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Opcinsko vijete Ogine PolEtnik na 13. sjednici odrzanoj 23. rujna 2010.
godine temeljendl. 38. Statuta Ofine Polnik («Sluzbeni glasnik Gjine Poltnik»
br. 06/09 i 11/09) donosi

PRAVILNIK
o stipendiranju studenata

| - OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom urduju se opi uvjeti, n&in, postupak, obveze korisnika kao i
druga pitanja u svezi s odobravanjem stipendija studentima s prétaralina
podruwju Opéine Polgnik.

Clanak 2.
Oprc¢ina Polenik (u daljnjem tekstu: Pdlnik) odobravatée stipendije i druge
oblike potpore za izobrazbu.

Naziv stipendije je: Stipendija @me Polinik (u daljnjem tekstu: Stipendija).
Sredstva za ove hamjene osiguravaju se u &roweOEine Poltnik.

Clanak 3.

Pravo na Stipendiju mogu ostvariti studenti preddiplomskih i diplomstkidija
koji nisu ostvarili pravo na apsolventski staz:

¢ ako su drzavljani Republike Hrvatske s prebivaliStem na ppdi@péine
Poli¢nik najmanje posljednjih 5 godina.

¢ ako imaju status redovnog studenta, a nemaju odobrenu stipendiju ili
kredit od strane drugog subjekta;

¢ ako upisuju preddiplomski studij ili diplomski stnii studij i nisu stariji
od 25 godina, odnosno 27 godina, ako upisuju diplomski studij

¢ ako prethodno nisu Koristili Stipendiju za isti stupanj i studijsku godinu
obrazovanja

Clanak 4.

Pravo na druge oblike potpore (jednokratnecaoe poméi, nagrade, priznanja i
sl.) mogu ostvariti €enici i studenti za izuzetan uspjeh tijekom Skolovanja,
sudjelovanja i pobjede na znanstvenim, umg&im i Sportskim natjecanjima, bez
obzira da li ostvaruju ili ne ostvaruju pravo na redovnu stipendiju po ovom Pravilniku,
po posebnom zakliku Optinskog n&elnika.

Pravo na druge oblike potpore mogu ostvariticénici, odnosno studenti koji
pored uspjeha u Skolovanju Zive u posebno teSkim materijalnim okolnostima.



Clanak 5.

Stipendije se odobravaju za jednu godinu studija, i to za 9 mjeseainbepr
iznos vr&a se samo u stajevima utvdenim ovim Pravilnikom.

Studenti preddiplomskih i diplomskih studija ugovor o stipendiranju potpisuju na
vrijeme trajanja obrazovnog razdoblja, odnosno za studijske godine koje su preostale.

Studenti preddiplomskih i diplomskih studija za nastavak primanja stipendije
moraju stéi uvjete za upis viSe godine studija ili pravo polaganja svih ispita/kolegija s
viSe godine studija. Po zavrSetku obrazovnog razdoblja studentu se ostalfja g
dana za polaganje ispita i obranu diplomskog rada.

Studenti koji prelaze sa preddiplomskog na diplomski studij pravo na nastavak
isplate stipendije, bez ponavljanja nafigmog postupka, ostvaruju ukoliko se taj
prijelaz dogodi u razdoblju ne duzem od godine dana.

Ukoliko student ne upiSe viSu godinu studija ili ne stekne pravo polaganja svih
ispita/kolegija s viSe godine studija, odnosno ukoliko ne stekne propisaridotoya
u obrazovnom razdoblju kao i ako ne diplomira u ostavljenom roku, duzan je vratiti
primljeni iznos stipendije za studijske godine za koje nije ostvampigani broj
bodova (jedna studijska godina 60 ECTS bodova), odnosno nije stekao diplomu u
roku od godine dana po zavrSetku obrazovnog razdoblja.

Clanak 6

Broj stipendija kojice se dodijeliti u odi@enoj godini za izobrazbu na odesnom
stupnju Skolovanja kao i pojeditra iznos Stipendije oddeije Ogtinski Natelnik na
prijedlog Komisije za dodjelu stipendija i odobravanje drugih oblika potpore
ucenicima i studentima(u nastavku: Komisija) a sukladno financijskim
moguenostima Opine Polenik u toj godini.

Il - KRITERIJI ZA DODJELU STIPENDIJE

Clanak 7.

Kriteriji na temelju kojih se vrSi odabir kandidata za dodjelu Stipendije su:

¢ op¢i uspjeh u prethodnoj godini Skolovanja (za studente prve godine i
uspjeh tijekom srednjoSkolskog Skolovanja, ako su bili ogkibo
zavrsnog ispita),

sudjelovanje na natjecanjima,

objavljeni radovi ili priznati patenti/izumi,

osvojene nagrade,

upis na neku od umjettiih akademija,

¢ socijalno - materijalno stanje

Nazna&eni kriteriji primjenjuju se za postigha u prethodnoj godini
Skolovanja.
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Clanak 8.
1.) Opii uspjeh*:

» za studente prve godine
Ocjena

3,50-3,99

4,00 - 4,49

4,50 - 4,89

4,90 - 5,00

» za studente starijih godista
Ocjena

2,50-2,99

3,00 - 3,49

3,50 — 3,99

4,00 - 4,29

4,30 — 4,49

4,50 - 4,79

4,80 — 5,00

2.) Sudjelovanje na natjecanjima*:

e zupanijsko natjecanje:
0Ssvojeno mjesto

1.

2.

3.

» drzavno natjecanje
0svojeno mjesto

1.

2.

3.

Sudjelovanje

* medunarodno natjecanje
0svojeno mjesto

1.

2.

3.

Sudjelovanje

3.) Objavljeni radovi ili priznati izumi*:

a) u inozemstvu
b) u zemlji

bodova
30
40
50
55

bodova
20
30
40
50
60
70
80

bodova
15
10

5

bodova
20
15
10

bodova
25
20
15
10

25

20



Osvojene nagrade

nagrada svelisSta 30
nagrada fakulteta 20

5.) Socijalno-materijalno stanje*:

Podnositelj prijave s posebnim potrebatiige stupanj invalidnosti preko 30
80%

Podnositelj prijave bez oba roditelja 25
roditelj ili skrbnik koji prima pomé za uzdrzavanje 25
Podnositelj prijave bez jednog roditelja ili skrbnika 15
Roditelj ili skrbnik invalid 80% i viSe 15

za svakog brata ili sestru¢enika ili studenta izvan mjesta prebivalista 10
za svakog brata ili sestrui¢enika ili studenta u mjestu prebivaliSta 5

* Postignuti bodovi po osnovu socijalno-materijalnog stanja ne zbrajaju &e ve
kandidat za svakih 25 bodova dobiva 10 bodova u ukupnom zbroju.

6.).

*Prosjek ocjena dobije se zbrojem ocjena podijeljenim s brojem
predmeta/kolegija zaokruzenim na dvije decimale.

*Objavljenim radovima kojice se bodovati smatraju se oelanci koji su
objavljeni u relevantnim steinim izdanjima za pojedino znanstveno p@gru

oni koji imaju strénu recenziju, a uzimaju se u obzir radovi objavljeni tijekom
prethodne godine Skolovanja.

*Sudjelovanje na natjecanjima boduje se ako su natjecanja verificirana od
strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i Sporta ili relevantnih ddmi
mejunarodnih institucija, a uzimaju se u obzir radovi objavljeni tijekom
prethodne godine Skolovanja.

Za samo sudjelovanje na takvom natjecanju, bez osvojena prva tri mjesta
bodove dobivaju samo kandidati koji su se plasirali do 15. mjesta. Uka@iko s
na natjecanju ne odteje mjesto kandidat dobiva 5 bodova.

Clanak 9.

Nakon obavljenog bodovanja po pojedinim kriterijima danka 8. ovog
Pravilnika, Komisija za dodjelu stipendija sastavlja se bodovnu listkopase, na
temelju ukupnog broja bodova sakupljenih po svim kriterijima, redom od degjve
prema najmanjem, upisuju pojedini kandidati i tako se dobiva lista prvenstva.

Ukoliko na listi iz stavka 1. ovoganka dvoijica ili viSe kandidata ostvare jednaki
broj bodova, prednost se daje onome koji je ostvaréd lwej bodova po osnovi
socijalno-materijalnog stanja. Ukoliko i tada budu imali jednaki bagjova prednost
¢e se dati kandidatu koji ima bolji prosjek ocjena, odnosno slabijegpggalnog
statusa (utvden prema dodatnim socijalnim kriterijima) u &ju istog prosjeka
ocjena.



