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Na temelju ĉlanka 4. stavak 3 Zakona o sluţbenicima i namještenicima u lokalnoj i podruĉnoj 

(regionalnoj)  samoupravi (Narodne novine broj:86/08., 61/11., 4/18. i 112/19.), ĉlanka 28. 

Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruĉnoj (regionalnoj) samoupravi 

(Narodne novine broj:74/10., 125/14. i 48/23.) i ĉlanka 46. Statuta Općine Satnica Đakovaĉka 

(Sluţbeni glasnik Općine Satnica Đakovaĉka broj:2/21. i 6/22.)  Općinski naĉelnik Općine 

Satnica Đakovaĉka, na prijedlog proĉelnice Jedinstvenog upravnog odjela, dana 15. rujna 

2023. godine, donosi 

 

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU 

 JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPĆINE SATNICA ĐAKOVAĈKA  

 

Ĉlanak 1. 

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Općine Satnica 

Đakovaĉka (u daljnjem tekstu: Pravilnik) odreĊuje se unutarnji ustroj Jedinstvenog upravnog 

odjela, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struĉni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, 

broj izvršitelja na radnim mjestima i druga pitanja od znaĉaja za rad Jedinstvenog upravnog 

odjela Općine Satnica Đakovaĉka (u daljnjem tekstu: Upravni odjel). 

 

Ĉlanak 2. 

Upravni odjel obavlja upravne, struĉne i druge poslove odreĊene zakonom, Statutom Općine 

Satnica Đakovaĉka, ovim Pravilnikom i drugim propisima. 

Upravni odjel je odgovoran Općinskom naĉelniku za zakonito i pravovremeno obavljanje 

poslova iz svog djelokruga. Općinski naĉelnik usklaĊuje i nadzire obavljanje poslova 

Upravnog odjela. U obavljanju poslova iz svoje nadleţnosti Upravni odjel samostalan je u 

granicama utvrĊenim zakonom i općim aktima Općine. 

 

Ĉlanak 3. 

Radom Upravnog odjela upravlja proĉelnik. 

Upravne, struĉne i druge poslove i zadaće u Upravnom odjelu obavljaju sluţbenici i 

namještenici. Sluţbenici i namještenici se primaju u sluţbu i rasporeĊuju na radna mjesta 

utvrĊena ovim Pravilnikom, u postupku koji je propisan zakonom, i u skladu s vaţećim 

Planom prijma u sluţbu. 

Osoba bez poloţenog drţavnog struĉnog ispita moţe biti rasporeĊena pod pretpostavkama 

propisanim zakonom. 

Obveza probnog rada utvrĊuje se u skladu sa zakonom. 

 

Osobe sa završenim obrazovanjem odreĊene struĉne spreme i struke, bez radnog iskustva ili s 

vremenom iskustva koje je kraće od vremena odreĊenog za vjeţbeniĉki staţ mogu se primiti 

na vjeţbeniĉki staţ. 

 

Ĉlanak 4. 

O prijmu u sluţbu, rasporedu na radno mjesto, prestanku sluţbe kao i o drugim pravima i 

obvezama sluţbenika i namještenika odluĉuje rješenjem proĉelnik Upravnog odjela. 

O imenovanju i razrješenju proĉelnika Upravnog odjela, te o drugim pravima i obvezama 

proĉelnika odluĉuje rješenjem Općinski naĉelnik. 



Stranica 2   Službeni glasnik   broj 4 

 

 

Ĉlanak 5. 

Proĉelnik Upravnog odjela odluĉuje rješenjem o pravima koje Općinski naĉelnik ostvaruje za 

vrijeme profesionalnog obavljanja duţnosti u skladu sa zakonom. 

 

Ĉlanak 6. 

 

U Upravnom odjelu utvrĊuje se sedam radnih mjesta. Radna mjesta klasificiraju se u 

kategorije, potkategorije, razine potkategorija. 

 
 

Redni 

broj 

 

Naziv radnog mjesta 

 

Kategorija 

 

Potkategorija 

 

Razina 

 

Klasifikacijski rang 

 

Broj 

izvršitelja 

1. Proĉelnik Jedinstvenog 

upravnog odjela 

I Glavni 

rukovoditelj 

- 1 1 

 Potrebno struĉno znanje OPIS  POSLOVA % 

- sveuĉilišni diplomski studij 

ili sveuĉilišni integrirani 

prijediplomski i diplomski 

studij ili struĉni diplomski 

studij prava 

- najmanje jedna godina 

radnog iskustva na 

odgovarajućim poslovima 

- iznimno na radno mjesto 

proĉelnika moţe biti 

imenovana osoba koja završi 

sveuĉilišni prijediplomski 

studij ili struĉni 

prijediplomski studij prava 

koji ima najmanje pet 

godina radnog iskustva na 

odgovarajućim poslovima i 

ispunjava ostale uvjete za 

imenovanje, ako se na javni 

natjeĉaj ne javi osoba koja 

ispunjava propisani uvjet 

stupnja obrazovanja 

- napredno poznavanje rada 

na raĉunalu 

- poznavanje najmanje 

jednog stranog jezika u 

govoru i pismu 

- poloţen drţavni struĉni 

ispit 

- posjedovanje vozaĉke 

dozvole B kategorije 

- stupanj sloţenosti posla 

najviše razine koji ukljuĉuje 

-upravlja i rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa zakonom i 

drugim Propisima 

- prati propise iz nadleţnosti upravnog odjela 

 

20 

- organizira, koordinira i kontrolira rad u upravnom odjelu, brine 

o zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova iz nadleţnosti 

upravnog odjela, rasporeĊuje poslove i zadaće, daje 

sluţbenicima i namještenicima upute za rad 

 

10 

-predlaţe donošenje akata za ĉije je predlaganje ovlašten, donosi 

akte sukladno posebnim propisima, priprema nacrte općih akata, 

programa, izvješća 

 

