
Na temelju članka 41. stavka 1. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju  („Narodne 
novine“ broj 10/97, 107/07,94/13,98/19,57/22, 101/23, 145/23, 145/24 i 146/25)  Upravno 
vijeće Dječjeg vrtića Naše sunčeko, na sjednici održanoj dana 10. travnja 2026. godine, uz 
prethodnu suglasnost Općine Jakovlje, donosi  
 

PRAVILNIK 

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NAČINU RADA DJEČJEG VRTIĆA 
NAŠE SUNČEKO 

I. OPĆE ODREDBE 

Članak 1. 

Ovim se Pravilnikom pobliže uređuje unutarnje ustrojstvo, uvjete i način obavljanja djelatnosti, 
kao i potreban broj radnika, opis poslova i odgovarajuća sprema radnika te druga pitanja 
značajna za ustrojstvo, djelokrug i način rada Dječjeg vrtića Naše sunčeko, Toplička cesta 40, 
Jakovlje (u daljnjem tekstu: Dječji vrtić). 

Riječi i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno značenje, odnose se 
jednako na muški i ženski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni. 

Članak 2. 

Djelatnost Dječjeg vrtića obavlja se u sjedištu vrtića na adresi navedenoj u članku 1. stavku 1. 
ovog Pravilnika. 

Članak 3. 

Ustrojstvo Dječjeg vrtića obuhvaća obavljanje sljedećih poslova: 
- poslovi vođenja Dječjeg vrtića 

- poslovi odgoja i obrazovnog rada 
- administrativni i financijski poslovi 
- poslovi prehrane  
- pomoćno-tehnički poslovi. 

Članak 4. 

Poslovi vođenja Dječjeg vrtića obuhvaćaju poslove u odnosu na vođenje rada i poslovanja te 
funkcioniranja Dječjeg vrtića kao javne ustanove, planiranje i programiranje, praćenje 
ostvarivanja Godišnjeg plana i programa rada, suradnje s osnivačem i drugim javnopravnim 
tijelima te druge poslove u svezi s vođenjem poslovanja Dječjeg vrtića. 

Članak 5. 

Poslovi odgoja i obrazovanja obuhvaćaju poslove u odnosu na neposredan rad s djecom, 
izvedbu programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zaštite, prehrane i socijalne skrbi 
djece rane i predškolske dobi, program za djecu rane i predškolske dobi s teškoćama u razvoju, 
program za darovitu djecu rane i predškolske dobi, program predškole, program ranog učenja 
stranih jezika, suradnja s roditeljima i edukacija, planiranje i valorizaciju, vođenje pedagoške 
dokumentacije te ostale poslove utvrđene Godišnjim planom i programom rada. 

 

 

Članak 6. 
  

 

 
Administrativni i financijski poslovi obuhvaćaju i podrazumijevaju u pravilu poslove uredskog 
poslovanja, računovodstvene, financijske, knjigovodstvene poslove, izradu financijskog 



izviješća, izradu financijskog plana, polugodišnjeg i godišnjeg obračuna, obračuna plaća, 
naknada, poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka, obračun korisnika usluga, 
blagajničke i druge poslove utvrđene propisima o računovodstvenom poslovanju. 

Članak 7. 

Poslovi prehrane djece obuhvaćaju obavljanje poslova u odnosu na organiziranje i nabavku 
prehrambenih artikala, organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno 
održavanje prostora za pripremu obroka, posuda za pripremanje i serviranje hrane te čuvanje 
prehrambenih artikala. 

Članak 8. 

Pomoćno—tehnički poslovi obuhvaćaju i podrazumijevaju obavljanje poslova čišćenja 
unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih staklenih površina, namještaja i druge opreme, 
čišćenja i uređenje vanjskog okoliša te ostale poslove u svezi čišćenja i održavanja prostora i 
objekta Dječjeg vrtića, čuvanje i održavanje objekta Dječjeg vrtića i drugih prostora, 
održavanje uređaja i opreme za grijanje (kotlovnice), održavanje električnih, vodovodnih i 
plinskih instalacija i opreme, održavanje i uređivanje vanjskog prostora te druge poslove 
održavanja i čuvanja objekta Dječjeg vrtića i prostora. 

Članak 9. 
Tjedno radno vrijeme raspoređuje se u pet radnih dana od 5,30 do 17,00 sati. 