Il - POSTUPAK DODJELE STIPENDIJA

Clanak 10.

Postupak dodjele stipendija i drugih oblika potpore provodi se u pravikikmon
nove studijske godine, ali se moze provoditi i tijekom studijske godine.

Clanak 11.

Postupak i sve poslove u svezi s dodjelom stipendija i drugih oblika potpore
provodi Komisija, koje imenuje Nalnik Optine Poltnik i koje se sastoji od
predsjednika i dvalana.

Clanak 12.

Na temelju odredbi iZlanaka 7. i 8. ovog Pravilnika, @pski naelnik raspisuje
javni natj&aj za dodjelu stipendij&me zapdinje postupak dodjele.

Natjetaj za dodjelu stipendija objavljuje se u dnevnim novinama, na oglasnoj
plo¢i Opéine i na Internet stranici éme a moze se objaviti i ha drugeiime ocemu
odlwcuje Ogtinski naelnik prigodom raspisivanja.

Natjetaj sadrzi:

- opc¢e uvjete i kriterije za dodjelu stipendije,

- naziv tijela kojem se podnose prijave

- rok u kojem se podnose prijave na n&je

- dokumentacija koju je potrebno priliziti

- broj i visina stipendija kojée se dodijeliti,

- druge potrebne podatke

Zamolbe za dodjelu stipendije podnose se na temeljwapjkoji raspisuje Opnski
natelnik na propisanom obrazcu Jedinstvenog upravnog odj&lia®p

Uz zamolbu se prilaze potrebna dokumentacija prema propisanom obratzotkéa
1. ovogclanka.
Dokumentacija koja se prilaze ne smije biti starija od 30 dana ol @&pisivanja
natjeaja ili se predaje preslik uz pregmje izvornika.

Clanak 13.
Natjetaj za dodjelu Stipendije sadrzi:

¢ rok u kojem se podnose prijave na nédjei dokumentaciju koju treba
priloziti,

¢ kriterije na temelju kojihée se obaviti odabir izna prijavijenih
kandidata,

¢ ostalo, ukoliko tako odredi Komisija ili @mski na‘elnik.



Clanak 14.

Nakon isteka roka za podnoSenje prijava, pristupa se razmatranjuipristigva
i njima priloZzene dokumentacije.

Ukoliko se utvrdi da je neka prijava nepotpuna ili sadrzi dokumentagjauirkje
valjana, pozvate se podnositelja da je dopuni i ispravi u roku koji ne moze biti dulji
od 3 dana od dana prijema poziva za dopunu, odnosno ispravak.

Ukoliko se utvrdi da je prijava nepravovremena ili ukoliko se podnositelj
odazove u roku oddenom za dopunu ili ispravak nepotpune ili nevaljale isprave
prijavace biti odba&ena.

Pravovremene i potpune prijave boduju se primjenom kriterijaiemin ovim
Pravilnikom.

Clanak 15.

Po zavrSenom bodovanju Komisija za dodjelu stipendija sastavlja bodovnu listu
sukladno odrednicamianka 8. 1 9. ovoga Pravilnika.

Bodovna lista iz stavka 1. ovogtanka sastavlja se za studente prve godine i
studente viSih godina studija.

Bodovna lista objavljuje se na Oglasnoj ®l®péine Polinik ta na sluzbenoj

web stranici.

Studenti imaju pravo prigovora na utenu bodovnu listu u roku od 8
dana od dana objave liste na Oglasnogiplo

O prigovoru rieSava Gjinski naselnik.

Poslije rjeSavanja prigovora Komisija za dodjelu stipendija farkim&nu listu,
a svi kandidati s kojima treba sklopiti ugovor o stipendiranju pozivaju SEotpas
ugovora.

IV - UGOVOR O STIPENDIRANJU
Prava i obveze ugovornih strana

Clanak 16.
Prava i obveze iznde Optine Polenik i stipendista utwuje se ugovorom o
stipendiranju za obrazovanje.

Clanak 17.

Ugovor o stipendiranju posebice sadrzi:

ugovorne strane i njihove zastupnike te adresu,

naziv i mjesto obrazovne ustanove,

naziv zvanja ili zanimanja za koje se obrazuje student,

visinu,rokove i nén isplate stipendije

nacin kontrole koristenja Stipendije,

naknade i troSkovi po odobrenoj Stipendiji,

uvjeti za oslobdanje i olakSice od obveze vanja,

nacin i vrijeme povrata Stipendije,

naznaka sankcija koji nastupaju za stipendistu ako uspjeSno ne zavrsi
studijsku godinu ili odustane od daljnjeg Skolovanja ( prekid isplate
stipendije, raskid ugovora i povrat sredstava)

@ S & & O O oo



odustajanje od koriStenja Stipendije i otkaz ugovora,
nacin osiguranja obveze prema @pi,
nacin rjeSavanja m&usobnih prava, obveza i spornih &jeva,
mjesto i nadnevak sklapanja ugovora, potpise ugovornih strana odnosno
njihovih zastupnika kao i druge ughjene sastojke i uglavke,

Za ono Sto ne bude posebno a@mo ugovorom o stipendiranju, stave se
naznaka u samom ugovoru da je deére ovim Pravilnikom.

* & & o

Clanak 18.

Ugovor o stipendiranju zakK§uje se u dva jednako valjana primjerka, a ugovor u
ime Ogtine potpisuje n&lnik.
Ugovor s druge strane potpisuje korisnik ( student).

Clanak 19.

Stipendije se isptaju do 10. u mjesecu za protekli mjesec i to preko zZikana
korisnika otvorenog kod neke poslovne banke.
Studentima tijekom akademske godine, isplata t&l 01. listopada do 31. srpnja.

Clanak 20.

Ugovoreni iznos Stipendije moze se tijekom Skolovanja ¢wegi i smanjivati
ovisno o kretanju cijena i troSkova zivota i financijskim momstima opine.

Kako bi bile pravovaljane sve promjene ugovornog odnosa moraju bitvigasta
u pisanoj formi u vidu dodatka temeljnom ugovoru.

O promjenama ugovornog odnosa a@dije Oginski naelnik na prijedlog
Komisije.

Clanak 21

Student je duzan studijsku godinu, za koje se stipendira, zavrSiti panedbama
ovog Pravilnika.

Ukoliko student studijsku godinu, ne zavrSi premadearm pravilima ili student
ne diplomira u ostavljenom roku, a za to nemaju ¢israpravdan razlog (bolest u
duzem trajanju, bolest koja onemdgua daljnje Skolovanje, smrt najblizétana
obitelji, teSke socijalne prilike odnosno ukoliko odustane od daljnjeg Skolovanja.)
duzan je izvrSiti povrat primljenih sredstava u cijelosti i odjednom.

Na pismenu zamolbu mozZze mu se omiggwa primljeni iznos vrati u jednakom
broju rata kako je i primio, a najviSe u dvostrukom broju rata.

O uvazavanju razloga za nezavrSetak studijske godine, odnosno obrazovnog
razdoblja u propisanom roku odlje Komisija, a u skaju zalbe na zakljtak
Komisije, o razlozima za nezavrSetak adije Oginski naelnik.

Ukoliko Komisija, odnosno rlnik, uvaze razloge za nezavrSetak studijske
godine, korisnik stipendije moZe ostvariti pravo na mirovanje u isplparstije, ali
najduze u trajanju jedne studijske godine, odnosno na aslojgaod obveze povrata
stipendije.

Clanak 22.

Pravo na nastavak isplate Stipendije, pod uvjetimdaizka 5. ovoga Pravilnika,
stjete se predajom potvrde o upisu u slj@dstudijsku godinu, i to:



¢ studenti do 31. listopada.

Korisnici stipendije duzni su uz potvrdu dostaviti i ovjereni prijepis reje
ostvareni broj bodova.

Clanak 23.

Student korisnik Stipendije duzan je o svakoj promjeni svoje adreseivaii&tia
izvijestiti Opcinu, jedinstveni upravni odjel u roku od 15 dana od promjene adrese,
odnosno prebivalista.

Promjena prebivaliSta izvan @pe Polenik uvjetuje gubitak prava na daljnju
isplatu Stipendije. S korisnikom Stipendije raskida se ugovor, a porgdstava
regulira se kako je nazéenoclankom 21. i 27. ovoga Pravilnika.

Clanak 24.

