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| AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

Op¢inski nacelnik Opéine Rakovica na temelju ¢lanka 26. Zakona o radu (,,Narodne novine®, broj
93/14, 127/17, 98/19, 151/22, 46/23 i 64/23), ¢lanka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 04/18 1 112/19) te ¢lanka 39. Statuta
Op¢ine Rakovica (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Rakovica" "Sluzbeni glasnik Op¢ine Rakovica", broj 11/20 - godina
izdavanja VI, 11/21 — godina izdavanja VI1,12/21 - godina izdavanja VII, 7/22 — godina izdavanja VI1II i 3/23),
dana 11. studenog 2024. godine donosi

PRAVILNIK
o radu sluzbenika i namjesStenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Rakovica

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se prava i obveze iz rada i po osnovi rada sluzbenika i namje$tenika (u
nastavku: sluzbenika i namjestenika) u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Rakovica.

Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se neposredno osim ako pojedina pitanja za sluzbenike i
namjestenike nisu povoljnije uredena drugim propisom ili opéim aktom.

2. RADNO VRIJEME, ODMORI | DOPUSTI
Clanak 2.
Puno radno vrijeme sluzbenika i namjestenika je 40 sati tjedno.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na 5 (pet) radnih dana, od ponedjeljka do petka.

Clanak 3.

Sluzbenik i namjestenik koji radi puno radno vrijeme ima svakog dana pravo na odmor (stanku) od 30
minuta.

Vrijeme odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka ubraja se u radno vrijeme i ne moZze se odraditi u prva 3 (tri)
sata nakon pocetka radnog vremena niti u zadnja 2 (dva) sata prije zavrSetka radnog vremena.

Clanak 4.

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

Clanak 5.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati neprekidno.
Dani tjednog odmora su subota i nedjelja.

Ako je prijeko potrebno da sluzbenik i namjestenik radi na dan (dane) tjednog odmora osigurava mu se
koristenje tjednog odmora tijekom slijedeceg tjedna.
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Ako sluzbenik i namjeStenik radi potrebe posla ne moze koristiti tjedni odmor na nacin iz stavka 3.
ovog Clanka moze ga koristiti naknadno prema odluci procelnika.

Clanak 6.

Sluzbenik i namjestenik ima za svaku kalendarsku godinu pravo na placeni godi$nji odmor u najkracem
trajanju propisanom op¢im propisom o radu.
Osnovica za izracun godis$njeg odmora iz stavka 1. ovoga ¢lanka uvecava se prema pojedinacno odredenim
mjerilima iz ¢lanka 12. ovoga ugovora.

Clanak 7.

Za vrijeme koristenja godiSnjeg odmora sluzbeniku i namjesteniku se isplacuje naknada plaée u visini
kao da je radio u redovnom radnom vremenu.

Clanak 8.

Nistav je sporazum o odricanju prava na godi$nji odmor i isplati naknade umjesto koristenja godisnjeg
odmora.

Clanak 9.
Pri utvrdivanju trajanja godiSnjeg odmora ne uracunavaju se subote, nedjelje, neradni dani i blagdani.

Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koji je utvrdio ovlasteni lije¢nik, ne ura¢unava se u trajanje
godis$njeg odmora.

Clanak 10.

Sluzbenik i namjestenik koji se prvi put zaposlio ili ima prekid sluzbe odnosno rada izmedu dva radna
odnosa duzi od 8 dana, stjece pravo na godiSnji odmor nakon 6 mjeseci neprekidnog rada.

Prekid rada zbog privremene nesposobnosti za rad, vrSenja duznosti gradana u obrani ili drugog
zakonom odredenog opravdanog razloga, ne smatra se prekidom rada u smislu stavka 1. ovog ¢lanka.

Clanak 11.

Sluzbenik i namjeStenik ima pravo na jednu dvanaestinu godisnjeg odmora za svaki navrSeni mjesec
dana rada:

- ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni odnos nije stekao pravo na godi$nji odmor jer nije
proteklo 6 mjeseci neprekidnog rada,
- ako mu radni odnos prestaje prije hego navr$i 6 mjeseci neprekidnog rada,
- ako mu radni odnos prestaje prije prvog srpnja.
Pri izraCunavanju trajanja godiSnjeg odmora na prethodno opisani nacin, najmanje polovica dana
godisnjeg odmora zaokruzuje se na cijeli dan godiSnjeg odmora.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka sluzbenik i namjestenik koji odlazi u mirovinu prije prvog srpnja ima
pravo na puni godisnji odmor.
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Clanak 12.

Godisnji odmor od 20 radnih dana (Cetiri tjedna) uvecava se prema pojedinac¢no odredenim mjerilima:

1. rad s obzirom na uvjete rada:

- rad na poslovima ¢iS¢enja 2 dana
- rad na poslovima u arhivi 1 dana
- rad naterenu 2 dana
- rad sa strankama 1dan

- rad na osobnom racunalu 2 dana

2. s obzirom na sloZenost poslova

- radna mjesta I. kategorije 4 dana
- radna mjesta Il. kategorije 3 dana
- radna mjesta Ill. kategorije 2 dana
- radna mjesta IV. kategorije 2 dana

3. s obzirom na duzinu radnog staza

- od5-15godina 3 dana
- od15-25godina 4 dana
- 0d25-35godina 5 dana
- od 351 vise godina radnog staza 8 dana

4. sobzirom na posebne socijalne uvjete

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom 2 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno dijete jo$ po 1 dan
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku hendikepiranog djeteta, bez obzira na

ostalu djecu 3 dana
- invalidu 3 dana
- osobi s tjelesnim oste¢enjem najmanje 50 % 2 dana

Ukupno trajanje godisnjeg odmora odreduje se na na¢in da se 20 radnih dana (Cetiri tjedna) uvecava za zbroj
svih dodatnih dana utvrdenih toc¢kama 1. — 4. ovog ¢lanka.

Clanak 13.
Vrijeme koriStenja godisnjeg odmora utvrduje se planom koristenja godiSnjeg odmora.

Plan koriStenja godiSnjeg odmora donosi procelnik jedinstvenog upravnog odjela vodeci racuna o zelji
svakog pojedinog sluzbenika i namjeStenika.

Plan koriStenja godisnjeg odmora iz stavka 2. ovog c¢lanka donosi se na pocetku kalendarske godine, a
najkasnije do kraja ozujka.
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Clanak 14.
Plan koriStenja godisnjeg odmora sadrzi:
- ime i prezime sluzbenika i namjeStenika,
- sluzbenicko ili radno mjesto,
- ukupno trajanje godiSnjeg odmora,
- vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora.
Clanak 15.

Na osnovi plana koriStenja godiSnjeg odmora procelnik jedinstvenog upravnog odjela, donosi za
svakog sluzbenika i namjeStenika posebno rjeSenja kojim mu utvrduje trajanje godiSnjeg odmora prema
mjerilima iz ¢lanka 12. ovog Pravilnika, ukupno vrijeme trajanja godiSnjeg odmora te vrijeme koriStenja
godis$njeg odmora.

Za procelnika Odjela rjesenje donosi op¢inski nacelnik.

Rjesenje iz stavka 1. ovog c¢lanka donosi se najkasnije 15 dana prije pocetka koriStenja godiSnjeg
odmora.

Clanak 16.
Protiv rjeSenja o koriStenju godiSnjeg odmora moze se izjaviti zalba op¢éinskom nacéelniku.

Procelnik moze pokrenuti upravni spor pred nadleznim upravnim sudom.

Clanak 17.

Sluzbenik i namjestenik moze koristiti godi$nji odmor u dva dijela, osim ako se druk¢ije ne dogovori s
procelnikom, odnosno s opéinskim nacelnikom.

Ako sluzbenik ili namjestenik koristi godi$nji odmor u dijelovima, mora tijekom kalendarske godine za
koju ostvaruje pravo na godisnji odmor, iskoristiti najmanje dva tjedna u neprekidnom trajanju, pod uvjetom da
je ostvario pravo na godi$nji odmor u trajanju duzem od tjedna.

Drugi dio godi$njeg odmora sluzbenik i namjestenik mora iskoristiti najkasnije do 30.06. iduce godine.

Clanak 18.
Godisnji odmor odnosno prvi dio godi$njeg odmora koji je prekinut ili nije koristen u kalendarskoj
godini u kojoj je steCen zbog bolesti ili rodiljnog, roditeljskog i posvojiteljskog dopusta odnosno zbog vojne

vjezbe ili drugog opravdanog razloga, sluzbenik i namjestenik ima pravo iskoristiti do 30.06. iduc¢e godine.

Vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora iz stavka 1. ovog clanka odreduje procelnik jedinstvenog
upravnog odjela.

Clanak 19.

Sluzbenik i namjestenik u slucaju prestanka sluzbe odnosno rada zbog prelaska na rad k novom
poslodavcu ima pravo iskoristiti godisnji odmor kod dotadasnjeg poslodavca.
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Ukoliko sluzbenik ili namjestenik nije bio u moguénosti iskoristiti godi$nji odmor, na koji je stekao
pravo kod prijaSnjeg poslodavca, a kod kojeg mu je prestala sluzba odnosno radni odnos, potonji mu je duzan
isplatiti naknadu umjesto koristenja godisnjeg odmora.

Clanak 20.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo koristiti dva puta po jedan dan godiSnjeg odmora prema svom
zahtjevu 1 u vrijeme koje sam odredi, ali je o tome duzan obavijestiti neposredno nadredenog sluzbenika ili
namjeStenika najmanje jedan dan prije.

Clanak 21.

Sluzbeniku i namjesteniku moze se odgoditi odnosno prekinuti koristenje godiSnjeg odmora radi
izvrSenja vaznih i neodgodivih sluzbenih poslova.

Odluku o odgodi odnosno prekidu koristenja godiSnjeg odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka donosi
procelnik jedinstvenog upravnog odjela.

Sluzbenik i namjestenik kojemu je odgodeno ili prekinuto koristenje godiSnjeg odmora mora se
omoguciti naknadno koriStenje odnosno nastavljanje koristenja godisnjeg odmora.

Clanak 22.

Sluzbenik i namjesStenik ima pravo na naknadu stvarnih troSkova prouzrocenih odgodom odnosno
prekidom koristenja godi$njeg odmora.

TroSkovima iz stavka 1. ovog ¢lanka smatraju se putni i drugi troskovi.
Putnim troskovima iz stavka 2. ovog Clanka smatraju se stvarni troskovi prijevoza koji je sluzbenik i
namjeStenik koristio u polasku i povratku iz mjesta zaposlenja do mjesta u kojem je koristio godisnji odmor u

trenutku prekida, kao i dnevnice u povratku do mjesta zaposlenja prema propisima o naknadi troSkova za
sluzbena putovanja.

Drugim troskovima smatraju se ostali izdaci koji su nastali za sluzbenika ili namjestenika zbog odgode
odnosno prekida godisnjeg odmora, $to dokazuje odgovaraju¢om dokumentacijom.

Clanak 23.

