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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19), ¢lanka 51. Statuta Opéine Veliko Trojstvo (,,Sluzbeni glasnik Opéine Veliko
Trojstvo* broj 1/21), ¢lanka 12. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Veliko Trojstvo (,,Sluzbeni
glasnik Op¢ine Veliko Trojstvo* broj 7/21, 3/22), te ¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10, 125/14 i 48/23), Op¢inski nacelnik Op¢ine Veliko Trojstvo na prijedlog
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Veliko Trojstvo dana 17. srpnja 2024. godine donosi:

PRAVILNIK

o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Veliko Trojstvo

I. UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Veliko Trojstvo (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
utvrduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Veliko Trojstvo (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni
odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, broj izvrSitelja, struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, prijam u sluzbu i
raspored na radno mjesto, prava i obveze, odgovornost za povredu sluzbene duznosti, odgovornost za Stetu, place i naknade, radno
vrijeme, odmori i dopusti, te druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa Zakonom, Statutom i opéim
aktima Op¢ine Veliko Trojstvo.

Clanak 2.

Rijeci i izrazi u ovom Pravilniku koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu,
odnose se na jednak nacin na muski ili zenski rod.

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

rasporedenog na odnosno radno mjesto.
Clanak 3.
Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene Zakonom, Statutom Opéine Veliko Trojstvo, Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Veliko Trojstvo i drugim propisima.
Il. USTROJSTVO JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel ustrojen je za obavljanje upravnih, struénih i drugih poslova iz samoupravnog djelokruga Opéine
Veliko Trojstvo na naéin utvrden Zakonom, drugim propisima, Statutom i op¢im aktima Opc¢ine Veliko Trojstvo.

Clanak 5.

Op¢inski nacelnik usmjerava djelovanje Jedinstvenog upravnog odjela u obavljanju poslova iz njegovog samoupravnog
djelokruga i nadzire njegov rad.

Clanak 6.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik kojeg na temelju javnog natjecaja imenuje Op¢inski nacelnik.
Op¢inski nacelnik odlucuje rjeSenjem o imenovanju i razrjeSenju procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, te o drugim
pravima i obvezama procelnika Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa Zakonom.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela odgovoran je za vlastiti rad i rad sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom
upravnom odjelu.

U razdoblju duze odsutnosti procelnika, a najduze do njegova povratka na posao, odnosno u razdoblju od upraznjenja
radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika temeljem javnog natjecaja na nacin propisan zakonom, imenovanje sluzbenika
ovlastenog za privremeno obavljanje poslova procelnika obavlja se u skladu s Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine Veliko Trojstvo.
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Clanak 7.

Upravne, stru¢ne i druge poslove iz samoupravnog djelokruga Opéine Veliko Trojstvo u Jedinstvenom upravnom odjelu
obavljaju sluzbenici i namjestenici.

Sluzbenici obavljaju upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela, a namjestenici obavljaju
pratece i pomocne poslove.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela odluéuje rjeSenjem o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto i o prestanku
sluzbe sluzbenika i namjestenika, te o drugim pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika u skladu sa Zakonom.

Sluzbenici i namjestenici duzni su poslove radnog mjesta na koje su rasporedeni obavljati savjesno, pridrzavajuéi se
Ustava, Zakona, drugih propisa i akata Op¢ine Veliko Trojstvo, te pravila struke.

Sluzbenici i namjestenici duzni su izvr$avati naloge procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i nadredenog sluzbenika koji
se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden, a duzni su
odbiti izvrSenje naloga iz razloga propisanih Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi.

Clanak 8.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u Proracunu Opéine Veliko Trojstvo i iz drugih prihoda u
skladu sa zakonom.

I1l. NAZIVI I OPISI POSLOVA RADNIH MJESTA, BROJ IZVRSITELJA, STRUCNI I DRUGI UVJETI ZA
RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.

