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REPUBLIKA HRVATSKA
BJELovARSKo - BILocoRSKA Zup,qn r.ll

oPCTNA srnat
oPCTNSKT NaiBr-Nrx

KLASA: 023-05i2 t-01/3

URBROJ: 2l I I104-02-21-l

Sirad, 23.09.2021.

Na temelju dlanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podrudnoj (regionalnoj) samoupravi (>Narodne novine<, broj 86/08, 6l/11,4118, 1l2ll9) i
dlanka 5la. Statuta Opiine Sirad (>>Zupanijski glasnik Bjelovarsko-bilogorske Zupanije<, broj
19109,06110,03/13, 0l/18, 03121), a na prijedlog Prodelnika Jedinstvenog upravnog odjela
Opdine Sirad, Nadelnik Op6ine Sirad donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opdine Sirad

I. OPCE ODREDBE

ehnat t.
Ovim Pravilnikom o unutamjem redu ureiluje se unutamje ustrojstvo, nazivi i opisi

poslova pojedinih radnih mjesta, strudni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
izvrSitelja i druga pitanja od znadaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opiine Sirad (u
daljnjem tekstu: Jedinstvenog upravnog odjela).

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

elanak z.
Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga Opiine Sirad

koji se odnose na:
- upravno-pravneposlove,
- opie i administrativne poslove,
- financijsko-planske, materijalno-financijske i radunovodstveneposlove,
- informatidkeposlove,
- pomo6no-tehnidkeposlove,
- ostale poslove.

ilanak 3.
Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nadin

utvrden Zakonom, drugim propisima, Statutom i opiim aktima Opiine Sirad.

elanak 4.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proradunu Opiine

e lanak 5.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja Prodelnik Jedinstvenog upravnog

odjela kojeg imenuje na temelju javnog natjedaja Opiinski nadelnik.

Sirad.



ilanak 6.
Prodelnik Jedinstvenog upravnog odjela organizira obavljanje poslova i zadah iz

djelokruga odjela, daje sluZbenicima upute za obavljanje poslova, te brine za zakonito i
pravovremeno izvrSenje poslova.

Prodelnik Jedinstvenog upravnog odjela u obavljanju svojih poslova ima prava i
duZnosti odredene Zakonom, Statutom i ovim Pravilnikom.

ilanak 7.
SluZbenici su duZni svoje poslove obavljati pravovremeno i kvalitetno sukladno

Zakonu i drugim propisima, op6im aktima Op6inskog vijeia, pravilima struke te uputama
Prodelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Naziv radnog mjesta
I Proielnik Jedinstvenog upravnog odjela Op6ine Sirai

Katesoriia Potkategoriia Razina Klasifikaciiski rang Broi izvrSitelia
I Glavni rukovoditelj I I

Opis razine mjerila za klasifikaciiu radnih miesta
Polrcbno struano znanje Magistar struke ili strudni specijalist pravne, upravne ili ekonomske struke, najmanje pet

godina radnog iskuswa na odgovarajuiim poslovim4 organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom,
poloZen drZavni ispit, certifikata u podrudjujavne nabave, poloZen vozadki ispit B
kategorue

Slorenost podova Stupanj sloZenosti posla najvi5e razine koji ukljuduje planiranje, votlenje ikoordinianje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepala, te rjeSavanje strateSkih zadaia
Stupanj samostalnosti koji ukljuduje samostalnosr u radu iodlueivanju o najsloZenijim
strudnim pitanjima, ogranidenu samo optim smjemicama vezanima uz utyrdenu politiku
gplavnog tijela

Stupanj odgovomosti i utjecaj
na donosenje odluka

Stupanj odgovomosti koji ukljuduje najviSu materijalnu, financijsku i odgovomost za
zakonitost rada i postupanja, ukljudujuii 5iroku nadzomu i upravljadku odgovornost.
NajviSi stupanj udecaja na donoienje odluka koje imaju matan udinak na odredivanje
poltike i njenu provedbu

Slupalri suradnje s drugim
titclima i komunikacitc sa

\trankama

Stalna strudna komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela od utjecaja na
provedbu plana iprograma Jedinstvenog upravnog odjela

Napomena: Sukladno dlanku 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj) samoupravi
(>Narodne novine< ,bro174ll0, 125l14) na radno mjesto prodelnika jedinstvenog upravnog odjela moZe biti
imenovana osoba koja uz ispunjenje ostalih standardnih mjerila za radna mjesta u potkategoriji glavnog rukovoditelja
iz dlanka I l. Uredbe ima najmanje jednu godinu radnog iskuswa na odgovarajuiim poslovima.
Iznimno na radno mjesto prodelnika jedinstvenog upravnog odjela moze biti imenovan sveudiliSni pryostupnik struke
odnosno strudni prvostupnik struke koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima i
ispunjava ostale uvjete zz imenovanje uz uvjet da se na javni natjedaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet
stupnja obrazovanja. Moguinost navedene prijave kandidata navodi se u tekstu iavnog natieaaia.

Opis poslova radnog mjesta Priblilan postolak vremena
potreban za oba!lianie posla

Rukovodi odjelom u skladu sa zakonom i propisima, organizira i koordinira rad, odgovara
za pravodobno obavljanje poslova i zadataka, sudjeluje u rjeSavanju najsloZenijih pitanja iz
djelokruga rad4 daje potrebna izvjeSia za OpCinskog nadelnika i Vijeie, priprema opie
akte iz djelokuga Opcine Sirad, brine se o objavljivanju akata Opiinskog vijeCa i
Nadelnika, koordinira i provodi poslove pripreme, provedbe i nadzora javne i jednostavne
nabave, izraduje izvjeSCe o javno.i nabavi, sudjeluje u izradi plana nabave i registra
ugovora, obavlja poslove koji se odnose na raspolaganje i upravljanje opCinskom
imovinom, vodi evidenciju cjelokupne opiinske imovine (registar imovine), obavlja
poslove u svezi dodjele koncesije, najma, zakupa, obavlja poslove vezane za dodjelu
financijskih sredstava organizacijama civilnog druStva, obavlja poslove vezane uz
raspolaganje drZavnim poljoprivrednim zemlji5tem, vodi upravne postupke i rje5ava o
upravnim stvarima iz sluZbenidkog podrudja (prijam u sluZbu, raspored na radno miesto, te
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III. NAZIV RADNIH MJESTA, OPIS POSLOVA I BROJ IZVRSITELJA

ilanak a.

R.br.

