA
	· sudjeluje u izradi Godišnjeg plana i programa rada Vrtića te prati njegovo ostvarivanje iz djelokruga zdravstvene zaštite;
· organizira i prati provedbu zdravstvene zaštite djece te sanitarno-higijenskih uvjeta rada u Vrtiću;
· vodi evidenciju o zdravstvenom stanju djece, izostancima zbog bolesti te surađuje u praćenju rasta i razvoja djece;
· organizira i provodi zdravstvene preglede zaposlenika te vodi propisanu evidenciju o sanitarno-higijenskim pregledima i higijenskom minimumu;
· sudjeluje u planiranju i organizaciji prehrane djece te u radu komisije za izradu jelovnika;
· u suradnji s kuhinjom i ekonomom prati nabavu, kvalitetu i zdravstvenu ispravnost namirnica te primjenu HACCP sustava;
· nadzire provedbu sanitarno-higijenskih mjera u kuhinji, praonici, sanitarnim i ostalim prostorima Vrtića;
· osigurava i prati provođenje mjera dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije te higijenu prostora, opreme i igračaka;
· kontrolira primjenu zaštitne odjeće i obuće zaposlenika te poštivanje higijenskih standarda rada;
· sudjeluje u prijemu novoupisane djece te vodi zdravstvenu dokumentaciju i propisane protokole;
· pruža prvu pomoć u slučaju ozljeda djece i zaposlenika te organizira daljnje zbrinjavanje;
· surađuje s pedijatrima, stomatolozima, zavodom za javno zdravstvo i drugim zdravstvenim ustanovama;
· sudjeluje u organizaciji i provedbi izleta, zimovanja, ljetovanja i drugih programa djece u dijelu zdravstvene zaštite;
· u suradnji sa stručnim timom sudjeluje u organizaciji dnevnog ritma i zadovoljavanja osnovnih potreba djece;
· sudjeluje u radu stručnih tijela Vrtića te u edukaciji zaposlenika iz područja zdravlja i higijene;
· izrađuje plan stručnog usavršavanja iz područja zdravstvene zaštite;
· obavlja poslove zaštite na radu i zaštite od požara u dijelu koji se odnosi na zdravstvene i sigurnosne mjere;
· koordinira rad tehničke službe u dijelu higijensko-sanitarnih i sigurnosnih poslova, uz suglasnost ravnatelja;
·    obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu ravnatelja.

	1.3.
	Naziv radnog mjesta:

ODGOJITELJ

	UVIJETI
	(1) VŠS-sveučilišni/stručni prijediplomski studij, sveučilišni prvostupnik/prvostupnik ranog i predškolskog odgoja i obrazovanja
VSS- sveučilišni diplomski studij, sveučilišni magistra ranog i predškolskog odgoja i obrazovanja 
(2) Probni rad 6 mjeseci 

	BROJ RADNIKA
 
	10

	 OPIS POSLOVA
	· sudjeluje u izradi Godišnjeg plana i programa rada Vrtića iz svojega djelokruga te izrađuje izvješće o ostvarivanju odgojno-obrazovnog rada;
· planira, priprema i provodi odgojno-obrazovni rad s djecom u skladu s kurikulumom i propisima;
· redovito vodi propisanu pedagošku dokumentaciju u skladu sa zakonom i internim aktima Vrtića;
· sustavno se priprema za rad i realizira planirane odgojno-obrazovne zadaće kroz različite aktivnosti s djecom;
· sudjeluje u osiguravanju i pravilnom korištenju didaktičkih materijala, opreme i sredstava za rad;
· sudjeluje u planiranju nabave materijala i sredstava za rad u odgojnoj skupini;
· u suradnji sa stručnim timom sudjeluje u prepoznavanju djece s teškoćama u razvoju te darovite djece i primjerenom planiranju odgojno-obrazovnog rada;
· organizira i provodi aktivnosti vezane uz obilježavanje značajnih datuma, svečanosti, izleta, kulturnih i drugih događanja za djecu;
· surađuje s roditeljima u različitim oblicima (individualni i grupni sastanci, tematske radionice, konzultacije te druge oblike suradnje) i vodi evidenciju o suradnji;
· vodi evidenciju o prisutnosti djece u odgojnoj skupini;
· sudjeluje u radu stručnih aktiva i odgojiteljskog vijeća te u stručnim usavršavanjima na razini Vrtića i izvan njega;
· izrađuje individualni plan stručnog usavršavanja;
· prati stručnu literaturu i primjenjuje suvremena znanja u odgojno-obrazovnom radu;
· provodi različite oblike odgojno-obrazovnog rada (tjelesne, likovne, govorne i druge aktivnosti te programe predškole i druge posebne programe);
· sudjeluje u mentorskom radu s pripravnicima prema potrebi;
·    obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu ravnatelja.

