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SLUZBENI GLASNIK

OPCINE PROLOZAC

UREDNIK: Toni Grbavac - Garac, nacelnik
Op¢ine Prolozac

UREDNISTVO: Trg Dr. Franje Tudmana 1,
21264 Prolozac Donji / Telefon/fax.: 021/846-158

GODINA XXIX - Broj 2/2025
PROLOZAC, 21. lipnja 2025. godine

REPUBLIKAHRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINAPROLOZAC

OPCINSKO VIJECE

PREDMET: Izbor ¢lanova Povjerenstva za
dodjelu nagrada i priznanja Opc¢ine Prolozac

Opcina Prolozac povodom proslave Dana Opcine
zasluznim pojedincima i udrugama dodjeljuje
nagrade i javna priznanja. Opcinsko vije¢e Opcine
Prolozac za clanove Povjerenstva za dodjelu
nagrada i priznanja predlaze:

Clan: TEALEKO
Clan: MARKO BUBALO

Clan: DANIJEL BONOVIL

OPCINSKO VIJECE
Predsjednica
IvanaKlari¢ Dracar

REPUBLIKAHRVATSKA
SPLITSKO- DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINAPROLOZAC

OPCINSKO VIJECE

KLASA: 601-01/25-01/02

URBROJ: 2181/43-01-25-1

Prolozac, 21.06. 2025. godine

Na temelju €lanka [npr. Clanka 26.] Zakona o
predsSkolskom odgoju i obrazovanju (,Narodne
novine®, broj 10/97, 107/07, 94/13, 98/19 i 57/22),
Clanka 31 Statuta Opcine Prolozac, te nakon
razmatranja lzvjeS¢a o radu ravnatelja Djecjeg
vrtica ,Imotski“ za razdoblje — pedagoska godinu
2024./2025., Opcinsko vije¢e Opcine Prolozac na
sVvo0joj 2. sjednici odrzanoj dana 29.lipnja donosi:

ODLUKA O NE PRIHVACANJU IZVJESCA O
RADU RAVNATELJA DJECJEG VRTICA
»IMOTSKI*

Clanak 1.

Ne prihvaca se IzvjeSce o radu ravnatelja DjeCjeg
vrtica ,Imotski“, Kornelija Lozo, za razdoblje
pedagoska godina 2024./2025.

Clanak 2.
lzvieS¢e iz C€lanka 1. ove Odluke obuhvaca
informacije o organizaciji rada, ostvarivanju
odgojno-obrazovnog programa, suradnji s
roditeljima i lokalnom zajednicom, stru¢hom
usavrSavanju djelatnika te ostvarenju financijskog
planaidrugih aktivnosti vrtica.

Clanak 3.

Ova Odluka stupa na snagu danom dono$enja i
objavit ¢e se u Sluzbenom glasniku Opcine
Prolozac.

OPCINSKO VIJECE
Predsjednica:
lvana Klari¢ Dracar
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REPUBLIKAHRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINAPROLOZAC

OPCINSKO VIJECE

KLASA: 601-01/25-01/01

URBROJ: 2181/43-01-25-1

Prolozac, 21.06. 2025. godine

Na temelju Clanka [npr. Clanka 26.] Zakona o
predsSkolskom odgoju i obrazovanju (,Narodne
novine®, broj 10/97, 107/07, 94/13, 98/19 i 57/22),
Clanka 31 Statuta Opcine Prolozac, te nakon
razmatranja lzvjeS¢a o radu ravnatelja Djecjeg
vrti¢a ,Prolozac” za razdoblje — pedagoska godinu
2024./2025., Opcinsko vijece Opcine Prolozac na
svo0joj 2. sjednici odrzanoj dana 29.lipnja donosi:

ODLUKA O PRIHVACANJU IZVJESCA O _
RADU V.D. RAVNATELJICE DJECJEG VRTICA
,PROLOZAC*

Clanak 1.

Prihvaca se lzvjeS¢e o radu ravnatelja Djecjeg
vrtica ,Imotski“, Kornelija Lozo, za razdoblje
pedagoska godina 2024./2025.

Clanak 2.
lzvieS¢e iz Clanka 1. ove Odluke obuhvaca
informacije o organizaciji rada, ostvarivanju
odgojno-obrazovnog programa, suradnji s
roditeliima i lokalnom zajednicom, stru€énom
usavr8avanju djelatnika te ostvarenju financijskog
planaidrugih aktivnosti vrti¢a.

Clanak 3.

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja i
objavit ¢e se u Sluzbenom glasniku Opcine
Prolozac.

OPCINSKO VIJECE
Predsjednica:
lvana Klari¢ Drac¢ar

REPUBLIKAHRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINAPROLOZAC

OPCINSKO VIJECE

KLASA: 038-01/25-02/01

URBROJ: 2181/43-01-25-1

Prolozac, 23.06. 2025. godine

Na temelju Clanka 40. Statuta Opcine Prolozac,
Opcinsko vijece Opcine Prolozac na drugoj
sjednici odrzanoj dana 29.lipnja 2025. godine
donosi

ODLUKU O 1ZBORU CLANOVA
POVJERENSTVA ZA STATUT, POSLOVNIK |
NORMATIVNU DJELATNOST

Clanak 1.

Osniva se Povjerenstvo za Statut, Poslovnik i
normativhu djelatnost kao stalno radno tijelo
Opcinskog vije¢a Opcine Prolozac.

Clanak 2.

U Povjerenstvo za Statut, Poslovnik i normativnu
djelatnostimenuju se sljededi ¢lanovi:

1.Ante Ceéljar, lan/&lanica
2. Ljubica Cvitanovic, ¢lan/Clanica
3. lvanaKlari¢ Dracar, ¢lan/€lanica

Clanak 3.
Zadace Povjerenstvasu:

razmatranje i davanje prijedloga u vezi s
izmjenama i dopunama Statuta i Poslovnika
Opcinskog vijeca,

uskladivanje opc¢ih akata s vazecim
zakonodavstvom,

- davanje misljenja o pravnim pitanjima vezanim za
normativnu djelatnost vijeca,

- priprema prijedloga akata koje donosi Opcinsko
vijece u okviru svog djelokruga.

Clanak 4.

Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja i
objavit ¢e se u Sluzbenom glasniku Opcine
Prolozac.

OPCINSKO VIJECE
Predsjednica:
Ivana Klarié Dracar
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REPUBLIKAHRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINAPROLOZAC

OPCINSKO VIJECE

KLASA:

URBROJ:

Prolozac, 29.06.2025. godine

Na temelju ¢lanka 45. Statuta Opcine Prolozac,
Opc¢inski Nacelnik Opcine Prolozac  dana
29.06.2025. godine donosi slijedeci

ZAKLJUCAK
o izboru predsjednika Opcinskog vije¢a
Op¢ine Prolozac

Ovim Zaklju¢kom gospodin Slaven Marsi¢
izabrana je za potpredsjednika Opcinskog vijec¢a
Opcine Prolozac.

Il.
Ovaj Zaklju€ak stupa na snagu danom donosenja, i
isti ¢e biti objavljenu
“ Sluzbenom glasniku Opc¢ine ProloZzac”

OPCINSKO VIJECE:
Predsjednica:
lvana Klari¢ Drac¢ar

REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINAPROLOZAC

OPCINSKO VIJECE

KLASA: 020-01/25-02/02

URBROJ: 2181/43-02-25-1

Prolozac, _29 _.lipnja2025.

Na temelju Zakona o radu, Narodne novine br.
93/2014, 127/2017, 98/2019, 151/2022, 64/2023
Zakona o lokalnoj i regionalnoj
(regionalnoj)samoupravi,Narodnenovine,br.
33/2001, 60/2001, 129/2005, 109/2007, 36/2009,
125/2008, 36/2009, 150/2011, 144/2012,
123/2017,98/2019, 144/2020 natemelju ¢lanka 3.
i 6. Zakona o placama u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine", broj:
28/10, 10/23), ¢lanka 31. Statuta Opcine Prolozac
(»Sluzbeni glasnik Opc¢ine Prolozac", broj: 2/13) i
Clanka 22. Poslovnika Opc¢inskog vije¢a Opcine
Prolozac (,Sluzbeni glasnik Opcine Prolozac®,
broj: 10/21), Opcinsko vije¢e Opcine Prolozac, na

prijedlog opcinskog nacelnika, na _2_ sjednici,
odrzanoj 29 .lipnja2025. godine, donosi

ODLUKU
o odredivanju place i drugim pravima
opc¢inskog nacelnika Opc¢ine Prolozac.

Clanak 1.

Ovom Odlukom odreduje se osnovica i koeficijent
za obracun place i naknade za rad opcinskog
naCelnika Opcine Prolozac (u daljnjem tekstu:
opcinski nacelnik) te druga prava opcinskog
nacelnika, stvarni materijalni troSkovi nastali u vezi
s obnaSanjem duzZnosti te posebna prava nakon
prestanka obavljanja profesionalne duznosti.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Odluci, a imaju rodno
znacenje, koriste se jednako za muski i zenski rod.

Clanak 3.

(1) Za vrijeme obnaSanja duznosti, opcinski
nacelnik koji svoju duznost obavlja profesionalno
ima, sukladno odredbama ¢l. 90.a., st. 1., Zakona
o IokaInOJ i regionalnoj samoupravi osim prava na
placu, pravo na staz osiguranja i ostvaruje prava iz
zdravstvenog i mirovinskog osiguranja pravo na
naknadu za odvojeni Zivot i koristenje godiSnjeg
odmora prema vazecim propisima te ima pravo na
naknadu stvarnih materijalnih troSkova nastalih u
svezi s obnasanjem duznosti (troSkova prijevoza,
dnevnica i drugih troSkova vezanih za sluzbeno
putovanje) u visini propisanoj aktima koji se
primjenjuju na sluzbenike i namjeStenike u
jedinstvenom upravnom odjelu Opcine Prolozac.

(2) Pored placge koju prima za obna$anje duznosti,
opcinski nacelnik ostvaruje pravo na placanje
premija osiguranja za sluCaj ozljede na radu,
putnog osiguranja za sluzbeno putovanje, pomoci
u slucCaju smrti ¢lana uze obitelji te novCane
pauSalne naknade za podmirivanje troskova
prehrane u visini propisanoj aktima koji se
primjenjuju na sluzbenike i namjestenike u
jedinstvenom upravnom odjelu Opcine Prolozac.

(3) Za vrijeme obnaSanja duznosti, opcinski
nacelnik koji svoju duznost obavlja volonterski,
sukladno odredbama cl. 90. a., st., 2., Zakona o
lokalnoj i regionalnoj samoupravi ima osim prava
na naknadu za rad, pravo na naknadu stvarnih
materijalnih troSkova nastalih u svezi s
obnasSanjem duznosti (troSkova prijevoza,
dnevnica i drugih troSkova vezanih za sluzbeno
putovanje) u visini propisanoj aktima koji se
primjenjuju na sluzbenike i namjeStenike u
jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine Prolozac,
te pravo na naknadu za odvojeni zivot i koriStenje
godi$njeg odmora prema vazecim propisima.
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(4) Za vrijeme obnaSanja duznosti, opcinski
nacelnik ima pravo na Kkoristenje sluzbenog
automobila, mobilnog uredaja i prijenosnog
racunala u vlasnistvu Opcine Prolozac za sluzbene
potrebe sukladno aktima Opcine Prolozac.

Clanak 4.
(1) Opcinski nacelnik koji svoju duznost obavlja
profesionalno ima pravo na placu koju Cini
umnozak koeficijenta i osnovice za obracun place,
uvecan za 0,5% za svaku navr§enu godinu radnog
staza, ukupno najviSe do 20%.

(2) Ako bi pla¢a za rad opcinskog nacelnika, bez
uvecanja za radni staz, utvrdena na temelju ove
Odluke bila veéa od zakonom propisanog
ograni¢enja, opc¢inskom nacelniku se plaéa
odreduje u najvisem iznosu dopustenom
zakonom.

Clanak 5.

Opcinski nacelnik koji svoju duznost ne obavlja
profesionalno vec volonterski ostvaruje pravo na
naknadu za rad u visini od najvise 50% umnoska
place koeficijenta za obracun pla¢e opcinskog
nacelnika koji duznost obavlja profesionalno i
osnovice za obracun place.

Clanak 6.

Osnovica za obracun plaée opcinskog nacelnika
utvrduje se u visini osnovice za obracun place
drzavnih duznosnika, sukladno propisima kojima
se ureduju obveze i prava drzavnih duznosnika.

Clanak 7.
(1)  Koeficijent za obracun pla¢e opcinskog
nacelnika koji svoju duznost obavlja profesionalno
iznosi4,55.

(2) Koeficijent za obraCun naknade za rad
opcinskog nacelnika koji svoju duznost obavlja
volonterski bez zasnivanja radnog odnosa iznosi
2,27.