Sanrostalnost u radu



druga prava i obveze sluZbenika kao i prestanak slu2be), te vodi upravne postupke i rjesava
o upravnim stvarima iz svih ostalih podruaja nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela,
vodi porezni postupak iz podrudja komunalnog doprinosa, komunalne naknade, te drugih
podruaja iz nadleznosti Jedinswenog upravnog odjela. sudjeluje u poslovima izrade i
predaie lziave o fiskalnoj odgovomosti
Obavlja iostale poslove utvrdene zakonom idrugim propisima, aktom Naaelnika i
Opdinskog vijeda, te po neposrednom nalogu delnika.

R.br Naziv radnog mJesta

2 ViSi struini suradnik za financije
Kategoriia Potkatecoriia Razina Klasitikaciiski rang Broj izvrlitclja

II. Viii strudni suradnik 6 I

Opis rrzine mjerila za klasilikaciju radnih mjesta
Polrcbno strudno znanje Magistar ili struani specijalist ekonomske struke, najmanjejedna godina radnog iskustva

na odgovarajuCim poslovima, poloZen drZavni ispit, poloZen vozadki ispit B kategoriie
Slo2enost poslova Stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje stalne slozenije uprayne i strudne poslove unutar

Jedinstvenog upravnog od jela
Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljuauje obavljanje poslova uz redovitinadzor iupure

nadredenog sluZbenika
Stupanj odgovomosti i utjecai

na donosenje odluka
Stupanj odgovomosti koji ukljuduje odgovornost za materijahe resurse s kojima sluZbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Slupanj suradnje s druBim
(ijelima i komunikacije sa

slrankama

Stupanj strudnih komunikacija koji ukljuduje komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog
odjela te povremenu komunikaciju izyan Jedinsfvenog upravnog odjela u svrhu
prikupljanja ili raznjene informacija

Napomena: Sukladno dlanku 18. stavku 2. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u Iokalnoj i podrutnoj (regionalnoj)
samoupravi (DNarodne novine<, broj 74110, l25ll4) iznimno na radno mjesto viseg strudnog suradnika za financUe
moze biti rasporeden, bez obveze obavljanja vjeZbenidke prakse, sluZbenik koji tUekom sluzbe stekne akademski
naziv magistar struke ili strudni specijalist:
- ako ima najmanje pet godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podrudne (regionalne)
samouprave na poslovima radnih mjesta za kojaje propisan uvjet zajedan stupanj nize obrazovanje,
- ako ima najmanje deset godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podrudne (regionalne)
samou rave na slovima radnih m esta za ko isan uyiet za dva stupnja niZe obrazovanje

Opis poslova radnog mjesta Priblizan poslotak vrcmena
potreban za ohavlianie posla

Pmti propise iz podrudja financijsko-radunovodstvenih sustava proraauna, planira, analizira,
priprema, te izra<luje prijedlog proraauna, projekcije proraauna za odredeno razdoblje,
izmjene i dopune proraauna, propisane programe koji se donose uz proradun, odluke o
privremenom hnanciranju, izvrSenju proraduna, izratluje polugodi5nji igodi5nji izvjeitaj o
izvr5enju proraduna, izratluje plan javne nabave i registar ugovora, sastavua i podnosi sve
propisane financijske izvjeitaje i druge evidencije, te ih dostavlja nadleznim tijelima, brine
za zakonito, a2urno i uredno vodenje financijskog knjigoyodstva, prati zaduZenja Opiine,
obraduje zahtjeve korisnika za osiguranje sredstava iz proraduna, vrSi kontrolu namjenskog
koriStenja sredstava korisnika proratuna, prati prihode i rashode opCine, obavlja poslove
likvidacije raaun4 izraduje evidencije isplate po pozicijama, vodi knjigovodstvo dugotrajne
i kratkotrajne imovine, sudjeluje u poslovima izrade i predaje Izjave o fiskalnoj
odgovomosti.
Obavlja iostale poslove uwrdene zakonom i drugim propisima, aktom Nadelnika i
OpCinskog vijeCa, t€ po neposrednom nalogu rukovoditelia.

to./.

R.br. Naziv radnog miesta
ViSi rell'rcnt za financi je

Katcgoriia Potkategoriia Razina Klasifikaciiski rang Ilroi irrrSilclia
III. ViSi referent I

Opis razine mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Polrebno strucno znarje SveudiliSni prvostupnik ili strueni prvostupnik ekonomske ili upravne struke, najmanje

jedna godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima, poloZen drZavni ispit,
polozen vozaaki ispit B kategorije

Slorenost poslova Stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje izridito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
iednostqvnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strudnih tehnika

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljuauje redoyan nadzor nadredenog sluZbenika te njegove
upute za riesavanie re lativno slo2enih strutnih problema.

Slupanj odgovomosti i uljecaj
na donoaenje odluka

Stupanj odgovomosti kojiukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik
radi, te pmvilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i strudnih tehnika.

Stupanj sumdnje s drugim Stupani struenih komunikac ija koji ukljuduje komunikaciju unutar ni2ih unutarnjih

3.
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lijelima i komunikacije sa

strankarna
ustrojstYen ih jedinica.

Napomena: Sukladno dlanku 22. stavku 2. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj)
samoupravi (>Narodne novine<, broj 74l10, 125114) iznimno na radno mjesto yiSeg referenta za financije moZe biti
rasporeden, bez obveze obavljanja vje2benidke prakse, slu2benik koji tijekom sluZbe stekne naziv sveutiliSni
prvostupnik struke ili struani prvostupnik struke ako ima najmanje pet godina radnog iskustva u upravnim tijelima
jedinica lokalne i podrudne (regionalne) samouprave.

Opis poslova radnog mjesta PribliZan postotak vremena
potreban za obavlianie Dosla

Po potrebi sudjeluje u planiranju, analizi, pripremi, te izradi prUedloga proraduna,
projekcija proraduna za odredeno razdoblje, izmjena idopuna proradun4 propisanih
programa koji se donose uz proraCun, odluke o privremenom financiranju, izvrSenju
proraauna, izatlivanju polugodisnjeg igodisnjeg izvjestaja o izvrsenju proraduna, provodi
zadu.Livan:e i prati naplatu opiinskih poreza i naknada, te ostalih opdinskih prihoda, vodi
knjigovodstvene evidencije obvemika ia2urira baze podataka, dnevno knjiZi i preuzima
uplate po raaunima, vodi pomodne evidencije, obavlja poslove fakturiranja, obavlja poslove
obraauna kamata, sastavljanja, ispisa i slanja opomena, vrSi prisilnu naplatu, uskladuje
analitidku evidenciju sa financijskim knjigovodstvom, vr5i obradun plada i materijalnih
prava zaposlenika i drugih osoba, vodi evidenciju radnika i radnog vremena, isplaCuje
naknade, popunjava Joppd obrazac, izraduje izyjeStaje i evidencije u svezi plaCe i
materijalnih prava, vodi evidenciju izlaznih raduna, vodi blagajnidko poslovanje, sudjeluje
u poslovima izrade i predaje lzjave o fiskalnoj odgovomosti, prati propise u podruaja svojih
PosloYa.
Obavlja iostale poslove utyrdene zakonom idrugim propisima, aktom Nadelnika i
OpCinskog viieda, te po neposrednom nalogu rukovoditelia.
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R.br Naziv radnog miesta

{. Referent za financiic
KateAoriia Potkategoriia Razina Klasifikacijski rang Broi izvrsitelia

III. Referent I l. I

Opis razine mjerila za klasifikaciiu radnih miesta
Potrebno siruano znanj€ Srednja strudna sprema ekonomske struke, najmanjejedna godina radnog iskustva na

odgovarajuiim poslovima, poloZen drZavni ispit, poloZen vozadki ispit B kategorije.
Slorenost poslova Stupanj sloZenosti koji ukljuduje jednostavne iuglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju

primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strudnih tehnika.
Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koii ukliuauie stalni nadzor i upute nadredenog sluZbenika.

