
PRIJEDLOG PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROSTVU I NAČINU RADA DJEČJEG 

VRTIĆA FTIČEK DONJI KRALJEVEC    

       

 Na osnovu čl.40. i 41.Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, te čl.26. Statuta 

Dječjeg vrtića "Ftiček" Donji Kraljevec, Upravno vijeće Dječjeg vrtića "Ftiček" Donji Kraljevec, uz 

prethodnu suglasnost Općinskog vijeća Općine Donji Kraljevec, na ____sjednici održanoj 

______________donosi 

 

 

 

                                                             PRAVILNIK 

                                O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NAČINU RADA 

                      DJEČJEG VRTIĆA "FTIČEK" DONJI KRALJEVEC 

 

 I. OPĆE ODREDBE 

  

 U cijelom tekstu Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Dječjeg vrtića "Ftiček" 

Donji Kraljevec izrazi koji se koriste za osobe u muškom rodu su neutralni i odnose se i na muške i 

ženske osobe. 

 

  

 

     Članak 1. 

 

 Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Dječjeg vrtića "Ftiček" Donji Kraljevec 

(u daljnjem tekstu: Pravilnik i Vrtić) pobliže se uređuje unutarnje ustrojstvo i način rada Vrtića, 

ustrojavanje rada, uvjeti i način rada, potreban broj i zadaće pojedinih radnika, te druga pitanja u 

svezi s unutarnjim ustrojstvom, djelokrugom i načinom rada Vrtića kao javne ustanove, koja 

djelatnost predškolskog odgoja obavlja kao javnu službu. 

 

     Članak 2. 

 

 Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalno, djelotvorno i namjensko djelovanje Vrtića, 

radi ostvarivanja djelatnosti Vrtića utemeljene na Zakonu o predškolskom odgoju i obrazovanju (u 

daljnjem tekstu: Zakon) i Državnom pedagoškom standardu predškolskog odgoja i obrazovanja (u 

daljnjem tekstu Standard),te radi ostvarivanja ciljeva i zadaća djelatnosti predškolskog odgoja. 

 

 

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I  SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 

 

 

     Članak 3. 

 

 Vrtić obavlja djelatnost predškolskog odgoja u sjedištu u Donjem Kraljevcu i u područnom 

odjelu u Hodošanu. 

 Prema čl.16.st.2. Zakona, radno vrijeme Vrtića usklađuje se s potrebama djece i zaposlenih 

roditelja, a utvrđuje se Godišnjim planom i programom rada Vrtića. 

 Broj izvršitelja  za obavljanje određenih poslova radnih mjesta utvrđuje Upravno vijeće na 

prijedlog ravnatelja Vrtića za svaku pedagošku godinu planom potreba kadrova u okviru Godišnjeg 

plana i programa rada Vrtića. 

 

      



Članak 4. 

  

 Unutarnje ustrojstvo Vrtića obuhvaća dijelove procesa rada međusobno povezane prema 

vrsti i srodnosti poslova, a koji čine jedinstvenu radnu cjelinu. 

  Skupine istovrsnih i sličnih poslova razvrstani su na: 

 1.poslovodno-stručne poslove s posebnim ovlastima i odgovornostima 

 2.stručno-razvojni poslovi i poslovi predškolskog odgoja 

 3.administrativno-računovodstveni poslovi 

 4.poslovi prehrane i zdravstvene zaštite 

 5.poslovi čišćenja 

 

     Članak 5. 

 

 Unutar dijelova procesa rada iz čl.4. ovog Pravilnika utvrđuju se radna mjesta s određenim 

poslovima, koji se kao stalan sadržaj rada jednog ili više radnika izdvajaju u okviru cjeline radnog 

mjesta ne narušavajući njegovo jedinstvo. 

 Utvrđivanje radnih mjesta obuhvaća: 

-naziv skupine poslova 

-naziv radnog mjesta 

-broj radnika 

-uvjeti za obavljanje radnog mjesta 

-popis i opis poslova radnog mjesta 

 

 

     Članak 6. 

 

 Svi radnici raspoređeni prema grupama poslova i radnim mjestima iz čl.4.ovog Pravilnika, 

uz obvezu izvršavanja propisanih radnih obveza, dužni su pridržavati se kućnog reda Vrtića, te 

postupati u skladu sa Sigurno-zaštitnim programom Vrtića. 

 Svi radnici u Vrtiću moraju imati valjane sanitarne knjižice-kuhari idu na pregled dva puta 

godišnje, a ostali radnici jedanput. 

 

 

III. RADNA MJESTA S POSEBNIM OVLASTIMA I ODGOVORNOSTIMA 

 

     Članak 7. 

 

 Poslovodni i stručni voditelj Vrtića je ravnatelj. 