Clanak 8.

(1) Pojedinacna rjeSenja o plaéi, odnosno naknadi
za rad i o ostvarivanju drugih prava opcinskog
nacelnika utvrdenih ovom Odlukom i posebnim
zakonom, donosi procCelnik jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Prolozac.

(2) Protiv rjeSenja iz stavka 1. ovog ¢lanka Zalba
nije dopustena, ali se moZe pokrenuti upravni spor
pred nadleznim sudom u roku od 30 dana od dana
primitka rieSenja.

Clanak 9.
(1) Op¢inski nacelnik koji je svoju duznost obavljao
profesionalno posljednjih 6 mjeseci prije prestanka
obavljanja duznosti, po prestanku profesionalnog
obavljanja duznosti ostvaruje pravo na naknadu

place i staz osiguranja za vrijeme od Sest mjeseci
po prestanku profesionalnog obavljanja duznosti i
to u visini prosjecne place koja mu je isplacivana
posljednjih Sest mjeseci prije prestanka
profesionalnog obavljanja duznosti.

(2) Opcinski nacelnik koji je svoju duznost obavljao
profesionalno manje od Sest mjeseci prije
prestanka obavljanja duznosti, po prestanku
profesionalnog obavljanja duzZnosti ostvaruje
pravo na naknadu place i staz osiguranja za
vrijeme od onoliko mjeseci po prestanku
profesionalnog obavljanja duzZnosti koliko je
duznost obavljao profesionalno, i to u visini
prosjecne place koja mu je isplacivana za vrijeme
prestanka profesionalnog obavljanja duznosti.

(3) Pravo na naknadu place i staz osiguranja iz
stavka 1. i 2. ovog €lanka ostvaruje se na vlastiti
zahtjev opcinskog nacelnika te zapoc€inje prvog
dana po prestanku profesionalnog obavljanja
duznosti.

(4) Zahtjev iz stavka 3. ovog Clanku podnosi se
najkasnije posljednjeg dana profesionalnog
obavljanja duznosti Jedinstvenom upravnom
odjelu Opc¢ine Prolozac.

(5) Ako opcinski nacelnik ne podnese zahtjev u
roku iz stavka 4., isti ne moze ostvariti pravo na
naknadu place iz stavka 1.i2. ovoga Clanka.

(6) Prije isteka roka iz stavka 1. i 2. ovoga €lanka,
ostvarivanje prava prestaje na vlastiti zahtjev,
zaposljavanjem, umirovljenjem ili izborom na
drugu duznost koju obavlja profesionalno.

(7) Opcinski nacelnik koji svoju duznost nije
obnasSao profesionalno, nema pravo na naknadu
po prestanku obavljanja duznosti.

Clanak 10.

Sredstva za osiguravanje prava odredenih ovom
Odlukom osiguravaju se u proracunu Opcine
Prolozac.

Clanak 12.

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana
objave u ,Sluzbenom glasniku Op¢ine Prolozac*.

Predsjednica
Opcinskog vijeca
IvanaKilari¢ Dracar
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OBRAZLOZENJE

Predlozenom Odlukom o odredivanju place i
drugim pravima opcinskog nacelnika Opcine
Prolozac detaljnije se ureduju odredbe o plaéi i
drugim pravima opcinskog nacelnika koji svoju
duznost obavlja profesionalno odnosno
volonterski.

Osim toga, predlozenom Odlukom o odredivanju
plate i drugim pravima opcinskog nacelnika
Opc¢ine Prolozac predloZzen je i koeficijent za
obraCun pla¢e opcinskog nacelnika koji svoju
duznost obavlja profesionalno koji iznosi 4,55,
odnosno koeficijent za obracun naknade za rad
opcéinskog nacelnika koji svoju duznost obavlja
volonterski kojiiznosi 2,27.

Naime, odredbom ¢lanka 3. Zakona o placama u
lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine® broj 28/10., 10/23.) propisano je
da:

,Osnovicu i koeficijente za obracun pla¢e Zupana,
gradonacelnika i opcinskih nacelnik i njihovih
zamjenika odreduje odlukom predstavnicko tijelo
jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave u kojoj obnasaju duznost, na prijedlog
Zupana, gradonacelnika, odnosno opcinskog
nacelnika.”

Nadalje, odredbom Cclanka 4. alineja 4. istoga
Zakona propisano je da:

,Place Zupana gradonacelnika i opcinskih
nacelnika, bez uvecanja za radni staz, ne smiju se
odreditiuiznosu ve¢em od:

- placa gradonacelnika i opcinskih nacelnika u
jedinicama lokalne samouprave koje imaju od
3.001 do 10.000 stanovnika, u iznosu ve¢em od
umnoska koeficijenta 4,55 i osnovice za izraun
plaée drzavnih duznosnika, prema propisima
kojima se ureduju obveze i prava drZzavnih
duznosnika®“.

Odredbom ¢lanka 6. istoga Zakona propisano je da

,Naknade za rad Zupana, zamjenika Zupana,
gradonacelnika i njihovih zamjenika te opcinskih
nacCelnika i njihovih zamjenika, koji duznost
obna$aju bez zasnivanja radnog odnosa, mogu
iznositi najvise do 50% umnoska koeficijenta za
obracun pla¢e odgovarajuc¢eg nositelja duznosti
koji duznost obavlja profesionalno i osnovice za
obracun place.

Odluku o visini naknade za rad iz stavka 1. ovoga
Clanka donosi predstavnicko tijelo jedinice lokalne i
podru¢ne (regionalne) samouprave.”

Nadalje, predlozenom Odlukom o odredivanju
place i drugim pravima opcinskog nacelnika
Op¢ine Prolozac utvrduju se odredbe koje se ti¢u
prava opcinskog nacelnika koji svoju duznost

obnas$a profesionalno da odredeno vrijeme nakon
prestanka duznosti ostvaruje pravo na placu kao i
druga prava iz rada, na teret jedinice lokalne
samouprave, a sve u skladu s odredbom clanka
90.a Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine“, broj: 33/01.,
60/01., 129/05., 109/07., 125/08., 36/09., 36/09.,
150/11., 144/12., 19/13., 137/15., 123/17., 98/19.,
144/20.)

Slijedom svega navedenog predlaze se usvajanje
Odluke o odredivanju pla¢e i drugim pravima
opc¢inskog nacelnika Opcine Prolozac u
predlozenom tekstu.

REPUBLIKAHRVATSKA

SPLITSKO- DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINAPROLOZAC

OPCINSKO VIJECE

KLASA: 020-01/25-01/3

URBROJ: 2181/43-01-25-1

Prolozac, 29.06. 2025. godine

Na temelju ¢lanka 35. Statuta Opcine Prolozac,
Opcinsko vijece Opcine Prolozac na drugoj
sjednici odrzanoj dana 29.lipnja 2025. godine
donosi

ODLUKU O ODREKNUGU PRAVA NA
NAKNADU VIJECNIKA OPCINSKOG VIJECA

Clanak 1.
Ovom Odlukom vijec¢nici Opcinskog vije¢a Opcine
ProlozZac kolektivno se odri¢u prava na naknadu za
rad u Opcinskom vijeCu i njegovim radnim tijelima.
Vijecnici Opcinskog vijeCa naknadu za svoj rad
doniraju u humanitarne svrhe u Opcini Prolozac.

Clanak 2.
Vije¢nicima se za sudjelovanje na sjednicama
Opcinskog vije¢a i radnih tijela nece isplacivati
naknada, poCevsi od dana stupanja na snagu ove
Odluke.

Clanak 3.

Ova Odluka ne utjeCe na pravo vijeénika na
naknadu troSkova putovanja i drugih stvarnih
izdataka, sukladno posebnim propisima, ukoliko ih
ostvari u obavljanju sluzbenih duznosti za
Opcinsko vijece.

Clanak 4.

Ova Odluka stupa na snagu danom objave u
Sluzbenom glasniku Opc¢ine Prolozac.

OPCINSKO VIJECE
Predsjednica: lvana Klari¢ Dracar
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REPUBLIKAHRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINAPROLOZAC

OPCINSKO VIJECE

KLASA: 400-07/25-01-1

URBROJ: 2181/43-01-25-1

Prolozac, 21.06. 2025. godine

Natemelju ¢lanka 35.Zakona o lokalnoji podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, c¢lanka 14. Statuta
Op¢ine ProloZzac, te prijedloga nacelnika,
Opcinsko vijece Opcine ProloZzac na svojoj 2.
sjednici odrzanojdana 29.lipnja donosi:

ODLUKA O USVAJANJU PLANA
ODRZAVANJA LJETNIH MANIFESTACIJA,
AKTIVNOSTI | DOGADANJA U SURADNJI S
UDRUGAMA

Clanak 1.

Usvaja se Plan odrzavanja ljetnih manifestacija,
aktivnosti i dogadanja u organizaciji Opcine
Prolozac u suradnji s udrugama za razdoblje
srpanj—rujan 2025. godine.

Clanak 2.

Plan obuhvaca kulturna, sportska, turistiCka i
zabavna dogadanja koja se provode u cilju
unaprjedenja drustvenog Zivota lokalne zajednice,
promocije Opcine i poticanja rada lokalnih udruga.

Clanak 3.
Op¢ina Prolozac zaduzuje se osigurati logisticku,
organizacijsku i financijsku potporu
manifestacijama u skladu s usvojenim Planom i
Proracunom Op¢ine za 2025. godinu.

Clanak 4.

Detaljni program, termini odrzavanja, nositelji
aktivnosti te okvirna financijska konstrukcija
sadrZzani su u Planu koji ¢ini sastavni dio ove
Odluke.

Clanak 5.

Zaduzuje se nacelnik Opc¢ine za provedbu ove
Odluke i za koordinaciju s predstavnicima udruga i
ostalim dionicima ukljuCenima u organizaciju
dogadanja.

Clanak 6.

Ova Odluka stupa na snagu danom donoS$enja, a
objavit ¢e se u Sluzbenom glasniku Opcine
Prolozac.

OPCINSKO VIJECE
Predsjednica:
lvana Klari¢ Dracar

REPUBLIKAHRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINAPROLOZAC

OPCINSKO VIJECE

KLASA: 400-01/24-01/04

URBROJ: 2181/43-01-24-1

Prolozac, 29.06. 2025. godine

Na temelju ¢lanka 18. Zakona o proracunu ( N.N.
br. 144/21) i ¢lanka 31. Statuta opcine Prolozac,
Opcinski vije¢e Opcine Prolozac dana 29.lipnja
2025. godine donosi

ODLUKU

o izvrSenju Prorac¢una opcine Prolozac za
2025. godinu

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Odlukom ureduje se struktura prihoda i
izdataka ProraCuna opcine Prolozac za 2025.
godinu (u daljnjem tekstu: Proracun), njegovo
izvrSavanje, opseg zaduZzivanja i jamstava,
upravljanje dugom, financijskom i nefinancijskom
imovinom, prava i obveze korisnika proracunskih
sredstava, ovlasti Opc¢inskog nacelnika, te druga
pitanja u svezi s izvrSavanjem Proracuna.

Clanak 2.

ProraCun se donosi i izvrSava u skladu s naCelima
jedinstva i toCnosti proraCuna, uravnotezenosti,
obracunske jedinice, univerzalnosti, specifikacije,
dobrog financijskog upravljanja i transparentnosti.

Clanak 3.

Ako se tijekom godine usvoje odluke i drugi propisi
na osnovi kojih nastaju nove obveze za Proracun,
sredstva Ce se osigurati u ProraCunu za sljedec¢u
proracunsku godinu u skladu s trogodisnjim
fiskalnim projekcijama i moguénostima.

Il. SADRZAJ PRORACUNA

Clanak 4.
ProraCun se sastoji od Opceg dijela i Posebnog
dijela.
Opcidio ProraCuna sadrzi:
- sazetak RacCuna prihoda i rashoda i Racuna
financiranja,
- Racun prihodairashodairacun financiranja

Posebni dio ProraCuna sastoji se od rasporeda
izdataka prema njihovoj vrsti i proracunskim
korisnicima
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Ill. IZVRSAVANJE PRORACUNA

Clanak 5.
Opcina ima jedinstveni racun proracuna koji se
otvara i vodi u kreditnoj instituciji, a na kojem se
ostvaruju svi priljevi i izvrSavaju odljevi proracuna.

Clanak 6.

Za izvrSavanje Proracuna u cjelini je odgovoran
nositeljizvrsne vlasti— Opcinski nacelnik.

ProraCun se izvrSava od 01. sijeCnja do 31.
prosinca 2025. godine.

Clanak 7.

Proracun Opcine izvrSava se u skladu s
raspolozivim sredstvima i dospjelim obvezama.

Samo naplaceni prihodi u kalendarskoj godini
priznaju se kao prihodi Proracuna za 2025. g

Rashodi za koje je nastala obveza u 2025. godini
rashodi su ProraCuna za 2025. godinu, neovisno o
placanju.