Slup ni odgovomosli i utjecai
na donoscnjc odluka

Stupanj odgovomosti koji ukljueuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik
radi, te pravilnu primjenu izridito propisanih postupaka, metoda rada i struanih tehnika.

Slupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa

strankama

Stupanj strudnih komunikacija koji ukljuduje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog
odjela.

Opis poslova radnog mjesta Pribliran poslotak \rremena

Dotrcban za oba!lianie Dosla

Obavlja radunovodstvene poslove kontiranja i kontrole ulaznih raduna, te knjiZenja u

proraaunskom radunovodst!,u, vodi propisane evidenci.je i knjige proradunskog
radunovodstva, planira i priprema naloge za isplatu prema obvezama, vrSi plaianja s raduna
Opiine Sirad, vrsi isplate putnih naloga, obradunaya i isplaiuje naknade za duZnosnike,
dlanove opiinskog vijeda, komisije i odbore, obradunava i ispladuje naknade po ugovorima,
popunjava Joppd obrazac, sudjeluje u poslovima izrade i predaje lzjave o fiskalnoj
odgovornosti.
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Obavlja iostale poslove utvrdene zakonom i drugim propisima, aktom Nadelnika i
OpCinskog vijeia, te po neposrednom nalogu rukovoditelia.
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R.br Naziv radnog miesta

Administrativni refercnt
Kalegorija Polkatcporiia Razina Klasifikaciiski rang Broi izvrsitelia

III. Referent I

Opis razine mierila za klasifikaciiu radnih miesta
Polrebno strueno znanje Srednja strudna sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog

iskustva na odgovarajudim poslovima, poloZen drZavni ispit, strudni ispit za rad u
pismohrani ipoloZen vozadki ispit B kategorije.

Slozenosl poslova Stupanj sloZenosti koji ukljuauje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizlo utvrdenih postupaka, metoda rada i strudnih tehnika.

Samostalnost u radu Stupanj samoslalnosti koji ukljuduje stalni nadzor i upute nadredenog sluZbenika
Slupani od8ovomosti i utjecaj Stupanj odgovomosti koji ukljuduje odgovornost za materiialne resurse s koiima sluZbenik

90%
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na donosenje odluka radi, te pravilnu prinlenu izriaito propisanih postupaka, metoda rada i strudnih tehnika
Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa

strankama

Stupanj strudnih komunikacija koji ukljuduje kontakte unutar Jedinstyenog upravnog
odjela.

Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena
potreban za obavlianie Dosla

Obavlja administrativno tehnidke poslove za potrebe opCinskog vije6a, opCinskog
nadelnika, obavlja strudne poslove pripreme iodrZavanja sjednice opiinskog vijeCa,
sudjeluje u pripremi materijala za prijedlog dnevnog reda opCinskog vijeia, vodi zapisnike
op(inskog vijeda, opiinskog nadelnika, te zapisnike sa radnih sastanaka, obavlja
administrativno tehnidke poslove u svezi prijema stranaka, sluzbenih posjeta, telefonskih
poziva, sluZbenog mail-a opiine, poma2e strankama prilikom podno5enja podnesaka,
obavlja poslove pisamice-uredskog poslovanja, prijam akata, vodi propisane odevidnike o
aktima i uredskom poslovanju, skenira akte, obavlja prijam i otpremu polte, obavlja
poslove arhive, koordinira nabavu i raspolaganje uredskog materijala, obavlja poslove
vezAne tz dodjelu opcinskih priznanja, obavlja poslove vezane za zastitu i spalavanje,
pomaze u tehnidkom dijelu programa izbora, owara ipopunjava narudZbenice, te ih prilaze
ulaznim radunima i vodi njihovu evidenciju, otvara i popunjava putne naloge, te vodi
njihovu evidenciju, obavlja poslove prezenlacije i promocije turistiake ponude OpCine
organizacijom znadajnih priredbi imanifestacija, sudjeluje u poslovima iaade i predaje
Izjave o fiskalnoj odgoYornosti.
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Obavlja i ostale poslove utvrdene zakonom idrugim propisima, aktom Nadelnika i
OpCinskog vleia, te po neposrednom nalo gu rukovoditelja

IV. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNO MJESTO

ilanak 9.
SluZbenik moZe biti primljen i rasporeden na upraZnjeno radno mjesto u Jedinstveni

upravni odjel ako ispunjava op6e uvjete za prijam u sluZbu propisane Zakonom, te posebne
uvjete za raspored na radno mjesto propisane Zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Poseban tvjet za raspored na odredeno radno mjesto sluZbenika je poloZen drzavni
ispit, certifikata u podrudju javne nabave, strudni ispit za rad u pismohrani i poloZen vozadki
ispit B kategorije.

Osoba bez posebnih uvjeta za raspored na pojedino radno mjesto moZe biti primljena
odnosno rasporedena pod pretpostavkama propisanima Zakonom vezanim za pololen drlavni
ispit.

Obaveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.

ilanak t0.
Postupak prijama u sluZbu odnosno rasporedivanja na radno mjesto provodi se u

skladu s zakonom, drugim propisima i opiim aktima.
Ako potrebe Jedinstvenog upravnog odjela zahtijevaju, prodelnik Jedinstvenog

upravnog odjela moze sluZbenike za trajanje radnog odnosa rasporediti na drugo radno mjesto
u Jedinstveni upravni odjela sukladno Zakonu.

V. PRAVA, OBVEZE I ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA

elanak ll.
SluZbenici imaju prava i obveze propisane Zakonom, drugim propisima, Statutom

Opdine Sirad i ovim Pravilnikom.
SluZbenici odgovaraju za podinjenu povredu sluZbene duZnosti sukladno Zakont.

VI. PLACE I OSTALA MATERIJALNA PRAVA

elanak 12.

