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Pravilnik o radu
sluzbenika i namjeStenika
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Sikirevci

1. TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o radu sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Sikirevei (u nastavku teksta: Pravilnik) ureduju se prava i obveze sluzbenika i namjeStenika
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Sikirevci, zastita zivota, zdravlja i1 privatnosti sluzbenika i
namjestenika, pravo na informiranje, prava i obveze iz rada i po osnovi rada, osobito: radno vrijeme,
prekovremeni rad, odmori i dopusti, place i dodaci na placu, ostala materijalna te druga prava
sluZbenika i namjesStenika te naknada Stete.

Organizacija rada ureduje se Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela i drugim propisima, u skladu sa zakonom.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su
neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

Clanak 2.
Odredbe ovoga Pravilnika primjenjuju se neposredno, osim u sluc¢ajevima kada su pojedina
pitanja za sluZbenike i namjestenike povoljnije uredena drugim propisima ili aktima.

Clanak 3.

Odredbe ovog Pravilnika kojima se ureduju prava iz sluzbe sluZbenika i namjestenika na
odgovarajuci nacin se primjenjuju i na op¢inskog nacelnika i njegovog zamjenika (u daljnjem tekstu:
duZnosnici), osim odredbi o otpremnini, dodatku na uspjeS$nost u radu, jubilarnoj nagradi i drugim
pravima koja su za duznosnike uredena posebnim propisima.

Odredbe ovog Pravilnika kojima se ureduju prava iz sluzbe sluZzbenika i namjeStenika na
odgovarajuc¢i nacin se primjenjuju i na polaznike stru¢nog osposobljavanja za rad, osim odredbi o
placi 1 drugim pravima koja su za polaznike stru¢nog osposobljavanja uredena posebnim propisima.

2. PRAVA I OBVEZE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA
Radno vrijeme, odmori i dopusti

Clanak 4.

Puno radno vrijeme u Jedinstvenom upravnom odjelu iznosi 40 sati tjedno. Tjedno radno
vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana od ponedjeljka do petka, a subota i nedjelja su u pravilu neradni
dani. Rad u pravilu zapocinje u 7.00 sati, zavrSava u 15.00 sati od ponedjeljka do petka, a pravo na
odmor koristi se od 10:00 do 10:30 sati. Rad sa strankama u pravilu pocinje od 8:00 sati, a zavrSava u
14:00 sati.

Vrijeme odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka ubraja se u radno vrijeme.



Dnevno, puno radno vrijeme u pravilu ne moze biti krace od 8 niti duze od 12 sati.
Sluzbenik i namjeStenik mora biti obavijeSten o rasporedu rada ili promjeni rasporeda radnog
vremena najmanje tjedan dana unaprijed, osim u slucaju hitnog prekovremenog rada.

Clanak 5.

Izmedu dva uzastopna radna dana sluzbenik i namjestenik ima pravo na odmor od najmanje 12
sati neprekidno.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati neprekidno. Dani
tjednog odmora su u pravilu subota i nedjelja. Ako je prijeko potrebno da sluzbenik i namjestenik radi
na dan tjednog odmora, osigurava mu se koriStenje tjednog odmora tijekom sljedeceg tjedna ili
naknadno prema Odluci procelnika odnosno nacelnika.

Clanak 6.
Sluzbenici 1 namjestenici obavljaju poslove svog radnog mjesta u pravilu puno radno vrijeme.

Clanak 7.

Rad duzi od punog radnog vremena moze se uvesti u slucajevima vise sile ili drugih izvanrednih
okolnosti, te u slu¢ajevima kad se samo na taj nac¢in moze izvrSiti posao u odredenom roku, najvise do
deset sati tjedno.

Za prekovremeni rad potreban je pisani nalog procelnika odnosno nacelnika.

Clanak 8.

Radno vrijeme moze se preraspodijeliti na nacin da tijekom jednog odredenog razdoblja traje
duZe, a tijekom drugog razdoblja krace od punog radnog vremena, uz uvjet da prosjecno radno vrijeme
tijekom kalendarske godine ne smije biti duze od punog radnog vremena, niti duze od 52 sata tjedno.

Procelnik 1 nacelnik moze sluzbeniku i namjesteniku odrediti da povremeno svoje poslove
obavlja izvan utvrdenog radnog vremena, u kojem slucaju sluzbenik i namjestenik za tako odredeni
fond sati koristi slobodne dane ili sate.

Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.

Clanak 9.
Rad izmedu 22.00 sata 1 06.00 sati idu¢eg dana smatra se no¢nim radom.

Clanak 10.
U Jedinstvenom upravnom odjelu vodi se evidencija o prisutnosti na radu.

1. Godisnji odmor
Clanak 11.

SluZzbenik 1 namjeStenik ima pravo na placeni godiSnji odmor svake kalendarske godine
sukladno odredbama ovog Pravilnika.

SluZbenik 1 namjestenik koji se prvi puta zaposlio ili koji ima prekid rada izmedu dva radna
odnosa dulji od osam dana, stjece pravo na godi$nji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnog rada.

Subote, nedjelje, blagdani 1 neradni dani odredeni zakonskim odredbama i ovim Pravilnikom
i razdoblje privremene nesposobnosti za rad koju je utvrdio ovlasteni lije¢nik, vojne vjezbe ili drugog
zakonom odredenog opravdanog razloga, ne uraCunava se u trajanje godiSnjeg odmora.

Za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora sluzbeniku i namjesteniku se isplac¢uje naknada place
u visini kao da je radio u redovnom radnom vremenu.

Nistetan je sporazum o odricanju prava na godi$nji odmor, odnosno o isplati naknade umjesto
koriStenja godiSnjeg odmora.



Clanak 12.

Vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora utvrduje se Planom koriStenja godisnjeg odmora.

