SLUZBENI GLASNIK

OPCINE
SATNICA PAKOVACKA

broj 4

Satnica Dakovacka, 15. rujna 2023. godine



Stranica 1 Sluzbeni glasnik broj 4

Na temelju ¢lanka 4. stavak 3 Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine broj:86/08., 61/11., 4/18. i 112/19.), ¢lanka 28.
Uredbe o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(Narodne novine broj:74/10., 125/14. 1 48/23.) i ¢lanka 46. Statuta Op¢ine Satnica Pakovacka
(Sluzbeni glasnik Opc¢ine Satnica Pakovacka broj:2/21. 1 6/22.) Opcinski nacelnik Opcine
Satnica Pakovacka, na prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog odjela, dana 15. rujna
2023. godine, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE SATNICA PAKOVACKA

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Satnica
DPakovacka (u daljnjem tekstu: Pravilnik) odreduje se unutarnji ustroj Jedinstvenog upravnog
odjela, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,
broj izvrSitelja na radnim mjestima i druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Satnica Pakovacka (u daljnjem tekstu: Upravni odjel).

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja upravne, stru¢ne i druge poslove odredene zakonom, Statutom Opcine
Satnica Dakovacka, ovim Pravilnikom i1 drugim propisima.

Upravni odjel je odgovoran Opc¢inskom nacelniku za zakonito i pravovremeno obavljanje
poslova iz svog djelokruga. Opcinski nacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova
Upravnog odjela. U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Upravni odjel samostalan je u
granicama utvrdenim zakonom i op¢im aktima Opcine.

Clanak 3.

Radom Upravnog odjela upravlja procelnik.

Upravne, strucne i druge poslove i zadace u Upravnom odjelu obavljaju sluzbenici i
namjeStenici. Sluzbenici i namjeStenici se primaju u sluzbu i rasporeduju na radna mjesta
utvrdena ovim Pravilnikom, u postupku koji je propisan zakonom, i u skladu s vazecim
Planom prijma u sluzbu.

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

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke, bez radnog iskustva ili s
vremenom iskustva koje je kra¢e od vremena odredenog za vjezbenicki staz mogu se primiti
na vjezbenicki staz.

Clanak 4.

O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, prestanku sluzbe kao i o drugim pravima i
obvezama sluzbenika i namjestenika odlucuje rjesenjem procelnik Upravnog odjela.

O imenovanju i razrjeSenju procelnika Upravnog odjela, te o drugim pravima i obvezama
procelnika odlucuje rjesenjem Opcinski nacelnik.
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Clanak 5.

Procelnik Upravnog odjela odlucuje rjesenjem o pravima koje Opcinski nacelnik ostvaruje za
vrijeme profesionalnog obavljanja duznosti u skladu sa zakonom.

Clanak 6.

U Upravnom odjelu utvrduje se sedam radnih mjesta. Radna mjesta klasificiraju se u
kategorije, potkategorije, razine potkategorija.

Redni
broj

Naziv radnog mjesta

Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski rang

Broj
izvrsitelja

Procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela

I Glavni - 1
rukovoditelj

1

Potrebno strué¢no znanje

OPIS POSLOVA

%

- sveucilisni diplomski studij
ili  sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski
studij prava

- najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

- iznimno na radno mjesto
procelnika moze biti
imenovana osoba koja zavrsi
sveucilisni  prijediplomski
studij ili strucni
prijediplomski studij prava
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

- napredno poznavanje rada
na racunalu

- poznavanje
jednog stranog
govoru i pismu

- polozen drzavni struéni
ispit

- posjedovanje
dozvole B kategorije
- stupanj sloZenosti posla
najvise razine koji ukljucuje

najmanje
jezika u

vozacke

-upravlja i rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa zakonom i
drugim Propisima
- prati propise iz nadleznosti upravnog odjela

20

- organizira, koordinira i kontrolira rad u upravnom odjelu, brine
o0 zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti
upravnog odjela, rasporeduje poslove i zadace, daje
sluzbenicima i namjesStenicima upute za rad

10

-predlaze donosSenje akata za ¢ije je predlaganje ovlasten, donosi
akte sukladno posebnim propisima, priprema nacrte op¢ih akata,
programa, izvjesca

30

- brine 0 stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika i
namjestenika, odlucuje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno
mjesto te o drugim pravima sluzbenika i namjestenika, kao i o
prestanku sluzbe, obavlja nadzor nad radom sluzbenika i
namjestenika, provodi postupke zbog povrede sluzbene
duznosti, ocjenjuje sluzbenike i namjestenike

15

- vodi postupke pred pravosudnim i upravnim tijelima prema
dobivenoj punomoéi, vodi upravni postupak i rjeSava u
upravnim stvarima iz nadleznosti, upravnog odjela

- brine o zakonitom radu Opc¢inskog vijec¢a i sudjeluje u radu na
sjednicama Opcinskog vije¢a i njihovih radnih tijela te daje
potrebna tumacenja i obrazlozenja iz nadleznosti upravnog
odjela

