Na temelju Clanka 41. stavka 2. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne novine®, broj
10/97, 107/07, 94/13 i 98/19), Glanka 41. Statuta Djejeg vrti¢a Susak (od 11. ozujka 2019. godine i
Izmjene Statuta Djecjeg vrtica Suak, od 30. srpnja 2021. godine) i &lanka 29. Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i na¢inu rada Dje¢jeg vrti¢a SuSak, od 11. oZujka 2019. godine, Upravno vijeée Djecjeg vrti¢a
Susak na sjednici odrZanoj dana 16. prosinca 2021. godine donijelo je

PRAVILNIK
O IZMJENAMA I DOPUNAMA
PRAVILNIKA O RADNIM MJESTIMA
DJECJEG VRTICA SUSAK

Clanak 1.
U Pravilniku o radnim mjestima Djejeg vrtia Sufak (od 22. srpnja 2019. godine i Pravilnik o
izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Djegjeg vrtiéa Sudak, od 24. kolovoza 2021. godine; u
daljnjem tekstu: Pravilnik), élanak 5. mijenja se i glasi:

»Lajnik

Clanak 5.
Broj izvrsitelja: |
Uvjeti: - zavrSen preddiplomski sveuéili$ni ili strudni studij odnosno zavren diplomski sveuéilisni ili
specijalisti¢ki studij prava

Opis poslova: kontinuirano prati i proudava propise iz svoje domene rada; prou¢ava pravnu literaturu,
struéne publikacije i Casopise te prisustvuje seminarima, savjetovanjima i struénim aktivima; daje
tumacenja i misljenja u pogledu primjene propisa i akata; pruZa struénu pomo¢ ravnatelju i upravnom
vijeéu; poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar; obavlja poslove organizacije izbora
ravnatelja i upravnog vijeca; priprema materijale te izraduje prijedloge opéih i pojedinagnih akata, kao
1 njihovih izmjena i dopuna; u suradnji s ravnateljem i predsjednikom upravnog vijeéa organizira
sjednice upravnog vijeca, priprema materijale, nacrte odluka i akata i sastavlja dnevni red sjednica,
dostavlja materijal ¢lanovima upravnog vijeca i osnivadu te vodi zapisnik na sjednicama; u suradnji s
ravnateljem vodi brigu o izvrSenju odluka i zakljuaka upravnog vijeéa; obavlja sve kadrovske poslove
vezane uz zasnivanje, trajanje i prestanak radnog odnosa u Ustanovi (provodi postupak objave natje¢aja
na mreZnim stranicama i oglasnim plogama Hrvatskog zavoda za zaposljavanje te mreZnim stranicama
i oglasnim ploama ustanove, vodi natjeSajnu dokumentaciju, obavlja formalni pregled zaprimljenih
prijava, sastavlja prijedloge odluka o zasnivanju radnog odnosa temeljem natjecaja, sastavlja ugovore o
radu, vri prijave i odjave radnika nadleznim sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,
obavjeStava kandidate o rezultatu natjeaja, sastavlja dokumentaciju potrebnu za prestanak radnog
odnosa, sastavlja potvrde o vrsti poslova koje je radnik obavljao i trajanju radnog odnosa, unosi podatke
o radnicima u Riznicu Grada Rijeke); izraduje plan koristenja godisnjih odmora; izdaje radnicima
potvide iz svog djelokruga rada; sastavlja dopise, upite i odgovore prema radnicima, tijelima,
institucijama i gradanima; suraduje s nadleZnim tijelima vezanim za djelatnost; u suradnji s voditeljem
financija i administrativno-raunovodstvenim radnikom sudjeluje u provodenju postupaka jednostavne
nabave i priprema prijedloge ugovora s dobavljadima; objavljuje plan nabave i registar ugovora u
Elektroni¢kom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske te na mreZnoj stranici ustanove; sudjeluje u
evidentiranju sklopljenih ugovora; objavljuje financijski plan i financijsko izvjesée na mreznoj stranici
ustanove; podnosi izvje$¢e o provedbi zakona o pravu na pristup informacijama; obavlja i druge poslove
po nalogu ravnatelja.

Tajnik je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova, zakonito funkcioniranje ustanove, azurnost
op¢ih akata, dokumentaciju i brigu o sredstvima za rad.

Clanak 2.
Clanak 6. Pravilnika mijenja se i glasi:
,, Voditelj financija
Clanak 6.

Broj izvritelja: 1



Uvjeti: - zavrSen preddiplomski sveuéilisni ili stru¢ni studij odnosno zavren diplomski sveudili$ni ili
specijalisti¢ki studij ekonomije

