Na temelju clanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (NN br. 86/08, 61/11), ¢l. 44. Statuta Op¢ine Baska Voda (GL br.
10/09, 12/12), ¢l. 11. Odluke o ustrojstvu opéinske uprave Opcine Baska Voda (GL br.
2/11,15/12 ) Op¢inski nacelnik donosi

PRAVILNIK
O
UNUTARNJEM REDU

OPCINSKE UPRAVE OPCINE BASKA VODA

1 OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo opc¢inske uprave i to:

nazivi radnih mjesta, opis poslova koji se obavljaju na radnim mjestima, plac¢e sluzbenika i
najesStenika, stru¢ni i drugi uvjeti za prijam u sluzbu i raspored na radna mjesta, broj
sluzbenika i namjesStenika, te druga pitanja od vaznosti za rad opc¢inske uprave Opc¢ine Baska
Voda (u daljnjem tekstu: upravnih tijela).

Clanak 2.

Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu 1 djelokrugu
Op¢inske uprave Opc¢ine BaSka Voda, u nastavku: Odluka 1 drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su neutralno i
odnose se na muske 1 Zenske osobe.

Kod donoSenja rjeSenja o rasporedu, odnosno imenovanju, kao i u potpisu pismena, te na
uredskim natpisima koristi se naziv radnog mjesta u muskom ili Zenskom rodu.

Clanak 4.
Upravnim tijelom upravlja procelnik.
Procelnik organizira 1 uskladuje rad upravnog tijela.

Odgovoran je za zakonit rad i pravovremeno savjesno izvrSenje poslova i1 zadataka iz
djelokruga svog rada.

Za zakonitost 1 uCinkovitost rada upravnog tijela odgovara procelnik.



Clanak 5.

Sluzbenici i namjeStenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, op¢im aktima Opcine Baska Voda, pravilima struke te uputama procelnika
upravnog tijela.

11 RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 6.

Sluzbenik i1 namjestenik moZze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce
uvjete za prijamu u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radom mjesto
propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji ranih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj)
samoupravi, Odlukom o klasifikaciji radnih mjesta sluzbenika i namjestenika Opcine Baska
Voda i ovim Pravilnikom.

Clanak 7.
Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

Struénu 1 administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natje€aja za prijam u sluzbu
pruza Ured nacelnika.

Op¢inski nacelnik daje prethodno odobrenje za raspisivanje natje€aja za popunu radnog
mjesta prijamom sluzbenika u sluzbu, odnosno konacno odobrenje za prijam namjesStenika u
radni odnos, u skladu s vaze¢im Planom prijama u sluzbu temeljem misljenja nadlezne
komisije.

I1I. UPRAVNA TIJELA OPCINSKE UPRAVE
Clanak 8.
Poslovi Op¢inske uprave obavljaju se u sljede¢im Upravnim tijelima:

- Ured nacelnika /op¢inski nacelnik, zamjenik opc¢inskog nacelnika, procelnik Ureda
nacelnika, administrativni referent, pomoc¢ni djelatnik- portir-dostavlja¢, spremacica/

- Upravni odjel za proracun i financije /procelnik upravnog odjela, referent za proracun i
financije, referent za racunovodstveno-knjigovodstvene poslove, ra¢unovodstveni referent/

- Upravni odjel za gospodarenje prostorom i komunalno-prometne poslove
/procelnik upravnog odjela, komunalni redari, prometni redari/



Ured nacelnika
Clanak 9.

U Uredu nacelnika obavljaju se administrativni, pravni, upravno-pravni, savjetodavni i
stru¢ni poslovi, poslovi zastupanja, poslovi uskladivanja rada upravnih odjela, poslovi u svezi
s djelokrugom rada Opcinskog vijeca, te njihovih radnih tijela, poslovi kojima se ostvaruje
suradnja s jedinicama lokalne i regionalne samouprave, protokolarni poslovi i poslovi odnosa
s javnoS¢u 1 pristupa informacijama, poslovi vezani za edukaciju, informati¢ki poslovi,
praéenje propisa iz djelokruga rada Opcinskog vijeéa i opcinskog nacelnika, poslovi
predlaganja akata Opcinskom vijec¢u i op¢inskom nacelniku, poslovi uredskog poslovanja,
poslovi koordinacija izmedu opéinskog nacelnika i ostalih tijela, sastavljanje izvije$¢a o radu
uprave 1 izvjesca o radu opc¢inskog nacelnika, poslovi koordinacije i izrade elaborate, stru¢nih
materijala 1 nacrta op¢ih akata, te izrade prijedloga odluka i1 zakljuc¢aka Op¢inskom vijecu,
poslovi pripreme i izrade sluzbenog glasila, poslovi ¢iS¢enja ureda, sanitarnih prostorija,
zajednickih 1 drugih pomo¢nih prostorija u zgradi op¢inske uprave i drugim prostorima u
vlasni$tvu Opéine, te drugi poslovi iz djelokruga Ureda.

Clanak 10.
Ured nacelnika ustrojava se bez unutarnjih ustrojbenih jedinica.
Clanak 11.

Nazivi radih mjesta, stru¢ni uvjeti za njithovo obavljanje, opis poslova 1 zadataka koji se na
njima obavljaju, te broj izvrsitelja, utvrduju se kako slijedi:

Procelnik Ureda nacelnika /radno mjesto I. kategorije /potkategorija radnog mjesta-
glavni rukovoditelj, klasifikacijski rang 1.

Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, poloZen drzavni stru¢ni ispit, najmanje 5
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rad na racunalu, polozen
vozacki ispit B kategorije.

- Upravlja Uredom nacelnika 1 koordinira rad Ureda s drugim upravnim Odjelima i tijelima
Op¢ine,

- osigurava zakonit rad 1 brine se za izvrSenje radnih zadataka i obveza Ureda,

- odgovoran je za zakonit rad i pravovremeno izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga
rada Ureda,

- predlaze o prijemu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, te o drugim pravima i obvezama
sluzbenika 1 duznosnika Ureda, a temeljem Plana prijema u sluzbu, misljenja nadlezne
komisije

- planira, organizira i kontrolira rad Ureda,

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, te daje prijedlog za primjenu istih,

- predlaze smjernice 1 sudjeluje u izradi akata iz nadleznosti upravnog tijela,

- obavlja pravne poslove pripreme i realizacije oko prodaje i otkupa nekretnina u vlasnistvu
Opcine Baska Voda,

- razmatra predstavke i prituzbe na rad upravnih tijela, te u suradnji s ostalim procelnicima
upravnih tijela predlaze mjere za uklanjanje utvrdenih nepravilnosti,



- u okviru svoje nadleznosti prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazlozenja,

- odgovoran je za rjeSavanje prava na pristup informacijama, vodi katalog informacija,

- proucava i stru¢no obraduje sva pitanja u svezi s radom op¢inskog nacelnika, Opcinskog
vijeca i njihovih radnih tijela,

- obavlja poslove za Opcinsko vijece i opéinskog nacelnika u okviru svoje nadleznosti,