Ovim Pravilnikom utvrduju se radna mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu i to nazivi radnih mjesta, broj izvrsitelja,
klasifikacija radnih mjesta prema standardnim mjerilima utvrdenima Zakonom o sluZzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi, klasifikacija radnih mjesta u kategorije, potkategorije i razine potkategorija prema standardnim
mjerilima, klasifikacijski rang, opis poslova i priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinacno,
sve kako slijedi:

e T

Broj izvrsitelja 1
Kategorija: I
Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1

Standardna mjerila za radno mjesto:

= sveucilisni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke

= najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Stru¢no znanje: = organizacijske sposobnosti

=  komunikacijske vjestine

=  poloZen drzavni ispit

= napredno poznavanje rada na racunalu

najvisa razina koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,

doprinos razvoju novih koncepata, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim

polozajima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera, te davanje smjernica u

rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

ukljucuje samostalnost u radu i odludivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima,

ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na | uklju¢ujué¢i nadzornu i upravljatku odgovornost za rad Jedinstvenog upravnog odjela s

donoSenje odluka najvisim stupanjem utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje

politike i njenu provedbu.

stalna komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela od utjecaja na provedbu

plana i programa Jedinstvenog upravnog odjela (komunikacija unutar odjela, s izvr$nim i

predstavnickim tijelom, drugim op¢inskim, Zupanijskim i drzavnim tijelima i ustanovama,

te predstavnicima medija i pravnim osobama).

Stupanj sloZenosti posla

Stupanj samostalnosti

Stupanj struéne komunikacije
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Opis poslova i pribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedina¢no

1. RUKOVODECI POSLOVI

1.1. rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu s zakonom, Statutom i opéim aktima Opcine Veliko
Trojstvo,

1.2. organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela.

2. UPRAVNI POSLOVI

2.1. provodi postupke u upravnim stvarima iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, 20%

2.2. redovito pracenje propisa i stanja iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.

3. POSLOVI ZA IZVRSNO I PREDSTAVNICKO TIJELO

3.1. priprema i organizira rad Op¢inskog vije¢a i njegovih radnih tijela, te u tom smislu koordinira ukupan rad,

3.2. obavljanja stru¢ne, upravne i tehni¢ke poslove u pripremi sjednica Opcinskog vijeéa,

3.3. priprema opce i pojedinacne akte za Opcinsko vijece i njegova radna tijela,

3.4. brine o uskladenosti materijala za sjednice sa zakonom, Statutom, Poslovnikom i drugim propisima,

3.5. radi strucne, savjetodavne, protokolarne i upravne poslove za potrebe Opcinskog nacelnika i njegova 20%
zamjenika, te predsjednika Opéinskog vijeca,

3.6. priprema i organiziranje strucnih i administrativno-tehnickih poslova vezanih uz rad Op¢inskog nacelnika, te
u tom smislu sazivanje, organiziranje i pripremanje sjednica radnih tijela Op¢inskog nacelnika

3.7. priprema op¢ih i pojedinacnih akata iz djelokruga Op¢inskog nacelnika,

3.8.  sudjelovanje u drugim poslovima iz djelokruga Opéinskog nacelnika.

4. SLUZBENICKI ODNOSI

4.1. izrada nacrta i prijedloga op¢ih akata i izrada pojedinacnih upravnih i drugih akata iz oblasti radnih odnosa za 10%
sluzbenike, namjestenike i duznosnike Op¢ine Veliko Trojstvo.

5. PROSTORNO UREDENJE

5.1. poslovi pripreme i pracenja izrade dokumenata prostornog uredenja, ukljucujuéi pripremu akata u svezi 5%
donosenja dokumenata prostornog uredenja.

6. INFORMIRANJE

6.1. objavljivanje tekstove javnih natjecaja, poziva i drugih akata u javnim glasilima i/ili novinama,

6.2. poslovi vezani za izdavanje Sluzbenog glasnika Op¢ine Veliko Trojstvo,

6.3. uredivanje Internet stranice Opc¢ine Veliko Trojstvo.

