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Temeljem Clanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i1 namjeStenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08,61/11, 04/18, 112/19), clanka 46.
Statuta Opc¢ine Vojni¢ (,,Sluzbeni glasnik Opéine Vojni¢* broj 01/21), Opcinski nacelnik
Op¢ine Vojni¢ na prijedlog Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Vojni¢, dana 19.
rujna 2022. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Vojni¢

1 OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Vojni¢ (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) ureduje se upravljanje i organizacija poslova u Jedinstvenom upravnom
odjelu, sistematizacija radnih mjesta, broj potrebnih sluzbenika i namjestenika, te opis i popis
osnovnih poslova i radnih zadaca sa stru¢nim uvjetima potrebnim za obavljanje tih poslova te
druga pitanja znacajna za rad u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Vojnic.

I UNUTRANJI USTROJ
Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opce, administrativno tehnic¢ke i druge poslove za
potrebe Opc¢inskog vijeca, nacelnika i njihovih zamjenika.

Clanak 3.

Djelokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela odreden je Odredbom ¢lanka 2. Odluke o ustroju
Jedinstvenog upravnog odjela op¢ine Vojnic (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Vojnic¢* broj 05/22).

Clanak 4.

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

U rjeSenjima kojima se odluCuje o pravima, obvezama i1 odgovornostima sluzbenika 1
namjeStenika, kao i u potpisu pismena, naziv radnog mjesta navodi se u roku koji odgovara
spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na radno mjesto.

Clanak 5.

Osim poslova iz ¢lanka 3. ovog Pravilnika, Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz:
- drustvene djelatnosti
- gospodarstva
- financija
- komunalno stambenih djelatnosti
- zaStite okoli$a i gospodarenja otpadom
- imovinsko pravnih odnosa
- upravljanje nekretninama na podrucju op¢ine
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- te druge poslove koji su zakonom, drugim propisima i oplim aktima stavljeni u
nadleznost op¢ine kao jedinice lokalne samouprave.

111 UPRAVLJANJE U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
Clanak 6.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik, koji organizira i uskladuje rad Jedinstvenog
upravnog odjela, a kojeg na temelju javnog natjecaja imenuje nacelnik Op¢ine.

Za zakonito 1 uCinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara nacelniku
Op¢ine.

U slucaju kad je radno mjesto procelnika upraznjeno, nacelnik op¢ine je u obvezi u Sto kra¢em
roku raspisati javni natjeaj za imenovanje procelnika. Za to vrijeme, a u svrhu osiguranja
neometanog i kontinuiranog funkcioniranja jedinstvenog upravnog odjela, nacelnik moze
rjeSenjem ovlastiti nekog sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela koji ispunjava sve stru¢ne
uvjete za radno mjesto procelnika, da do imenovanja procelnika obavlja poslove procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 7.
Sluzbenici 1 namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima,
op¢im aktima Opéine Vojnié, pravilima struke te uputama procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela.
Clanak 8.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u Proracunu Op¢ine Vojnic.
Clanak 9.
Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela odreduje se u vremenu od 07:00 do 15:00 sati od
ponedjeljka do petka.
Dnevni odmor je od 10:00 do 10:30 sati.

Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela ovisno o potrebi posla i vremenskih prilika moze
se odrediti drugacije, o Cemu odlucuje procelnik.

Poslovi 1 zadaci utvrdeni ovim Pravilnikom obavljaju se u punom radnom vremenu.

IV RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 10.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporedeni na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane zakonom, Uredbom o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi i ovim Pravilnikom.
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Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni ispit.

Osoba bez polozenog drzavnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama propisanim
zakonom.

Obveze probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.
Clanak 11.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa Zakonom o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj 1 podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi.

V SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM
ODJELU

Clanak 12.
Radna mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu klasificiraju se prema standardnim mjerilima.

Standardna mijerila su:
- potrebno stru¢no znanje,
- slozenost poslova,
- samostalnost u radu,
- stupanj suradnje s drugim drzavnim tijelima i komunikacije sa strankama,
- stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka.

Potrebno stru¢no znanje obuhvaca stupanj obrazovanja, znanja, radnog iskustva, vrstu i stupanj
stru¢nog usavrSavanja, te ostalih znanja, sposobnosti i vjesStina za u¢inkovito obavljanje poslova
odredenoga radnog mjesta.

SloZenost poslova odrazava razinu slozenosti koji se obavljaju u okviru radnog mjesta 1
sloZenost postupka i metoda rada koje se u njihovu rjeSavanju primjenjuju, razinu traZzenog
osobnog doprinosa sluzbenika (kreativnost), te opseg poslova radnog mjesta.

Samostalnost u radu odrazava opseg u kojem se zadaci obavljaju u skladu s opéim ili
specificnim smjernicama i uputama nadredenih te opseg nadzora nadredenih potreban u
obavljanju poslova odredenog radnog mjesta.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama odrazava vrstu i ucestalost
kontakata koji se ostvaruju prilikom obavljanja poslova odredenoga radnog mjesta te njihovu
vaznost za rad ovog odjela.

Stupanj odgovornosti uklju¢uje materijalnu 1 financijsku odgovornost, odgovornost za
zakonitost rada i postupanja te upravljatku i nadzornu odgovornost vezanu uz rad drugih
sluzbenika. Utjecaj na donoSenje odluka izrazava opseg u kojem poslovi koji se obavljaju u
okviru radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu ciljeva ovog odjela.
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Clanak 13.

Radna mjesta se u Jedinstvenom upravnom odjelu klasificiraju u kategorije, potkategorije i
razine potkategorija prema standardnim mjerilima utvrdenima Zakonom o sluZbenicima i
namjesStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (dalje: Zakon): a) potrebno
struno znanje, b) sloZenost poslova, ¢) samostalnost u radu, d) stupanj suradnje s drugim
tijelima 1 komunikacije sa strankama, €) stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka.