- priprema materijale za sjednice Opc¢inskog vijeca i1 kolegije nacelnika,

- obavlja pravne, upravno-pravne i savjetodavne poslove, poslove uskladivanja rada
upravnih odjela, poslove u svezi s djelokrugom rada Opéinskog vijeca,

- koordinira i nadzire izradu elaborata, stru¢nih materijala i nacrta op¢ih akata, te prijedloga
odluka 1 zaklju¢aka Op¢inskom vijecu,

- kontrolira i potpisuje nacrte svih pojedinacnih i op¢ih akata iz nadleznosti Ureda, te
proucava i stru¢no obraduje pravna pitanja iz nadleznosti jedinica lokalne samouprave i
njihovih tijela,

- ureduje i priprema izradu sluzbenog glasila Opéine Baska Voda,

obavlja i druge poslove po nalogu op¢inskog nacelnika
Broj sluzbenika - izvrsitelj 1

Koeficijent za odredivanje place: 3,00

Upravni referent /radno mjesto Ill. kategorije /potkategorija radnog mjesta - referent,
klasifikacijski rang 11.

-SSS ili VSS ekonomske ili upravne struke, poznavanje rada na ra¢unalu, polozen drzavni
strucni ispit, poloZen struc¢ni ispit za arhivara, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima.

- obavlja poslove pisarnice (prijam, urudzbiranje, klasificiranje, interna dostava poste,
vodenje dostavne knjige poSte, vodenje, razvodenje 1 odlaganje predmeta),

- obavlja poslove pismohrane (vodenje arhivske knjige, odlaganje i cuvanje arhivske grade
i drugo),

- vodi registar svih odluka, zakljucaka i drugih akata Opc¢inskog vijeca,

- ispostavlja 1 vodi evidenciju putnih naloga za sluzbena putovanja te putnih naloga,

- obavlja upravno - uredske poslove za potrebe ¢lanova Opcinskog vijeca zaduzenih po
resorima, vodi odgovarajuce evidencije, prima stranke, vodi odgovarajucu prepisku,
priprema podatke i izvjes¢a iz djelokruga rada te obavlja druge
uredske poslove po nalogu ¢lanova Opc¢inskog vijeca 1 njegovih radnih tijela,

- vr$i prijepis dopisa za procelnika Ureda nacelnika,op¢inskog nacelnika i zamjenika



nacelnika,

- obavlja administrativne, strucne i poslove u svezi s djelokrugom rada Opc¢inskog vijeca i
njihovih radnih tijela,

- vodi zapisnike Opc¢inskog vijeca i radnih tijela Opcinskih vijeca,
- vodi kadrovsku evidenciju sluzbenika i namjestenika

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika

Broj sluzbenika - izvrsitelj 1
Koeficijent za odredivanje place: 2,25

Pomocni djelatnik- portir - dostavlja¢ /radno mjesto V. kategorije/ potkategorija radnog
mjesta-namjestenik 1. kategorije, klasifikacijski rang 13.

SSS, polozen vozacki ispit B kategorije, najmanje &etiri godine radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima

- obavlja poslove dostave pisanih i drugih posiljaka, osobno ili vozilom,

- obavlja nabavu sredstava potrebnih za dnevno poslovanje,

- obavlja povremeno poslove vozaca osobnog vozila,

- organizira i brine o zaprimanju i odaSiljanju svih pismena, kao i urudzbi pismena,

- obavlja poslove portira i dostavljaca Opcine,

- vrSi tehnicke popravke po prostorijama Opcinske uprave koji ne iziskuju stru¢nu
specijalizaciju za obavljanje takvih popravaka,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Broj namjestenika —izvrSitelja 1
Koeficijent za odredivanje place: 1,60

Spremacica /radno mjesto IV. kategorije/ potkategorija radnog mjesta - namjestenik 2.
kategorije, klasifikacijski rang 13.

NSS ili osnovna Skola

- obavlja poslove ¢iS¢enja ureda, sanitarnih prostorija, zajednickih i drugih  pomoc¢nih
prostorija u zgradi Opcinske uprave,

- obavlja poslove c¢iS¢enja prostorija u vlasniStvu Opcine Baska po nalogu procelnika
Ureda nacelnika,

- obavlja poslove ¢iS¢enja pripadajuceg vanjskog prostora zgrade Opcinske uprave,

- obavljaidruge poslove po nalogu procelnika.

Broj namjestenika —izvrsitelja 1, na pola radnog vremena



Koeficijent za odredivanje place: 1,00

Upravni odjel za proracun i financije
Clanak 12.

U odjelu za proracun i financije obavljaju se poslovi izrade proracuna Opéine i kontrola
njegova izvrSenja, nadzora nad koriStenjem proracunskih sredstava u skladu s propisima i
aktima Opc¢ine, vodenja knjigovodstva proracuna, naplate opcinskih poreza 1 drugih
primitaka, osiguranja imovine Op¢ine i naplate Steta, poslovi platnog prometa i blagajnickog
poslovanja, obracuna placa, poslovi prac¢enja propisa i1 predlaganja akata iz djelokruga odjela,
knjigovodstveno-racunovodstveni poslovi korisnika opéinskog proracuna, pravnih osoba u
vlasniStvu op¢ine i udruga kojima je op¢ina osnivac, te ostali srodni poslovi.

Clanak 13.
Upravni Odjel za proracun i financije se ustrojava bez unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Nazivi radih mjesta, stru¢ni uvjeti za njihovo obavljanje, opis poslova i1 zadataka koji se na
njima obavljaju, te broj izvrsitelja, utvrduju se kako slijedi:

Procelnik upravnog odjela za proracun i financije /radno mjesto 1. kategorije /potkategorija
radnog mjesta- glavni rukovoditelj, klasifikacijski rang 1.

Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, poloZen drzavni strucni ispit,
najmanje 5 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na
racunalu, poloZen vozacki ispit B kategorije.

- rukovodi radom Odjela i koordinira rad unutar Odjela,

- predlaze o prijemu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, te o drugim pravima i obvezama
sluzbenika Odjela, a temeljem Plana prijema u sluzbu,

- odgovoran je za zakonit rad 1 pravovremeno izvrSavanje poslova 1 zadataka Odjela,

- vodi struc¢ne poslove pri izradi Op¢inskog proracuna, kao 1 odluka, zakljucaka, pravilnika 1
planova iz djelokruga Odjela,

- analizira i kontrolira izvrSenje Opéinskog Proracuna i prati njegovu provedbu,

- prati zakonske propise i izraduje izvijesc¢a iz djelokruga rada Odjela,

- obavlja unutarnji nadzor radi koriStenja proraCunskih sredstava, te primjene zakona i
podzakonskih akata iz oblasti prorac¢una jedinica lokalne samouprave,

- azurira evidenciju naplate opcinskih poreza, komunalne naknade, vodne naknade,
komunalnog doprinosa, koncesija, zakupnine za poslovni prostor u vlasnistvu Opcine te
drugih op¢inskih prihoda,

- provodi i odgovora za zakonito provodenje postupka javne nabave roba, usluga i radova,

- vr$i obracun, razrez, naplatu, i kontrolu naplate op¢inskih prihoda

- izraduje pojedinacne akata po svim navedenim opcinskim prihodima, vodi postupak
prisilne naplate, te obracuna kamata za neplaceni dug po navedenim op¢inskim prihodima,

- vodi analiti¢ku evidenciju zaduZenja i naplate op¢inskih prihoda,

- redovito podnosi pisana izvjeS¢a opcinskog nacelnika o izvrSenju op¢inskog proracuna, a
najmanje jedan put mjesecno,

- prati i koordinira financijsko poslovanje Vlastitog pogona,



- Cuva dokumentaciju iz svog djelokruga rada te obavlja druge srodne poslove po nalogu
op¢inskog nacelnika.

