DJECJI VRTIC POPOVACA
Alojzija Stepinca 3, 44317 Popovaca
Tel.: 044 679 034
mail: ravnateljica(@yvrtic-popovaca.hr | web: www.vrticpopovaca.hr

PRAVILNIK
O I. IZMJENAMA I DOPUNAMA PRAVILNIKA O
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

DJECJEG VRTICA POPOVACA

Popovaca, lipanj 2026.



Na temelju ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne
novine®, broj 10/97.,-107/07., 94/13, 98/19, 57/22, 101/23, 145/23, 145/24, 146/25, 22/26) i
¢lanka 50. Statuta Djecjeg vrtica Popovaca, Upravno vijece Dje¢jeg vrtica Popovaca na
sjednici odrzanoj dana 15. 06. 2026. nakon dobivene suglasnosti Osnivata KLASA: 601-
01/26-01/ URBROIJ: 2176/16-01-26/45 od 11. 06. 2026., donosi

PRAVILNIK O I. IZMJENAMA 1 DOPUNAMA PRAVILNIKA
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

DJECJEG VRTICA POPOVACA

Clanak 1.

U ¢lanku 19. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada dje¢jeg vrtica Popovaca
KLASA: 601-04/26-02/01 URBROJ: 2176-74-01-26-2 od 20. 01. 2026. godine kod tocke
IV. POPIS I OPIS POSLOVA RADNIH MIJESTA U DJECIEM VRTICU POPOVACA -
BROJ RADNIKA - UVJETI - VRSTA [ RAZINA OBRAZOVANJA mijenja se popis i
sada glasi:

NAZIV SKUPINE POSLOVI VODENJA VRTICA

POSLOVA

Naziv radnog mjesta RAVNATELJ/ICA

UVIJETI PREMA ZAKONU I STATUTU

POSEBNI UVIJETI PREMA ZAKONU I STATUTU

BROJ RADNIKA 1

OPIS POSLOVA *ustrojava rad Vrtic¢a, vodi poslovanje i rukovodi radom

*predlaze unutarnje ustrojstvo i na¢in rada Vrtic¢a
*predstavlja, zastupa i potpisuje za Vrti¢ te odgovara za
zakonitost rada

*donosi odluke sukladno ovlastenjima utvrdenim Statutom,
ovim Pravilnikom i drugim op¢im aktima Vrtic¢a
*predlaze Godisnji plan i program rada te Plan razvoja
Vrti¢a

*osigurava ustrojstvene, i formacijske te stru¢no
administrativne pretpostavke za funkcioniranje Vrtica
*podnosi izvjes¢a o ostvarivanju Godi$njeg plana i
programa o rezultatima poslovanja vrti¢a Upravnom
vijecu, drzavnim tijelima i osnivacu

*sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca te izvrSava




~ donesene odluke i opce akte

*predlaze Upravnom vije¢u odluku o izboru odgojitelja i
stru¢nih suradnika, sklapa ugovore o radu i odlucuje o
prestanku ugovora o radu

*odlucuje o rasporedivanju zaposlenika na radno mjesto
*odlucuje o pravima i obvezama iz rada i u svezi s radom
*izdaje naloge zaposlenicima u svezi s izvr§avanjem
pojedinih poslova

*sudjeluje u radu Upravnog vijeca, stru¢nih tijela, drzavnih
tijela i tijela osnivaca

*obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, drugim
zakonima, Statutu, ovom Pravilniku i drugim op¢im
aktima

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI 1 POSLOVI
PREDSKOLSKOG ODGOJA

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK PEDAGOG/INJA

UVIJETI

*sveucili$ni diplomski studij - sveuéili$ni/a
magistar/magistra pedagogije

BROJ RADNIKA

1

OPIS POSLOVA

*predlaze 1 ostvaruje Godi$nji plan i program rada vrti¢a iz
svojega djelokruga te izraduje izvjesée o njegovom
izvrSenju

*usmjerava i koordinira rad odgojitelja

*¢lan je povjerenstva za pripravnike

*organizira uvodenje pocetnika u samostalan odgojno —
obrazovni rad

*izraduje 1 provodi dnevni program rada

*sudjeluje u ustroju i obavljanju stru¢no-pedagoskog rada
u vrti¢u

*obavlja savjetodavni rad s roditeljima i odgojiteljima

*planira oblike suradnje s roditeljima i pomaze im u
rjeSavanju odgojnih situacija

*provodi struéna predavanja za roditelje i odgojitelje

*brine o cjelovitom odgojno-obrazovnom procesu, predlaze
inovacije, suvremene metode i oblike rada koji ¢e

‘pridonijeti maksimalnom razvoju dje¢jih sposobnosti

*pridonosi razvoju timskog rada u dje¢jem vrtic¢u i afirmira
djelatnost te javno prezentira rezultate unapredivanja
odgojno obrazovne prakse

*sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrti¢

*ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece
iz svojega djelokruga

*predlaze 1 sudjeluje u ostvarivanju programa odgojno-
obrazovnog rada s djecom predskolske dobi, ustrojava
rad i prati rad u odgojnoj skupini

*osigurava odgovarajuce uvjete neophodne za izvodenje
redovitih programa i drugih programa umjetnickog,
kulturnog, vjerskog, sportskog i drugog sadrzaja

*sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrtica i
prati njihovo ostvarivanje




*ustrojava 1 vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju

te izraduje odgovarajuca izvjeSca i evidencije

*skrbi o struénom usavrSavanju i napredovanju stru¢nih
djelatnika Vrti¢a sukladno Zakonu i drugim propisima
*suraduje s djecom, roditeljima, stru¢nim i drugim
djelatnicima Vrtica, drzavnim i drugim tijelima
*sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela, prati stru¢nu
literaturu

*radi na prepoznavanju, ublazavanju i uklanjanju teSkoca u
razvoju

*utvrduje najprimjerenije metode rada u suradnji s
odgojiteljima, te upoznaje odgojitelje, ostale suradnike i
roditelje sa specifi¢nostima djece

*priprema i dostavlja stru¢na misljenja na zahtjev roditelja
ili nadleznih tijela

*suraduje sa zdravstvenom i socijalnom sluzbom te drugim
¢imbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja
*sudjeluje u izradi individualnog (prilagodenog) programa
rada za djecu s teSko¢ama u razvoju i za djecu s

posebnim potrebama

*predlaze nabavu didakti¢ke opreme, strucne literature i
ostalih potrebnih sredstava za funkcioniranje procesa
odgojno-obrazovnog rada

*u dogovoru s ravnateljem svoja struéna izvje$¢a podnosi
upravnom i gradskom vijecu

*unapreduje vlastiti rad i cjelokupan odgojno — obrazovni
proces

*obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK LOGOPED/INJA

UVIJETI

*sveucili$ni diplomski studij — sveucili$ni/a
magistar/magistra logopedije

BROJ RADNIKA

1

OPIS POSLOVA

*radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju teSkoca
kod djece s jezi¢no govorno-glasovnim i komunikacijskim
‘poremeéajima

*utvrduje specifi¢ne potrebe djece s jezi¢no govorno-
glasovnim i komunikacijskim poremecajima i o njima
informira odgojitelje, ostale suradnike i roditelje

*u suradnji s odgojiteljima, stru¢nim timom i roditeljima
utvrduje najprimjerenije metode rada za svako pojedino
dijete te ih primjenjuje u svom radu

*priprema i dostavlja stru¢na misljenja na zahtjev roditelja
ili nadleznih tijela )

*provodi struéna predavanja za roditelje i odgojitelje
*suraduje 1 vr$i savjetodavni rad s odgojiteljima i
roditeljima

*sudjeluje u timskom radu vrtica

*ustrojava i vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju
te izraduje odgovarajuca izvjeséa i evidencije




*unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces uklju¢ivanja

djece s jezi¢no-govorno-glasovnim i komunikacijskim
poremedajima u zajednici

*sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane
djece

*predlaze nabavu didakti¢ke opreme, strucne literature i
ostalih potrebnih sredstava za funkcioniranje procesa
odgojno-obrazovnog rada

*izraduje statisti¢ka izvijeS¢a vezana uz rad logopeda
*sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca i organizira interne
stru¢ne aktive '

*sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada vrtica
*odgovoran je za realizaciju plana i programa logopeda
*obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po

nalogu ravnatelja

Naziv radnog mjesta STRUCNI SURADNIK EDUKACIJSKI
REHABILITATOR/ICA

BROJ RADNIKA 1

UVIJETI *sveuciliSni diplomski studij - sveucili$ni/a
magistar/magistra edukacijske rehabilitacije

OPIS POSLOVA *pravovremeno prepoznavanje faktora rizika u ranom

razvoju te prepoznavanje odstupanja u djetetovom
razvoju

*pracenje djetetovog razvoja po razvojnim podruc¢jima
*izradivanje individualnog odgojno-obrazovnog plana
(I00OP-a) u suradnji s odgojiteljem i stru¢nim timom
*provodenje individualnog rada s djetetom

*neposredan rad u skupini djeteta

*ublazavanje ili uklanjanje djetetovih teskoca u razvoju
*razvoj djetetovih potencijala

*pracenje 1 evaluacija djetetovog napretka

*sudjeluje 1 izradi Godi$njeg plana i programa rada
*stvaranje ve¢ih moguénosti za ukljuéivanje djeteta u
redovite oblike odgoja i obrazovanja