Plan koristenja godiSnjeg odmora donosi nacelnik ili osoba koju on ovlasti, a nakon prethodno
pribavljenog misljenja procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, vodeci racuna 1 o pisanoj zelji
svakog pojedinog sluzbenika i namjestenika.

Plan koristenja godiSnjeg odmora iz stavka 2. ovog ¢lanka, donosi se na pocetku kalendarske
godine, a najkasnije do kraja travnja.

Plan koristenja godiSnjeg odmora sadrzi:
ime 1 prezime sluzbenika i namjestenika,
radno mjesto,
ukupno trajanje godiSnjeg odmora,
vrijeme koriStenja godisnjeg odmora.
Sluzbenika i namjesStenika se mora najkasnije 15 dana prije koristenja godiSnjeg odmora
obavijestiti o rasporedu i trajanju godiSnjeg odmora.

U slucaju prijeke potrebe nacelnik ili procelnik mogu odrediti prekid ili odgodu koriStenja
godis$njeg odmora radi izvrSenja vaznih i neodgodivih poslova i zadataka.

U slucaju iz prethodnog stavka sluzbeniku i namjesteniku se nadoknaduju troskovi odgode ili
prekida koriStenja odmora, $to se dokazuje odgovaraju¢om dokumentacijom, a tim se troSkovima
smatraju putni troSkovi. Putnim troskovima iz prethodnog stavka smatraju se stvarni troskovi
prijevoza koji je sluzbenik odnosno namjestenik koristio u polasku 1 povratku iz mjesta zaposlenja
do mjesta u kojem je koristio godi$nji odmor u trenutku prekida.

Rjesenje o koristenju odmora 1 dopusta donosi opéinski nacelnik za procelnika, a za ostale
sluzbenike i namjestenike rjeSenje donosi procelnik.

Protiv rjeSenja o koriStenju godiSnjeg odmora moze se izjaviti zalba op¢inskom nacelniku u
roku od 15 dana od dana dostave rjeSenja.

Protiv rjeSenja opc¢inskog nacelnika moZze se pokrenuti upravni spor u roku 30 dana od dana
dostave rjesenja.

Clanak 13.
Za svaku kalendarsku godinu sluzbenik i namjeStenik ima pravo na plac¢eni godiSnji odmor u
trajanju od najmanje 4 tjedna, Sto znaci 20 dana.
Najkracem trajanju godiSnjeg odmora odredenom prethodnim stavkom ovog ¢lanka pribrajaju
se dani godiSnjeg odmora prema osnovama utvrdenim ovim Pravilnikom, s time da ukupni godisnji
odmor ne moze trajati vise od 30 radnih dana u godini.

Clanak 14.
Utvrduju se osnove za stjecanje prava na pojedinac¢ne dane godi$njeg odmora:

1. s obzirom na sloZenost poslova

- radna mjesta I. 5 dana
- radna mjesta III. kategorije, potkategorija referent 3 dana
- radna mjesta I'V. kategorije 2 dana
2. s osnove ukupnog radnog staza

- od 1 do 5 godina radnog staza 1 dana
- od 5 do 10 godina radnog staza 2 dana
- od 10 do 15 godina radnog staza 3 dana

- od 15 do 20 godina radnog staza 4 dana



- od 20 do 25 godina radnog staza 5 dana

- od 25 do 30 godina radnog staza 6 dana

- preko 30 godina radnog staza 7 dana

3. s osnove socijalnih uvjeta

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom
2 dana

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno dijete jos
1 dan

- samohranom roditelju 2 dana

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku hendikepiranog malodobnog djeteta

bez obzira na ostalu djecu 3 dana
- invalidu 3 dana
Clanak 15.

Sluzbenik i namjesStenik ima pravo na jednu dvanaestinu godiSnjeg odmora utvrdenog prema
osnovama iz ovog Pravilnika, za svaki navrSeni mjesec dana u slucaju:

- ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao sluzbu zbog neispunjenja Sestomjeseénog roka
nije stekao pravo na godis$nji odmor,

- ako sluzba prestaje prije zavrSetka Sestomjese¢nog roka.

- ako sluzba prestaje prije 1. srpnja pri izraCunavanju trajanja godiSnjeg odmora iz ovog ¢lanka,
najmanje polovica dana godi$njeg odmora zaokruzuje se na cijeli dan.

Clanak 16.

Pravo na godi$nji odmor nema sluzbenik i namjeStenik koji se prima u sluzbu od drugog
poslodavca jer je po Zakonu o radu u cijelosti trebao iskoristiti godi$nji odmor kod tog poslodavca ili mu
je poslodavac u cijelosti trebao isplatiti naknadu umjesto koristenja godiSnjeg odmora.

Prilikom prestanka sluzbe, godi$nji odmor se mora iskoristiti u cijelosti.

Clanak 17.

Sluzbenik i namjestenik moze koristiti godisnji odmor u dva dijela, a u tom slucaju prvi dio godiSnjeg
odmora od najmanje 2 tjedna (10 dana), mora koristiti neprekidno tijekom kalendarske godine za koju
ostvaruje pravo, pod uvjetom da je ostvario pravo na godi$nji odmor u trajanju duzem od 2 tjedna.
Drugi neiskoriSteni dio godiSnjeg odmora mora koristiti najkasnije do 30. lipnja iduce godine.
Godis$nji odmor koji je prekinut ili nije koriSten u kalendarskoj godini u kojoj je ste¢en, zbog bolesti,
koristenja prava na rodiljni, rodiljski i1 posvojiteljski dopust odnosno drugog opravdanog razloga,
sluzbenik i1 namjeStenik ima pravo koristiti do 30. lipnja idu¢e godine.