30 

- brine o struĉnom osposobljavanju i usavršavanju sluţbenika i 

namještenika, odluĉuje o prijmu u sluţbu, rasporedu na radno 

mjesto te o drugim pravima sluţbenika i namještenika, kao i o 

prestanku sluţbe, obavlja nadzor nad radom sluţbenika i 

namještenika, provodi postupke zbog povrede sluţbene 

duţnosti, ocjenjuje sluţbenike i namještenike 

15 

- vodi postupke pred pravosudnim i upravnim tijelima prema 

dobivenoj punomoći, vodi upravni postupak i rješava u 

upravnim stvarima iz nadleţnosti, upravnog odjela 

 

5 

- brine o zakonitom radu Općinskog vijeća i sudjeluje u radu na 

sjednicama Općinskog vijeća i njihovih radnih tijela te daje 

potrebna tumaĉenja i obrazloţenja iz nadleţnosti upravnog 

odjela 

 

5 

- osigurava suradnju Upravnog odjela s tijelima drţavne uprave, 

tijelima jedinica lokalne i podruĉne (regionalne) samouprave i 

drugim institucijama 

 

5 
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planiranje, voĊenje i 

koordiniranje povjerenih 

poslova, doprinos razvoju 

novih koncepata te 

rješavanje strateških zadaća 

-stupanj samostalnosti koji 

ukljuĉuje samostalnost u 

radu i odluĉivanju o 

najsloţenijim struĉnim 

pitanjima, ograniĉenu samo 

općim smjernicama vezanim 

uz utvrĊenu politiku 

upravnog tijela 

-stupanj odgovornosti koji 

ukljuĉuje najvišu 

materijalnu, financijsku i 

odgovornost za 

zakonitost rada i postupanja, 

ukljuĉujući široku nadzornu 

i upravljaĉku odgovornost. 

Najviši stupanj utjecaja na 

donošenje odluka koje imaju 

znatan uĉinak na 

odreĊivanje politike i njenu 

provedbu 

-stalna struĉna komunikacija 

unutar i izvan Upravnog 

odjela od utjecaja na 

provedbu plana i programa 

Upravnog odjela. 

-obavlja poslove civilne zaštite, priprema i provedi postupke 

nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi, i druge poslove iz 

djelokruga rada Upravnog odjela  

 

10 

 
 

Redni 

broj 

 

Naziv radnog mjesta 

 

Kategorija 

 

Potkategorija 

 

Razina 

 

Klasifikacijski rang 

 

Broj 

izvršitelja 

2. Struĉni savjetnik za 

raĉunovodstvene i 

financijske poslove 

II Savjetnik - 5 1 

 Potrebno struĉno znanje OPIS  POSLOVA % 

- sveuĉilišni diplomski studij 

ili sveuĉilišni integrirani 

prijediplomski i diplomski 

studij ili struĉni diplomski 

studij ekonomije 

- najmanje tri godina radnog 

iskustva na odgovarajućim 

poslovima 

- napredno poznavanje rada 

na raĉunalu 

- poloţen drţavni struĉni 

ispit 

- poznavanje jednog stranog 

jezika u govoru i pismu 

- izraĊuje prijedlog proraĉuna, te njegove izmjene i dopune 

- obavlja poslove praćenja izvršenja proraĉuna 

- priprema potrebna izvješća o izvršenju proraĉuna sukladno    

  zakonskim propisima 

30 

- obavlja nadzor proraĉunskih korisnika 10 

 

- vodi knjigovodstvene evidenciju potraţivanja i dugovanja 

Općine Satnica Đakovaĉka 

25 

 

-  priprema podatke za slanje opomena za dospjela potraţivanja  

- priprema podatke za prisilnu naplatu dospjelih potraţivanja 

prema Općini Satnica Đakovaĉka 

15 
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- posjedovanje vozaĉke 

dozvole B kategorije 

- stupanj sloţenosti koji 

ukljuĉuje suradnju u izradi 

akata iz djelokruga 

Upravnog odjela, rješavanje 

sloţenih upravnih i drugih 

predmeta, te rješavanje 

problema uz upute i nadzor 

rukovodećeg sluţbenika 

-stupanj samostalnosti koji 

ukljuĉuje ĉešći nadzor te 

opće i specifiĉne upute 

rukovodećeg sluţbenika 

-stupanj odgovornosti koji 

ukljuĉuje odgovornost za 

materijalne resurse s kojima 

sluţbenik radi, pravilnu 

primjenu postupaka i 

metoda rada te provedbu 

pojedinaĉnih odluka 

-stupanj struĉne 

komunikacije koji ukljuĉuje 

kontakte unutar i izvan 

upravnog tijela u svrhu 

prikupljanja ili razmjene 

informacija 

- obavlja poslove isplate obraĉuna i isplate plaće  

- obavlja poslove isplate drugih naknada 

10 

- nadzire izvršenje financijskih obveza po ugovorima 

- obavlja poslove voĊenja platnog naloga 

5 

- rješava druge pojedinaĉne predmete i obavlja druge poslove po 

nalogu proĉelnika 

5 

 

 

Redni 

broj 

 

Naziv radnog mjesta 

 

Kategorija 

 

Potkategorija 

 

Razina 

 

Klasifikacijski rang 

 