- osigurava suradnju Upravnog odjela s tijelima drzavne uprave,
tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i
drugim institucijama
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planiranje, vodenje i | -obavlja poslove civilne zastite, priprema i provedi postupke
koordiniranje povjerenih | nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi, i druge poslove iz 10

poslova, doprinos razvoju
novih koncepata te
rjeSavanje strateskih zadaca
-stupanj samostalnosti koji

ukljuéuje samostalnost u
radu i odluéivanju o
najsloZenijim stru¢nim

pitanjima, ogranicenu samo
opéim smjernicama vezanim
uz utvrdenu politiku
upravnog tijela

-stupanj odgovornosti koji
ukljucuje najvisu
materijalnu, financijsku i
odgovornost za

zakonitost rada i postupanja,
ukljuéujuéi Siroku nadzornu
i upravljacku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju
znatan ucinak na
odredivanje politike i njenu
provedbu

-stalna stru¢na komunikacija
unutar i izvan Upravnog
odjela od utjecaja na
provedbu plana i programa
Upravnog odjela.

djelokruga rada Upravnog odjela

Redni | Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski rang | Broj
broj izvrsitelja
2. Strucni savjetnik za | Savjetnik - 5 1
racunovodstvene i
financijske poslove
Potrebno stru¢no znanje OPIS POSLOVA %
- sveucilisni diplomski studij | - izraduje prijedlog proracuna, te njegove izmjene i dopune 30
ili sveucilisni integrirani | - obavlja poslove pracenja izvrSenja proracuna
prijediplomski i diplomski | - priprema potrebna izvje$éa o izvrSenju proracuna sukladno
studij ili stru¢ni diplomski | zakonskim propisima
studij ekonomije . - . —
 najmanie tri godina radnog | - obavlja nadzor proracunskih korisnika 10
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima g J - vodi knjigovodstvene evidenciju potrazivanja i dugovanja | 25
- napredno poznavanje rada Op¢ine Satnica Dakovacka
na racunalu - priprema podatke za slanje opomena za dospjela potrazivanja | 15

- polozen drzavni struéni
ispit

- poznavanje jednog stranog
jezika u govoru i pismu

- priprema podatke za prisilnu naplatu dospjelih potraZivanja
prema Op¢ini Satnica Pakovacka
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- posjedovanje  vozacke
dozvole B kategorije

- stupanj sloZenosti koji
ukljucuje suradnju u izradi
akata iz djelokruga
Upravnog odjela, rjesavanje
slozenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje
problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika
-stupanj samostalnosti koji
ukljuéuje ces¢i nadzor te
op¢e 1 specificne upute
rukovodeceg sluzbenika
-stupanj odgovornosti koji
ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu
pojedina¢nih odluka

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

- obavlja poslove isplate obracuna i isplate place
- obavlja poslove isplate drugih naknada

10

- nadzire izvrSenje financijskih obveza po ugovorima
- obavlja poslove vodenja platnog naloga

- rjesava druge pojedinacne predmete i obavlja druge poslove po
nalogu procelnika

Redni
broj

Naziv radnog mjesta

Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski rang

Broj

izvrsitelja

Visi stru¢ni suradnik za
pravne poslove

| Visi struéni - 6
suradnik

1

Potrebno stru¢no znanje

OPIS POSLOVA

%

- sveucilisni diplomski studij
ili sveucilis$ni integrirani
poslijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski
studij prava

- najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovarajuéim

poslovima

- iznimno na radno mjesto
viSeg stru¢nog suradnika
moze biti rasporeden, bez
obveze obavljanja
vjeZbenicke prakse,
sluzbenik koji tijekom
sluzbe zavrsi sveucilisni
diplomski studij ili
sveucilisni integrirani

prijediplomski i diplomski

- sudjeluje u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela
- prati i primjenjuje propise iz djelokruga Upravnog odjela

30

- izraduje nacrte rjeSenja iz djelokruga Upravnog odjela

10

- sudjeluje u pripremi sjednica Opcinskog vijeca

15

- sudjeluje u pripremi i provedbi postupaka nabave sukladno
Zakonu o javnoj nabavi

10

- pruza struénu pomo¢ opcéinskom nacelniku i1 zamjeniku
op¢inskog nacelnika
- obavlja rad sa strankama

25

- priprema nacrte ugovora
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studij ili stru¢ni studij prava:
- ako ima najmanje pet
godina radnog iskustva u
upravnom tijelu na
poslovima radnih mjesta za
koje je propisan uvjet za
jedan stupanj nize
obrazovanje

- ako ima najmanje deset
godina radnog iskustva u
upravnom tijelu na
poslovima radnih mjesta za
koje je propisan uvjet za dva
stupnja niZe obrazovanje
-poznavanje rada na
racunalu