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

*prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene i
teorijske spoznaje s podrucja edukacijsko-rehabilitacijskih
znanosti

*suraduje 1 vrsi savjetodavni rad s odgojiteljima i roditeljima
*provodi stru¢na predavanja za roditelje i odgojitelje
*sudjeluje u timskom radu vrtic¢a

* ustrojava i vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju
te izraduje odgovarajuca izvjeséa i evidencije

*predlaZe nabavu didakti¢ke opreme, stru¢ne literature i
ostalih potrebnih sredstava za funkcioniranje procesa
odgojno-obrazovnog rada

*unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces uklju¢ivanja
djece s teSkocama u zajednicu




*obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK PSIHOLOG/INJA

BROJ RADNIKA 1

UVIJETI sveuciliSni diplomski studij - sveucili$ni/a magistar/magistra
psihologije

OPIS POSLOVA *prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje pojedina¢nog djeteta

*postavlja razvojne zadace i skrbi se o psihickom zdravlju djece
* procjenjuje psihomotorni, kongitivni i socio-emocionalni
razvoj djeteta (opazanjem i pra¢enjem ponasanja u odgojnoj
skupini, primjenom psihodijagnostic¢kih tehnika i postupaka)
*prilikom upisa djeteta i inicijalnog razgovora procjenjuje
individualne razvojne potrebe djeteta za odgovaraju¢im
programima odgoja i obrazovanja

*prati 1 procjenjuje uspjesnost prilagodbe djece na vrti¢
*prepoznaje djecu s teSko¢ama, promislja razvojne zadace za
njihovo napredovanje prema sposobnostima, izraduje
individualizirani odgojno-obrazovni program, provodi
individualni program rada u podru¢ju socio-emocionalnog i
spoznajnog razvoja djeteta

*provodi rano otkrivanje i utvrdivanje potencijalno darovite
djece te izraduje posebni program predskolskog odgoja i
obrazovanja za darovitu djecu

*promislja i provodi aktivnosti za poticanje pozitivnog
emocionalnog razvoja djeteta, kvalitetnog odnosa s vr$njacima i
odraslim osobama

*provodi prevenciju emocionalnih teskoda i poremecaja u
ponasanju

*provodi prevenciju zlostavljanja i zanemarivana djece
*procjenjuje razvojni status djece u godini prije polaska u skolu,
postavlja razvoje zadace

*planira i provodi intervencije u kriznim situacijama i pomo¢
djeci u prevladavanju stresnih dogadaja

* uradu s roditeljima pruza podrsku u razvoju roditeljskih
kompetencija na nacin da provodi inicijalne razgovore s
roditeljima novoprimljene djece, informira ih rezultatima
pracenja i psihologijske procjene djeteta te provodi savjetodavni
rad kojim pomaze roditeljima u rjeSavanju specifi¢nih teskoca
vezanih za razvoj predskolskog djeteta

* u radu s odgojiteljima daje smjernice za opazanje i praenje
razvoja djece, njihovog napretka i postignuca

*suraduje s odgojiteljima u planiranju razvojnih zadaca
*osmisljava strategije koje odgojiteljima omogucuju
podrzavanje i poticanje kompetencija djeteta — u podrucju

| psihomotornog, kongitivnog, socio-emocionalnog razvoja i

kreativnosti

*prati uvaZzavanje prava djeteta

*promovira kvalitetne modele interakcije i komunikacije izmedu
svih sudionika procesa

*provodi individualno i grupno stru¢no usavr$avanje iz podrucja




psihologije kojim se podrzava profesionalni i osobni rast i razvoj
odgojitelja

*sudjeluje u izradi i vodenju propisane dokumentacije i
evidencije o djeci (Godisnji plan i program odgojno-obrazovnog
rada, GodiSnje izvjesce o ostvarivanju plana i programa rada,
Program stru¢nog usavr$avanja, Dosje djeteta s posebnim
potrebama odnosno druga dokumentacija prema vaze¢im
propisima)

* obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja

Naziv radnog mjesta

ZDRAVSTVENI VODITELJ/ICA

Broj radnika

2

UVIJETI

*sveucili$ni diplomski studij - sveucili$ni/a
magistar/magistra sestrinstva

*strucni diplomski studij - magistar/magistra sestrinstva
*sveucilis$ni prijediplomski studij - sveucili$ni/a
prvostupnik/ca sestrinstva

*stru¢ni prijediplomski studij - prvostupnik/ca sestrinstva

OPIS POSLOVA

*predlaze Godisnji plan i program rada iz svojega
djelokruga i izraduje izvje$ca o njegovu ostvarivanju
*izraduje 1 izvrSava dnevni plan rada odnosno ostvarivanja
redovnih, posebnih i drugih programa vrti¢a

*sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno -
obrazovnog i zdravstvenog programa te programa
socijalne skrbi o djeci predskolske dobi, prati njegovo
ostvarivanje i izraduje odgovarajuca izvjesca

*osigurava i unapreduje zastitu zdravlja djece te u timskom
radu s ostalim ¢lanovima tima, odgojiteljima, roditeljima i
ostalim ¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka
*sudjeluje u postupcima nabave

*provodi stru¢ne poslove pri upisu djece

*povezuje djecji vrti¢ s odgovaraju¢im sluzbama u lokalnoj
zajednici, a rezultate ispitivanja zdravstvene zastite djece
kao sastavnog dijela odgojno — obrazovnog rada javno
prezentira

*obavlja nadzor nad svim radnim i pomoénim prostorijama
1 prostorijama Vrti¢a te predlaze mjere kojima se
osigurava ¢uvanje zdravlja djece i sprjeCavanju

zaraze 1 druge bolesti

*odgovara za rad i ¢istocu svih prostora, igracaka, opreme
1 inventara Vrtica koji se koristi u radu s djecom
*sudjeluje u sastavljanju jelovnika, nadzire postupak
pripremanja hrane, stanje ¢istoce kuhinje i drugih prostora
i prostorija u kojima se priprema, servira i ¢uva hrana
*nadzire djelatnike Vrtica u svezi primjene higijenskih
mjera (nosenja propisane odjecée, obuce, zastitnih kapa i
rubaca) prilikom rada u kuhinji

*upucuje djelatnike Vrti¢a na redoviti, a prema potrebi i
izvanredni sanitarni pregled i ustrojava zdravstveno
prosvjecéivanje




*vodi odgovarajuc¢u pedagosku i zdravstvenu
dokumentaciju i izraduje odgovarajuce evidencije
*sudjeluje u radu stru¢nih tijela i prati struénu literaturu
*obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ/ICA

Broj radnika

34

UVIJETI

*sveucilisni diplomski studij - sveucili$ni/a-
magistar/magistra ranog i predskolskog

odgoja 1 obrazovanja

*sveucilis$ni prijediplomski studij - sveucili$ni/a
prvostupnik/ca ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja

*struéni prijediplomski studij - prvostupnik/ca ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja

OPIS POSLOVA

*predlaze Godisnji plan i program rada iz svojega
djelokruga i izraduje izvjesce o ostvarivanju programa
rada

*ostvaruje neposredne zadace odgoja i obrazovanja
predskolske djece

*predlaze i izvrSava tromjese¢ni, tjedni i dnevni plan
ostvarivanja redovitih, posebnih i drugih programa Vrti¢a
*osigurava potrebne uvjete, ustrojava rad i radi u odgojnoj
skupini

*sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno-
obrazovnog programa i prati njegovo ostvarivanje

*vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuce evidencije

*skrbi se o prostoru u kojem borave djeca, posebice s
obzirom na njegovu pedagosku i estetsku osmisljenost i
higijensko zdravstvene uvjete

*skrbi se o didakti¢kim i drugim sredstvima rada vrti¢a
neophodnim u radu s djecom te o ispravnosti tih
sredstava

*suraduje s roditeljima, drugim djelatnicima Vrtica i Sirom
drustvenom zajednicom

*sudjeluje u radu strucnih tijela Vrti¢a, prati stru¢nu
literaturu

*priprema se za rad s djecom

*struéno se usavrSava kroz individualne i kolektivne oblike
usavrsavanja

*obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POMOCNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

POMOCNIK DJECI S TESKOCAMA U RAZVOJU

Broj radnika

sukladno potrebama i upisu djece s tesSko¢ama u razvoju

UVIJETI

*zavrSeno najmanje Cetverogodisnje srednjoskolsko
obrazovanje

*zavrSeno osposobljavanje i steCena djelomic¢na
kvalifikacija




*da nije roditelj niti drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem se

pruza potpora

OPIS POSLOVA

*pruza neposrednu potporu djeci tijekom odgojno-
obrazovnog procesa u zadatcima koji zahtijevaju
komunikacijsku, senzornu i motori¢ku aktivnost djeteta, u
kretanju, pri uzimanju hrane i pic¢a, u obavljanju higijenskih
potreba i svakidasnjim aktivnostima

*sudjeluje u ostvarivanju odgojno obrazovnog programa
*sudjeluje u organizaciji inkluzivnog okruzenja te okruZenja
pogodnog za socijalizaciju djeteta s teSko¢ama

*skrbi o didakti¢kim sredstvima rada vrti¢a neophodnim u
radu s djecom te brine za ispravnost tih sredstava te
prostoru u kojem djeca borave

*pomaze u odrZavanju higijene i dezinficiranju unutar
odgojno-obrazovnih skupina

*sudjeluje u pratnji prijevoza djece u vozilo i vodi brigu o
odgovaraju¢em smjestaju djeteta u vozilo