Broj 

izvršitelja 

3. Viši struĉni suradnik za 

pravne poslove 

II Viši struĉni 

suradnik 

- 6 1 

 Potrebno struĉno znanje OPIS  POSLOVA % 

- sveuĉilišni diplomski studij 

ili sveuĉilišni integrirani 

poslijediplomski i diplomski 

studij ili struĉni diplomski 

studij prava 

- najmanje jedna godina 

radnog iskustva na 

odgovarajućim 

poslovima 

- iznimno na radno mjesto 

višeg struĉnog suradnika 

moţe biti rasporeĊen, bez 

obveze obavljanja 

vjeţbeniĉke prakse, 

sluţbenik koji tijekom 

sluţbe završi sveuĉilišni 

diplomski studij ili 

sveuĉilišni integrirani 

prijediplomski i diplomski 

- sudjeluje u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela 

- prati i primjenjuje propise iz djelokruga Upravnog odjela 

30 

- izraĊuje nacrte rješenja iz djelokruga Upravnog odjela 10 

 

- sudjeluje u pripremi sjednica Općinskog vijeća 15 

 

- sudjeluje u pripremi i provedbi postupaka nabave sukladno 

Zakonu o javnoj nabavi 

 

10 

- pruţa struĉnu pomoć općinskom naĉelniku i zamjeniku 

općinskog naĉelnika 

- obavlja rad sa strankama 

 

25 

- priprema nacrte ugovora 

 

5 
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studij ili struĉni studij prava: 

- ako ima najmanje pet 

godina radnog iskustva u 

upravnom tijelu na 

poslovima radnih mjesta za 

koje je propisan uvjet za 

jedan stupanj niţe 

obrazovanje 

- ako ima najmanje deset 

godina radnog iskustva u 

upravnom tijelu na 

poslovima radnih mjesta za 

koje je propisan uvjet za dva 

stupnja niţe obrazovanje 

-poznavanje rada na 

raĉunalu 

- poznavanje jednog stranog 

jezika 

- posjedovanje vozaĉke 

dozvole B kategorije 

- poloţen drţavni struĉni 

ispit 

- stupanj sloţenosti koji 

ukljuĉuje stalne sloţenije 

upravne i struĉne poslove 

unutar Upravnog odjela 

-stupanj samostalnosti koji 

ukljuĉuje obavljanje poslova  

uz redoviti nadzor i upute 

nadreĊenog sluţbenika 

-stupanj odgovornosti koji 

ukljuĉuje odgovornost za 

materijalne resurse s kojima 

sluţbenik radi, te pravilnu 

primjenu utvrĊenih 

postupaka i  metoda rada 

-stupanj struĉnih 

komunikacija koji ukljuĉuje 

komunikaciju unutar niţih 

unutarnjih ustrojstvenih 

jedinica upravnog tijela te 

povremenu komunikaciju 

izvan drţavnog tijela u svrhu 

prikupljanja ili razmjene 

informacija 

- rješava druge pojedinaĉne predmete i obavlja druge poslove po 

nalogu proĉelnika i nadreĊenog sluţbenika 

5 

 

 

Redni 

broj 

 

Naziv radnog mjesta 

 

Kategorija 

 

Potkategorija 

 

Razina 

 

Klasifikacijski rang 

 

Broj 

izvršitelja 

4. Viši struĉni suradnik za 

raĉunovodstvene i 

financijske poslove 

II Viši struĉni 

suradnik 

- 6 1 

 Potrebno struĉno znanje OPIS  POSLOVA % 
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- sveuĉilišni diplomski studij 

ili sveuĉilišni integrirani 

poslijediplomski i diplomski 

studij ili struĉni diplomski 

studij ekonomije 

- najmanje jedna godina 

radnog iskustva na 

odgovarajućim poslovima 

- iznimno na radno mjesto 

višeg struĉnog suradnika 

moţe biti rasporeĊen, bez 

obveze obavljanja 

vjeţbeniĉke prakse, 

sluţbenik koji tijekom 

sluţbe završi sveuĉilišni 

diplomski studij ili 

sveuĉilišni integrirani 

prijediplomski i diplomski 

studij ili struĉni studij 

- sudjeluje u izradi proraĉuna, izmjenama proraĉuna, izvršenja 

proraĉuna 

30 

- izraĊuje statistiĉke izvještaje 10 

 

- ureĊuje grobni oĉevidnik 15 

 

- sudjeluje u izradi godišnjeg popisa pokretnina i nekretnina 

 

10 

- vodi evidenciju potraţivanja i dugovanja Općine Satnica 

Đakovaĉka 

 

25 

- prati naplatu koncesija 

- obavlja plaćanja 

 

5 
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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 niţe 

obrazovanje 

- ako ima najmanje deset 

godina radnog iskustva u 

upravnom tijelu na 

poslovima radnih mjesta za 

koje je propisan uvjet za dva 

stupnja niţe obrazovanje 

-poznavanje rada na 

raĉunalu 

- poznavanje jednog stranog 

jezika 

- posjedovanje vozaĉke 

dozvole B kategorije 

- poloţen drţavni struĉni 

ispit 

- stupanj sloţenosti koji 

ukljuĉuje stalne sloţenije 

upravne i struĉne poslove 

unutar Upravnog odjela 

-stupanj samostalnosti koji 

ukljuĉuje obavljanje poslova  

uz redoviti nadzor i upute 

nadreĊenog sluţbenika 

-stupanj odgovornosti koji 

ukljuĉuje odgovornost za 

materijalne resurse s kojima 

sluţbenik radi, te pravilnu 

primjenu utvrĊenih 

postupaka i  metoda rada 

-stupanj struĉnih 

komunikacija koji ukljuĉuje 

komunikaciju unutar niţih 

unutarnjih ustrojstvenih 

jedinica upravnog tijela te 

povremenu komunikaciju 

izvan drţavnog tijela u svrhu 

prikupljanja ili razmjene 

informacija 

- rješava druge pojedinaĉne predmete i obavlja druge poslove po 

nalogu proĉelnika i nadreĊenog sluţbenika 

5 

 

 

Redni 

broj 

 

Naziv radnog mjesta 

 

Kategorija 

 

Potkategorija 

 

Razina 

 

Klasifikacijski rang 

 