Clanak 8.

ProraCunska sredstva koristiti ce se samo za
namjene koje su odredene Proracunom, i to do
visine utvrdene u njegovom Posebnom dijelu.

Aktivnosti i projekti financirani iz sredstava
Europske unije, te kapitalni projekti, koji nisu
izvrSeni do kraja 2024. godine, mogu se prenijeti i
izvrSavati u 2025. godini, pod uvjetom da su
proracunska sredstva, koja su za njihovu provedbu
bila osigurana u Proracunu za 2024. godinu, a na
kraju 2024. godine ostala neizvrSena ili izvrSena u
iznosu manjem od planiranog.

Clanak 9.
Op¢inski nacelnik o preraspodjelama izvjestava
Opc¢insko vijece prilikom podnoSenja
polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjeStaja o izvrSenju
ProraCuna.

Clanak 10.

Sredstva proracunske zalihe koriste se za
financiranje rashoda nastalih pri otklanjanju
posliedica elementarnih nepogoda, epidemija,
ekoloskih i ostalih nepredvidenih nesre¢a odnosno
izvanrednih dogadaja tijekom godine. O koriStenju
sredstava cjelokupne tekuée rezerve Proracuna
odlu€uje Opcinski Nacelnik, o ¢emu ¢e redovito
izvijestiti Opcinsko vije¢e. Sredstva proracunske
zalihe mogu iznositi najviSe 0,50 planiranih opc¢ih
prihoda proracuna tekuée godine bez primitaka.

Clanak 11.
Plac¢anje predujma moguce je iznimno, na temelju
odluke Op¢inskog nacelnika.

Clanak 12.

Stvarna naplata prihoda nije ograni¢ena
procjenom u Proracunu.

Prihodi koji se ostvare iz pomoci, donacija, po
posebnim propisima i iz drugih izvora, namjenski
su prihodi Proracuna.

Upla¢ene, a manje planirane pomoci, donacije,
prihodi za posebne namjene i namjenski primici od
zaduzivanja mogu se izvrSavati iznad iznosa
utvrdenih u proracunu, a do iznosa uplacenih
sredstava.

Neplanirani, a upla¢eni namjenski prihodi i primici
mogu se koristiti prema naknadno utvrdenim
aktivnostima ili projektima uz prethodnu
suglasnost Opc¢inskog nacelnika.

Namjenski prihodi koji ne budu iskoriSteni u
tekucoj proracunskoj godini prenose se u narednu
proracunsku godinu i koriste se za iste namjene za
koje su bili utvrdeni planom za tekuc¢u proracunsku
godinu.

Sredstva prikupljena komunalnom naknadom,
mogu se upotrijebiti i u svrhu odrZzavanja objekata
komunalne infrastrukture.

Clanak 13.
Pogresno ili vise uplaceni prihodi Proracuna,
vracaju se uplatiteljima na teret tih prihoda na
temelju dokumentiranog zahtjeva.
Pogresno ili viSe uplaceni prihodi u proracune
prethodnih godina vrac¢aju se uplatiteljima na teret
rashoda ProraCuna tekuce godine.

IV. ISPLATE SREDSTAVA I1Z PRORACUNA

Clanak 14.

Svaki rashod i izdatak iz Proratuna mora se
temeljiti na vjerodostojnoj knjigovodstvenoj ispravi
kojom se dokazuje obveza placanja.

Clanak 15.

Opcinski nacelnik, odnosno osoba na koju je to
pravo preneseno, mora prije isplate provijeriti i
potvrditi potpisom pravni temelj i visinu obveze
koja proizlazi iz knjigovodstvene isprave.

Nalog za isplatu iz Proracuna s oznakom pozicije

ProraCuna izdaje Opcinski nacelnik, odnosno
osobe nakoje je to pravo preneseno.

Clanak 16.

Rashodi i izdaci Proracuna koji se financiraju iz
namjenskih prihoda i primitaka, izvrSavat ¢e se do
iznosa naplacenih prihoda i primitaka za odredene
namjene, odnosno najviSe do iznosa planiranog u
posebnom dijelu Proracuna.

Clanak 17.
U slu€aju ostvarenja manjeg opsega
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nenamjenskih prihoda od planiranih, odreduje se
placanje po slijede¢im prioritetima: javni dug
(anuiteti kredita), plaée, zakonske i ugovorne
obaveze, troSkovi poslovanja, kapitalne donacije,
subvencije i tekuce donacije.

Clanak 18.

Sredstva za pokroviteljstva, te za aktivnosti i
projekte koja se izvrSavaju kao subvencije,
donacije i pomoéi pojedinom korisniku,
rasporeduje Opcinski nacelnik ako krajnji korisnik
nije utvrden u Posebnom dijelu Proracuna,
programu javnih potreba ili drugom aktu
Opcinskog vijeca.

Clanak 19.

ZakljuCivanje pisanog ugovora obavezno je zasve
nabave roba, usluga i ustupanje radova od iznosa
za koji je obvezna primjena Zakona o javnoj
nabavi. Sve ugovore potpisuje Opcinski nacelnik.

Clanak 20.

Sredstva za financiranje politiCkih stranaka
zastupljenih u Opcinskom vijecu Opcine Prolozac,
isplacivat ¢e se temeljem odluka Opcinskog vije¢a,
po nalogu Opc¢inskog nacelnika.

Clanak 21.

Sredstva koja se odnose na rashode za
zaposlene, obraCunavat ¢e se i isplaCivati
sukladno odredbama opc¢ih akata Opcine
ProlozZac, Pravilnika o radu, te Zakona i Pravilnika
o porezu na dohodak.

Clanak 22.

Postupak nabave roba, usluga i ustupanje radova,
mora se provoditi sukladno Zakonu o javnoj nabavi
i drugim propisima koji reguliraju postupak nabave
roba, uslugaiustupanja radova.

V. UPRAVLJANJE | RASPOLAGANJE
IMOVINOM

Clanak 23.

Imovinu Opcine Cine financijska i nefinancijska
imovina kojom upravlja Opcinski nacelnik u skladu
s posebnim propisima i Statutom Opcine.

Sredstva za osiguranje nefinancijske dugotrajne
imovine osigurana su u Proracunu Opc¢ine.

Clanak 24.
Ovlas¢uje se Opcinski nacelnik za dono$enje
odluka o pocetku postupaka o stjecanju i otudenju
pokretninainekretnina.

Nakon provedenog postupka, konacnu odluku o

raspolaganju pokretninama i nekretninama iz
stavka 1. ovog €lanka, donosi ovlasteno tijelo

Opcine ovisno o vrijednosti, a sukladno Zakonu o
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 25.

Raspolozivim novCanim sredstvima na raCunu
ProraCuna upravlja Opc¢inski nacelnik.

Raspoloziva novC€ana sredstva mogu se orociti
kod poslovne banke postujuci nacela sigurnosti i
likvidnosti.

Odluku o oro€enju donosi Opcinski nacelnik.

Prihodi od upravljanja raspolozivim nov€anim
sredstvima prihodi su Prora¢una.

Clanak 26.

Instrumente osiguranja plac¢anja kojima se na teret
proraCuna stvaraju obveze potpisuje Opcinski
nacelnik.

Instrumenti osiguranja plac¢anja primljeni od
pravnih osoba kao sredstvo osiguranja naplate
potrazivanja ili izvodenja radova i usluga,
dostavljaju se Jedinstvenom Upravnom odjelu,
koji vodi evidenciju izdanih i primljenih
instrumenata osiguranja placanja.

Clanak 27.

Nacelnik moze donijeti odluku o otpisu
potrazivanja za dugovanja po pojedenim vrstama
prihoda za koje je nastupila apsolutna zastara
prava na naplatu kao i u sluCajevima kada je
duznik umro, a nije ostavio pokretnina i nekretnina
iz kojih se moze naplatiti dug kao i u drugim
sluCajevima kada je nastupila nemogucnost
naplate.

Nadlezno tijelo opcinske uprave moze otpisati
potrazivanja na ime javnih davanja koja se nisu
uspjela naplatiti, ako se u steCajnom postupku koji
je okon€an dug nije uspio naplatiti, ako postoji
pravomocno rjeSenje o brisanju iz sudskog
registra, ako postoji pravomocno rjeSenje o
sklopljenoj pred steCajnoj nagodbi kojim je
utvrdeno da se dug otpisuje.

VI. ZADUZIVANJE | DAVANJE JAMSTVA

Clanak 28.

Opcina se moze kratkorocno zaduziti iskljuCivo za
premosScCivanje jaza nastalog zbog razlicite
dinamike priljeva sredstava i dospijeca obveza,
najduze na rok od 12 mjeseci, bez mogucnosti
daljnjeg reprogramiranja ili zatvaranja postojecih
obveza po kratkoroCnim kreditima ili zajmovima
uzimanjem novih kratkoroc€nih kredita i zajmova.
Opc¢inski nacelnik ovlasten je za postupanje
vezano uz kratkoro€no zaduzivanje.

Opc¢ina se moze dugoro¢no zaduziti za:
- investiciju koja se financira iz proracuna, a
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koju potvrdi predstavnicko tijelo uz prethodnu
suglasnost Vlade.

- za kapitalne pomoci trgovackim drustvima i
drugim pravnim osobama u vlasniStvu ili
suvlasnistvu  Opcine radi realizacije investicije
odnosno projekte Cija je realizacija utvrdena
posebnim propisom.

- za financiranje obveza na ime povrata
neprihvatljivih troSkova koji su bili sufinancirani iz
fondova EU

Ugovor o dugoronom zaduzivanju sklapa
nacelnik na osnovi donesenog proracuna, uz
prethodno misljenje ministra financija i suglasnost
Vlade. Ukupna godiSnja obveza po osnovi
zaduZivanja mozZe iznositi najvise do 20 %
ostvarenih prihoda u godini koja prethodi godini u
kojoj se zaduzuje, umanjenih za iznose primljenih
domacih i inozemnih pomoci i donacija, osnove
dodatnih udjela u porezu na dohodak za
financiranje decentraliziranih funkcija. U iznos
ukupne godiSnje obveze ukljuCen je iznos
prosjeCnog godiSnjeg anuiteta po kreditima i
zajmovima, obveze na osnovi izdanih vrijednosnih
papira i danih jamstava i suglasnosti koje se
ukljuCuju u opseg zaduZivanja iz prethodnih
godina, te nepodmirene dospjele obveze iz
prethodnih godina. Otplate glavnica i kamata od
zaduZzivanja i danih jamstava mogu se izvrSavati u
iznosima iznad planiranih. Sredstva osigurana u
ProraCunu za otplatu ugovorenog kredita s
pripadaju¢im kamatama, namijenjenog za
izgradnju ili obnovu kapitalnih objekata, imaju u
izvrSavanju Proracuna prednost pred svim ostalim
izdacima.

VII. 1IZVJESTAVANJE

Clanak 29.
Op¢inski nacelnik podnosi Opcinskom vijec¢u, na
donoSenje polugodisnjiizvjestaj o izvrSenju
Proracuna do 15. rujna tekuce godine.
Godisniji izvjestaj o izvrSenju Proracuna dostavlja
se Opcinskom nacelniku do 01. svibnja tekuce
godine za prethodnu godinu. Opcinski nacelnik
podnosi Opcinskom vijecu na dono$enje godisnji
izvjestaj o izvrdenju Proracuna do 30. lipnja tekuce
godine za prethodnu godinu.

VIil. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 30.

Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja a
primjenijivati ¢e se od 01. srpnja 2025. godine.

NACELNIK:
Toni Grbavac Garac

REPUBLIKAHRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINAPROLOZAC

OPCINSKO VIJECE

KLASA: 112-01/25-01/01

URBROJ: 2181/43-02-25-1

Prolozac, 29.06. 2025. godine

Na temelju ¢lanka 9. i 10. Zakona o sluzbenicima i
namjesStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (NN br. 86/08, 61/11,
04/18, 112/19) i clanka 31. Statuta Opcine
ProloZzac Op¢insko vije¢e Opcine Prolozac donosi

PLAN
prijema u sluzbu za 2025. godinu
(kratkoro€ni plan)

Ovim Planom prijma u sluzbu za 2025. godinu (u
daljnjem tekstu: Plan prijma) utvrduje se prijam
sluzbenika i namjesStenika u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opcine Prolozac.

Utvrduje se i stvarno stanje popunjenosti radnih
mjesta u upravnim tijelima OpcCine Prolozac te
potreban broj sluzbenika i namjeStenika na
neodredeno vrijeme u 2025. godini kao i potrebe
za prijam vjezbenika odgovarajuce strucne
spreme i struke.

Il.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni
uovom Planu odnose se jednako na muski i zenski
rod, bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili
Zenskom rodu.