U Jedinstvenom upravnom odjelu klasificiraju se sljedeca radna mjesta s opisom poslova,

struénim i drugim uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj
izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKA
KATEGORINA | POTKATEGORIJA RAZINA CLSKI
RANG
GLAVNI
I RUKOVODITELJ - 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
upravlja, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela, brine o
zakonitom 1 pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti odjela i 20%
poduzima mjere za efikasno poslovanje odjela
obavlja poslove iz djelokruga sluzbenickih odnosa (donosenje rjesenja o prijmu
u sluzbu, rasporedu sluZzbenika 1 namjeStenika na radno mjesto, ocjenjivanju 1
dr.), brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluZzbenika i namjeStenika 5%
te poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti
brine o zakonitom i u¢inkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu
na obveze nacelnika 1 Opcinsko vijece, priprema nacrte akata koje donosi
Op¢insko vijece i nacelnik te u dogovoru s predsjednikom Opéinskog vijeca 10%
organizira sjednice Op¢inskog vije¢a
obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Opc¢inskog vijeca, poslove stru¢ne
pomo¢i i izrade prijedloga akata za mjesne odbore, imovinsko pravne poslove,
te organizira izvrSenje poslova vezano uz drustvene djelatnosti (kultura, sport, 10%

Skolski 1 predskolski odgoj, socijalna skrb, tehni¢ka kultura), turizam,
ugostiteljstvo i1 informiranje te obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika
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obavlja operativne i stru¢ne poslove na izradi nacrta i prijedloga proracuna
Op¢ine, izmjena i dopuna proracuna, te izraduje pratecu dokumentaciju, u
skladu sa zakonskim propisima organizira administrativni rad i ¢uvanje arhivske
grade u Op¢ini, sudjeluje u izradi i osigurava provedbu socijalnog programa,
programa raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem, programa kulture, Skolstva,
religije, Sporta i vatrogastva

10%

sukladno zakonu donosi rjeSenja u upravnim i neupravnim predmetima u prvom
stupnju iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, vodi brigu i donosi rjeSenje
za utvrdivanje op¢inskih poreza, naknada i ostalih prihoda iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela, te zajedno sa sluzbenicima nadzire i prati tijek
naplate potrazivanja, izvornih prihoda Opcine, te na temelju dostavljenih
podataka donosi rjeSenja i provodi postupke naplate

10%

prati i primjenjuje propise iz djelokruga lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave, vodi brigu o pravodobnom i zakonitom donosenju i uskladenju
op¢ih akata s novim odnosno s izmjenama i dopunama vaZecih propisa,
sudjeluje u pripremi i izradi akata koje donose tijela Opéine, vodi brigu o
otpremanju op¢ih akata na nadzor

10%

struéno komunicira izvan Odjela s tijelima drZavne uprave, tijelima jedinice
lokalne 1 podruéne (regionalne) samouprave i drugim institucijama u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija

5%

upravlja i vodi postupke javne nabave, vodi evidencije javne nabave te priprema
i predlaze sklapanje ugovora

10%

prati moguénosti i suraduje na poslovima vezanima s kandidiranjem projekata i
programa financiranih od fondova EU i drugih izvora financiranja

5%

obavlja 1 druge poslove u skladu s zakonom 1 Statutom Opcine, odlukama
Op¢inskog vijecéa te po nalogu op¢inskog nacelnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - magistar struke ili strucni specij
ZNANJE ekonomske struke

odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i

upravnim odjelom,

alist pravne ili

- najmanje jedna godina radnog iskustva na

komunikacijske

vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje Jedinstvenim

- polozen drZavni ispit,
- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA | Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji uklju¢uje planiranje,

novih koncepata te rjeSavanje strateSkih zadaca.

vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju
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SAMOSTALNOST U Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu

RADU odluc¢ivanju o najsloZenijim strunim pitanjima, ograni¢enu
samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
Jedinstvenog upravnog odjela.

STUPANJ SURADNJE S Stalna struéna komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog

DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACHIE SA

upravnog odjela od utjecaja na provedbu plana i programa
Jedinstvenog upravnog odjela.

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSu materijalnu 1
ODGOVORNOSTI | financijsku odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
UTJECAJ NA postupanja, ukljucujué¢i Siroku nadzornu 1 upravljacku
DONOSENJE ODLUKA odgovornost, uz najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka

koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu
provedbu.

2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKA
KATEGORINA | POTKATEGORIJA RAZINA ClSKI
RANG
VISI STRUCNI
1. SURADNIK - 6
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
obavlja upravno-pravne poslove, izraduje ugovore koje sklapa Opc¢ina Vojnic,
obavlja poslove 1 izraduje akte vezane uz prijam u sluzbu i radni odnos
sluzbenika, namjesStenika, duznosnika i drugih osoba koji obavljaju poslove 20%
temeljem posebnih propisa
vodi upravni postupak 1 rjeSava upravne i ostale predmete iz nadleznosti
Jedinstvenog upravnog odjela, postupa po Zalbama izjavljenim na
prvostupanjska rjeSenja u skladu sa zakonskim propisima te prosljeduje 20%
nadleznom drugostupanjskom tijelu
izraduje prijedloge odluka i drugih akata koje donosi Op¢insko vijece, Op¢inski
nacelnik, nacrte Statuta i Poslovnika, 10%
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sudjeluje u pripremi sjednica Opcinskog vijeca 10%
obavlja strucne poslove vezano za zaposljavanje sluzbenika i namjestenika u

JUO te ostvarivanja prava iz radnog odnosa 10%
izraduje 1 provodi akte iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, obavlja
sayje_todavne poslove,_ davanj_'e pravnih sa_vje_ta, miéljenj'c} 1 oCitovanja glede 10%
primjene zakona, drugih propisa, te normativnih akata opc¢ine

vodi postupke vezane uz gospodarenje opéinskom imovinom vodi evidenciju

imovine, vodi postupak davanja u zakup zemljiSta i1 izdavanja rjeSenja za
postavljanje kioska, pokretnih naprava, reklamnih panoa, oglasnih ploca, 10%
provodi natjecaje za prodaju i kupnju imovine

sudjeluje u postupcima javne nabave 504
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustvana  odgovaraju¢im
poslovima,

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na raunalu.