Broj sluzbenika - izvrsitelj 1
Koeficijent za odredivanje place: 2.80

Referent za proracun i financije /radno mjesto I11. kategorije /potkategorija radnog mjesta
- referent, klasifikacijski rang 11.

SSS ekonomske struke, poznavanje rada na racunalu, polozen drzavni strucni ispit, najmanje
1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

- izraduje nacrt Proracuna, izmjene i dopune Proracuna i prate¢ih akata,

- izraduje propisana izvijeS¢a o izvrSenju Proracuna, izmjene i dopune Proracuna i pratecih
akata i druga izvijeSca iz djelokruga Odjela,

- vrs$i kontrolu namjenskog trosenja sredstava,

- sudjeluje u izradi op¢ih akata iz podru¢ja financija i prati njthovu primjenu,

- prati propise iz oblasti financija i brine o primjeni istih,

- vodi financijsko knjigovodstvo i knjigovodstvenu evidenciju,

- kontrolira i knjizi poslovne dogadaje,

- vrsi likvidaciju i kontrolu svih rac¢una,

- vodi obracun putnih naloga,

- knjizi uplatu op¢inskih prihoda,

- vodi blagajnicko poslovanje,

- vodi evidenciju op¢inske imovine, obveza i potrazivanja,

- vodi evidencije osiguranja op¢inske imovine, te osiguranja sluzbenika i namjeStenika
Op¢ine,

- obracunava place i naknade,

- knjizi zaduZenja i uplate,

- obavlja, vodi 1 ¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga rada, obavlja racunovodstvene
poslove za potrebe opcCinskih tijela, te obavlja druge poslove po nalogu opc¢inskog
procelnika.

Broj sluzbenika - izvrSitelj 1

Koeficijent za odredivanje place: 2,25

Referent za racunovodstveno-knjigovodstvene poslove /radno mjesto 11l. kategorije
/potkategorija radnog mjesta - referent, klasifikacijski rang 11.

SSS ekonomske struke, poznavanje rada na racunalu, polozen drzavni stru¢ni ispit, najmanje
1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

- Obavlja knjigovodstveno-racunovodstvene poslove korisnika opc¢inskog proracuna,
pravnih osoba u vlasniStvu op¢ine 1 udruga kojima je op¢ina osnivac,

- brine se o izradi akata u obavljanju knjigovodstveno-ra¢unovodstvenih predmetnih
korisnika,

- izraduje propisana izvijesc¢a i pratece akte iz djelokruga Odjela,

- vrsi kontrolu namjenskog trosenja sredstava ovih korisnika,

- prati propise iz oblasti financija i brine o primjeni istih,



- vodi financijsko knjigovodstvo korisnika op¢inskog proracuna,

- vodi knjigovodstvenu evidenciju, te kontrolira i knjizi poslovne dogadaje,

- vr$i likvidaciju 1 kontrolu svih ra¢una proracunskih korisnika,

- knjizi uplatu prihoda, vodi evidenciju imovine ovih korisnika,

- obracunava place i naknade korisnika proracuna,

- vodi kadrovsku evidenciju njihovih djelatnika,

- obavlja druge racunovodstvene poslove za potrebe opcinskih tijela,

- vodi blagajnicko poslovanje korisnika,

- Cuva dokumentaciju iz svog djelokruga rada te obavlja druge poslove po nalogu
procelnika.

Broj sluzbenika - izvrsitelj 1

Koeficijent za odredivanje place: 2,25

Racunovodstveni referent /radno mjesto IIl. kategorije /potkategorija radnog mjesta -
referent, klasifikacijski rang 11.

SSS ekonomske struke, poznavanje rada na racunalu, polozen drzavni strucni ispit, najmanje
1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

- sudjeluje u izradi nacrta Proracuna, izmjene i dopune Proracuna i pratecih akata,

- sudjeluje u izradi akata i izvijeS¢a o izvrSenju Proracuna, izmjene i dopune Proracuna i
pratecih akata i1 druga izvijes¢a iz djelokruga Odjela,

- sudjeluje u izradi op¢ih akata iz podrucja financija i prati njihovu primjenu,

- prati propise iz oblasti financija i brine o primjeni istih,

- knjiZi uplatu op¢inskih poreza,

- vodi financijsko knjigovodstvo i knjigovodstvenu evidenciju,

- vodi evidenciju obveznika op¢inskih poreza,

- knjizi zaduZenja 1 uplate opCinskih poreza,

- priprema izvje$ca iz svog djelokruga rada,

- sudjeluje u izradi dokumentacije za Op¢insko vijece i radna tijela iz svog djelokruga rada,

- obavlja, vodi 1 ¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga rada, obavlja racunovodstvene
poslove za potrebe op¢inskih tijela, te obavlja druge poslove po nalogu procelnika.

Broj sluZbenika - izvrSitelj 1

Koeficijent za odredivanje place: 2,25

Upravni odjel za gospodarenje prostorom i komunalno-prometne poslove
Clanak 14.

U odjelu za gospodarstvo obavljaju se poslovi u svezi s pra¢enjem i analizom poslova u
gospodarstvu, poduzimanjem potrebnih mjera u cilju razvoja komunalnog gospodarstva,
izgradnjom 1 odrZzavanjem komunalne infrastrukture, poslovi komunalnog redarstva, poslovi
pracenja propisa i predlaganja akata iz djelokruga odjela, poslovi nadzora i naplate prihoda
Op¢ine, obavljanje komunalnih poslova Op¢ine, obavljanjem poslova upravljanja prometom,
nadzora i premjestanja nepropisno zaustavljenih 1 parkiranih vozila kada te poslove obavlja
Opc¢ina kao jedinica lokalne samouprave, poslovi nadzora nad koristenjem Opc¢inske imovine



I poduzimanja mjera sprje¢avanja neosnovanog koristenja Opc¢inske imovine, vrSenje
obracuna naplate op¢inskih prihoda, te ostali srodni poslovi.

Clanak 15.