Ukoliko student prekrsi bilo koju od obveza preuzetih ugovorom o stipendiranju,
Opcina Polnik ima pravo jednostrano raskinuti ugovor o stipendiranju, a primljeni
iznos dospijeva na povrat kako je regulirgtamkom 21. i 27. ovoga Pravilnika.

S korisnikom Stipendije jednostranée se raskinuti ugovor i u sljedm
slucajevima:

¢ ako ostvari pravo i koristi stipendiju ili kredit za Skolovanje nekog drugog
subjekta,fiztke ili pravne osobe.

¢ ako se ustanovi da je korisnik Stipendije dao dio podatak ili
dokumente u postupku zakipanja ugovora, odnosno dokaza potrebnog
za nastavak isplate stipendije

¢ ako korisnik Stipendije bude pravofo osuen za kazneno djelo.

Clanak 25.

Ugovor s korisnikom Stipendije moze se raskinuti i na njegov osobrjezaht
tada se u pogledu povrata sredstava primjenjuju odrediéa 21. | 27. ovoga
Pravilnika.

Clanak 26.

U slwtaju trajne nesposobnosti za rad ili smrti student&ir@gi naelnik ¢e, na
prijedlog Komisije, donijeti odluku o otpisu primljenih sredstava, ukoliko bimare
odredbama ovog Pravilnika, korisnik bio duzan vratiti primljeni iznos.

Clanak 27.

Primljeni iznos poinje se otplaivati u roku od tri mjeseca od kada su nastupile
okolnosti za povrat, a prema posebnom RjeSenju o obvezi i provedbi povrata
stipendije.

Za slu&ajeve kasnjenja ptanja dospjelog obroka primjenjuje se zakonska
zatezna kamata.



U slwtaju zakasnjenja s otplatom najmanje tri mf@seobroka, Ofina moze
cjelokupan primljeni iznos jednostrano proglasiti dospjelim te pokrenutupais
prisilne naplate duga.

Prilikom potpisivanja ugovora o stipendiranju korisnici Stipendije duznkaa,
sredstvo osiguranja, predati bjanko mjenictiicvanje jamca.

Clanak 28.

Studenti¢ce se u potpunosti osloboditi obveze povrata primljenog iznosa ukoliko
se mogu primijeniti odredb#anka 5. ovoga Pravilnika.

Studenti na koje se ne mogu primijeniti odredii@nka 5. ovoga Pravilnika
primljeni iznos duzni su vratiti kako je reguliratkankom 21. i 27. ovoga Pravilnika.

Clanak 29.

Studenti zavrSne godine duzni su se javitici®p nadleznom jedinstvenom
upravnom odjelu u roku od 30 dana nakon zavrSetka Skolovanja radi reguliranja
povrata, odnosno osloth@nja od povrata primljenog iznosa u zavrsSnoj godini
Skolovanja.

Za djeloméno ili potpuno oslobdanje od obveze povrata primljenih sredstava
podnosi se:

- pismena zamolba,
- ovjereni preslik svjedodzbe o zavrSnom ispitu, odnosno diplome
- prijepis ocjena.

Ukoliko korisnik stipendije ne podnese zahtjev u roku od 30 dana nakon zavrSetka
Skolovanja gubi pravo na olakSice i duzan je vratiti primljeni iznos @akegulirano
¢lankom 21. i 27. Pravilnika.

Clanak 30.

Pravo na participaciju dijela troskova poslijediplomskog studija ilciggdezacije na
medicinskim studijima mogu ostvariti polaznici koji su r@m uspjesni, u nekom
podrwju vrlo zapazeni ili po ocjeni @mskog n&elnika.?

Na prijedlog Komisije konau odluku o dodjeli potpore polaznicima
poslijediplomskih studija, odnosno specijalizantima medicinskih studija donosi
Opcinski naelnik ovisno o trenutanim financijskim moganostima.?

V - PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 31.

Sve strigne, administrativno-tehtke i druge poslove oko objave nagg,
prikupljanja prijava, odabira kandidata, pripreme ugovora, isplate nsijpe
odobravanja drugih oblika potpore, feaja uspjeha u Skolovanju, reguliranja
vracanja primljenih iznosa, enja @evidnika korisnika Stipendije i o, obavlja
jedinstveni upravni odjel.



Clanak 32.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaju vaziti odredbe Pravilnika o
stipendiranju ,Sluzbeni glasnik Ofine Polinik,04/08 i 09/09.

Ugovori o stipendiranju zaklieni prije stupanja na snagu ovog Pravilnika, ostaju
na snazi do roka za koji su zakigni.

Na korisnike Stipendije po zakfianim ugovorima iz stavka 2. ovog#anka,
mogu se primijeniti odredbe ovog Pravilnika, ako su povoljnije za korisnika.
Clanak 33.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objgit&lbenom glasniku
Opc¢ine Polienik..

QMISKO VIJECE ORCINE POLICNIK

Predsjednik:
Petar Bogoud

KLASA: 604-01/10-01/01
URBROJ: 2198/06-01-10-1
Policnik, 23. rujna 2010.
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Opcinsko vijete Optine Poltnik na svojoj 13. sjednici odrzanoj dana 23. rup@4d.0.
na temeljuclanka 35. Zakona o lokalnoj i podinpj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne
novine®, broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/@®%/09), ¢lanka 10. Zakona o plama u
lokalnoj i podré&noj (regionalnoj ) samoupravi (Narodne novine be8&/10), Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podtnoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine*
74/10), ¢lanka 38. Statuta @me Polnik (,Sluzbeni glasnik Ofine Poltnik” broj: 06/09 i
11/09) donosi

ODLUKU
0 koeficijentima za obratun pla¢e
sluzbenika i namjeStenika Ogine Poliénik

Clanak 1.
Ovom Odlukom odréuju se koeficijenti za obtan plaa sluzbenika i namjeStenika u
Jedinstvenom upravnom odjelu épe Poltnik.

Clanak 2.
Koeficijenti za obraun plaa sluzbenika i namjeStenika u Jedinstvenom upravodjelu
Opcine Polinik iznose:

Radno mjesto

1. | Ured Op¢inskog natelnika

1. Administrativni tajnik opinskog n&elnika 0,95
2. | Ured procelnika Jedinstvenog upravnog odjela

1. Praelnik Jedinstvenog upravnog odjela 1,80

2. Administrativni tajnik préelnika 0,95
3. | Odsjek za poslove lokalne samouprave i imovinsko-pvne poslove

1. Voditelj odsjeka za poslove lokalne samouprawngovinsko-pravne 1,40

poslove

2. Savjetnik za EU fondove i turizam 1,10

3. Spreméica Razina .2 0,70
4. | Odsjek za financije, prora¢un, nadzor i javnu nabavu

1. Voditelj odsjeka za financije, prawn, nadzor i javnu nabavu 1,40

2. R&unovodstveni referent 0,95

5.| Odsjek za komunalnu djelatnost, prostorno urdenje, komunalno
redarstvo i graditeljstvo

1. Voditelj Odsjeka za komunalnu djelatnost, prosbaureienje, komunalno 1,40
redarstvo i graditeljstvo

2. Referent za komunalnu infrastrukturu i komunatedarstvo 1,00

3. Referent za komunalno redarstvo 1,00
6. | Odsjek za gospodarstvo i poljoprivredu

1. Voditelj odsjeka za gospodarstvo i poljoprivredu 1,40
7. | Odsjek za druStvene djelatnosti

1. Strweni suradnik za drustvene djelatnosti 1,15

2. Administrativni tajnik 0,95
8. | Upravitelj(voditelj) komunalnog pogona 1,25

Rukovoditelj 2. razine

Komunalni djelatnik 0,80

Rukovatelj gradevinskih strojeva 0,95

Domar u Sportskoj dvorani 0,90




Clanak 3.
Najkasnije u roku od 30 dana od stupanja na shaguQdluke, proelnik Jedinstvenog
upravnog odjela Qgne Poltnik, donijet ¢e pojedindna rjeSenja o pth sluzbenika i
namjestenika Qpne Poltnik.
Opcinski naelnik ¢e u roku iz stavka I. ovoglanka donijeti rjeSenje o plaprocelnika
Jedinstvenog upravnog odjela &pe Polenik.

Clanak 4.
Danom stupanja na snagu ove Odluke prestaje wdzi8. Pravilnika o pléama i drugim
materijalnim pravima djelatnika i duznosnika @y Polenik (,Sluzbeni glasnik Ofine
Poli¢nik” broj 01/08 i 12/09)

Clanak 5.
Ova Odluka stupa na shagu osmog dana od dana objése@zbenom glasniku ©me
Poli¢nik.