 Ravnatelj Vrtića ima posebne ovlasti i odgovornosti sukladno Statutu i drugim aktima 

Vrtića. 

 

IV. NAZIVI RADNIH MJESTA I UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNIH MJESTA 

 

     Članak 8. 

 

 Sistematizacija radnih mjesta: 

 

NAZIV SKUPINE 

POSLOVA 
RADNA MJESTA S POSEBNIM OVLASTIMA I ODGOVORNOSTIMA 

NAZIV RADNOG 

MJESTA 
RAVNATELJ 

BROJ RADNIKA 1 



UVJETI ZA 

OBAVLJANJE 

RADNOG 

MJESTA 

-ispunjava uvjete za odgajatelja ili stručnog suradnika u skladu sa Zakonom 

-5 (pet) godina radnog iskustva u djelatnosti predškolskog odgoja 

-utvrđena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta 

-da nije pravomoćno osuđivana i da se ne vodi postupak za kaznena djela  iz čl.25.Zakona 

POPIS I OPIS 

POSLOVA 

RADNOG 

MJESTA 

Ravnatelj Dječjeg vrtića ima posebne ovlasti i odgovornosti sukladno Statutu i drugim općim aktima 

Dječjeg vrtića. 

 OPIS POSLOVA: 

 - ustrojava rad Dječjeg vrtića, vodi poslovanje i rukovodi radom 

- predlaže unutarnje ustrojstvo i način rada Dječjeg vrtića 

 - predstavlja, zastupa i potpisuje za Dječji vrtić te odgovara za zakonitost rada 

 - donosi odluke sukladno ovlaštenjima utvrđenim Statutom, ovim Pravilnikom i drugim općim aktima 

Dječjeg vrtića 

- predlaže godišnji plan i program rada te Plan razvoja Dječjeg vrtića 

 - predlaže Kurikulum Dječjeg vrtića 

- osigurava ustrojstvene i stručno - administrativne pretpostavke za funkcioniranje Dječjeg vrtića 

- podnosi izvješća o ostvarivanju godišnjeg plana i programa o rezultatima poslovanja vrtića Upravnom 

vijeću, državnim tijelima i osnivaču, najmanje jedanput godišnje 

- odlučuje o raspoređivanju radnika na radno mjesto, o pravima i obvezama iz radnog odnosa, 

povredama radne obveze radnika kada je za to nadležan 

- izdaje naloge radnicima u svezi s izvršenjem pojedinih poslova 

- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeća, te izvršava donesene odluke i opće akte 

- predlaže Upravnom vijeću odluku o izboru radnika, zasnivanju i prestanku radnog odnosa radnika 

- sklapa ugovore o radu i odlučuje o prestanku ugovora o radu 

- sudjeluje u radu Upravnog vijeća, stručnih tijela, državnih tijela i tijela osnivača 

- omogućava ostvarivanje prava i dužnosti radnika iz radnog zakonodavstva, te izvršava pravomoćne 

sudske presude 

- brine o radnoj disciplini ustanove, te pokreće odgovarajuće postupke 

-obavlja upise i ispise djece 

- obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, drugim zakonima, Statutu, ovom Pravilniku i drugim općim 

aktima. 

ODGOVORNOST: 

- za zakonitost rada u ispunjavanju zakonom propisanih obveza 

 - za izvršenje odluka Upravnog vijeća i drugih tijela Dječjeg vrtića 

- za istinito, pravovremeno i potpuno obavještavanje radnika 

- za rezultate poslovanja u okviru svojih prava i dužnosti 

- za organizaciju rada 

- za provođenje mjera i aktivnosti zaštite djece i radnika Dječjeg vrtića 

- za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova predviđenih opisom poslova iz prethodnog stavka 

ovog članka 

NAZIV SKUPINE 

POSLOVA 

STRUČNO RAZVOJNI POSLOVI I POSLOVI 

NAZIV RADNOG 

MJESTA 
ODGOJITELJ 

BROJ RADNIKA Sukladno Državnom pedagoškom standardu predškolskog odgoja i obrazovanja                                                                                                                                                                 

UVJETI ZA 

OBAVLJANJE 

RADNOG 

MJESTA 

-VŠS nastavnik predškolskog odgoja 

-VŠS odgojitelj predškolske djece 

-VŠS stručni prvostupnik predškolskog odgoja 

-VSS magistar ranog i predškolskog obrazovanja,(osobe koje su završile sveučilišni diplomski studij ili 

specijalistički studij odgovarajuće vrste) 

-pripravnički staž traje jednu godinu 

-položen stručni ispit ili koji ga nije imao obvezu polagati (polaganje obvezno od 12.11.1997.) 