Dječji vrtić može raditi subotom samo ako je to ekonomski opravdano i ako su za to osigurani 
administrativni i stručni kapaciteti, uz suglasnost osnivača. 

Raspored radnog vremena utvrđuje se Godišnjim planom i programom rada Dječjeg vrtića. 

Članak 10. 

U Dječjem vrtiću na poslovima njege, odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci rade odgojno 
obrazovni radnici odgojitelji, stručni suradnici te medicinska sestra kao zdravstveni voditelj. 

Ostali radnici u Dječjem vrtiću su voditelj računovodstva , administrativno računovodstveni 
radnik – ekonom, pomoćnik za djecu s teškoćama u razvoju, kuhar — voditelj kuhinje, pomoćni 
kuhar, domar i spremač. 

Radnici iz stavka 1. i 2. ovog članka, pored općih uvjeta, moraju imati i odgovarajuću razinu 
obrazovanja u skladu s odredbama Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju. 

Članak 11. 

Radna mjesta i potreban broj izvršitelja za pojedina radna mjesta utvrđuje se ovim Pravilnikom, a 
na sve što nije pobliže utvrđeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuje odgovarajući 
zakoni i propisi doneseni na temelju zakona. 

 

Članak 12. 

 

 
 

 
  

 

  

Poslove vođenja vrtića obavlja Ravnatelj u skladu s odredbama Zakona o predškolskom odgoju i 

obrazovanju te drugim aktima Dječjeg vrtića. 

Radi ostvarivanja djelatnosti Dječjeg vrtića, ovisno o složenosti poslova i stručnoj spremi, 
uspostavljaju se radna mjesta po skupinama i to na slijedeći način: 



1. POSLOVI ODGOJNO — OBRAZOVNOG RADA 

 

Naziv radnog mjesta: RAVNATELJ 
Opis poslova: 

 

- organizira i vodi rad i poslovanje Vrtića, 

- predstavlja i zastupa Vrtić, poduzima sve pravne radnje u ime i za račun Vrtića, zastupa Vrtić u 

svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim državnim tijelima te pravnim osobama s 

javnim ovlastima, 

- odgovoran je za zakonitost rada Vrtića, 

- predlaže Upravnom vijeću donošenje Statuta i drugih općih akata Vrtića, predlaže kurikulum 

Vrtića, 

- predlaže Godišnji plan i program rada Vrtića, provodi odluke Upravnog vijeća, 

- brine se za provođenje odluka Odgojiteljskog vijeća i drugih tijela Vrtića, 

- donosi samostalno odluke u svezi s radom i poslovanjem Vrtića iz svog djelokruga, 

- donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa radnika na određeno vrijeme do 60 dana, kad 

obavljanje poslova ne trpi odgodu, 

- predlaže Upravnom vijeću izbor radnika po natječaju odnosno oglasu za zasnivanje radnog 

odnosa na neodređeno vrijeme i određeno vrijeme dulje od 60 dana, 

- potpisuje ugovore o radu i druge akte Vrtića, 

- podnosi izvješće Upravnom vijeću i drugim nadležnim tijelima o radu i poslovanju Vrtića, 

organizira rad i obavlja raspored radnika, 

- odobrava službena putovanja i druga izbivanja s rada radnika Vrtića, osniva stručne skupine kao 

pomoćna tijela u radu Vrtića, 

- obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, Odlukom o osnivanju, Statutom i drugim općim 

aktima Vrtića. 

- obavlja poslove prijepisa i umnožavanja unutar svoga djelokruga rada, 

- obavlja i druge poslove temeljem Odluke Upravnog vijeća. 