Sluzbenik i namjesStenik ima pravo na dopust uz naknadu plaée (plaéeni dopust) u jednoj kalendarskoj
godini u slijede¢im slucajevima:

- zakljucenja braka 5 radnih dana
- rodenja djeteta 5 radnih dana
- smrti supruznika, djeteta, posvojitelja, posvojenika, roditelja i

unuka 5 radnih dana

- smrti ostalih ¢lanova obitelji (roditelja supruznika, brace i sestara) 2 radna dana

- selidbe u istom mjestu stanovanja 2 radna dana
- selidbe u drugo mjesto stanovanja 4 radna dana
- kao dobrovoljni darovatelj krvi 2 radna dana

- tesSke bolesti supruznika, djeteta ili roditelja izvan mjesta
stanovanja 3 radna dana
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- polaganja drzavnog stru¢nog ispita ili stru¢nog ispita za

namjestenike — prvi put 7 radnih dana
- nastupanja u kulturnim i $portskim priredbama 1 radni dan
- sudjelovanje na sindikalnim susretima, seminarima,

obrazovanju za sindikalne aktivnosti i dr. 2 radna dana
- elementarne nepogode 5 radnih dana

Sluzbenik i namjeStenik ima pravo na plac¢eni dopust za svaki smrtni slucaj naveden u stavku 1. ovog ¢lanka
neovisno o broju dana koji je tijekom iste godine iskoristio po drugim osnovama.

U sluc€aju dobrovoljnog davanja krvi, kao prvi dan pladenog dopusta uracunava se dan kad je sluzbenik
odnosno namjestenik dao krv.

Clanak 24.

Za vrijeme stru¢nog Skolovanja, osposobljavanja ili usavr$avanja sluzbeniku se moze odobriti placeni
dopust za pripremanje i polaganje ispita.

Clanak 25.

Sluzbenik i namjestenik moze koristiti placeni dopust isklju¢ivo u vrijeme nastupa okolnosti na osnovu
kojih ima pravo na pla¢eni dopust.

Ako okolnost iz stavka 1. ovog ¢lanka nastupi u vrijeme koristenja godiSnjeg odmora ili u vrijeme
odsutnosti iz sluzbe odnosno s rada zbog privremene nesposobnosti za rad (bolovanje) sluzbenik i namjestenik
ne moze ostvariti pravo na plaé¢eni dopust za dane kada je koristio godi$nji odmor ili je bio na bolovanju.

Clanak 26.

U pogledu stjecanja prava iz sluzbe odnosno radnog odnosa ili u svezi sa sluzbom ili radnim odnosom,
razdoblja placenog dopusta smatraju se vremenom provedenim na radu.

Clanak 27.

Sluzbeniku i namjesteniku moze se odobriti dopust bez naknade place (neplaceni dopust) do 30 dana u
tijeku kalendarske godine pod uvjetom da je takav dopust opravdan i da neée izazvati teSkoce u obavljanju
poslova upravnih tijela, a osobito: radi gradnje, popravka ili adaptacije kuée ili stana, njege ¢lana uze obitelji,
lijeCenja na vlastiti troSak, sudjelovanje u kulturno—umjetnickim i $portskim priredbama, vlastitog $kolovanja,
doskolovanja, osposobljavanja, usavrSavanja ili specijalizacije i to:

- zapripremanje i polaganje ispita u srednjoj Skoli najmanje 5 dana
- zapripremanje i polaganje ispita u viSoj skoli ili

fakultetu najmanje 10 dana
- zasudjelovanje na stru¢nim seminarima i savjetovanjima najmanje 5 dana

- zapripremanje i polaganje ispita radi stjecanja posebnih
znanja i vjestina (ucenje stranih jezika, informaticko

obrazovanje i sl.) najmanje 2 dana.
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Kad to okolnosti zahtijevaju moze se sluzbeniku i namjesteniku neplaceni dopust iz stavka 1. ovog
¢lanka odobriti u trajanju duljem od 30 dana.

Clanak 28.

Za vrijeme neplacenog dopusta sluzbeniku i namjeSteniku miruju prava i obveze iz radnog odnosa.

3. ZDRAVLJE | SIGURNOST NA RADU
Clanak 29.

Jedinstveni upravni odjel opéine Rakovica duzan je osigurati nuzne uvjete za zdravlje i sigurnost
sluzbenika i namjestenika u sluzbi odnosno na radu.

Jedinstveni upravni odjel poduzet ¢e sve mjere nuzne za zastitu zivota te sigurnosti i zdravlja sluzbenika
i namjestenika ukljucujuéi njihovo osposobljavanje za siguran rad, sprjecavanje opasnosti na radu te pruzanje
informacije o poduzetim mjerama zastite na radu.

Jedinstveni upravni odjel duzan je osigurati dodatne uvjete sigurnosti za rad invalida u skladu s
posebnim propisima.

Clanak 30.

Duznost je svakog sluzbenika i namjestenika brinuti se o vlastitoj sigurnosti i zdravlju, kao i sigurnosti i
zdravlju drugih sluzbenika i namjesStenika te osoba na koje utjecu njegovi postupci tijekom rada u skladu s
osposobljenoscu i uputama koje mu je osiguralo upravno tijelo.

Sluzbenicima i1 namjestenicima omogucit ¢e se godi$nji sistematski pregled svake dvije godine u
ovlastenoj zdravstvenoj ustanovi sukladno osiguranim sredstvima Proracuna.

Sluzbenik i namjeStenik koji u slucaju ozbiljne, prijeteée i neizbjezne opasnosti napusti svoje mjesto
sluzbe odnosno radno mjesto ili opasno podrucje, ne smije biti stavljen u nepovoljniji polozaj zbog takvog svog
postupka u odnosu na druge sluzbenike i namjestenike i mora uzivati zastitu od bilo kakvih neposrednih
posljedica, osim ako je po posebnim propisima ili pravilima struke bio duzan izloZiti se opasnosti radi spaSavanja
zivota i zdravlja ljudi i imovine.

4. PLACE I DODACI NA PLACE
Clanak 31.

Placu sluzbenika i namjestenika ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden sluzbenik ili namjestenik i osnovice za obracun place, uveéan za 0,5% za svaku navrSenu godinu
radnog staza.

Sluzbenici i namjeStenici ima pravo na naknadu place za dane blagdana i neradnih dana u visini pripadajuceg
dijela njegove osnovne place.

Clanak 32.

Za vrijeme trajanja vjezbeniCkog staza, vjezbenik ima pravo na 85% place poslova radnog mjesta
najnize slozenosti njegove strucne spreme.
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Clanak 33.

Osnovica za izraun plac¢e utvrduje se posebnom odlukom Op¢inskog nacelnika.

Clanak 34.
Placa se isplacuje unatrag jedanput mjeseéno za protekli mjesec.

Placa se isplacuje najkasnije do 15. u mjesecu za prethodni mjesec, a od jedne do druge isplate place, u
pravilu, ne smije pro¢i vise od 31 dan.

Ako na dan dospijeca isplata nije moguca zbog neradnog dana, blagdana ili vise sile,

tada se isplacuje u iduca dva radna dana od dospijeca.

Clanak 35.

Poslodavac je duzan na zahtjev sluzbenika ili namjestenika izvrsiti uplatu obustava iz place (kredit,
uzdrzavanje i sl.).

Clanak 36.

Osnovna placa sluzbenika i namjestenika uvecat Ce se:

- zarad no¢u 40%
- zaprekovremeni rad 50%
- zarad subotom 25%
- zarad nedjeljom 50%

- zarad u drugoj smjeni ukoliko sluzbenik ili namjestenik radi
naizmjeni¢no ili najmanje dva radna dana u tjednu, u prvoj

i drugoj smjeni 10%

- zadvokratni rad s prekidom duzim od 1 sata 10 %

Uvecanje iz stavka 1. ovog ¢lanka medusobno se ne iskljucuju.
Osnovna placa sluzbenika uvecat ce se:

- ako sluzbenik ima znanstveni stupanj magistra znanosti za 8%

- ako sluzbenik ima znanstveni stupanj doktora znanosti za 15%
i to ako znanstveni stupanj nije uvjet za radno mjesto na kojem sluzbenik radi i ako je znanstveni stupanj u
funkciji poslova radnog mjesta na kojem sluzbenik radi,

- ako sluzbenik ili namjestenik ima 35 godina radnog staza ili 60 godina
zivota (muskarac), odnosno 30 godina radnog staza ili 55 godina zivota (zena), do

odlaska u mirovinu 10%.

Pravo na uvecanje iz stavka 2. alineja 3. ovog Clanka ostvaruje se ispunjenjem jednog od navedenih
uvjeta, ovisno §to je povoljnije za sluzbenika ili namjesStenika.
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Ako sluzbenik ili namjestenik radi na blagdane i neradne dane utvrdene zakonom ima pravo na plac¢u
uvecanu za 150%.

Umjesto uvecanja osnovne place po osnovi prekovremenog rada, sluzbenik ili namjeStenik moze

koristiti jedan ili viSe slobodnih radnih dana prema ostvarenim satima prekovremenog rada u omjeru 1: 1,5 (1 sat
prekovremenog rada = 1 sat i 30 min. redovnog sata rada).

Ako sluzbenik ili namjestenik radi na poslovima ¢ija priroda rada ne dozvoljava prekid rada, pa iz tih
razloga ne moze koristiti dnevni odmor, ima pravo traziti da mu se vrijeme dnevnog odmora preraspodijeli i da
ga koristi kao slobodne dane.

Clanak 37.

Ako je sluzbenik ili namjestenik odsutan iz sluzbe odnosno rada zbog bolovanja do 42

dana, pripada mu naknada plae najmanje u visini 85% od njegove osnovne place ostvarene u mjesecu
neposredno prije nego je zapoceo s bolovanjem.

Naknada u visini 100% osnovne place pripada sluzbeniku ili namjeSteniku kad je na bolovanju zbog
profesionalne bolesti ili ozljede na radu.

5. OSTALA MATERIJALNA PRAVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA
Clanak 38.

Sluzbeniku i namjesteniku isplatit ¢e se regres za koriStenje godi$njeg odmora, u visini neoporezivog
godi$njeg iznosa za tu namjenu.

Isplata regresa izvrSit ¢e se u cijelosti najkasnije do dana pocetka koriStenja godiSnjeg odmora.
Sluzbenik i namjestenik koji ima pravo na razmjerni dio godiSnjeg odmora, nema pravo na cjelokupni

iznos regresa za godiS$nji odmor iz ovog ¢lanka, ve¢ na njegov razmjerni dio, a koji se izraCunava na isti nacin
kao i razmjerno koriStenje godi§njeg odmora.

Clanak 39.

Sluzbeniku i namjesteniku koji odlazi u mirovinu pripada pravo na otpremninu u visini tri prosjecne
mjesecne neto place koje je ostvario u tri mjeseca prije umirovljenja.

Clanak 40.

Sluzbenik i namjestenik ili njegova obitelj ima pravo na pomo¢ u slucaju:

- smrti sluzbenika ili namjeStenika koji izgubi zivot u obavljanju sluzbe odnosno rada, u visini tri prosjecne
mjesecne neto place isplacene u RH u prethodna tri mjeseca,

- smrti sluzbenika i namjestenika, u visini dvije prosjeCne mjesecne neto place isplacene u RH u prethodna tri
mjeseca,

- smrti supruznika, djeteta ili roditelja, u visini jedne prosjecne mjesecne neto place isplacene u RH u prethodna
tri mjeseca.
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Clanak 41.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na pomo¢ u slucaju:

- bolovanja sluzbenika i namjestenika duzeg od 90 dana, u visini jedne prosjeéne mjesecne neto place koju je
ostvario u posljednja tri mjeseca,

- nastanka teSke invalidnosti sluzbenika i namjestenika, djeteta ili supruznika, u visini jedne prosje¢ne mjesecne
neto place koju je sluzbenik ili namjestenik ostvario u posljednja tri mjeseca,

- radi nabave prijeko potrebnih medicinskih pomagala, odnosno pokri¢a participacije pri lije¢enju odnosno
kupnji prijeko potrebnih lijekova, za sluzbenika i namjestenika, dijete ili supruznika, u visini jedne prosjecne
mjeseéne neto place isplacene u RH u prethodna tri mjeseca

- za rodenje djeteta, u visini jedne prosjecne mjesecne neto place koju je sluzbenik ili namjestenik ostvario u
posljednja tri mjeseca,

- za otklanjanje posljedica elementarne nepogode, u visini jedne prosjeéne mjeseéne neto place koju je sluzbenik
ili namjestenik ostvario u posljednja tri mjeseca.