Broj 

izvršitelja 

5. Administrativni referent III Referent - 11 1 

 Potrebno struĉno znanje OPIS  POSLOVA % 
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- srednja struĉna sprema, 

upravna ili ekonomska 

struka 

- najmanje jedna godina 

radnog iskustva na 

odgovarajućim poslovima 

-poloţen drţavni struĉni 

ispit 

- poznavanje rada na 

raĉunalu 

- poloţen struĉni ispit za rad 

u pismohrani 

- stupanj sloţenosti koji 

ukljuĉuje jednostavne i 

uglavnom rutinske poslove 

koji zahtijevaju primjenu 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda rada i 

struĉnih tehnika 

-stupanj samostalnosti koji 

ukljuĉuje stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika 

-stupanj odgovornosti koji 

ukljuĉuje odgovornost za 

materijalne resurse s kojima 

sluţbenik radi, te pravilnu 

primjenu izriĉito propisanih 

postupaka, metoda rada i 

struĉnih tehnika 

-stupanj struĉnih 

komunikacija koji ukljuĉuje 

kontakte unutar niţih 

unutarnjih ustrojstvenih 

jedinica Upravnog odjela 

-obavlja sve poslove prijemnog ureda, obavlja poslove voĊenja 

arhive, sukladno odredbama Uredbe o uredskom poslovanju, 

vodi propisane knjige i oĉevidnike vezano uz uredsko 

poslovanje, obavlja poslove dostave i otpreme pošte 

30 

-obavlja administrativno-tehniĉke poslove za Općinskog 

naĉelnika i prima telefonske pozive 

10 

 

-obavlja prijem stranaka i zaprima telefonske pozive, zaprima 

zahtjeve stranaka pismeno ili usmeno na zapisnik 

15 

 

- izraĊuje potrebna izvješća o stanju rješavanja upravnih i 

neupravnih predmeta, 

-vodi evidencije o prisutnosti zaposlenika na radu i poslove 

evidencije osobnih podatka zaposlenika 

10 

- obavlja poslove prijepisa za potrebe Općinskog naĉelnika, 

proĉelnika, umnoţavanje odluka i drugih akata, izraĊuje 

zapisnike sa sjednica Općinskog vijeća i radnih tijela, obavlja 

administrativne poslove vezane uz sazivanje, organiziranje i 

odrţavanje sjednica Općinskog vijeća i radnih tijela Općinskog 

vijeća 

25 

- odgovara za korištenje i ĉuvanje peĉata i štambilja Općine 

- prati i prouĉava propise iz svog podruĉja djelovanja, te 

predlaţe proĉelniku donošenje akata i poduzimanje mjera iz 

svog djelokruga rada 

5 

- rješava druge pojedinaĉne predmete i obavlja druge poslove po 

nalogu proĉelnika i nadreĊenog sluţbenika 

5 

 

Redni 

broj 

 

Naziv radnog mjesta 

 

Kategorija 

 

Potkategorija 

 

Razina 

 

Klasifikacijski rang 

 

Broj 

izvršitelja 

6. Administrativni referent za 

nekretnine 

III Referent - 11 1 

 Potrebno struĉno znanje OPIS  POSLOVA % 

- srednja struĉna sprema, 

upravna, ekonomska ili 

geodetska struka 

- najmanje jedna godina 

radnog iskustva na 

odgovarajućim poslovima 

-poloţen drţavni struĉni 

ispit 

- poznavanje rada na 

raĉunalu 

- vodi registar nekretnina u vlasništvu Općine Satnica 

Đakovaĉka 

20 

- vodi i izraĊuje popis nekretnina za obraĉun komunalne 

naknade 

20 

 

- utvrĊuje površine nekretnina za obraĉun komunalne naknade 20 

 

- vodi i izraĊuje evidenciju korištenja poljoprivrednog zemljišta 

u vlasništvu Republike Hrvatske 

 

10 
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- stupanj sloţenosti koji 

ukljuĉuje jednostavne i 

uglavnom rutinske poslove 

koji zahtijevaju primjenu 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda rada i 

struĉnih tehnika 

-stupanj samostalnosti koji 

ukljuĉuje stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika 

-stupanj odgovornosti koji 

ukljuĉuje odgovornost za 

materijalne resurse s kojima 

sluţbenik radi, te pravilnu 

primjenu izriĉito propisanih 

postupaka, metoda rada i 

struĉnih tehnika 

-stupanj struĉnih 

komunikacija koji ukljuĉuje 

kontakte unutar niţih 

unutarnjih ustrojstvenih 

jedinica Upravnog odjela 

- vodi i izraĊuje evidenciju korištenja poljoprivrednog zemljišta 

u vlasništvu Općine Satnica Đakovaĉka 

10 

- sudjeluje u pripremi natjeĉaja za raspolaganje nekretninama u 

vlasništvu Općine Satnica Đakovaĉka 

- sudjeluje u pripremi natjeĉaja za raspolaganje nekretninama u 

vlasništvu Republike Hrvatske 

15 

- rješava druge pojedinaĉne predmete i obavlja druge poslove po 

nalogu proĉelnika i nadreĊenog sluţbenika 

5 

 

 

Redni 

broj 

 

Naziv radnog mjesta 

 

Kategorija 

 

Potkategorija 

 

Razina 

 

Klasifikacijski rang 

 

Broj 

izvršitelja 

7. Komunalni redar III Referent - 11 1 

 Potrebno struĉno znanje OPIS  POSLOVA % 

- srednja struĉna sprema; 

ekonomska struka ili 

poljoprivredna struka, 

završeno gimnazijsko 

obrazovanje 

-najmanje jedna godina 

radnog iskustva na 

odgovarajućim poslovima; 