Uvjeti: 

- završen studij odgovarajuće vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili stručnog suradnika 
u dječjem vrtiću, a koji može biti: 
a) sveučilišni diplomski studij ili 
b) integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 
c) specijalistički diplomski stručni studij ili 
d) preddiplomski sveučilišni studij za odgojitelja ili 
e) stručni studij odgovarajuće vrste, odnosno studij odgovarajuće vrste kojim je stečena 

viša stručna sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima,  

                        -      položen stručni ispit za odgojitelja ili stručnog suradnika, osim ako nemaju obvezu polagati 

                                stručni ispit u skladu s odredbama Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju 

- najmanje pet godina radnog iskustva u predškolskoj ustanovi na radnome mjestu 

odgojitelja ili stručnog suradnika. 
- za ravnatelja Vrtića ne može biti imenovana osoba za čiji rad u Vrtiću postoje zapreke iz 

članka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju 

Broj 

izvršitelja: 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

Naziv radnog mjesta: ODGOJITELJ 

Opis poslova: 

 



- priprema i realizira odgojno obrazovni rad s djecom 
- vodi brigu o pravilnom izmjenjivanju aktivnosti u toku dana 
- prikuplja, priprema i izrađuje sredstva i potreban materijal za rad, vodeći brigu o pedagoškim i 

estetskim zahtjevima 
- pedagoški osmišljava prostor u kojem borave djeca, vodeći brigu o higijenskim zdravstvenim 

zahtjevima (pedagoški red, dezinfekcija igračaka i ostalih sredstava) 
- vodi brigu o didaktičkom materijalu, audiovizualnim i ostalim sredstvima koja koristi u radu i predlaže 

nabavu novog 
- prati prehranu djece i daje prijedloge za njezino unapređenje 

- radi na identifikaciji djece sa smetnjama u psihofizičkom razvoju 

- prati stručnu literaturu i permanentno se stručno usavršava i sudjeluje na predavanjima, seminarima i 

savjetovanjima 

- sudjeluje na realizaciji izleta zimovanja i ljetovanja 

- sudjeluje u provođenju internih svečanosti i priredbi 

- izrađuje i vodi propisanu dokumentaciju o odgojno — obrazovnom radu 

- prati dnevnu prisutnost djece i dostavlja mjesečni izvještaj o prisutnosti djece provodi druge kraće oblike 

rada za djecu koja nisu obuhvaćena Dječjim vrtićem kontinuirano surađuje s roditeljima 

- vodi brigu o zdravstvenom stanju djece obavlja i druge poslove u vezi sa zakonom i aktima Vrtića, po 

nalogu ravnatelja odgovoran je za provođenje odgojno obrazovnog programa 

- odgovara za zaštitu djece, pravilan rad i odnos prema djeci i roditeljima 

Uvjeti: 

- viša stručna sprema, odnosno završeni preddiplomski sveučilišni studij ili stručni studij, odnosno studij 

odgovarajuće vrste kojim je stečena viša stručna sprema u skladu s ranijim propisima — odgojitelj predškolske 

djece ili nastavnik predškolskog odgoja, odnosno stručni prvostupnik predškolskog odgoja ili visoka stručna 

sprema, odnosno završen sveučilišni diplomski studij ili specijalistički studij magistar ranog i predškolskog odgoja 

 

- utvrđena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova  

- da nije pravomoćno osuđivan/a za kaznena djela iz članka 25. ZPOO-a ostali uvjeti propisani zakonom 

Broj 

izvršitelja: 

18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK  
Opis poslova: 

- predlaže i ostvaruje Godišnji plan i program rada Dječjeg vrtića iz svojeg djelokruga, te izrađuje 

izvješće o njegovom izvršenju temeljem postignutih rezultata iz prethodne godine na procesu njege, zaštite, 
odgoja i obrazovanja djece  

- prati realizaciju odgojno —obrazovnog rada 

- stručno pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih ciljeva te unapređuje cjeloviti odgojno 

obrazovni proces  

- predlaže inovacije, suvremene metode i oblike rada 

- predlaže, sudjeluje i pomaže odgajateljima u ostvarivanju programa stručnog usavršavanja i njihova 

cjeloživotnog obrazovanja 

- ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaže im u odgoju i obrazovanju djece, te rješavanju odgojno-

obrazovnih problema 

- surađuje s drugim odgojno-obrazovnim čimbenicima pridonosi razvoju timskog rada u Dječjem 

vrtiću 

- javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Dječjeg vrtića sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa 

djece u Dječji vrtić 

- predlaže i sudjeluje u ostvarivanju programa odgojno obrazovnog rada s djecom predškolske dobi, 

ustrojava rad i prati rad u odgojnoj skupini 

- prati psihofizički razvoj i napredovanja pojedinačnog djeteta 

- osigurava odgovarajuće uvjete neophodne za izvođenje redovitih programa i drugih programa 

umjetničkog, kulturnog, vjerskog, sportskog i drugog sadržaja 

- sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Dječjeg vrtića i prati njihovo ostvarivanje 
- ustrojava i vodi odgovarajuću pedagošku dokumentaciju te izrađuje odgovarajuća izvješća i evidencije 

- obav lja inicijalni razgovor s djetetom prilikom upisa 
- izrađuje organizaciju prakse studentima, prati rad pripravnika 



 

 

 
   

 

 

- surađuje s kulturnim i javnim ustanovama i drugim tijelima prema planu ustanove 

- sudjeluje u pripremi i radu stručnih tijela 

- prati stručnu literaturu i dr. 