Clanak 42.
Kada je sluzbenik ili namjesStenik upuéen na sluzbeno putovanje, pripada mu puna naknada prijevoznih
troskova, dnevnice u najmanjem iznosu na koji se prema propisima ne placa porez — puna dnevnica i naknada

punog iznosa hotelskog racuna za spavanje.

Pola dnevnice iznosi 50% pune dnevnice.

Clanak 43.
Za vrijeme rada izvan sjedi$ta tijela i izvan mjesta njegovog stalnog boravka, sluzbenik i namjestenik
ima pravo na terenski dodatak, na ime pokri¢a tro§kova prehrane i drugih troskova na terenu u zemlji.
Clanak 44.
Sluzbeniku i namjesteniku se isplacuje i naknada za topli obrok u visini neoporezivog godi$njeg iznosa
za tu namjenu, a ista se isplacuje uz placu.
Clanak 45.

Sluzbeniku i namjeSteniku pripada naknada za odvojeni zivot od obitelji ako zbog stalnog rada,
razli¢itog od prebivali§ta njegove obitelji, zivi odvojeno od obitelji.

Clanak 46.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu tro§kova prijevoza na posao i s posla.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu troSkova prijevoza na posao i s posla mjesnim javnim
prijevozom u visini stvarnih izdataka, prema cijeni mjese¢ne odnosno pojedinacne prijevozne karte.
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Ako nije organiziran mjesni javni prijevoz koji omoguéava sluzbeniku i namjesSteniku redovit dolazak
na posao i odlazak s posla, sluzbenik ili namjestenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza koja utvrduje u
visini cijene javnog prijevoza prema potvrdi prijevoznika.

Sluzbenik i namjesStenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na posao i s posla medumjesnim
javnim prijevozom u visini stvarnih izdataka, prema cijeni mjese¢ne odnosno pojedinacne karte. Ako sluzbenik i
namjeStenik mora sa stanice medumjesnog javnog prijevoza koristiti i mjesni prijevoz, stvarni izdaci utvrduju se
u visini troSkova mjesnog i medumjesnog javnog prijevoza.

Ako nije organiziran medumjesni javni prijevoz, koji omogucava sluzbeniku i namjesteniku redovit
dolazak na posao i odlazak s posla, sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza koja se
utvrduje u visini cijene karte medumjesnog javnog prijevoza za istu udaljenost na tom podrucju.

Naknada troskova prijevoza, isplacuje se unaprijed i to do 5. u mjesecu za tekuc¢i mjesec.
Ako od prebivalista odnosno boravista do mjesta rada nema organiziranog javnog prijevoza na dijelu

udaljenosti, naknada troSkova prijevoza isplatit ce se:

- za dio udaljenosti na kojoj prijevoz nije organiziran, kao i u slucaju kad organizirani javni prijevoz ne
prometuje odredenog dana, u visini od 0,18 EUR-a po prijedenom kilometru.

Clanak 47.

Osobni automobil moze se koristiti za obavljanje sluzbenih poslova smo ukoliko nema mogucénosti
koristenja sluzbenog automobila ili na relaciji nema javnog prijevoza kojim se moze ucinkovito obaviti sluzbeni
posao.

Ako radnik po nalogu Poslodavca svojim automobilom obavlja poslove za potrebe Poslodavca, isplatit
¢e mu se naknada za koriStenje privatnog automobila po prijedenom kilometru u iznosu sukladno zakonskim
propisima.

Uporabu prijevoza u smislu ovog ¢lanka odobrava opc¢inski nacelnik za procelnika, a procelnik za
sluzbenike i namjestenike.

Clanak 48.

Sluzbeniku i namjesteniku pripada pravo na isplatu jubilarne nagrade za neprekidnu sluzbu odnosno rad
u tijelu Op¢ine Rakovica odnosno njegovim prethodnicima, ukoliko su osigurana sredstva u Proracunu i to za
navrsenih:

- 5godina u visini 1,00 prosjeéne mjesecne neto place koje je ostvario u posljednja tri mjeseca,
- 10 godina u visini 1,25 prosjeéne mjesecne neto place koje je ostvario u posljednja tri mjeseca,
- 15 godina u visini 1,5 prosjecne mjese¢ne neto place koje je ostvario u posljednja tri mjeseca,

- 20 godina u visini 1,75 prosjeéne mjesecne neto place koje je ostvario u posljednja tri mjeseca,
- 25 godina u visini 2,00 prosjeéne mjesecne neto place koje je ostvario u posljednja tri mjeseca,
- 30 godina u visini 2,50 prosjeéne mjesecne neto place koje je ostvario u posljednja tri mjeseca,
- 35 godina u visini 3,00 prosjeéne mjesecne neto place koje je ostvario u posljednja tri mjeseca,
- 40 godina u visini 4,00 prosjeéne mjesecne neto place koje je ostvario u posljednja tri mjeseca,
- 45 godina u visini 5,00 prosjeéne mjesecne neto place koje je ostvario u posljednja tri mjeseca.

Jubilarna nagrada isplacuje se prvog narednog mjeseca od mjeseca u kojem je sluzbenik i namjeStenik
ostvario jubilarnu nagradu.
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Iznimno, ako sluzbeniku i namjesteniku prestaje sluzba odnosno rad u upravnom tijelu, a ostvario je pravo
na jubilarnu nagradu, nagrada ¢e se isplatiti sluzbeniku i namjesteniku ili njihovim nasljednicima, slijedeceg
mjeseca po prestanku sluzbe ili rada.

Za natprosjecne rezultate u radu sluzbenici i namjestenici mogu ostvariti dodatak za uspje$nost na radu, koji
moze iznositi godiSnje najvise tri place sluzbenika ili namjeStenika koji ostvaruje dodatak i ne moze se
ostvarivati kao stalni dodatak uz placu.

Nacelnik pravilnikom utvrduje kriterije utvrdivanja natprosjecnih rezultata i nacin isplate dodataka za
uspjesnost na radu. Kao obvezan kriterij mora se uzeti u obzir ocjena kojom je sluzbenik, odnosno namjestenik
ocijenjen.

Clanak 49.
U povodu dana Svetog Nikole sluzbenik i namjestenik ima pravo na isplatu sredstava za poklon svakom
djetetu mladem od 15 godina i koje je navr$ilo 15 godina u tekucoj godini u kojoj se isplacuje dar, u najmanjem

iznosu na koji se prema propisima ne plaéa porez.

Sluzbenici i namjes$tenici koji su na bolovanju ili na porodiljnom dopustu imaju pravo na isplatu sredstava za
poklon u povodu dana Svetog Nikole.

Clanak 50.

Sluzbeniku i namjeSteniku pripada godiSnja nagrada za bozi¢ne blagdane u jednakom iznosu
(boziénica).

Visina boziénice isplacuje se u visini pojedina¢ne vrijednosti koja ne prelazi iznos na koji se prema
propisima ne placa porez.

Sluzbenici i namjestenici koji su na bolovanju ili na porodiljnom dopustu imaju pravo na isplatu bozi¢nice.

Clanak 51.

Sluzbeniku i namjesteniku se jednom godi$nje moze dati dar u naravi, pojedinaéne vrijednosti koja ne
prelazi iznos na koji se prema propisima ne plac¢a porez.

Sluzbenici i namjestenici koji su na bolovanju ili na porodiljnom dopustu imaju pravo na isplatu dara u naravi.

Clanak 52.

Sluzbeniku i namjesteniku isplacuje se prigodni dar za uskrsne blagdane koja ne moze biti veca od
neoporezivog godisnjeg iznosa za tu namjenu.

Sluzbenici i namjestenici koji su na bolovanju ili na porodiljnom dopustu imaju pravo na isplatu prigodnog dara
za uskrsne blagdane.

5. ZASTITA PRAVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA
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Clanak 53.

Sva rjeSenja o ostvarivanju prava, obveza i odgovornosti sluzbenika i namjestenika obvezatno se u
pisanom obliku i s obrazlozenjem dostavljaju sluzbeniku i namjesteniku, s uputom o pravnom lijeku.

Clanak 54.

U slucaju kada sluzbenik ili namjestenik daje otkaz, duzan je odraditi otkazni rok u trajanju od mjesec
dana, ako s procelnikom jedinstvenog upravnog odjela ne postigne sporazum o krac¢em trajanju otkaznog roka,
osim u slucaju ako je sluzbenik ili namjestenik proveo u sluzbi odnosno na radu manje od jedne godine u kojem
slucaju otkazni rok iznosi dva tjedna.

7. ZASTITA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA
Clanak 55.

Ako ovlastena osoba odnosno tijelo ocijeni da kod sluzbenika odnosno namjestenika postoji neposredna
opasnost od nastanka invalidnosti, procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je, uzimaju¢i u obzir nalaz i
misljenje ovlastene osobe odnosno tijela, u pisanom obliku ponuditi sluzbeniku odnosno namjesteniku drugo
radno mjesto, Cije poslove je on sposoban obavljati, a koji, Sto je viSe moguée, moraju odgovarati poslovima
radnog mjesta na koje je prethodno bio rasporeden.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je poslove radnog mjesta prilagoditi sluzbeniku odnosno

namjeSteniku iz stavka 1. ovog ¢lanka odnosno poduzeti sve §to je u njegovoj moci da mu osigura povoljnije
uvjete rada.

8. INFORMIRANJE
Clanak 56.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je sluzbeniku i namjesteniku osigurati informacije koje
su bitne za socijalni polozaj sluzbenika i namjestenika, a posebno:

- o odlukama koje utjecu na socijalni polozaj sluzbenika i namjestenika,

- o rezultatima rada,

- o prijedlozima odluka i opé¢ih akata kojima se u skladu s ovim Pravilnikom ureduju osnovna prava i
obveze iz sluzbe odnosno rada,

- o mjeseCnim obracunima placa sluzbenika i namjestenika, uz njihov pristanak.

9. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 57.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu lokalnih sluzbenika i
namjestenika zaposlenih u Jedinstvenom upravnom odjelu Opé¢ine Rakovica ("Sluzbeni glasnik Opcine
Rakovica" broj 1/24, 12/24 i 13/24-ispravak).

Clanak 58.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine Rakovica.*
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KLASA: 110-01/24-01/02
URBROJ: 2133-16-1-24-1
Rakovica, 11. studeni 2024.
OPCINSKI NACELNIK

Mihovil Bi¢anié, univ.bacc.ing.traff.

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj)
samoupravi ("Narodne novine", broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19) i ¢lanka 39. Statuta Op¢ine Rakovica
("Sluzbeni glasnik Opéine Rakovica", broj 11/20 - godina izdavanja VI, 11/21 — godina izdavanja V11,12/21 -
godina izdavanja VII, 7/22 — godina izdavanja VIII i 3/23), na prijedlog pro¢elnice Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Rakovica, opéinski nacelnik Opc¢ine Rakovica dana 11. studenog 2024. godine donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Rakovica

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi i opisi poslova
radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za rad
upravnog tijela u skladu sa statutom i op¢im aktima Op¢ine.

Clanak 2.