-poloţen drţavni struĉni 

ispit 

-poloţen vozaĉki ispit B 

kategorije 

-dobro poznavanje rada na 

raĉunalu  

- stupanj sloţenosti koji 

ukljuĉuje jednostavne i 

uglavnom rutinske poslove 

koji zahtijevaju primjenu 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda rada i 

struĉnih tehnika 

-stupanj samostalnosti koji 

ukljuĉuje stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika 

-stupanj odgovornosti koji 

- nadzire provoĊenje agrotehniĉkih mjera i mjera ureĊivanja i 

odrţavanja poljoprivrednih rudina propisanih općinskom 

odlukom o agrotehniĉkim mjerama, mjerama za ureĊivanje i 

odrţavanje poljoprivrednih rudina i mjerama zaštite od poţara 

na poljoprivrednom zemljištu, izraĊuje zapisnike o utvrĊenom 

stanju, rješenjem nareĊuje poduzimanje agrotehniĉkih mjera i 

mjera ureĊivanja i odrţavanja poljoprivrednih rudina 

korisnicima i vlasnicima poljoprivrednog zemljišta, te poduzima 

druge mjere na koje je ovlašten općinskom odlukom, obavlja 

stalnu i neposrednu kontrolu nad provoĊenjem Odluke o 

komunalnom redu i s tim u vezi donosi odgovarajuća upravna 

rješenja i optuţne prijedloge - predlaţe pokretanje prekršajnog 

postupka i izriĉe mandatne kazne, rješenjem nareĊuje fiziĉkim i 

pravnim osobama radnje u svrhu odrţavanja komunalnog reda 

30 

- obavlja poslove u vezi s utvrĊivanjem naĉina korištenja i 

gospodarenja poljoprivrednim zemljištem u vlasništvu drţave na 

podruĉju Općine Satnica Đakovaĉka, vodi i aţurira evidencije 

poljoprivrednog zemljišta, sudjeluje u pripremi nacrta akata u 

vezi poljoprivrednog zemljišta, organizira, provodi i nadgleda 

poslove u svezi s javnom rasvjetom, odrţavanjem zelenih 

površina i opreme na zelenim površinama, ĉišćenje javno-

prometnih površina, odrţavanje prometnica i svih javnih 

pješaĉkih komunikacija u nadleţnosti Općine, sanacijom 

deponija i divljih odlagališta, obavlja nadzor nad provoĊenjem 

zakona i drugih propisa iz oblasti komunalnog gospodarstva, 

vodi propisane oĉevidnike i izdaje izvode iz tih oĉevidnika, vodi 

20 
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ukljuĉuje odgovornost za 

materijalne resurse s kojima 

sluţbenik radi, te pravilnu 

primjenu izriĉito propisanih 

postupaka, metoda rada i 

struĉnih tehnika 

-stupanj struĉnih 

komunikacija koji ukljuĉuje 

kontakte unutar niţih 

unutarnjih ustrojstvenih 

jedinica Upravnog odjela 

postupke radi utvrĊivanja ĉinjenica o kojima se ne vode sluţbeni 

oĉevidnici i izdaje odgovarajuća uvjerenja o tim ĉinjenicama, 

podnosi izvješća tijelima općine iz ovog djelokruga 

- izraĊuje redovita izvješća o utvrĊenom stanju u provedenom 

nadzoru i poduzetim mjerama, te o istome izvještava 

poljoprivrednu inspekciju u nadleţnoj podruĉnoj jedinici 

središnjeg tijela drţavne uprave nadleţnog za poljoprivredu , 

obavlja operativne i druge poslove i zadatke za tijela Općine, 

obavlja radnje u upravnom postupku do donošenja rješenja, kao 

i donosi rješenja u jednostavnijim upravnim stvarima iz 

nadleţnosti komunalnog redarstva, korištenja i zakupa javnih 

površina, prati, organizira i provodi propise u vezi dobrobiti 

ţivotinja, pasa lutalica i zbrinjavanja lešina sa javnih površina 

 

25 

- suraĊuje s drugim tijelima Općine po pitanjima 

poljoprivrednog zemljišta, daje podatke i priprema podloge za 

izradu programa, projekata i strateških dokumenata vezano uz 

poljoprivredno zemljište,  priprema nacrte akata i drugu 

dokumentaciju te vodi evidencije i obavlja poslove arhiviranja 

podataka vezanih uz poljoprivredu,  obavlja tehniĉke poslove i 

poslove neposredne nabave za potrebe Općine, poslove zaštite 

od poţara te zaštite i spašavanja, obavlja tehniĉke poslove 

zaštite na radu 

20 

- rješava druge pojedinaĉne predmete i obavlja druge poslove po 

nalogu proĉelnika i nadreĊenog sluţbenika 

5 

 

 

Ĉlanak 7. 

 

Za poslove vezane za upravljanje projektima financiranima iz sredstava Europske unije ĉije je 

trajanje do dvanaest mjeseci, općinski naĉelnik će donijeti odluku kojom će definirati potrebu 

obavljanja privremenih poslova vezanih za upravljanje projektima financiranima iz sredstava 

Europske unije, broj i strukturu radnih mjesta, ukoliko je Pravilnikom sistematizirano 

odgovarajuće radno mjesto neovisno o popunjenosti i predviĊenom broju izvršitelja, u svim 

ostalim sluĉajevima prema potrebi će se privremeno sistematizirati radna mjesta. 

 

Ĉlanak 8. 

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

do petka. 

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

Općinski naĉelnik moţe ovisno o potrebama sluţbe i mjesnim prilikama za pojedine 

sluţbenike i namještenike odrediti i drugaĉiji raspored tjednog i dnevnog radnog vremena. 

Sluţbenici i namještenici imaju pravo na prekovremeni rad. 

Prekovremeni rad je svaki sat rada koji je duţi od osam sati dnevno, kao i svaki sat rada 

subotom i nedjeljom. Osnovna plaća se uvećava za svaki sat rada za 50%. 

 

Ĉlanak 9. 