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu ravnatelja 
Uvjeti: 

- visoka stručna sprema, odnosno završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani 
preddiplomski i diplomski sveučilišni studij; profesor pedagogije ili diplomirani 
pedagog/psiholog/defektolog/logoped/stručnjak edukacijsko-rehabilitacijskog profila odnosno 
magistar/a struke 

-  položen stručni ispit 
-  da nije pravomoćno osuđivan/a za kaznena djela iz članka 25. ZPOO-a ostali uvjeti propisani zakonom 

- utvrđena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova 

Broj 

izvršitelja: 

1 

 

2. POSLOVI ZDRAVSTVENE ZAŠTITE I NJEGE DJECE 

 

Naziv radnog mjesta: ZDRAVSTVENI VODITELJ 
Opis poslova: 

- predlaže Godišnji plan i program rada iz svojega djelokruga i izrađuje izvješća o njegovu ostvarivanju 

- izrađuje i izvršava dnevni plan rada odnosno ostvarivanja redovnih, posebnih i drugih programa 

Dječjeg vrtića 

- sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbeno odgojno obrazovnog i zdravstvenog programa, te programa 

socijalne skrbi o djeci predškolske dobi, prati njegovo ostvarivanje i izrađuje odgovarajuća izvješća 

osigurava i unaprjeđuje zaštitu zdravlja djece, te u timskom radu s ostalim članovima tima, 

odgojiteljima, i roditeljima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka 

- stručno planira prehranu radi poticanja optimalnog rasta i razvoja sve djece te prati, nadzire i predlaže 

mjere za poboljšanje sanitarno - higijenskih uvjeta rada u Dječjem vrtiću 

- postupa i odgovoran je za postupanje u skladu s mjerama HACCP sustava 

- povezuje Dječji vrtić s odgovarajućim službama u lokalnoj zajednici, a rezultate ispitivanja 

zdravstvene zaštite djece kao sastavnog dijela odgojno-obrazovnog rada javno prezentira 

- obavlja nadzor nad svim radnim i pomoćnim prostorijama Dječjeg vrtića i predlaže mjere kojima se 

osigurava čuvanje zdravlja djece i sprječavanje zaraze i druge bolesti 

- odgovara za rad i čistoću svih prostora, igračaka, opreme i inventara Dječjeg vrtića koji se koristi u 

radu s djecom 

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika, nadzire postupak pripremanja hrane, stanje čistoće kuhinje i drugih 

prostora i prostorija u kojima se priprema, servira i čuva hrana 

- nadzire djelatnike Dječjeg vrtića u svezi primjene higijenskih mjera (nošenja propisane odjeće, obuće, 

zaštitnih kapa i rubaca) prilikom rada u kuhinji 

- upućuje djelatnike Vrtića na redoviti, a prema potrebi i izvanredni sanitarni pregled i ustrojava 

zdravstveno prosvjećivanje 

- vrši nadzor nad higijenskim održavanjem vanjskih površina i pješčanika 

- vrši kontrolu opće i osobne higijene djece i radnika 

- vodi odgovarajuću pedagošku i zdravstvenu dokumentaciju i izrađuje odgovarajuće evidencije 

aktivno sudjeluje u radu stručnih tijela Dječjeg vrtića, prati stručnu literature i dr. 
organizira i prati rad tehničkog osoblja 

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, odgovara za pravovremeno i kvalitetno ostvarivanje 

odgojnih zadataka planiranih Godišnjim planom i programom rada te za povjerenu mu imovinu i sredstva 
kojima se služi u radu 