*presvlaci djecu i posteljinu po potrebi

*pomaze kod prijema i raspodjele obroka djeci, hranjenja
djece

*obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

Naziv radnog mjesta

POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB I PRATNJU

Broj radnika

2

UVIJETI *kvalifikacija razine 4.1.ste¢ena zavretkom strukovnog
obrazovanja u trajanju od 3 godine
OPIS POSLOVA *pomaze djeci u odrzavanju higijene (presvlaci djecu,
pomaze im u usvajanju higijenskih navika)
*pomaze kod prijema i raspodjele obroka djeci te radi
zajedno s odgojiteljima na usvajanju vjestina potrebnih za
samostalno uzimanje hrane i pi¢a
*pomaze u odrZavanju Cistoée prostora za vrijeme boravka
djece
*provjerava ispravnost i dezinficira didakticka i druga
sredstva
*prati 1 pomaze djeci u kretanju na otvorenom prostoru,
kod odlaska na izlete, Setnje, posjete....
*rasprema 1 posprema djecje lezaljke
*obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja
NAZIV SKUPINE RACUNOVODSTVENI POSLOVI I UPRAVNO-PRAVNI
POSLOVA POSLOVI

Naziv radnog mjesta

VODITELJ RACUNOVODSTVA

Broj radnika

1

UVIETI

*sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij —
sveucili$ni/a magistar/magistra ekonomije

*sveuciliSni diplomski studij — sveucilis$ni/a
magistar/magistra ekonomije

*struéni diplomski studij — magistar/a ekonomije
*sveucilis$ni prijediplomski studij — sveucilisni/a
prvostupnik/ca ekonomije

*struéni prijediplomski studij — prvostupnik/ca ekonomije




OPIS POSLOVA

*organizira rad u ratunovodstvu

*prati i proucava propise koji se odnose na rad
raCunovodstva te daje prijedloge za izradu obrazaca i
normativnih akata koji se odnose na to podrucje
*priprema financijska izvje$¢a i materijale za osnivaca,
ravnatelja i Upravno vijece

*vr$i knjizenja sve financijske dokumentacije po
dokumentima R

*izraduje periodi¢ne obraCune i izvjes¢a, zavr$ni raun te
financijske planove

*obraCunava i knjizi place radnika

*suradnja sa FINA-om, REGOS-om, poreznom
upravom

*poslovi s korisnicima usluga — izdavanje uplatnica, knjizi
naplatu usluga i vodi brigu o pravovremenim uplatama
*poslovi sa gotovim novcem, blagajni¢ka dokumentacija
*knjigovodstvo sitnog inventara i osnovnih sredstava
*vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju raunovodstvene
dokumentacije

*obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i
op¢im aktima Vrti¢a odnosno po nalogu ravnatelja

Naziv radnog mjesta

TAJNIK/CA

Broj izvrsitelja

1

UVIJETI

*sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
prava — sveucili$ni/a magistar/magistra prava

*strucni diplomski studij javne uprave - magistar/a javne
uprave

*poslove tajnika moZe obavljati osoba koja je zavrsila
prijediplomski stru¢ni studij javne uprave te stekla naziv
prvostupnik/ica javne uprave, ako se na natjecaj ne javi
sveucili$ni/a magistar/magistra prava odnosno magistar/a
javne uprave

OPIS POSLOVA

*ustrojava rad tajni$tva i odgovoran je za izvr$avanje svih
poslova u tajnistvu

*izvrSava sve imovinsko-pravne poslove te poslove vezane
uz statusne promjene Vrtica

*izraduje prijedloge Statuta Vrti¢a, drugih opéih akata i
odluka

“*obavlja pravne i administrativne poslove u svezi

zasnivanja i prestanka radnog odnosa odnosno sklapanja
i prestanka ugovora o radu te ostvarivanja prava i obveza
zaposlenika iz rada i u svezi s radom

*vodi urudZbeni zapisnik i pismohranu

*vodi odgovarajuce evidencije i izraduje odgovarajuca
izvjeS¢a u svezi s ostvarivanjem prava i obveza
zaposlenika iz podruéja rada

*vodi i Cuva dokumentaciju zaposlenika Vrti¢a iz podrugja
rada

*nadzire vodenje dokumentacije i evidencije iz podrudja
zaStite na radu i zastite od pozara




*sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca i stru¢nih
tijela Vrtica

*prati i proucava pravne propise i odgovoran je za njihovu
primjenu te 0 novim propisima izvjescuje ravnatelja
*obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i
op¢im aktima Vrti¢a odnosno po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE

POSLOVA POSLOVI PREHRANE

Naziv radnog mjesta GLAVNI KUHAR/ICA

BROJ IZVRSITELJA 1

UVIJETI *kvalifikacija kuhar razine 4.1 steCena zavrSetkom
strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u sektoru
Turizam 1 ugostiteljstvo