-utvrđena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta 

-da nije pravomoćno osuđivana i da se ne vodi postupak za kaznena djela iz čl.25. Zakona 

POPIS I OPIS 

POSLOVA 

RADNOG 

MJESTA 

- predlaže godišnji plan i program rada iz svojega djelokruga i izrađuje izvješće o ostvarivanju programa 

rada 

- provodi odgojno-obrazovni program rada s djecom rane i predškolske dobi i stručno promišlja 

odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini 

- pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-obrazovni rad u dogovorenim razdobljima 

- prikuplja, izrađuje i održava sredstva za rad s djecom, te vodi brigu o estetskom i funkcionalnom 



uređenju prostora za izvođenje različitih aktivnosti 

- radi na zadovoljenju svakidašnjih potreba djece i njihovih razvojnih zadaća, te potiče razvoj svakoga 

djeteta prema njegovim sposobnostima 

- vodi dokumentaciju o djeci i radu, te zadovoljava stručne zahtjeve u organizaciji i unapređenju 

odgojno-obrazovnog procesa 

-pravovremeno planiranje i dokumentiranje odgojno-obrazovnog rada , evaluacija i izvješće o 

postignutom 

-izvođenje neposrednog rada s djecom (rad na zadovoljavanju potreba djece i poticanju psihofizičkog i 

intelektualnog razvoja djece; rad u manjim skupinama i individualni rad, 

-unapređenje i njegovanje međuljudskih odnosa, odnosi poštovanja i uvažavanja prema djeci, radnicima 

Vrtića i roditeljima 

-pedagoško i estetsko osmišljavanje prostora uz poštivanje zdravstveno-higijenski uvjeta (prikupljanje i 

izrada didaktičkih sredstava ,osmišljavanje centara aktivnosti, skrbi o cjelokupnom prostoru u kojem 

borave djeca, briga o sredstvima i pomagalima za izvođenje odgojno-obrazovnog rada, te sudjelovanje u 

dezinfekciji igračaka) 

-organizacija različitih oblika suradnje s roditeljima (individualni razgovori, roditeljski sastanci, 

radionice, druženja i svečanosti, informiranje roditelja putem oglasa i Kutića za roditelje,  prezentacijska 

i partnerska suradnja, savjetodavni rad) 

-suradnja s društvenim čimbenicima bitnim za realizaciju odgojno-obrazovnog programa (sudjelovanje 

na sportskim i kulturnim događanjima, te aktivno uključivanje u život lokalne zajednice) 

-prezentacija života i rada skupine,  uključivanje u aktivnosti organizirane na nivou ustanove 

-obavljanje i drugih srodnih poslova po nalogu ravnatelja 

-stručno usavršavanje: ostvarivanje plana individualnog i kolektivnog usavršavanja (interni stručni 

aktivi ,odgajateljska vijeća, savjetovanja, seminari i radne skupine), praćenje i korištenje stručne 

literature i periodike 

-odgovornost: odgovara za njegu i obrazovanje djece u odgojnoj skupini, odgovara za didaktički 

materijal i AV sredstva za realizaciju plana i programa ,nošenje propisane zaštitne odjeće i obuće, 

provođenje mjera zaštite na radu i zaštite od požara 

NAZIV SKUPINE 

POSLOVA 
ADMINISTRATIVNO-RAČUNOVODSTVENO- KNJIGOVODSTVENI POSLOVI 

 

NAZIV RADNOG 

MJESTA 

VRTIĆ KORISTI USLUGE SERVISA 

BROJ RADNIKA  

UVJETI ZA 

OBAVLJANJE 

RADNOG 

MJESTA 

 

POPIS I OPIS 

POSLOVA 

RADNOG 

MJESTA 

-prema sklopljenom Ugovoru 

NAZIV SKUPINE 

POSLOVA 

POSLOVI PREHRANE I ZDRAVSTVENE ZAŠTITE 

NAZIV RADNOG 

MJESTA 
KUHAR 

BROJ RADNIKA 1,75 (1 za D.K., 0,75 za H.) 

UVJETI ZA 

OBAVLJANJE 

RADNOG 

MJESTA 

-SSS kuhar 

-da osoba nije pravomoćno osuđivana i da se ne vodi postupak za kaznena djela iz čl.25.Zakona 

-probni rad u trajanju od 60 dana 

-najmanje tri godine iskustva na radnom mjestu kuhara 

POPIS I OPIS 

POSLOVA 

RADNOG 

MJESTA 

-poslovi organizacije rada u kuhinji prema standardima HACCP-a 

-pravovremena nabavka namirnica prema jelovniku i broju djece, svakodnevno provjeravanje količine i 

kakvoće živežnih namirnica 

-sudjelovanje u sastavljanju jelovnika 

-poslovi pripreme obroka u svim fazama kuhanja 

-priprema hrane za djecu s posebnim prehrambenim potrebama 

-sudjelovanje u HACCP timu 

-provođenje mjera HACCP-sustava 



-svakodnevno održavanje higijene i čistoće kuhinje i kuhinjskog pribora prema radnim uputama i 

procedurama propisanih HACCP sustavom 

-provođenje korektivnih mjera navedenih na obrascima, ispunjavanje obrazaca prema Vodiču dobre 

higijenske prakse i primjene HACCP načela za institucionalne kuhinje, provjeravanje ispravnosti hrane, 

sudjelovanje u internom ispitivanju sustava...) 