SluZbenik 1 namjesStenik moze dva puta po jedan dan godiSnjeg odmora koristiti kad to Zeli,
uz obvezu da o tome najmanje 3 dana prije o tome obavijesti procelnika, a proc¢elnik nacelnika.

1. Placeni dopust

Clanak 18.
Tijekom kalendarske godine sluzbenik ima pravo na plac¢eni dopust do ukupno najvise deset
dana za vazne osobne potrebe.
SluZzbenik 1 namjestenik ima pravo na dopust uz naknadu place (placeni dopust) u jednoj
kalendarskoj godini u sljede¢im slu¢ajevima:



- zakljucenje braka ili zivotnog partnerstva: 5 radnih dana

- rodenje ili posvojenje djeteta: 5 radnih dana

- smrti supruznika, roditelja, oCuha 1 macehe, djeteta, posvojitelja, posvojenika 1 unuka: 5
radnih dana

- smrti ostalih krvnih srodnika zaklju¢no s Cetvrtim stupnjem srodstva, odnosno tazbinskih
srodnika zaklju¢no s drugim stupnjem srodstva: 2 radna dana

- selidbe u istom mjestu stanovanja: 2 radna dana

- selidbe u drugo mjesto stanovanja: 4 radna dana

- za dobrovoljno davanje krvi: 2 radna dana

- teske bolesti supruznika, djeteta ili roditelja: 3 radna dana

- nastupanje u kulturnim i Sportskim priredbama: 1 radni dan

- sudjelovanje na sindikalnim susretima, seminarima, obrazovanju za sindikalne aktivnosti
1 drugim sindikalnim aktivnostima: 2 radna dana

- prirodne nepogode koja je neposredno zadesila sluzbenika i namjeStenika: 5 radnih dana

- odsutnosti s posla kada je zbog osobito vaznog 1 hitnog obiteljskog razloga uzrokovanog
bolescu ili nesretnim slucajem prijeko potrebna njegova trenutna nazoc¢nost: 3 radna dana

- zapripremu polaganja drzavnoga ispita sluzbenici imaju pravo na placeni dopust od tjedan
dana bez obzira na stru¢nu spremu koji ukljucuje i dan polaganja ispita.

- za pripremu polaganja pravosudnog ispita sluzbenici imaju pravo na plac¢eni dopust koji
ukljucuje i dan polaganja ispita, i to:

— tjedan dana ako sluzbenik nema obvezu polaganja ispita,
— mjesec dana ako je sluzbenik obvezan polagati ispit.

- sluzbenik 1 namjestenik za vrijeme strucnog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja ili
usavrSavanja na koje je upucen od strane celnika drzavnog tijela, ima pravo na placeni
dopust u sljede¢im slucajevima:

— za svaki ispit po predmetu 2 dana i
— za zavr$ni rad 5 dana

- sluzbenik i namjestenik, za vrijeme stru¢nog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja ili
usavrSavanja za vlastite potrebe, ima pravo na placeni dopust u sljede¢im slu€ajevima:
— za svaki ispit po predmetu 1 dan

- za zavr$ni rad 2 dana. Neplac¢eni dopust moZe se odobriti sluZzbeniku 1 namjeSteniku na
njegov zahtjev, zbog osobito opravdanih objektivnih ili osobnih razloga

Sluzbenik 1 namjestenik ima pravo na placeni dopust za svaki smrtni slu¢aj naveden u stavku
2. ovoga Clanka, neovisno o broju dana placenog dopusta koje je tijekom iste godine iskoristio po
drugim osnovama.

2. Neplaéeni dopust

Clanak 19.
Neplaceni dopust moze se odobriti sluzbeniku 1 namjesteniku na njegov zahtjev, zbog osobito
opravdanih objektivnih ili osobnih razloga, a za to vrijeme miruju prava i obveze iz sluzbe ili u vezi sa
sluzbom, ako zakonskim propisima nije drugacije odredeno.



3. Plade, naknade i ostala materijalna prava

Clanak 20.

Za obavljeni rad sluzbeniku i namjesteniku pripada placa, a za vrijeme opravdane odsutnosti s
rada pripada mu naknada place.

Sluzbenici 1 namjeStenici imaju pravo na jednaku placu za jednak rad, odnosno rad jednake
vrijednosti. Pravedno i jednako postupanje prema svim sluzbenicima i namjestenicima, bez obzira na
njihovu rasu ili etnicku pripadnost ili boju koze, spol, jezik, vjeru, politicko ili drugo uvjerenje,
nacionalno ili socijalno podrijetlo, imovno stanje, ¢lanstvo u sindikatu, obrazovanje, drustveni polozaj,
bracni ili obiteljski status, dob, zdravstveno stanje, invaliditet, genetsko nasljede, rodni identitet,
izrazavanje ili spolnu orijentaciju je obvezno, takoder omogucavanje jednakih uvjeta za napredovanje
1 strucno usavrsavanje organiziranom izobrazbom i drugim nacinima usavrSavanja. Nadalje, poStovanje
dostojanstva sluzbenika i namjestenika je obvezno.

4. Place
Clanak 21.
Pla¢a i naknade ispla¢uju se unatrag, jedanput mjesecno, najkasnije do 15-tog datuma u
sljede¢em mjesecu.
Podatke o placama mogu drzavnim tijelima ili tre¢im osobama koje za to imaju po zakonu
utemeljen razlog, priop¢avati nacelnik i procelnik JUO.

Clanak 22.

Placu sluzbenika i namjestenika ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na
koje su rasporedeni i osnovice za obracun plaée, uvecan za 0.5% za svaku navrSenu godinu radnog
staza, ukupno najvise za 20%.

Osnovicu za obracun place propisuje odlukom op¢inski nacelnik.

Koeficijent za obracun place sluZzbenika i namjeStenika u JUO propisuje Opcinsko vijece
posebnom odlukom.