Poslovi koji se obavljaju u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Rakovica odredeni su Zakonom,
Statutom Opcine Rakovica ("Sluzbeni glasnik Opéine Rakovica", broj 11/20 - godina izdavanja VI, 11/21 —
godina izdavanja V11,12/21 - godina izdavanja VII, 7/22 — godina izdavanja VII1 i 3/23), Odlukom o ustrojstvu
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Rakovica ("Sluzbeni glasnik Opéine Rakovica", broj 5/22 — godina
izdavanja VIII i 1/23) i drugim propisima.

Clanak 3.

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

II. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 4.

(1) Radom Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Rakovica rukovodi procelnik kojega temeljem javnog
natjecaja imenuje op¢inski nacelnik.

(2) Procelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.

(3) Za zakonitost i uCinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara opéinskom
nacelniku.
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Clanak 5.

(1) Poslovi u Jedinstvenom upravnom odjelu rasporeduju se po grupama poslova i izvrSiteljima,
sukladno sistematizaciji radnih mjesta.

(2) Izvanredni poslovi ili poslovi koji nisu u opisu i popisu poslova rjeSavaju se raspodjelom izmedu
sluzbenika i namjestenika, koju raspodjelu odreduje procelnik.

Clanak 6.

Sluzbenici i namjestenici opéine duzni su pravovremeno i kvalitetno obavljati poslove i zadace
sukladno zakonu i drugim propisima, opéim aktima Opc¢ine Rakovica, Etickom kodeksu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Rakovica, pravilima struke te uputama procelnika.

111. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 7.

Sva prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja znaéajna za rad sluzbenika i namjestenika
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Rakovica utvrdena su zakonima i drugim propisima, opéim aktima Op¢ine
Rakovica te odredbama Pravilnika o radu sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine
Rakovica.

Clanak 8.

(1) Sluzbenik i 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 radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine", broj
74/10, 125/14 i 48/23 — u daljnjem tekstu: Uredba) i ovim Pravilnikom.

(2) Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drzavni ispit. Osoba bez
poloZenoga drzavnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama propisanim zakonom.

(3) Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 9.

(1) Prijem i raspored sluzbenika i namjestenika u Jedinstveni upravni odjel vrsi se prema odredbama
zakona, te aktima Opéinskog vijeca i Opc¢inskog nacelnika, samo u skladu s planom prijma u sluzbu utvrdenim u
skladu sa Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, osim u
slu¢aju potrebe prijma u sluzbu na odredeno vrijeme.

(2) Prijedlog Plana prijma priprema procelnik.

(3) Na temelju prijedloga iz stavka 2. ovog ¢lanka, a vodec¢i racuna o potrebama Jedinstvenog upravnog
odjela i raspolozivim financijskim sredstvima, Op¢inski nacelnik utvrduje Plan prijma u sluzbu u Jedinstveni
upravni odjel.

(4) Plan prijma objavljuje se u "Sluzbenom glasniku Op¢ine Rakovica".
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Clanak 10.
(1) Sluzbenici i namjestenici se primaju u sluzbu putem javnog natjecaja.

(2) Natjecaj se obvezno objavljuje u "Narodnim novinama" i web stranici Opéine, a moze se objaviti i
na oglasnoj plo¢i Opéine i u dnevnom ili tjednom tisku.

(3) Natjecaj provodi Povjerenstvo koje imenuje procelnik.
(4) Natjecaj za imenovanje pro¢elnika provodi Povjerenstvo koje imenuje Opcinski nacelnik.
(5) Povjerenstvo za provedbu natje¢aja mora imati neparan broj, a najmanje 3 (tri) ¢lana.

(6) Struc¢nu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu pruza
Jedinstveni upravni odjel Opéine Rakovica.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 11.

(1) Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom
odjelu, koja sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrsitelja na pojedinome radnom
mjestu.

(2) Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 12.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili
namjestenicima rasporedenima na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete
sluzbe.

V. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 13.
(1) Puno radno vrijeme sluzbenika i namjestenika je 40 sati tjedno.

(2) Tjedno radno vrijeme sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Rakovica
rasporedeno je na 5 (pet) radnih dana, od ponedjeljka do petka.

Clanak 14.

(1) Uredovno radno vrijeme odreduje op¢inski nacelnik, nakon savjetovanja s procelnikom
Jedinstvenog upravnog odjela.

(2) Uredovno radno vrijeme istice se na ulazu u sjediste op¢ine te na web stranici Op¢ine Rakovica.
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Clanak 15.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem sanducica za prituzbe, odnosno usmeno na
zapisnik preko sluzbenika za informiranje.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 16.

Lake povrede sluzbene duznosti, pored ve¢ utvrdenih zakonom, smatraju se i:

1. nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini koja je povjerena u sluzbi ili u svezi sa sluzbom,;
2. nekorektan odnos i neuljudno ponasanje prema suradnicima, drugim sluzbenicima i namjestenicima ili
strankama;

3. uskraéivanje ili ne pruZanje struéne pomoci drugim sluzbenicima i namjestenicima u izvrSavanju njihove
sluzbe i radnih zadataka;

4. ucestalo primanje privatnih posjeta i poziva kojima se ometa proces rada;

5. prikrivanje manjih oste¢enja na imovini ili sredstvima povjerenim sluzbeniku ili namjesteniku u sluzbi ili u
svezi sa sluzbom;

6. nejavljanje neposredno nadredenom sluzbeniku u slucaju zakasnjenja na posao;

7. vise od tri puta tijekom mjesec dana neopravdanog kasnjenja na rad ili ranijeg odlaska s posla ili koristenje
dnevnog odmora dulje od 30 minuta, kao i u slué¢aju nejavljanja nadredenom sluzbe

8. nepoduzimanje ili nedovoljno poduzimanje mjera zastite na radu;

9. neizvr$avanje pisanih i/ili usmenih naputaka za rad.

VII. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE I USAVRSAVANJE SLUZBENIKA

Clanak 17.

(1) Sluzbenici u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Rakovica imaju pravo i duznost usavrsavati
svoje strucne sposobnosti i vjesStine radi brzeg i efikasnijeg obavljanja svojih poslova i radnih zadataka svog
radnog mjesta i drugih poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.

(2) Strucno osposobljavanje provodi se radi postizanja nivoa stru¢nih djelatnika, a osobito radi
upoznavanja s novim metodama rada i sredstvima koja se koriste u radu.

(3) Sluzbenici u Op¢ini Rakovica poticati ¢e se na trajno osposobljavanje i usavrSavanje putem
tecajeva, seminara i Skolovanja.

Clanak 18.
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(1) Sluzbenik za vrijeme stru¢nog Skolovanja, osposobljavanja ili usavr§avanja na koje je upucen od
strane Op¢ine Rakovica ima pravo na placeni dopust:

- zasvaki ispit po predmetu 2 dana,
- zadiplomski rad 5 dana.
(2) Sluzbenik za vrijeme stru¢nog Skolovanja, osposobljavanja ili usavrSavanja za vlastite potrebe ima

pravo na placeni dopust:

- zasvaki ispit po predmetu 1 dan,
- zadiplomski rad 2 dana.
(3) Rjesenje o koristenju navedenih prava za sluzbenike donosi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela,

a za procelnika op¢inski nacelnik.

VIIl.  PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.

(1) Sluzbenici i namjestenici zateceni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opéine Rakovica na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna
mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima propisanima zakonom.

(2) Sluzbenicima i namjestenicima ¢e rjesenjem o rasporedu biti utvrdene obveze sadrzane u
rjesenjima o rasporedu vazec¢ima na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 20.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opéine Rakovica ("Sluzbeni glasnik Opcine Rakovica", broj 7/22— godina izdavanja VI,
broj1/23, 3/23, 7/24 i 9/24).

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u "Sluzbenom glasniku Opc¢ine Rakovica".

KLASA: 110-01/24-01/03
URBROJ: 2133-16-1-24-1
Rakovica, 11. studeni 2024.
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1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORUA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

I Glavni rukovoditelj

- 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Organizira i brine o izvrSavanju poslova Jedinstvenog upravnog odjela u skladu
sa zakonom i drugim propisima i opéim aktima Op¢ine

20 %

Raspodjeljuje poslove sluzbenicima i namjeStenicima, daje upute te uskladuje 20 %
njihov rad i izvjes¢uje nacelnika o problemima koji nastaju

Izraduje sve nacrte ugovora - obavlja imovinsko-pravne poslove (kupnja, 15%
prodaja, zakup i uporaba nekretnina) - priprema podloge za natje¢ajnu

dokumentaciju za raspisane natjecaje stranih i domacih fondova, ministarstava i

drugih subjekata

Rjesava o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i 5%
obvezama sluzbenika kao i o prestanku sluzbe

Obavlja poslove utvrdene propisima i aktima Opcinskog vijeéa i opéinskog 10 %
nacelnika

Osigurava suradnju s tijelima drzavne uprave i tijelima lokalne i regionalne 10 %
(podruc¢ne) samouprave i drugim institucijama

Ureduje sluzbeno glasilo Op¢ine Rakovica 10 %
'Vodi upravni postupak i donosi rjesenje 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni diplomski studije ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij prirodne, drustvene ili tehnicke struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vijestine potrebne za uspjesno
upravljanje, poznavanje rada na rac¢unalu, polozen drzavni ispit, polozen
vozacki ispit za B kategoriju
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SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjesavanje strateskih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o
najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢éenu samo opéim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnog odjela

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACHE SA
STRANKAMA

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju¢ujuc¢i Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

2. SAVJETNIK ZA PRORACUN I FINANCIJE
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

Il. Savjetnik

- 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Priprema i izraduje nacrt proracuna, prijedlog Odluke o izvr§avanju proracuna te
izmjene i dopune u tijeku godine i izraduje izvjestaj o izvrSenju proracuna kao i
druge zakonom propisane dokumente

30 %

V1si kontrolu izrade financijskih izvjestaja 10 %
Prati stanje ostvarenih prihoda i realizaciju rashoda proracuna 20 %
'Vodi i kontrolira zakonom propisane poslovne knjige i knjigovodstvene isprave 10 %
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nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela

Kontrolira i knjizi sve poslovne dogadaje, vrs$i kontrolu namjenskog koriStenja 15 %
proracunskih sredstava i kontrolu korisnika prorac¢una

Prati propise iz djelokruga svog rada i upozorava na njihovu primjenu 5%
Popunjava upitnik o fiskalnoj odgovornosti i vr$i kontrolu izjava o fiskalnoj| 5 %
odgovornosti trgovackih drustava iz svoje nadleznosti

Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, opéim aktima Opéine, po 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilis$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
racunalu, polozen vozacki ispit B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te
rjesavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TNELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj struéne komunikacije koja uklju¢uje kontakte unutar i izvan i izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka

3. SAVJETNIK ZA GOSPODARSTVO
broj izvrsitelja: 1
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Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

Savjetnik

5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Izraduje programe za subvencioniranje obiteljskih poljoprivrednih gospodarstava i
poduzetnika

15%

nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela

[zraduje i provodi program demografskih mjera 15%
[zraduje programe radova na podru¢ju komunalne infrastrukture 15 %
Sudjeluje u izradi akata za opéinsko vijece te izvr8ava akte opéinskog vijeca i 15%
nacelnika

U suradnji s nadleZznim drzavnim, zupanijskim i drugim tijelima provodi zajednickel 10 %
projekate, programe i mjera za unapredenje i razvoj gospodarstva

[zraduje plan nabave 5%
Sudjeluje u izradi strategija i programa vezanih uz gospodarski i regionalni razvoj 5%
Provodi postupke jednostavne nabave 15 %
Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, op¢im aktima Opcine, po 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveuCiliSni diplomski studij ili sveuili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske ili drustvene struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen|
drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poloZen vozacki ispit B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika
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STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TNELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koja ukljucuje kontakte unutar i izvan i izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedinaénih odluka

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN I FINANCIJE
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORUA

RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

. Visi struéni suradnik

- 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjeluje u obavljanju poslova ra¢unovodstva, financija i proracuna koji
obuhvacaju poslove sudjelovanje u organiziranju i kontroli knjigovodstvenih
poslova, izradi izvjestaja, vodenja evidencije i arhive ratunovodstvenih
dokumenata

30 %

Obavlja poslove obracuna i isplatu placa i naknada sluzbenicima i
namjesStenicima te izradu svih financijskih izvjes¢a vezanih za predmetne
isplate, vrsi obracun i isplatu naknada vijeénicima, ¢lanovima radnih tijela
Opcinskog vijeca i ostalih tijela i povjerenstava, te izraduje sva financijska
izvjesca ovih isplata

10 %

'Vodi pomo¢ne knjige te radi na pra¢enju i isplati obveza po ulaznim
racunima

25%

Sudjeluje u izradi programa javnih potreba, Zaduzena je za korisnike
proracunskih sredstava, kontrolu zahtjeva za isplatu, namjensko
koristenje isplacenih sredstava i vodi i priprema ostalu popratnu
dokumentaciju

10 %
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Izraduje mjesecna, tromjesecna, polugodisnja i godi$nja financijska 20 %
izvjesca
Obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Op¢ine, po nalogu 5%

procelnika Jedinstvenog upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje jedna

godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na
racunalu, polozen vozacki ispit za B kategoriju, poloZen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TNELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢énih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan Upravnog
odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada

5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

. Visi stru¢ni suradnik

- 6.