 

Pravo na dnevni odmor sluţbenici i namještenici koriste u trajanju od 30 minuta, u rasponu od 

09:30 do 10:00 sati. 

Vrijeme dnevnog odmora uraĉunava se u radno vrijeme. 
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Vrijeme dnevnog odmora mora biti istaknuto na vratima sluţbenih prostorija. 

 

IzmeĊu dva uzastopna radna dana sluţbenici i namještenici imaju pravo na odmor u trajanju 

od najmanje 12 sati neprekidno. 

 

Sluţbenici i namještenici imaju pravo na tjedni odmor. Tjedni odmor se koristi subotom i 

nedjeljom. 
Ĉlanak 10. 

 

Sluţbenici i namještenici imaju pravo na plaćeni godišnji odmor u trajanju od 20 radnih dana 

za svaku kalendarsku godinu. 

 

Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koju je utvrdio ovlašteni lijeĉnik, ne uraĉunava 

se u trajanje godišnjeg odmora. Sluţbenici i namještenici koji se prvi puta zapošljavaju ili 

imaju prekid izmeĊu dva radna odnosa dulje od osam (8) dana imaju pravo na jednu 

dvanaestinu godišnjeg odmora. 

 

Godišnji odmor od 20 radnih dana uvećava se prema pojedinaĉno odreĊenim mjerilima: 

 
1. SLOŢENOST POSLOVA  

Radna mjesta I. i II. kategorije 3 dana 

Radna mjesta III. kategorije 2 dana 

Ostala radna mjesta 1 dan 

 
2. DUŢINA RADNOG STAŢA 

od 1 do 5 godina radnog staţa                                    1 dan 

od 5 do 10 godina radnog staţa 2 dana 

od 10 do 15 godina radnog staţa 3 dana 

od 15 do 20 godina radnog staţa 4 dana 

od 20 do 25 godina radnog staţa 5 dana 

od 25 do 30 godina radnog staţa 6 dana 

preko 30 godina radnog staţa 7 dana 

 

3. POSEBNI SOCIJALNI UVJETI 

Roditeljima, posvojiteljima, skrbnicima za svako 

malodobno dijete  

1 dan 

Samohranom roditelju 2 dana 

Roditeljima, posvojiteljima, skrbnicima djeteta s 

posebnim potrebama  

3 dana 

Sluţbenicima i namještenicima s invaliditetom 3 dana 

 

Ukupni zbroj dana koji se koriste za godišnji odmor ne moţe prijeći 30 radnih dana. 

 

Ĉlanak 11. 

 

Sluţbenici i namještenici imaju pravo na dopust uz naknadu plaće (plaćeni dopust) u jednoj 

kalendarskoj godini u slijedećim sluĉajevima: 

 

Sklapanje braka 5 radnih dana 

RoĊenje djeteta 3 radna dana 

Smrt ĉlana uţe obitelji  3 radna dana 



Stranica 12   Službeni glasnik   broj 4 

 

Smrt ĉlana šire obitelji 2 radna dana 

Selidba 2 radna dana 

Dobrovoljno darivanje krvi 1 radni dan 

Teška bolest ĉlana uţe obitelji 3 radna dana 

Polaganje drţavnog struĉnog ispita – 1.put 7 radnih dana 

 

 

 

Ĉlanak 12. 

Uredovno vrijeme za rad sa strankama odreĊuje se svakog radnog dana u vremenu trajanja 

dnevnog radnog vremena. 

 

Ĉlanak 13. 

Prava, obveze i odgovornosti sluţbenika i namještenika u Upravnom odjelu ureĊuju se 

zakonom i na temelju zakona donesenim propisima. 

Na pitanja koja nisu ureĊena zakonom, propisima na temelju zakona, primjenjuju se opći 

propisi o radu. 

 

Ĉlanak 14. 

U upravnom postupku postupa sluţbenik u ĉijem opisu poslova je voĊenje tog postupka 

ili rješavanje o upravnim stvarima. 

Sluţbenik ovlašten za rješavanje o upravnim stvarima ovlašten je i za voĊenje postupka 

koji prethodi rješavanju upravne stvari. 

Kad je sluţbenik kojem je u opisu poslova voĊenje upravnog postupka ili rješavanje o 

upravnim stvarima odsutan ili postoje zapreke za njegovo postupanje ili odnosno radno 

mjesto nije popunjeno za voĊenje postupka, odnosno rješavanje upravne stvari, nadleţan je 

proĉelnik Upravnog odjela. 

 

Ĉlanak 15. 

Sluţbenici i namještenici Upravnog odjela duţni su savjesno, pravovremeno i struĉno 

obavljati poslove i zadaće sukladno zakonu, drugim propisima i ovom Pravilniku, te uputama 

proĉelnika, te su duţni u obavljanju poslova meĊusobno suraĊivati. 

 

Sluţbenici imaju pravo i obvezu u radu koristiti nova saznanja, usvajati i primjenjivati 

struĉna dostignuća u svojoj struci te se trajno usavršavati. 

 

Ĉlanak 16. 

 

Sluţbenici se ocjenjuju svake godine najkasnije do 31.oţujka za prethodnu kalendarsku 

godinu. Proĉelnika ocjenjuje općinski naĉelnik. 

 

Ĉlanak 17. 

 

Sluţbenici i namještenici imaju pravo na isplatu jubilarne nagrade za ukupni radni staţ u 

Općini Satnica Đakovaĉka u neto iznosu: 

 

10 godina radnog staţa    500,00 EUR 

15 godina radnog staţa    750,00 EUR 



Stranica 13   Službeni glasnik   broj 4 

 

20 godina radnog staţa 1.000,00 EUR 

25 godina radnog staţa 1.500,00 EUR 

30 godina radnog staţa 2.000,00 EUR 

35 godina radnog staţa 2.500,00 EUR 

40 godina radnog staţa 3.000,00 EUR 

 

 

Ĉlanak 18. 