- za svoj rad odgovoran je ravnatelju i Osnivaču Dječjeg vrtića 

Uvjeti: 

preddiplomski sveučilišni studij ili stručni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je stečena viša 

stručna sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je završila sveučilišni 

diplomski studij ili specijalistički studij sestrinstva, s najmanje tri godine 

da nije pravomoćno osuđivan za kaznena djela iz članka 25. ZPOO-a utvrđena 

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova 
ostali uvjeti propisani zakonom 

Broj izvršitelja : 1 

 

 

 



 

3. FINANCIJSKO — RAČUNOVODSTVENI POSLOVI 
 

 

Naziv radnog mjesta: VODITELJ RAČUNOVODSTVA 
Opis poslova: 

- vodi kadrovsku evidenciju prijave i odjave radnika 
- priprema i izdaje ugovore o radu radnicima provodi natječaje i oglase 
- vrši obradu statističkih podataka iz svog djelokruga rada 
- priprema podatke o plaćama te vrši obračun plaće i ostalih primanja radnika obavlja sve 

knjigovodstvene poslove 
- izrađuje periodične račune i završne račune Dječjeg vrtića vodi materijalno knjigovodstvo 
- obračunava participaciju roditelja i šalje uplatnice po skupinama vrši naplatu računa i knjiženje istih 

obraduje putne naloge 

pomaže u radu komisije za popis inventara 

- vodi blagajničko poslovanje 

-      vodi kompjutersku obradu podataka  

-      prati zakonske propise i obavještava ravnatelja o promjenama 

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i općim aktima Dječjeg vrtića ili po nalogu ravnatelja prisustvuje 

organiziranim stručnim seminarima i savjetovanjima 
odgovoran je za točno, pravovremeno i pravovaljano obavljanje poslova iz svog djelokruga rada 

Uvjeti: 

diplomski sveučilišni studij ili diplomski specijalistički studij odgovarajuće vrste ili magistar 

ekonomije ili VSS diplomirani ekonomist ili VŠS stručnu spremu-ekonomist, odnosno završen preddiplomski 

sveučilišni studij ili stručni studij u trajanju od najmanje tri godine (baccalaureus, baccalaureua) 

da nije pravomoćno osuđivan za kaznena djela iz članka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju 

utvrđena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova ostali uvjeti 

propisani zakonom 

Broj izvršitelja: 1 

 

Naziv radnog mjesta: ADMINISTRATIVNO RAČUNOVODSTVENI  RADNIK- 

EKONOM 
Opis poslova: 

- planira potrošnju namirnica i potrošnog materijala, mjesečno tjedno 

- nabavlja živežne namirnice za potrebe vrtića, mjesečno, tjedno, dnevno 

- nabavlja osnovna sredstva i sitni inventar 

- nabavlja potrošni materijal i ostali potreban materijal za vrtić 

- vodi brigu o rokovima trajnosti pojedinih prehrambenih proizvoda 

- vodi skladište materijala za čišćenje i izdaje materijal (tjedno, mjesečno) 

- knjiži skladišnu kartoteku na temelju primki i izdatnica 

- vodi brigu o rukovanju živežnim namirnicama u skladu sa saniranim i drugim zakonskim propisima 

- piše primke i izdatnice za sav materijal 

- vrši dostavu pošte 

- nabavlja radnu odjeću i vodi zaduženja o rokovima trajanja istih 

- vodi matičnu knjigu djece 

- vrši ispis djece 

-vodi analitičku evidenciju dugotrajne imovine i sitnog inventara 

-vodi evidencije o radnicima i o radnom Vremenu radnika 

- vodi evidenciju bolovanja zaposlenija 

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i Upravnog vijeća i po nalogu ovlaštene osobe. 

Uvjeti: 

- SSS ekonomskog smjera 

- 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 

- da nije pravomoćno osuđivan za kaznena djela iz članka 25. Zakona o predškolskom odgoju i 

obrazovanju 

- utvrđena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova 
ostali uvjeti propisani zakonom 

Broj izvršitelja: 1 



   

 

 

4. POSLOVI PREHRANE 

 

Naziv radnog mjesta: KUHAR - VODITELJ KUHINJE 
Opis poslova: 