OPCINSKO VIJECE ORCINE POLICNIK
Predsjednik
Petar Bogowi
KLASA: 120-01/10-01/04

URBROJ: 2198/06-01-10-2
Policnik, 23. rujna 2010.



Osnovica za obraun plata sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravodjeiu
Opcine PolEnik iznosi5.108,84bruto.






Opcinsko vijete Oine Poltnik na svojoj 13. sjednici odrzanoj dana 23. ri#040. na
temeljuclanka 3. i¢l. 15. Zakona o pkama u lokalnoj i podrnoj (regionalnoj) samoupravi
(,NN* 28/10) i ¢lanka 38. Statuta @me Poltnik (,Sluzbeni glasnik Ofine Pol&nik* 06/09 i
11/09) donosi

ODLUKU
O I1IZMJENI | DOPUNI ODLUKE
O PLACI, NAKNADI | DRUGIM PRAVIMA
NACELNIKA | ZAMJENIKA NA CELNIKA OP CINE POLICNIK

Clanak 1.
Odluka o pléi, naknadi i drugim pravima galnika i zamjenika ngelnika Ogine Poltnik
(,Sluzbeni glasnik Ogine Poltnik br. 05/10%)¢l. 3. st. 1. mijenja se i glasi:

.Koeficijenti za obrg&un plate oginskog n&elnika te njegovog zamjenika su slijéde
- opcinski naelnik: koeficijent3,72
- zamjenik opinskog n&elnika: koeficijent2,54."

Clanak 2.
U ¢l. 3. dodaje se st. 3. koji glasi:
,Op¢ina Polenik koja kao krajnji korisnik u prethodnoj godinstvari pomé iz drzavnog
pror&una koji iznos tektih pomci prelazi 10 % prihoda poslovanja {éa oginskog
naelnika ispl&uje se umanjena za 20 %.

Clanak 3.
Clanak 4. mijenja se i glasi:
»,Osnovnica za obraun plaa oginskog n&elnika i zamjenika ofinskog n&elnika utvduje
se u visini osnovice za olian plae drzavnih duznosnika, prema propisima kojima se
ureduju obveze i prava drzavnih duznosnika“

Ova odluka stupa na snagu osmog Cdgr?:koil. dana objg®uzbenom glasniku Gme
Policnik*.
OPCINSKO VIJECE ORCINE POLICNIK
Predsjednik
Petar Bogavi
KLASA: 120-01/10-01/01

URBROJ: 2198/06-01-10-4
Poli¢nik, 23. rujna 2010.






Orcinsko vijete Ogtine Polenik na 13. sjednici odrzanoj 23. rujna 2010. godine
temeljem¢l. 38. Statuta Ofine Poltnik («Sluzbeni glasnik Qjne Polenik» br. 06/09 i
11/09) donosi

IZMJENE | DOPUNE ] ] 5
PRAVILNIKA O OSTVARIVANJU PRAVA NA POMOC OPCINE POLICNIK ZA
OPREMU NOVORODENOG DJETETA

Clanak 1.

U Pravilniku o ostvarivanju prava na poénOpcine Polinik za opremu novortenog
djeteta (Sluzbeni glasnik @mpme Poltnik 02/09 i 08/10¥lanak 2. se mijenja i glasi:

, Pravo na porostvaruje se u jednokratnom ganom iznosu od:
- za prvo dijete 2.0WDkn
- za drugo dijete @D kn

- za tre dijete 5.000,00 kn
- z&etvrto i sljedée dijete 7.000,00 kn*.

Clanak 2.

Ova odluka stupa na snagu osam dana od dana abj&lazbenom glasniku Gme
Poli¢nik".

OPCINSKO VIJECE ORCINE POILCNIK
Predsjednik
Petar Bogovd
KLASA: 552-01/09-01/01

URBROJ: 2198/06-01-10-3
Poli¢nik, 23. rujna 2010.



Orcinski natelnik Optine Polenik na temeljel. 9. st. 2. Zakona o ptama u lokalnoj
i podrwenoj (regionalnoj) samoupravi (NN 28/10Jli 52. Statuta Ofine Polenik (,Sluzbene
glasnik Ogine Poltnik®, broj: 06/09111/09),donosi

ODLUKU
o utvrdivanju osnovice za obr&un plaée sluzbenika i namjeStenika
u Jedinstvenom upravnom odjelu Ogine Poli¢nik

Clanak 1.

Ovom Odlukom utwtuje se osnovica za ok plae sluzbenika i namjeStenika u
Jedinstvenom upravnom odjelu é@pe Poltnik u iznosu od 5.108,84 kn bruto.

Clanak 2.

Ova odluka stupa na shagu osam dana od dana objg®uzbenom glasniku Gme
Poli¢nik".

Oginski natelnik
Davor Lodar
KLASA: 120-01/10-01/05

URBROJ: 2198/06-02-10-1
Poli¢nik, 16. rujna 2010.



Opcinski naelnik Optine Polinik na temeljucl. 4. st. 3. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podioj (regionalnoj) samoupravi (NN 86/0&)lanka 52.
Statuta Opine Poltnik (,Sluzbeni glasnik Ofine Poltnik 06/09 i 11/09)¢l. 32. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podfmoj (regionalnoj) samoupravi (NN 74/10) donosi

PRAVILNIK
O unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opine Poliénik

|. UVODNA ODREDBA

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom urduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravrijglay nazivi |
opisi poslova pojedinih radnih mjesta, strui drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanje,
potreban broj izvrSitelja i druga pitanja od ¢eaja za rad i radne odnose u Jedinstvenom
upravnom odjelu Ofine Poltnik (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel )

I UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja sine, oge, administrativho tehtke i druge poslove za
potrebe opinskog vij&a, oginskog n&elnika i njihovih radnih tijela.

Osim poslova iz stavka 1. ovalanka Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslaze
upravnih podrgja:

- druStvenih djelatnosti,

- gospodarstva,

- financija,

- komunalno stambenih djelatnosti,

- zasStite okoliSa te gospodarenja otpadom,

- prometaiveza,

- imovinsko - pravnih odnosa.

Clanak 3.

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

U rjeSenjima kojima se odiuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika
namjestenika, kao i u potpisu pismena, te na uredsktpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnossmoj@Stenika raspodenog na odnosno
radno mjesto.



Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravdgokruga obavlja na &a utvrden
zakonom, drugim propisima, Statutom teiapaktima Ogine Poltnik.

Jedinstveni upravni odjel odgovoran je¢mskom na&elniku za zakonito i pravovremeno
obavljanje poslova iz svog djelokruga.

Opcinski natelnik usklatuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upogwdiela.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Jedinstugravni odjel samostalan je granicama
utvrdenim zakonom i opm aktima ogine.

Clanak 5.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodégirok.
Pratelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno jgoworan za zakonit, pravilan i
pravodoban rad te za izvrSavanje zadataka i poslovedleznosti Jedinstvenog upravnog

odjela.

Pratelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je izadi Opcinskog n&elnika o stanju u
odgovarajdim podrwjima iz nadleznosti Odjela.

U Jedinstvenom upravnom odjelu osnivaju se unigarsjrojstvene jedinice i slje¢ckeradna
mjesta:

Klas. rang
1. | Ured Op¢inskog natelnika - zamjenika oinskog natelnika
1. Administrativni tajnik opinskog n&elnika 11.
2. | Ured procelnika Jedinstvenog upravnog odjela
1. Pra@elnik Jedinstvenog upravnog odjela 1.
2. Administrativni tajnik préelnika 11.

3. | Odsjek za poslove lokalne samouprave i imovinskaravne poslove

1. Voditelj odsjeka za poslove lokalne samoupraueovinsko-pravne | 2.

poslove

2. Savjetnik za EU fondove i turizam 5.

3. Spreméica Razin 2. 13.
4. | Odsjek za financije, proratun, nadzor i javnu nabavu

1. Voditelj odsjeka za financije, pramwn, nadzor i javnu nabavu 2.

2. R&unovodstveni referent 11.

5. | Odsjek za komunalnu djelatnost, prostorno urdenje, komunalno
redarstvo i graditeljstvo

1. Voditelj Odsjeka za komunalnu djelatnost, prosbo ureienje,| 2.
komunalno redarstvo i graditeljstvo

2. Referent za komunalnu infrastrukturu i komunakaarstvo 11.

3. Referent za komunalno redarstvo 11.

6. | Odsjek za gospodarstvo i poljoprivredu

1. Voditelj odsjeka za gospodarstvo i poljopriwred 2.




7. | Odsjek za drustvene djelatnosti
1. Strieni suradnik za drustvene djelatnosti 8.
2. Administrativni tajnik 11.
Clanak 6.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela @sigjur se u protainu Ogtine Poltnik.
Il NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUNI | DRUGI UVJETI
Clanak 7.