Upravni odjel za gospodarenje prostorom i komunalno-prometne poslove ustrojava se bez
unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Nazivi radih mjesta, stru¢ni uvjeti za njihovo obavljanje, opis poslova i zadataka koji se na
njima obavljaju, te broj izvrsitelja, utvrduju se kako slijedi:

Procelnik Upravnog odjela za gospodarenje prostorom i komunalno-prometne poslove
/radno mjesto 1. kategorije/ potkategorija radnog mjesta — glavni rukovoditelj,
klasifikacijski rang 1.

Magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, polozen drzavni struéni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, aktivho poznavanje
engleskog ili njemackog jezika, poznavanje rada na racunalu, poloZzen vozacki ispit B
kategorije.

- rukovodi radom Odjela i koordinira rad unutar Odjela,

- odgovoran je za zakonit rad i pravovremeno izvrSavanje poslova i zadataka Odjela,

- vodi struc¢ne poslove pri izradi Op¢inskog proracuna, kao 1 odluka, zakljucaka 1 pravilnika,
planova iz djelokruga Odjela,

- predlaZe o prijemu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, te o drugim pravima i obvezama
sluzbenika Odjela, a temeljem Plana prijema u sluzbu i misljenja nadlezne komisije

- analizira izvrSenje naplate Opcinskih prihoda, te predlaZe r radnje u cilju bolje provedbe
naplate,

- prati zakonske propise i izraduje izvijeSca iz djelokruga rada Odjela,

- obavlja unutarnji nadzor koristenja Opc¢inske imovine, te primjene zakona i podzakonskih
akata iz oblasti jedinica lokalne samouprave,

- prikuplja i azuriranja podatke za naplatu op¢inskih poreza,
komunalne naknade, vodne naknade, komunalnog doprinosa, koncesija, zakupnine za

prostor u vlasniStvu Op¢ine, te drugih op¢inskih akata,

- izraduje pojedinacne akata po svim prikupljenim podacima i predlaze opce akte u cilju
poticanja ekonomskog razvoja,

- obavlja poslove nadzora nad koriStenjem Opéinske imovine i  poduzimanja mjera
sprjeavanja neosnovanog koristenja Op¢inske imovine,

- brine se o poduzimanju potrebnih mjera u cilju razvoja komunalnog gospodarstva,
izgradnje i odrzavanje komunalne infrastrukture,

- nadzire rad komunalnog redarstva i prometnog redarstva,

- Odgovoran je za pravilno koriStenje javnih povrSina, plaza, te drugih povrSina koje
utjecu na izgled naselja,

- Cuva dokumentaciju iz svog djelokruga rada te obavlja druge srodne poslove po nalogu
op¢inskog nacelnika.



Broj sluzbenika — izvrsitelja 1
Koeficijent za odredivanje place:2.80

Komunalni redar /radno mjesto Ill. kategorije /potkategorija radnog mjesta - referent,
klasifikacijski rang 11.

SSS, upravne ili ekonomske struke, polozen drzavni stru¢ni ispit, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovoraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, polozen vozacki ispit B
kategorije.

- Provodi nadzor nad komunalnim redom,

- obavlja radnje u upravnom postupku sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu,

- obilaskom terena obavlja nadzor nad Odlukom o komunalnom redu i Odlukom o javnom
redu i miru,

- poduzima mjere za otklanjanje uoc¢enih nepravilnosti,

- obavlja nadzor nad provodenjem reda na javnim povrSinama, plazama, te drugim
povrSinama koje utjecu na izgled naselja,

- vrsi prijave nadleznom tijelu drzavne uprave i Zupanijskom uredu, naplatu kazni u okviru
zakona i odluka Op¢inskog vijeca,

- vrsi kontrolu koristenja javnih povrSina,

- predlaze mjere za unaprjedenje komunalnog reda,

- vrsi kontrolu nad provedbom Odluke o radnom vremenu ugostiteljskih objekata i trgovina,

- obavlja nadzor nad odrzavanjem ¢istoce i odvozu smeca,

- Cuva dokumentaciju iz svog djelokruga rada,

- obavlja poslove u svezi izgradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture,

- vodi evidenciju izgradnje svih objekata na podrucju opéine,

- obavlja poslove civilne zaStite 1 protupoZarne zastite,

- izraduje izvjesc¢a i zapisnike,

- izdaje obavezni prekrsajni nalog sukladno zakonu,

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika upravnog Odjela.

Broj sluZbenika - izvrSitelj 2

Koeficijent za odredivanje place:2.00

Prometni redar/ referent/

SSS, upravne ili ekonomske struke, polozeni drzavni strucni ispit, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, vozacki ispit B kategorije, zavrsen program
osposobljavanja za prometnog redara.

- Obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila,

- poslove upravljanja prometom u skladu sa zakonskim odredbama,

- izdaje naredbe za premjeStanje nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila sukladno
Zakonu o sigurnosti prometa na cestama,

- naplacuje nov€anu kaznu za nepropisno zaustavljeno i parkirano vozilo,

- izdaje obavezni prekrsajni nalog sukladno zakonu,

- izraduje izvjesc€a i zapisnike,

- obavlja radnje u upravnom postupku sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu,

- poduzima mjere za otklanjanje uoc¢enih nepravilnosti,



- obavlja nadzor nad provodenjem reda na javnim povrSinama, te drugim povrSinama
koje utjeu na izgled naselja,

- vrsi prijave nadleznom tijelu drzavne uprave i zupanijskom uredu, naplatu kazni u
okviru zakona i odluka Op¢inskog vijeca,

- vrsi kontrolu koristenja javnih povrsina, plaza te drugih povrsina koje utjecu na izgled
naselja

- ¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga rada,

- provodi nadzor nad komunalnim redom,

obavlja radnje u upravnom postupku sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu,

- obavlja poslove civilne zastite 1 protupozarne zastite,

obavlja druge poslove po nalogu proc¢elnika.

Broj sluzbenika- izvrsitelja 2
Koeficijent za odredivanje place: 2,00

Po potrebi posla, op¢inski nacelnik moze odobriti zaposljavanje komunalnih i prometnih
redara na odredeno vrijeme, a u skladu sa zakonskim propisima i prora¢unom Opc¢ine Baska
Voda.

Broj sezonskih sluzbenika op¢inski nacelnik ¢e utvrditi po potrebi posla skladu s prora¢unom
Op¢ine Baska Voda.

IV. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 16.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlaSten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i1 za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u
upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno
radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari
nadlezan je procCelnik upravnog tijela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, ni
ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelniku pravnog tijela.

V. PLACE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA
Clanak 17.

Placu sluzbenika i namjeStenika ¢ini osnovna placa i dodatci na osnovnu placu.



Clanak 18.

Osnovnu plac¢a ¢ini umnozak koeficijenata sloZzenosti poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden sluzbenik ili namjesStenik 1 bruto osnovice za obracun place, uvecan za 0,5% za
svaku navrSenu godinu radnog staza.

Bruto osnovica iznosi 3.200,00 kn.

Clanak 19.