SLOZENOST POSLOVA | Stupanj slozenosti koji ukljutuje stalne sloZenije upravne i
stru¢ne poslove unutar upravnog tijela.

SAMOSTALNOST U Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz

RADU redoviti nadzor 1 upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju untar

DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACHIE SA

nizih unutarnjih  ustrojstvenih  jedinica te povremenu
komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili

STRANKAMA razmjene informacija.

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

3. VISI STRUCNI SURADNIK - POLJOPRIVREDNI REDAR Broj

izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
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KLASIFIKA
KATEGORUA | POTKATEGORIJA RAZINA CLSKI
RANG
VISI STRUCNI
1. SURADNIK - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
nadzire provodenje agrotehnickih mjera 1 mjera uredivanja i odrzavanja 20%
poljoprivrednih rudina propisanih opéinskom odlukom o agrotehnickim
mjerama, mjerama za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina i mjerama
zaStite od pozara na poljoprivrednom zemljistu, te izraduje zapisnike o
utvrdenom stanju, rjeSenjem nareduje poduzimanje agrotehnickih mjera i mjera
uredivanja 1 odrzavanja poljoprivrednih rudina korisnicima i vlasnicima
poljoprivrednog zemljiSta, te poduzima druge mjere na koje je ovlaSten
opc¢inskom odlukom.
sudjeluje u poslovima u vezi s utvrdivanjem nacina koristenja i gospodarenja 20%
poljoprivrednim zemljiStem u vlasniStvu drzave na podruc¢ju Op¢ine Vojnic¢
kontrolira obradu poljoprivrednog zemljiSta, odnosno poduzima mjere radi 10%
sprecavanja njegove zakorovljenosti
kontrolira odrZavanje Zivica i meda, poljskih putova, uredivanje 1 odrzavanje 10%
kanala, spreCavanje zasjenjivanje susjednih cestica, sadnju 1 odrzavanje
vjetrobranskih pojasa te provodi druge mjere za uredivanje i odrZavanje
poljoprivrednih rudina
izraduje redovita izvjeS¢a o utvrdenom stanju u provedenom nadzoru i 10%
poduzetim mjerama, te o istome izvjeStava poljoprivrednu inspekciju u
nadleznoj podru¢noj jedinici sredi$njeg tijela drZavne uprave nadleZnog za
poljoprivredu, obavlja operativne i druge poslove 1 zadatke za tijela Op¢ine,
suraduje s drugim sluzbenicima i drugim tijelima Opc¢ine po pitanjima 10%
poljoprivrednog zemljista, daje podatke i sudjeluje u pripremi podloge za
izradu programa, projekata i strateSkih dokumenata vezano uz poljoprivredno
zemljiSte
provodi postupke javnih nabava, jednostavnih nabava te sastavlja i objavljuje 10%
planove nabave i registre ugovora
obavlja druge stru¢ne poslove iz svog djelokruga ili poslove po nalogu 0
10%

procelnika
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- magistar struke ili stru¢ni specijalist
poljoprivredne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na raunalu.

SLOZENOST POSLOVA | Stupanj sloZenosti koji ukljuuje stalne sloZenije upravne i
stru¢ne poslove unutar upravnog tijela.

SAMOSTALNOST U Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz

RADU redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju untar
nizih unutarnjih  ustrojstvenih  jedinica te povremenu
komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili

STRANKAMA razmjene informacija.
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada
4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN I EU FONDOVE Broj
izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KLASIFIKA
KATEGORIA | POTKATEGORIJA RAZINA CLISKI
RANG
VISI STRUCNI
1. SURADNIK - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
redovito prati i analizira izvrSenje prihoda i rashoda proracuna po vrstama i
namjeni, sudjeluje u izradi prijedloga proracuna i programa Opcine Vojnié, te
izradi prijedloga izmjena 1 dopuna proracuna kao 1 izvjeS€a o fiskalnoj 10%
odgovornosti
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kontrolira raspored sredstava po dnevnim izvodima i ostale financijsko
materijalne dokumentacije po racunima, vr$i knjiZzenja poslovnih dogadaja u
knjigovodstvenim evidencijama, evidentira obveznike placanja komunalne 15%
naknade 1 pracenje naplate te prikupljanje podataka za sastavljanje opomena,
ovrha i kamata

redovito pracenje i kontrola naplate naknade za uredenje voda, ovrha, opomena
i kamata te komunikacija i sastavljanje izvjestaja za Hrvatske vode 10%

vr$i fakturiranje 1 kontrolu naplate po izlaznim fakturama i vodi potrebne
evidencije knjige IRA 5%

vodi evidencije obraGuna i naplate opc¢inskih poreza, koncesija, zakupa
poslovnog prostora, komunalne naknade i drugih naknada, kao i evidencije o 5%
potrazivanjima istih

uskladuje sintetiku sa analitikom, te brine o odlaganju i cuvanju financijskih
dokumenata 5%

zaprimanje i obrada zahtjeva za socijalne naknade i naknade za novorodencad 5%

obavlja poslove vezane uz pripremu, izradu i provedbu nacionalnih i europskih
projekata, sudjeluje u provedbi odobrenih programa i projekata na podrucju 15%
op¢ine

izraduje izvjesée u vezi s nacionalnim i europskim programima i projektima:

prikuplja podatke potrebne za izradu projekata 10%
prati realizaciju projekata i izraduje izvjes¢a o provodenju projekata 5%
sudjeluje u provedbi programa i mjera razvoja poljoprivrede 5%
provodi natjecaje za stipendiranje studenata 1 ucenika te za financiranje udruga 5%

obavlja druge stru¢ne poslove iz svog djelokruga ili poslove po nalogu
procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke
ZNANJE - najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,

- poloZen drzavni ispit,

- poznavanje rada na raCunalu.