7. MJESNA SAMOUPRAVA

7.1. poslovi u vezi s osnivanjem i preustrojem mjesnih odbora, izborima za njihova tijela i poslovi u vezi sa 5%
stvaranjem uvjeta za rad tijela mjesnih odbora,

8. OSTALI POSLOVI

8.1. koordiniranje poslova razvoja i strateSkog planiranja,

8.2. suradnja na pripremanja projektno-tehnicke dokumentacije za kapitalne investicije od interesa za Opcinu
Veliko Trojstvo,

8.3. provodenje postupaka javne i bagatelne nabave, 15%

8.4. dio poslova protokola i organizacije sluzbenih posjeta, sveCanih sjednica i manifestacija, obiljeZavanja
blagdana, poslovi promidzbe, poslovi za meduopc¢insku-gradsku i medunarodnu suradnju,

8.5.  vodenje brige o provodenju svih oblika izbora,

8.6. drugi poslovi koji su mu stavljeni u nadleznost od Op¢inskog nacelnika.

e e

20%

5%

Broj izvrsitelja 1
Kategorija: Il.
Potkategorija: Visi strucni suradnik

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Standardna mjerila za radno mjesto:

= sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij ekonomske struke

= najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

Struéno znanje: = organizacijske sposobnosti

=  komunikacijske vjestine

=  poloZen drzavni ispit

= napredno poznavanje rada na racunalu

ukljucuje stalne sloZenije struéne poslove u podrucju proracuna, financija i racunovodstva,

Stupanj sloZenosti posla kao i izradu proracunskih akata i izvjesca, strategija i programa i samostalno vodenje

projekata.
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. - ukljucuje samostalnost u radu ogranienu povremenim nadzorom i uputama od strane
Stupanj samostalnosti

procelnika.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na | ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu
donos$enje odluka postupaka, metoda rada i struénih tehnika, te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrudja.

ukljucuje kontakte unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta,

te prikupljanja i razmjene informacija.

Opis poslova i priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinacno

1. FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI

1.1. organizira, koordinira i provodi u skladu s zakonom, Statutom i opéim aktima cjelokupno financijsko-
racunovodstveno poslovanje u Opéini,

1.2. poslovi financijskog poslovanja i racunovodstveno-knjigovodstveni poslovi i to: obraCun i isplata placa
duznosnicima, sluzbenicima i1 namjeStenicima, kontrola naloga za pladanje u skladu s financijsko
racunovodstvenim propisima i izvrSavanje pla¢anja temeljem pravovaljanih naloga, blagajni¢ko poslovanje,
vodenje evidencije racuna, te evidentiranje, pohranjivanje i aktiviranje izdanih i primljenih sredstava
osiguranja placanja, priprema i koordiniranje popisa imovine i obveza, kontrola ispravnosti popisnih lista
dugotrajne i druge imovine, vodenje evidencije o danim i primljenim jamstvima i garancijama, vodenje
analitickih knjigovodstvenih evidencija poslovnih promjena i transakcija nastalih na imovini, obvezama i
potrazivanjima, vodenje analiticke evidencije dugotrajne nefinancijske imovine po vrsti, koli¢ini i vrijednosti,
sastavljanje financijskih izvjestaja i konsolidiranih financijskih izvjestaja.

2. POSLOVI PRORACUNA

2.1. izrada nacrta prijedloga proracuna s obrazlozenjem, izrada odluke o izvrSavanju proracuna, kontrola izvrSenja
proracuna, izrada polugodi$njeg i godisnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna zajedno s izradom svih potrebnih
obrazloZenja propisanih podzakonskim aktima,

2.2. planiranje i redovito praéenje likvidnosti proracuna, redovita suradnja s drugima radi izvrS§avanja planiranog
proracuna i radi evidentiranja najave mogucih novih ugovornih obveza, pracenje ostvarivanja proracunskih 25%
prihoda i rashoda Op¢ine, provedba postupaka vezanih za zaduzivanje Op¢ine i davanje jamstava, izracun i
kontrola fiskalnog kapaciteta Opcine, popis duga, izdanih jamstava i zajmova, te obvezno izvjeStavanje
Ministarstva financija,

2.3. izrada planova i programa s procjenom troskova, iskazom financijskih sredstava za ostvarenje i izvorima
financiranja u skladu sa zakonom i drugim propisima.