- poznavanje jednog stranog
jezika

- posjedovanje vozacke
dozvole B kategorije

- poloZen drzavni stru¢ni
ispit

- stupanj slozenosti Koji
ukljucuje stalne slozenije
upravne i strucne poslove
unutar Upravnog odjela
-stupanj samostalnosti koji
ukljucuje obavljanje poslova
uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika
-stupanj odgovornosti koji
ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada
-stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela te
povremenu komunikaciju
izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene
informacija

- rjeSava druge pojedinac¢ne predmete i obavlja druge poslove po
nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika

Redni
broj

Naziv radnog mjesta

Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski rang

Broj
izvrSitelja

Vi§i struéni suradnik za
raCunovodstvene 1
financijske poslove

1 Visi  struéni | - 6
suradnik

1

Potrebno stru¢no znanje

OPIS POSLOVA

%
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- sveucilisni diplomski studij | - sudjeluje u izradi prora¢una, izmjenama proracuna, izvr§enja 30
ili sveuciliSni integrirani | proracuna

poslijediplomski i diplomski |~ izraduje statisticke izvjestaje 10
studij ili stru¢ni diplomski

studlj_ekon_oml_je . - ureduje grobni oCevidnik 15
- najmanje jedna godina

radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima - sudjeluje u izradi godiSnjeg popisa pokretnina i nekretnina 10
- iznimno na radno mjesto

viSeg strucnog suradnika

moze biti rasporeden, bez

obveze obavljanja - vodi evidenciju potrazivanja i dugovanja Op¢ine Satnica 25
vjezbeniCke prakse, Pakovacka

sluzbenik koji tijekom

sluzbe zavrsi sveucilisni

diplomski studij ili - prati naplatu koncesija 5
sveucilis$ni integrirani - obavlja placanja

prijediplomski i diplomski

studij ili stru¢ni studij
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ekonomije:

- ako ima najmanje pet
godina radnog iskustva u
upravnom tijelu na
poslovima radnih mjesta za
koje je propisan uvjet za
jedan stupanj nize
obrazovanje
- ako ima najmanje deset
godina radnog iskustva u
upravnom tijelu na
poslovima radnih mjesta za
koje je propisan uvjet za dva
stupnja niZe obrazovanje
-poznavanje rada na
racunalu
- poznavanje jednog stranog
jezika
- posjedovanje  vozacke
dozvole B kategorije
- polozen drzavni struéni
ispit
- stupanj sloZenosti koji
ukljuéuje stalne slozenije
upravne i strune poslove
unutar Upravnog odjela
-stupanj samostalnosti koji
ukljucuje obavljanje poslova
uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika
-stupanj odgovornosti koji
ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada
-stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela te
povremenu  komunikaciju
izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene
informacija

- rjeSava druge pojedinac¢ne predmete i obavlja druge poslove po

nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika

Redni
broj

Naziv radnog mjesta

Kategorija

Potkategorija

Razina

Klasifikacijski rang

Broj
izvrSitelja

Administrativni referent

Referent

11

1

Potrebno stru¢no znanje

OPIS POSLOVA

%
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- srednja stru¢na sprema, -obavlja sve poslove prijemnog ureda, obavlja poslove vodenja | 30
upravna ili  ekonomska | arhive, sukladno odredbama Uredbe o uredskom poslovanju,
struka vodi propisane knjige i ocevidnike vezano uz uredsko
- najmanje jedna godina | poslovanje, obavlja poslove dostave i otpreme poste
Z)a(ljdgr:)?/%raju c’ilrsnkgtsjts\{?)vima na —otzavlj_a _adr_ninistrativno—tehni_éke poslove za Opéinskog | 10
-poloZen drzavni = strucni naceln_l kai pnma telefonslfe pozive - -
ispit —oba_vlja prijem str_anaka i zaprima telefons_ke_pozwe, zaprima | 15
_ poznavanje rada na zahtjeve stranaka pismeno ili usmeno na zapishik
racunavlu e - izraduje potrebna izvjes¢a o stanju rjeSavanja upravnih i | 10
- p(_)lozen strucni ispit za rad neupravnih predmeta,
u p|smohran1 o -vodi evidencije o prisutnosti zaposlenika na radu i poslove
- stupanj slozenosti koji evidencije osobnih podatka zaposlenika
ukljucuje jednostavne i
ug!gvnorn rutl_nske_ p(_)slove - obavlja poslove prijepisa za potrebe Opcinskog nacelnika, | 25
koji ;ahtljevaju primjenu procelnika, umnozavanje odluka i drugih akata, izraduje
precizno utvrdenih zapisnike sa sjednica Op¢inskog vijeca i radnih tijela, obavlja
postvup_aka, m_etoda rada i administrativne poslove vezane uz sazivanje, organiziranje i
strUCnlh tehnika N odrzavanje sjednica Opcinskog vijeca i radnih tijela Opc¢inskog
-stupanj samostalnosti koji o
R . . vijeca
ukljucuije stalni nadzor i
upute nadredenog | - odgovara za koristenje i cuvanje pecata i stambilja Opéine 5
sluzbenika - prati i proucava propise iz svog podrucja djelovanja, te
-stupanj odgovornosti koji predlaze procelniku donoSenje akata i poduzimanje mjera iz
ukljucuje odgovornost za svog djelokruga rada
materijalne resurse s kojima _ i
sluzbenik radi, te pravilnu - rjeSava druge pojedinacne predmete i obavlja druge poslove po | 5
primjenu izriito propisanih | nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika
postupaka, metoda rada i
struénih tehnika
-stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog odjela
Redni | Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski rang | Broj
broj izvrsitelja