SLOZENOST POSLOVA | Stupanj slozenosti koji ukljutuje stalne sloZenije upravne i
strune poslove unutar upravnog tijela.
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SAMOSTALNOST U Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
RADU redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACHIE SA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju untar
nizih unutarnjih  ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili

STRANKAMA razmjene informacija.
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

postupaka i metoda rada

5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO, FINANCIJE I
PRORACUNSKE KORISNIKE

Broj
izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKA
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA CISKI
RANG
VISI STRUCNI
I SURADNIK - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA

priprema 1 izraduje financijska izvjeSca, statisticka izvjeSca te ostala izvjeSca za

proracunske korisnike 10%
vodi operativnu evidenciju, odnosno knjigu osnovnih sredstava i inventara po 5%
vrstama, namjeni, vrijednostima, inventarnim brojevima i drugim podacima

redovito prati i1 analizira izvrSenje prihoda 1 rashoda financijskog plana 5%
proracunskog korisnika

obavlja kontiranje dnevnih izvoda i ostale financijsko materijalne 10%
dokumentacije za proracunske korisnike, kao izrada bruto bilance te ostalih
knjigovodstvenih dokumenata za proracunske korisnike

uskladuje analitiku sa sintetikom i brine o odlaganju i ¢uvanju financijskih 5%
dokumenata za prorac¢unske korisnike

obavlja poslove vezane uz obracun, isplatu i evidenciju placa, naknada placa i 5%

drugih primanja za sve zaposlene kod proracunskih korisnika
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uskladuje analiticke evidencije sa stanjem bilance i glavne knjige 5%
redovito prati i analizira izvrSenje prihoda i rashoda proracuna po vrstama i

namjeni, sudjeluje u izradi prijedloga financijskog plana proracunskog

korisnika te izradi prijedloga izmjena i dopuna financisjskog plana kao i 5%
izvjesée o fiskalnoj odgovornosti

razvrstava 1 kontira dnevne izvode i ostale financijsko materijalne
dokumentacije po raCunima, vr$i knjizenja poslovnih dogadaja u 5%
knjigovodstvenim evidencijama

izraduje bruto bilance, te brine o urednom knjiZenju knjigovodstvenih

dokumenta 5%
uskladuje analitiku sa sintetikom, te brine o odlaganju i ¢uvanju financijskih

dokumenata 5%
vr$i kontrolu 1 placdanje ulaznih faktura te fakturiranje i naplatu po izlaznim
fakturama i vodi potrebne evidencije knjige URA 5%
u skladu sa zakonskim propisima odlaze i ¢uva knjigovodstvenu dokumentaciju

i isprave 5%
izraduje mjesecna i tromjesecna izvjescéa o prikupljanju i troSenju proracunskih
sredstava 5%
prati proracunske pozicije, te o tome izvjescuje procelnika 5%
izraduje financijska izvjeS¢a, vodi brigu o zakonskim rokovima dostave
financijskih izvjestaja, statisti¢kih i drugih izvjestaja te dostavlja sve financijske

i statisticke izvjestaje ( Drzavnom uredu za reviziju, FINA-i, Poreznoj upravi, 10%
DrZavnom uredu za statistiku, Ministarstvu financija )

obavlja druge strucne, opce 1 tehnicke poslove iz svog djelokruga ili poslove po

nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske

ZNANJE struke

odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit
- poznavanje rada na raunalu

- najmanje jedna godina radnog iskustva na

SLOZENOST POSLOVA | Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i

strune poslove unutar upravnog tijela.
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SAMOSTALNOST U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redovan nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju untar
nizih unutarnjih  ustrojstvenih  jedinica te povremenu
komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili

STRANKAMA razmjene informacija.

STUPANIJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu postupaka,
UTJECAJ NA metoda rada i struénih tehnika.

DONOSENJE ODLUKA

6. VISI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE  Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKA
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA ClSKI
RANG
Il VISI REFERENT - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
vodi administrativne 1 tehnicke poslove za potrebe opcinskog nacelnika i
Jedinstvenog upravnog odjel te vodi poslove pisarnice, zaprima i pregledava
pismena 1 druge poSiljke, iste razvrstava, rasporeduje, upisuje u odgovarajuce 15%
evidencije, dostavlja u rad te otprema i razvodi akte
vodi urudZbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka, knjigu poste 1
ostale pomoc¢ne evidencije potrebne za uredsko poslovanje 10%
vodi poslove pismohrane (Cuvanje, koriStenje, izlu€ivanje dokumentacije) 5%
vodi kadrovsku evidenciju — evidencije o radnicima, vrSi prijave i odjave
nadleznim tijelima 5%
obavlja poslove vezano za provodenje Zakona o zastiti osobnih podataka 5%
organizira dostavljanje akata koje donosi Op¢insko vijece i Op¢inski nacelnik,
te njihova tijela nadleznim subjektima radi izvrSenja 1 provodenja 5%
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u suradnji s procCelnikom priprema materijale za sjednice opcinskog vijeca 1
radnih tijela, umnoZava i slaze materijale za sjednice

5%

obavlja poslove vezane uz uredivanje i administriranje internetskih stranica
Opcine, kao 1 priprema 1 izrada materijala za objavu na istima