Opis poslova radnog mjesta
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OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Provodi natjecaje za subvencioniranje obiteljskih poljoprivrednih
gospodarstava i poduzetnika

30 %

[zraduje Programe u kulturi, turizmu i poljoprivredi 25%
Provodi natjecaje za prodaju i zakup gradevinskog i poljoprivrednog 10 %
zemljista

Provodi Program raspolaganja poljoprivrednim zemljistem 25 %
Obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Opcine, po nalogu 10 %

procelnika Jedinstvenog upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij ekonomske ili drustvene struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na
racunalu, polozen vozacki ispit za B kategoriju, poloZzen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TNELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan Upravnog
odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada
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6. STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

Il. Strucéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Prati izmjene i dopune zakonskih i podzakonskih akata i ureduje popis imovine u| 20 %
vlasniStvu

Obavlja pravni nadzor nad nacrtima odluka i drugih akata Jedinstvenog upravnog| 10 %
odjela, kao i akata op¢inskog vijeéa i opéinskog nacelnika te izraduje akte

Sastavlja nacrte ugovora, sporazuma, nagodbi i natjecaja te sudjeluje u postupcimal 15 %
javne nabave

\Vodi evidencije o pokretninama i nekretninama u vlasnistvu Opcine 5%
Obavlja poslove vezane uz organizaciju sjednica opéinskog vijeca 10 %
Priprema i provodi postupke prisilne naplate po bilo kojem osnovu, prati sve 15 %

postupke do konaéne naplate istih

Vodi registre ugovora i narudZbenica i drugih evidencija, osim financijsko- 5 %
racunovodstvenih na razini Opc¢ine

Sudjeluje u realizaciji socijalnoj programa Op¢éine, obavlja radnje do donosenja 10 %
rjesenja za korisnike socijalnog Programa, priprema izvjesc¢a o trosenju sredstava
iz socijalnog programa

Obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Op¢ine, po nalogu procelnika 10 %
Jedinstvenog upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij drustvene struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen|
drzavni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu, poloZen vozacki ispit B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uje manje slozene poslove s ograni¢enim|
brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od
strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TNELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koja ukljucuje kontakte unutar i izvan i izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada i struénih

tehnika

7. STRUCNI SURADNIK ZA NAPLATU OPCINSKIH PRIHODA
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

IlI. Struéni suradnik

- 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove razreza i naplate komunalne naknade, naknade za uredenje voda
te drugih naknada i prihoda

40 %

'Vodi evidenciju obveznika i azurira podatke, izdaje racune i uplatnice te prati
izvrSenje naplate istih

30 %
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procelnika Jedinstvenog upravnog odjela

Izvjescuje i sastavlja izvjeSce o izvrSenju naplate te predlaze i obrazlaze 10 %
procelniku zahtjeve gradana vezane uz utvrdene obveze

Sudjeluje u kontroli na terenu, zalbenim postupcima i postupcima prisilne naplate| 10 %
Obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Opcine, po nalogu 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNMO ZNANJE

sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomske struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje
rada na racunalu, polozen vozacki ispit za B kategoriju, polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljuéuje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razlicitih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od
strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TNELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar upravnog tijela, a
povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te ispravhu primjenu postupaka, metoda rada i struénih
tehnika

8. REFERENT — KOMUNALNI REDAR
broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

1. Referent

- 11.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavlja nadzor nad primjenom Zakona o komunalnom gospodarstvu, odluka i
akata kojima se regulira komunalni red

30 %

proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela

Obavlja kontrolu i utvrduje stanje koristenja i odrzavanja javnoprometnih i 15%
zelenih povrsina, javne odvodnje, Setnica, predmeta javnih namjena, groblja i

ostalih nekretnina u vlasniStvu Opéine te poduzima mjere za otklanjanje

utvrdenih nepravilnosti

Provodi nadzor nad provodenjem agrotehnickih mjera za uredivanje i 10%
odrzavanje poljoprivrednih rudina

Prati stanje i predlaze poduzimanje mjera za unapredenje stanja na podrucju 15%
komunalnog gospodarstva, zastite okoliSa, zastite prirode, zastite dobrobiti

zivotinja i drugih podrucja vezanih uz komunalno gospodarstvo

Suraduje i1 koordinira u radu Op¢ine i mjesnih odbora 5%
Donosi rjeSenja i predlaze pokretanja prekrsajnog postupka 10 %
Prima i rjeSava zahtjeve, prigovore, prijave i prijedloge stranaka i poduzima 10 %
odgovarajuce mjere u okviru svojih ovlastenja

Obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Opc¢ine, po nalogu 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema - gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili
Cetverogodis$nje strukovno obrazovanje upravne, tehnicke ili ekonomske struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na rac¢unalu, polozen vozagki ispit za B kategoriju, polozen
drzavni ispit

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
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STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIE
SA STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

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

9. ADMINISTRATIVNI TAINIK
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
Il Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Obavlja administrativne i druge poslove koji se odnose na uredsko poslovanje 35%
Obavlja uredske i tehnicke poslove za potrebe Opéinskog nacelnika, 20 %
predsjednika opéinskog vijeca, za stalna i povremena radna tijela
opc¢inskog vijeca, te za potrebe procelnika Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine
Prima stranke, organizira sastanke i protokolarne posjete 15%
'Vodi propisane kadrovske evidencije, evidencije prisutnosti na radu, 5%
evidenciju sluzbenih putovanja, evidenciju putnih naloga i koristenja
sluzbenih vozila i evidenciju ugovora
Obavlja poslove vezane uz pismohranu 10 %
'Vodi evidenciju uredskog materijala te skrbi o nabavci istoga 10 %
Obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Opcine, po nalogu 5%
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili drustvene struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje
rada na racunalu, polozen vozacki ispit za B kategoriju, poloZen drZavni
ispit, poloZen ispit iz pismohrane za djelatnike izvan arhive

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TNELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

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

10. SPREMAC
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

V. .

2. 13.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavlja svakodnevne poslove ¢is¢enja poslovnih prostorija - ureda,
vodi brigu o nabavi i racionalnom trosenju sredstava za ¢iséenje,

50 %

V1si dostavu materijala za sjednice opéinskim vije¢nicima

10 %

\V1si fotokopiranja i slaganja materijala za potrebe sluzbenika Opc¢ine
Rakovica, obavlja poslove domacice

20 %
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Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, aktima Opéine i po nalogu
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela

20 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

niza stru¢na sprema ili osnovna $kola, polozen vozacki ispit za B kategoriju

SLOZENOST POSLOVA

slozenost posla koja ukljucuje jednostavne i standardizirane pomo¢no-tehnicke
poslove

SAMOSTALNOST U RADU

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM THNELIMA | KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi

PROVEDBA EU PROJEKTA-PRIVREMENA RADNA MJESTA

11. VISI REFERENT-VODITELJ EU PROJEKTA ,,ZAZELI“
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

Il. Visi referent

- 9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Prati projekt i sudjeluje u svim fazama provedbe projekta

30 %

[zvjestava i komunicira s partnerima na projektu 20 %
Promovira projekt u medijima 10 %
Kontrolira rad zaposlenih osoba 20 %
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Osigurava strateski fokus projekta i ciljeva 10 %
Sastavlja narativna i financijska izvje$ca i prati financijske transakcije 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika Jedinstvenog upravnog 5%

odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili strucni kratki studij
ekonomske, prirodne ili druStvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu,
polozen vozacki ispit B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM THNELIMA | KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

stupanj struéne komunikacije koja ukljuéuje kontakte unutar i izvan i izvan upravnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojimal
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada i strucnih
tehnika

OPCINSKI NACELNIK

Mihovil Bi¢anié, univ.bacc.ing.traff.
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Na temelju ¢lanka 25. Uredbe o uredskom poslovanju ("Narodne novine", broj 75/21), ¢lanka 2. Naputka
0 brojéanim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja ("Narodne novine", broj
132/21) i €lanka 39. Statuta Opéine Rakovica ("Sluzbeni glasnik Opéine Rakovica", broj 11/20 - godina
izdavanja VI, broj 11/21 — godina izdavanja VII, 12/21 — godina izdavanja VII, 7/22-godina izdavanja VIII i
3/23), opéinski nacelnik Opcine Rakovica, donosi

PLAN
klasifikacijskih oznaka Opéine Rakovica

Clanak 1.

Ovim Planom klasifikacijskih oznaka utvrduju se klasifikacijske oznake predmeta u uredskom
poslovanju Op¢ine Rakovica (u daljnjem tekstu: Plan) koje se dodjeljuju prilikom osnivanja predmeta i
obuhvacaju poslove iz djelokruga rada Opc¢ine Rakovica.

Clanak 2.

Klasifikacijska oznaka je oznaka koja oznacava predmet prema upravnom podruéju ili djelatnosti, prema
djelatnosti unutar podgrupe i prema obliku. Evidencija predmeta upravnog postupka i evidencija predmeta
neupravnog postupka vode se po sustavu klasifikacijskih oznaka.

Clanak 3.