Dodaci na osnovnu placu sastoje se od:
dodatka na placu za radni staz,
dodatak na placu za rad u uvjetima tezim od uobicajenih (tezi uvjeti rada),
dodatak na pla¢u s osnova ostalih uvjeta rada,
20% godisnji varijabilni dodatak na placu
dodatak na topli obrok
Clanak 20.

Sluzbenicima i namjeStenicima pripada naknada za topli obrok u iznosu od 50,00 kuna neto
po radnom danu temeljem evidencije prisustva na radnom mjestu.

Clanak 21.

Za otezane uvjete rada, op¢inski nacelnik moZe odrediti da se placa sluzbenika i namjeStenika
uvecava se do 25%.

Clanak 22.

S osnova ostalih uvjeta rada placa sluzbenika i namjestenika uvecava se sukladno zakonskim
odredbama.

Clanak 23.

Osnovicu za izracun placa odlukom utvrduje op¢inski nacelnik, a koeficijent Opcinsko vijece
Baska Voda.

Placa se isplacuju do 5. u mjesecu za protekli mjesec.

Od jedne do druge place ne smije proci vise od 40 dana.



Clanak 24.

Procelnici Odjela duzni su voditi dnevnu evidenciju prisustva sluzbenika 1 namjesStenika na
radnom mjestu koja se predaje Odjelu za proracun i financije 30-og u mjesecu radi izracuna
place za sluzbenike 1 namjestenike Opc¢ine BaSka Voda.

Evidencija mora biti ovjerena potpisom proc¢elnika Odjela.
VL. NAKNADE PLACA
Clanak 25.

Sluzbenik 1 namjestenik ima pravo na naknadu place kao i da je radio u slijede¢im
slu¢ajevima:

za dane blagdana i neradne dane odredene zakonom
za vrijeme prekida rada do kojeg je doslo bez krivnje sluZzbenika i namjestenika.

Za vrijeme koriStenja godi$njeg odmora, sluzbenik i namjesStenik ima pravo na naknadu place
u visini najmanje njegove prosjecne mjeseéne place u prethodna tri mjeseca.

Clanak 26.

Za vrijeme privremene sprijeenosti na rad sluZzbenik 1 namjestenik ima pravo na naknadu
place u visini najmanje njegove prosjecne mjesecne place u prethodna tri mjeseca.

VII. ODGOVORNOST ZA POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 27.

Sluzbenik je duZan naknaditi $tetu koju u sluzbi ili u vezi sa sluzbom namjerno ili iz krajnje
nepaznje nanese lokalnoj jedinici.

Stetom iz stavka 1. ovog ¢lanka smatra se i Steta koju je lokalna jedinica imala naknadujuéi
fizickim 1 pravnim osobama S$tetu koju su pretpjeli namjerom ili krajnjom nepaZnjom
sluzbenika ili zlouporabom poloZzaja i ovlasti.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom, laka povreda sluzbene duznosti je
krSenje Etickog kodeksa Opcinske uprave Opc¢ine Baska Voda, osim kada su time ispunjena
obiljezja neke od drugih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom.

VIII. NAGRAPIVANJE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA
Clanak 28.

Kriteriji za vrednovanje rezultata rada sluzbenika i namjesStenika i visina dodatka za
uspjesnost u radu utvrduju se posebnim Pravilnikom.



Clanak 29.

Za natprosjecne rezultate u radu sluzbenici i namjesStenici mogu svake godine ostvariti
nagradu koja moze iznositi najvise jednu placu sluzbenika i namjestenika koji ostvaruje
nagradu.

Nagrada se ne moze ostvariti kao stalni dodatak na placu.
IX. PRIJAM U SLUZBU
Clanak 30.

Procelnici upravnih Odjela Op¢ine Baska Voda se primaju u sluzbu na temelju javnog
natjecaja, kojeg raspisuje tj. objavljuje, provodi, i odluku o izboru donosi op¢inski nacelnik.

Za prijem sluzbenika i namjeStenika u sluzbu natjecaj, odnosno oglas raspisuje tj.
objavljuje, provodi, i odluku o izboru donosi op¢inski nacelnik u skladu s vaze¢im Planom
prijama u sluzbu.

Clanak 31.

Sluzbenici i namjestenici koji se u sluzbu primaju na neodredeno vrijeme mora se odrediti
probni rad u trajanju od tri mjeseca.

U slucaju predvidivog trajanja sluzbe na odredeno vrijeme od najmanje Sest mjeseci, osobe se
primaju uz obvezni probni rad u trajanju od dva mjeseca.

Clanak 32.

Za vrijeme probnog roka sluzbenika i namjeStenika, ocjenjuju se njegove radne 1 strucne
sposobnosti sukladno zahtjevima sluzbe.

Probni rok sluzbenika 1 namjeStenika prati 1 ocjenjuje procelnik upravnog tijela u koji se
sluzbenik ili namjestenik prima u sluzbu, odnosno op¢inski nacelnik u slu¢aju ustroja novih
upravnih tijela.

Clanak 33.

Ukoliko procelnici ocijene da sluzbenik ili namjestenik za vrijeme probnog roka ne ostvaruje
prosjecne rezultate, tj. da njegove radne i stru¢ne sposobnosti ne udovoljavaju zahtjevima
sluzbe, dostavit ¢e prijedlog op¢inskom nacelniku odnosno donijeti rjeSenje za prestanak
sluzbe, najkasnije osam dana od isteka probnog rada.

Clanak 34.

Sluzbenik ili namjestenik koji je za vrijeme probnog roka bio odsutan zbog opravdanih
razloga (bolest, mobilizacija i dr.), probni rok produzuje za onoliko dana koliko je bio
opravdano odsutan.



Clanak 35.

Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke, bez radnog staza u struci
ili s radnim stazem kra¢im od vremena odredenog za vjezbeni¢ki staz, primaju se u svojstvu
vjezbenika.

Vjezbenici se primaju na odredeno vrijeme potrebno za obavljanje vjezbenickog staza.
Clanak 36.

Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.
Clanak 37.

Za vrijeme vjezbeniCkog staza vjezbenik ima pravo na 85% place

poslova radnog mjesta najnize sloZenosti njegove stru¢ne spreme.

Vjezbenik ima mentora koji prati rad vjezbenika, daje mu potrebne upute i smjernice za rad te
mu pomaze u pripremanju drzavnog stru¢nog ispita.

Mentora imenuje procelnik upravnog tijela iz reda sluzbenika istog upravnog tijela koji ima
najmanje istu stru¢nu spremu kao vjezbenik.

Visinu naknade za rad mentora utvrduje odlukom op¢inski nacelnik.
Clanak 38.

VjeZzbenik mozZe pristupiti polaganju drZzavnog stru¢nog ispita najranije dva mjeseca prije
isteka propisanog vjeZbeni¢kog staza, a duzan ga je poloZiti najkasnije do isteka vjeZbenickog
staza.

VjeZzbeniku koji iz opravdanih razoga ne polozi drZzavni stru¢ni ispit, moZe se produZiti
vjezbenicki staz za najviSe tri mjeseca.