10%

organizacija i sudjelovanje u provedbi kulturnih, umjetnickih, sportskih i
drugih manifestacija

5%

brine o ostvarivanju prava na pristup informacijama, vodi postupak povodom
podnesenog zahtjeva korisnika prava, vodi sluzbeni upisnik o ostvarivanju
prava te priprema izvjeS¢a iz svog djelokruga. Dio poslova objavljivanja
tekstova javnih natjecaja, poziva i drugih akata u javnim glasilima i/ili novinama

10%

prima stranke, obavlja poslove prijema i otpreme poSte, putne naloge, vodi
potrebne evidencije i registre

10%

bavlja protokolarne poslove za potrebe nacelnika i vodi brigu o nabavci uredskog
i ostalog materijala

10%

obavlja druge stru¢ne, opée i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili poslove po

nalogu procelnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucili$ni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik
ekonomske ili pravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drZavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

- polozen struéni ispit za rad u pismohrani

SLOZENOST POSLOVA | Stupanj sloZenosti koji ukljuduje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavijih 1 precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog

RADU sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih
stru¢nih problema .

STUPANJ SURADNJE S Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju

DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACHIE SA

unutar nizih unutrarnjih ustrojstevnih jedinica.

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
UTJECAJ NA postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

DONOSENJE ODLUKA
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7. VISI REFERENT ZA RACUNOVODSTVO, FINANCIJE I Broj
PRORACUN izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KLASIFIKA
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA CLSKI
RANG
1. VISI REFERENT - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
prati proracunske pozicije, te o tome izvjeScuje procelnika 10%
izraduje financijska izvjeS¢a vodi brigu o zakonskim rokovima dostave
financijskih izvjestaja, statistickih i drugih izvjestaja te dostavlja sve financijske
i statisti¢ke izvjeStaje (Drzavnom uredu za reviziju, FINA-i, Poreznoj upravi, 10%
Drzavnom uredu za statistiku, Ministarstvu financija)
vodi operativnu evidenciju odnosno knjigu osnovnih sredstava i inventara po
vrstama, namjeni, vrijednostima, inventarnim brojevima i drugim podacima 10%
uskladuje analiti¢ke evidencije sa stanjem bilance 1 glavne knjige 10%
redovito prati i analizira izvrSenje prihoda i rashoda proracuna po vrstama i
namjeni, sudjeluje u izradi prijedloga proracuna Opcine Vojnié, te izradi 10%
prijedloga izmjena 1 dopuna proracuna kao 1 izvjesc¢e o fiskalnoj odgovornosti
razvrstava i kontira dnevne izvode i ostale financijsko materijalne
dok_umentacije _po raéu_r_lima, vr$i  knjizenja poslovnih dogadaja u 5%
knjigovodstvenim evidencijama
izraduje bruto bilance, te brine o urednom knjiZzenju knjigovodstvenih
dokumenta 5%
uskladuje analitiku sa sintetikom, te brine o odlaganju i cuvanju financijskih
dokumenata 5%
vr$i kontrolu 1 placanje ulaznih faktura te fakturiranje 1 naplatu po izlaznim
5%

fakturama i vodi potrebne evidencije knjige URA i IRA
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vodi evidencije obracuna i naplate opcCinskih poreza, koncesija, zakupa
poslovnog prostora, komunalne naknade i drugih naknada, kao i evidencije o 5%
potrazivanjima istih

u skladu sa zakonskim propisima odlaze i cuva knjigovodstvenu dokumentaciju

i isprave 5%
izraduje mjesecna i tromjeseCna izvjes¢a o prikupljanju i troSenju proracunskih
sredstava 5%
obavlja poslove vezane uz obracun, isplatu i evidenciju plac¢a, naknada placa i 5%
drugih primanja za sve zaposlene u op¢ini

obavlja poslove vezan uz obracun, isplatu i evidenciju naknada za rad 5%
vije¢nika opcinskog vijeca, €lanova njihovih radnih tijela i ostalih naknada

obavlja druge stru¢ne, opce 1 tehnicke poslova iz svog djelokruga ili poslove po

nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik
ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA | Stupanj sloZenosti koji uklju¢uje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavijih 1 precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog

RADU sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih
stru¢nih problema .

STUPANJ SURADNJE S Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju

DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACHIE SA

unutar nizih unutrarnjih ustrojstevnih jedinica.

STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,

metoda rada i stru¢nih tehnika.
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8. REFERENT KOMUNALNO - PROMETNI REDAR

Broj
izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKA
KATEGORUA | POTKATEGORIJA RAZINA CLSKI
RANG
. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
obavlja nadzor nad primjenom Zakona o komunalnom gospodarstvu i Zakona o
gospodarenju otpadom, odluka i akata kojima se regulira komunalni red, izdaje 20%
rjesenja i druge akte kojima nareduje fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu
odrzavanja komunalnog reda te vodi evidencije poduzetih radnji u postupku
nadzora nad komunalnim redom u Op¢ini
rjeSava u upravnim stvarima iz podru¢ja komunalnog reda, izriCe novcane
kazne, mjere upozorenja i druge prekrSajne sankcije, predlaze pokretanje 20%
prekrSajnog postupka iz nadleznosti komunalno prometnog redara
vr$i nadzor nad provodenjem odluka iz djelokruga veterinarstva 1 higijenicarske
sluzbe, dimnjacarskih poslova, komunalnog gospodarstva i dr. op¢ih akata koje 20%
donosi lokalna samouprava
obavlja poslove vezano za izradu 1 azuriranje baze podataka potrebne za naplatu
vlastitih prihoda Opéine 10%
prati zakonske i druge propise u kojima je propisana nadleznost komunalnog
redara te osigurava njihovu primjenu u suradnji sa neposredno nadredenim 10%
procelnikom
obavlja nadzor nad odrzavanjem cisto¢e 1 odvozom komunalnog otpada,
praznjenjem zelenih otoka i rad reciklaznog dvorista 10%
obavlja druge stru¢ne, opce i tehni¢ke poslova iz svog djelokruga ili poslove po
10%

nalogu procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
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POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- najmanje gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili
cetverogodisnje strukovno obrazovanje tehnicke,
ekonomske ili upravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

- polozen vozacki ispit B kategorije

SLOZENOST POSLOVA | Stupanj sloZenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute od

RADU strane nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar

DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACHIE SA

nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STRANKAMA
STUPANIJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu propisanih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

VI PRAVA, DUZNOSTI I ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA U JEDINSTVENOM

UPRAVNOM ODJELU

Clanak 14.