OPIS POSLOVA *organizira i prati rad u kuhinji

*sudjeluje pri pravilnom skladistenju i kori$tenju namirnica
*sudjeluje u sastavljanju jelovnika za svu djecu (djeca
sa/bez posebne prehrane)

*pazi i odgovora za utroSak pojedinih namirnica prema
utvrdenom normativu (kalori¢nosti, kvaliteti 1 kvantiteti)
obroka u odnosu na dob djece

*priprema i dovrSava obroke te vodi brigu o njihovoj
kvaliteti

*organizira i nadzire raspodjelu gotovih obroka po
odgojnim skupinama

*pazi i odgovora za odrzavanje higijene u kuhinji

*vodi brigu o trajnosti prehrambenih proizvoda

*vodi brigu o adekvatnom koristenju radne obuce i odjece
kuhinje (majica, hlace, pokrivalo za glavu, propisana
obuca i upotreba rukavica) svih koji sudjeluju u procesu
*vodi brigu o pravovremenoj nabavci dotrajalog ili
unistenog posuda, pribora, strojeva, uredaja i inventara
potrebnog u kuhinji

*potrebnu HACCAP dokumentaciju vodi i odlaze u
registratore te vodi brigu o ¢uvanju iste

*kod rukovanja aparatima pridrzava se svih zastitnih mjera
radi vlastite i tude sigurnosti

*odgovoran je ravnatelju za uredno izvrSenje navedenih
zadataka u naravi svog posla

*u obavljanju poslova s hranom provodi i odrzava trajni
postupak temeljen na nacelima sustava analize opasnosti

i upravljanja kriti¢cnim kontrolnim to¢kama(HACCP), a sve
sukladno odredbama Zakona o hrani, Pravilnika o higijeni
hrane, te HACCAP vodica dobre higijenske prakse i
primjene nacela za institucionalne kuhinje

*u rukovanju s hranom udovoljava zahtjevima vezanim za
higijenu, te ostalim obavezama propisanim Zakonom o
hrani i Pravilnikom o higijeni hrane

*obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Naziv radnog mjesta

KUHAR/ICA

BROJ RADNIKA

1




UVIJETI

*kvalifikacija kuhar razine 4.1 steCena zavrSetkom strukovnog
obrazovanja u trajanju od tri godine u sektoru Turizam i
ugostiteljstvo

OPIS POSLOVA

*priprema namirnice za kuhanje hrane (sudjeluje u svim
fazama pri kuhanju kako glavnih tako i ostalih (doru¢ak,
uzina) jela, koja se pripremaju u procesu prehrane

*vodi brigu o odrzavanju posuda za prijevoz hrane u
podru¢ne objekte

*pere i dezinficira radni prostor kuhinje, posude, pribor za
jelo i sredstva s kojima radi

*rasporeduje obroke po odgojnim skupinama prema
uputama glavne kuharice

*pridrzava se svih higijensko sanitarnih propisa koje
nalaze HACCP sustav

*redovito brine o dezinfekcijskim sredstvima za ruke,
sredstvima za €iSéenje, dezinfekciju posuda i ostalog
inventara kuhinje

*sudjeluje u temeljitom ¢iscenju i uredenju kuhinje

*kod rukovanja aparatima pridrzava se svih zastitnih mjera
radi vlastite i tude sigurnosti

*u obavljanju poslova s hranom provodi i odrzava trajni
postupak temeljen na nacelima sustava analize opasnosti

i upravljanja kriti¢nim kontrolnim to¢kama(HACCP), a sve
sukladno odredbama Zakona o hrani, Pravilnika o higijeni
hrane, te HACCAP vodica dobre higijenske prakse i
primjene nacela za institucionalne kuhinje

*u rukovanju s hranom udovoljava zahtjevima vezanim za
higijenu, te ostalim obavezama propisanim Zakonom o
hrani i Pravilnikom o higijeni hrane

*obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Naziv radnog mjesta

POMOCNI KUHAR/ICA

Broj radnika

3

UVIJETI

*kvalifikacija pomo¢ni kuhar razine 3 steCena zavrSetkom
strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u sektoru
Turizam i ugostiteljstvo

OPIS POSLOVA

*Cisti 1 priprema namirnice za kuhanje

*obavlja jednostavne poslove pripreme hrane

*dostavlja i servira jelo u odgojnim skupinama

*prema potrebama organizacije rada; nakon obroka
prikuplja posude i donosi u kuhinju

*obavlja poslove pranja i dezinfekcije krupnog i sitnog
posuda i pravilnog rasporedivanja u ormare

*pere i dezinficira cjelokupni prostor kuhinje

*brine o pravodobnom i odgovaraju¢em odlaganju otpada
iz kuhinje, odrzava posude za otpad