Placa utvrdena ovim Pravilnikom pripada sluZbeniku i namjesteniku za puno radno vrijeme i
redoviti u¢inak, odnosno za broj sati koje ostvari neposrednim radom.

Clanak 23.
Za vrijeme trajanja vjezbeniCkog staZa vjezbenik ima pravo na 85% place poslova najnize
sloZenosti njegove stru¢ne spreme.

Clanak 24.
Sluzbenici 1 namjeStenici ostvaruju pravo na poseban dodatak:
1. za sate no¢nog rada 40%
2. za sate rada subotom 25%
3. za sate rada nedjeljom 35%
4. za sate rada na dane drzavnog blagdana
1 zakonom odredenih neradnih dana 50%
5. za sate prekovremenog rada 50%

Umjesto povecanja place po osnovi iz prethodnog stavka mogu se koristiti slobodni dani
sukladno odredbama ovog Pravilnika.



Clanak 25.

Za ostvarene natprosjecne rezultate sluzbenici i namjeStenici mogu svake godine ostvariti
dodatak na uspjesnost u radu, koji moZze iznositi najvise tri bruto place sluzbenika i namjestenika i ne
moze se ostvarivati kao stalni dodatak uz placu.

Nacelnik pravilnikom utvrduje kriterije natprosjecnih rezultata i nacin isplate dodatka, a
sredstva za tu namjenu osiguravaju se u proracunu.

5. Naknade
Clanak 26.
Sluzbeniku 1 namjesteniku pripada naknada place kada je zbog opravdanih razloga
predvidenim zakonskim odredbama, ovim Pravilnikom i drugim propisom bio sprijecen raditi.
Sluzbenik i namjeStenika ima pravo na naknadu place u visini place tijekom godiSnjeg
odmora, placenog dopusta, drzavnih blagdana i neradnih dana utvrdenih zakonskim odredbama,
Skolovanja i stru¢nog osposobljavanja na koje je upuéen odlukom nacelnika.

Clanak 27.

Ako je sluzbenik i namjeStenik odsutan iz sluzbe zbog bolovanja do 42 dana ima pravo na
naknadu place najmanje u visini 85% od njegove osnovne place ostvarene u mjesecu neposredno prije
nego je zapoceo s bolovanjem.

Naknada od 100% iznosu osnovne place pripada sluzbeniku i namjeSteniku, kada je na
bolovanju zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu.

Naknada place za vrijeme privremene sprijeenosti za rad odreduje se od osnovice utvrdene
propisima o zdravstvenom osiguranju.

2. Ostale isplate
Clanak 28.
Sluzbeniku i namjesteniku u pravilu pripada regres za koristenje godiSnjeg odmora, naknada
za uskrsnicu 1 naknada za bozi¢nicu do ukupno maksimalnog neoporezivog iznosa propisanom ¢l. 13
st. 2 t. 11 Pravilnika o porezu na dohodak.

Clanak 29.
SluZbenik 1 namjeStenik kojemu prestaje sluzba radi odlaska u mirovinu, ima pravo na

otpremninu u iznosu u visini neoporezivog iznosa propisanog ¢l. 13 st. 2 t. 20 Pravilnika o porezu na
dohodak.

Clanak 30.
U slucaju smrti sluZzbenika 1 namjeStenika, dijete ili suprug odnosno supruga ili roditelji umrlog
imaju, u pravilu, pravo na pomo¢ u visini do neoporezivog iznosa propisanog ¢l. 13 st. 2't. 7
Pravilnika o porezu na dohodak.
Sluzbenik 1 namjestenik takoder ima pravo na potporu:
- u slucaju smrti ¢lana uze obitelji (bracnog druga, roditelja, roditelja bracnog druga, djece 1
drugih predaka i potomaka u izravnoj liniji) u visini do neoporezivog iznosa propisanog cl.
13 st. 2 t. 8 Pravilnika o porezu na dohodak,
- uslucaju invalidnosti radnika (godiSnje) u visini do neoporezivog iznosa propisanog ¢l. 13
st. 2 t. 6 Pravilnika o porezu na dohodak,
- uslucaju bolovanja duzeg od 90 dana (godisnje) u visini do neoporezivog iznosa propisanog
¢l. 13 st. 2 t. 9 Pravilnika o porezu na dohodak,
- zanovorodeno dijete u visini do neoporezivog iznosa propisanog ¢l. 13 st. 2 t. 22 Pravilnika



o porezu na dohodak.

Dnevnice i troSkovi sluzbenih putovanja

Clanak 31.

Za sluzbena putovanja Opcine Sikirevei duznosniku i1 sluzbeniku, odnosno namjesteniku
pripada naknada prijevoznih troskova, dnevnica u najvisem iznosu na koji se prema propisima ne placa
porez i naknada punog iznosa hotelskog racuna.

Pod sluzbenim putovanjem razumijeva se putovanje u zemlji i inozemstvu, a dnevnica se
isplacuje za putovanje iz mjesta rada ili iz mjesta prebivaliSta sluzbenika koji se upucuje na sluzbeno
putovanje na drugo mjesto (osim u mjesto u kojem ili prebivaliste ili boraviste), a udaljenosti najmanje
30 kilometara radi obavljanja, u nalogu za sluzbeno putovanje, odredenih poslova njegova radnog
mjesta, a u svezi s djelatnosti Op¢ine Sikirevci.

Nalog za sluZzbeno putovanje daje nacelnik ili procelnik.

Na osnovi valjanog putnog naloga, podnosi se obracun troskova sluzbenog putovanja i prilaze
valjana dokumentacija.

Visina pune dnevnice obracunava se za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju od 12 do
24 sata, a pola dnevnice za vrijeme od 8 do 12 sati.