U sluZbu se prima putem javnog natjecaja, ako zakonom nije drugacije propisano. Javni natjecaj
se obavezno objavljuje u «Narodnim novinamay.

Natjecaj raspisuje procelnik upravnog tijela.

Natjecaj za imenovanje procelnika upravnog tijela raspisuje nacelnik Opcine.

Clanak 15.

Za izabranog kandidata donosi se rjeSenje o prijemu u sluzbu, a kod natje¢aja za imenovanje
procelnika, donosi se rjesenje o imenovanju.

Clanak 16.

U sluzbu se u pravilu prima na neodredeno vrijeme i to uz obavezan probni rad.

Probni rad traje tri mjeseca.
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Sluzbeniku koji na probnom radu nije zadovolji otkazuje se sluzba, o Cemu se donosi rjesenje
u roku od osam dana od isteka probnog rada.

Clanak 17.
Rjesenje o rasporedu donosi se po izvrsnosti rjeSenja o prijemu.

Kandidat primljen u sluzbu postaje sluzbenik i pocinje ostvarivati prava u vezi sa sluzbom
danom pocetka rada, utvrdenim rjeSenjem o rasporedu.

Clanak 18.
Osobe se u sluzbu na odredeno vrijeme primaju putem oglasa koji se obavezno objavljuje
putem nadlezne sluzbe za zaposljavanje, a moze se objaviti i u jednom dnevnom ili tjednom

listu.

Rok za podnoSenje prijava na oglas je osam dana od dana objave oglasa kod nadlezne sluzbe
za zaposljavanje.

Clanak 19.

Sluzba na odredeno vrijeme za obavljanje privremenih poslova ili poslova ¢iji se opseg
privremeno povecao moze trajati najduze Sest mjeseci 1 moze produziti za jo§ Sest mjeseci.

U sluc¢aju predvidivog trajanja sluZzbe na odredeno vrijeme od najmanje Sest mjeseci, osobe se
primaju uz obavezni probni rad u trajanju od dva mjeseca.

Clanak 20.

Sluzbenici 1 namjestenici u Jedinstvenom upravnog odjelu imaju pravo na placu, godiSnji
odmor i druga prava iz sluzbe.

Sluzbenici 1 namjeStenici imaju pravo na sindikalno udruZivanja.

Sluzbenici 1 namjeStenici imaju pravo na kolektivno pregovaranje koje ostvaruju
posredovanjem sindikata.

Clanak 21.

Sluzbenici 1 namjeStenici imaju pravo na zastitu u slucaju prijetnji napada ili drugih oblika
ugrozavanja u obavljanju sluzbe i u vezi sa sluzbom.

Mjere radi zaStite sluzbenika i namjeStenika poduzima procelnik Jedinstvenog upravnog odjela
po prijavi sluzbenika i namjestenika ili po neposrednom saznanju o tim okolnostima, a mjere
zaStite procelnika poduzima Op¢inski nacelnik.

Clanak 22.

Sluzbenik je duzan poslove obavljati savjesno, pridrzavajuéi se Ustava, Zakona i drugih propisa
i pravila struke.
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Sluzbenik je duzan postivati propisano radno vrijeme tijela u kojem je zaposlen i koristi ga za
obavljanje poslova radnog mjesta, odnosno dodijeljenih duznosti te mora biti prisutan na
radnom mjestu u skladu s uvjetima sluzbe.

Sluzbenik je duzan izvrSavati naloge proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela koji se odnose
na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje je
rasporeden.

VII ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 23.

Prava, obveze i odgovornosti, kao i druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika i namjeStenika,
koja nisu propisana ovim Pravilnikom, sluZbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela
ostvaruju sukladno Zakonu o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravni, zatim posebnim zakonima, koja ureduju ta prava, obveze i
odgovornosti, kolektivnim ugovorom, kao i odlukama Op¢inskog vijeca i Opéinskog nacelnika.

Clanak 24.

Kandidati za prijam u sluzbu, odnosno sluzbenik i namjesStenik koji na dan rasporeda ne
ispunjavaju uvjet za raspored na radno mjesto za koje je propisan drzavni ispit za sluzbenike te
drugi strucni ispit, a ispunjava ostale uvjete za raspored, moze biti primljen u sluzbu, odnosno
rasporeden, uz uvjet da u roku od 12 mjeseci od dana rasporeda polozi drzavni ispit, odnosno
struéni ispit, u protivnom ¢e se prvog dana nakon isteka roka za polaganje ispita smatrati da
odnosni sluzbenik ili namjestenik viSe ne ispunjava uvjete za raspored na odnosno radno mjesto.

Clanak 25.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opc¢ine Vojni¢ (,,Sluzbeni glasnik Opéine Vojnic¢* broj 06/22) te Pravilnik o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu jedinstvenog uprvnog odjela Opcine
Vojni¢ (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Vojnic¢* broj 13/22).

Clanak 26.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Opcine
Vojnic*.