6. Administrativni referent za | 111 Referent - 11 1
nekretnine
Potrebno stru¢no znanje OPIS POSLOVA %
- srednja stru¢na sprema, - vodi registar nekretnina u vlasni$tvu Op¢ine Satnica 20
upravna, ekonomska ili | Pakovacka
geodetska struka
- najmanje jedna godina - vodi i izraduje popis nekretnina za obra¢un komunalne 20
radnog iskustva na naknade
odgovaraju¢im poslovima - utvrduje povrsine nekretnina za obraun komunalne naknade 20
-polozen drzavni struéni
ISpit - vodi i izraduje evidenciju koriStenja poljoprivrednog zemljista | 10

- poznavanje rada na
racunalu

u vlasnistvu Republike Hrvatske
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- stupanj sloZenosti koji - vodi i izraduje evidenciju koristenja poljoprivrednog zemljista | 10
ukljucuje jednostavne i u vlasni$tvu Opcine Satnica Pakovacka
uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih - sudjeluje u pripremi natjeCaja za raspolaganje nekretninamau | 15
postupaka, metoda rada i vlasni$tvu Op¢ine Satnica Pakovacka
struenih tehnika - sudjeluje u pripremi natjecaja za raspolaganje nekretninama u
-stupanj samostalnosti koji vlasnistvu Republike Hrvatske
ukljucuje stalni nadzor i - rjesava druge pojedinacne predmete i obavlja druge poslove po | 5
uplite ngdredenog nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika
sluzbenika
-stupanj odgovornosti koji
ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih
postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika
-stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog odjela
Redni | Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski rang | Broj
broj izvrsitelja
7. Komunalni redar Il Referent - 11 1
Potrebno stru¢no znanje OPIS POSLOVA %
- srednja strucna sprema; - nadzire provodenje agrotehnickih mjera i mjera uredivanja i | 30
ekonomska struka ili odrzavanja poljoprivrednih rudina propisanih opc¢inskom
poljoprivredna struka, odlukom o agrotehni¢kim mjerama, mjerama za uredivanje i
zavrSeno gimnazijsko odrzavanje poljoprivrednih rudina i mjerama zastite od poZzara
obrazovanje na poljoprivrednom zemljistu, izraduje zapisnike o utvrdenom
-najmanje jedna godina stanju, rjeSenjem nareduje poduzimanje agrotehni¢kih mjera i
radnog iskustva na mjera uredivanja i odrzavanja poljoprivrednih  rudina
odgovaraju¢im poslovima; korisnicima i vlasnicima poljoprivrednog zemljista, te poduzima
-polozen drzavni stru¢ni druge mjere na koje je ovlasten opcinskom odlukom, obavlja
ispit stalnu 1 neposrednu kontrolu nad provodenjem Odluke o
-poloZen vozacki ispit B komunalnom redu i s tim u vezi donosi odgovaraju¢a upravna
kategorije rjeSenja i optuzne prijedloge - predlaze pokretanje prekrsajnog
-dobro poznavanje rada na postupka i izri¢e mandatne kazne, rjeSenjem nareduje fizickim i
racunalu pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda
- stupanj sloZenosti koji - obavlja poslove u vezi s utvrdivanjem nacina koriStenja i | 20
ukljucuje jednostavne i gospodarenja poljoprivrednim zemljistem u vlasniStvu drzave na
uglavnom rutinske poslove | podrucju Opcine Satnica Pakovacka, vodi i azurira evidencije
koji zahtijevaju primjenu poljoprivrednog zemljiSta, sudjeluje u pripremi nacrta akata u
precizno utvrdenih vezi poljoprivrednog zemljista, organizira, provodi i nadgleda
postupaka, metoda rada i poslove u svezi s javnom rasvjetom, odrzavanjem zelenih
strucnih tehnika povrSina i opreme na zelenim povrSinama, CiS€enje javno-
-stupanj samostalnosti koji prometnih povrSina, odrzavanje prometnica i svih javnih
uklju¢uije stalni nadzor i pjeSackih komunikacija u nadleZznosti Opcine, sanacijom
upute nadredenog | deponija i divljih odlagalista, obavlja nadzor nad provodenjem
sluzbenika zakona i drugih propisa iz oblasti komunalnog gospodarstva,
-stupanj odgovornosti koji vodi propisane o¢evidnike i izdaje izvode iz tih oevidnika, vodi
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ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izricito propisanih

postupke radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se ne vode sluzbeni
ocevidnici 1 izdaje odgovaraju¢a uvjerenja o tim cinjenicama,
podnosi izvjesca tijelima opéine iz ovog djelokruga