	PRAVNI, ADMINISTRATIVNI, RAČUNOVODSTVENO-FINANCIJSKI POSLOVI
	

	2.1
	Naziv radnog mjesta:

ADMINISTRATIVNO- RAČUNOVODSTVENI RADNIK

	UVJETI
	(1) VŠS, Sveučilišni/stručni prijediplomski studij, sveučilišni prvostupnik/prvostupnik ekonomije
(2) 2 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
(3) poznavanje rada na računalu
(4) probni rad 6 mjeseci

	BROJ RADNIKA 
	1

	OPIS POSLOVA 
	· vodi analitičku evidenciju korisnika usluga Vrtića te evidentira promjene u skladu s važećim propisima i odlukama o sudjelovanju roditelja u cijeni programa;
· prati i evidentira naplatu potraživanja od korisnika usluga u suradnji s ravnateljem;
· vodi analitičku evidenciju utroška materijala za prehranu, čišćenje i održavanje;
· zaprima, kontrolira i knjiži ulaznu i izlaznu knjigovodstvenu dokumentaciju (primke, izdatnice, račune i dr.);
· usklađuje analitičke evidencije s glavnom knjigom te sudjeluje u obradi inventurnih lista;
· vodi knjigu ulaznih računa te kontrolira njihovu ispravnost i potpunost dokumentacije;
· obračunava i ispostavlja račune za usluge boravka djece u Vrtiću;
· obavlja blagajničke poslove u skladu s važećim propisima;
· vodi knjigu pošte te zaprima, evidentira i otprema službenu dokumentaciju;
· priprema i organizira otpremu pošte te vodi evidenciju o istoj;
· izrađuje i obrađuje službene dopise, jednostavne akte i druge uredske dokumente po nalogu ravnatelja;
· izrađuje putne naloge;
· vodi osnovne evidencije zaposlenika i pomaže u pripremi kadrovske dokumentacije; 
· obavlja obračun plaća, naknada i drugih materijalnih prava zaposlenika te prateće evidencije i izvještavanje sukladno važećim propisima;
· sudjeluje u administrativnoj pripremi dokumentacije vezane uz nabavu i jednostavnu nabavu u suradnji s ravnateljem;
· vrši prijave šteta osiguravateljima te prikuplja potrebnu dokumentaciju;
· priprema i arhivira dokumentaciju u skladu s propisima o uredskom poslovanju;
· prati i primjenjuje važeće propise iz područja računovodstvenog, financijskog i uredskog poslovanja;
·   obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu ravnatelja.

	
POSLOVI PREHRANE


	3.1.
	Naziv radnog mjesta:

KUHAR

	UVJETI
	(1) SSS, kvalifikacija kuhar razine 4.1.
(2) Minimalno šest mjeseci radnog iskustva na odgovarajućim poslovima kuhara
(3) Probni rad 6 mjeseci


	BROJ RADNIKA
	2

	OPIS POSLOVA
	· sudjeluje u pripremi i kuhanju obroka u Vrtiću;
· sudjeluje u planiranju jelovnika u suradnji sa zdravstvenim voditeljem i drugim stručnim djelatnicima;
· sudjeluje u planiranju nabave namirnica te vodi brigu o racionalnom korištenju namirnica;
· obavlja pripremu namirnica za kuhanje (pranje, čišćenje i priprema voća, povrća i drugih namirnica);
· priprema i kuha obroke za djecu prema utvrđenim normativima i jelovniku;
· sudjeluje u podjeli i serviranju obroka po odgojnim skupinama, uz poštivanje higijensko-sanitarnih standarda;
· odgovoran je za pravilnu primjenu higijensko-sanitarnih mjera u radu kuhinje te primjenu HACCP sustava;
· brine o pravilnom korištenju i održavanju kuhinjske opreme, pribora i sredstava za čišćenje i dezinfekciju;
· obavlja pranje posuđa te održava čistoću kuhinje, skladišnih i pomoćnih prostora;
· sudjeluje u redovitom čišćenju i održavanju kuhinjskog prostora i skladišta;
· obavlja preuzimanje i skladištenje namirnica u suradnji s odgovornom osobom;
· pridržava se propisanih mjera zaštite na radu pri rukovanju aparatima i opremom;
·   obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu ravnatelja.

	3.2.
	Naziv radnog mjesta:

POMOĆNI KUHAR

	UVJETI
	(1) SSS, kvalifikacija kuhar razine 3
(2) Minimalno šest mjeseci radnog iskustva na odgovarajućim poslovima kuhara
(3) Probni rad 6 mjeseci


	BROJ RADNIKA
	1

	OPIS POSLOVA
	· pomaže u pripremi i obradi namirnica za kuhanje obroka;
· obavlja jednostavne poslove pripreme hrane (pranje, čišćenje i rezanje voća i povrća te drugih namirnica);
· sudjeluje u pripremi doručka i drugih obroka prema uputama kuhara;
· pomaže u podjeli i serviranju obroka po odgojnim skupinama;
· obavlja pranje posuđa te održava čistoću kuhinje, pribora i opreme;
· sudjeluje u redovitom čišćenju kuhinje, skladišta i pripadajućih prostora;
· preuzima i skladišti namirnice uz nadzor kuhara ili odgovorne osobe;
· pridržava se higijensko-sanitarnih propisa i primjenjuje mjere HACCP sustava u okviru svojih zaduženja;
· koristi sredstva za čišćenje i dezinfekciju na pravilan i siguran način;
· pridržava se mjera zaštite na radu pri rukovanju opremom i aparatima;
· obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu kuhara i ravnatelja.