Il
Stvarno stanje popunjenostije sljedece:

- unutar Jedinstvenog upravnog odjela
zaposlen je ukupno 1 sluzbenik.

V.

Opc¢ine Prolozac u 2025. godini unutar
Jedinstvenog upravnog odjela planira:

- prijam u sluzbu na neodredeno vrijeme
sluzbenika, magistra ili strunog specijalista
pravne iliekonomske struke — 1 izvrsitelj,

- prijam u sluzbu na neodredeno vrijeme
sluzbenika, magistra ili struénog specijalista
pravne ili ekonomske struke — 1 visi strucni
suradnik,

V.

Prema podacima DrZzavnog zavoda za statistiku za
Op¢inu Prolozac, niti jedna nacionalna manjinane
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sudjeluje s vise od 5% u stanovniStvu Opcine
ProloZac te ne postoji obveza planiranja prijma
pripadnika nacionalnih manjina, sukladno odredbi
Clanka 9. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima
ulokalnoji podruénoj (regionalnoj) samoupravi.

VI.

Ovaj Plan prijma stupa na snagu osmog dana od
dana objave u ,SluZzbenom glasniku Opcine
Prolozac®.

OPCINSKO VIJECE
PREDSJEDNICA:
Ivana Klari¢ Dracar

Na temelju Clanka 54. Statuta OPCINE
PROLOZAC (,Statuta Opc¢ine Prolozac od dana
14. ozujka 2013.godine), Clanka 4. stavak 3.,
Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj
i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne
novine“ broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19) na
prijedlog procCelnika Jedinstvenog upravnog
odjela, Nacelnik Opc¢ine ProloZac, dana 29. lipnja
2025. godine, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG

UPRAVNOG ODJELA OPCINE PROLOZAC
I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Prolozac (u
daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel), nazivi i
opisi poslova radnih mjesta,

strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,
potreban broj izvrsitelja, prijam u upravni

odjel, raspored, premjestaj i druga pitanja od
znacaja zaradiradne odnose u Jedinstvenom
upravnom odjelu.

Clanak 2.

Izrazi koji u ovom Pravilniku imaju rodno znacenje
koriste se neutralno i odnose se na muske i Zenske
osobe.

Clanak 3.

Poslovi Jedinstvenog upravnog odjela uredeni su
Ustavom Republike Hrvatske, Europskom
poveljom o lokalnoj samoupravi, Zakonom o
lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi,
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog
upravnog odjela Opc¢ine Prolozac i ovim
Pravilnikom.

Clanak 4.
Godisnji plan rada priprema i izraduje procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Prolozac te
stupa na snagu po dobivanju suglasnost od
nacelnika.

Prijedlog plana sadrzi prikaz poslova i zadaca
upravnog tijela koji se u planskom periodu

trebaju izvrsiti te rokove njihovog izvrsenja.

Clanak 5.

Raspored radnog vremena i termine rada sa
strankama te druga srodna pitanja utvrduje

nacelnik Opcine ProloZac posebnom odlukom.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO,
UPRAVLJANJE | NACIN RADA

Clanak 6.

U Jedinstvenom upravnom odjelu ustrojavaju se
odsjeci kao nize ustrojstvene jedinice koje u

okviru poslova viSe ustrojstvene jedinice obavljaju
cjelovite dijelove poslovaizadaca.

Nizim ustrojstvenim jedinicama rukovode voditelji.
Svaki od voditelja nizih ustrojstvenih

jedinica neposredno je odgovoran procelniku
Jedinstvenog upravnogtijela.

U sastavu Jedinstvenog upravnog odjela
ustrojavaju se tri odsjeka:

-Odsjek za opcCe, kadrovske i pravne poslove,
-Odsjek za financije, raunovodstvo i proracun,
-Odsjek za komunalno gospodarstvo i redarstvo,

Clanak 7.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Prolozac rukovodi procelnik.

Clanak 8.

Procelnik je odgovoran za zakonito, pravodobno i
kvalitetno obavljanje poslova i zadataka iz
nadleznosti tijela Opcinske uprave, a za svoj rad
odgovara nacelniku.

Za zakonitost i ucinkovitost rada unutarnje
ustrojstvene jedinice voditelj odgovara procelniku.

Clanak 9.
U obavljanju poslova i zadaéa utvrdenih
sistematizacijom, sluzbeniciinamjestenici su
obvezni postupati zakonito, pravodobno i
kvalitetno.

Clanak 10.
Sluzbenici i namjestenici su za svoj rad odgovorni

proCelniku Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Prolozac.
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Sluzbenik je duzan poslove obavljati savjesno,
pridrzavajuci se Ustava, zakona, drugih

propisa i akata Opcine te pravila struke.

Sluzbenik i namjestenik duzan je izvrSavati naloge
procelnika i nadredenog sluzbenika, koji

se odnose na upravni odjel te bez posebnog
naloga obavljati poslove odnosno zadatke radnog
mjesta na koje je rasporeden, a za Cijim se
obavljanjem ukaZe potreba, s tim da iste moze
odnosno duzan je odbiti iz razloga propisanih
Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi (u
nastavku teksta: Zakon).

lll. SISTEMATIZACIJA POSLOVA | ZADATAKA

Clanak 11.

U Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju se
poslovi utvrdeni u Sistematizaciji radnih

mjesta kojim se utvrduju radna mjesta, broj
izvrSitelja, uvjeti za obavljanje poslovaizadacate

osnovni opis poslova i zadataka svakog radnog
mjesta.

Sistematizacija radnih mjesta sastavni je dio ovog
Pravilnika.

Clanak 12.

Za prijam na rad u Jedinstveni upravni odjel svi
sluzbenici i namjestenici moraju ispunjavati

opée i posebne uvjete utvrdene zakonom,
podzakonskim aktima i ovim Pravilnikom. Nazivi
radnih mjesta, brojizvrsitelja, opis poslova i strucni
uvjeti za njihovo obavljanje sadrzanisu u
tabelarnom dijelu ovog Pravilnika.

Posebni uvjeti za rad utvrduju se prema potrebi
odredenih poslovaizadataka. Sluzbenicii

namjestenici u sluzbu se primaju uz obvezni probni
rad.

Clanak 13.

Sluzbenici i namjesStenici u Jedinstvenom
upravnom odjelu primaju se na rad uz obvezni
probni rad. Probni rad za sve osobe
(sluzbenike/namjestenike) koje se primaju u
sluzbu na neodredeno vrijeme traje 3 (tri) mjeseca.
Tijekom probnog rada obavlja se provjera strucnih i

drugih radnih sposobnosti od strane procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela, a ako se radi o
proCelniku Jedinstvenog upravnog odjela od
strane nacelnika. Sluzbeniku i/ili namjesteniku koji
na probnom radu nije zadovoljio otkazuje se rad, o
¢emu se donosi rjeSenje najkasnije u roku od osam
dana od dana isteka probnog rada. Ukoliko se
rjeSenje o prestanku rada otkazom ne donese u
roku iz stavka 2. ovog Clanka, smatra se da je
sluzbenik i/ili namjestenik zadovoljio na probnom
radu.

Clanak 14.
Sluzbenika se moze po potrebi sluzbe premijestiti
na drugo radno mjesto u istomiliu drugom

odsjeku Jedinstvenog upravnog odjela Opcinske
uprave, ali na radno mjesto unutar iste stru¢ne
spreme, iste ili priblizne slozenosti poslova.

Sluzbenika se moze, uz njegov pristanak,
premjestiti na drugo radno mjesto u Jedinstvenom
upravnom odjelu nize slozenosti poslova za koje
ispunjava propisane uvjete.

Radi zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika u
Upravni odjel se moZe primiti osoba na

odredeno vrijeme do povratka odsutnog
sluzbenika na posao, odnosno prestanka njegove

sluzbe, u skladu sa Zakonom.
IV. VJEZBENICI

Clanak 15.

Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavanja
za samostalan rad u sluzbu se moze primiti

viezbenik sukladno Planu prijma u sluzbu.
Vjezbenik se prima na odredeno vrijeme u trajanju
vjezbeniCkog staza. VjezbeniCki staz traje 12
mjeseci. Vjezbenik ima mentora koji prati

njegov rad.

V. PLACE

Clanak 16.

Sluzbenici i namjestenici za svoj rad primaju placu
koju €ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova
radnog mjesta na koje je sluzbenik odnosno
namjestenik rasporeden i osnovice za izracun
place, uvecanu za 0,5% za svaku navr§enu godinu
radnog staza. Koeficijente sloZzenosti poslova i
osnovica za izracun placa utvrduju se posebnom
Odlukom.
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VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

rukovoditelj
UPRAVNOG ODIJELA

Redni Naziv radnog . . ] Klasifikacijski Broj
. . Kategorija Potkategorija | Razina e oL
broj mjesta rang izvriitelja
1. PROCELNIK .
Glavni
JEDINSTVENOG : 0 1. 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog
posla

Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom, organizira i vodi
poslove koji se obavljaju unutar Jedinstvenog upravnog odjela,
te je odgovoran za zakonitost rada i poslovanje. Odgovoran je
za osiguranje raspolozivosti resursa, pradenje i vrednovanje
postignutih rezultata, udinaka i realizaciju programa rada i
izvrenje proracuna.

20

Planira organizaciju rada Jedinstvenog upravog odjela kroz
provodenje Plana uspostave i razvoja financijskog upravljanja i
kontrola. Planiranje podrazumijeva rad na opisu i uskladivanju
opisa poslovnih procesa i aktivnosti unutar upravnog odjela,
razvoju i provodenju kontrolnih mehanizama, uspostavi
pokazatelja uspjesnosti, planiranju mogudih rizika i upravljanje
rizicima. Planira i uskladuje postavljene ciljeve te predlaze
program rada Jedinstvenog upravnog odjela.

Organizira i priprema rad sjednica Opdinskog vije¢a. Brine o
zakonitosti rada i primjeni Poslovnika Opéinskog vijeca, struéno
pomaze u vodenju sjednica. Obavlja poslove u vezi s
pripremom, izradom i obradom akata sto ih donosi nacelnik i
akata sto ih nacelnik predlaze na donosenje Opéinskom vijeéu,
te obavlja strucne, pravne i savjetodavne poslove u vezi s
radom nacelnika i njegovog zamjenika. Sudjeluje u izradi
prijedloga akata, izraduje i donosi akte iz nadleZnosti Opcine po
donesenim odlukama Opéinskog vijeéa i po ovladtenju
nacelnika te brine se o njihovom izvrienju.

Koordinira i upravlja procesima donosenja prorauna i
izvjeséivanja o izvrSenju proracuna Opdine. Prati dnevnu
likvidnost proracuna, analizira dospjele obveze i potraZivanja,
predlaze i provodi plaéanja obveza prema dospijeéu i
prioritetima, poduzima potrebne radnje za pravovremenu
naplatu potrazZivanja. Predlaze plansko - analiticke mjere i
postupke u oblasti financija te dinamiku planiranja i tro3enja
sredstava proracuna.

Provodi aktivnosti promocije i stvaranja pozitivhog ozradja za
razvoj poduzetnistva, obrtnistva, poljoprivrede i turizma te
predlaze mjere za poticanje zaposljavanja i samozaposljavanja.
Suraduje sa institucijama i tijelima drzavne, lokalne i regionalne

50
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razine na ostvarivanju gospodarske politike na podrudju
Opéine.

Organizira poslove planiranja, prijave i provedbe projekata
vezanih uz EU fondove i druge izvore financiranja. Obavlja
poslove pradenja stanja i propisa iz podrugja europskih
integracija i fondova Europske unije i drugih medunarodnih
natjecaja, poslove u vezi s aktivnhostima za sudjelovanje u
projektima, poslove pracenja i struéne obrade natjecaja,
poslove pripreme projektnih prijedloga za potrebe kandidiranja
Opcine za koristenje sredstava iz Europskih fondova i drugih
inozemnih izvora financiranja.

Obavlja poslove oko izrade Plana nabave i provodenje
postupaka javne nabave. Odgovara za pravovremenost i
vjerodostojnost svih evidencija i izvjeStaja o javnoj nabavi,
organizira poslove oko pripreme, distribucije i objave akata.

Uskladuje djelovanje na osmisljavanju, praéenju i realizaciji
programa iz oblasti predskolskog odgoja, osnovnog Skolstva,
obrazovanja i znanosti, kulture, umjetnosti i sporta te socijalne
skrbi.

Brine se o promidzbi i proaktivnom informiranju javnosti o radu
nacelnika i Opcinske uprave te suradnji nacelnika s braniteljima
i braniteljskim udrugama, nacionalnim manjinama, vjerskim
zajednicama i udrugama civilnog drustva te drugim gradovima
i institucijama.

RjeSava u upravnim stvarima prijema u Jedinstveni upravni
odjel, rasporeda na radno mjesto te o drugim pravima i
obvezama sluzbenika i namjestenika u upravnom odjelu, kao i
o prestanku sluzbe. Poduzima mjere za utvrdivanje
odgovornosti za povredu sluzbene duznosti.