U Jedinstvenom upravhom odjelu ulvju se sljedéa radna mjesta s opisom poslova,
strienim i drugim uvjetima te brojem izvrsitelja kakajedi:

Redni broj 1.1.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 1
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Naziv: Administrativni tanik Op éinskog natelnika
Struéno znanje: - srednja stréna sprema upravnog, ekonomskog ili drugog
odgovardpg smjera
- najmanjegna godina radnog iskustva na odgovaragim
poslovima,
- poznavangda na racunalu
- polozenzawni struéni ispit
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova:

- obavlja poslove pisarnice (prijem, urudZbiraniasificiranje, otprema poSte, olstm
posiljki, vodenje dostavne i prijamne knjige poSte, raieme i odlaganje predmeta i drugo),
- obavlja poslove pismohrane @enje arhivske knjige, odlaganjéuvanje i izl&ivanje
arhivske grde i drugo),

- uraeluje prijam stranaka i prima telefonske pozive,

- obavlja poslove dondece za Ured Ofinskog n&elnika,

- obavlja poslove prijepisa za Ured émskog néelnika,

- obavlja poslove oko sdevanja materijala u dokumentaciju za koju je posekaduzen i
daje podatke iz dokumentacije,

- zaprima zahtjeve stranaka,

- zaduZen je z&uvanje peéata Ogine sukladno Zakonu,

- vodi propisane evidencije {evidnika) i izdaje izvode iz istih,

- izdavanje uvjerenja, potvrda i &tio,

- obavlja tehnike poslove i protokolne poslovedanika, zamjenika rzlnika i predsjednika
vijeca,

- brine o nabavi i koriStenju uredskog materijadgoptrebe odjela i @mskih tijela,
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- ispostavlja i vodi evidenciju putnih naloga zazdena putovanja,
- obavlja i druge poslove po nalogwehika, zamjenika rzlnika i pr@elnika JUO,
- javnost

Redni broj 2.1.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I
Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1

Naziv: PROELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Struéno znanje: - magistar struke ili str€ni specijalist pravnog ili ekonomskog
smjera
- najmanje pet godimadnog iskustva na odgovarajéim
poslovima

- organizacijske spamosti

- komunikacijske vjaae

- poznavanje rada mac¢unalu
- polozen drzavni si#ni ispit

Broj izvrSitelja: 1
Opis poslova:

- rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladwakonom i propisima,

- organizira i koordinira rad Odjela i nadzire i@jdlatnika,

- obavlja poslove odnosa sa javéwsako oni nisu iztito dani drugom tijelu ili osobi,

- odgovoran je za zakonito i pravodobno obavljgrgslova i zadataka u Odjelu,

- sudjeluje u rjeSavanje najslozenijih pitanjajelakruga rada,

- priprema plan i program rada JUO, te podnosi§gdiizvjege o radu odjela,

- priprema nacrte @jh akata, ugovora, programa i izwgasu samoupravnom djelokrugu,

- priprema nacrt protaina sa zaduzenim djelatnicima,

- donosi rieSenja u upravnim postupcima iz djelgkr@®djela,

- provodi i sudjeluje u obavljanju imovinsko-pravmposlova,

- vodi brigu o trajnom stinom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika JUO,

- nadzor nad radom ustanova i podaz&ojima je osniva Opéina, te osigurava izvrSenje
obveza koje iste imaju prema &p propisane zakonima i drugim propisima,

- odgovoran je za disciplinu na radu i nadzire @@gnopostupke djelatnika prema gmaima,
I prema Opinskom vijeu

- naz@i sjednicama Ofinskog Vijeta, kao i sjednicama stalnih ili povremenih radijiid,

- razmatra i odgovara na predstavke i prituzbe ath @djela, te sudaje s djelatnicima i
predlaze mjere za otklanjanje utenih nepravilnosti,

- brine o materijalnim i tehtkim uvjetima rad Odjela

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa teedaijijedloge za primjenu istih u radu Odjela
- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremerjéia u okviru svoje nadleznosti,

- za svoj rad i rad Jedinstvenog upravnog odjegoudran je Opinskom naelniku

- sudjeluje na koordinacijama @pskog n&elnika

- te obavlja i druge poslove po naloguelaika



Redni broj: 2.2.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 1
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Naziv: Administrativni tgnik
Struéno znanje: - srednja strdna sprema upravnog, ekonomskog ili drugog
odgovard@eg smjera
- najmanjedea godina radnog iskustva na odgovarajéim
poslovima,
- poznavangda na raéunalu
- poloZen drni struéni ispit
Broj izvrSitelja: 1

OPIS POSLOVA

- obavlja uredske i druge administrativhe poslowklopu JUO,

- obavlja poslove prijepisa i otpreme tekstovaataku djelokrugu rada JUO,

- arhivira spise, izdaje predmete iz arhive i bseeo arhivskoj g,

- vodi propisane evidencije {evidnika) i izdaje izvode iz istih,

- vodi postupak radi utdivanjacinjenica o kojim se ne vodi sluzbena evidencija,
- izdavanje uvjerenja, potvrda i&to iz svog djelokruga

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavijeni

Redni broj 3.1.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |
Potkategorija: ViSi rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 2
Naziv: Voditelj odsjeka za poslove lokalne samoujwe i imovinsko-pravne poslove
Struéno znanje: - magistar struke/stréni specijalist pravnog ili ekonomskog
smjera
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajéim poslovima,
- organizacijske sposobnosti
- komunikacijske vjestine
- poznavanje rada na r&unalu
- polozen drzavni strueéni ispit
Broj izvrSitelja: 1

OPIS POSLOVA:

- rukovodi radom Odsjeka,

- brine se o zakonitom &inkovitom radu Odsjeka u odnosu na obvezéifjkog Vijeta i
Opc¢inskog n&elnika,

- organizira sastanke za potrebeeiaika i predsjednika Ginskog vijeta,



- pomaze nélniku i predsjedniku Qfinskog vijea i predsjednicima radnih tijela u
pripremanju i u organiziranju sjednica: pripremdenigale pojedinih referenata te koordinira
sa pr@elnikom oko pripremanja dnevnog reda i uvrStavaajaienih predmeta na isto,

- obavlja poslove vezano uz objavu akat&i@gkih tijela,

- izraduje izvjega, planove i programe rada émpskog vijega i Otinskog néelnika,

- prati rad sjednica, izdaje zakljike sa sjednica i prati izvrSavanje zak§la,

- izraduje nacrt propisa koje donosi €pski naelnik odnosno Ofinsko vijete,

- odgovoran je za izradu zapishika sa sjednicéri3gog vije&a te davanja informacija
vezano za njihov rad,

- pomaze vijénicima i drugima u izradi amandmana i akata,

- obavlja poslove u svezi sluzbenog protokola, guigh svéanosti, organizacija posjeta i sl.,
- u radu mjesnih odbora: koordinira i stn@ pomaze u njihovom radu, izxge prijedloge
dokumenata vezanih za njihovo osnivanje i radge duzen za korespodenciju s njima,

- obavlja poslove vezane za izbore i referendueposredno sudjelovanje gema o
odlwivanju,

- vodi registar akata - propisa \igei Optinskog n&elnika

- rukovodi pisarnicom i arhivom,

- obavlja poslove iz radnih odnosa - priprema akéert natjéaja, odluke o izboru, rjeSenje o
prijmu,

- sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih pitanja jelokruga rada Odsjeka,

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, teedaijedloge za primjenu istih u svom radu,
- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremetijéia u okviru svoje nadleznosti,

- obavlja uredske i druge administrativne posloa€zisjek,

- obavlja poslove prijepisa i otpreme tekstovaataku djelokrugu rada Upravnog odjela,

- obavlja poslove pripreme sjednicaddyskog vij&a i koordinacije Oginskog n&elnika

- vodi i sreluje zapisnike sa sjednica @mskog vije&a i njegovih radnih tijela, te u roku od
najvise tri dana od odrzane sjedniceduje zapisnik na kaunalu,