Obracun se mora podnijeti u roku od 5 dana od dana zavrsetka sluzbenog putovanja. Uz obracun
se podnosi i izvjesce o sluzbenom putovanju.

Za prijevoz tijekom sluzbenog puta moze se koristiti prijevozno sredstvo navedeno u putnom
nalogu.

Troskovi prijevoza nadoknaduju se samo na temelju odgovaraju¢e dokumentacije (cestarina,
mostarina, prolaz kroz tunel, tramvaj, parkiranje i sl.).

Za sluzbeno putovanje moze se odobriti i koristenje vlastitog osobnog vozila, u najvisem iznosu
po km za koji se prema propisima ne placa porez.

Odobrenje daje nacelnik ili procelnik.

1. Naknada troSkova za prijevoz
Clanak 32.

Sluzbenik 1 namjeStenik ima pravo na naknadu troSkova prijevoza na posao i s posla za
udaljenost vecu od dva kilometra u visini troSkova prijevoza sredstvima javnog i mjesnog linijskog
prijevoza.

2. Nagrade ucenicima
Clanak 33.

Ucenicima 1 studentima na stru¢noj praksi, koji su marljivo 1 uspjeSno ispunili duZnost kroz
ukupno trajanje strune prakse, moZze se isplatiti naknada najvise do visine neoporezivog iznosa u
skladu sa vaze¢im poreznim propisima.

Odluku o visini iznosa donosi nacelnik.

3. Jubilarne nagrade
Clanak 34.



Sluzbeniku i1 namjesteniku ¢e se isplatiti jubilarna nagrada za radni staz u Jedinstvenom
upravnom odjelu Op¢ine Sikirevei po navrSenih 5, 10, 15, 20, 25, 30, 35 1 40 godina radnog staza.
Jubilarna nagrada isplacuje se u visini neoporezivog iznosa utvrdenog posebnim propisom.

4. Osiguranje od nezgode
Clanak 35.
Sluzbenici 1 namjestenici kolektivno su osigurani od posljedica nesretnog slucaja za
vrijeme obavljanja sluzbe, kao i u slobodnom vremenu tijekom 24 sata, sukladno zakonskim
odredbama.

3. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 36.
Na prava i1 obveze koje nisu uredene ovim Pravilnikom primjenjivat ¢e se odgovarajuce
odredbe Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi,
Zakona o radu i drugih propisa koji reguliraju ovu materiju.

Clanak 37.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenom glasnik Opcine
Sikirevci 1 biti ¢e objavljen na sluzbenoj mreZznoj stranici Op¢ine Sikirevci.

Clanak 38.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti odredbe Pravilnika o radu sluzbenika
i namjesStenika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Sikirevei ("Sluzbeni glasnik Op¢ine Sikirevei”
broj 6/24.).
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PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

OPCINE SIKIREVCI



Na temelju clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1 podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* br. 86/08, 61/11, 04/18, 112/19), ¢lanka 3. Odluke o
ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Sikirevci (,,Sluzbeni vjesnik Brodsko-posavske
Zupanije” br. 5/22.) i ¢lanka 47. Statuta opcine Sikirevci ("Sluzbeni vjesnik Brodsko—posavske
zupanije" broj 11/21, ,,Sluzbeni glasnik Opéine Sikirevci® br. 1/22, 7/23), na prijedlog procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela, nacelnik Opcine Sikirevci dana 10. listopada 2024. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE SIKIREVCI

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Sikirevci (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi i opisi poslova
radnih mjesta, stru¢ni 1 drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na
radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znacenja za rad Jedinstvenog upravnog odjela op¢ine
Sikirevci (u nastavku teksta: upravno tijelo).

Clanak 2.

Upravno tijelo obavlja upravne, pravne, administrativne, stru¢ne i pomoéno-tehnicke poslove
iz samoupravnog djelokruga Op¢ine Sikirevci odredene zakonom, podzakonskim propisima i opéim
aktima Opc¢inskog vije¢a Opc¢ine Sikirevci (u daljnjem tekstu: Opéinsko vijece)

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose
se jednako na muski 1 Zenski rod.

U rjeSenjima u kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjeStenika, kao 1 u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta moze se
navoditi u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na radno mjesto.

1. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.
Upravnim tijelom upravlja procelnik Jedinstvenog upravnog odjela (u daljnjem tekstu:
procelnik).

Procelnik, organizira i uskladuje rad upravnog tijela, odnosno unutarnje ustrojstvene jedinice.

Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada upravnog tijela procelnik odgovara op¢inskom nacelniku
Opc¢ine Sikirevci.

Op¢inski nacelnik usmjerava djelovanje Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Sikirevci u
obavljanju poslova iz samoupravnog djelokruga te nadzire njegov rad.
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U razdoblju duze odsutnosti procelnika, op¢inski nacelnik moze rjeSenjem ovlastiti nekog od
sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela koji ispunjava propisane stru¢ne uvjete za obavljanje
poslova radnog mjesta procelnika da obavlja poslove na radnom mjestu odsutnog procelnika.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika, opcinski
nacelnik duzan je u §to kra¢em roku raspisati javni natjecCaj za imenovanje procelnika, sukladno
zakonu, a u svrhu osiguranja kontinuiranog upravljanja Jedinstvenim upravnim odjelom, opc¢inski
nacelnik moze postupiti u skladu sa stavkom 4. ovog ¢lanka za razdoblje upraznjenja radnog mjesta
proc¢elnika do imenovanja novog procelnika.

Clanak 5.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno Ustavu, zakonima, drugim
propisima, op¢im aktima op¢ine, pravilima struke te uputama procelnika upravnog tijela.