- izraduje redovita izvjeS¢a o utvrdenom stanju u provedenom

postupaka, metoda rada i nadzoru i poduzetim mjerama, te o istome izvjeStava | 25
stru¢nih tehnika poljoprivrednu inspekciju u nadleznoj podruénoj jedinici
-stupanj stru¢nih srediSnjeg tijela drzavne uprave nadleznog za poljoprivredu ,
komunikacija koji ukljucuje | obavlja operativne i druge poslove i zadatke za tijela Opcine,
kontakte unutar nizih obavlja radnje u upravnom postupku do donosSenja rjesenja, kao
unutarnjih ustrojstvenih i donosi rjeSenja u jednostavnijim upravnim stvarima iz
jedinica Upravnog odjela nadleznosti komunalnog redarstva, koriStenja i zakupa javnih

povrsina, prati, organizira i provodi propise u vezi dobrobiti

zivotinja, pasa lutalica i zbrinjavanja leSina sa javnih povr§ina

- suraduje s drugim tijelima Opéine po pitanjima | 20

poljoprivrednog zemljista, daje podatke i priprema podloge za
izradu programa, projekata i strateSkih dokumenata vezano uz
poljoprivredno zemljiSte, priprema nacrte akata i drugu
dokumentaciju te vodi evidencije i obavlja poslove arhiviranja
podataka vezanih uz poljoprivredu, obavlja tehnicke poslove i
poslove neposredne nabave za potrebe Opcine, poslove zastite
od pozara te zaStite i spaSavanja, obavlja tehniCke poslove
zaStite na radu

- rjesava druge pojedina¢ne predmete i obavlja druge poslove po | 5
nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika

Clanak 7.

Za poslove vezane za upravljanje projektima financiranima iz sredstava Europske unije ¢ije je
trajanje do dvanaest mjeseci, op¢inski nacelnik ¢e donijeti odluku kojom ¢e definirati potrebu
obavljanja privremenih poslova vezanih za upravljanje projektima financiranima iz sredstava
Europske unije, broj i strukturu radnih mjesta, ukoliko je Pravilnikom sistematizirano
odgovarajuce radno mjesto neovisno o popunjenosti i predvidenom broju izvrSitelja, u svim
ostalim slu¢ajevima prema potrebi ¢e se privremeno sistematizirati radna mjesta.

Clanak 8.

Tjedno radno vrijeme Upravnog odjela rasporeduje se na 5 radnih dana, od ponedjeljka

do petka.

Dnevno radno vrijeme odreduje se od 7:00 do 15:00 sati.

Opc¢inski nacelnik moze ovisno o potrebama sluzbe i mjesnim prilikama za pojedine
sluzbenike i namjestenike odrediti i drugaciji raspored tjednog i dnevnog radnog vremena.
Sluzbenici i namjeStenici imaju pravo na prekovremeni rad.

Prekovremeni rad je svaki sat rada koji je duzi od osam sati dnevno, kao i svaki sat rada
subotom 1 nedjeljom. Osnovna placa se uvecava za svaki sat rada za 50%.

Clanak 9.

Pravo na dnevni odmor sluzbenici i namjestenici koriste u trajanju od 30 minuta, u rasponu od
09:30 do 10:00 sati.
Vrijeme dnevnog odmora uracunava se u radno vrijeme.
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Vrijeme dnevnog odmora mora biti istaknuto na vratima sluzbenih prostorija.

Izmedu dva uzastopna radna dana sluzbenici i namjesStenici imaju pravo na odmor u trajanju
od najmanje 12 sati neprekidno.

Sluzbenici 1 namjeStenici imaju pravo na tjedni odmor. Tjedni odmor se koristi subotom i
nedjeljom.
Clanak 10.

Sluzbenici i namjeStenici imaju pravo na placeni godiSnji odmor u trajanju od 20 radnih dana
za svaku kalendarsku godinu.

Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koju je utvrdio ovlasteni lije¢nik, ne uratunava
se u trajanje godiSnjeg odmora. Sluzbenici 1 namjestenici koji se prvi puta zaposljavaju ili
imaju prekid izmedu dva radna odnosa dulje od osam (8) dana imaju pravo na jednu
dvanaestinu godi$njeg odmora.