U Op¢ini Rakovica utvrduju se sljedeée klasifikacijske oznake:

Oznaka Klasifikacije po sadrzaju | Broj Opis djelatnosti unutar podgrupe
dosjea
0 DRZAVA I DRUSTVO, USTROJSTVO DRZAVNE

VLASTI | UPRAVA

00 DRZAVA I DRUSTVO

000 DRUSTVENO EKONOMSKI ODNOSI
000-01 01 Drustveno ekonomski razvoj (opéenito)
001 STRATESKO PLANIRANJE

001-01 01 Planiranja i strategije (op¢enito)

003 DRZAVNA IMOVINA

003-01 01 Opéenito

004 LJUDSKA PRAVA | TEMELJNE SLOBODE
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004-01 01 Opéenito

006 POLITICKE STRANKE

006-01 01 Opcenito

007 USTANOVE (OPCENITO)

007-01 01 Opcenito

008 INFORMIRANJE

008-01 01 Pristup informacijama

008-02 01 Javno informiranje

008-03 01 Opc¢enito

009 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

009-01 01 Pracenje i provedba propisa o zastiti osobnih podataka

009-02 01 Promicanje javne svijesti o rizicima, pravilima, zastitnim
mjerama i pravima u vezi s obradom podataka

009-03 01 Imenovanje sluZzbenika za zastitu osobnih podataka

009-04 01 Ostalo

01 DRZAVNO UREDENJE

010 GRB, ZASTAVA | HIMNA

010-01 01 Opéenito

011 USTAV, ZAKON | DRUGI PROPISI

011-01 01 Opéenito

011-02 01 Postupak donosenja propisa

011-03 01 Objavljivanje propisa

011-04 01 Statut

011-05 01 Ostalo

012 IZBORNI SUSTAV

012-01 01 Registar biraca

012-02 01 Provedba izbora

012-03 01 Financiranje politickih aktivnosti

012-04 01 Financiranje izborne promidzbe

012-05 01 Ostalo

013 REFERENDUM | DRUGI OBLICI SUDJELOVANJA

GRADANA U OBAVLJANJU DRZAVNE VLASTI I
LOKALNE I PODRUCNE (REGIONALNE)

SAMOUPRAVE
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013-01 01 Referendum i drugi oblici osobnog sudjelovanja gradana

013-02 01 Savjetovanje sa zainteresiranom javnosc¢u

013-03 01 Ostalo

014 TERITORIJALNA RAZGRANICENJA

014-01 01 Drzavna granica, podrucja zupanija, gradova i op¢ina

014-02 01 Podrucja mjesnih odbora

014-03 01 Ulice, trgovi, naselja

014-04 01 Ostalo

016 NACIONALNE MANJINE

016-01 01 Opcenito

017 MI(?ACIJE, ISELJENICI, 1ZBJEGLICE, OSOBE BEZ
DRZAVLJANSTVA

017-01 01 Opéenito

02 TIJELA DRZAVNE VLASTI I DRUGA JAVNOPRAVNA
TIJELA

023 TIJELA DRZAVNE UPRAVE

023-01 01 Opéenito

024 JEDINICE LOKALNE I PODRUCNE (REGIONALNE)
SAMOUPRAVE

024-01 01 Op¢inski nacelnik

024-02 01 Opéinsko vijece

024-03 01 Jedinstveni upravni odjel

024-04 01 Mijesni odbori

024-05 01 Savjet mladih

024-06 01 Statut, statutarne odluke

024-07 01 Poslovnik predstavnic¢kog tijela, poslovnicke odluke

024-08 01 Sjednice predstavnic¢kog tijela, pozivi, prozivnici, zapisnici,
prisege, svecane sjednice

024-09 01 Ostalo

025 PRAVNE OSOBE S JAVNIM OVLASTIMA

025-01 01 Osnivanje, ustroj i djelatnosti pravnih osoba s javnim ovlastima

025-02 01 Trgovacka poduzeca u vlasnistvu Opcine

028 PUCKI PRAVOBRANITELJ I OSTALI
PRAVOBRANITELJI
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028-01 01 Op¢enito

029 RADNA TIJELA U SASTAVU JAVNOPRAVNIH TIJELA

029-01 01 Osnivanje povjerenstava, radnih skupina i drugih radnih tijela
(opcenito)

03 UPRAVNO POSLOVANJE

030 ORGANIZACIJA, METODE | TEHNIKA RADA

030-01 01 Telekomunikacijska oprema, uredska pomagala, oprema i
strojevi (opéenito)

032 INFORMACIJSKO-DOKUMENTACIJSKO
POSLOVANJE

032-01 01 Sluzbeni glasnik

032-02 01 Strucni Casopisi i druga stru¢na literatura

032-03 01 Ostalo

034 UPRAVNI POSTUPAK | UPRAVNI SPOR

034-01 01 Opéenito

034-02 01 Op¢i upravni postupak

034-03 01 Posebni upravni postupci

034-04 01 Izdavanje uvjerenja i potvrda

034-05 01 Evidencija o provedbenim propisima

034-06 01 Upravni spor

034-07 01 Izvjestaji o tijeku rjeSavanja upravnih stvari

034-08 01 Ostalo

035 UREDSKO POSLOVANJE

035-01 01 Plan klasifikacijskih oznaka i plan broj¢anih oznaka

035-02 01 Uredsko poslovanje (opcenito)

036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

036-01 01 Cuvanje, zastita, obrada, vrednovanje, odabiranje, pretvorba,
koriStenje

036-02 01 Izlucivanje dokumentarnog gradiva

036-03 01 Predaja arhivskog gradiva nadleznom arhivu

036-04 01 Ostalo

038 PECATI, ZIGOVI I STAMBILJI

038-01 01 Opéenito
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04 UPRAVNI, INSPEKCIJSKI | DRUGI NADZORI U
JAVNOPRAVNIM TIJELIMA

040 NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA

040-01 01 Opcenito

041 NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA

041-01 01 Opcenito

042 UNUTARNJE KONTROLE U JAVNOM SEKTORU I
REVIZIJA

042-01 01 Sustav unutarnjih kontrola u javnom sektoru (opéenito)

043 UPRAVNA INSPEKCIJA

043-01 01 Poslovi inspekcijskog nadzora(opéenito)

044 OSTALI NADZORI

044-01 01 Opcenito

05 PREDSTAVKE, MOLBE, PRIJEDLOZI I PRITUZBE

050 PREDSTAVKE I PRITUZBE NA RAD TIJELA UPRAVE

050-01 01 Opéenito

052 OSTALE PREDSTAVKE I PRITUZBE

052-01 01 Opéenito

053 MOLBE | PRIJEDLOZI

053-01 01 Opcenito

06 ODLIKOVANJA, JAVNE NAGRADE | PRIZNANJA

061 JAVNE NAGRADE | PRIZNANJA

061-01 01 Opéenito

08 DUZNOSNICI

081 DUZNOSNICI U JEDINICAMA LOKALNE I PODRUCNE
(REGIONALNE) SAMOUPRAVE

081-01 01 Prava i obveze duznosnika u jedinicama lokalne i podruéne

(regionalne) samouprave
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081-02 01 AKkti lokalnih duznosnika- prijedlozi, odluke i drugo

081-03 01 Ocjenjivanje procelnika

081-04 01 Ovlastenja i punomoci

1 RAD | RADNI ODNOSI

10 ZAPOSLJAVANJE

100 POLITIKA ZAPOSLJAVANJA

100-01 01 Opéenito

103 USMJIERAVANJE U ZANIMANJA

103-01 01 Opéenito

11 RADNI ODNOSI

110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU

110-01 01 Opéenito

112 ZASNIVANJE | f’RESTANAK RADNOG (?DNOSA,
PRIJAM U SLUZBU I PRESTANAK SLUZBE, UGOVOR
O DJELU, DOPUNSKI RAD I OSTALO

112-01 01 Opéenito

112-02 01 Zaposljavanje na neodredeno vrijeme (RjeSenje o prijmu,
Rjesenje o rasporedu na radno mjesto i sl.)

112-03 01 Zaposljavanje na odredeno vrijeme (RjeSenje o prijmu, Rjesenje
o0 rasporedu na radno mjesto i sl.)

112-04 01 Ugovor o djelu

112-05 01 Dopunski rad

112-06 01 Pripravnici

112-07 01 Ugovor o autorskom djelu

112-08 01 Sluzbenici i namjestenici —natjecaji i oglasi za prijam u sluzbu,
rjesenja o prestanku sluzbe, premjestaji

112-09 01 Plan prijma u JUO

112-10 01 Ostalo

113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI | BOLOVANJA,

OBUSTAVE RADA
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113-01 01 Op¢enito

113-02 01 Odredivanje radnog vremena i uredovnog vremena za rad sa
strankama

113-03 01 Rjesenja o godi$njim odmorima

113-04 01 Rjesenja o placenim i neplacenim dopustima

113-05 04 Bolovanja

113-06 01 Obustave rada

113-07 01 Ostalo

114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNAVI DISCIPLVINSKA
ODGOVORNOST (POYREDE SLUZBENE DUZNOSTI,
ODGOVORNOST ZA STETU)

114-01 01 Opéenito

114-02 01 Postupak zbog lake povrede sluzbene duznosti

114-03 01 Postupak zbog teske povrede sluzbene duznosti

114-04 01 Postupak utvrdivanja odgovornosti za Stetu

114-05 01 Ostalo

115 ZASTITA NA RADU

115-01 01 Opéenito

115-02 01 Zdravstvena zastita

115-03 01 Ozljede naradu

116 INSPEKCIJA RADA

116-01 01 Opéenito

117 RADNI STAZ

117-01 01 Opcenito

118 STRUCNA SPREMA, KVALIFIKACIJE

118-01 01 Opc¢enito

119 UPRAVLJANJE LJUDSKIM POTENCIJALIMA,
OCJENJIVANJE | OSTALO

119-01 01 Upravljanje ljudskim potencijalima

119-02 01 Ocjenjivanje sluzbenika i namjesStenika

119-03 01 Ostalo

12 PLACE

120 STJECANJE PLACE
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120-01 01 Opéenito

120-02 01 Utvrdivanje, rasporedivanje, raspodjela

120-03 01 Dodaci na placu

120-04 01 Ostalo

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA
121-01 01 Opéenito

121-02 01 Dnevnica

121-03 01 Terenski dodatak

121-04 01 Naknada za odvojeni zivot od obitelji

121-05 01 Naknada za prijevoz na posao i sa posla

121-06 01 Naknada za topli obrok

121-07 01 Regres za godisnji odmor

121-08 01 Troskovi preseljenja

121-09 01 Pomo¢ u slucaju smrti

121-10 01 Jubilarne nagrade

121-11 01 Otpremnina

121-12 01 Nagrade ucenicima i studentima

121-13 01 Radna odijela i druga zastitna sredstva

121-14 01 Ostalo

13 STRUCNO USAVRSAVANJE I UPRAVLJANJE
130 TECAJEVI, SAVIETOVANJA I STRUCNA PUTOVANJA
130-01 01 Opéenito

132 VJEZBENICI, PRIPRAVNICI I STRUCNA PRAKSA
132-01 01 Vjezbenici i pripravnici

132-02 01 Stru¢no osposobljavanje

132-03 01 Struc¢na praksa

132-04 01 Ostalo

133 DRZAVNI, STRUCNI, PRAVOSUDNI I DRUGI ISPITI
133-01 01 Drzavni ispit

133-02 01 Stru¢ni ispit

133-03 01 Pravosudni ispit

133-04 01 Drugi ispiti




BROJ 15/2024. SLUZBENI GLASNIK OPCINE RAKOVICA 44

140 MIROVINSKO OSIGURANJE

140-01 01 Opéenito (rjeSenje o mirovini, podaci o0 MIO)

150 SINDIKATI

150-01 01 Opéenito

230 ORGANIZACIJE CIVILNOG DRUSTVA
230-01 01 Udruge (opéenito)

230-02 01 Neprofitne organizacije

230-03 01 Ostalo

240 CIVILNA ZASTITA

240-01 01 Mjere i aktivnosti u sustavu civilne zastite

240-02 01 Stozeri civilne zastite

240-03 01 Operativne snage sustava civilne zastite

240-04 01 Obuka i vjezbe

240-05 01 Ostalo

242 INSPEKCIJSKI NADZOR U PODRUCJU CIVILNE
ZASTITE

242-01 01 Nadzori

242-02 01 Inspekcijski poslovi

242-03 01 Ostalo




BROJ 15/2024.