Sudjeluje u izvrienju i provodi kontrole izvrdenja poslovnih
procesa, projekata i aktivnosti Jedinstvenog upravnog odjela.
Provodi i organizira provodenje samoprocjene sustava
unutarnjih kontrola, analizira slabosti, nepravilnosti, prituzbe i
preporuke. Analizira, provodi i predlaze mjere za unapredenje
organizacije rada. Provodi i sudjeluje u provedbi mjera i
projekata  kontinuiranog poboljsanja  ulinkovitosti i
djelotvornosti.

10

Obavlja poslove pracenja stanja i propisa, izrade akata iz
podrucja nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela i stru¢nog
usmjeravanja zaposlenih te obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika. Osigurava vodenje potrebnih evidencija,
pripremu i sastavljanje potrebnih izvjestaja te podnosi godisnju
izjavu o fiskalnoj odgovornosti.

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno
struéno znanje

Magistar ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje 1
godina (*) radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, drzavni strucni
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ispit, organizacijske sposobnosti, komunikacijske vjestine potrebne za
uspjedno upravljanje upravnim tijelom.

* iznimno moze biti imenovan sveudilisni prvostupnik struke odnosno
struéni prvostupnik struke koji ima najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje,
ako se na javni natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet
stupnja obrazovanja.

Stupanj - - o . . .
loF t‘ Planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju
sloZenosti
novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.
poslova
. Samostalnost u radu i odluéivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima,
Stupanj

samostalnosti

ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela.

Stupanj
odgovornosti i
utjecaj na
donosenje
odluka

Materijalna i financijska odgovornost, odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na dono3enje odluka koje imaju znatan ucinak
na odredivanje politike i njenu provedbu.

Stupanj stru¢ne
komunikacije

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja
na provedbu plana i programa upravnoga tijela.

Redni Naziv radnog . . . Klasifikacijski Broj
. . Kategorija | Potkategorija | Razina e
broj mjesta rang izvriitelja
2. POMOCNIK
PROCELNIKA | Visi 0 5 X
JEDINSTVENOG rukovoditelj '
UPRAVNOG ODIJELA

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog
posla

Pomaze procelniku u obavljanju poslova
Jedinstvenog upravnog odjela.
koordinira povjerene poslove.

iz djelokruga

Uskladuje, planira, vodi i 30

Sudjeluje u planiranju, vodenju i koordiniranju poslova iz
nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela. Predlaze procelniku
mjere za unapredenje rada, doprinosi razvoju novih koncepata,
te rjesavanju stratedkih zadaca iz nadleznosti Jedinstvenog
upravnog odjela, daje stru¢na obrazloZzenja i upute radi
izvrienja poslova i zadataka iz djelokruga upravnog odjela,
nadzire i prati njihovo provodenje.

20

Operativno rukovodi odjelom, priprema upute i organizira
poslove oko izrade Plana nabave i provodenje postupaka javne
nabave. Koordinira izradu i realizaciju Plana nabave unutar

50
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upravnog odjela i proracunskih korisnika Grada. Prati propise iz
podrudja javne nabave i odgovoran je za njihovu potpunu
primjenu. Obavlja pripremne radnje za pojedinaéne nabave iz
Plana nabave,

Odgovara za pravovremenost i vjerodostojnost svih evidencija
i izvjeStaja o javnoj nabavi. organizira poslove oko pripreme,
distribucije i objave akata. lzraduje dokumentaciju za
nadmetanje, radi objave i ostale administrativho - tehnicke
poslove povezane sa davanjem potrebnih objasnjenja,
zaprimanjem i otvaranjem ponuda, odabirom, Zalbama,
izradom prijedloga ugovora i izvje$¢ivanjem do konaénog
potpisivanja ugovora, njegove distribucije osobama nadleznim
za realizaciju, financijsko praéenje i arhiviranje, priprema
dokumentaciju za distribuciju i arhiviranje.

Obavlja i vodi sve poslove iz oblasti rada i radnih odnosa,
priprema tekstove prijedloga natjecaja odnosno oglasa za
prijam sluZbenika i namjestenika, priprema prijedloge rjeSenja
za ostvarivanje prava iz radnog odnosa sukladno zakonu i
opéim aktima, vodi propisane evidencije vezane za radne
odnose, ofevidnike i osobne dosje, vrii prijave, odnosno odjave
sluzbenika i namjeStenika radi ostvarivanja prava na
zdravstvenu zastitu i mirovinsko osiguranje, prikuplja podatke
od drugih odsjeka vezane za plan koristenja godi$njih odmoraii
sastavlja prijedlog plana koriStenja godisnjih odmora
zaposlenika Opcinske uprave, vodi propisane evidencije i
registar objavljenih akata u SluZzbenom glasniku.

Rjesava najsloZenija pitanja iz djelokruga rada odjela, organizira
suradnju s drugim lokalnim, Zupanijskim i drzavnim tijelima koji
mu se stave u nadleznost.

Podnosi izvje$éa o radu te obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika. Za svoj rad odgovara procelniku Jedinstvenog
upravnog odjela i nacelniku. Na traZenje nacelnika vodi
zapisnike sastanaka i prati realizaciju dogovorenih zakljucaka.
Zamjenjuje procelnika u rukovodenju Jedinstvenim upravnim
odjelom, te u odsutnosti procelnika odgovara za rad
Jedinstvenog upravnog odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, drZavni strucni ispit,
stru¢no znanje organizacijske sposobnosti, komunikacijske vjeStine potrebne za

uspjesno upravljanje upravnim tijelom.

Magistar ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, 1 godina

Stupanj Y . s

| vp jt' potpore osobama na visim rukovodeéim poloZajima u osiguranju

sloZzenosti . . L , S - .
| pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju

poslova

strateski vainih zadaéa.

Planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje
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Stupanj Samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
samostalnosti pomoci nadredenog pri rjesavanju sloZenih strucnih problema.
Stupanj . . ) .
. Visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za
odgovornosti i . A . . .
tiecai materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
utjecaj na
) ,l ] odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim
donosenje L
jedinicama.

odluka

Stupanj stru¢ne

komunikacije v iy .
vaznih informacija.

Ucestale struéne komunikacije koji uklju¢uju kontakte unutar i izvan

upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene

ODSJEK ZA OPCE, KADROVSKE | PRAVNE POSLOVE

PRAVNE POSLOVE

Redni Naziv radnog . . i Klasifikacijski Broj
. . Kategorija | Potkategorija | Razina e
broj mjesta rang izvrsitelja
3. VODITEL ODSJEKA
ZA OPCE, Visi
. o 0 3. 1
KADROVSKE | rukovoditelj

Opis poslova radnog mjesta

PribliZzan postotak
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog
posla

Planira i sudjeluje u planiranju radnih zadataka i ciljeva odsjeka,
planiranju programa rada i organizacije rada odsjeka.

10

Sudjeluje u pripremi i provedbi akata upravnog odjela u dijelu
nadleznosti Odsjeka. Operativno rukovodi odsjekom, priprema
upute i organizira protokolarne poslove, poslove odnosa s
javnoicu i medunarodne suradnje, te pomaze procelniku u
ostvarivanju ciljeva upravnog odjela. Vodi brigu o
predstavljanju nacelnika i njegovog zamjenika u obnasanju
poslova pred domacom i medunarodnom javnoscu.

Brine se za organizaciju i koordinaciju obavljanja poslova
nacelnika u odnosima s gradanima, nacionalnim i vjerskim
manjinama, domacim i stranim gostima, gospodarskim,
kulturnim, Sportskim i ostalim drudtvenim ¢imbenicima, kao i
udrugama i udruzenjima gradana. Nadzire izradu web stranice
Grada i predlaze daljnje aktivnosti iz podrucja internet
komunikacija u smjeru osuvremenjivanja komunikacije gradske
administracije i ostalih Opcinskih subjekata.

Priprema sjednice Op¢cinskog vijeéa u suradniji s predsjednikom
Opcinskog vijeca, priprema sve akte i podloge za nesmetan rad
Opdinskog vijeca.

Suraduje s udrugama gradana, brine se o realizaciji i
uskladivanju programa rada udruga s potrebama i ciljevima

60
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Opcine. Priprema objave javnih potreba i koordinira
aktivnostima na vrednovanju, odabiru, plaéanju i kontroli
izvrSenja projekata i aktivnosti udruga korisnika sredstava
Opcine. Predlaze mjere i postupke za suradnju udruga gradana
i subjekata civilnog drustva s Opéinskom upravom, potice i
brine se za suradnju sa zainteresiranom javnos¢éu na planu
razvoja drustvenih odnosa u Opéini i suradnji na Sirem
prostoru.

Obavlja i vodi poslove iz oblasti rada i radnih odnosa, priprema
tekst natjecaja za prijam sluzbenika i namjestenika, priprema
rjeSenja za ostvarivanje prava iz radnog odnosa sukladno
zakonu i op¢im aktima i dr.

Obavlja poslove vezane uz davanje financijske pomodci i
sufinanciranje javnih potreba udruga, prati i analizira
provodenje programa i projekata udruga, te vrednuje izvrienje
programa udruga.

Organizira administrativno - tehni¢ke poslove, prijem i
sredivanje dokumentacije, unos podataka, obrada predmeta,
otprema akata i poste, poslove arhiviranja.

Provodi samokontrole i druge kontrolne aktivnosti sa ciljem
ucinkovitog, svrsishodnog i ekonomiénog odvijanja poslovnih

procesa, analizira slabosti, nepravilnosti, preporuke, prituzbe i 10
rizike te predlaze unapredenja.
Koordinira u pripremi financijskih i drugih propisanih izvjestaja.
Odgovara za pravovremenost i vjerodostojnost svih evidencija
i izvjestaja.
20

Obavlja poslove praéenja stanja, strukovnih normi i propisa iz
podrucja nadleZznosti odsjeka te obavlja i druge aktivnosti i
poslove po nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno
stru¢no znanje

Magistar ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje 5
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, drzavni strucni
ispit te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom upravnoga tijela.

Planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje

Stupanj . N ;
| ,p Jt' potpore osobama na visim rukovodeéim polozajima u osiguranju
sloZenosti . ) o N i
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
poslova oL .
stratedki vaznih zadaca.
Stupanj Samostalnost u radu koja je ograniCena povremenim nadzorom i

samostalnosti

pomodi nadredenog pri rjeSavanju slozenih struénih problema.

Visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za

Stupanj materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
odgovornosti i odgovornost za rukovodenje odgovarajuc¢im unutarnjim ustrojstvenim
utjecaj na jedinicama.
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donosenje
odluka

Stupanj strucne

komunikacije . .
vaznih informacija.

Ucestale stru¢ne komunikacije koji ukljucuju kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene

Redni Naziv radnog B B . Klasifikacijski Broj
] _ Kategorija | Potkategorija | Razina e
broj mjesta rang izvrsitelja
4, SAMOSTALNI " Visi strucni 0 6 5
UPRAVNI REFERENT | suradnik '

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak

vremena potrebnog za

obavljanje pojedinog

posla

Prati zakone i druge propise iz nadleznosti lokalne uprave i
podrucja svog rada. Sudjeluje u identifikaciji moguéih rizika
pravno - normativne naravi, rizika ugovaranja i donosenja akata
kojima nastaju prava i obveze Opdine, prati stanje i analizira
ucestalost i posljedice te predlaze mjere za njihovo
izbjegavanje i otklanjanje.

Zastupa Opdcinu u sporovima manje vrijednosti te priprema
akte i podneske vezano uz vodenje tih sporova.

Suraduje sa drugim sluzbenicima unutar upravnog odjela u
prikupljanju i razmjeni informacija vainih za preuzimanje
poslova pravne zastite i zastupanja Opcine u sudskim
postupcima i postupcima mirenja, nagodbe i dogovaranja koji
mogu dovesti do rjeSenja predmeta spora bez sudskih sporova.

Proucava i predlaze rjedenja kod uredenja imovinsko - pravnih
odnosa na nekretninama, obavlja poslove na upisu prava
vlasnistva nekretnina, prijenosa vlasnistva na nekretninama
upisanim u katastru i zemljisSnim knjigama. Suraduje sa
sudom/vima i tijelima driavne uprave radi pribavljanja
dokumentacije i upisa prava vlasnistva na nekretninama. Prati
stanje i sudjeluje u postupcima povezanim sa osporavanjem i
ometanjem prava vlasnistva i nemoguénosti koristenja imovine
Op¢ine, sudjelovanje u postupcima naknade i povrata imovine
i drugim imovinsko - pravnim sporovima pribavljanja i prodaje
imovine grada.