SluZbenici u Jedinstvenom upravnom odjelu imaju pravo na plaeu za svoj rad
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ilanak 13.
Pla6u sluZbenika dini osnovna plaia i dodaci na osnovnu pla6u.
Osnovnu plaiu sluZbenika dini umnoZak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta

na koje je rasporeden i osnovice za izra(,un pla6e, uve6an za 0,5o/o za svaku navr5enu godinu
radnog staZa.

Osnovica za izrattn pla6e utvrduje se sukladno dlanku 9. Zakota o plaiama u lokalnoj
i podruenoj (regionalnoj l samoupravi.

Dodaci na osnovnu pladu su dodaci za uspje5nost na radu, dodaci za poslove s
posebnim uvjetima rada i druga uveianja pla6e.

elanak 14.

SluZbenici primaju pla6u i druga primanja preko tekuieg raduna banke prema
osobnom izboru.

Poslodavac je duZan na zahtjev sluZbenika izvr5iti uplatu obustava iz pla6e (kedit,
uzdrLavanje, osiguranje, i sl.).

Plaia ili naknada pla6e sluZbenika moZe se prisilno ustegnuti u skladu s posebnim
zakonom.

ilanak 15.
Plate za prethodni mjesec ispla6uje se najkasnije do petnaestog dana u tekuiem

mjesecu.
Prilikom isplate pla6e, sluZbenicima se uruduje platna lista iz koje je razvidno na koji

nadin je utvrden iznos pla6e.

e lanak I 6.

Umjesto uveianja osnovne plaie po osnovi prekovremenog rada, sluZbenik moZe
koristiti jedan ili vi5e slobodnih radnih dana prema ostvarenim satima prekovremenog rada u
omjeru 1:1,5 (l sat prekovremenog rada: I sat i 30 min redovnog sata rada).

Prekovremenim radom, kad je rad sluZbenika organiziran u radnom tjednu od
ponedjeljka do petka, smatra se svaki sat rada duZi od 8 sati dnevno, kao i svaki sat rada
subotom ili nedjeljom.

ilanak I 7.

Ako je sluZbenik odsutan iz sluZbe zbog bolovanja do 42 dana, pripada mu naknada
plaie u visini od 85% od njegove osnovne plaie.

Naknada u 100%o imosu osnovne plaie pripada sluZbeniku kad je na bolovanju zbog
profesionalne bolesti ili ozljede na radu.

elanak 18.

SluZbenici imaju pravo na naknadu tro5kova prijevoza za dolazak na posao i povratak
s posla.

SluZbenik koji ima manje od 2 km od adrese stanovanja do adrese rada, odnosno
manje od 2 km od stanice medumjesnog prijevoza do adrese rada ili do adrese stanovanja,
nema pravo na naknadu tro5kova mjesnog prijevoza u mjestu stanovanja, odnosno u mjestu
rada.

SluZbenik ima pravo na mjesednu naknadu tro5ka prijevoza za dolazak na posao i
povratak s posla u visini od 200 kuna ako mu je udaljenost od adrese stanovanja do adrese
rada od 2 do 4 km, u visini od 300 kuna ako muje udaljenost od adrese stanovanja do adrese
rada od 4 do 8 km, u visini od 600 kn ako mu je udaljenost od adrese stanovanja do adrese
rada od 8 do 16 km.

Udaljenost izmedu adrese stanovanj a i adrese rada utvrduje se prema planeru
putovanj a Flrvatskog autokluba.



Naknada troSkova prijevoza za dolazak na posao i povratak s posla neie se isplaiivati
za dane godiSnjeg odmora, rodiljnog dopusta, privremene sprijedenosti zaradi za druge dane
kada sluZbenik nije dolazio na posao.

Naknada tro5kova prijevoza iz ovog dlanka isplaiuje se najkasnije do 15. u mjesecu za
prethodni mjesec.

Clanaf t g.

Ukoliko je sluZbeniku odobreno koriStenje privatnog automobila u sluZbene svrhe,
sluZbenik ima pravo na naknadu tro5kova kori5tenja privatnog automobila u sluZbene svrhe u
zakonski propisanom iznosu.

Odobrenje za kori5tenje privatnog automobila u sluZbene svrhe daje Nadelnik Opdine
Sirad.

Kada je sluZbenik upu6en na sluZbeno putovanje pripada mu puna naknada
prijevoznih tro5kova, dnevnica i naknada punog iznosa hotelskog raduna za spavanje u skladu
s vazeiim propisima.

itanak 20.
SluZbenici su kolektivno osigurani od posljedica nesretnog sludaja za vrijeme

obavljanja sluZbe, kao i u slobodnom vremenu, tijekom 24 sata.
Svi sluZbenici imaju jednom u tri godine pravo na sistematski lijednidki pregled

sukladno zakonskim propisima.

ilanak 21.
Slu2beniku pripada pravo na isplatu jubilame nagrade za neprekidnu sluZbu u

Jedinstvenom upravnom Opiine Sirad kada navr5i:
- 5 godina - u visini 1 osnovice iz st. 2 ovog dlanka
- l0godina-uvisini 1,25 osnovice iz st.2 ovog dlanka
- 15 godina- u visini 1,50 osnovice iz st. 2 ovog dlanka
- 20 godina - u visini 1,75 osnovice iz st. 2 ovog dlanka
- 25 godina - u visini 2 osnovice iz st. 2 ovog dlanka
- 30 godina - u visini 2,50 osnovice iz st. 2 ovog dlanka
- 35 godina - u visini 3 osnovice iz st. 2 ovog dlanka
- 40 godina - u visini 4 osnovice iz st. 2 ovog dlanka
- 45 godina - u visini 5 osnovica iz st. 2 ovog dlanka

Osnovicu za isplatu jubilame naknade utvrduj e Vlada RH.
Jubilarna nagrada isplaiuje se prvog narednog mjeseca od mjeseca u kojem je

sluZbenik ostvario pravo na jubilamu nagradu.
Iznimno, ako sluZbeniku prestaje sluZba u Jedinstvenom upravnom odjelu, a ostvario

je pravo na jubilamu nagradu, nagrada ie se isplatiti sluZbeniku sljedeieg mjeseca po
prestanku sluZbe, a u sludaju smrti sluZbenika njegovim nasljednicima sukladno Zakonu o
nasljedivanju.

Alanak22.
Svakom sluZbeniku roditelju djeteta mladeg od 15 godina i kojeje navrSilo l5 godina

u tekuioj godini u kojoj se ispladuje dar, pripada pravo na dar u prigodi dana Sv. Nikole, a u
visini koju propiSe Ministarstvo financija kao neoporezivi iznos naknade.

etanat Zl.
SluZbeniku pripada pravo na boZiinicu za boLitne blagdane i regres za koriStenje

godi3njeg odmora u visini koju Ministarstvo financija utvrduje kao neoporezivi iznos ito na
nadin da se sluZbeniku pola neoporezivog iznosa isplati kao regres, a pola kao boZi6nica.