Godisnji odmor od 20 radnih dana uvecéava se prema pojedina¢no odredenim mjerilima:

1. SLOZENOST POSLOVA

Radna mjesta I. i Il. kategorije 3 dana
Radna mjesta Il1. kategorije 2 dana
Ostala radna mjesta 1dan

2. DUZINA RADNOG STAZA

od 1 do 5 godina radnog staza 1dan

od 5 do 10 godina radnog staza 2 dana
od 10 do 15 godina radnog staza 3 dana
od 15 do 20 godina radnog staza 4 dana
od 20 do 25 godina radnog staza 5 dana
od 25 do 30 godina radnog staza 6 dana
preko 30 godina radnog staza 7 dana

3. POSEBNI SOCIJALNI UVJETI

Roditeljima, posvojiteljima, skrbnicima za svako 1dan
malodobno dijete

Samohranom roditelju 2 dana
Roditeljima, posvojiteljima, skrbnicima djeteta s 3 dana
posebnim potrebama

Sluzbenicima i namjeStenicima s invaliditetom 3 dana

Ukupni zbroj dana koji se koriste za godi$nji odmor ne moze prije¢i 30 radnih dana.
Clanak 11.

Sluzbenici i namjeStenici imaju pravo na dopust uz naknadu place (placeni dopust) u jednoj
kalendarskoj godini u slijede¢im slucajevima:

Sklapanje braka 5 radnih dana

Rodenje djeteta 3 radna dana

Smrt ¢lana uze obitelji 3 radna dana
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Smrt ¢lana Sire obitelji 2 radna dana

Selidba 2 radna dana

Dobrovoljno darivanje krvi 1 radni dan

Teska bolest ¢lana uze obitelji 3 radna dana

Polaganje drzavnog stru¢nog ispita — 1.put 7 radnih dana
Clanak 12.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama odreduje se svakog radnog dana u vremenu trajanja
dnevnog radnog vremena.

Clanak 13.

Prava, obveze i odgovornosti sluzbenika i namjestenika u Upravnom odjelu ureduju se
zakonom i na temelju zakona donesenim propisima.

Na pitanja koja nisu uredena zakonom, propisima na temelju zakona, primjenjuju se op¢i
propisi o radu.

Clanak 14.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem opisu poslova je vodenje tog postupka

ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka

koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kad je sluzbenik kojem je u opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima odsutan ili postoje zapreke za njegovo postupanje ili odnosno radno
mjesto nije popunjeno za vodenje postupka, odnosno rjesavanje upravne stvari, nadlezan je
procelnik Upravnog odjela.

Clanak 15.

Sluzbenici 1 namjesStenici Upravnog odjela duzni su savjesno, pravovremeno i struc¢no
obavljati poslove i zadace sukladno zakonu, drugim propisima i ovom Pravilniku, te uputama
procelnika, te su duzni u obavljanju poslova medusobno suradivati.

SluZbenici imaju pravo i obvezu u radu koristiti nova saznanja, usvajati i primjenjivati
stru¢na dostignuca u svojoj struci te se trajno usavrsavati.

Clanak 16.

Sluzbenici se ocjenjuju svake godine najkasnije do 31.ozujka za prethodnu kalendarsku
godinu. Procelnika ocjenjuje opcinski nacelnik.

Clanak 17.

Sluzbenici 1 namjeStenici imaju pravo na isplatu jubilarne nagrade za ukupni radni staz u
Op¢ini Satnica Dakovacka u neto iznosu:

10 godina radnog staza 500,00 EUR

15 godina radnog staza 750,00 EUR
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20 godina radnog staza 1.000,00 EUR

25 godina radnog staza 1.500,00 EUR

30 godina radnog staza 2.000,00 EUR

35 godina radnog staza 2.500,00 EUR

40 godina radnog staza 3.000,00 EUR
Clanak 18.

Sluzbenici su duzni prijaviti moguci sukob interesa u skladu i u slucajevima propisanim
Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.
Sluzbenici koji ostvare pristup ili postupaju s podacima utvrdenim jednim od stupnjeva
tajnosti sukladno posebnom zakonu, duzni su ¢uvati tajnost tih podataka za vrijeme i nakon
prestanka sluzbe.

Clanak 19.

Informacije iz nadleZznosti Upravnog odjela za potrebe javnosti daje sluzbenik za
informiranje.

Clanak 20.
Upravni odjel se ustrojava bez unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
Clanak 21.

Kad je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja,
procelnik Upravnog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima
rasporedenim na radno mjesto, uzimajuci u obzir potrebe sluzbe.

Clanak 22.

Sluzbenici i namjestenici zaposleni u Upravnom odjelu rasporedit ¢e se na radna mjesta
utvrdena ovim Pravilnikom, a ovisno o svojoj stru¢noj spremi i poslovima koje su do sada
obavljali.

Clanak 23.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe, a u muskom su rodu, neutralni su i odnose
se na muske 1 Zenske osobe.

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

Clanak 24.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Satnica Pakovacka (Sluzbeni glasnik Opc¢ine Satnica
DPakovacka broj:1/20.).
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Clanak 25.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenom glasniku Opéine
Satnica Pakovacka.

