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Maja Manestar
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O b r a z l o ž e n j e

Sukladno članku 41. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju („Narodne novine“ broj 
10/97, 107/07, 94/13 i 98/19), statut dječjeg vrtića i pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada 
dječjeg vrtića donosi upravno vijeće uz prethodnu suglasnost osnivača dječjeg vrtića, dok druge 
opće akte ustanove donosi upravno vijeće na način propisan aktom o osnivanju ili statutom. 

Pravilnikom o radnim mjestima Dječjeg vrtića Sušak utvrđeni su, između ostalog, nazivi radnih 
mjesta, uvjeti za obavljanje poslova pojedinih radnih mjesta, opisi poslova tih radnih mjesta i broj 
izvršitelja na istima. Sukladno odredbama članka 41. i 61. Statuta Dječjeg vrtića Sušak, te članka 
23. i 24. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Dječjeg vrtića Sušak, Pravilnik o radnim 
mjestima Dječjeg vrtića Sušak donosi Upravno vijeće na prijedlog ravnatelja, dok je za svaku 
promjenu naziva radnih mjesta, opisa poslova odnosno broja izvršitelja pojedinog radnog mjesta, 
potrebno zatražiti prethodno odobrenje Gradonačelnika Grada Rijeke. Pravilnik je donijelo Upravno 
vijeće Dječjeg vrtića Sušak Pravilnik je donijelo Upravno vijeće Dječjeg vrtića Sušak 22. srpnja 
2019. godine temeljem dobivene prethodne suglasnosti Gradonačelnika Grada Rijeke. Pravilnik je 
stupio na snagu i primjenjuje se od 30. srpnja 2019. godine. Također, dana 24. kolovoza 2021. 
godine Upravno vijeće Dječjeg vrtića Sušak donijelo je Pravilnik o izmjeni Pravilnika o radnim 
mjestima Dječjeg vrtića Sušak temeljem dobivene prethodne suglasnosti Gradonačelnika Grada 
Rijeke. Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima stupio je na snagu 1. rujna 2021. 
godine.

Ponukan rezultatima upisa djece za pedagošku 2021./2022. godinu, a s ciljem povećanja 
obuhvata djece predškolskim odgojem i obrazovanjem, Dječji vrtić Sušak ustanovio je postojanje 
raspoloživog prostora u Podcentru predškolskog odgoja Veseljko (Janka Polića Kamova 58) te 
započeo njegovo uređenje i opremanje kako bi s početkom nove pedagoške godine osigurao 
adekvatan prihvat još 10 djece jasličke dobi (1 do 3 godine života) u jednoj odgojno-obrazovnoj 
skupini u kojoj će se provoditi redoviti cjelodnevni 10-satni program.  Slijedom odredbi Državnog 
pedagoškog standarda predškolskog odgoja i naobrazbe („Narodne novine“ broj 63/08 i 90/10) 
koji, između ostalog propisuje mjerila za broj odgojitelja, stručnih suradnika i ostalih radnika u 
dječjem vrtiću, za rad u novim skupinama zaposleno je dvoje odgojitelja.

Sukladno članku 37. Državnog pedagoškog standarda predškolskog odgoja i naobrazbe dječji 
vrtić koji ima 17 do 20 odgojno-obrazovnih skupina ili 340 do 400 djece uz tajnika i voditelja 
računovodstva, ima zaposlenog i administrativno-računovodstvenog radnika. U Dječjem vrtiću 
Sušak trenutno na računovodstvenim, pravnim i administrativnim poslovima radi dvoje izvršitelja; 
tajnik i voditelj financija čiji obim poslova prelazi objektivnu mjeru slijedom čega učestalo dolazi u 
pitanje redovno funkcioniranje ustanove. Predlažemo stoga uvođenje novog radnog mjesta naziva 
„Administrativno-računovodstveni radnik“ koji će preuzeti dio poslova tajnika i voditelja financija. 
Sukladno navedenom, predlaže se izvršiti izmjenu opisa poslova tajnika i voditelja financija na 
način da se izuzmu poslovi srednje stručne spreme čije će obavljanje preuzeti administrativno-
računovodstveni radnik.