Sluzbenik 1 namjestenik duzan je izvrSavati naloge procelnika upravnog tijela i nadredenog
sluZzbenika koji se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke
radnog mjesta na koje je rasporeden, a za Cijim se obavljanjem ukaZze potreba, s tim da iste moze,
odnosno duzan je odbiti iz razloga propisanih Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u
jedinicama lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave (u nastavku teksta: Zakon).

I11. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 6.

Sluzbenici 1 namjeStenici primaju se i rasporeduju na radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom.

Postupak prijma u sluzbu i rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa Zakonom.

Slobodna radna mjesta popunjavaju se prijmom u sluzbu sluzbenika, odnosno namjestenika
u skladu s vaZze¢im planom prijma kojeg donosi op¢inski nacelnik.

Sluzbenik 1 namjeStenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane
zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnim mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,,Narodne novine* br. 74/10, 125/14 i 48/23 — u nastavku teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drzavni ispit. Osoba bez
poloZenog drZavnog ispita moZe biti rasporedena pod pretpostavkama propisanima zakonom.

Sluzbenik koji je ovlaSten za rad u pismohrani obvezan je poloziti strucni ispit za djelatnika u
pismohrani sukladno Zakonu o arhivskom gradivu 1 arhivima (,,Narodne Novine* br. 61/18, 98/19,
114/22, 36/24).

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 7.
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U slucaju privremenog povecanja opsega posla ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika ili
namjestenika, kojeg ne mogu obaviti ostali sluzbenici ili namjestenici upravnog tijela, privremena
popuna provodi se putem prijma u sluzbu, odnosno u radni odnos, na odredeno vrijeme. Krace i
povremeno obavljanje jednostavnijih pomoc¢nih poslova, koje nije moguce osigurati privremenom
popunom unutar upravnog tijela, moze se osigurati putem ugovora o djelu, u skladu sa zakonom.

Clanak 8.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa Zakonom.
Stru¢nu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu postupaka za prijam u sluzbu
pruza procelnik ili sluzbenik kojeg ovlasti procelnik.

IV. VODPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 9.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjesavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno
mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
upravnog tijela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, ni
ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik upravnog tijela.

V. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 10.

Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga pitanja odreduje opcinski
nacelnik, nakon savjetovanja s proc¢elnikom upravnog tijela.
Raspored termina za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediste upravnog tijela.

Clanak 11.

Na zgradi u kojoj djeluje upravno tijelo istice se naziv upravnog tijela, u skladu s propisima o
uredskom poslovanju.

Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika, te naznaka
poslova koje obavljaju.

Clanak 12.
14



Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem sanducic¢a za prituzbe ili neposrednim
komuniciranjem te na druge nac¢ine odredene zakonom ili drugim op¢im aktom, a o istima se ocituje
ili rjesava.

VII. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 13.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u upravnom tijelu, koja sadrzava
popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrSitelja na pojedinome radnom mjestu.
Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 14.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik
upravnog tijela, odnosno voditelj, rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima
ili namjesStenicima rasporedenima na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i
prioritete sluzbe.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.

Sluzbenici 1 namjeStenici zateCeni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u upravnim tijelima na
dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim
Pravilnikom, u rokovima 1 na na¢in propisanima zakonom.

Sluzbenicima 1 namjeStenicima ¢e rjeSenjem o rasporedu biti utvrdene obveze sadrzane u
rjeSenjima o rasporedima vaze¢ima na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 16.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Sikirevci (,,Sluzbeni glasnik Opéine Sikirevci® broj 6/24,
11/24).

Clanak 17.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dane objave u ,,Sluzbenom glasniku Opcine
Sikirevci i biti ¢e objavljen na sluzbenim stranicama Opcine Sikirevei www.opcina-sikirevci.hr
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL
OPCINE SIKIREVCI

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Broj izvrSitelja:
1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
POTKATEGORIJE

1. Glavni rukovoditelj - 1.

Potrebno stru¢no znanje:

e SveuciliSni diplomski studij ili sveuciliS$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij ekonomske ili pravne struke s najmanje 1 godinom radnog iskustva
na odgovarajué¢im poslovima

e organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje
Jedinstvenim upravnim odjelom

e aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu

e polozen drzavni ispit

e poznavanje rada na racunalu

*Napomena:

Iznimno od odredbe clanka 11. stavka 1. alineje 1. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi Na radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela moze
biti imenovana osoba koja zavrsi sveucilisni prijediplomski studij ekonomske ili pravne struke ili
strucni prijediplomski studij ekonomske ili pravne struke koja ima najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajucim poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje.

Osoba iz stavka 1. ovoga clanka mozZe se imenovati na radno mjesto procelnika jedinstvenog
upravnog odjela ako se na javni natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja
obrazovanja.

Mogucnost prijave kandidata iz stavka 1. ovoga clanka navodi se u tekstu javnog natjecaja.

Slozenost poslova:
e stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje 1 koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

Samostalnost u radu:
e stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim
strunim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela

Odgovornost 1 utjecaj na donosenje odluka:

e stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSu materijalnu, financijsku 1 odgovornost za
zakonitost rada 1 postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu 1 upravljatku odgovornost. Najvisi
stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu
provedbu

Stru¢na komunikacija i suradnja:
e stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnoga tijela

Opis poslova:
e rukovodi odjelom, organizira i uskladuje rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica, prati stanje iz
djelokruga odjela, pomaze sluZzbenicima odjela u radu na najslozenijim predmetima. (20%)




e donosi rjesenja o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, prestanku sluzbe, te o drugim
pravima i obvezama sluzbenika. (5%)

e obavlja najslozenije strune i druge poslove iz podrucja komunalnog i stambenog
gospodarstva, prostornog uredenja, javne nabave, protupozarne zastite, socijalne skrbi, zastite
1 spasavanja, te druge poslove iz nadleznosti odjela. (20%)

e obavlja poslove povezane s unutarnjim ustrojstvom opéinske uprave, razvijanjem socijalnog
partnerstva, unutarnjim nadzorom te upravljanjem ljudskim potencijalima. (20%)

e izraduje nacrte akata iz samoupravnog djelokruga opcine koje donosi opcinski nacelnik i
op¢insko vijece te vodi brigu o pravovremenom objavljivanju op¢ih akata u sluzbenom glasilu.
(30%)

e obavlja i druge poslove po nalogu op¢inskog nacelnika. (5%)