- organizira i prati rad u kuhinji  
- svakodnevno naručuje, prima i provjerava kakvoću i količinu živežnih namirnica određuje i 
- raspoređuje količinski namirnice prema jelovniku i broju djece sudjeluje u sastavljanju jelovnika  
- odgovara za utrošak pojedinih namirnica prema utvrđenom normativu vodi brigu o kalorijskoj  
- vrijednosti obroka u odnosu na životnu dob djece sudjeluje u pripremanju i kuhanju jela u svim 

fazama  
- vodi brigu o održavanju higijene u kuhinji i spremištu 

- vodi brigu pravovremenoj nabavci dotrajalog ili uništenog suda  

- vrši podjelu obroka po skupinama  

- skuplja i pere posude nakon obroka  

- vodi evidenciju primitku i utroška namirnica i robe 

(narudžbenice, primke, izdatnice) vodi brigu o pravilnom 

skladištenju namirnica i robe 
- brine i nadzire korištenje mjera zaštite na radu i postupanje s namirnicama prema HACCP-u 

- obavlja i druge poslove vezane na svoju stručnost i druge poslove po nalogu ravnatelja  

- odgovoran je za kvalitetu, kvantitetu i kaloričnu vrijednost obroka za sve zalihe namirnica, urede i 

pravovremeno obavljanje poslova, pravilno rukovanje aparatima u kuhinji, za redovno obavljanje 

sistematskih pregleda 

Uvjeti: 

- KV kuharske struke ili SSS ugostiteljske struke - zvanje kuhar 
- utvrđena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova 
- da nije pravomoćno osuđivan/a za kaznena djela iz čl. 25. ZPOO-a ostali uvjeti propisani zakonom 

Broj izvršitelja: 1 

 

 

 

Naziv radnog mjesta: POMOĆNI KUHAR 
Opis poslova: 

- sudjeluje u svim procesima pripremanja hrane  
- brine o pravilnom planiranju namirnica i racionalnom trošenju priprema doručak  
- pomaže glavnoj kuharici oko pripremanja ručka, čisti povrće, priprema ostale namirnice za kuhanje, 

sudjeluje u podjeli hrane po objektima i skupinama  
- brine se daje jelo na vrijeme pripremljeno, podijeljeno djeci u određenim količinama prema kriterijima i 

pravilno servirano  
- pridržava se svih higijensko saniranih propisa i odredaba redovito brine o pranju i dezinfekciji suda i 

ostalog pribora i opreme u kuhinji 

- svakodnevno pere i održava štednjake i kotao 

- jednom tjedno sudjeluje u temeljitom čišćenju i uređenju kuhinje 

- kod rukovođenja aparatima pridržava se svih zaštitnih mjera radi vlastite i tuđe sigurnosti  

u odsutnosti zamjenjuje glavnu kuharicu 
- obavlja i druge poslove vezane uz pripremu prehrane djece, a po nalogu ravnateljice, glavne kuharice 

i medicinske sestre 

 Uvjeti:  

- SSS 
- utvrđena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova 
- da nije pravomoćno osuđivan za kaznena djela iz članka 25. Zakona o predškolskom odgoju i 

obrazovanju 
- ostali uvjeti propisani zakonom 

Broj izvršitelja: 1 

 

 

 

 



5. POMOĆNO — TEHNIČKI POSLOVI 
  

 

 

 

Naziv radnog mjesta: POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU 

Opis poslova: 

- boravi s pojedinim djetetom s teškoćama u razvoju u skupini 

- preuzima i predaje dijete odgojiteljima odnosno roditeljima 

- obavlja poslove njege i skrbi 

- vodi brigu o odgovarajućoj skrbi za dijete, presvlači ga, 

- pomaže kod prijema i raspodjele obroka te pri samom 

obroku 
- pomaže u održavanju higijene i dezinficiranju igračaka i opreme 

pomaže u poslovima čišćenja i održavanja prostora 
Uvjeti: 

- Uvjeti: 

- završeno najmanje četverogodišnje srednjoškolsko obrazovanje 
završeno osposobljavanje i stečena djelomična kvalifikacija 

- da nije roditelj niti drugi član uže obitelji djeteta kojemu se pruža potpora 

- da nije pravomoćno osuđivana za kaznena djela iz članka 25. Zakona o predškolskom odgoju 
i obrazovanju, 

ostali uvjeti propisani zakonom. 