3. FINANCIJSKA KONTROLA | NADZOR

3.1. poslovi vezani uz davanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti i pripremanje referenci za Upitnik o fiskalnoj
odgovornosti,

3.2.  poslovi vezani uz kontrolu Izjava o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika,

3.3.  poslovi Voditelja za financijsko upravljanje i kontrole, poslova vezanih uz uspostavu i razvoj financijskog
upravljanja i kontrola, predlaganje mjera za unapredenje financijskog poslovanja Opcine i koordiniranje
aktivnosti vezanih za financijsko upravljanje i kontrole, te vodenje brige o nacelima dobrog financijskog
upravljanja, 20%

3.4. kontrola koristenja proracunskih sredstava,

3.5. davanje stru¢nog misljenja, savjeta i preporuka s ciljem pobolj$anja poslovanja i rada Opéine, odnosno
ostvarivanja zakonitog, svrhovitog, u¢inkovitog, ekonomi¢nog i djelotvornog raspolaganja proracunskim
sredstvima,

3.6. kontrola primatelja nov¢anih sredstava iz op¢inskog proracuna,

3.7. predlaganje, u suradnji s drugim nadleznima, Op¢inskom nacelniku mjera za naplatu potrazivanja i odluku o
otpisu nenaplativih i zastarjelih potrazivanja.

4. OSTALI POSLOVI

4.1. redovito pracenje propisa i stanja iz svog djelokruga,

4.2. izrada akata i sudjelovanje u postupku za dodjelu koncesija, upis u registar, praéenje izvr§avanja koncesijskih
ugovora i izrada izvjesca, 10%

4.3. suradnja s drzavnim i drugim tijelima, te pravnim osobama iz svog djelokruga,

4.4. sudjelovanje u radu tijela i organa Opc¢ine po pozivu,

4.5.  drugi poslovi koji su mu stavljeni u nadleznost od strane procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

R L

Stupanj stru¢ne komunikacije

45%

Broj izvrsitelja 1
Kategorija: Il.
Potkategorija: Visi struéni suradnik

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6
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Standardna mjerila za radno mjesto:

ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
= najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Struéno znanje: = organizacijske sposobnosti

=  komunikacijske vjestine
=  poloZen drzavni ispit
=  napredno poznavanje rada na racunalu

= sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

Stupanj sloZenosti posla

ukljucuje stalne slozenije stru¢ne poslove u podrucju uredskog poslovanja i financija, kao
i izradu pismena, programa i izvje$c¢a, proracunskih akata i samostalno vodenje projekata.

Stupanj samostalnosti

uputama od strane procelnika.

ukljucuje samostalnost u radu i vodenju projekata ograni¢enu povremenim nadzorom i

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donoSenje odluka

ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika, te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja.

Stupanj struéne komunikacije

te prikupljanja i razmjene informacija.

ukljucuje kontakte unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta,

Opis poslova i pribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedina¢no

1. UREDSKI POSLOVI

1.1. poslovi djelovodnika, pisarnice i pismohrane, prijema i otpreme poste,

1.2.  vodenje potrebnih evidencija iz podruc¢ja uredskog poslovanja i brige o ocuvanju arhivske grade,

1.3. pripremanje i organiziranje sjednica Opcinskog vijeca i radnih tijela te pripremanje materijala, odnosno
osiguravanje uvjeta za odrzavanje sjednica,

1.4. provodenje postupka savjetovanja sa zainteresiranom javnos$cu u postupcima donosenja op¢ih i drugih akata,

1.5. pripremanje konaénih tekstova akata za objavljivanje, te uredivanje, organiziranje i objavljivanje sluzbenog
glasnika,

1.6. kadrovski poslovi i vodenja odgovaraju¢ih evidencija i poduzimanja mjera za stru¢no usavrSavanje

P S 50%

sluzbenika i namjestenika, u skladu sa zakonom,

1.7. rjesavanje u upravnim stvarima,

1.8. poslovi zastite na radu,

1.9. provodenje postupka nabave i davanja koncesija prema posebnim zakonima,

1.10. administrativni poslovi za potrebe izbora i referenduma,

1.11. administrativni poslovi za potrebe Opéinskog nacelnika,

1.12. op¢i, pomocno-tehnicki i ostali poslovi radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga
izvr$nog i upravnih tijela,

1.13. drugi uredski poslovi u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima.