2. VISI REFERENT - VODITELJ PROJEKTA 5
BROJ IZVRSITELJA: 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
POTKATEGORIJE

1. Visi referent - 0.

Potrebno stru¢no znanje:

e SveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
drustvene, tehni¢ke ili humanisticke struke s najmanje 1 godinom radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

e organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
projektima

e aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

e polozen drzavni ispit

e poznavanje rada na racunalu

*Napomena: Iznimno od stavka 1. podstavka 1. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi na mjesto viseg referenta moze biti rasporeden, bez obveze
obavljanja vjezbenicke prakse, sluzbenik koji tijekom sluzbe zavrsi sveucilisni prijediplomski studij ili
strucni prijediplomski studij ili strucni kratki studij drustvene, tehnicke ili humanisticke struke ako
ima najmanje 5 godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podrucne (regionalne)
Samouprave.

Stupanj sloZenosti poslova:

e stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izri€ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih 1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje
upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti
upravnog tijela

Samostalnost u radu:
e stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:
e stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stru¢na komunikacija i suradnja:
e stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica
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Opis poslova:
. prikuplja i obraduje informacije i podatke te dokumentaciju u cilju javnog pracenja provedbe

projekata iz djelokruga rada upravnog tijela vezanih za projekte sufinanciranje iz raznih drzavnih i
EU fondova 10%.

. priprema dokumentaciju i materijale na hrvatskom i engleskom jeziku potrebne za
ostvarivanje odnos s javnos¢u, medijima, korisnicima i potencijalnim korisnicima 10%

. izraduje brojCane, tabelarne i graficke pregleda podataka 5%

. organizira i provodi aktivnosti projekta 30%

. prikuplja i evidentira cjelokupnu dokumentaciju projekta 5%

. organizira konferencije za novinare i druge dogadaje vezano uz aktivnosti i realizaciju
projekata u upravnom tijelu 5%

. planira, priprema i obavlja nadzor nad provedbom projekata 10%

. priprema izvjeSca o stanju provedbe projekata 10 %

e suraduje sa sluzbenicima unutar tijela u kojemu je zaposlen i povremeno izvan tijela radi
prikupljanja ili razmjene informacija 5%

e odgovoran je za materijalne resurse s kojima radi i ispravnu primjenu metoda rada, postupaka
i stru¢nih tehnika 5%

e obavljai druge, manje slozene poslove, s ograni¢enim brojem medusobno povezanih zadac¢a
iz djelokruga upravnog tijela uz nadzor i upute procelnika 5%

3. REFERENT - KOORDINATOR PROJEKTA
BROJ IZVRSITELJA: 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
POTKATEGORIJE

1. Referent - 11.

Potrebno stru¢no znanje:
e srednja ¢etverogodi$nja stru¢na sprema tehnicke, upravne ili ekonomske struke ili gimnazijsko
srednjoskolsko obrazovanje
e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e polozen drZavni ispit
e poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:
e stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu:
e stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor 1 upute nadredenog sluZzbenika

Odgovornost 1 utjecaj na donosenje odluka:
e stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stru¢na komunikacija i suradnja:
e stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela

Opis poslova:
e Suraduje na poslovima provedbe projekata 20%
e Sudjeluje u organizaciji i pripremi popratnih materijala te izraduje biljeske 20%
e Obavlja poslove provedbe aktivnosti, ukljucujuéi organizaciju radionica 20%
e Izraduje nacrte izvjeS¢a i akata vezanih uz administriranje i upravljanje programima i
projektima 20%
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e Obavlja strucne poslove vezane uz aktivnosti suradnje s drugim opéinama i sa Zupanijom, uz
¢es¢i nadzor, opce 1 specificne upute procelnika 10%

e Odgovoran je za materijalne resurse s kojima radi i ispravnu primjenu metoda rada, postupaka
1 stru¢nih tehnika 5%

e Obavljai druge, manje slozene poslove, s ograni¢enim brojem medusobno povezanih zadac¢a
iz djelokruga upravnog tijela uz nadzor i upute procelnika 5%

4. ADMINISTRATIVNI TAINIK
Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
POTKATEGORIJE

I1. Referent - 11.

Potrebno stru¢no znanje:
e srednja cCetverogodi$nja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili ekonomske struke ili
gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poloZen drzavni ispit
polozen strucni ispit za djelatnike u pismohrani
e poznavanje rada na ra¢unalu

SloZenost poslova:
e stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu:
e stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donoSenje odluka:
e stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stru¢na komunikacija i suradnja:
e stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela

Opis poslova:
e obavlja primanje i pregled pismena i drugih dokumenata; razvrstava, rasporeduje i upisuje
pismena u odgovarajuce evidencije (ocevidnike); dostavlja pismena u rad, otprema, razvodi te
Cuva pismena u pismohrani; izlucuje i predaje pismena nadleznom arhivu ili drugom
nadleznom tijelu (30%)
e obavlja administrativne i protokolarne poslove za nacelnika, zamjenika nacelnika 1 procelnika
povezane s primanjem stranaka, prijepisom i vodenjem zapisnik. (25%)

e obavlja administrativne 1 druge poslove koji se odnose na tehni¢ku pripremu materijala za
sjednice Op¢inskog vijeca 1 radnih tijela, vodi zapisnike na sjednicama Op¢inskog vijeca i
radnih tijela (20%)
izraduje jednostavnije nacrte zakljuc¢aka i odluka iz samoupravnog djelokruga op¢ine (10%)
obavlja manje slozene administrativne poslove vezane uz EU i druge fondove (5%)
vodi i azurira razne evidencije i dokumentaciju (5%)
obavlja 1 druge administrativne poslove po nalogu procelnika (5%)
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5. REFERENT ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE
Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

POTKATEGORIJE

11, Referent 11.