Pravilnik o vrsti stručne spreme stručnih djelatnika te vrsti i stupnju stručne spreme ostalih 
djelatnika u dječjem vrtiću („Narodne novine“ broj 133/97) za radno mjesto administrativno-
računovodstvenog djelatnika predviđa uvjet srednje stručne spreme ekonomskog usmjerenja, te 
Kolektivni ugovor za zaposlene u dječjim vrtićima Grada Rijeke predviđa radno mjesto 
administrativno-računovodstvenog radnika srednje stručne spreme s koeficijentom 1,195.

Slijedom svega navedenog, na sjednici održanoj 10. studenog 2021. godine, Upravno vijeće 
Dječjeg vrtića Sušak utvrdilo je Prijedlog pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o radnim 
mjestima Dječjeg vrtića Sušak te je dostavio Zaključak Upravnog vijeća i zamolbu Gradonačelniku 
da za isto izda potrebno odobrenje. 

Sredstva za financiranje troška zapošljavanja novog izvršitelja (bruto plaća, doprinosi na 
plaću, naknade za prijevoz na posao i s posla i drugo) planirana su u predloženom Proračunu 
Grada Rijeke za 2022. godinu i projekciji za 2023. i 2024. godinu. 



Slijedom svega navedenog, predlažemo Gradonačelniku Grada Rijeke donošenje sljedećeg
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Daje se odobrenje Upravnom vijeću Dječjeg vrtića Sušak za donošenje Pravilnika o 
izmjenama i dopunama Pravilnika o radnim mjestima Dječjeg vrtića Sušak, u predloženom tekstu.



Na temelju članka 41. stavka 2. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju („Narodne novine“, 
broj 10/97, 107/07, 94/13 i 98/19), članka 41. Statuta Dječjeg vrtića Sušak (od 11. ožujka 2019. 
godine i Izmjene Statuta Dječjeg vrtića Sušak, od 30. srpnja 2021. godine) i članka 29. Pravilnika o 
unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Dječjeg vrtića Sušak, od 11. ožujka 2019. godine, Upravno 
vijeće Dječjeg vrtića Sušak na sjednici održanoj _____ 2021. godine donijelo je 

PRAVILNIK
O IZMJENAMA I DOPUNAMA 

PRAVILNIKA O RADNIM MJESTIMA
DJEČJEG VRTIĆA SUŠAK

Članak 1.
U Pravilniku o radnim mjestima Dječjeg vrtića Sušak (od 22. srpnja 2019. godine i Pravilnik o 
izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Dječjeg vrtića Sušak, od 24. kolovoza 2021. godine; u 
daljnjem tekstu: Pravilnik), članak 5. mijenja se i glasi:

„Tajnik
Članak 5.

Broj izvršitelja: 1
Uvjeti: - završen preddiplomski sveučilišni ili stručni studij odnosno završen diplomski sveučilišni ili 
specijalistički studij prava