2. FINANCIJSKI POSLOVI

2.1. izrada dokumenata i akata za upravljanje i raspolaganje imovinom,

2.2. izrada nacrta proracunskih akata,

2.3. izrada planova i programa,

2.4. poslovi vezani uz fiskalnu odgovornost,

2.5. vodenje jedinstvenog registra svih ugovora,

2.6. postupak financiranja i ugovaranja programa i/ili projekata od interesa za opée dobro koje provode udruge 40%
putem javnog natjecaja ili javnog poziva,

2.7. kontrola primatelja novéanih sredstava iz op¢inskog proracuna,

2.8. obracun i isplate placa i drugog dohotka,

2.9. provodenja naplate prihoda,

2.10. poslovi financijskog poslovanja i raunovodstveno — knjigovodstveni poslovi,

2.11. blagajnicko poslovanje.

3. OSTALI POSLOVI

3.1. redovito praéenje propisa i stanja iz svog djelokruga,

3.2.  poslovi komunalnog gospodarstva,

3.3.  poslovi informiranja,

3.4.  poslovi protokola, 10%

3.5. suradnja s drzavnim i drugim tijelima, te pravnim osobama iz svog djelokruga,

3.6. sudjelovanje u radu tijela i organa Op¢ine po pozivu,

3.7. drugi poslovi koji su mu stavljeni u nadleZnost od strane procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.
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Broj izvrsitelja 1
Kategorija: 1.
Potkategorija: Referent

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Standardna mjerila za radno mjesto:

= srednja struna sprema ekonomske struke

* najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

=  polozen drzavni ispit

= poznavanje rada na racunalu

jednostavni i uglavnom rutinski poslovi s ograni¢enim brojem medusobno povezanih

Strucno znanje:

Stupanj sloZenosti posla razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuju precizno utvrdeni postupci, metode
rada i stru¢ne tehnike.

Stupanj samostalnosti ukljucuje stalni nadzor i upute od strane pro¢elnika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na | ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu

donos$enje odluka postupaka, metoda rada i struénih tehnika, te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podruéja.

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljucuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

Opis poslova i pribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedina¢no

1. FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI

1.1. organizira, koordinira i provodi u skladu s zakonom, Statutom i opéim aktima cjelokupno financijsko-
racunovodstveno poslovanje u Opéini

1.2. poslovi financijskog poslovanja i ra¢unovodstveno-knjigovodstveni poslovi i to: obracun i isplata placa
duznosnicima, sluzbenicima i1 namjeStenicima, kontrola naloga za pla¢anje u skladu s financijsko
racunovodstvenim propisima i izvr§avanje pla¢anja temeljem pravovaljanih naloga, blagajni¢ko poslovanje,
vodenje evidencije racuna, te evidentiranje, pohranjivanje i aktiviranje izdanih i primljenih sredstava
osiguranja placanja, priprema i koordiniranje popisa imovine i obveza, kontrola ispravnosti popisnih lista
dugotrajne i druge imovine, vodenje evidencije o danim i primljenim jamstvima i garancijama, vodenje
analitickih knjigovodstvenih evidencija poslovnih promjena i transakcija nastalih na imovini, obvezama i
potrazivanjima, vodenje analiti¢ke evidencije dugotrajne nefinancijske imovine po vrsti, koli¢ini i vrijednosti,
sastavljanje financijskih izvjestaja i konsolidiranih financijskih izvjestaja u skladu s propisima.