Potrebno stru¢no znanje:
e srednja Cetverogodi$nja stru¢na sprema ekonomske struke

e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e polozen drzavni ispit
e poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:
e stupanj sloZzenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Samostalnost u radu:
e stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:
e stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izriCito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stru¢na komunikacija i suradnja:
e stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela

Opis poslova:

e obavlja poslove izrade proracuna, polugodiS$njeg i godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna
(10%)

e prati izvrSenje prorac¢una (10%)

e vodi strucne i analiticke poslove iz podru¢ja gospodarstva, programa javnih potreba i
komunalnog opremanja (5%)

e priprema odgovarajuce materijale, dokumente i opcée akte (5%)

e obavlja raCunovodstveno - knjigovodstvene poslove, poslove likvidature, obracuna placa i
materijalno financijskog poslovanja (20%)

e vodi knjigovodstvene evidencije, evidencije financijskih prihoda i knjigovodstvo mjesne
samouprave, poslove platnog prometa, postupka javne nabave i prisilne naplate, razreza i
naplate prihoda koji pripadaju Op¢ini (10%)

¢ poslove blagajne, platnog prometa, razreza i naplate prihoda (5%)

e vodi evidenciju grobne i komunalne naknade (5%)

e prati propise i brine o zakonitosti rada (5%)

e suraduje u izradi nacrta odluka (10%)

e sudjeluje u poslovima vezanima za kandidiranje projekata koji se financiranje od EU i drugih
fondova (5%)

e obavlja druge struc¢ne, opce i tehni¢ke poslova iz svog djelokruga (5%)

e poslove po nalogu procelnika

o 7(5%)
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6. REFERENT - KOMUNALNI REDAR
Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
POTKATEGORIJE

11, Referent - 11.

Potrebno stru¢no znanje:
e najmanje gimnazijsko srednjoSkolsko obrazovanje ili Cetverogodisnje strukovno
srednjoskolsko obrazovanje
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni ispit
polozen vozacki ispit B kategorije
e poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:
stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu:
stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donoSenje odluka:

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

Stru¢na komunikacija i suradnja:
stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela

Opis poslova:

e nadzire primjenu propisa iz nadleznosti komunalnog redarstva koji se odnose na provedbu
Odluke o komunalnom redu i drugih odluka i pravilnika donesenih na temelju Zakona o
komunalnom gospodarstvu, nadzire primjenu propisa iz nadleznosti Zakona o gradevinskoj
inspekciji, podrucja zaStite Zivotinja i ostalith propisa koji su u nadleZnosti nadzora
komunalnog redara (25%)

e vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima iz svoje nadleznosti te
utvrduje prekrsaje 1 provodi prekrSajni postupak iz svoje nadleznosti (20 %)

e provodi zaduzivanje i prati naplatu komunalne i grobne naknade te vodi evidenciju obveznika
komunalne i grobne naknade i komunalnih usluga i izraduje raune radi naplate istih te
suraduje sa knjigovodstvom 1 racunovodstvom radi azurnosti evidencije naplate 1 dugovanja
(35%)

e obavljaidruge poslove koji su posebnim zakonima i op¢im aktima u nadleznosti komunalnog
redara (10%)

e obavlja nadzor and poslovnim subjektima koji obavljaju komunalne djelatnosti (5%)

e obavlja ostale poslove po nalogu pro¢elnika (5%)

7. KOMUNALNI RADNIK
Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
POTKATEGORIJE
V. Namjestenik II. potkategorije 2. 13.

Potrebno stru¢no znanje:
e niza strucna sprema ili osnovna Skola
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e polozen vozacki ispit B kategorije

Slozenost poslova:
e stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomocno-tehnicke
poslove

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:
e stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

Opis poslova:

e obavlja poslove ¢iS¢enja zelenih 1 javnih povrsina na podruc¢ju opcine (35%)

e poslove CiS¢enja i odrzavanja groblja (35%)

e vodi brigu o sredstvima za rad i drugom materijalu potrebnom za obavljanje poslova i uredno
funkcioniranje uprave (10%)

e prijavljuje neispravnosti na nekretninama koje uo¢i prilikom c¢iS¢enja procelniku ili
op¢inskom nacelniku (10%)

e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (10%)

8. SPREMAC
Broj izvrSitelja: 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
POTKATEGORIJE
V. Namjestenik II. potkategorije 2. 13.

Potrebno stru¢no znanje:
e niza strucna sprema ili osnovna skola
e polozen vozacki ispit B kategorije

Slozenost poslova:

e stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomocno-tehnicke
poslove

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:
e stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

Opis poslova:
e poslove uredenja i ¢is¢enja prostorija i sala za iznajmljivanje u vlasni$tvu op¢ine (60 %)
e vodi brigu o odrZavanju Cisto¢e okolisa Opcine te vodi brigu o cvijecu i zelenilu u zgradi i oko
zgrade (20%)
e vodi brigu o ¢ajnoj kuhinji Op¢ine, sredstvima za rad i drugom materijalu potrebnom za
obavljanje poslova i uredno funkcioniranje uprave(10%)
e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (10%)
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Za izdavaca: Josip Nikoli¢, dipl. ing. drv.teh., opéinski na¢elnik Op¢ine Sikirevci

Graficka priprema i tisak: Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Sikirevci
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