O produZenju sluzbe i vjeZbenickog staza iz stavka 2. ovog ¢lanka donosi se posebno rjesenje.
Clanak 39.

Vjezbenik koji u roku ne polozi drzavni stru¢ni ispit, odnosno ne bude rasporeden na radno
mjesto, prestaje sluzba istekom tog roka.

Clanak 40

Osoba koja u vrijeme prijama u sluzbu ima u odgovarajucoj struci radni staz duzi od vremena
odredenog za vjezbenicki staz, ali nema poloZen drZavni stru¢ni ispit, ne prima se u sluzbu u
svojstvu vjezbenika, ali je duzna u roku od godinu dana od prijama u sluzbu poloziti drzavni
strucni ispit.



Sluzbeniku koji ne polozi drzavni stru¢ni ispit u roku iz stavka 1. ovog Clanka, prestaje sluzba
istekom posljednjeg dana roka za polaganje ispita.

U slucaju privremene sprijecenosti za rad zbog bolovanja, porodnog dopusta, odnosno drugog
opravdanog razloga, iz stavka 1. ovog ¢lanka moze se produziti za onoliko vremena koliko je
trajala privremena sprijecenost za rad odnosno drugi opravdani razlozi.

Ako je prijava za polaganje drzavnog stru¢nog ispita pravovremeno podnesena, a sluzbenik
nije u roku iz stavka 1. ovog ¢lankia bio pozvan na polaganjem, taj rok se moze produziti do
polaganja stru¢nog ispita, ali ne vise od tri mjeseca.

Clanak 41.

Troskove prvog polaganja drzavnog struénog ispita vjezbenika, kao i osoba primljenih u
sluzbu uz uvjet da u roku godine dana poloZe drZavni stru¢ni ispit, snosi Op¢ina Baska Voda.

VIII OSTALA PRAVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 42.

Druga pitanja od znacaj za rad upravnih tijela, a odnose se na radno-pravna pitanja, kao $to su
place, naknade place, druga materijalna prava, prijam u sluzbu, raspored na radno mjesto,
radno vrijeme, odmori i dopusti, zastita sluzbenika i namjestenika, odgovornost za povrede
sluzbene duZnosti, naknada Stete, ocjenjivanje, premjestaji, raspolaganje i prestanak sluzbe
ureduju se posebnim aktima Opc¢ine Baska Voda sukladno zakonu, kolektivnom ugovoru i
Odluci.

Clanak 43.
Ostala prava sluzbenika namjeStenika su:
regres za godi$nji odmor
jubilarne nagrade
otpremnina
darovi djeci 1 BoZi¢nica
izvanredna pomo¢
dnevnice 1 troSkovi sluZzbenih putovanja
troskovi prijevoza, dezurstva, terenski dodatak

topli obrok



Regres za godisnji odmor
Clanak 44.

Sluzbeniku i namjesteniku ¢e se jednom godiSnje isplatiti jednokratni dodatak plaéi za
koriStenje godi$njeg odmora u iznosu predvidenom Proracunom, a u skladu sa zakonskim
odredbama.

Jubilarne nagrade
Clanak 45.

Za neprekidnu sluzbu u Op¢ini Baska Voda sluzbenik i namjestenik ima pravo na jubilarnu
naknadu:

Pravo na jubilarnu naknadu stjece se nakon:
10 godina neprekidnog rada
20 godina neprekidnog rada
30 godina neprekidnog rada
40 godina neprekidnog rada
u visini najviSe do iznosa za koji se ne placa porez prema Pravilniku o porezu na dohodak, a
sukladno Prora¢unu Op¢ine Baska Voda.
Otpremnina
Clanak 46.

U slucaju da sluzbenik ili namjestenik ostvari pravo na mirovinu pripada mu otpremnina

najvise u iznosu utvrdenom Pravilnikom o porezu na dohodak temeljem Zakona o porezu na
dohodak.

Darovi djeci i BoZiénica
Clanak 47.

Djetetu sluzbenika i namjeStenika do navrSenih 15 godina starosti osigurat ¢e se sredstva za
poklon u visini utvrdenoj Pravilniku o porezu na dohodak dohodak temeljem Zakona o porezu
na dohodak.

Sluzbeniku i namjesteniku isplatit ¢e se naknada za BoZi¢ne blagdane najviSe do visine iznosa
za koji se ne placa porez prema Pravilniku o porezu na dohodak dohodak temeljem Zakona o
porezu na dohodak.



Izvanredna pomo¢
Clanak 48.
Sluzbenik i namjestenik ili njegova obitelj imaju pravo na solidarnu pomo¢ u slucajevima:
- smrti sluzbenika ili namjestenika
smrti ¢lana uze obitelji (suprug, supruga, djeca i roditelji)
- bolovanje sluzbenika ili namjestenika duze od 90 dana
- otklanjanje Stetnih posljedica nastalih elementarnim nepogodama na objektima za
stanovanje sluzbenika i namjestenika.

Iznos pomoc¢i za pojedine slucajeve odreduje se posebnom odlukom zavisno od imovinskog
stanja sluzbenika i namjestenika.

Dnevnice i troSkovi sluzbenih putovanja
Clanak 49.

Pod sluZbenim putovanjem smatra se putovanje sluzbenika i namjeStenika ili osobe koja nije
sluzbenik i namjeStenik Opc¢ine Baska Voda, ako obavlja poslove za Op¢inu Baska Voda van
podrucja Op¢ine Baska Voda, a temeljem valjanog naloga za sluZzbeno putovanje za sluZzbeno
putovanje.

Clanak 50.

Sluzbeniku 1 namjesteniku pripada puna dnevnica za putovanje koje traje duze od 12 sati, a
polovina dnevnice za putovanje duze od 8 (osam), a krace od 12 (dvanaest) sati.

Za vrijeme krace od 8 sati sluzbeniku 1 namjesteniku ne pripada dnevnica za sluzbeno
putovanje.

Clanak 51.

Dnevnica se utvrduje u iznosu za koji se ne placa porez prema Pravilniku o porezu na
dohodak.

Clanak 52.

Izracun troskova sluzbenog putovanja mora se podnijeti u roku od 5 dana nakon zavrsetka
sluzbenog putovanja.

Clanak 53.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo izraCunava se u valuti zemlje u koju se putuje.



TroSkovi prijevoza i deZurstva
Clanak 54.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu troSkova prijevoza na posao i s posla u visini
troskova prijevoza sredstvima javnog prometa iznad 5 km.

Za poslove tijekom sjednica Opc¢inskog vijeca i drugih sastanaka odreduje se naknada u
iznosu od 1/2 dnevnice ako se isti odrzavaju neradnim danom ili poslijepodne radnim danom.

IX GODISNJI ODMORI I DOPUSTI BEZ
NAKNADE PLACE 1 UZ NAKNADU PLACE
Clanak 55.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na godis$nji odmor u trajanju od najmanje 20 radnih dana, a
stjeCe ga nakon 6 mjeseci neprekidnog rada.