2. POSLOVI PRORACUNA

2.1. sudjeluje u izradi: nacrta prijedloga proracuna s obrazlozenjem, odluke o izvrSavanju proracuna,
polugodis$njeg i godiSnjeg izvjeStaja o izvrSenju proracuna, te obrazloZenjima propisanima podzakonskim
aktima,

2.2. redovito pracenje likvidnosti proracuna, redovita suradnja s drugima radi izvrSavanja planiranog proracuna i
radi evidentiranja najave moguc¢ih novih ugovornih obveza, pracenje ostvarivanja proracunskih prihoda i 15%
rashoda Op¢ine, provedba postupaka vezanih za zaduzivanje Opcine i davanje jamstava, izracun i kontrola
fiskalnog kapaciteta Opcine, popis duga, izdanih jamstava i zajmova, te obvezno izvjeStavanje Ministarstva
financija,

2.3. izrada planova i programa s procjenom troskova, iskazom financijskih sredstava za ostvarenje i izvorima
financiranja u skladu sa zakonom i drugim propisima.

3. FINANCIJSKA KONTROLA | NADZOR

3.1. poslovi vezani uz davanje lIzjave o fiskalnoj odgovornosti i pripremanje referenci za Upitnik o fiskalnoj
odgovornosti,

3.2, poslovi vezani uz kontrolu Izjava o fiskalnoj odgovornosti prorac¢unskih korisnika,

3.3.  poslovi vezani uz uspostavu i razvoj financijskog upravljanja i kontrola, predlaganje mjera za unapredenje
financijskog poslovanja Op¢ine i koordiniranje aktivnosti vezanih za financijsko upravljanje i kontrole, te 2506
vodenje brige o nacelima dobrog financijskog upravljanja,

3.4. kontrola koristenja proracunskih sredstava,

3.5. davanje stru¢nog misljenja, savjeta i preporuka s ciljem poboljSanja poslovanja i rada Opcine, odnosno
ostvarivanja zakonitog, svrhovitog, ucinkovitog, ekonomicnog i djelotvornog raspolaganja proracunskim
sredstvima,

3.6. kontrola primatelja nov¢anih sredstava iz opéinskog proracuna,

4. OSTALI POSLOVI

4.1. redovito pracenje propisa i stanja iz svog djelokruga,

4.2. suradnja s drzavnim i drugim tijelima, te pravnim osobama iz svog djelokruga, 10%

4.3. sudjelovanje u radu tijela Opcine po pozivu,

4.4. drugi poslovi koji su mu stavljeni u nadleznost od strane pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela.

50%
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Broj izvrsitelja 1
Kategorija: 1.
Potkategorija: Referent

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Standardna mjerila za radno mjesto:

= srednja struéna sprema ekonomske ili upravne struke

* najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

=  polozen drzavni ispit

= poznavanje rada na racunalu

jednostavni i uglavnom rutinski poslovi s ograni¢enim brojem medusobno povezanih

Stru¢no znanje:

Stupanj sloZenosti posla razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuju precizno utvrdeni postupci, metode
rada i strucne tehnike.

Stupanj samostalnosti ukljucuje stalni nadzor i upute od strane proéelnika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na | ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu

donoSenje odluka postupaka, metoda rada i strucnih tehnika, te provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja.

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

Opis poslova i pribliZzan postotak vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedina¢no

1. UREDSKO POSLOVANJE

1.1. poslovi djelovodnika, pisarnice i pismohrane,

1.2. prijem i otpreme poste,

1.3.  vodenje potrebnih evidencija iz podruc¢ja uredskog poslovanja i brige o ocuvanju arhivske grade, 30%

1.4. organiziranje dostavljanja akata koje donosi Op¢insko vijece i Opéinski nacelnik, te njihova tijela nadleznim
subjektima radi izvrSenja i provodenja,

1.5. poslovi prijepisa, umnozavanja i sli¢no u naj$irem smislu.