KLASA:011-02/23-01/1
URBROJ:2158-34-01-23-1

OPCINSKI NACELNIK

Zeljko Simi¢, v.r.
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Na temelju ¢lanka 15. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine broj:120/16. 1 114/22.) i
¢lanka 46. Statuta Op¢ine Satnica Pakovacka (Sluzbeni glasnik Op¢ine Satnica Pakovacka
broj: 2/21. 1 6/22.) Op¢inski nacelnik Opcine Satnica Pakovacka dana 15. rujna 2023.godine
donosi

PRAVILNIK
o provodenju postupka jednostavne nabave

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se nacin i uvjeti provodenja postupka nabave za robu i usluge
procijenjene vrijednosti do 26.540,00 EUR bez PDV-a i nabave za radove procijenjene
vrijednosti do 66.360,00 EUR bez PDV-a (dalje u tekstu: Jednostavna nabava), a za koje ne
postoji obveza primjene Zakon o javnoj nabavi.

Clanak 2.
Jednostavna nabava provodi se na na¢in da Povjerenstvo provodi postupak sukladno
Proracunu i Planu nabave za tekuéu godinu, a u skladu s odredbama ovoga Pravilnika.
Postupci nabave zapocinju odlukom op¢inskog nacelnika.

PREDMET NABAVE

Clanak 3.
Predmet nabave mora biti opisan na jasan, nedvojben i potpun nacin, koji osigurava
usporedivost ponuda u pogledu uvjeta i zahtjeva koji su postavljeni. U opisu predmeta navode
se okolnosti znacajne za izvrSenje ugovora, a time i izradu ponude (npr. mjesto izvrSenja, rok
izvrSenja, posebni zahtjevi, 1 sl.). Predmet nabave opisuje se na nacin da predstavlja jednu
cjelinu. Procijenjena vrijednost nabave mora biti utvrdena u trenutku pocetka postupka
jednostavne nabave. Procijenjena vrijednost jednostavne nabave je vrijednost bez poreza na
dodanu vrijednost.

POVJERENSTVO ZA PROVEDBU POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 4.
Op¢inski nacelnik svojom odlukom imenuje stru¢no Povjerenstvo za provedbu Jednostavne
nabave, koje se sastoji od najmanje tri (3) ¢lana.

Povjerenstvo za provedbu Jednostavne nabave imenuje se RjeSenjem, moze se imenovati za
cijelu Prora¢unsku godinu.
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Clanak 5.

Povjerenstvo iz ¢lanka 2. ovog Pravilnika priprema i provodi jednostavnu nabavu, a to

ukljucuje:

- priprema potrebne dokumentacije za nabavu (upute za dostavu ponuda, izrada troskovnika,
projektni zadatak, te ostala potrebna dokumentacija)

- izrada i slanje poziva za dostavu ponuda

- otvaranje, pregled i ocjena ponuda

- rangiranje ponuda prema kriteriju za odabir

- predlaganje donosenja Odluke o odabiru najpovoljnije ponude odnosno Odluke o ponistenju
postupka

- obavljanje ostalih poslova potrebnih za provedbu postupka.

Povjerenstvo o svim poduzetim radnjama u provedbi postupka vodi zapisnik.

Clanak 6.

Povjerenstvo ¢e prilikom provodenja postupka jednostavne nabave u pravilu traziti najmanje
tri (3) ponude.

Poziv na dostavu ponude $alje se na jedan od slijede¢ih nacin mailom, faxom, putem poste,
objavom na sluZbenoj internetskoj stranici, objavom u Elektronickom oglasniku javne nabave.

Iznimno, ako se radi o predmetu nabave za koji je ograni¢en broj ponuditelja odnosno nema
mogucénosti za traZzenje tri (3) ponude ili zbog drugog razloga, koji mora biti obrazloZen i koji
odobrava opc¢inski nacelnik, mogu se zatraZiti manje od tri (3) ponude.

Za odabir ponude dovoljna je jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim trazenim
uvjetima iz poziva na dostavu ponude.

SADRZAJ POZIVA NA DOSTAVU PONUDE

Clanak 7.
Provedba postupka jednostavne nabave zapocinje dostavom poziva na dostavu ponuda
odredenom broju gospodarskih subjekata, po vlastitom izboru, koji ne smije biti manji od tri

).

Poziv na dostavu ponuda mora sadrzavati:
- podatke o narucitelju

- opis predmeta nabave
- na¢in dostave ponude i rok za dostavu.

Poziv na dostavu ponude moze sadrzavati:
- minimalni uvjeti pravne i poslovne sposobnosti,

- uvjete financijske sposobnosti,
- uvjete tehnicke i stru¢ne sposobnosti.
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Narucitelj moZze u pozivu na dostavu ponude odrediti osnove za iskljucenje i uvjete
sposobnosti gospodarskih subjekata.

ODREDBE O JAMSTVU

Clanak 8.
U postupku jednostavne nabave narucitelj moze traziti jamstvo, razmjerno procijenjenoj
vrijednosti predmeta nabave 1 ovisno o sloZenosti predmeta nabave
- jamstvo za ozbiljnost ponude
- jamstvo za uredno izvrSenje ugovora
- jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku
Sredstvo 1 uvjeti jamstva odreduju se razmjerno procijenjenoj vrijednosti predmeta nabave.