Sluţbenici su duţni prijaviti mogući sukob interesa u skladu i u sluĉajevima propisanim 

Zakonom o sluţbenicima i namještenicima u lokalnoj i podruĉnoj (regionalnoj) samoupravi. 

Sluţbenici koji ostvare pristup ili postupaju s podacima utvrĊenim jednim od stupnjeva 

tajnosti sukladno posebnom zakonu, duţni su ĉuvati tajnost tih podataka za vrijeme i nakon 

prestanka sluţbe. 

Ĉlanak 19. 

Informacije iz nadleţnosti Upravnog odjela za potrebe javnosti daje sluţbenik za 

informiranje. 

 

Ĉlanak 20. 

Upravni odjel se ustrojava bez unutarnjih ustrojstvenih jedinica. 

Ĉlanak 21. 

Kad je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano više izvršitelja, 

proĉelnik Upravnog odjela rasporeĊuje obavljanje poslova radnog mjesta meĊu sluţbenicima 

rasporeĊenim na radno mjesto, uzimajući u obzir potrebe sluţbe. 

Ĉlanak 22. 

Sluţbenici i namještenici zaposleni u Upravnom odjelu rasporedit će se na radna mjesta 

utvrĊena ovim Pravilnikom, a ovisno o svojoj struĉnoj spremi i poslovima koje su do sada 

obavljali. 

Ĉlanak 23. 

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe, a u muškom su rodu, neutralni su i odnose 

se na muške i ţenske osobe. 

 

U rješenjima u kojima se odluĉuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluţbenika i 

namještenika, kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi 

se u rodu koji odgovara spolu sluţbenika, odnosno namještenika rasporeĊenog na odnosno 

radno mjesto. 

 

Ĉlanak 24. 

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaţiti Pravilnik o unutarnjem redu 

Jedinstvenog upravnog odjela Općine Satnica Đakovaĉka (Sluţbeni glasnik Općine Satnica 

Đakovaĉka broj:1/20.). 
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Ĉlanak 25. 

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluţbenom glasniku Općine 

Satnica Đakovaĉka. 

 

KLASA:011-02/23-01/1 

URBROJ:2158-34-01-23-1 

 

          OPĆINSKI NAĈELNIK 

                                                                                                          Ţeljko Šimić, v.r. 

 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 
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Na temelju ĉlanka 15. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine broj:120/16. i 114/22.) i 

ĉlanka 46. Statuta Općine Satnica Đakovaĉka (Sluţbeni glasnik Općine Satnica Đakovaĉka 

broj: 2/21. i 6/22.) Općinski naĉelnik Općine Satnica Đakovaĉka dana 15. rujna 2023.godine 

donosi   

  

PRAVILNIK  

o provoĎenju postupka jednostavne nabave  

  

OPĆE ODREDBE  

  

Članak 1.  

Ovim Pravilnikom ureĊuje se naĉin i uvjeti provoĊenja 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.  

  

  

Članak 2.  

Jednostavna nabava provodi se na naĉin da Povjerenstvo provodi postupak sukladno 

Proraĉunu i Planu nabave za tekuću godinu, a u skladu s odredbama ovoga Pravilnika. 

Postupci nabave zapoĉinju odlukom općinskog naĉelnika.  

  

PREDMET NABAVE  

  

Članak 3.  

Predmet nabave mora biti opisan na jasan, nedvojben i potpun naĉin, koji osigurava 

usporedivost ponuda u pogledu uvjeta i zahtjeva koji su postavljeni. U opisu predmeta navode 

se okolnosti znaĉajne za izvršenje ugovora, a time i izradu ponude (npr. mjesto izvršenja, rok 

izvršenja, posebni zahtjevi, i sl.). Predmet nabave opisuje se na naĉin da predstavlja jednu 

cjelinu. Procijenjena vrijednost nabave mora biti utvrĊena u trenutku poĉetka postupka 

jednostavne nabave. Procijenjena vrijednost jednostavne nabave je vrijednost bez poreza na 

dodanu vrijednost.  

  

POVJERENSTVO ZA PROVEDBU POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE  

  

Članak 4.  

Općinski naĉelnik svojom odlukom imenuje struĉno Povjerenstvo za provedbu Jednostavne 

nabave, koje se sastoji od najmanje tri (3) ĉlana.  

  

Povjerenstvo za provedbu Jednostavne nabave imenuje se Rješenjem, moţe se imenovati za 

cijelu Proraĉunsku godinu.  
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Članak 5.  

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

ukljuĉuje:  

- priprema potrebne dokumentacije za nabavu (upute za dostavu ponuda, izrada troškovnika,       

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 donošenja Odluke o odabiru najpovoljnije ponude odnosno Odluke o poništenju     

postupka  

- obavljanje ostalih poslova potrebnih za provedbu postupka.  

  

Povjerenstvo o svim poduzetim radnjama u provedbi postupka vodi zapisnik.  

  

Članak 6. 

Povjerenstvo će prilikom provoĊenja postupka jednostavne nabave u pravilu traţiti najmanje 

tri (3) ponude. 

  

Poziv na dostavu ponude šalje se na jedan od slijedećih naĉin mailom, faxom, putem pošte, 

objavom na sluţbenoj internetskoj stranici, objavom u Elektroniĉkom oglasniku javne nabave.  

  

Iznimno, ako se radi o predmetu nabave za koji je ograniĉen broj ponuditelja odnosno nema 

mogućnosti za traţenje tri (3) ponude ili zbog drugog razloga, koji mora biti obrazloţen i koji 

odobrava općinski naĉelnik, mogu se zatraţiti manje od tri (3) ponude.  

  

Za odabir ponude dovoljna je jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim traţenim 

uvjetima iz poziva na dostavu ponude.  