*obavlja poslove pranje suda i kuhinje nakon zavrSetka
rada

*pazi na €istocu osnovnih i pomoénih sredstava za rad u
kuhinji kao i odjece i obuce

*kod rukovanja aparatima pridrzava se svih zaStitnih mjera




‘radi vlastite i tude sigurnosti

*u rukovanju s hranom udovoljava zahtjevima vezanim za
higijenu, te ostalim obavezama propisanim Zakonom o
hrani i Pravilnikom o higijeni hrane

*u obavljanju poslova s hranom provodi i odrzava trajni
postupak temeljen na nacelima sustava analize opasnosti

i upravljanja kriti¢nim kontrolnim to¢kama (HACCP), a sve
sukladno odredbama Zakona o hrani, Pravilnika o higijeni
hrane; te HACCAP vodica dobre higijenske prakse i
primjene nacela za institucionalne kuhinje

*obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE

POSLOVA POSLOVINABAVE
Naziv radnog mjesta EKONOM

Broj radnika 1

UVIJETI *kvalifikacija razine 4.2 steena zavrSetkom strukovnog
obrazovanja u trajanju od Cetiri godine u sektoru
Ekonomija i trgovina

OPIS POSLOVA *sudjeluje u postupcima nabave

*planira potroSnju namirnica

*svakodnevno preuzima zivezne namirnice od dobavljaca i
provjerava kvalitetu, koli¢inu i organolepti¢ka svojstva istih
te infracrvenim termometrom provjerava da li su
namirnice, koje zahtijevaju ¢uvanje u hladnjaku ili
zamrzivacu, adekvatne temperature te vodi brigu o
umjeravanju ubodnih termometara

*vr$i uskladiStenje ziveznih namirnica, sredstava i
potro$nog materijala za ¢iS¢enje dnevno, tjedno,
mjesecno i po potrebi

*izdaje izdatnice i primke te vrsi knjizenja osnovnih
sredstava (namirnice, sitni inventar, sredstva za ¢iS¢enje,
potros$ni materijal i dr.)

*uskladuje zahtjeve za potrebne zivezne namirnice te
sredstava i potroSnog materijala izmedu glavne kuhinje i
podru¢nih objekta

*organizira i vr$i nabavu prehrambenih namirnica za
potrebe vrti¢a dnevno, tjedno i mjese¢no u skladu s
tjednim jelovnikom

*planira i vr$i narudzbu namirnica za djecu i djecu s
posebnim potrebama u prehrani u skladu s tjednim
jelovnikom i u dogovoru s glavnom kuharicom

*vodi brigu o na¢inu primanja i odlaganja prehrambenih
namirnica u skladiste, kao i rukovanje istim u skladu s
propisima HACCP-a -

*vodi brigu o trajnosti prehrambenih proizvoda

*vrsi izdavanje sredstava za ¢iS¢enje i pranje

*vodenje knjige materijala, prac¢enje utroska

*vodi brigu o nacinu primanja i odlaganja namirnica u
skladiste, kao 1 rukovanje istim u skladu s propisima
HACCP-a




*potrebnu HACCAP dokumentaciju vodi i odlaze u
registratore te vodi brigu o ¢uvanju iste

*odgovoran je ravnatelju za uredno izvrSenje navedenih
zadataka

*obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANIJA 1 PRIJEVOZA
HRANE

Naziv radnog mjesta

DOMAR (LOZAC, VOZAC)

Broj radnika

1

UVIETI

*kvalifikacija razine 4.1 steena zavrSetkom strukovnog
obrazovanja u trajanju od tri godine u sektoru Strojarstvo,
brodogradnja i metalurgija ili Elektrotehnika i ra¢unarstvo
sa ste¢enim temeljnim kompetencijama upravljanja
motornog vozila ,,B* kategorije

*poloZen ispit za rukovatelja centralnog grijanja

OPIS POSLOVA

*poslovi rukovoditelja centralnog grijanja

*poslovi odrzavanja objekata, postrojenja, opreme i
okolia: ko$nja trave, ¢iS¢enje snijega, lisca...