-vršenje pravovremene zamjene dotrajalog posuđa i pribora novim 

-mjesečna inventura utroška namirnica 

- odgovara za utrošak pojedinih namirnica, utvrđenom normativu kalorične vrijednosti obroka u odnosu 

na životnu dob djece 

- odgovora za održavanje higijene u kuhinji, priručnog skladišta,  posuđa i higijenu djelatnika 

- nadzire i stručno pomaže drugim radnicima u kuhinji 

-vođenje brige o čistoći osnovnih i pomoćnih sredstava za rad, 

-osposobljavanje za higijenski minimum i rad na siguran način (uređaji i kemijska sredstva) 

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja 

-odgovornost: odgovara za organizaciju rada u kuhinji ,za kvalitetu i kvantitetu hrane, utrošak namirnica 

utvrđenih normativima vezano za životnu dob djece, za mikrobiološku ispravnost hrane, za higijenu 

kuhinje, inventara i živežnih namirnica, provođenje mjera HACCP sustava i nošenje propisane odjeće i 

obuće, za provođenje mjera zaštite na radu i zaštite od požara 

NAZIV SKUPINE 

POSLOVA 

POSLOVI ČIŠĆENJA 

NAZIV RADNOG 

MJESTA 
SPREMAČICA 

BROJ RADNIKA 1,75 

UVJETI ZA 

OBAVLJANJE 

RADNOG 

MJESTA 

- niža stručna sprema ili osnovna škola 

- da nije pravomoćno osuđivan i da se ne vodi postupak za kaznena djela iz čl.25.Zakona 

- probni rad u trajanju od 30 dana 

- ostali uvjeti propisani zakonom 

 

POPIS I OPIS 

POSLOVA 

RADNOG 

MJESTA 

-svakodnevno obavljanje poslova čišćenja, prostora u kojem borave djeca, sanitarnih prostorija, hodnika, 

ureda i ostalih prostorija 

-dezinfekcije predmeta i prostora u kojem borave djeca, sanitarni čvorovi, hodnici, uredi i ostale 

prostorije 

-dezinfekcija igračaka prema potrebi 

-svakodnevno održavanje čistoće i provođenje dezinfekcije ostalih vanjskih i unutarnjih prostora vrtića 

-svakodnevno postavljanje i raspremanje ležaljki za djecu i redovito presvlačenje posteljine 

-pomaže kod izvanrednih okolnosti (povraćanje djece...) 

-generalno čišćenje unutarnjeg prostora jedan put godišnje i prema potrebi 

-održavanje  i uređenje vanjskog prostora : vanjska igrala, pješčanik, cvijeće, košnja trave, čišćenje 

snijega, zbrinjavanje lišća, zbrinjavanje smeća i odvajanje raznovrsnog otpada u za to određene 

spremnike (kante, vreće…) 

-uporaba perilice i sušilice za rublje-pranje i sušenje odjeće za lutke, jastučića, stolnjaka, dekica, 

kuhinjskih krpa, posteljine i ostalog 

-osposobljava se za rad na siguran način (uređaji i kemijska sredstva) 

-sudjeluje i u HACCP timu 

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja 

-odgovornost: odgovara za pravovremeno, racionalno i stručno obavljanje poslova, odgovara za uređaje 

za rad, za provođenje mjera zaštite na radu i zaštite od požara 

- ostali uvjeti propisani zakonom 

 

 

 

 

V. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE 

      

 

     Članak 9. 

 

 Stupanjem na snagu ovog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Dječjeg vrtića 



"Ftiček" Donji Kraljevec prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Dječjeg 

vrtića" Ftiček" Donji Kraljevec od 30.12.2013.godine. 

 

     Članak10. 

 

 Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploči Vrtića. 

 

 

 

                                                                                        Predsjednik Upravnog vijeća: 

 

 

 

            ________________________ 

 

 

                                                                                          

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploči Vrtića dana ___________. 

Ovaj Pravilnik stupio je na snagu ____________. 

 

 

                                                                                                      Ravnateljica: 

 

               ________________ 

                                                                                                      Irena Čevizović 

 

 

 

KLASA:003-05/19-01/1 

UR.BROJ:2109-79-19-01 

 

U Donjem Kraljevcu,_______________. 

 

 

 

 

  

           