Sudjeluje u provedbi postupaka ovrhe iz nadleznosti Opéinskih
upravnih odjela, vodi ovrsne predmete i postupke pred javnim

biljeznicima i dr.

Obavlja pripremne radnje za vodenje parnicnih postupaka,
prikupljanja dokaznog materijala za potrebe vodenja
postupaka te zastupa Opcinu pred Upravnim i redovnim

sudovima u sporovima.
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Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka i
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno
strucno znanje

Magistar prava ili strucni specijalist prava, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, drzavni strucni ispit.

Stupanj Stalni sloZeni upravni i stru¢ni poslovi unutar upravnoga tijela.
sloZenosti

poslova

Stupanj Obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

samostalnosti

Stupanj Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
odgovornosti i primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

utjecaj na

donosenje

odluka

. . Komunikacija unutar
Stupanj strucne

komunikacije ] i y
razmjene informacija.

nizih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica te
povremena komunikacija izvan driavnog tijela u svrhu prikupljanja ili

Redni Naziv radnog . . . Klasifikacijski Broj
. . Kategorija | Potkategorija | Razina e
broj mjesta rang izvriitelja
5. REFERENT -
ADMINISTRATIVNI Il Referent 0 11. 3
TAINIK

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog
posla

Obavlja administrativne 1 uredske poslove Opdéine, prima
sluzbene stranke nacelnika te u dogovoru s nacelnikom
dogovara dnevne i tjedne obveze, sastanke te prijem stranaka.
Prima i uspostavlja telefonske pozive za nacelnika, vodi
rokovnik dnevnih i tjednih obveza nacelnika, arhivira sluzbenu
postu nacelniku, vodi evidenciju sluzbenih radnih listova za
uporabu sluzbenog vozila, vodi evidenciju putnih racuna, vodi
evidenciju nazocnosti i koristenja godisnjih odmora, obavlja
poslove pismene korespondencije za nacelnika (sastavljanje i
pisanje dopisa, izvjesca i dr.), nabavlja, priprema i posluzuje
reprezentaciju, vodi evidenciju nabave i potro$nje uredskog i
drugog materijala, vodi materijalne evidencije, prima i izdaje
uredski i potroSni materijal, te sredstva reprezentacije,
preuzima i razduZuje potro3ni materijal za Opéinsko vijeée i
nacelnika,

obavlja poslove umnoZavanja, razvrstavanja i

otpreme materijala za Opcinsko vijece, vrii pakovanje i

80
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otpremu materijala za sjednice Opcinsko vijece, 1 njihovih
radnih tijela i odgovoran je za otpremu istih sukladno
utvrdenom dnevnom redu, po potrebi obavlja poslove
administrativnog referenta za poslove pisarnice, prima stranke
i primjenjuje Uredbu o upravnim pristojbama, vodi brigu o
cuvanju i uporabi sluzbenih pecata i Zigova, obavlja i druge
administrativne i uredske poslove po nalogu voditelja odsjeka i

procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Obavlja administrativno - tajnicke poslove za nacelnika i
voditelja Odsjeka u svezi prijema stranaka, telefonskih poruka i
drugih tajnickih poslova.

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno
struéno znanje

Srednja strucna sprema ekonomske ili upravne struke, 1 godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, drzavni struéni ispit.

Stupanj
| vp Jt' UkljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
sloZenosti

primjenu precizno utvrdenih postupaka metoda rada i strucnih tehnika.
poslova
Stupanj

samostalnosti

Stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj
odgovornosti i iy .. _— . .
i Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
utjecaj na L e L - . .
. . primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika.
dono3enje
odluka

Stupanj strucne

komunikacije upravnog tijela.

Ukljuuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

Redni Naziv radnog . . . Klasifikacijski Broj
N N Kategorija Potkategorija | Razina e
broj mjesta rang izvrsitelja
6. REFERENT ZA
1. Referent 0 11. 2
POSLOVE PISARNICE

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog

posla

Obavlja administrativne poslove na zaprimanju, razvrstavanju i
otpremi poste sukladno Uredbi o uredskom poslovaniju,
rasporeduje akte po odjelu/odsjecima, preuzima i rasporeduje
predmete prema internim dostavnim knjigama, vodi urudzbeni
zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka i registar, vodi
kazalo za ocevidnik i upisnik, vodi propisane evidencije i
izraduje izvjestaje, obavlja prijem i upisivanje akata u propisane
ocevidnike, te otpremu akata, vodi propisane ocevidnike o
aktima uredskom poslovanju, obavlja poslove u vezi ¢uvanja,

80
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koriStenja i izlu€ivanja arhivskog i registrativhog gradiva, te u
potpunosti brine o smjestaju i organizaciji arhive u skladu sa
zakonskim propisima, vodi brigu o ¢uvanju i uporabi pecata,
prima stranke i primjenjuje Uredbu o upravnim pristojbama,
prima i uspostavlja telefonske pozive za nacelnika, vodi
rokovnik dnevnih i tjednih obveza nacelnika, vrsi pakovanje i
otpremu materijala za sjednice Opcinskog vije¢a i njihovih
radnih tijela i odgovoran je za otpremu istih sukladno
utvrdenom dnevnom redu, po potrebi obavlja administrativno
-tehnicke poslove za nacelnika u vezi prijema stranaka, posjeta,
telefonskih poziva i poruka, prijepise za potrebe nacelnika.

Vodi evidenciju nabave i potrosnje, uredskog i drugog
materijala, vodi materijalne evidencije prima i izdaje uredski,
potro$ni materijal, te sredstva reprezentacije, obavlja i druge
poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika

Jedinstvenog upravnog odjela.

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno
strucno znanje

Srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke, 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, drZzavni strucni ispit, strucna
osposobljenost na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim
gradivom izvan arhiva.

Stupanj
| vp lt' Uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
sloZenosti

primjenu precizno utvrdenih postupaka metoda rada i strucnih tehnika.
poslova
Stupanj

samostalnosti

Stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj
odgovornosti i
utjecaj na
donosenje
odluka

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj struéne
komunikacije

Ukljuéuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnog tijela.

Redni Naziv radnog . . . Klasifikacijski Broj
. . Kategorija Potkategorija | Razina e L
broj mjesta rang izvriitelja
7. Namjestenik
DOSTAVLIAC V. Il 2. 13. 1
potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog
posla
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Obavlja poslove dostave pismovnih i drugih poSiljki osobno ili
vozilom, poslove informiranja na info pultu i evidentira stranke
uzimajucéi im osobne podatke prije odlaska kod odredenog
sluzbenika.

Obavlja poslove prijama i usmjeravanja stranaka i prima
osnovne informacije od struénih odsjeka radi davanja osnovnih
uputa strankama. Fotokopira i uvezuje za potrebe rada
sluzbenika u upravnim tijelima i materijale za rad Opcinskog

20
vije¢a, raznosi pozive za sjednice Opcinskog vijeca i njihovih
radnih tijela.
Obavlja poslove odnosa i donosa financijske i druge
dokumentacije za potrebe Opcine kao i poslove dostave u
skladu sa odredbama Zakona o upravnim postupcima.
PomaZe kod pakiranja, adresiranja i slanja materijala u radu
Opcinske uprave.
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 20

Jedinstvenog upravnog odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno
strucno znanje

NiZa struc¢na sprema ili osnovna skola, vozacki ispit B kategorije.

Stupanj Jednostavni i standardizirani pomoc¢no — tehnicki poslovi.
sloZenosti

poslova

Stupanj Povremeni nadzor i opce upute nadredenog sluzbenika.

samostalnosti

Stupanj
odgovornosti i
utjecaj na
donosenje
odluka

Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

Stupanj struéne
komunikacije

Kontakti unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Redni Naziv radnog . . . Klasifikacijski Broj
. . Kategorija Potkategorija | Razina e
broj mjesta rang izvriitelja
8. Namjestenik
VOZAC - DOMAR V. 1. 1. 11. 1
potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog

posla
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Obavlja poslove prijevoza nacelnika, predsjednika Gradskog
vijeéa i drugih zaposlenika po nalogu nadelnika, vodi brigu oko
evidencije putnih naloga, utroska goriva i maziva i podnosi
izvjeséa racunovodstvu, vodi stalnu brigu o opéem stanju i
odrzavanju vozila koja su u vlasniStvu gradske uprave ili su joj
stavljena na raspolaganje, obavlja periodi¢ne preglede uredaja
unutar zgrade i instalacija, te angazira po potrebi servisera za
popravak, kontrolira ispravnost funkcioniranja svih uredaja i
instalacija putem kojih se u dio zgrade koji koristi opéinska
uprava vrii dovod i koriStenje vode, elektriéne i plinske
energije, odvod sanitarnih i krovnih voda, te vodi stalnu brigu o
opcem stanju dijela zgrade koji koristi gradska uprava, vrsi
manje popravke, obavlja dostavu potrodnog materijala,
potrebne reprezentacije, poslove informiranja na info pultu i
evidentira stranke uzimajuéi im osobne podatke prije odlaska
kod odredenog sluzbenika.

80

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika

20
Jedinstvenog upravnog odjela.

Opis razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno

. . Srednja struéna sprema drustvene struke, vozacki ispit B kategorije.
stru€no znanje

Stupanj Obavljanje pomocno - tehnickih poslova koji zahtjevaju primjenu znanja
sloZzenosti i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka.
poslova

Stupanj Povremeni nadzor i opée upute nadredenog sluzbenika.
samostalnosti

Stupanj Odgovornost za materijalne resurse s kojima rade namijestenici, te
odgovornosti i pravilnu primjenu pravila struke.

utjecaj na
dono3enje
odluka

Stupanj struéne | Kontakti unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
komunikacije

Redni
broj

Naziv radnog . . . Klasifikacijski Broj
i Kategorija | Potkategorija | Razina e et
mjesta rang izvriitelja

Namjestenik
SPREMACICA V. 1. 2 13. 1
potkategorije

Priblizan postotak
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog
posla

Opis poslova radnog mjesta
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Obavlja poslove C¢is¢enja i odriavanja prostorija Opcine

ProloZac

80

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika

ledinstvenog upravnog odjela.

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno
strucno znanje

NiZa struéna sprema ili osnovna skola.

Stupanj
sloZzenosti
poslova

Ukljuéuje jednostavne i standardizirane pomoéno — tehnicke poslove.

Stupanj
odgovornosti i
utjecaj na
donosenje
odluka

Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

ODSJEK ZA FINANCIJE, RACUNOVODSTVO | PRORACUN

Redni Naziv radnog . . . Klasifikacijski Broj
. . Kategorija Potkategorija | Razina e
broj mjesta rang izvriitelja
10. VODITEL) ODSJEKA
ZA FINANCIJE, Visi 0 3 1
RACUNOVODSTVO | rukovoditelj '
PRORACUN

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog

posla

Planira i sudjeluje u planiranju radnih zadataka i ciljeva odsjeka,
planiranju programa rada i organizacije rada odsjeka.

10

Sudjeluje u pripremi i provedbi akata upravnog odjela u dijelu
nadleznosti Odsjeka.

Operativno rukovodi odsjekom, priprema upute i organizira
poslove oko izrade proracuna, izmjena i dopuna proracuna,
izrade izvjeStaja o izvrSenju proracuna, struéno usmjerava rad
zaposlenih te pomaie procelniku u ostvarivanju ciljeva
Jedinstvenog upravnog odjela.

Koordinira sa drugim odsjecima u poslovima izvrienja
proracuna, pripremi financijskih i drugih propisanih izvjestaja,
organizira poslove oko pripreme, distribucije i objave akata iz
nadleznosti Odsjeka.

60
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Organizira poslove zaduZivanja obveznika, knjizenja i naplate
prihoda te knjigovodstvene poslove koji se odnose na prihode
i potraZzivanja te rashode i obveze. QOrganizira poslove
analitickog pracenja naplate prihoda, prati sve poslove naplate
prihoda i poduzima zakonske postupke za njihovu
Koordinira u pripremi financijskih i

drugih propisanih izvjestaja.

pravovremenu naplatu.

Odgovara za pravovremenost | vjerodostojnost svih

knjigovodstvenih iskaza, evidencija i izvjestaja.

Provodi samokontrole i druge kontrolne aktivnosti sa ciljem
ucinkovitog, svrsishodnog i ekonomicnog odvijanja poslovnih

10
procesa, analizira slabosti, nepravilnosti, preporuke, prituzbe i
rizike te predlaZe unapredenja.
Prati propise iz podruéja proracunskog racunovodstva i
osigurava njihovu potpunu primjenu. Obavlja poslove pradenja
stanja, strukovnih normi i propisa iz podrucja nadleZnosti 20

odsjeka te obavlja i druge aktivnosti i poslove po nalogu

procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno
strucno znanje

Magistar ekonomije ili strucni specijalist ekonomije, najmanje 5 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, drzavni struéni ispit te
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjedno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom upravnoga tijela.

Planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje

Stupanj . 3 .
. . potpore osobama na visSim rukovodecim poloZajima u osiguranju
sloZenosti : o o . I~ o
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rje3avanju
poslova . ,
strateski vaznih zadacda.
Stupanj Samostalnost u radu koja je ograniena povremenim nadzorom i

samostalnosti

pomodi nadredenog pri riesavanju sloZenih struénih problema.

Stupanj
odgovornosti i
utjecaj na
donoienje
odluka

Visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za
materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama.

Stupanj strucne
komunikacije

Uclestale struéne komunikacije koji uklju€uju kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.

Redni
broj

Naziv radnog
mjesta

Klasifikacijski
rang

Broj

Kategorija Potkategorija | Razina

izvrsitelja
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11.

VISI STRUCNI . ..
Visi strucni
SURADNIK ZA . . 0
suradnik

FINANCUE

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog
posla

Sudjeluje u pripremi programa rada Odsjeka i daje prijedloge
unapredenja organizacije rada.

10

Na temelju mjesecnih evidencija za svakog radnika unosi
podatke potrebne za obracun placa. Obavlja poslove obracuna
placa sukladno propisima, provodi obustave po kreditima,
administrativnim i sudskim zabranama te drugim davanjima,
vrii isplate i izraduje propisane izvjeStaje i evidencije,
obratunava bolovanja preko HZZO-a i sastavlja potrebne
obrasce. Vrsi obracun naknada i drugog dohotka odnosho
ugovora o djelu i autorskih honorara, obracun naknada
¢lanovima i radnim tijelima Opdéinskog vije¢a te ¢lanovima
savjetodavnih tijela nacelnika.

Kontaktira i suraduje sa sluzbenicima unutar Jedinstvenog
upravnog odjela u pitanjima vezanim za izvrienje proracuna i
realizaciju placanja, te vodi ratuna o pravovremenom izvrienju
obveza sukladno planiranim proracunskim sredstvima.

Vodi knjigu primljenih i izdanih garancija i jamstava, vrsi
potrebna uskladivanja i knjizenja knjigovodstvene evidencije
imovine grada te daje izvje$ca o stanju obveza Opcine.

ZaduZuje obveznika prema zakonskim propisima, Opcinskim
odlukama i rjeSenjima, potpisanim ugovorima koji su rezultat
rada Jedinstvenog upravnog odjela. Provodi kontrolu knjizenja
i uskladuje stanja obveznika svih opcinskih prihoda i stanje
obveza Opcine prema dobavljatima i drugim korisnicima
ProraCuna. Prati ostvarenje prihoda i kontrolira podatke o
potraZivanjima Opcine te inicira i priprema dokumentaciju za
prisilnu naplatu potrazivanja.

Provjerava, sreduje i provodi knjizenja financijske
dokumentacije.  Uskladuje  materijalno i financijsko
knjigovodstvo, sudjeluje u izradi financijskih izvjesca.

70

Sudjeluje u pripremi financijskih i drugih propisanih izvjestaja.
Odgovara za pravovremenost i vjerodostojnost svih
knjigovodstvenih iskaza, evidencija i izvjeStaja iz povjerenih
poslova. Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj
Odsjeka.

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno Magistar ekonomije ili struéni specijalist ekonomije, najmanje 1 godina

struéno znanje radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, drzavni struéni ispit.
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Stupanj Stalni sloZzeni upravni i struéni poslovi unutar upravnoga tijela.
sloZzenosti

poslova

Stupanj Obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

samostalnosti

Stupanj
odgovornosti i
utjecaj na
donosenje
odluka

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

. . Komunikacija unutar
Stupanj struéne

komunikacije . . B
razmjene informacija.

niZzih unutarnjih ustrojstvenih

povremena komunikacija izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili

jedinica te

RACUNOVODSTVO

Redni Naziv radnog . . N Klasifikacijski Broj
. . Kategorija Potkategorija | Razina e
broj mjesta rang izvrsitelja
12. VISI REFERENT ZA
11, Visi referent 0 9. 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog

posla

Preuzima racune i vodi knjigu izlaznih i ulaznih racuna. Obavlja

poslove formalne i sustinske kontrole raduna i pratece
dokumentacije temeljem koje se vrdi placanja, ispisuje i
priprema dokumentaciju platnog prometa, vrsi potrebna
knjizenja u poslovnim knjigama Opcine, saldira stanja prema
pojedinim dobavlja¢ima. Redovito uskladuje i kontrolira stanje
obveza sa knjigom ulaznih raduna i sa glavnhom knjigom
proracuna te prati izvrSenje pojedinih pozicija i upozorava na
moguca prekoracenja. Radi izvjeStaje o dospjelim obvezama i

izvrsenim placanjima po razdjelima, pozicijama i dobavljac¢ima.

Predlaze kompenzacije ili prihvadanje kompenzacija sa onim
partnerima koji su istovremeno duznici i vjerovnici Opcine te
iste provodi u poslovnim knjigama Opcine.

Prati stanje likvidnosti racuna proracuna i dospijec¢a placanja
prema dobavlja¢imaidrugim korisnicima Proracuna. Kontrolira
naloge za placanje, odgovoran je za ispravnu i pravovaljanu
dokumentaciju za placanje, pripremu i objedinjavanje naloge te
ih dostavlja na placanje.

70

Provodi samokontrole i druge kontrolne aktivnosti. Obavlja
poslove pracenja stanja, strukovnih normi i propisa iz podrudja
nadleznosti Odsjeka, po potrebi sudjeluje u radu strucnih
radnih grupa,

sudjeluje u pripremi financijskih i drugih

30
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propisanih izvjestaja te obavlja i druge aktivnosti i poslove po
nalogu voditelja Odsjeka i Jedinstvenog upravnog odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno

stru¢no znanje L .
drzavni strucni ispit.

Sveudilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske struke,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

Stupanj Izriéito odredeni poslovi koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
sloZenosti precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

poslova

Stupanj Redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjesavanje

samostalnosti relativno sloZenih strucnih problema.

Stupanj Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
odgovornosti i primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

utjecaj na

donosenje

odluka

Stupanj strucne
komunikacije

Komunikacija unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Redni Naziv radnog . . . Klasifikacijski Broj
. . Kategorija | Potkategorija | Razina e
broj mjesta rang izvriitelja
13. REFERENT
BLAGAINICKOG 1. Referent 0 11. 1
POSLOVANJA

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

vremena potrebnog za

obavljanje pojedinog

posla

Vodi blagajnu (kunsku i/ili deviznu) i blagajni¢ko poslovanje,
vodi kontrolu obraduna putnih naloga u zemlji i inozemstvu,
obavlja kontrolu obra¢una putnih naloga, likvidira ih i isplacuje
troskove po putnim nalozima, isplacuje troskove koristenja
automobila u sluzbene svrhe, podiZie gotovinu i ispladuje
jednokratne novfane pomodi. Preuzima naloge za prijenos
sredstava korisnicima Proracuna, evidentira ih u poslovnim
knjigama, vodi racuna o rokovima placanja.

90

Obavljai druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno

struéno znanje .
ispit.

Srednja stru¢na sprema, ekonomske ili upravne struke, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, drzavni strucni
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Stupanj Jednostavne i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu
sloZenosti precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
poslova
Stupanj Stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

samostalnosti

Stupanj Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
odgovornosti i primjenu izriito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.
utjecaj na

donosenje

odluka

Stupanj struéne | Kontakti unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
komunikacije

ODSJEK ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO I REDARSTVO

Klasifikacijski
Potkategorija | Razina rracys
rang
Vie
ISI. . 0 3.
rukovoditelj
Priblizan
postotak
vremena

Opis poslova radnog mjesta
p1s posiov gm potrebnog za

obavljanje
pojedinog posla

Planira i sudjeluje u planiranju radnih zadataka i ciljeva odsjeka,
planiranju programa rada i organizacije rada odsjeka.

Sudjeluje u pripremi i provedbi akata upravnog odjela u dijelu
nadleznosti odsjeka. Operativno rukovodi odsjekom, priprema
upute i organizira poslove oko uredenja i odrzavanja javno -
prometne i komunalne infrastrukture, organizacije prometa, izrade
proracuna, izrade izvjeStaja o izvrSenju proracuna, stru¢no
usmjerava rad zaposlenih te pomaze procelniku u ostvarivanju
ciljeva upravnog odjela.

Rukovodi, organizira i sudjeluje u svim neupravnim i upravnim
postupcima i1 radnjama iz djelokruga Odsjeka, izraduje plan
redovnog odrzavanja javnih povrsina i prati realizaciju, pravi nacrte 60
rjeSenja 1 zakljucke iz svog djelokruga rada. Prati i1 izraduje akte i
odluke gradonacelnika i Gradskog vijeca iz nadleznosti Odsjeka te
priprema programe i izvjestaje o radu u nadleznosti Odsjeka, druge
izvjestaje, informacije i podatke, ostvaruje suradnju i koordinira rad
na pravodobnom izvrSavanju programa i projekata iz djelokruga
Odsjeka.

Suraduje s drzavnim, lokalnim i1 drugim tijelima 1 javnim
poduzeéima u dijelu poslova za koje je zaduzen te predlaze
gradonacelniku poduzimanje mjera vezanih za podrucje prometa,

10
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komunalnog gospodarsta 1 redarstva. Koordinira rad Odsjeka s
drugim sluzbenicima unutar Jedinstvenog upravnog odjela, te
pravnim 1 fizickim osobama, daje stru¢na obrazlozenja 1 upute radi
1zvrsenja poslova 1 zadataka iz djelokruga, nadzire 1 prati njihovo
provodenje.

Sudjeluje u postupku nabave radova, roba i1 usluga 1z svog
djelokruga rada te u suradnji sa certificiranim provoditeljima javne
nabave koordinira 1 prati realizaciju sklopljenih ugovora u okviru
svog djelokruga rada.

Provodi samokontrole 1 druge kontrolne aktivnosti sa ciljem
u¢inkovitog, svrsishodnog 1 ekonomic¢nog odvianja poslovnih

procesa, analizira slabosti, nepravilnosti, preporuke, prituzbe 1 rizike 20
te predlaze unapredenja.

Koordinira i sudjeluje u pripremi financijskih 1 drugih propisanih

izvjeStaja. Odgovara =za pravovremenost 1 vjerodostojnost
odgovaraju¢ih evidencija 1 1zvjestaja. Obavlja poslove pracenja 10

stanja, strukovnih normi 1 propisa iz podru¢ja nadleznosti odsjeka te
obavlja 1 druge aktivnosti i poslove po nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar 1li  stru¢ni  specijalist ekonomske, arhitektonske il
gradevinske struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, drzavni strucni ispit te organizacijske
sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnoga tijela.

Planiranje, vodenje 1 koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje
potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
strateSki1 vaznih zadaca.

Samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom 1
pomoci nadredenog pri rjesavanju slozenih struénih problema.
Visoka odgovornost za zakonitost rada 1 postupanja, odgovornost za

materijalna 1 financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
odgovornost za  rukovodenje  odgovaraju¢im  unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama.

Ucestale stru¢ne komunikacije koji ukljuéuju kontakte unutar 1 1zvan
upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.

Kl '{-k .e k-
Potkategorija | Razina asifikacijski
rang
Visi referent 0 9
Priblizan
i i postotak
Opis poslova radnog mjesta
e = vremena
potrebnog za
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obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u planiranju radnih zadataka i planiranju programa rada
Odsjeka.

10

Vodi upravne postupke i donosi rjeSenja u granicama dobivenih
ovlasti, obavlja poslove upravnog nadzora nad primjenom propisa
iz podru¢ja komunalnog gospodarstva 1 drugih propisa iz
nadleznosti Odsjeka.

Osigurava pravilnu primjenu propisa i mjera, te daje smjernice u
rjesavanju strateskih vaznih zadataka iz svoje nadleznosti. Izraduje
prijedloge ugovora ili rjeSenja iz nadleznosti Odsjeka, vodi
evidenciju izdanih rjeSenja, sreduje upravnu
dokumentaciju te obavlja i druge poslove koji su mu povjereni od

tehnicku i

strane voditelja Odsjeka.

70

Obavlja poslove pracenja stanja, strukovnih normi i propisa iz
podru¢ja nadleznosti Odsjeka, po potrebi sudjeluje u radu stru¢nih
radnih grupa, sudjeluje u pripremi financijskih i drugih propisanih
izvjestaja te obavlja i druge aktivnosti i poslove po nalogu voditelja
Odsjeka i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

20

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

Sveucilidni prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske ili pravne
struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, drzavni struéni ispit.

Izri¢ito odredeni poslovi koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za
rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

Komunikacija unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Klasifikacijski
Potkategorija | Razina astiikacysd
rang
Referent 0 11.
Priblizan
postotak
vremena
Opis poslova radnog mjesta
pis posiov gm potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u planiranju radnih zadataka i planiranju programa rada 10

Odsjeka. Provodi samokontrole i druge kontrolne aktivnosti.