  

SADRŽAJ POZIVA NA DOSTAVU PONUDE  

  

Članak 7.  

Provedba postupka jednostavne nabave zapoĉinje dostavom poziva na dostavu ponuda 

odreĊenom broju gospodarskih subjekata, po vlastitom izboru, koji ne smije biti manji od tri 

(3).  

  

Poziv na dostavu ponuda mora sadrţavati:  

- podatke o naruĉitelju  

- opis predmeta nabave  

- naĉin dostave ponude i rok za dostavu.  

  

Poziv na dostavu ponude moţe sadrţavati:  

- minimalni uvjeti pravne i poslovne sposobnosti,   

- uvjete financijske sposobnosti,   

- uvjete tehniĉke i struĉne sposobnosti. 
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Naruĉitelj moţe u pozivu na dostavu ponude odrediti osnove za iskljuĉenje i uvjete 

sposobnosti gospodarskih subjekata.  

  

ODREDBE O JAMSTVU  

  

Članak 8.  

U postupku jednostavne nabave naruĉitelj moţe traţiti jamstvo, razmjerno procijenjenoj 

vrijednosti predmeta nabave i ovisno o sloţenosti predmeta nabave  

- jamstvo za ozbiljnost ponude  

- jamstvo za uredno izvršenje ugovora  

- jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku  

Sredstvo i uvjeti jamstva odreĊuju se razmjerno procijenjenoj vrijednosti predmeta nabave.  

  

NAČIN DOSTAVE PONUDE I ROK ZA DOSTAVU  

  

Članak 9.  

Naĉin dostave ponude utvrĊuje se u pozivu na dostavu ponude.  

Rok za dostavu ponude odreĊuje se u pozivu na dostavu ponude, a ne smije biti kraći od 5 

(pet) dana od dana slanja pisanog poziva na dostavu ponude.  

   

OTVARANJE, PREGLED I OCJENA PONUDA  

  

Članak 10.  

Kriterij za odabir ponude moţe biti najniţa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.  

Kriterije ekonomski najpovoljnije ponude unaprijed odreĊuje naruĉitelj u svakom 

pojedinaĉnom postupku.   

  

Za odabir ponude dovoljna je i jedna pristigla ponuda koja udovoljava traţenim uvjetima 

naruĉitelja.  

  

Otvaranje ponuda ne mora biti javno, a o tome odluĉuje Povjerenstvo, i naznaĉuje se u pozivu 

na dostavu ponude. Ukoliko svi pozvani ponuditelji dostave ponude prije isteka roka za 

dostavu ponude, Povjerenstvo moţe otvoriti iste ranije.  

  

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

   

Članak 11.  

Iznimno od ovog Pravilnika, nabava robe, usluga i radova ĉija je procijenjena vrijednost do 

8.626,90 EUR bez PDV-a moţe se nabavljati neposredno, bez provoĊenja postupka opisanog 

u ovom Pravilniku.  

  

Ukoliko se ne provodi postupak, nabava robe, usluga i radova nabavlja se izdavanjem 

narudţbenice ili sklapanjem ugovora.  

  

Ugovor i/ili narudţbenica u pravilu sadrţavaju slijedeće podatke:  

- datum i broj ugovora ili narudţbenice  

- podatke o ugovornim stranama  
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- matiĉni broj i osobni identifikacijski broj ugovornih strana  

- podatke o koliĉini robe, radova i usluga  

- jediniĉne cijene i ukupnu cijenu  

- jamstva - rok izvršenja  

- naĉin plaćanja  

- naĉin dostave  

- druge podatke koje naruĉitelj smatra potrebnima.  

 Ponuda ili predraĉun za nabavu robe, radova i usluga je sastavni dio narudţbenice i/ili  

ugovora.   

  

DONOŠENJE ODLUKE O ODABIRU  

  

Članak 12.  

Općinski naĉelnik će 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.  

   

DONOŠENJE ODLUKE O PONIŠTENJU  

  

Članak 13.  

Naruĉitelj zadrţava pravo poništiti postupak jednostavne nabave, prije ili nakon roka za 

dostavu ponuda bez posebnog pisanog obrazloţenja.  

  

IZUZEĆE OD PRIMJENE  

                       Članak 14.  

Odredbe ovog Pravilnika koje se odnose na prikupljanje ponuda i naĉin odabira ponuditelja, 

ne primjenjuju se u slijedećim sluĉajevima: ukoliko je pruţatelj usluge pravna ili fiziĉka 

osoba ĉiji se odabir predlaţe zbog specijalistiĉkih struĉnih znanja i posebnih okolnosti   

u sluĉaju kada zbog tehniĉkih ili umjetniĉkih razloga ili razloga povezanih sa zaštitom  

iskljuĉivih prava, ugovor moţe izvršiti samo odreĊeni gospodarski subjekt u 

sluĉaju nabave koja zahtjeva hitnost.  

 

Članak 15. 

Svi uvjeti koji nisu utvrĊeni ovim Pravilnikom, a tiĉu se dostave ponude, mogu se dodatno 

odrediti u dokumentaciji odnosno uputama za dostavu ponude, za svaku pojedinaĉnu nabavu.  

  

PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE  

  

Članak 16.  

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaţiti Pravilnik o provoĊenju postupka 

jednostavne nabave (Sluţbeni glasnik Općine Stanica Đakovaĉka broj:2/19.) 
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Članak 17.  

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluţbenom glasniku Općine 

Satnica Đakovaĉka, i ima se objaviti na sluţbenim internetskim stranicama Općine Satnica 

Đakovaĉka.  

   

 

KLASA:300-01/23-01/22 

URBROJ:2158-34-01-23-1  

 

Satnica Đakovaĉka, 15. rujna 2023.  

   

                  OPĆINSKI  NAĈELNIK  

  

                              Ţeljko Šimić, v.r. 
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