Opis poslova: kontinuirano prati propise i stru¢nu literaturu te pohada seminare iz svojeg podrugja rada;
daje tumacenja i misljenja u pogledu primjene propisa i akata iz svojeg podrudja rada; pruza struénu
pomo¢ i savjetuje ravnatelja i upravno vijece; podnosi ravnatelju izvjesée o financijskom poslovanju
Ustanove; obavlja knjigovodstvene i raGunovodstvene poslove Ustanove; dnevno evidentira promet
robe na skladiStu, po vrsti, koli¢ini i vrijednosti; uskladuje stanje robe na skladistu i u knjigovodstvu s
ekonomom; vodi knjigu ulaznih raduna, knjizi te prati dospijece ratuna; sastavlja mjeseéno izvjesée o
stanju u knjizi ulaznih raCuna radi uskladenja s analitikom dobavljaga i glavnom knjigom; sastavlja
mjesedna izvje$ca o utroSenim sredstvima u odnosu na plan nabave i financijski plan Ustanove; obavlja
cjelokupno blagajnicko poslovanje; vodi poslovne knjige; kontrolira dnevni priljev i odljev sredstava na
ziro ratunu Ustanove; prati ostvarenje prihoda i primitaka te rashoda i izdataka Ustanove; priprema
operativne izvjeStaje i analize; uskladuje stanje u analititkoj evidenciji sa stanjem u evidenciji
dobavljaca; izraduje financijske planove po programima i izvorima te prati njihovo izvrienje; izraduje
godisnje i periodi¢ne financijske izvjestaje; obavlja poslove vezane uz fiskalnu odgovornost Ustanove;
suraduje s financijskim institucijama i osnivadem; sudjeluje u sastavljanju prijedloga plana nabave te
njegovih izmjena i dopuna; sudjeluje u provodenju postupaka jednostavne nabave; rjeSava reklamacije
primljene robe i racuna; obavlja poslove kontrole podataka, obraduna i isplate plaée, doprinosa,
materijalnih prava radnika, prijevoza na posao i s posla, ugovora o djelu i autorskih honorara;
obraCunava naknade za bolovanje na teret HZZO-a radi refundacije sredstava; sastavlja obrazac JOPPD
1 izvjeSc€a o primicima, porezu na dohodak i prirezu te doprinosima za obvezna osiguranja za potrebe
Porezne uprave; sastavlja obrasce JOPPD za isplacene dnevnice i naknade prijevoza za sluzbeni put;
izdaje radnicima potvrde iz svog djelokruga rada; sastavlja mjese¢ni izvje$taj o zaposlenima i ispla¢enoj
placi za potrebe DrZzavnog zavoda za statistiku; vodi analiti¢ku evidenciju kratkotrajne imovine (sitnog
inventara); obraCunava rashod kratkotrajne imovine; vodi analiti€ku evidenciju dugotrajne imovine;
sastavlja zapisnike o nabavljenoj dugotrajnoj imovini; obavlja obradun rashoda i ispravak vrijednosti
dugotrajne imovine; obracunava iznos za najam poslovnog prostora.

Voditelj financija je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova, cjelokupno financijsko poslovanje
Ustanove, dokumentaciju i brigu o sredstvima za rad.

Clanak 3.
Iza ¢lanka 6. Pravilnika dodaje se ¢lanak 6.a koji glasi:
LAdministrativno-racunovodstveni radnik
Clanak 6.2
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: - steCena srednja stru¢na sprema ekonomske struke

Opis poslova: obavlja poslove zaprimanja i otpreme akata; obavlja poslove u svezi s prijemom te
upuéivanjem stranaka i telefonskih poruka; vodi urudZbeni zapisnik; obavlja poslove pismohrane i
arhiviranja; vri prijem i otpremu poste te dostavu dokumenata; obavlja administrativne poslovne
aktivnosti ustanove; vodi evidenciju sklopljenih ugovora; sastavlja godisnje izvjesée o utrosku za
potrebe izrade troSkovnika u postupcima nabave; sastavlja i dostavlja narudzbenice; sastavlja i
obracunava naloge za sluzbena putovanja; unosi radune u knjigu ulaznih rauna, provjerava njihovu
ispravnost, provodi raunsku kontrolu i kontrolu u odnosu na primke i ugovorene cijene te vrsi
likvidaturu; izvjeStava voditelja financija o potrebi reklamacije neispravnog racuna; evidentira
zaprimanja svih roba, radova i usluga; sastavlja izvje§¢a o utroSenim sredstvima u odnosu na plan nabave
i financijski plan po nalogu voditelja financija i ravnatelja; u suradnji s voditeljem financija obavlja
analize prihoda i rashoda; sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz fiskalnu odgovornost Ustanove;
izratunava prihode po ¢lanu domaéinstva i odreduje visinu cijene u skali placanja; obraCunava
akontaciju za novoupisanu djecu; obrafunava mjeseénu cijenu usluge boravka djeteta temeljem
dostavljenih prozivnika o prisutnosti te izdaje i dostavlja uplatnice; priprema mjesecni popis duZnika te
postupa sukladno proceduri u cilju naplate dugovanja, priprema dokumentaciju za provodenje postupaka
ovrhe zbog nenaplaéenih potraZivanja; sastavlja kona¢ni obraCun stanja potraZivanja prilikom ispisa



djeteta; ispostavlja mjesecne obratune ostalim jedinicama lokalne samouprave i odjelu gradske uprave
nadleZnom za zdravstvo i socijalnu skrb; obavlja poslove prikupljanja i obrade podataka za statisticka i
druga izvjeSca; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, voditelja financija i tajnika.

Administrativno-raunovodstveni radnik je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova, zakonito
obavljanje poslova, uredno vodenje dokumentacije i brigu o sredstvima za rad.*

Clanak 4.
Ovaj Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrtica Susak stupa na
snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Ustanove.

KLASA: 021-20/21-01/08
URBROJ: 2170/01-54-19-01-21-06

Predsjednica Upravnog vijeca
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Tamara Martinéi¢

Utvrduje se da je za donoSenje ovog Pravilnika o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg
vrti¢a SuSak Gradonacelnik Grada Rijeke dao odobrenje dana 29. studenog 2021. godine.

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Djedjeg vrtiéa Sulak
objavljen na oglasnoj plo¢i Dje&jeg vrtiéa Sudak dana /}fé 2 (] godine te je stupio na snagu

dana Z? /Z ?Ef/godine.
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