Opis poslova: kontinuirano prati i proučava propise iz svoje domene rada; proučava pravnu 
literaturu, stručne publikacije i časopise te prisustvuje seminarima, savjetovanjima i stručnim 
aktivima; daje tumačenja i mišljenja u pogledu primjene propisa i akata; pruža stručnu pomoć 
ravnatelju i upravnom vijeću; poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar; obavlja 
poslove organizacije izbora ravnatelja i upravnog vijeća; priprema materijale te izrađuje prijedloge 
općih i pojedinačnih akata, kao i njihovih izmjena i dopuna; u suradnji s ravnateljem i 
predsjednikom upravnog vijeća organizira sjednice upravnog vijeća, priprema materijale, nacrte 
odluka i akata i sastavlja dnevni red sjednica, dostavlja materijal članovima upravnog vijeća i 
osnivaču te vodi zapisnik na sjednicama; u suradnji s ravnateljem vodi brigu o izvršenju odluka i 
zaključaka upravnog vijeća; obavlja sve kadrovske poslove vezane uz zasnivanje, trajanje i 
prestanak radnog odnosa u Ustanovi (provodi postupak objave natječaja na mrežnim stranicama i 
oglasnim pločama Hrvatskog zavoda za zapošljavanje te mrežnim stranicama i oglasnim pločama 
ustanove, vodi natječajnu dokumentaciju, obavlja formalni pregled zaprimljenih prijava, sastavlja 
prijedloge odluka o zasnivanju radnog odnosa temeljem natječaja, sastavlja ugovore o radu, vrši 
prijave i odjave radnika nadležnim službama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, obavještava 
kandidate o rezultatu natječaja, 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); izrađuje plan korištenja godišnjih odmora; izdaje radnicima 
potvrde iz svog djelokruga rada; sastavlja dopise, upite i odgovore prema radnicima, tijelima, 
institucijama i građanima; surađuje s nadležnim tijelima vezanim za djelatnost; u suradnji s 
voditeljem financija i administrativno-računovodstvenim radnikom sudjeluje u provođenju 
postupaka jednostavne nabave i priprema prijedloge ugovora s dobavljačima; objavljuje plan 
nabave i registar ugovora u Elektroničkom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske te na 
mrežnoj stranici ustanove; sudjeluje u evidentiranju sklopljenih ugovora; objavljuje financijski plan i 
financijsko izvješće na mrežnoj stranici ustanove; podnosi izvješće 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, 
ažurnost općih akata, dokumentaciju i brigu o sredstvima za rad. “ 

Članak 2.
Članak 6. Pravilnika mijenja se i glasi:

„Voditelj financija
Članak 6.

Broj izvršitelja: 1



Uvjeti: - završen preddiplomski sveučilišni ili stručni studij odnosno završen diplomski sveučilišni ili 
specijalistički studij ekonomije

Opis poslova: kontinuirano prati propise i stručnu literaturu te pohađa seminare iz svojeg područja 
rada; daje tumačenja i mišljenja u pogledu primjene propisa i akata iz svojeg područja rada; pruža 
stručnu pomoć i savjetuje ravnatelja i upravno vijeće; podnosi ravnatelju izvješće o financijskom 
poslovanju Ustanove; obavlja knjigovodstvene i računovodstvene poslove Ustanove; dnevno 
evidentira promet robe na skladištu, po vrsti, količini i vrijednosti; usklađuje stanje robe na skladištu 
i u knjigovodstvu s ekonomom; vodi knjigu ulaznih računa, knjiži te prati dospijeće računa; 
sastavlja mjesečno izvješće o stanju u knjizi ulaznih računa radi usklađenja s analitikom dobavljača 
i glavnom knjigom; sastavlja mjesečna izvješća o utrošenim sredstvima u odnosu na plan nabave i 
financijski plan Ustanove; obavlja cjelokupno blagajničko poslovanje; vodi poslovne knjige; 
kontrolira dnevni priljev i odljev sredstava na žiro računu Ustanove; prati ostvarenje prihoda i 
primitaka te rashoda i izdataka Ustanove; priprema operativne izvještaje i analize; usklađuje stanje 
u analitičkoj evidenciji sa stanjem u evidenciji dobavljača; izrađuje financijske planove po 
programima i izvorima te prati njihovo izvršenje; izrađuje godišnje i periodične financijske 
izvještaje; obavlja poslove vezane uz fiskalnu odgovornost Ustanove; surađuje s financijskim 
institucijama i osnivačem; sudjeluje u sastavljanju prijedloga plana nabave te njegovih izmjena i 
dopuna; sudjeluje u provođenju postupaka jednostavne nabave; rješava reklamacije primljene robe 
i računa; obavlja poslove kontrole podataka, obračuna i isplate plaće, doprinosa, materijalnih prava 
radnika, prijevoza na posao i s posla, ugovora o djelu i autorskih honorara; obračunava naknade 
za bolovanje na teret HZZO-a radi refundacije sredstava; sastavlja obrazac JOPPD i izvješća o 
primicima, porezu na dohodak i prirezu te doprinosima za obvezna osiguranja za potrebe Porezne 
uprave; sastavlja obrasce JOPPD za isplaćene dnevnice i naknade prijevoza za službeni put; 
izdaje radnicima potvrde iz svog djelokruga rada; sastavlja mjesečni izvještaj o zaposlenima i 
isplaćenoj plaći za potrebe Državnog zavoda za statistiku;  vodi analitičku evidenciju kratkotrajne 
imovine (sitnog inventara); obračunava rashod kratkotrajne imovine; vodi analitičku evidenciju 
dugotrajne imovine; sastavlja zapisnike o nabavljenoj dugotrajnoj imovini; obavlja obračun rashoda 
i ispravak vrijednosti dugotrajne imovine; obračunava iznos za najam poslovnog prostora.