Godisnji odmor od 20 radnih dana uvecéava se prema pojedina¢no odredenim mjerilima i to
najvise do 30 radnih dana:

S obzirom na sloZenost poslova:

sluzbenici VSS 2 dana
sluzbenivi VSS 2 dana
sluZbenici SSS 2 dana
namjestenici NSS 2 dana

S obzirom na duZinu radnog staza:

- do 5 godinaradnog staza 1 dan
- od 5do 10 godina radnog staza 2 dan
- do 10 do 15 godina radnog staza 3 dan
- do 15 do 20 godina radnog staza 4 dan
- do 20 do 25 godina radnog staza 5 dan

- do 25 do 30 godina radnog staza 6 dan



- do 301 viSe godina radnog staza 8 dan

S obzirom na posebne socijalne uvjete:
roditelju, posvojitelju ili staratelju s jednim malodobnim djetetom 2 dana
roditelju, posvojitelju ili staratelju za svako daljnje malodobno dijete joS po 1 dan

roditelju, posvojitelju ili staratelju hendikepiranog djeteta bez obzira

na ostalu djecu 1 dan

invalidu sudioniku domovinskog rata 1 dan

sudioniku domovinskog rata 1dan
Clanak 56.

Vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora utvrduje se Planom koriStenja godi$njeg odmora.

Za svakog sluzbenika i namjestenika donosi se rjeSenje o koristenju godi$njeg odmora i to
najkasnije 30 dana prije koriStenja godiSnjeg odmora.

Clanak 57.

RjeSenje o koriStenju godiSnjeg odmora za sluzbenike 1 namjesStenik Odjela donosi procelnik
Odjela uz prethodnu konzultaciju sa op¢inskim nacelnikom, a za procelnike Odjela donosi
op¢inski naCelnik. RjeSenje za opc¢inskog nacelnika i zamjenika op¢inskog nacelnika donosi
procelnik Odjela.

Clanak 58.

Sluzbeniku 1 namjesteniku moze se odobriti dopust bez naknade place (neplaceni dopust) od
30 dana u tijeku kalendarske godine, pod uvjetom da je takav dopust opravdan i da nece
izazvati teSkoce u obavljanju poslova upravnog tijela, a osobito radi gradnje, popravka ili
adaptacije kuce ili stana, njege ¢lana uze obitelji, lijeCenja na osobni troSak, sudjelovanja u
kulturno-umjetnickim i $portskim priredbama, osobnog skolovanja, doskolovanja,
osposobljavanja, usavrSavanja ili specijalizacije 1 sl.

Sluzbenik 1 namjeStenik ima pravo na neplaceni dopust u toku jedne godine:

- zasudjelovanje na stru¢nim seminarima i savjetovanjima 5 dana

- za pripremanje i polaganje ispita poradi stjecanja posebnih znanja i vjeStina

(uCenje stranih jezika, informati¢ko obrazovanje i sl.) 2 dana




Sluzbenik i namjesStenik ima pravo na neplac¢eni dopust iz stavka 2. ovog clanka smo ako je
skolovanje ili stru¢no usavrsavanje u svezi s poslovima koje zaposlenik obavlja ili njegovom
profesijom ili djelatno$c¢u poslodavca

Ako to okolnosti zahtijevaju, sluzbeniku i namjeSteniku se neplaceni dopust iz stavka 1. ovog
¢lanka moze odobriti u trajanju duljem od 30 dana.

Odluku o ostvarenju prava na neplaceni dopust iz ovog ¢lanka donosi pro¢elnik uz prethodnu
suglasnost op¢inskog nacelnika.

Clanak 59.

Za vrijeme neplac¢enog dopusta do 30 dana poslodavac je duzan za sluzbenika i namjestenika
uplatiti obavezne doprinose za placu.

Za vrijeme neplacenog dopusta sluzbeniku i namjeSteniku miruju prava i obveze iz sluzbe.

Clanak 60.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na dopust uz naknadu place (placeni dopust) do ukupno
najvise 10 radnih dana u jednoj kalendarskoj godini u slijede¢im slu¢ajevima:

zakljucivanje braka 5 radnih dana
rodenje djeteta 2 radna dana
smrt supruznika, djeteta, roditelja i unuka 5 radnih dana
smrt brata ili sestre, djeda ili bake, te roditelja supruznika 2 radna dana
teSke bolesti djeteta ili roditelja izvan mjesta stanovanja 3 radna dana
polaganje strucnog ispita prvi put 5 radnih dana
dobrovoljno davanje krvi (na Dan dobrovoljnog davanja) 1 radni dan

Sluzbenik 1 namjeStenik ima pravo na plac¢eni dopust za svaki smrtni slucaj iz stavka 1. ovog
¢lanka, neovisno o broju dana koje je tijekom iste godine iskoristio prema drugim osnovama

X RADNO VRIJEME | RASPORED RADNOG VREMENA
Clanak 61.

Radno vrijeme djelatnika Opé¢ine Baska Voda je od ponedijeljka do petka i to od 7:00 do 15:00
sati.



Dnevni odmor je u trajanju od 30 minuta, u vremenu koje za Odjele utvrdi procelnik.
Op¢inski nacelnik moze u specificnim uvjetima odrediti i drugacije radno vrijeme.

U slucaju elementarnih nepogoda kao i drugih situacija ugrozenosti stanovniStva s podrucja
Opc¢ine Baska voda svi sluzbenici namjestenici su obvezni biti dostupni 1 postupati po nalogu
op¢inskog nacelnika i procelnika Odjela.

Raspored termina za rad sa strankama isti¢e se na ulazu u sjediste Opcinske uprave, a
sukladno posebnoj Odluci.

Na zgradama u kojima djeluje Op¢inska uprava isticu se nazivi Op¢inskih tijela, u skladu
s propisima o uredskom poslovanju.
Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobna imena duznosnika, sluzbenika i
namjestenika te naznaka poslova koje obavljaju.
XI PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 62.

Sluzbenici i namjestenici zateCeni u sluzbi na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika
nastavljaju s radom na dosadasnjim radnim mjestima, do donoSenja rjeSenja o rasporedu na
radna mjesta sukladno ovom Pravilniku.

RjeSenje o rasporedu na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku donijet ¢e op¢inski nacelnik
za procelnike Odjela, a procelnici Odjela za sluZbenike 1 namjeStenike roku 30 dana od
stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 63.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se van snage Pravilnik o unutarnjem redu
op¢inske uprave Opc¢ine Baska Voda (GL br. 3/11).

Clanak 64.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave u Glasniku, sluzbenom glasilu Op¢ine Baska
Voda.

Op¢inski nacelnik

Josko Roscié

KLASA: 022-05/13-01/04
UR.BROJ:2147/02-02-13/1

Baska Voda, 14. 01. 2013.



Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1 podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (NN br. 86/08, 61/11), ¢l. 44. Statuta Op¢ine Baska Voda (GL br.
10/09, 12/12, 6/13), ¢l. 11. Odluke o ustrojstvu op¢inske uprave Opcine Baska Voda (GL br.
2/11,15/12 ) Op¢inski nacelnik donosi

PRAVILNIK
O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O
UNUTARNJEM REDU

OPCINSKE UPRAVE OPCINE BASKA VODA

Clanak 1.

U ¢lanku 15. Pravilnika o unutarnjem redu opcinske uprave Opcine Baska Voda ( GL br.
1/13) iza rijeci:

Komunalni redar /radno mjesto Ill. kategorije /potkategorija radnog mjesta - referent,
klasifikacijski rang 11."

brisu se rijeci:
" SSS, upravne ili ekonomske struke"
i zamjenjuju se novim koje glase:

" SSS najmanje 1V. stupnja”

Clanak 2.
U ¢lanku 15. iza rijeci:
Prometni redar / referent/."
briSu se rijeci:
"SSS, upravne ili ekonomske struke™
I zamjenjuju se novim koje glase:

" SSS najmanje 1V. stupnja”



Clanak 3.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom nakon objave u Glasniku, sluzbenom glasilu Op¢ine
Baska Voda.

Op¢inski nacelnik

Josko Ros¢ié

KLASA: 022-05/13-01/04
UR.BROJ: 2147/02-02-13/2

Baska Voda, 3 . srpnja 2013.



Na temelju clanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1 podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (NN br. 86/08, 61/11), ¢l. 44. Statuta Op¢ine Baska Voda (GL br.
10/09, 12/12, 6/13, 11/13), ¢L. 11. Odluke o ustrojstvu opc¢inske uprave Opcine Baska Voda
(GL br. 2/11,15/12, 16/13 ), Op¢inski nacelnik donosi

PRAVILNIK
O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O
UNUTARNJEM REDU

OPCINSKE UPRAVE OPCINE BASKA VODA

Clanak 1.

U ¢lanku 19. Pravilnika o unutarnjem redu opcinske uprave Opcine Baska Voda ( GL br.
1/13, 10/13) brise se:

"dodatak na topli obrok™

Clanak 2.
Clanak 20. brise se.
Clanak 3.
U clanku 43. brisSe se:
"topli obrok™
Clanak 4.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom nakon objave u Glasniku, sluzbenom glasilu Op¢ine
Baska Voda.

Op¢inski nacelnik
Josko Rosci¢
KLASA: 022-05/13-01/04
UR.BROJ: 2147/02-02-13/3

Baska Voda, 20. rujna 2013.



Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1 podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (NN br. 86/08, 61/11), ¢l. 44. Statuta Opcine Baska Voda (GL br.
10/09, 12/12, 6/13, 11/13), ¢l. 11. Odluke o ustrojstvu opc¢inske uprave Opéine Baska Voda
(GL br. 2/11,15/12 ), Op¢inski nacelnik donosi

PRAVILNIK
O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O
UNUTARNJEM REDU

OPCINSKE UPRAVE OPCINE BASKA VODA

Clanak 1.

U clanku 8. Stavak 1. podstavak 2. Pravilnika o unutarnjem redu op¢inske uprave Opcine
Baska Voda ( GL br. 1/13, 10/13, 13/13), iza rijeci:“racunovodstveni referent,” dodaje se:

,, V181 stru¢ni suradnik®
Clanak 2.
U ¢lanku 11. stavak 4. Iza rijeci: ,,Broj namjeStenika-izvrsiteljal“
Brise se:
,»ha pola radnog vremena“.
Clanak 3.

U ¢lanku 12. Iza rijeci: ,,pravnih osoba u vlasni$tvu op¢ine 1 udruga kojima je op¢ina
osnivac“ dodaje se:

", poslovi izrade, azuriranje, koordinacije i implementacije projekata iz fondova EU, poslovi
organizacije i koordinacije planiranja, razvoja i implementacije projekata europskih fondova
te prac¢enje njihove provedbe,"

Clanak 4.
U Clanku 13. dodaje se:

»» Visi stru¢ni suradnik /radno mjesto I1. kategorije /potkategorija radnog mjesta-Visi
struc¢ni suradnik/, klasifikacijski rang 6.

Magistar ekonomske struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada
na racunalu, polozen vozacki ispit B kategorije.



obavlja poslove izrade, azuriranje, koordinacije i implementacije projekata iz
fondova EU,

obavlja poslove organizacije i koordinacije planiranja, razvoja i implementacije
projekata europskih fondova i fondova Republike Hrvatske, te prac¢enje njihove
provedbe,

kontrolira naplatu op¢inskih poreza

vrsi izradu opomena, ovrha i obracuna kamata,

prati izvrSenje projekata po postupcima javne nabave,

sudjeluje u izradi nacrta proracuna, izmjena i dopuna proracuna i pratecih akata
sudjeluje u izradi dokumentacije i izvjestaja za opCinsko vijece i radna tijela iz
djelokruga svog rada,

cuva dokumentaciju iz svog djelokruga rada

obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika

Broj sluzbenika- izvrsitelj 1

Koeficijent za odredivanje place: 2,50

Clanak 5.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom nakon objave u Glasniku, sluzbenom glasilu Op¢ine
Baska Voda.

Op¢inski nacelnik

Josko Rosci¢

KLASA: 022-05/13-01/04

UR.BROJ: 2147/02-02-14/1

Baska Voda, 15 . sije¢nja 2014.



Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluZzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (NN br. 86/08, 61/11, 4/18), ¢lanka 44. Statuta Op¢ine Baska Voda
(GL br. 10/09, 12/12, 6/13, 11/13, 2/17- pro¢. tekst), ¢lanka 11. Odluke o ustrojstvu opéinske
uprave Opc¢ine Baska Voda (GL br. 2/11,15/12,16/13 ), Op¢inski nacelnik donosi

PRAVILNIK
O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O
UNUTARNJEM REDU

OPCINSKE UPRAVE OPCINE BASKA VODA

Clanak 1.

U c¢lanku 13. stavku 2. Pravilnika o unutarnjem redu opc¢inske uprave Opéine Baska Voda
(GL br. 1/13, 10/13, 13/13,2 /14), iza rijeci: “Magistar ekonomske struke ili stru¢ni specijalist
ekonomske struke* dodaje se:

“Magistar pravne struke ili stru¢ni specijalist pravne struke®.
Clanak 2.
U ¢lanku 4. dodaje se novi stavak koji glasi:

,Ukoliko postoji potreba zbog povecanog obima posla, mogu se u sluzbu na odredeno vrijeme
do godine dana primiti dva magistra ekonomske struke ili stru¢na specijalista ekonomske
struke 1 dva magistra pravne struke ili stru¢na specijalista pravne struke®.

Clanak 3.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave u Glasniku, sluzbenom glasilu
Op¢ine Baska Voda.

Op¢inski nacelnik

Josko Rosci¢

KLASA: 022-05/18-01/02
UR.BROJ: 2147/02-02-18/1

Baska Voda, 3. sijecnja 2018. godine