KLASA: 024-03/22-01/22 OPCINSKI NACELNIK
URBROJ: 2133-17-01-22-1
Vojni¢, 19. rujna 2022. godine. NebojSa Andri¢, mag. ing. agr.
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Na temelju ¢lanka 13. stavka 2. Zakona o placama u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine®, broj 28/10) te ¢lanka 46. Statuta Op¢ine Vojni¢ (,,Sluzbeni
glasnik Op¢ine Vojnic¢* broj 01/21), Opéinski nacelnik Op¢ine Vojni¢, dana 19. rujna 2022.
godine, donosi

PRAVILNIK
o kriterijima za utvrdivanje natprosjecnih rezultata i nacinu isplate dodataka
za uspjesnost na radu sluzbenika i namjestenika
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Vojnié

Clanak 1.
Pravilnikom o kriterijima utvrdivanja natprosje¢nih rezultata i nacinu isplate dodataka za
uspjesnost na radu sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Vojni¢ (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduju se kriteriji za utvrdivanje natprosje¢nih rezultata na radu i
nacin isplate dodatka za uspjes$nost na radu sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Vojni¢.

Clanak 2.
Za natprosjec¢ne rezultate u radu sluzbenici 1 namjeStenici mogu ostvariti dodatak za uspjesnost
na radu.
Dodatak za uspjesnost na radu isplacuje se sukladno kriterijima utvrdenim u ¢lanku 4. ovog
Pravilnika.

Clanak 3.
Dodatak za uspjesnost na radu za pojedinog sluzbenika, odnosno procelnika moze iznositi
godiS$nje najviSe tri place sluzbenika ili namjeStenika koji ostvaruje dodatak i ne moze se
ostvarivati kao stalni dodatak uz placu.
Dodatak za uspjesnost na radu moze se isplatiti u vise navrata tijekom jedne prorac¢unske
godine.
Osnovica za isplatu dodatka za uspje$nost na radu je prosje¢na mjesecna neto placa sluzbenika
odnosno namjestenika koja mu je isplacena u prethodna tri mjeseca prije donosenja Odluke iz
¢lanka 8. ovog Pravilnika.
Visina dodatka za uspjeSnost na radu utvrduje se sukladno kriterijima utvrdenim u ¢lanku 6.
ovog Pravilnika.

Clanak 4.
Kriteriji za utvrdivanje natprosjecnih rezultata za uspjeSnost na radu sluzbenika odnosno
namjestenika su:

1. Ocjena kojom je sluzbenik odnosno namjeStenik ocjenjen;

2. Posebno uspjesno i kvalitetno rjeSavanje zadataka, predmeta, projekata i slicno, sve iz
djelokruga poslova radnog mjesta na koje je sluzbenik odnosno namjestenik rasporeden;

3. Uspjesno i pravodobno obavljanje privremeno povecanog opsega posla, dok traje
povecani opseg posla;

4. Obavljanje poslova odsutnog sluzbenika ili namjeStenika te poslova nepopunjenog
radnog mjesta uz redovito obavljanje poslova svog radnog mjesta dok navedena
okolnost traje;

5. Sudjelovanje u radu projektnog tima koji je postigao uspjesne rezultate na povlacenju
sredstava iz EU 1 nacionalnih fondova, odnosno druge uspje$ne rezultate koji pridonose
poboljsanju ugleda ili afirmaciji Opc¢ine Vojni¢ te povecanju prihoda u poslovanju;
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Pod ocjenom kojom je sluzbenik odnosno namjestenik ocijenjen, podrazumijeva se zadnja
utvrdena godiSnja ocjena. Ukoliko rjeSenje o ocjenjivanju nije doneseno procelnik ée u

SLUZBENI GLASNIK OPCINE VOINIC

Uspjesno 1 pravodobno rjesavanje iznimno kompleksnog predmeta ili druge radne

zadace koja je od velikog znacaja za Op¢inu Vojni¢;
Iznimna suradnja s nadredenima, suradnicima i strankama;

Sudjelovanje u radu povjerenstava, savjeta i sli¢nih oblika organiziranih radnih grupa,
udruga vezanih za djelatnost ili dobrobit Op¢ine Vojni¢, a za koje nije isplaéena naknada

za rad, neovisno iz kojih izvora;

pojedinom slucaju donijeti rjeSenje o ocjenjivanju.

Dodatak za uspjesnost na radu moze ostvariti samo sluzbenik odnosno namjestenik koji je

ocijenjen ocjenom “odli¢an” ili “vrlo dobar”.

Kriteriji za utvrdivanje natprosjecnih rezultata za uspjesnost na radu sluzbenika i namjeStenika

Clanak 5.

boduju se na sljede¢i nacin:

EE. KRITERIJI BROJ
BODOVA
1. | Ocjena kojom je sluzbenik odnosno | odli¢an 100
namjestenik ocijenjen vrlo dobar 80
2. | Posebno uspjesno i kvalitetno rjeSavanje zadataka, predmeta, 30
projekata i sl. sve iz djelokruga poslova radnog mjesta na koje je
sluZzbenik odnosno namjestenik rasporeden
3. | Uspjesno i pravodobno obavljanje privremeno povecanog opsega 20
posla, dok traje povecani opseg posla
4. | Obavljanje poslova odsutnog sluzbenika ili namjeStenika, te 30
poslova nepopunjenog radnog mjesta uz redovito obavljanje
poslova svog radnog mjesta dok navedena okolnost traje
5. | Sudjelovanje u radu projektnog tima koji je postigao uspjesne 50
rezultate na povlacenju sredstava iz EU 1 nacionalnih fondova,
odnosno druge uspjesne rezultate koji pridonose poboljSanju ugleda
ili afirmaciji Op¢ine Vojni¢ te poveéanju prihoda u poslovanju
6. | Uspjesno i pravodobno rjeSavanje iznimno kompleksnog predmeta 40
ili druge radne zadace koja je od velikog znacaja za Op¢inu Vojnié
7. | Iznimna suradnja s nadredenima, suradnicima i strankama 30
8. | Sudjelovanje u radu povjerenstava, savjeta i sliénih oblika 30
organiziranih radnih grupa, vezanih za djelatnost Op¢ine Vojni¢, a
za koje nije isplacena naknada za rad, neovisno iz kojih izvora.