SLUZBENI GLASNIK OPCINE RAKOVICA 45

245 ZASTITA OD POZARA I EKSPLOZIJA

245-01 01 Zastita od pozara i eksplozija (opcenito)

246 ZASTITA 1 SPASAVANJE

246-01 01 Sustav zastite 1 spasavanja gradana

246-02 01 Osposobljavanje i usavrSavanje sudionika zastite i spasavanja

246-03 01 Ostalo

25 VATROGASTVO

250 USTROJAVANJE, OSNIVANJE | RAD VATROGASNIH
POSTROJBI | VATROGASNIH ORGANIZACIJA

250-01 01 Opéenito

250-02 01 Financiranje vatrogasne djelatnosti

254 INSPEKCIJSKI NADZOR U SUSTAVU VATROGASTVA

254-01 01 Inspekcijski nadzor u sustavu vatrogastva

3 GOSPODARSTVO

30 GOSPODARSKI SUSTAV | EKONOMSKA POLITIKA

300 GOSPODARSKO PLANIRANJE

300-01 01 Opcenito

300-02 01 Ostalo

302 GOSPODARSKI RAZVOJ

302-01 01 Opcenito

302-02 01 Programi razvoja

302-03 01 Ostalo

31 INDUSTRIJA, RUDARSTVO I PODUZETNISTVO

310 INDUSTRIJA | RUDARSTVO

310-01 01 Opc¢enito

310-02 01 Elektroprivreda

311 PODUZETNISTVO, OBRT I ZADRUGARSTVO
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311-01 01 Opéenito

311-02 01 Poticaji poduzetnicima i obrtnicima

311-03 01 Ostalo

32 POLJOPRIVREDA, SUMARSTVO, VETERINARSTVO,
LOVSTVO, RIBARSTVO, VODNO GOPODARSTVO |
ZASTITA MORA TE STOCARSTVO

320 POLJOPRIVREDA

320-01 01 Opcenito

320-02 01 Poljoprivredno zemljiste

320-03 01 Poljski putovi

320-04 01 Poticaji poljoprivrednicima

320-05 01 Ostalo

321 SUMARSTVO

321-01 01 Opéenito

321-02 01 Sume i $umsko zemljiste

321-03 01 Ostalo

322 VETERINARSTVO I ZASTITA ZIVOTINJA

322-01 01 Zastita Zivotinja

322-02 01 Veterinarske usluge

322-03 01 Veterinarska inspekcija

322-04 01 Ostalo

323 LOVSTVO

323-01 01 Lovista i lovna podruéja

323-02 01 Ostalo

325 VODNO GOSPODARSTVO I ZASTITA MORA

325-01 01 Opéenito

325-02 01 Zastita od Stetnog djelovanja voda

325-03 01 Zastita vode od onecis¢enja

325-04 01 Koristenje voda

325-05 01 Doprinosi i naknade u vodnom gospodarstvu

325-06 01 Javna vodoopskrba i javna odvodnja

325-07 01 Poslovi vodoprivredne inspekcije
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325-08 01 Ostalo

33 TRGOVINA, UGOSTITELJSTVO | TURIZAM

334 TURIZAM

334-01 01 Opcenito

334-02 01 Razvoj i investicije

334-03 01 Turisticka djelatnost

334-04 01 Ostalo

335 UGOSTITELJSTVO

335-01 01 Ugostiteljska djelatnost

335-02 01 Ostalo

337 ZASTITA POTROSACA

337-01 01 Opéenito

34 PROMET | KOMUNIKACIJE

340 CESTOVNI PROMET

340-01 01 Opéenito

340-02 01 Izgradnja i odrzavanje cestovne infrastrukture

344 ELEKTRONICKE KOMUNIKACIJE I POSTANSKE
USLUGE

344-01 01 Postanske usluge

344-02 01 Elektronicke komunikacije

344-03 01 Ostalo

35 PROSTORNO UREDENJE, ZASTITA OKOLISA I
PRIRODE

350 PROSTORNO PLANIRANJE

350-01 01 Strateski dokumenti prostornog uredenja

350-02 01 Prostorni planovi

350-03 01 Provedba prostornih planova, urbanisti¢kih i drugih planova

350-04 01 Lokacijska dozvola i lokacijski uvjeti

350-05 01 Pracenje stanja u prostoru
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350-06 01 Uredenje gradevinskog zemljista
350-07 01 Nadzor iz podrucja prostornog uredenja
350-08 01 Ostalo

351 ZASTITA OKOLISA

351-01 01 Opcenito

351-02 01 Mjere zastite okolisa i odrzivi razvitak
351-03 01 Studije utjecaja na okolis

351-04 01 Gospodarenje otpadom

351-05 01 Poslovi inspekcije zastite okolisa
351-06 01 Ostalo

352 ZASTITA PRIRODE

352-01 01 Opéenito

352-02 01 Zastita i oCuvanja prirode

352-03 01 Upravljanje zasti¢enim podrucjima
352-04 01 Poslovi inspekcije zastite prirode
352-05 01 Ostalo

36 GRADITELJSTVO, KOMUNALNI POSLOVI, PROCJENA

VRIJEDNOSTI NEKRETNINA | ENERGETSKA
UCINKOVITOST U ZGRADARSTVU

360 POSLOVI U GRADITELJSTVU

360-01 01 Opcenito

360-02 01 Potvrde o uredno izvrSenim obvezama i ostalo
361 GRADNJA GRADEVINA I OBNOVA
361-01 01 Gradnja gradevine

361-02 01 Gradevinska dozvola

361-03 01 Uporabna dozvola

361-04 01 Tehnicki pregled

361-05 01 Posebni uvjeti gradenja

361-06 01 Legalizacija bespravno sagradenih objekata
361-07 01 Ostalo

362 GRADEVINSKA INSPEKCIJA

362-01 01 Opc¢enito

363 KOMUNALNI POSLOVI
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363-01 01 Opéenito

363-02 01 Komunalne djelatnosti i komunalne usluge
363-03 01 Komunalna naknada

363-04 01 Komunalna inspekcija

363-05 01 Komunalni doprinos

363-06 01 Zbrinjavanje otpada

363-07 01 Komunalni redar

363-08 01 Ostalo

364 PROCJENA VRIJEDNOSTI NEKRETNINA
364-01 01 Procjena trzisne vrijednosti nekretnina (opcenito)
37 STAMBENO GOSPODARSTVO, STAMBENO

ZBRINJAVANJE | STAMBENI ODNOSI

370 STAMBENA POLITIKA

370-01 01 Opéenito

370-02 01 Otkup stanova

370-03 01 Najam stanova

370-04 01 Ostalo

371 STAMBENI ODNOSI

371-01 01 Opéenito

371-02 01 Uknjizba prava vlasniStva na stanovima i povrati
371-03 01 Brisovna o¢itovanja i brisanje zaloZznog prava
371-04 01 Stambeno zbrinjavanje

371-05 01 Natjecaji

371-06 01 Ostalo

372 POSLOVNI PROSTOR

372-01 01 Opcenito

372-02 01 Zakup/najam poslovnog prostora

372-03 01 Otkup poslovnog prostora

372-04 01 Brisovna ocitovanja i brisanje zaloznog prava
372-05 01 Natjecaji

372-06 01 Ostalo

4 EINANCIJE
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40 FINANCIJE (OPCENITO)

400 FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI

400-01 01 Opcenito

400-02 01 Proracun

400-03 01 Financijski planovi

400-04 01 Periodi¢ni obracuni

400-05 01 Godisnji obracuni

400-06 01 Planovi nabave

400-07 01 Financijska izvjes¢a

400-08 01 Ostalo

401 KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO
POSLOVANJE

401-01 01 Opéenito

401-02 01 Knjigovodstvene evidencije

401-03 01 Ulazni racuni

401-04 01 Predracuni

401-05 01 Racunski plan

401-06 01 Ostalo

402 FINANCIRANJE

402-01 01 Opéenito

402-02 01 Financiranje javnih potreba

402-03 01 Sufinanciranje

402-04 01 Financiranje iz proracuna

402-05 01 Fondovi

402-06 01 Ostalo

403 KREDITIRANJE

403-01 01 Opc¢enito

403-02 01 Krediti

403-03 01 Jamstva

403-04 01 Potrazivanja

404 INVESTICIJE

404-01 01 Opc¢enito
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404-02 01 Gospodarske investicije

404-03 01 Investicijsko odrzavanje

404-04 01 Ostalo

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE

406-01 01 Opcenito

406-02 01 Osnovna sredstva

406-03 01 Sitni inventar

406-04 01 Sredstva opreme

406-05 01 Javna nabava

406-06 01 Jednostavna nabava

406-07 01 Inventure

406-08 01 Obvezni odnosi

406-09 01 Upravljanje nekretninama i pokretninama

406-10 01 Ostalo

41 JAVNE FINANCIJE

410 POREZI I TROSARINE

410-01 01 Porezi (opcenito)

411 DOPRINOSI

411-01 01 Opéenito

411-02 01 Doprinosi iz/na dohodak

411-03 01 Ostalo

412 PRISTOJBE

412-01 01 Upravne pristojbe

412-02 01 Sudske pristojbe

412-03 01 Boravi$ne pristojbe

412-04 01 Druge pristojbe

415 NAPLACIVANJE POREZA, KOMUNALNE NAKNADE,
KOMUNALNOG DOPRINOSA | DRUGIH OBAVEZA

415-01 01 Opéenito

415-02 01 Opomene

415-03 01 Ovrhe

415-04 01 Ostalo
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420 REGRESI, PREMIJE | KOMPENZACIJE

420-01 01 Regresi

420-02 01 Premije

420-03 01 Kompenzacije

420-04 01 Ostalo

421 DONACIJE, SUBVENCIJE I HUMANITARNA POMOC
421-01 01 Donacije

421-02 01 Subvencije

421-03 01 Humanitarna pomo¢

421-04 01 Ostalo

453

POSLOVI OSIGURANJA

453-01

01

Opéenito

470 FINANCIJSKI NADZOR
470-01 01 Opéenito

470-02 01 Financijska revizija

470-03 01 Proracunski nadzor

470-04 01 Fiskalna odgovornost
470-05 01 Financijska inspekcija
470-06 01 Ostalo
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500-01 01 Opéenito

504 INCIDENTNA | KRIZNA ZDRAVSTVENA STANJA

504-01 01 Opéenito

504-02 01 Mjere i preporuke za suzbijanje epidemija, pandemija

504-03 01 Ostalo

55 SOCIJALNA SKRB

550 SOCIJALNA SKRB (OPCENITO)

550-01 01 Planiranje potreba u podrucju socijalne skrbi

550-02 01 Crveni Kriz

550-03 01 Ostalo

551 SUSTAV SOCIJALNE SKRBI | DEMOGRAFIJA

551-01 01 Opcenito

551-02 01 Jednokratne nov¢ane pomoci

551-03 01 Pomoc¢ i njega u kuci

551-04 01 Naknada za novorodence

551-05 01 Troskovi stanovanja

551-06 01 Ostalo

56 ZASTITA HRYATSKIH BRANITELJA, VOJNIH
INVALIDA I ZRTAVA RATA

564 SPOMEN-OBILJEZJA

564-01 01 Opéenito

6 OBRAZOVANJE, ZNANOST, E(ULTURA. SPORT |
RAZVOJ DIGITALNOG DRUSTVA

60 OBRAZOVANJE

600 OBRAZOVNE USTANOVE | INSTITUCIJE

600-01 01 Opc¢enito

601 PREDSKOLSKI ODGOJ

601-01 01 Opéenito

601-02 01 Osnivanje i rad ustanova predSkolskog odgoja

601-03 01 Inspekcijski nadzor
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601-04 01 Ostalo