	POMOĆNO -TEHNIČKI POSLOVI
	

	[bookmark: _Hlk244154981]4.1
	Naziv radnog mjesta:

POMOĆNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB I PRATNJU

	UVJETI
	(1) SSS, strukovno obrazovanje u trajanju od 3 godine, kvalifikacija razine 4.1.
(2) Probni rad 6 mjeseci

	BROJ RADNIKA
	1

	OPIS POSLOVA
	· pomaže djeci u održavanju higijene (presvlači djecu, pomaže im u usvajanju higijenskih navika)
· pomaže kod prijema i raspodjele obroka djeci te radi zajedno s odgojiteljima na usvajanju vještina potrebnih za samostalno uzimanje hrane i pića
· pomaže u održavanju čistoće prostora za vrijeme boravka djece
· provjerava ispravnost i dezinficira didaktička i druga sredstva
· prati i pomaže djeci u kretanju na otvorenom prostoru, kod odlaska na izlete, šetnje, posjete....
· rasprema i posprema dječje ležaljke
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja


	4.2
	Naziv radnog mjesta:

SPREMAČICA

	UVJETI
	(1) Osnovna škola, kvalifikacija razine 1
(2) Probni rad 6 mjeseci

	BROJ RADNIKA
	3

	OPIS POSLOVA
	· obavlja poslove čišćenja i održavanja higijene unutarnjih prostora Vrtića (odgojne skupine, hodnici, sanitarni čvorovi i druge prostorije);
· čisti i dezinficira namještaj, opremu i površine u prostorima Vrtića;
· održava čistoću sanitarnih čvorova te vodi brigu o higijenskim potrepštinama;
· usisava, briše i održava čistoću podova i tekstilnih površina;
· održava čistoću vanjskih prostora Vrtića (igrališta, terasa, dvorišta i ulaza);
· obavlja redovito čišćenje prozora, vrata i ostalih površina u objektu;
· dezinficira i održava posude za otpad;
· postavlja i posprema ležaljke za odmor djece;
· po potrebi pomaže odgojiteljima u osnovnoj skrbi o djeci i u izvanrednim situacijama;
· brine o održavanju zelenila i cvijeća u unutarnjim i vanjskim prostorima Vrtića;
· po završetku rada osigurava zaključavanje i osnovnu sigurnost objekta (prema rasporedu i uputama);
· obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu ravnatelja.






  
Članak 2.
	 Ovaj Pravilnik o izmjenama i dopunama pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Dječjeg vrtića iskrica Lipovljani stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploči Vrtića, a objaviti će se i na mrežnim stranicama Osnivača.


                                                                                            PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJEĆA:   
	      
	____________________________
	               Josip Štavalj
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Nacrt prijedloga   1     SISAČKO - MOSLAVAČKA ŽUPANIJA   OPĆINA LIPOVLJANI   DJEČJI VRTIĆ ISKRICA ,   LIPOVLJANI   UPRAVNO VIJEĆE     KLASA:    URBROJ:    Lipovljani,         Na temelju članka 41.  Z akona o predškolskom odgoju i  obrazovanju   (Narodne novin e  br.10/97 ,  107/07,   94/13,   98/19,   57/22 ,  101/23 , 145/23, 145/24, 146/25, 22/26 ) i čl.  3 8.   S tatuta   Dječjeg  vrtića Iskrica,  a uz prethodnu suglasnost osnivača  Općinskog vijeća  Općin e   Lipovljani ( KLASA:    ,  URBROJ: od        2026. godine),  Upravno vijeće Dječjeg   vrtića Iskrica na  sjednici održanoj dana                                2026.  godine, donosi   PRAVILNIK O IZMJENAMA I DOPUNAMA   PRAVILNIK A   O   UNUTARNJEM USTROJSTVU I NAČINU RADA   DJEČJEG VRTIĆA  ISKRICA     Članak 1.   U č lan ku   9.  Pravilnik a   o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Dječjeg vrtića Iskrica   ( KLASA:  601 - 05/26 - 01/01 ,  URBROJ: 2176 - 76 - 03 - 26 - 01/03   od   23.06.2026.   ) tablica  POPIS I OPIS POSLOVA  RADNIH MJESTA U VRTIĆU   mijenja se   i glasi:      

NAZIV SKUPINE POSLOVA  POSEBNI UVJETI  

  POSLOVI VOĐENJA VRTIĆA  

 

 Naziv radnog mjesta:      RAVNATELJ  

  UVJETI        Prema Zakonu i Statutu  

BROJ RADNIKA   1  

OPIS POSLOVA     ustrojava rad Vrtića, organizira i vodi  poslovanje te rukovodi radom Vrtića;  