*prati i odrzava u ispravnom stanju sve elektri¢ne,
vodovodne, toplinske i gromobranske instalacije
*samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama
instalacija

*vr$i nabavu rezervnih dijelova i materijala za redovno
odrZavanje objekata, postrojenja i opreme

*odrzava u ispravnom stanju inventar vrtic¢a

*vodi brigu o odrzavanju vanjskih i unutrasnjih prostora
objekata

*obavlja popravke na didaktickom materijalu, koji su
otklonjive prirode

*vodi brigu o hitnom i ispravnom servisiranju strojeva i
opreme koja se nalazi pod garancijom

*vodi brigu o ispravnom nacinu otklanjanja vec¢ih kvarova
na opremi, instalacijama i strojevima

*obavlja prijevoz hrane u podru¢na odjeljenja
*svakodnevno (isti vozilo, brine o dezinfekciji istog, te pazi
na odrzavanje sanitarnih i higijenskih uvjeta za prijevoz
hrane dostavnim vozilom

*brine o tehnickoj ispravnosti i registraciji vozila

*vodi brigu o pravovremenom servisiranju aparata za
gaSenje, opreme, postrojenja i instalacija u skladu sa
Zakonom

*poslovi zastite na radu

*vodi brigu o odgovarajué¢im upozorenjima i natpisima koji
se odnose na primjenu Pravilnika o protupoZarnoj zastiti i
zastiti na radu

*obilazi sve objekte Vrti¢a prema potrebi

*obavlja sve poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI ODRZAVANJA CISTOCE VANJSKIH I
UNUTARNIIH PROSTORA I POVRSINA




Naziv radnog mjesta

SPREMACICA

Broj radnika

9

UVIETI *kvalifikacija razine 1 steena zavrSetkom osnovnog
obrazovanja
OPIS POSLOVA *svakodnevno obavlja poslove ¢iSéenja i higijene prostorija

u kojima borave djeca, hodnika i drugih prostorija u
objektu -

*¢is¢enje namjestaja i premazivanje zaStitnim sredstvima
*pranje i dezinficiranje sanitarnih ¢vorova
*svakodnevno ¢is¢enje tepiha i prostiraca, te jednom
mjesecno iznoSenje i provjetravanje

*svakodnevno ¢iS€enje vanjskog okolisa objekata:
igraliSta, stepenista, terase i dr.

*CisCenje vrata, prozora, lustera, prostora za otpad
*dezinfekcija kanti za otpad

*skidanje zavjesa za pranje i njihovo postavljanje
*presvlacenje djecje posteljine po potrebi

*dostava Cistog rublja u skupine

*svakodnevno postavljanje i raspremanje lezaljki

*po pozivu odgojitelja pomaze kod izvanrednih okolnosti
(povracanje djece i sl.)

*prema potrebi pomaze odgojiteljima u oblacenju i
svlaCenju djece

*zaklju¢avanje i otklju¢avanje ulaza u vrti¢

*obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI PRANJA, GLACANJA I SIVANJA

Naziv radnog mjesta

SVELJA/PRALJA

Broj radnika

1

UVIJETI *kvalifikacija razine 3 steCena zavrSetkom strukovnog
obrazovanja u trajanju od tri godine
OPIS POSLOVA *pere posteljinu, podbradnjake, kuhinjske krpe, zavjese,

plisane igracke, poplune...

*odgovorna je i vodi brigu o pravilnoj uporabi strojeva
(perilice, susilice, valjka za peglanje, daske za peglanje,
pegle) u veSeraju

*obavlja sve potrebne poslove vezane uz pranje rublja u
stroju 1 vodi brigu o pravovremenoj raspodjeli u skupine i
djelatnicima

*prema potrebi obavlja ru¢no ispiranje tekstilnih predmeta

*glaca posteljinu i drugu komadnu robu nakon strojnog
pranja i suSenja :

*pere i glaca razne vrste tekstilnih predmeta potrebnih za
kuti¢ lutaka i1 prigodne svecanosti

*pere 1 gla¢a radnu odjecu djelatnika kuhinje

*odrzava €isto¢i i higijenu u prostoru praonice i prostoru za
odlaganje prljavog/Cistog rublja

*redovito presvlacenje djecje posteljine




*vodi brigu i evidenciju redovitog mijenjanja posteljine
odredeno Minimumom higijenskih mjera i dezinfekcije u
Djecjem vrti¢u Popovaca)

*vodi brigu i odgovorna je za stanje inventara veseraja u
odnosu na potrebe vrti¢a te eventualnim potrebama
nadomjestanja neuporabljivog

*obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 2.

Ovaj Pravilnik o I. izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada
Djecjeg vrti¢a Popovaca stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci vrtica.

KLASA: 601-04/26-02/01
URBROJ: 2176-74-01-26-18
Popovaca, 15. 06. 2026.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA

i\lonfmi r /BuJQQJO

Utvrduje se da je gradonacelnik grada Popovaca na Pravilnik izdao prethodnu suglasnost
Zakljutkom KLASA: 024-01/26-01/45 URBROJ:2176/16-01-26-2 od dana 11. 06. 2026.
godine.

Pravilnik o I. izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada
Djecjeg vrtica Popovaca objavljen je na oglasnoj plo¢i dana 16. 06. 2026. godine te stupa na
snagu dana 24. 06. 2026. godine.

RAVNATELIJICA

Mo s~

Andreja Zeman, mag.praesc.educ.