- arhivira zapisnike i akte @mskog Vijeta i njegovih tijela,

- prijavljuje djelatnike na mirovinsko i zdravstwensiguranje,

- arhivira predmete iz djelokruga svoga rada,

- obavlja i druge poslove odtene propisima Qjnskog vijea i ogtinskog néelnika kao i
poslove po nalogu péelnika i n&elnika

- rjeSava pitanja u vezi imovinsko - pravnih odmagkretnina u viasnistvu @pe,

- provodi postupak u pravnom prometu nekretnina,

- sudjeluje u poslovima u svezi sudskih sporovajura je Ogtina stranka,

- priprema natjéaje, ugovore i druge akte za prodaju nekretnimagith stvarnih prava,

- daje uputstva gdanima i vodi postupak u rjeSavanju imovinsko praymoslova nekretnina,
- vodi i azurira evidenciju o nekretninama u vi&wi Ogine,

- vodi i azurira evidenciju o sklopljenim ugovorinsgudskim sporovima,

- arhivira predmete iz djelokruga svoga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu éskog n&elnika i pr@elnika

Redni broj 3.2.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija: Savjetnik

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv: Savjetnik za EU fondove i turizam
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Struéno znanje: - magistar struke/stréni specijalist pravnog, ekonomskog
ili druStvenamjera
- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajéim poslovima,
- poznavanje rada na ra&unalu
- znanje stranog jezika
- poloZen drzavni strueni ispit

Broj izvrSitelja: 1
Opis poslova:

- pratenje natjéaja za pretpristupne fondove EU

- priprema projekata za pretpristupne fondove EU

- pr&enje zakona iz podija turizma i unapréenje uvjeta za njihov razvoj,

- predlaganje programa u cilju poticanja djelatniassvog djelokruga rada,

- prowtavanje i strdna obrada pitanja i problema u pofjtuagro turizma, lovnog turizma i
zastite okolisa,

- izrada prijedloga mjera i kriterija za iskori&@je i razvoj turizma,

- vodi postupak radi utdrvanjacinjenica o kojim se ne vodi sluzbena evidencija,

- izdavanje uvjerenja, potvrda i&tio iz svog djelokruga

- po ovlasti préelnika donosi rjeSenja u upravnim postupcima izyselokruga rada

- arhivira predmete iz djelokruga svoga rada

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, teegaijedloge za primjenu istih u svom radu
- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremelijéia u okviru svoje nadleznosti,

- obavlja i druge poslove po nalogu éskog n&elnika i pr@elnika

Redni broj: 3.3.

Kategorija: v

Potkategorija: spremé

Klasifikacijski rang: 13.

Naziv: sprengica

Struéno znanje: niza strdna sprema ili osnovna Skola
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- ¢isti poslovne prostorije u zgradi Gpe Poltnik

- ¢isti DruStvene dome i poslovne prostore u viasni&giine Poliénik

- odrzavaistocu inventara,

- odrzavaistotu sanitarnih prostorija,

- obavlja po potrebi i druge poslove po nalogu tel@i odsjeka za poslove lokalne
samouprave i riglnika

Redni broj 4.1.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I



Potkategorija: Visi rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 2
Naziv: Voditelj odsjeka za financije, proratun, nadzor i javnu nabavu

Struéno znanje: - magistar struke/stitni specijalist pravnog ili ekonomskog
it}
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajéim
poslovima,

- organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjestine

- poznavanje rada na r&unalu
- polozen drzavni strueni ispit

Broj izvrSitelja: 1
OPIS POSLOVA:

- rukovodi i koordinira radom Odsjeka,

- organizira i objedinjuje poslove @pe cjelokupno financijsko i materijalno poslovanje
Opcine,

- priprema nacrte odluka, zakigka i ostali akata u svezi izvrSenja ptanaa,

- vodi brigu o svakodnevnom stanju praraskih sredstava na ziro¢tamu i 0 tome
obavjeStava n#lnika odnosno pkelnika,

- vodi trajnu evidenciju o provedbi pr@na, kako punjenju, tako i troSenju préraskih
sredstava,

- vodi evidenciju danih i primljenih pozajmica, Kita i stipendija, prati njihov povrat te
poduzima odgovarafe mjere za njihov povrat,

- obavlja poslove vezane za otwa plate i naknade pla i obr&un bolovanja,

- sudjeluje i organizira izradu nacrta olwaa prema zakonskim rokovima i brine se za
iIspravno popunjavanje obrazaca i dostavljanje &ramotijelima i institucijama,

- brine se o redovitoj naplati i @anju dospjelih obveza,

- obavlja kontrolu zakonitosti i ispravnosti trofgesredstava iz protana,

- izraduje prijedloge pror&una, rebalansa i zavrSnoguaa prorauna,

- organizira i nadzire naplatu @pskih prihoda,

- izraduje potrebe analize o izvrSenju préuaa,

- mjes€no podnosi izvje&e o izvrSenoj naplati,

- odgovoran je za azurnost u poslovanju i rad théta Odsjeka,

- arhivira r&unovodstvene knjige, knjigovodstvene isprave, rfoljgku dokumentaciju i
ostale predmete iz djelokruga svoga rada i brineasaejenocuvanje sukladno propisima iz
djelokruga svoga rada,

- poslovi javne nabave za potrebecde,

- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremerjéia u okviru svoje nadleznosti,

- vodi upravni postupak radi utlivanja, razreza i naplate @pskih poreza, komunalne
naknade i drugih obveza, uiuje nove obveznike i izdaje rjeSenja o0 svim prorajea,

- priprema i provodi mjere prisilne naplate,

- vodi evidenciju svih dugova i prati njihovu rezciju,

- sastavlja opomene za nepravodobno podmirene elizevog djelokruga rada, ispostavlja
obratun zateznih kamata, predlaze ili palegostupak prisilne naplate istih,

- vodi knjigu kapitalne imovine,

- vodi knjigu nabavnih materijala i drugih sredstav

- vodi evidenciju i likvidaciju polica osiguranjenovine i zaposlenika,



- ispisuje virmane i podnosi ih za pémje prema nalogu,

- vrSi korespodenciju i uskienje s poreznom upravom, financijskim institucijanestalim
subjektima s kojima Gjna obavlja novane transakcije ili druge ugovorne odnose koji se
temelje na obavljanju usluga obuma, knjizenja, kontiranja, evidentiranja,

- po ovlasti préelnika donosi rjeSenja u upravnim postupcima izyselokruga rada

- vodi propisane evidencije {evidnika) i izdaje izvode iz istih,

- vodi postupak radi utdrvanjacinjenica o kojim se ne vodi sluzbena evidencija,

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, teedaijedloge za primjenu istih u svom radu
- izdavanje uvjerenja, potvrda i &to,

- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremetjéia u okviru svoje nadleznosti,

- vrSi pror&unski nadzor koji obuh¥a nadzor ré&unovodstvenih, financijskih i ostalih
poslovnih dokumenata pratanskih korisnika,

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, teedaijedloge za primjenu istih u svom radu,
-obavlja i druge poslove po nalogu é@pskog néelnika i praelnika

Redni broj 4.2.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 11
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Naziv: Raunovodstveni referent
Struéno znanje: - srednja strdna sprema ekonomskog ili drugog
odgovard@gg smjera
- najmanjedea godina radnog iskustva na odgovarajéim
poslovima,
- poznavamgda na rac¢unalu
- polozen dmni struéni ispit
Broj izvrSitelja: 2
Opis poslova:

- vodi blagajntko poslovanje i preuzima dokumentaciju (putni nal@braiun prijevoza,
troSkova, evidentira taine i isplatu po dokumentima),

- vrSi sva gotovinska ptanja,

- vodi knjigu ulaznih réuna prorauna,

- vodi knjigovodstvo komunalne naknade i komunaldogrinosa,

- vodi knjigovodstvo za upotrebu javnih povrSina,

- vodi knjigovodstvo grobne naknade,

- vodi knjigu izlaznih réuna i ostale ponime knjige,

- sastavlja opomene za nepravodobno podmirene ebzexog djelokruga rada,

- obavlja poslove vezane za nakné&ldamovima vij€a i poglavarstva, vanjskih suradnika i sl.
- radi poslove blagajne za potroSnju goriva,

- zaduZuje i izdaje taine po ugovorima,

- obratuje podlogu s temelja mirovinskog i zdravstvenomwsnja i odgovara za reviziju i
dostavu obréuna M-4 obrasca

- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremerjéia u okviru svoje nadleznosti,



- arhivira r&unovodstvene knjige, knjigovodstvene isprave i ritiggku dokumentaciju i
brine se za njenéuvanje sukladno propisima iz djelokruga svoga rada,
-obavlja i druge poslove po nalogu é@pskog néelnika i praelnika

Redni broj 5.1.
Kategorija: I
Potkategorija: Visi rukovoditel]
Klasifikacijski rang: 2
Naziv: Voditelj odsjeka zkomunalnu djelatnost, prostorno uredenje,
komunalno redsdvo i graditeljstvo
Struéno znanje: - magistar struke/strdni specijalist gradevinskog ili tehnikog
smjera
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaragim poslovima,
- organizacijske sposobnosti
- komunikacke vjestine
- poznavanjada na rafunalu
- polozen dr#a struéni ispit
Broj izvrSitelja: 1
Opis poslova:

- rukovodi odsjekom

- vodi brigu i izvjeStava Ofinsko vijete i na&elnika u svezi stanja komunalne infrastrukture
na podrgju Opcine,

- ispostavlja i ishoduje potrebne suglasnosti dieinosti Odsjeka,

- izraduje program odrzavanja i izgradnje komunalne itifedsure,

- osigurava uvjete za uddivanje politike gospodarenja prostoromd@ye kroz urbanistko
planiranje, uréenje prostora,

- vodi postupak i rjieSava predmete iz pagawrbanizma i prostornog utenja,

- vodi poslove urbane komisacije,

- predlaze i vodi poslove u vezi s demjem naselja i povanja kvalitete stanovanja,

- predlaze elemente i kriterije za utiwranje politike gospodarenja prostorom (urbanksidi
planiranje, uréenje prostora, zastitu i unagemje prirodnog okolisa),

- sudjeluje u postupcima pred drzavne i drugimeiadm tijelima kod: katastra nekretnina,
vodenja i odrzavanja katastra vodova, registra ukoanih brojeva, prikupljanje podataka za
izradu GIS-a (geodetsko inform&tog sustava),

- priprema ope akte i rjieSenja iz predmeta za koje je zaduzen,

- izraduje prijedlog posebnih uvjeta i suglasnosti kogaie Ogina kod ishdenja akata
gradnje,

- obavlja poslove oko pripreme zemljiSta za izgradn

- brine o izradi i provéenju prostorno planske dokumentacije,

- neposredno sudaje s nosiocima izrade prostornih planova,

-ucestvuje u postupku njihova donosSenja, izmjene udepgplanova te brine o njihovim
azuriranju,

- po ovlasti préelnika donosi rjeSenja u upravnim postupcima igs¥jelokruga rada

- razmatra i predlaze @mskog n&elniku zahtjeve gidana za izmjenu plana,

- pruza stranu poma@ Opcinskom ngelniku i vijecu iz oblasti prostornog planiranja,
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- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, teedaijedloge za primjenu istih u svom radu
- vodi propisane evidencije {evidnika) i izdaje izvode iz istih,

- vodi postupak radi utdrvanjacinjenica o kojim se ne vodi sluzbena evidencija,

- izdavanje uvjerenja, potvrda i &tio,

- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremerjéia u okviru svoje nadleznosti,

- obavlja poslove u svezi vatrogastva, protupoZaondlne zastite,

- arhivira predmete iz djelokruga svoga rada

-obavlja i druge poslove po nalogu é@pskog n&elnika i praelnika

Redni broj 5.2.
Kategorija: 11
Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11
Naziv: referent za komunal infrastrukturu i komunalno redarstvo
Struéno znanje: - srednja stréna sprema gralevinskog, upravnog ili ekonomskog
smjera
- najmanje jedna godina radnog iskustvaanodgovarajuéim
poslovima

- poznavangda na racunalu

- polozenzawni struéni ispit
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova:

- obavlja poslove u svezi izgradnje i odrzavanjemkoalne infrastrukture u vliasnistvu
Opcine,

- obavlja poslove u vezi obavljanja komunalnih djebsti: opskrba pitkom vodom,
odvodnjavanje i pré&is¢avanje otpadnih voda, prijevoz putnika u javnormpetu, odrzavanje
¢istoce, odlaganje komunalnog otpada, odrzavanje javowngmna, odrzavanje nerazvrstanih
cesta, trznice na malo, odrzavanje groblja i kremijati prijevoz pokojnika, obavljanje
dimnjatarskih poslova, javna rasvjeta,

- vrSi i organizira nadzor nad izgradnjom i odragean komunalne infrastrukture,
komunalnih objekata i drugih objekata i daga,

- predlaze mjere za unapignje stanja u pod&ju komunalnih djelatnosti, sutaje pri
izvrSenju sa komunalnim druStvima,

- izdaje rjeSenja o komunalnom doprinosu i komuoahaknadi, zakupu, koncesiji i drugo,
- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremetjéia u okviru svoje nadleznosti,

- sudjeluje u postupcima rjeSenja o uvjetimalgrga, lokacijske dozvole i gtavinske
dozvole za izgradnju komunalne infrastrukture iggrwbjekteiji je investitor Oina,

- vodi postupak i rjeSava predmete iz pagrkomunalnih djelatnosti i graditeljstva,

- priprema ope akte i rjieSenja iz podtja za koje je zaduzen,

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, teedaijedloge za primjenu istih u svom radu,
- po ovlasti préelnika donosi rijeSenja u upravnim postupcima izgssielokruga rada,

- vodi propisane evidencije {evidnika) i izdaje izvode iz istih,

- vodi postupak radi utdivanjacinjenica o kojim se ne vodi sluzbena evidencija,

- izdavanje uvjerenja, potvrda i &to,

- arhivira predmete iz djelokruga svoga rada,
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- izdaje rjeSenja i vodi brigu o naplati za prikik na komunalnu infrastrukturu ( vodovodna
mreza i sustav odvodnje fekalnih voda),

-vodi evidenciju o naplati po izdanim rjeSenjimatome izvjeStava ptelnika i n&elnika,

- radi pripremu i evidenciju javnih natfga za javne povrsine,

- izdaje rjeSenja 0 zauzimanju javnih povrSina,

- obavlja i druge poslove po nalogu petnika i n&elnika.

Redni broj 5.3.
Kategorija: 11
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Naziv: referent za komuniad i poljoprivredno redarstvo
Struéno znanje: - srednja strdna sprema
- najmanjegna godina radnog iskustva na odgovaragim
poslovima
- poznavanmgda na racunalu
- polozenzawni struéni ispit
Broj izvrSitelja: 2

Opis poslova:

- provodi nadzor nad komunalnim redomditavom podrdju Opcine,

- provodi nadzor nad poljoprivrednim zemljiStem pdriju Opcine Polenik u skladu sa
Zakonom o poljoprivrednom zemljiStu

- kontrolira provedbu svih komunalnih propisa namoju Opéine,

- vrSi inspekcijski nadzor, u obavljanju nadzoral® vodi r&una o odrZzavanjdistoce na
javnim i zelenim povrSinama, odrzavanje cestaauliputeva, zgrada, ograda, izloga i drugih
objekata koji utjéu na urednost naselja, koriStenju javnih povrSsiaypljanju, odvozu i
odlaganju smé,

- izdaje rjeSenja i mandatna rjeSenja,

- obavlja radnje u upravnom postupku sukladno Zakmkomunalnom gospodarstvu,

- donosi rjeSenja kojim se ndrtge fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrZzavanja
komunalnog reda,

- obavlja korespodenciju s mjesnim odborima, pravrosobama i gtanima u svezi
provaienja komunalnog reda,

- kontinuirano nadgled&is¢enje javnih povrSina, odvoz sk& odlaganje na javnim
povrSinama,

- vodi postupak, sankcionira temeljem zakona i ptrgbi prijavijuje nadleznim drzavnim
sluzbama ili tijelima Ogine,

- izlazi na teren radi evida i procjene po pitanju izrade rjeSenje komuoe@ahaknade,
komunalnog doprinosa, zakupa, nastale Steténali

- sankcionira provdéenjem mjera dezinsekcije i deratizacije,

- prima i rjeSava zahtjeve, prigovore, prijave ijgatloge iz svoje nadleznosti i poduzima
odgovarajde mjere u okviru svojih ovlastenja,