Broj izvršitelja: 3 

 

Naziv radnog mjesta : SPREMAČ 
Opis poslova: 

- redovito i kvalitetno održava čistoću svih prostorija objekta, vanjskih površina i dvorišta Dječjeg vrtića 
- svakodnevno pere i dezinficira sanitarni prostor 
- pere prozore, vrata, rasvjetna tijela i održava čistoću ostalog inventara čisti terase i pločnike oko 

objekta 
- vodi brigu o cvijeću u prostorijama, terasama i gredicama (zalijevanje i okopavanje) pere i glača rublje 

prema potrebi 
- postavlja i diže ležaljke 
- presvlači posteljinu prema potrebi servira ručak i briše stolove 
- pere sude poslije doručka i ručka 
- pomaže odgojitelju u oblačenju djece nakon dnevnog odmora, 
- obavlja i druge poslove u skladu s općim aktima Dječjeg vrtića , po nalogu ravnatelja 
- odgovorna je za pravovremeno i kvalitetno izvršavanje poslova, za inventar u prostorijama koje čiste i 

za strojeve kojima se služi 

Uvjeti: 

- osnovna škola ili SSS 
- utvrđena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova 
- da nije pravomoćno osuđivan za kaznena djela iz članka 25. ZPOO-

ostali uvjeti propisani zakonom 
Broj izvršitelja: 3 

 

 

Naziv radnog mjesta: DOMAR 
Opis poslova: 

- vodi brigu o zagrijavanju prostorija prema vremenskim prilikama 
- vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja i njihovom redovitom servisiranju te o nabavi potrebnih 

sirovina u dogovoru s ravnateljem 
- održava i provjerava ispravnost vodovodnih, električnih, plinskih i drugih instalacija u Dječjem vrtiću 
- samostalno vrši stolarske, vodoinstalaterske, ličilačke i ostale radove te sitne popravke 
- vodi brigu o održavanju unutrašnjih i vanjskih dijelova objekta 
- obavlja popravke na didaktičkom materijalu, namještaju i ostalim predmetima 

- po potrebi izrađuje didaktički materijal 
-      vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i predlaže ravnatelju mjere i sredstva za    
otklanjanje uočenih nedostataka  
 -    samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama instalacija 



- za popravke koje ne može sam obaviti, dužan je naći stručnu osobu, prema uputama i u dogovoru s 
ravnateljem 

- vodi brigu o ispravnom načinu otklanjanja većih kvarova na opremi, instalacijama, strojevimaa 
objektima 

-  brine da inventar uvijek bude na svom mjestu, ispravan i dostupan korisnicima, te 
obilježen inventarskim brojevima 
-      organizira i provodi sve mjere u vezi zaštite od požara i zaštite na radu ureduje zelene površine, 
pješčanike, cvjetne gredice, reže živicu, čisti snijeg 
-      pravovremeno poduzima mjere za osiguranje objekata od elementarnih nepogoda 
-      obavlja zidarske i ličilačke poslove i boji sprave, individualno ili sa ostalim zaposlenicima redovito 
-     vrši kontrolu ispravnosti i popravke opreme na igralištu  

-      po potrebi dovozi prehrambene artikle i ostale potrepštine za Dječji vrtić brine o poštivanju mjera HACCP 
sustava pri transportu hrane 
-      obavlja sve ostale poslove po nalogu ravnatelja 
-      za svoj rad odgovoran je ravnatelju i Osnivaču Dječjeg vrtića 
Uvjeti: 

- SSS 
- vozački ispit "B" kategorije 
- da nije pravomoćno osuđivan za kaznena djela iz članka 25. ZPOO-a ostali uvjeti propisani zakonom 
- utvrđena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova 

Broj izvršitelja: 0,5 

 

Članak 13. 

 
U obavljanju svojih poslova svi radnici Dječjeg vrtića imaju prava i obveze utvrđene općim 
propisima o radu, propisima koji ureduju područje predškolskog odgoja i obrazovanja, a u 
svom radu radnici su dužni pridržavati se Statuta i drugih općih akata Dječjeg vrtića, Godišnjeg 
plana i programa rada, naloga ravnatelja ili osobe koju on ovlasti te stručno, odgovorno i 
pravovremeno izvršavati poslove za koje su nadležni. 

Članak 14. 

Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj ploči Dječjeg vrtića i stupa na snagu prvog dana od 
dana objave. 
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