2. FINANCIJSKI POSLOVI

2.1. izrada planova i programa s procjenom troskova, iskazom financijskih sredstava za ostvarenje i izvorima
financiranja, te njihovih ostvarenja u skladu sa zakonom i drugim propisima

2.2. kontrola financiranja programa i/ili projekata od interesa za opce dobro, 25%

2.3. kontrola primatelja novcanih sredstava iz op¢inskog proracuna,

2.4. pripremanja programa gradenja objekata i uredaja komunalne infrastrukture, programa odrzavanja komunalne
infrastrukture, te pracenje izvrSavanja tih programa kroz izradu izvjes¢a o njihovom izvrSenju.

3. GOSPODARENJE NEKRETNINAMA

3.1. poslovi tekuéeg 1 investicijskog odrzavanja objekata u vlasniStvu Opéine, pribavljanje potrebne
dokumentacije i projekata u svrhu ishodenja lokacijskih, gradevinskih i uporabnih dozvola za gradevine od
vaznosti za Op¢inu, 10%

3.2. manje slozeno sredivanje ili sudjelovanje u sredivanju vlasni¢kih i drugih stvarno-pravnih odnosa na
op¢inskim nekretninama,

3.3. azuriranje i vodenje evidencije i potrebne dokumentacije o imovini Op¢ine.

4, DRUSTVENE DJELATNOSTI

4.1. poslovi koji obuhvacaju brigu o djeci, predskolski odgoj i obrazovanje, kulturu, sport, tehnicku kulturu,
zdravstvo, zdravstvenu zastitu, socijalnu skrb i brigu o starima i nemoc¢nima, hrvatskim braniteljima iz
Domovinskog rata, udruga i rad s mladima, uskladivanje rada ustanova, organizacija i udruga koje djeluju u
predmetnom podrucju, drugi poslovi u vezi javnih potreba od interesa za Op¢inu,

4.2.  priprema socijalnih programa i programa javnih potreba i izvjeS¢a o ostvarenju predmetnih programa

5. PROSTORNO UREDENJE

5.1. manje slozena priprema i pracenje izrade dokumenata prostornog uredenja, ukljucujuéi pripremu akata u svezi 5%
donosenja dokumenata prostornog uredenja.

15%

6. INFORMIRANJE

)
6.1. dio poslova objavljivanja tekstova javnih natjecaja, poziva i drugih akata u javnim glasilima i/ili novinama. 5%

7. OSTALI POSLOVI

7.1. redovito pracenje propisa i stanja iz svog djelokruga,

7.2.  vodenje registra ugovora i narudzbenica,

7.3. poslovi organizacije svecanih sjednica i manifestacija, obiljezavanja blagdana, poslovi promidzbe, poslovi za 10%
meduop¢insku i medunarodnu suradnju,

7.4. vodenje brige o provodenju svih oblika izbora,

7.5.  drugi poslovi koji su mu stavljeni u nadleznost od strane procelnika.
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Broj izvrsitelja 2

Kategorija: V.

Potkategorija: Namjestenik II. potkategorije
Razina potkategorije: 1

Klasifikacijski rang: 11

Standardna mjerila za radno mjesto:

= srednja struéna sprema tehnicke ili obrtnicke struke

Stru¢no znanje: = vozacka dozvola B i G kategorije

= uvjerenje o osposobljenosti za rukovanje rovokopacom (gradevinskim strojem)
stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomocno-tehnic¢kih poslova koji
zahtijevaju primjenu znanja i vjestina rukovanja specijalnim komunalnim strojem.
ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjeStenik radi, te pravilnu
primjenu pravila struke.

Opis poslova i pribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedina¢no

Stupanj sloZenosti posla

Stupanj odgovornosti

1. UPRAVLJANJE RADNIM STROJEM

1.1. rukuje specijalnim komunalnim strojem na stru¢an nacin, te na osnovu dobivenih radnih zadataka obavlja:
iskop putnih i drugih jaraka, raznih propusta, planiranje, ¢iS¢enje snijega, iskope za potrebe izgradnje 70%
komunalne i ostale infrastrukture,

1.2. obavlja druge poslove s komunalnim strojem prema dobivenom radnom zadatku.

