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REPUBLIKA HRVATSKA
MEDIMURSKA ZUPANIJA
DJECJI VRTIC "REHEKI" OREHOVICA
Ravnateljica

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN broj 111/18 i 83/23) i ¢lanka 8. Uredbe

o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN
broj 95/19), ravnateljica Djecjeg vrtica "Reheki", Orehovica donosi

PROCEDURU O DOSTAVLJANJU UGOVORA NA ZNANJE USTROJSTVENOJ
JEDINICI ZA FINANCIJE
1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom procedurom ureduje se dostavljanje na znanje kopija ugovora ustrojstvenoj jedinici za financije

na osnovu kojeg ¢e se radniku isplacivati pla¢a za obavljeni rad u Dje&jem vrti¢u "Reheki", Orehovica.

II. TEMELJNE ODREDBE

Clanak 2.
Ovom procedurom ureduje se:
- prikupljanje podataka od djelatnika u svrhu zaposljavanja,
- dostava preslika podataka radi isplate place radniku za obavljeni rad te ostvarivanja prava i obaveza
iz radnog odnosa,
- evidencija sklopljenih ugovora o radu.

Clanak 3.
Odluku o zaposljavanju donosi Upravno vijece na prijedlog ravnatelja nakon povedenog postupka
Jjavnog natje€aja objavljenog na oglasnoj plo¢i vrtica i HZZ-a te mreZnoj stranici vrtica i HZZ-a.
Izvanredno, ravnatelj moZe sklopiti ugovor o radu s radnikom i bez natjecaja ali ne duze od 60 dana
ukoliko postoji neodgodiva potreba za radnikom.

Clanak 4.

Nakon donesene odluka za zapo§ljavanje radnika u Dje&jem vrti¢u "Reheki", Orehovica od strane
Upravnog vijeca prema raspisanom natjecaju ili ravnatelja samostalno, pristupa se sklapanju Ugovora
o radu s izabranim radnikom. Od radnika se prikuplja potrebna dokumentacija za ostvarivanje prava
iz radnog odnosa na temelju pozitivnih zakonskih propisa koji ureduju tu materiju, a odnosi se na
zakon o zdravstvenom osiguranju, zakon o mirovinskom osiguranju, zakon o radu, zakon o porezu
na dohodak, pravilnika o plaéama (potvrda HZMO-a o staZu radnika, tekuéi racun, osobna iskaznica,
PK-kartica).




ITI. DOSTAVA PODATAKA USTROJSTVENOJ JEDINICI ZA FINANCIJE

Clanak 5.
Nakon §to radnik s Vrticem sklopi Ugovor o radu slijedi prijava radnika na mirovinsko i zdravstveno
osiguranje. Kada HZMO i HZZO obradi podatke, obavjestava se radnik i riznicu o izvrSenom,
dostavljanjem preslika prijavne dokumentacije.

IV. EVIDENCIJA SKLOPLJENIH UGOVORA O RADU

Clanak 6.
Djecji Vrti€¢ "Reheki" Orehovica vodi evidenciju sklopljenih ugovora o radu u okviru UrudZbenog
zapisnika za tekucu godinu. Ugovori se trajno ¢uvaju u osobnom dosjeu radnika.

V. RASPOLAGANJE DOSTAVLJENIM PODACIMA JEDINICI ZA FINANCIJE

Clanak 7.
Jedinica za financije raspolaZze podacima radnika samo u svrhu isplate place sukladno vazeéim
zakonskim propisima, a svaki drugi nacin je kazneno djelo.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.
Ova procedura stupa na snagu danom donoS$enja, a objaviti ¢e se na oglasnoj plo¢i i mreZnoj stranici
Vrtica.

Klasa: 601-19/25-01/06
Ur.broj: 2109-22-1-01-25-1
U Orehovici, 05. rujna 2025. godine

Ravnateljica
Jiovrits, "Reheki"
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