- U slitaju nastanka Stete na imovini é€dpe podnosi prijavu i vodi evidenciju,

- vrSi naplatu za koriStenje rada prigodnih i povesih objekata,

- odrzava je javne rasvjete, drzanju déin&ivotinja te kénih ljubimaca,

- provodi izvrSenje rjeSenja,
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- vodi i azurira evidenciju obveznika grobne nakaad groblja kojima upravlja Gma,

- ispostavlja rjeSenja o prodaji grobnih objekatajeSenja o dodjeli grobnih mjesta na
neodreeno vrijeme,

- vodi i aZzurira grobnedevidnike i registre umrlih osoba za groblja u wids/u Oggina,

- vrSi kontrolu nad poslovima koncesionara na geobl

- vodi upravni postupak u svezi radnog vremena titgtjskih, trgovakih i drugih objekata,

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, teegaijedloge za primjenu istih u svom radu
- dostavlja mjesa izvjega o stanju komunalnog redara na pefrn©péine,

- vodi propisane evidencije {evidnika) i izadaje izvode iz istih,

- vodi postupak radi utdivanjacinjenica o kojim se ne vodi sluzbena evidencija,

- izdavanje uvjerenja, potvrda i &to,

- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremetijéia u okviru svoje nadleznosti,

- arhivira predmete iz djelokruga svoga rada

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri petik ili nacelnik

Redni broj 6.1.
Kategorija: I
Potkategorija: ViSi rukovoditel]
Klasifikacijski rang: 2
Naziv: Voditelj odsjeka zgospodarstvo i poljoprivredu
Struéno znanje: - magistar struke/stréini specijalist pravnog, ekonomskog
ili drog odgovarajuteg smjera
- namanje 5 godina radnog iskustva na odgovajaé¢im
- poslovima,
- organizacijske sposobnosti
- komunikacijske vjestine
- poznavanje rada na réunalu
- polozZergdvni struéni ispit
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova:

- rukovodi odsjekom,

- pr&enje zakona iz podéa gospodarstva, poljoprivrede, zapoSljavanja, ratya i
unapreenje uvjeta za njihov razvoj,

- predlaganje programa u cilju poticanja djelatniassvog djelokruga rada,

- predlaganje programa u cilju osnivanja i potiegmpduzetriikih zona,

- pruzanje i poticanje poduzetkih aktivnosti, te suradnja s poduzetnicima i nadie
sluzbama,

- pruzanje stréne pomdi potencijalnim ulagéima i osobama zainteresiranim za ulaganje u
gospodarske projekte na po&jiuOpcine,

- prolavanje i strina obrada pitanja i problema u pogjwu poljoprivrede, proizvodnije,
ekoloSke hrane i zaStite okolisa,

- komunikacija i strina pomdé poduzetnicima i poljoprivrednim proizdatima u n&inu
realizacije pojedinog programa,

- izrada prijedloga mjera i kriterija za iskori&h@je i razvoj gospodarstva i poljoprivrede
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- obavlja strane poslove u vezi s raspolaganjem poljoprivrednemiaStem u vlasniStvu
Republike Hrvatske, a koji su u nadleZznostting,

- obavlja strdne i administrativne poslove oko Steta od elemaeittarepogoda,

- suradnja s raglitim strukovnim organizacijama, institucijama i tema koje se bave
razvojem gospodarskih djelatnosti,

- programi obrazovanja i educiranja poduzetnikaljgprivrednika,

- obavlja poslove u svezi zastite potrega

- vodi propisane evidencije {evidnika) i izdaje izvode iz istih (radno vrijemeopavaonica,
ugostiteljskih objekata i sl.)

- vodi postupak radi utdivanjacinjenica o kojim se ne vodi sluzbena evidencija,

- izdavanje uvjerenja, potvrda i &to,

- po ovlasti préelnika donosi rijeSenja u upravnim postupcima igs¥jelokruga rada

- arhivira predmete iz djelokruga svoga rada

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, teedaijedloge za primjenu istih u svom radu
- priprema mjere u smislu poticanja poduzékii aktivnosti na podrju Opéine,

- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremeljéia u okviru svoje nadleznosti,

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri petnik ili na¢elnik

Redni broj 7.1.

Kategorija: 11
Potkategorija: Strueni suradnik
Klasifikacijski rang: 8
Naziv: Stréni suradnik za druStvene djelatnosti
Struéno znanje: - svatiliSni/stru éni prvostupnik upravnog, ekonomskog ili
drugog amgarajuéeg smjera
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajim poslovima
- poznavanje rada na r&unalu
- polozen dmni struéni ispit
Broj izvrSitelja: 1
Opis poslova:

- organizira i vodi poslove iz djelokruga drustyedjelatnosti, a osobito iz podija brige o
djeci, predskolskog odgoja, primarne zdravstverititea odgoja, osnovnog, srednjeg i viSeg
obrazovanja, tjelesne kulture i Sporta, socijakrbiskulture i tehnike kulture, religije i
ostale druStvene djelatnosti,

- osiguravanje lokalnih potreba u po&iudrustvenih djelatnosti,

- izraduje pojedinane planove i programe, programe javnih potrebgealokiruga druStvenih
djelatnosti

- predlaZze zajedtke kriterije vezane za standard usluge, troSka@mna pojedinih
programa,

- prati i vrSi nadzor nad radom ustanova iz pog@rarustvenih djelatnosti kojih je @ma
osniva ili jedan od osnivéa,

- suraiuje s nadleznim tijelima i udrugama iz potjeusvog rada,

- priprema ope akte i rjeSenja iz oblasti za koje je zaduzen,

- neposredno sudaje u planiranju svih vaznijih drustvenih ddgg na podrgju Opcine
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- vodi brigu o zadovoljavanju potreba stanovnidivaulturi, organizira i sudjeluje u
organiziranju manifestacija (kulturnih datgga - manifestacija, kulturnog ljeta i sl.),

- zaStita ikuvanje kulturne bastine te upravljanje kulturninjetdima,

- gospodarenje objektima u vlasnistvuédye: zakup, odrZzavanje objekata,

- po ovlasti préelnika donosi rjeSenja u upravnim postupcima izysselokruga rada,

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, teedaijedloge za primjenu istih u svom radu,
- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremerjéia u okviru svoje nadleznosti,

- priprema i prikuplja materijal te provodi postlpavezi stipendija, kredita i nagrada,

- obavlja i druge poslove prema potrebi i nalogetpostavljenih

- poslovi informiranja (u ostvarivanja prava nasgup informacijama),

- planira razvoj informacijskog sustava é@pe, vaienje baze podataka za potrebe rada tijela
opcine

- odrzava i popunjava sluzbenu web stranicdi@pPoltnik

Redni broj 7.2.
Kategorija: 1
Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11
Naziv: administrativni tapik
Struéno znanje: - srednja strdna sprema ekonomskog ili drugog
odgovard@gg smjera
- najmanjedea godina radnog iskustva na odgovarajéim
poslovima,
- poznavamgda na rac¢unalu
- polozen dmni struéni ispit
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:

- provodi upravni postupak u predmetima iz socgadikrbi u nadleznosti @me

- neposredno sudaje u planiranju svih vaznijih drustvenih ddgg na podrgju Opcine
- vodi brigu o zadovoljavanju potreba stanovnidtvaulturi, organizira i sudjeluje u
organiziranju manifestacija (kulturnih datgga - manifestacija, kulturnog ljeta i sl.),

- vodi propisane evidencije {evidnika) i izdaje izvode iz istih,

- vodi postupak radi utdivanjacinjenica o kojim se ne vodi sluzbena evidencija,

- izdavanje uvjerenja, potvrda i &to,

- arhivira predmete iz djelokruga svoga rada,

-obavlja i druge poslove po nalogu épskog néelnika i praelnika

ZAVRSNE ODREDBE )
Clanak 8.

Sluzbenici i namjeStenici zaposleni u Jedinstveng@ravnom odjelu rasporedie se na

radna mjesta utdena ovim Pravilnikom, a ovisno o svojoj sinej spremi i poslovima koje
su do sada obavljali.
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Clanak 9.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vBE#vilnik o unutarnjem ustrojstvu i &iau

rada i sistematizaciji radnih mjesta Jedinstvenm@gwnog odjela Opine Poltnik (,Sluzbeni
glasnik Ogine Poltnik 09/07, 11/09 i 09/10).

Ogtinski naéelnik
Davor Lor¢ar
KLASA: 110-01/10-01/01

URBROJ: 2198/06-02-10-1
Poli¢nik, 16. rujna 2010.
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