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

Članak 3.
Iza članka 6. Pravilnika dodaje se članak 6.a koji glasi:

„Administrativno-računovodstveni radnik
Članak 6.a

Broj izvršitelja: 1
Uvjeti: - stečena srednja stručna sprema ekonomske struke 

Opis poslova: obavlja poslove zaprimanja i otpreme akata; obavlja poslove u svezi s prijemom te 
upućivanjem stranaka i telefonskih poruka; vodi urudžbeni zapisnik; obavlja poslove pismohrane i 
arhiviranja; vrši prijem i otpremu pošte te dostavu dokumenata; obavlja administrativne poslovne 
aktivnosti ustanove; vodi evidenciju sklopljenih ugovora; sastavlja godišnje izvješće o utrošku za 
potrebe izrade troškovnika u postupcima nabave; sastavlja i dostavlja narudžbenice; sastavlja i 
obračunava naloge za službena putovanja; unosi račune u knjigu ulaznih računa, provjerava 
njihovu ispravnost, provodi računsku kontrolu i kontrolu u odnosu na primke i ugovorene cijene te 
vrši likvidaturu; izvještava voditelja financija o potrebi reklamacije neispravnog računa; evidentira 
zaprimanja svih roba, radova i usluga; sastavlja izvješća o utrošenim 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; izračunava prihode po članu domaćinstva i određuje visinu cijene u skali plaćanja; 
obračunava akontaciju za novoupisanu djecu; obračunava mjesečnu cijenu usluge boravka djeteta 
temeljem dostavljenih prozivnika o prisutnosti te izdaje i dostavlja uplatnice; priprema mjesečni 
popis dužnika te postupa sukladno proceduri u cilju naplate dugovanja, priprema dokumentaciju za 
provođenje postupaka ovrhe zbog nenaplaćenih potraživanja; sastavlja konačni obračun stanja 
potraživanja prilikom ispisa djeteta; ispostavlja mjesečne obračune ostalim jedinicama lokalne 
samouprave i odjelu gradske uprave nadležnom za zdravstvo i socijalnu skrb; obavlja poslove 



prikupljanja i obrade podataka za statistička i druga izvješća; obavlja i druge poslove po nalogu 
ravnatelja, voditelja financija i tajnika.

Administrativno-računovodstveni radnik je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova, 
zakonito obavljanje poslova, uredno vođenje dokumentacije i brigu o sredstvima za rad.“

Članak 4.
Ovaj Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o radnim mjestima Dječjeg vrtića Sušak stupa 
na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploči Ustanove.

Predsjednica Upravnog vijeća

                                                                                                                     ____________________
Tamara Martinčić






































	007 39 pravilnik DV Sušak
	007 39 pravilnik DV Susak.doc

	PRAVILNIK DV SUŠAK
	PRAVILNIK DV SUSAK.doc