Vodi upravne postupke i donosi rjeSenja u granicama dobivenih

ovlasti, obavlja i druge poslove upravnog nadzora nad primjenom 70

propisa komunalnog reda i drugih propisa iz nadleznosti Odsjeka u
granicama dobivenih ovlasti. Vodi propisane evidencije te obavlja
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1 druge povjerene poslove 1 naloge nadredenih sluzbenika u skladu
sa Zakonom. Obavlja aktivnosti sukladno propisanim poslovnim
procesima u kojima sudjeluje.

Obavlja administrativne poslove, poslove dezurstva 1 vodi
evidencije prijavljenih problema, vodi internu pisarnicu 1 propisane
ocevidnike,

Obavlja 1 druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka 1 procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

Obavlja poslove pracenja stanja, strukovnih normi 1 propisa iz
podrug¢ja nadleznosti Odsjeka, po potrebi sudjeluje u radu stru¢nih
radnih grupa, sudjeluje u pripremi financijskih 1 drugih propisanih
1zvjestaja te obavlja 1 druge aktivnosti 1 poslove po nalogu voditelja
Odsjeka.

20

Srednja strucna sprema gimnazijskog smjera ili Cetverogodidnje
strukovno srednjoskolsko obrazovanje, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, drzavni stru¢ni ispit.

Jednostavne 1 uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stalni nadzor 1 upute nadredenog sluzbenika.

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

Kontakti unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili

razmjene informacija.

I. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.

Sluzbenik koji je primljen u sluzbu s radnim
iskustvom, a nema poloZen drZavni struchi ispit,
duZzan je ispit poloZiti u roku od godine dana od
dana prijma u sluzbu. SluZbenik koji ima poloZen
pravosudni ispit nije duZan polagati drzavni struchi
ispit. Sluzbeniku koji ne poloZi drZavni struchi ispit
u roku iz stavka 1. ovog clanka prestaje sluzba
istekom posljednjeg danaroka za polaganje ispita.

Clanak 18.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Prolozac.

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objave u ,Sluzbenom glasniku Opcine
Prolozac®.

OPCINAPROLOZAC
NACELNIK:
Toni Grbavac-Garac
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REPUBLIKAHRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINAPROLOZAC

OPCINSKO VIJECE

KLASA: 363-01/25-02/05

UR.BROJ: 2181/43-02-25-1

Prolozac, 29. lipnja 2025.

Na temelju clanka 30. stavka 4. Zakona o
komunalnom gospodarstvu («Narodne noviney,
broj 26/03. — prociséeni tekst, 82/04., 178/04.,
38/09., 79/09.,163/09. —Clanka 31. Statuta Opcine
ProloZac («Sluzbeni glasnik opc¢ine Prolozacy, broj
02/13.), Opcinski vijece Opcine Prolozac, dana
29.06.2025, donosi prijedlog

PROGRAM

javnih potreba u kulturi, sportu i socijalni
program

u 2025 godini
. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Programom se utvrduje javne potrebe u
kulturi, sportu i socijalnom programu na podrucju
Op¢ine Prolozac u 2025. godini, te iskaz
financijskih sredstava potrebnih za ostvarivanje
Programa.

Clanak 2.

Financijska sredstva za ostvarivanje ovoga
Programa se temelje na sredstvima koja ¢e se
tijekom 2025 . godine planiraju dobiti putem
naplate  vlastitih poreznih prihoda, kapitalnih
pomoc¢i od ostalih subjekata unutar opceg
proracuna (Splitsko-dalmatinske Zupanije,
Ministarstava, hzz, i sl).

Il. KULTURNE, SPORTSKE | SOCIJALNE
DJELATNOST S PROCJENOM TROSKOVA

Clanak 3.

Financijska sredstva za unaprjedenje kulturne,
sportske i socijalne djelatnosti od lokalnog znacaja
na podru¢ju Opc¢ine Prolozac , uz procjenu
troSkova po pojedinoj vrsti ovog programa,
realizirat e se kako slijedi:

1. Kulturne djelatnosti i financijska sredstva za
ostvarivanje programu 2025 godinu

1.1. Sufinanciranje izdavanja lokalnih medija
2500eura

1.2. Dan Op¢ine Prolozac 7 000 eura

1.3. Kulturne i civilne udruge 20000 eura

2. Sportske djelatnosti i financijska sredstva
potrebna za njezino ostvarivanje na podrucju
Opcine Prolozac za 2025 godinu

2.1. Nogometni klub Mladost 80000 eura
2.2. Sportske udruge prema programu rada
5000 eura

2.3. Prolozac Sport 7000 eura

2.4. Malonogometni turnir sela i zaseoka Opcine
Prolozac 5000 eura

3. Socijalni program Opcine Prolozac za 2025
godinu

1. jednokratne nov€ane pomoci 10 000 eura

2. Udruge obitelji hrvatskih branitelja poginulih u
Dom.ratu 1500 eura

2. potpora majkama za novorodeno dijete
40000 eura

3.program ,Zazeli“-briga za potrebite
220000 eura

4.Crvenikrizimotski 5000 eura

ll. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 4.

Financijska sredstva namijenjena za ostvarivanje
ovoga Programa planirana su Proraunom Opcine
Prolozac za 2025 godinu, a obim i dinamika
njegove realizacije ¢e ovisiti o prilivu proracunskih
sredstava.

Clanak 5.

Ovaj Program stupa na snagu danom donosenja, i
isti e biti objavljen u «Sluzbenom glasniku Opcine
ProloZzac», a primjenjuje se od 07. sijeCnja 2025.
godine.

OPCINSKO VIJECE
PREDSJEDNICA:
Ivana Klari¢ Dracar
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REPUBLIKAHRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINAPROLOZAC

OPCINSKO VIJCE

KLASA: 363-04/25-02/07

URBROJ: 2181/43-0-25-1

Prolozac, 29. lipnja.2025.

Na temelju clanka 67. stavka 1. Zakona o
komunalnom gospodarstvu ("Narodne novine",
broj68/18) i ¢lanka 31. Statuta opcine Prolozac
("Sluzbeni glasnik opc¢ine Prolozac 02/13")
Opc¢insko vijeée Opcine Prolozac dana 29.06.
2025. godine donijelo je prijedlog:

PROGRAMA

GRADENJA KOMUNALNE INFRASTRUKTURE
ZA 2025 GODINU

Clanak 1.

Ovim Programom utvrduje opis i opseg poslova
gradenja komunalne infrastrukture za podrucju
Opcine Prolozac u 2025. godini kao i iskaz
financijskih sredstava koje su bile potrebne za
ostvarivanje Programa.

Clanak 2.

Financijska sredstva za ostvarivanje ovim
Programa se temeljila na sredstvima koja ¢e se
ostvariti tijekom 2025. godine putem vlastitih
prihoda, te kapitalnih i teku¢ih pomoci od ostalih
subjekata unutar opceg Proracuna (Splitsko-
dalmatinska zupanija, Ministarstvaisl.).

Il. GODISNJI IZVJESTAJ GRADENJA
KOMUNALNE INFRASTRUKTURE

Clanak 3.
(1) U 2025. godini ostvariti ¢e se slijedeée

. UVODNI DIO investicije:
Red. Komunalna infrastruktura Planirana vrijednost
broj
1. Izgradnja i sanacija nerazvrstanih cesta 150 000 eura
2, Izgradnja novog groblja 20 000 eura
3. Sekundarne kanalizacijske mreze 100 000 eura
4, Izgradnja sekundarne vodovodne mreze S50 000 eura
5. Izgradnja reciklaznog dvorista 10 000 eura
6. Izgradnja katastarske izmjere K.O.Postranje 30 000 eura
7. Izgradnja javne rasvjete na podruc¢ju Opéine 20 000 eura
8. Izgradnja djecjih igralista 20 000 eura
9. Izgradnja svlacionica uz nogometno igraliSte 40 000 eura
Sarampov
10. | Izgradnja novog Djecjeg vrti¢a Prolozac 500 000 eura
11. | Izgradnja i nogometnih igralista 25 000 eura
12. | Izgradnja nogostupa na podrucju Opcine Prolozac | 25 000 eura
13. | Izgradnja i obnova postojecih trgova, vidikovacai | 40 000 eura
odmaraliSta
UKUPNO: 1 030 000 eura

(1)  Troskovi gradenja komunalne infrastrukture
ostvariti ¢e se temeljem vazeclih cijena
gradnje tih ili slicnih objekata u vrijeme izrade,, te je
toCan opseg i vrijednost radova utvrden nakon
ishodenja izvedbene tehnicke dokumentacije i
provedenog postupka javne nabave.

Clanak 4.

Sredstva za realizaciju Programa komunalne
infrastrukture ostvariti ¢ée se iz izvora:
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1. Prihodii primici Proracuna

380 000 eura

2. Kapitalne pomo¢i iz drugih
proraduna

650 000 eura

UKUPNO:

1 030 000 eura

Clanak 5.

Ukupno ostvareni iznos za realizaciju Programa
gradenja komunalne infrastrukture za 2025.
godinuiznosi: 1030 000 eura.

I. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 6.

Ovaj Program gradenja komunalne infrastrukture
stupaju na snagu danom donoSenja i isti Ce biti
objavljen u ,Sluzbenom glasniku Opc¢ine
Prolozac®, a primjenjuje se od 07.sijeCnja 2025
godine.

OPCINSKO VIJECE
PREDSJEDNICA:
Ivana Klari¢ Dracar

REPUBLIKAHRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINAPROLOZAC

OPCINSKO VIJECE

KLASA: 363-01/25-02/06

URBROJ: 2181/43-02-25-1

Prolozac, 29.06. 2025.

Na temelju clanka 67. stavka 1. Zakona o
komunalnom gospodarstvu ("Narodne novine",
broj68/18) i ¢lanka 31. Statuta opcine Prolozac
Opcinsko vije¢e Opcine Prolozac dana 29.06.
2025. godine donijelo je prijedlog:

PROGRAMA

ODRZAVANJA KOMUNALNE
INFRASTRUKTURE ZA 2025 GODINU

I. UVODNI DIO

Clanak 1.

Ovim Programom se utvrduje opisiopseg poslova
odrzavanja komunalne infrastrukture za podrucju
Opcine Prolozac u 2025.godini kao i iskaz
financijskih sredstava koje su bile potrebne za
ostvarivanje Programa.

Clanak 2.

Financijska sredstva za ostvarivanje ovog
Programa se temelje na sredstvima koji e se
ostvariti tijekom 2025. godine putem vlastitih
prihoda, te kapitalnih i teku¢ih pomoci od ostalih
subjekata unutar opceg Proracuna (Splitsko-
dalmatinska zupanija, Ministarstvaisl.).

Il. PROGRAM ODRZAVANJA KOMUNALNE

Clanak 3.
(1) U 2025. godini planiraju se slijedeée
investicije:
Red. Program odrzavanja komunalne infrastrukture Planirana vrijednost
broj
l. Odrzavanje javne rasvjete 15 000 eura
2. Elektri¢na energija javna rasvjeta 75 000 eura
3. Odrzavanje javnih povrsina 40 000 eura
4. Uredenje i sanacija okoli¥a 20 000 eura
5. Uredenje Zelene katedrale 10 000 eura
6. Javni radovi na podru&ju Opéine ProloZac 27 000 eura
7. Uredenje Sportskog centra Nuga 30 000 eura
8. Uredenje ,,Blagajne* 25 000 eura
9. Uredenje Setnica 40 000 eura
UKUPNO: 282 000 eura
(1) TroSkovi odrzavanja komunalne

infrastrukture procijenjeni su temeljem vazecih
cijena gradnje tih ili slicnih objekata u vrijeme
izrade ovog Programa, te ¢e se toCan opseg i
vrijednost radova utvrditi nakon ishodenja
izvedbene tehnicke dokumentacije i provedenog
postupka javne nabave.

Clanak 4.

Sredstva za realizaciju Programa odrzavanja
komunalne infrastrukture ostvariti ¢e seizizvora:

L. Prihodi i primici Prora¢una 200 000 eura

2, Kapitalne pomo¢i iz drugih 82 000 eura
proratuna

UKUPNO:

282 000 eura

Clanak 5.

Ukupno ostvareni iznos za realizaciju Programa
odrzavanja komunalne infrastrukture za 2025.
godinuiznosi: 187 000 eura.
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. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 6.

Ovaj Program odrzavanja komunalne
infrastrukture stupa na snagu danom donos$enja i
isti ¢e biti objavljen u ,Sluzbenom glasniku Opcine
Prolozac®, a primjenjuje se od 07. sijeCnja 2025
godine.

OPCINSKO VIJECE
PREDSJEDNICA:
Ivana Klari¢ Dracar
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