Regres se ispla6uje do dana podetka kori5tenja godi5njeg odmora, a najkasnije do 31.
srpnja, a boZidnica najkasnije do 31. prosinca tekuie godine.



tlanak 24.
Naknade utvrdene u dlanku 20.,21.,22.,i23., ovog Pravilnika isplatit 6e se samo ako

su osigurane u Proradunu Op6ine Sirad.

SluZbenik ima
zakonskim propisima.

ilanak 25.
pravo na otpremninu u sludajevima i pod uvj etima utvrdenim

Ctanak 20.
Obitelj sluZbenika ima pravo na pomo6 u sludaju:

- smrti sluZbenika koji izgubi Zivot u obavljanju ili povodom obavljanja
sluZbe - tri proradunske osnovice i tro5kove pogreba

- smrti sluibenika - dvije proradunske osnovice
elanovima obitelji sluZbenika u sludaju iz prethodnog stavka smatraju se zakonski

nasljednici u skladu s Zakonom o nasljedivanju.
SluZbenik ima pravo na pomo6 u sludaju:

- smrti supruZnika, djeteta i roditelja -jedna proradunska osnovica.

elanak27.
SluZbenik ima pravo na pomo6 u sludaju:

- bolovanja duZeg od 90 dana -jednom godiSnje u visini jedne proradunske
osnovice

- nastanka teSke invalidnosti sluZbenika, malodobne djece ili supruZnika
sluZbenika - u visini jedne proradunske osnovice

- rodenje djeteta u visini 50 % jedne proradunske osnovice
Nastanak invalidnosti sluZbenika, supruZnika i malodobnog djeteta utvrduje se

dostavom konadnog rjeSenja nadleZnog tijela sukladno posebnim propisima.

VII. RADNO VRIJEME, ODMORI I DOPUSTI

ilanak 28.
Puno radno vrijeme sluZbenika u Jedinstvenom upravnom odjelu iznosi 40 sati tjedno.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na 5 radnih dana. od ponedjeljka do petka u

pravilu od 7 do l5 sati (8 sati dnevno).
U sludaju vi5e sile, izvanrednog pove6anja opsega poslova i u drugim sludajevima

prijeke potrebe, sluZbenik je na zahtjev poslodavca duZan raditi duZe od punog radnog
vremena (prekovremeni rad).

Kada sluZbenik radi prekovremeno, prekovremeni rad pojedinog sluZbenika ne smije
trajati duZe od 180 sati godiSnje.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama je svakog radnog dana od ponedjeljka do petka,
u trajanju dnevnog radnog vremena, od 7 do 15 sati.

elanak 29.
SluZbeniku se, ukoliko narav posla to zahtjeva, puno radno vrijeme moZe

preraspodijeliti tako da tijekom razdoblja koje ne moZe biti duZe od dvanaest neprekidnih
mjeseci, u jednom razdoblju traje duZe, a u drugom razdoblju ka6e od punog radnog
wemena, na nadin da prosjedno radno vrijeme tijekom trajanja preraspodjele ne smije biti
duZe od punog radnog vremena.

Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.

elanak 30.
SluZbenici imaju pravo na odmor (stanku) svakog radnog dana od 30 min.
Odmor (stanka) ubraja se u radno vrijeme i ne moZe se odrediti u prva tri sata nakon

podetka radnog vremena niti u zadnja dva sata prije zavrSetka radnog vremena.



Izmedu dva uzastopna radna dana sluZbenik ima pravo na odmor od najmanje l2 sati
neprekidno.

SluZbenici imaju pravo na tjedni odmor. Dani dednog odmora su subota i nedjelja.

e lanak 3l .

SluZbenik ima za svaku kalendarsku godinu pravo na pladeni godiSnji odmor u
najka6em trajanju propisanom opiim propisom o radu.

Za vrijeme koriStenja godi5njeg odmora sluZbeniku se isplaiuje naknada plaie u visini
kao daje radio u redovnom radnom vremenu, a najmanje u visini njegove prosjedne miesedne
plaie u prethodna tri mjeseca (uradunavajuii sva primanja u novcu i naravi koja predstavljaju
naknadu za rad).

Ni5tetan je sporazum o odricanju od prava na godi5nji odmor, odnosno o isplati
naknade umjesto koriStenja godiSnjeg odmora.

ilanak 32.
Pri utvrdivanju trajanja godiSnjeg odmora ne uradunavaju se subote, nedjelje, neradni

dani i blagdani.
Razdobtje privremene nesposobnosti za rad, koje je utvrdio ovlaSteni lijednik, te dani

pladenog dopusta, ne uradunava se u trajanje godi5njeg odmora.

ilanak 33.
SluZbenik koji se prvi put zaposli ili ima prekid sluZbe izmedu dva radna odnosa duZi

od 8 dana, stjede pravo na godiSnji odmor nakon Sest mjeseci neprekidne sluZbe u
Jedinstvenom upravnom odjelu.

Prekid sluZbe zbog privremene nesposobnosti za rad ili drugog zakonom odreclenog
opravdanog razloga ne ubraja se u rok iz stavka 1. ovog dlanka.

ilanak 34.
SluZbenik koji nije ispunio uvjet za stjecanje godiSnjeg odmora ili mu tijekom godine

prestaje sluZba, ostvaruje pravo na razmjemi dio godiSnjeg odmora u sktadu s opiim
propisima o radu.

ilanak 35.
Osnovica za izrad,tn godi5njeg odmora uvedava se prema pojedinadno odredenim

mjerilima:
L s obzirom na uvjete rada:

- rad na poslovima s oteZanim ili posebnim uvjetima rada 2 dana
- rad u smjenama. tumusu, ili redovni rad subotom, nedjeljom,

blagdanima i neradnim danima odredenim zakonom 1 dan
2. s obzirom na sloZenost poslova i stupanj strudne spreme:

- rukovodeii sluZbenici 4 dtrna
- viSi sluZbenici 4 d:ata
- niii sluZbenici 3 dana

3. s obzirom na duZinu staZa:
- od navrSenih 5 do navrSenih 9 godina radnog staZa 2 dana
- od navrSenih l0 do navrSenih 14 godina radnog staZa 3 dana
- od navrSenih 15 do navr5enih 19 godina radnog staZa 4 dana
- od navr5enih 20 do navr5enih 24 godina radnog staZa 5 dana
- od navr5enih 25 do navrSenih 29 godina radnog staZa 6 dana
- od navrSenih 30 do navr5enih 34 godina radnog staZa 7 dana
- od navrSenih 35 i viSe godina radnog staZa 8 dana