Pravo na dodatak za uspjeSnost na radu moZze ostvariti onaj sluzbenik koji ostvari minimalno

Clanak 6.

120 bodova iz €l. 5. ovog Pravilnika, uz uvjet da je 1. kriterij ,,ocjena“ obvezan kriterij.

Visina dodatka za uspjesnost na radu utvrduje se u odredenom postotku osnovice iz ¢lanka 3.
ovog Pravilnika, te vezano uz utvrdeni broj bodova sukladno €l. 5. ovog Pravilnika, a prema

sljede¢im kriterijima za utvrdivanje visine dodatka za uspjesnost na radu:
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OSTVARENI BROJ BODOVA VISINA OSNOVICE ZA ISPLATU
DODATKA
120 40 % osnovice
130 50% oshovice
140 60% osnovice
150 70% osnovice
160 80% oshovice
170 90% oshovice
180 i vise 100% osnovice
Clanak 7.

Ostvarene natprosjecne rezultate za uspjeSnost na radu za sluzbenike prati i utvrduje procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Vojni¢, a za procelnika Opc¢inski nac¢elnik Opéine Vojni€.
Za sluZbenike iz stavka 1. ovog ¢lanka, procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Vojni¢
(u daljnjem tekstu: procelnik) donosi RjeSenje za isplatu dodatka za uspjeSnost na radu.

U RjeSenju za isplatu iz stavka 2. ovog ¢lanka neophodno je utvrditi kriterije iz ¢l. 4. ovog
Pravilnika koji su ostvareni, kao i ¢injenice koje potkrepljuju ispunjenje predmetnog Kriterija,
dokaze o opravdanosti istog, broj bodova temeljem kojih se utvrduje visina dodatka, osnovicu
za isplatu dodatka sukladno ¢lanku 3. ovog Pravilnika, postotak osnovice sukladno ¢lanku 6.
ovog Pravilnika te iznos dodatka za uspjesnost na radu.

Postupak za utvrdivanje prava procelnika, sluzbenika na dodatak za uspjesnost na radu pokrece
se sljedec¢i mjesec u odnosu na mjesec u kojem su ispunjeni kriteriji iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika.

Clanak 8.
Temeljem RjeSenja procelnika za djelatnike iz Jedinstvenog upravnog odjela, odnosno
RjeSenja Opcinskog nacelnika za procelnika vrsi se isplata sredstava.
Prilikom donoSenja RjeSenja iz stavka 1. ovog Clanka potrebno je brinuti o raspolozivosti
planiranih sredstava za isplatu dodatka za uspjesnost na radu. U iznimnim situacijama dodatak
za uspjesSnost na radu moze se isplatiti 1 svim zaposlenicima, ukoliko je postignuti uspjeh
rezultat rada svih zaposlenika.

Clanak 9.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o kriterijima za utvrdivanje
natprosjecnih rezultata i nacinu isplate dodataka za uspjeSnost na radu sluZbenika 1
namjeStenika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Vojni¢ (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Vojnic¢*
broj 10/22).

Clanak 10.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine
Vojni¢*.

KLASA: 024-02/22-01/23 OPCINSKI NACELNIK
URBROJ: 2133-17-01-22-1
Vojnié, 19. rujna 2022. godine. Nebojsa Andri¢, mag. ing. agr.
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Obrazac 1.

Temeljem c¢lanka 7. stavak 2. Pravilnika o kriterijima za utvrdivanje natprosjecnih rezultata i
nacinu isplate dodatka za uspjesnost na radu sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Vojni¢, utvrduje se

PRIJEDLOG ZA ISPLATU DODATKA ZA USPJESNOST NA RADU

Naziv upravnog tijela:

Predlagatelj (Procelnik/Nacelnik)

Naziv radnog mjesta:

(sluzbenika) za koje se predlaze isplata
dodatka za uspjesnost na radu

Ime i prezime:

(sluzbenika za kojeg se predlaze isplata
dodatka za uspjesnost na radu

Pravne Cinjenice vezane za ostvarivanje prava na dodatak za uspjesnost na radu

Osnova za podnoSenje prijedloga za
isplatu dodatka za uspjeSnost na radu
(ispunjeni kriteriji predvideni ¢l. 4.
Pravilnika)

Cinjenice i dokazi koje potkrepljuju
ispunjenje predmetnog Kriterija

Broj bodova temeljem kojih se utvrduje
visina dodatka

Razdjel, glava, aktivnost i pozicija iz
proracuna Opcéine Vojni¢ za tekucu
godinu temeljem cega su raspoloziva | Razdjel..................... Glava...........ooooenen.
sredstva za isplatu dodatka za uspjesnost
na radu

Cinjenice vezane za utvrdenje visine dodatka za uspjesnost na radu

Postotak place za isplatu dodatka

Osnovica za isplatu dodatka (¢l. 3.
Pravilnika)
Visina iznosa dodatka za isplatu u novcu

Predlagatelj:
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SLUZBENI GLASNIK OPCINE VOJNIC
Izdavac¢ — Op¢insko vije¢e Opcine Vojnié
Urednistvo — Op¢inski nacelnik, pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela,

Visi referent za administrativne poslove

47 220 Vojni¢, Trg Stjepana Radica 1

Telefon: 047 883 020
Fax: 047 883 021

e-mail: opcina@vojnic.hr

WERB stranica: www.vojnic.hr

Odgovorni urednik — Op¢inski nacelnik

Izlazi prema potrebi
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