602 OSNOVNO, SREDNJE I VISOKO SKOLSTVO

602-01 01 Opcenito

602-02 01 Osnovnoskolsko obrazovanje

602-03 01 Srednjoskolsko obrazovanje

602-04 01 Udzbenici

602-05 01 Ostalo

604 STIPENDIRANJE

604-01 01 Dodjela stipendija

604-02 01 Ostalo

61 KULTURA

610 MANIFESTACIJE | KOMEMORACIJE

610-01 01 Opéenito

610-02 01 Kulturne manifestacije

610-03 01 Obiljezavanje obljetnica i prigodnih datuma

610-04 01 Ostalo

611 KULTURNO I UMJETNICKO STVARALASTVO

611-01 01 Glazbeno-scenska djelatnost

611-02 01 Knjiznicarska djelatnost

611-03 01 Arhivska djelatnost

611-04 01 Likovna djelatnost

611-05 01 Ostalo

612 ZASTITA KULTURNE BASTINE

612-01 01 Opéenito

612-02 01 Upotreba i zastita djela i lika povijesnih osoba

612-03 01 Podizanje spomenika povijesnim dogadajima i osobama

612-04 01 Memorijalni centri

612-05 01 Zastita spomenika kulture

612-06 01 Utvrdivanje uvjeta za koristenje i namjenu kulturnih dobara i
upravljanje kulturnim dobrima

612-07 01 Ostalo

62 SPORT
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620 SPORT (OPCENITO)
620-01 01 Opéenito

620-02 01 Sport

620-03 01 Sportske organizacije
620-04 01 Ostalo

650 INFORMATIKA
650-01 01 Informatic¢ka oprema
650-02 01 Informacijski sustavi
650-03 01 Ostalo

ODVJETNISTVO I PRAVNA POMOC
701-01 01 Opéenito
701-02 01 Odvjetniitvo
701-03 01 Op¢insko drzavno odvjetnistvo
701-04 01 Zupanijsko drzavno odvijetniitvo
701-05 01 Besplatna pravna pomo¢
701-06 01 Ostalo

740 PRAVOSUDNI SUSTAV — OPCENITO
740-01 01 Opcenito
740-02 01 Ostalo
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9 RAZVOJ, GEODETSKI | KATASTARSKI POSLOVI,
FONDOVI EUROPSKE UNIJE | OSTALI POSLOVI

90 EUROPSKI POSLOVI

901 KORISTENJE SREDSTAVA EUROPSKE UNIJE (EU)

901-01 01 Strateski i operativni dokumenti i programi za koriStenje
sredstava EU

901-02 01 Ostalo
GEOFIZIKA

92

920 HIDROMETEOROLOSKA DJELATNOST

920-01 01 Hidrometeoroloske stanice

920-02 01 Ostalo

921 SEIZMOLOSKA DJELATNOST

921-01 01 Opcenito

08 GEODETSKO-KATASTARSKI POSLOVI

930 OPCI POSLOVI

930-01 01 Opéenito

931 GEODETSKA IZMJERA

931-01 01 Opéenito

932 KATASTAR ZEMLJISTA I KATASTAR NEKRETNINA

932-01 01 Opéenito

932-02 01 Praéenje i utvrdivanje promjena te rjeSavanje o promjenama na
zemlji§tu

932-03 01 Katastarska izmjera

932-04 Katastar nekretnina

932-05 01 Izrada geodetskog elaborata

932-06 01 Ostalo

IMOVINSKO-PRAVNI POSLOVI
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940 IMOVINA U DRZAVNOM VLASNISTVU I VLASNISTVU
JEDINICA LOKALNE I PODRUCNE (REGIONALNE)
SAMOUPRAVE

940-01 01 Opéenito

940-02 01 Rjesavanje imovinsko pravih odnosa gradevinskog zemljista,

poljoprivrednog zemljista, Sumskog zemljista, stambenih zgrada

940-03 01 Uknjizba prava vlasniStva i drugih prava

940-04 01 Ostalo

941 POLJOPRIVREDNO-PRAVNE MJERE

941-01 01 Poljoprivredna strategija, komasacija i ostalo

943 IZVLASTENJA

943-01 01 Opéenito

944 GRADEVINSKO ZEMLJISTE

944-01 01 Opéenito

944-02 01 Prodaja/kupnja gradevinskog zemljista

944-03 01 Pravo prvokupa

944-04 01 Prijenos u drzavno vlasnistvo

944-05 01 Zakup i pravo gradenja

944-06 01 Dobrovoljna predaja u posjed jedinicama lokalne i podruc¢ne
(regionalne) samouprave

944-07 01 Nezakonito izgradene zgrade

944-08 01 Ostalo

945 IMOVINSKO-PRAVNI POSLOYI U VEZI S
POLJOPRIVREDNIM ZEMLJISTEM

945-01 01 Opcenito

945-02 01 Prijenos u drzavno vlasnistvo

945-03 01 Prenamjena poljoprivrednog zemljista

945-04 01 Prodaja/kupnja poljoprivrednog zemljista

945-05 01 Ostalo

L] STATISTIKA

953 DEMOGRAFSKA I DRUSTVENA STATISTIKA

953-01 01 Popis stanovniStva

953-02 01 Statistika trzista rada

953-03 01 Ostalo
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954 POSLOVNE STATISTIKE

954-01 01 Statistika investicija

954-02 01 Ostalo

955 PROSTORNE STATISTIKE

954-01 01 Statistike zastite okoliSa

954-01 01 Ostalo

958 OSTALE STATISTIKE

958-01 01 Statistika uprave

958-02 01 Ostale statistike

97 EUROPSKA UNIJA

970 EUROPSKA UNIJA

970-01 01 Projekti

970-02 01 Projektno financiranje

970-03 01 Ostalo

971 EUROPSKA TERITORIJALNA SURADNJA

971-01 01 Projekti

971-02 01 Ostalo

972 STRATESKO PLANIRANJE REGIONALNOG RAZVOJA

972-01 01 Strategija regionalnog razvoja

972-02 01 Zupanijske razvojne strategije

972-03 01 Lokalne razvojne strategije

972-04 01 Ostalo

973 POLITIKA REGIONALNOG RAZVOJA

973-01 01 Politika regionalnog razvoja

975 POTPOMOGNUTA PODRUCJA I DRUGA PODRUCJA S
RAZVOJINIM POSEBNOSTIMA, REGIONALNI
RAZVOJNI PROGRAMI | INICIJATIVE

975-01 01 Potpomognuta podrucja (Opcenito)

977 SURADNJA S JEDINICAMA LOKALNE I PODRUCNE
(REGIONALNE) SAMOUPRAVE

977-01 01 Smijernice i upute

977-02 01 Upiti jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave

977-03 01 Ostalo
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98 FONDOVI EUROPSKE UNIJE

983 DODJELA BESPOVRATNIH SREDSTAVA

983-01 01 Opcenito

984 IZVRSAVANJE I UPRAVLJANJE UGOVORIMA O
DODJELI BESPOVRATNIH SREDSTAVA

984-01 01 Opcenito

985 REVIZIJE, KONTROLA DELEGIRANIH FUNKCIJA |
DRUGA KONTROLNA IZVJESCA

985-01 01 Opcenito

988 NEPRAVILNOSTI

988-01 01 Opéenito

99 OSTALO

990 OSTALO

990-01 01 Djelatnosti koje se prema sadrZzaju ne mogu uvrstiti u podgrupe
000 do 989

Clanak 4.

Stupanjem na snagu ovog Plana prestaje vaziti Plan klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka
stvaratelja i primatelja pismena Opc¢ine Rakovica ("Sluzbeni glasnik Opéine Rakovica", broj 8/22— godina

izdavanja VII1).

Clanak 5.

Ovaj Plan stupa na snagu osmi dan od dana objave u "Sluzbenom glasniku Op¢ine Rakovica".

KLASA: 035-02/24-01/01
URBROJ: 2133-16-1-24-1
Rakovica, 11. studeni 2024. godine

OPCINSKI NACELNIK

Mihovil Bi¢ani¢, univ.bacc.ing.traff.

Na temelju ¢lanka 27. Uredbe o uredskom poslovanju ("Narodne novine", broj 75/21), te ¢lanka 39.
Statuta Opc¢ine Rakovica ("Sluzbeni glasnik Opcine Rakovica", broj 11/20 - godina izdavanja VI, broj 11/21 —
godina izdavanja VII, 12/21 — godina izdavanja VII, 7/22-godina izdavanja VIII i 3/23), opéinski naéelnik
Op¢ine Rakovica dana 11. studenog 2024. godine, donosi

PLAN

broj¢anih oznaka ustrojstvenih jedinica i sluzbenih osoba Op¢ine Rakovica

Clanak 1.
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Planom brojéanih oznaka ustrojstvenih jedinica i sluzbenih osoba Op¢ine Rakovica (u daljnjem tekstu:
Plan) utvrduju se i razraduju broj¢ane oznake po ustrojstvenim jedinicama i po pojedinim sluZbenim osobama u
Op¢ini Rakovica.

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje, a koristeni su u Planu u muskom rodu, uporabljeni su
neutralno i odnose se jednako na muski i zenski rod.

Clanak 3.
Broj¢ana oznaka Opc¢ine Rakovica je 2133-16.
Clanak 4.

Broj¢ane oznake ustrojstvenih jedinica i sluzbenih osoba u Opéini Rakovica:

Redni Naziv ustrojstvene jedinice/radnog | Brojéana oznaka Broj¢ana oznaka
broj mjesta ustrojstvene jedinice sluzbene osobe
1. Izvrsno tijelo 1
OPCINSKI NACELNIK
2. JEDINSTVENI UPRAVNI 2
ODJEL
Procelnik 2/1
Savjetnik za proracun i financije 2/2
Savjetnik za gospodarstvo 2/3
Visi struéni suradnik za proracun i 2/4
financije
Visi struéni suradnik za 2/5
gospodarstvo
Stru¢ni suradnik za imovinsko- 2/6

pravne poslove

Strucni suradnik za naplatu 2[7
op¢inskih prihoda

Referent —komunalni redar 2/8
Administrativni tajnik 2/9
Visi referent- VVoditelj EU Projekta 2/10
Zazeli“

Predstavnicko tijelo 3

OPCINSKO VIJECE
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Radna tijela 4

Clanak 5.

Stupanjem na snagu ovog Plana prestaje vaziti Plan klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka
stvaratelja i primatelja pismena Op¢ine Rakovica ("Sluzbeni glasnik Opcéine Rakovica", broj 8/22— godina
izdavanja VII1).

Clanak 6.

Ovaj Plan stupa na snagu osmi dan od dana objave u "Sluzbenom glasniku Opéine Rakovica".

KLASA: 035-02/24-01/02
URBROJ: 2133-16-1-24-1
Rakovica, 11. studeni 2024. godine

OPCINSKI NACELNIK

Mihovil Bi¢ani¢, univ.bacc.ing.traff.
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"SLUZBENI GLASNIK OPCINE RAKOVICA™

Izdavaé — Op¢ina Rakovica

Urednistvo:

Op¢inski nacelnik: Mihovil Bi¢ani¢ - glavni i odgovorni urednik
Procelnica Jedinstvenog upravnog odjela: Ana Grasi¢, mag.ing.agr.
Rakovica, Rakovica 7, 47245 Rakovica
Telefon: 047 674 599

047 674 598
047 674 597

e-mail: opcina.rakovica@ka.t-com.hr

I1zlazi prema potrebi