4. s obzirom na posebne socijalne uvjete:
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku sjednim malodobnim djeretom 2 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno



dijete joS po
- samohranom roditelju, posvojitelju ili skbniku s jednim

malodobnim djetetom
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta s invaliditetom,

bez obzira na ostalu djecu
- osobi s invaliditetom
- osobi s tjelesnim oiteienjem najmanje 50%

5. s obzirom na ostvarene rezultate rada:
- sluZbeniku ocijenjenom ocjenom "odlidan"
- sluZbeniku ocijenjenom ocjenom "vrlo dobar"
- sluZbeniku ocijenjenom ocjenom "dobar"

ldan

3 dana
3 dana
2 dana

3 dana
2 dana
I dan

Ukupno trajanje godi5njeg odmora odreduje se na nadin da se osnovica za izradritn
godiSnjeg odmora uveia za zbroj svih dodatnih dana utvrdenih todkama l. do 4. stavka 1.

ovog dlanka, s time da ukupno trajanje godi5njeg odmora ne moZe iznositi manje od 20 radnih
dana niti vi5e od 30 radnih dana u godini.

ilanak 36.
Raspored kori5tenja godi5njih odmora utvrduje Opiinski nadelnik ili osoba koju on

ovlasti, najkasnije do 15. svibnja tekuie godine.

itanak 37.
Na osnovi Rasporeda kori5tenja godi5njeg odmora Prodelnik donosi za svakog

sluZbenika posebno rje5enje kojim mu utvrduje trajanje godiSnjeg odmora te razdoblje
koriStenja godiSnjeg odmora.

Rje3enje iz stavka 1. ovog dlanka donosi se najkasnije 15 dana prije podetka koriStenja
godiSnjeg odmora.

Protiv rjeSenja o koriStenju godi5njeg odmora sluZbenik moZe izjaviti Lalba
Op6inskom nadelniku u roku od 15 dana od dana dostave rje5enja.

RjeSenje o koriStenju godiSnjeg odmora Prodelnika donosi Op6inski nadelnik.
Protiv rje5enja Op6inskog nadelnika nije dopuitena Zalba ali se moZe pokrenuti

upravni spor u roku od 30 dana od dana dostave rje5enja.

ilanak 38.
SluZbenik moZe tijekom cijele kalendarske godine koristiti godiSnji odmor za tu

kalendarsku godinu u neprekidnom trajanju, u dva ili vi5e dijelova, prema rasporedu
koriStenja godiSnjih odmora, odnosno dogovoru s poslodavcem.

Ako sluZbenik koristi godiSnji odmor u dva ili viSe dijelova, jedan dio mora biti u
trajanj u od najmanje 2 tjedna neprekidno i mora se koristiti tijekom kalendarske godine za
koju ostvaruje pravo na godi5nji odmor, osim ako se sluZbenik i poslodavac drugadije ne
dogovore.

Iznimno od stavka 1. ovoga dlanka, na zahtjev sluZbenika mora mu se omoguditi
koriStenje godiSnjeg odmora iz stavka 2. ovoga dlanka u razdoblju od 01. srpnja do 01.
listopada teku6e godine.

NeiskoriSteni dio godi5njeg odmora sluZbenik mora iskoristiti najkasnije do 30. lipnja
sljedeie kalendarske godine.

3 dana

ilanak 39.
Godi5nji odmor, odnosno dio godiSnjeg odmora koji nije iskoriSten u kalendarskoj

godini u kojoj je steden, zbog bolesti, te koriStenja prava na rodiljni, roditeljski i posvojiteljski
dopust. te dopust radi skrbi i njege djeteta s teZim smetnjama u razvoju, sluZbenik ima pravo
iskoristiti po povratku na rad, a najkasnije do 30. lipnja sljedeie kalendarske godine.

Imimno od stavka L ovoga dlanka, godi3nji odmor, odnosno dio godiSnjeg odmora
koji zbog kori5tenja prava na rodiljni, roditeljski i posvojiteljski dopust, te dopust radi skrbi i



njege djeteta s teZim smetnjama u razvoju. nije mogao iskoristiti ili mu njegovo koriStenje
nije omoguieno do 30. lipnja sljedeie kalendarske godine, sluZbenik ima pravo iskoristiti do
kraja kalendarske godine u kojoj se vratio na rad.

Vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora iz stavka l. i 2. ovoga dlanka odreduje Opiinski
nadelnik ili osoba koju on za to ovlasti.

itanak 40.
StuZbeniku kojem prestaje sluZba mora se omoguiiti koriStenje godi5njeg odmora

kojeg je stekao u sluZbi u Jedinstvenom upravnom odjelu.
SluZbeniku kojem prestaje sluZba, a nije iskoristio godiSnji odmor koji je stekao,

isplatit ie se naknada za neiskoriSteni godiSnji odmor u skladu s opiim propisom o radu.

ilanak 4l .

SluZbenik ima pravo koristiti jedan dan godi5njeg odmora prema svom zahtjevu i u
vrijeme koje sam odredi, ali je o tome duZan obavijestiti neposredno nadredenog sluZbenika u
pravilu tri dana prije.

Clanak 42.
SluZbeniku se moZe odgoditi odnosno prekinuti koriStenje godi5njeg odmora radi

izvrSenja vaZnih i neodgodivih sluZbenih poslova.
Odluku o odgodi odnosno prekidu kori5tenja godi5njeg odmora iz stavka 1. ovog

dlanka donosi Opiinski nadelnik ili osoba koju on za to ovlasti.
SluZbeniku kojem je odgodeno ili prekinuto kori3tenje godi5njeg odmora, mora se

omogu6iti naknadno koriStenje odnosno nastavljanje koriStenja godiSnjeg odmora.

elanak 43.
Sluibenik ima pravo na dopust uz naknadu pla6e

kalendarskoj godini u sljede6im sludajevima:
- zakljudenje braka ili Zivotnog partnerstva
- rodenje ili posvojenje djeteta
- smrti supruZnika, roditelja, oduha i ma6ehe, djeteta,

posvojitelja, posvojenika i unuka
- smrti ostalih krvnih srodnika zakljudno s detvrtim

stupnjem srodstva, odnosno tazbinskih srodnika
zakljudno s drugim stupnjem srodstva

- selidbe u istom mjestu stanovanja
- selidbe u drugo mjesto stanovanja
- za dobrovoljno davanje krvi
- te5ke bolesti supruZnika, djeteta ili roditelja
- nastupanje u kulturnim i Sportskim priredbama
- sudjelovanje na sindikalnim susretima, seminarima,

obrazovanju za sindikalne aktivnosti i dr.
- elementame nepogode kojaje neposredno

zadesila sluZbenika

(plaieni dopust) u jednoj

5 radnih dana
5 radnih dana

5 radnih dana

2 radna dana
2 radna dana
4 radna dana
2 radna dana
3 radna dana

I radni dan

2 radna dana

StuZbenik ima pravo na plaieni dopust za svaki smrtni sludaj naveden u stavku l.
ovoga dlanka i za svako dobrovoljno davanje krvi.

elanak 44.
Za pripremu polaganja drZavnog ispita sluZbenici imaju pravo na pladeni dopust od

tjedan dana bez obzira na strudnu spremu koji uklj uduje i dan polaganja ispita.