NACIN DOSTAVE PONUDE I ROK ZA DOSTAVU

Clanak 9.
Nacin dostave ponude utvrduje se u pozivu na dostavu ponude.
Rok za dostavu ponude odreduje se u pozivu na dostavu ponude, a ne smije biti kraéi od 5
(pet) dana od dana slanja pisanog poziva na dostavu ponude.

OTVARANJE, PREGLED | OCJENA PONUDA

Clanak 10.
Kriterij za odabir ponude mozZe biti najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.
Kriterije ekonomski najpovoljnije ponude unaprijed odreduje narucitelj u svakom
pojedinaénom postupku.

Za odabir ponude dovoljna je 1 jedna pristigla ponuda koja udovoljava trazenim uvjetima
narucitelja.

Otvaranje ponuda ne mora biti javno, a o tome odlu¢uje Povjerenstvo, i naznacuje se u pozivu
na dostavu ponude. Ukoliko svi pozvani ponuditelji dostave ponude prije isteka roka za
dostavu ponude, Povjerenstvo moze otvoriti iste ranije.

O postupku otvaranja, te o postupku pregleda i ocjene ponuda sastavlja se zapisnik.

Clanak 11.
Iznimno od ovog Pravilnika, nabava robe, usluga i radova ¢ija je procijenjena vrijednost do
8.626,90 EUR bez PDV-a moze se nabavljati neposredno, bez provodenja postupka opisanog
u ovom Pravilniku.

Ukoliko se ne provodi postupak, nabava robe, usluga i radova nabavlja se izdavanjem
narudzbenice ili sklapanjem ugovora.

Ugovor 1/ili narudzbenica u pravilu sadrzavaju slijedece podatke:
- datum 1 broj ugovora ili narudzbenice

- podatke o ugovornim stranama
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- mati¢ni broj i osobni identifikacijski broj ugovornih strana

- podatke o koliCini robe, radova i usluga

- jedini¢ne cijene 1 ukupnu cijenu

- jamstva - rok izvr$enja

- nacin plac¢anja

- na¢in dostave

- druge podatke koje narucitelj smatra potrebnima.

Ponuda ili predracun za nabavu robe, radova i usluga je sastavni dio narudzbenice 1/ili
ugovora.

DONOSENJE ODLUKE O ODABIRU

Clanak 12.
Op¢inski nacelnik ¢e po dostavljenom zapisniku o pregledu i ocjeni ponuda Povjerenstva,
donijeti Odluku o odabiru najpovoljnije ponude.

Odluka o odabiru najpovoljnije ponude dostavlja se svim ponuditeljima koji su dostavili
ponude. Uz odluku o odabiru dostavlja se preslika zapisnika o otvaranju ponuda i zapisnika o
pregledu i ocjeni ponuda.

DONOSENJE ODLUKE O PONISTENJU

Clanak 13.
Narucitelj zadrzava pravo ponistiti postupak jednostavne nabave, prije ili nakon roka za
dostavu ponuda bez posebnog pisanog obrazloZenja.

1ZUZECE OD PRIMJENE

Clanak 14.
Odredbe ovog Pravilnika koje se odnose na prikupljanje ponuda i na¢in odabira ponuditelja,
ne primjenjuju se u slijede¢im sluc¢ajevima: ukoliko je pruzatelj usluge pravna ili fizicka
osoba ¢iji se odabir predlaze zbog specijalistickih stru¢nih znanja 1 posebnih okolnosti
u slucaju kada zbog tehnickih ili umjetnickih razloga ili razloga povezanih sa zastitom
iskljucivih prava, ugovor moze izvrsiti samo odredeni gospodarski subjekt u
slucaju nabave koja zahtjeva hitnost.

Clanak 15.
Svi uvjeti koji nisu utvrdeni ovim Pravilnikom, a ti¢u se dostave ponude, mogu se dodatno
odrediti u dokumentaciji odnosno uputama za dostavu ponude, za svaku pojedina¢nu nabavu.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o provodenju postupka
jednostavne nabave (SluZzbeni glasnik Op¢ine Stanica Pakovacka broj:2/19.)
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Clanak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenom glasniku Op¢ine

Satnica Pakovacka, i ima se objaviti na sluzbenim internetskim stranicama Op¢ine Satnica
Dakovacka.

KLASA:300-01/23-01/22
URBRO0J:2158-34-01-23-1
Satnica Pakovacka, 15. rujna 2023.

OPCINSKI NACELNIK

Zeljko Simi¢, v.r.
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Izdaje: Op¢ina Satnica Dakovacka
Glavni i odgovorni urednik: Jedinstveni upravni odjel Opc¢ine Satnica Dakovacka
Tisak: Opéina Satnica Dakovacka, Brac¢e Radicéa 3, 31421 Satnica Dakovacka