5 radnih dana



SluZbenik za wijeme strudnog ili opieg Skolovanja, osposobljavanja ili usavr5avanja
na koje je upuien od strane Opiinskog nadelnika ima pravo na pla6eni dopust u sljede6im
sludajevima:

- za svaki ispit po predmetu 2 dana
- za zavrini rad 5 dana.
SluZbenik za vrijeme strudnog ili op6eg Skolovanja, osposobljavanja ili usavrSavanja

za vlastite potrebe, ima pravo na plaieni dopust u sljedeiim sludajevima:
- za svaki ispit po predmetu I dan
- zazayrSni rad2 dana.

VIII. ZDRAVLJE I SIGURNOST SLUZBE

e lanak 47.
Opiina Sirad duZna je provoditi sve mjere zaitite na radu i ispunjavati svoje obveze u

podrudju za5tite zdravlja i Zivota sluZbenika, propisane op6im propisima zaStite na radu.
SluZbenici provode sve propisane mjere zaStite na radu i duZni su postupati u skladu s

uputama o za5titi Zivota i zdravlja.

IX. STRUdNO OSPOSOBLJAVANJE SLUZBENIKA

elanak 48.
SluZbenici su duZni trajno se osposobljavati za poslove radnog mjesta i usavriavati

strudne sposobnosti i vje5tine u organiziranim programima izobrazbe putem radionica.
tedajeva, savjetovanja, seminara i slidno sukladno zakonskim propisima.

ilanak 49.
VjeZbenici su osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene strudne spreme i struke, bez

radnog iskustva na odgovaraju6im poslovima ili s radnim iskustvom kaiim od vremena
propisanog za vleZbenidki staZ.

ilanak 45-
U pogledu stjecanja prava iz sluZbe ili u svezi sa sluZbom, razdoblja pla6enog dopusta

smatraju se vremenom provedenim u sluZbi.

ilanak +0.
SluZbeniku se moZe odrediti dopust bez naknade plaie (nepladeni dopust) do 30 dana

u tijeku kalendarske godine pod uvjetom da je takav dopust opravdan i da ne6e izazvati
te5kode u obavljanju poslova Opiine Sirad, a osobito: radi gradnje, popravka ili adaptacije
kude ili stana, njege dlana uie obitelji, lijedenja na vlastiti tro5ak, sudjelovanja u kultumo-
umjetnidkim i Sportskim priredbama, vlastitog obrazovanja i edukacije, strudnog usavr5avanja
i osposobljavanja.

Za vrileme nepladenog dopusta sluZbeniku miruju prava i obveze iz sluZbe.

ilanak 50.
VjeZbenici se primaju na rad na odredeno vrijeme u trajanju vjeZbenidkog staZa

sukladno zakonskim propisima.
Za vrijeme trajanja vjeZbenidkog staZa vjeZbenik ima pravo na 85%o plaie poslova

radnog mjesta najniZe sloZenosti njegove strudne spreme.

X. PRESTANAK SLUZBE

elanak 51.
Sluzbeniku sluZba prestaje na nadin utvrden zakonom.



ilanak 52.
lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muSkom rodu, upotrijebljeni su

neutralno i odnose se na muSke i Zenske osobe.
U rjeienjima kojima se odluduje o pravima, obvezama i odgovornostima sluZbenika,

kao i u potpisu pismena, ta na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji
odgovara spolu sluZbenika rasporetlenog na odredeno radno mjesto.

XII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ilanak 53.
Na prava i odnose koji nisu uredeni ovim Pravilnikom, Zakonom o sluZbenicima i

namje5tenicima u lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj) samoupravi ili posebnim zakonom,
propisima donesenim na temelju zakona primjenjuju se op6i propisi o radu.

itanat 5+.
SluZbenici i namje5tenici zatedeni u sluZbi, odnosno u radnom odnosu, u Jedinstvenom

upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit 6e rasporedeni na radna
mjesta u skladu s ovim Pravilnikom u rokovima i na nadin propisan Zakonom.

ilanak ss.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutamjem redu

Jedinstvenog upravnog odjela Opiine Sirad Q>Zupanijski glasnik Bjelovarsko-bilogorske
Zupanije<, broj 08/1 9).

ilanak 56.

_ Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave, a obj avit ie se u
Zupanijskom glasniku Bjelovarsko-bilogorske Zupanije.

, mag. oec.)

XI. RODNA NEUTRALNOST TZRAZA
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REPUBLIKA HRVATSKA
BJELOVARSKO _ BILOGORSKA ZUPANIJA

OPCINA SIRAd
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 023-05/21-01/3

URBROJ: 2l I l/04-02-21-l

Sirad,23.ll.202l.

Na temelju dlanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namje3tenicima u lokalnoj i
podrudnoj (regionalnoj) samoupravi (>Narodne novine<, broj 86/08, 61/ll,4118, ll2l19) i
dlanka 5la. Statuta Opdine Sirad (>Zupanijski glasnik Bjelovarsko-bilogorske Zupanije<, broj
19109, 06/10,03/13, 01/18, 03121), a na prijedlog Prodelnika Jedinstvenog upravnog odjela
Opiine Sirad, Nadelnik Opiine Sirad donosi

IZMJENE I DOPUNE PRAVILNIKA
o unutamjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opiine Sirad

e lanak 1 .

U Pravilniku o unutamjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op6ine Sirad
(>>Zupanijski glasnik Bjelovarsko-bilogorske Zupanije<, broj 09/21) u dlanku 8. za radno
mjesto pod rednim brojem l. Prodelnik Jedinstvenog upravnog odjela Op6ine Sirad potrebno
strueno znanje mijenja se i glasi:

"Magistar struke ili strudni specijalist pravne, upravne ili ekonomske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine potrebne za uspje5no upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom,
poloZen drZavni ispit, certifikata u podrudju javne nabave, poloZen vozadki ispit B
kategorije."

Ctanak Z.

_ Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave, a objavit 6e se u
Zupanijskom glasniku Bjelovarsko-bilogorske Zupanije.

ace

S mag. oec.)
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REPUBLII(A HRVATSI(A
BJELOVARSKO - BILOGORSKA ZUPANUA

OPCINA SIRAd
OPCINSKI NAdELNIK

KLASA: 023-05121-0t13

URBROJ: 21 1 | / 04-02-2 1 -2

Slra('14.12.2021.

Na temelju dlanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podrudnoj (regionalnoj) samoupravi (>Narodne novine<<, broj 86/08, 6llll, 4118, ll2ll9) i
dlanka 51a. Statuta Opiine Sirad (>Zupanijski glasnik Bjelovarsko-bilogorske Zupanije<, broj
19/09, 06/10, 03113,01/18, 03121), a na prijedlog Prodelnika Jedinstvenog upravnog odjela
Opdine Sirad, Nadelnik Opdine Sirad donosi

IZMJENE I DOPUNE PRAVILNIKA
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op6ine Sirad

itanat t.
U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opdine Sirad

(>Zupanijski glasnik Bjelovarsko-bilogorske Zupanijeo, broj Ogl2lt u ilanku d. iz radnog
mjesta pod rednim brojem 5. dodaje se novo radno mjesto 6. i7. koje glasi:

R.br. Naziv radnog miesta
6. ViSi struini surar:lnih za razvojne proiekte - Voditeli dru5tvenog doma iSibovac

Katesoriia Potkatesoriia Razina Klasifikaciiski ranr: Broi izvr5itelia
II. Viili slrudni suradnik 6. 1

Opis razine mjerila za klasifikaciiu radnih m jesta
Potrebno strudno znanje Magistar ili struini specijalist ekonomske stmke, najmanje jedna godina radnog iskustva

na odtgovaraiudim poslovima, poloZen drZavni ispit. poloZen vozadki isoit B katesoriie
SloZenost poslova Stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje stalne sloZenije upravne i strudne poslove unutar

Jedinstvenoe upravnog odiela
Samostalnost u ra.du Stupanj samostalnosti koji ukljuduje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

nadredenog sluZbenika
Stupanj odgovomosti i utjecaj

na dono5enje odluka
Stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost zamaterijalne resurse s kojima sluZbenik
radi, te pravilnu primienu utvrdenih postupaka i metoda rada

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa

strankama

Stupanj stmdnih komunikacija koji ukljuduje komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog
odjela te powemenu komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu
prikupliania ili razrniene informaciia

Napomena: Sukladno dlanku 18. stavku 2. Uredbe o klasifftaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj)
samoupravi (>Narodne novine<<, broj 74110, l25ll4) imimno na radno mjesto vi5eg strudnog suradnika za financije
moZe biti rasporeden, bez obveze obavljanja vjeZbenidke prakse, sluZbenik koji tijekom sluZbe stekne akademski
naziv magistar struke ili strudni specijalist:
- ako ima najmanje pet godina radnog iskustva u uprarmim tijelima jedinica lokalne i podrudne (regionalne)
samouprave na poslovima radnih mjesta za koja je propisan uvjet za jedan stupanj niZe obrazovanie,
- ako ima najmanje deset godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podrudne (regionalne)
samouprave na poslovima radnih miesta zakoia ie propisan uviet za dva stupnia niZe obrazovanie.

Opis poslova radnog mjesta PribliZan postotak
vremena potreban za

obavlianie oosla
Prati stanje iz podrudja europskih fondova na podrudju RH, obavlja poslove yezane vz
pripremu, izradu i vrednovanje projekata Opiine Sirad, prikuplja podatke potrebne za
izradu projekata, suradu.le s resomim ministarstvima i instituciiama koie sudieluiu na



provedbi projekata, prati propise EU, sudjeluje u provedbi oclobrenih programa i pro.lekata,
prati i analizira ostvarivanje opiinskih programa i projekata, irzraduje izvje56a,
organizira i upravlja svim poslovima i aktivnostima u prostorijama DruStvenog doma
Sibovac, priprema godi5nji plan aktivnosti DruStvenog doma Sibovac, sudjeluje u piaienju
financija, nabavi robe potrebne za redovno funkcioniranje doma, vodi e.i,idenciju ulnmih i
izlamih raduna, blagajnu, izraduje potrebne analize, izvje5iia, informaciie i druge strudne
materiiale vezano za druStveni dom Sibovac, vodi brigu o odr:Zavanju druStvenog doma.

90%

Obavlja i ostale poslove utvrdene zakonom i drugim propisima, aktom Nadelnika i
Opiinskog vijeia, te po neposrednom nalogu rukovoditelia.

10ol'

R.br. Naziv radnoll miesta
7. Domar dru5tvenog doma Sibovac

(radno miesto na 5. godina -.provedba EU proiekta)
Katesoriia Potkatesoriia Razina Klasifikaoiis;ki rang Broi izvr5itelia

IV. Namjeitenici II.
potkategorije

1 11 I

Opis razine m.jerila za klasifikaciiu radnih mjesta
Potrebno strudno manje Srednja strudna sprema ekonomske ili tehnidkr:, struke, poloZen vozadki ispit B kateeoriie

SloZenost poslova Stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje obavljanje pomoino-tehnidkih poslova koji

l_gahtiieva.iu primienu znania i vie5lina tehnidkih, industrijsl<ih, obrtnidkih i_{rugih struka
Stupanj odgovomosti i udecaj

na donoSenje odluka
Stupanj odgovornosti koji ukljudu.ie odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
pravilnu primienu pravila struke

Opis poslova radnog mjesta PribliZan postotak
vremena potreban za

obavlianie oosla
Brine o imajmljivanju doma, vodi plan rezervacije doma unaprijed, <>drlava prostorije
doma i okoli5 oko doma distim i urednim, kontrolira stanje instalacija u domu i u sludaju
potrebe prijavljuje svaki eventualni kvar, paZnjom dobrog gospodara brine o racionalnoj
potroSnji vode, struje, energenata i svako veie odstupanje odl redovne potro5nje prijavljuje
opiini, brine o sitnom inventaru, te prijavljuje svaki kvar ili lom, kad god je to potrebno,
otkljudava i zagrijava dom za najavljeni skup ili sastanak, te zakljudava dom i iskljuduje
gnjanje poslije odrZanog skupa, odrZava urednim pristup domu (staza, stepenice),
u tijeku zime pazi da sistem grrjanja radi na minimumu da ne dode do smrzavanja, odrlava
sanitarne dvorove distim i opremljenim potrebnim sanitarnim rsredstvima.

90%

obavlja i ostale poslove utvrdene zakonom i drugim propisima, aktom Nadelnika i
Op6inskog vije6a, te po neposrednom nalogu rukovoditelia.

t0%,

Ctanat Z.

_ Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave, a objavit 6e se u
Zupanij skom glasniku Bj elovarsko-bilo gorske Zupanij e.