2. ODRZAVANJE JAVNIH POVRSINA

2.1. odrzava (kosnja trave, ¢iSéenje i ostalo) okoli§ parkova, spomenika, muzeja, Opcinske zgrade i drugih 20%
javnih povrSina.
3. OSTALI POSLOVI 10%

3.1.  drugi poslovi koji su mu stavljeni u nadleznost od strane procelnika.

e et

Broj izvrsitelja 1

Kategorija: V.

Potkategorija: Namjestenik II. potkategorije
Razina potkategorije: 2

Klasifikacijski rang: 13

Standardna mjerila za radno mjesto:

= osnovna $kola
= vozacka dozvola B kategorije
ukljucuje najjednostavnije i rutinske pomoc¢no-tehnicke poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnih i standardiziranih postupaka i metoda rada.
Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjestenik radi.
Opis poslova i priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinacno

Stru¢no znanje:

Stupanj sloZenosti posla

1. UPRAVLJANJE GROBLJIMA

1.1. odrzava groblja (ko$nja trave, ¢iS¢enje i ostalo) na podrucju Opcine,

1.2.  vodi grobni ocevidnik i evidenciju umrlih osoba, te poslove u svezi grobnih mjesta, 60%

1.3. obavlja poslove smjeStaja pokojnika u mrtvacnicu, organizira i obavlja sve poslove u svezi s ukopom
pokojnika.

2. ODRZAVANJE JAVNIH POVRSINA

2.1. odrzava (kosnja trave, ¢iS¢enje i ostalo) okoli§ parkova, spomenika, muzeja, Op¢inske zgrade i drugih javnih 30%
povrsina.

3. OSTALI POSLOVI 10%

3.1. drugi poslovi koji su mu stavljeni u nadleZnost od strane procelnika.
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Clanak 10.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik rasporeduje obavljanje
poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili namje$tenicima rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne
potrebe i prioritete sluzbe.

IV. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNOM MJESTU
Clanak 11.

Sluzbenici i namjeStenici primaju se u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel na slobodna radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela, a po postupku i na nacin propisan odredbama posebnog zakona
kojima se ureduju radni odnosi sluzbenika i namjestenika u tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave.

Postupak prijma u sluzbu provodi se u skladu s Planom prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel kojeg na prijedlog
procelnika donosi Op¢inski naéelnik za svaku kalendarsku godinu, a koji iskazuje stvarno stanje potreba i sadrzi broj potrebnih
sluzbenika i namjestenika koji se planiraju zaposliti na neodredeno vrijeme u toj kalendarskoj godini, te broj prijma vjezbenika
odgovarajuce stru¢ne spreme i struke.

Clanak 12.

Sluzbenik i namjestenik moze biti primljen u sluzbu i rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opée uvjete za prijam u
sluzbu propisane zakonom, te posebne uvjete za prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Obvezni posebni uvjeti za prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto su odgovarajuca stru¢na sprema i struka.

Clanak 13.

Radi zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika ili namjestenika u sluzbu se moze primiti osoba na odredeno vrijeme do
povratka odsutnog sluzbenika ili namjestenika na posao, odnosno do prestanka njegove sluzbe, u skladu sa Zakonom.

Clanak 14.

Za popunjavanje radnih mjesta moraju biti osigurana sredstva u Proracunu Op¢ine Veliko Trojstvo.

V. PRAVA I OBVEZE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA
Clanak 15.

Prava i obveze, kao i duznosti i odgovornosti sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela utvrdeni su vaze¢im
Zakonom kojim se ureduju radni odnosi sluzbenika i namjestenika u tijelima jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave.

VI. ODGOVORNOST ZA POVREDU SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 16.

Sluzbenici i namjestenici odgovaraju za povrede sluzbene duznosti.

Kaznena odgovornost ne isklju¢uje odgovornost za povredu sluzbene duznosti, ako djelo koje je predmet kaznenog
postupka ujedno predstavlja i povredu sluzbene duznosti.

Oslobodenje od kaznene odgovornosti ne predstavlja oslobodenje od odgovornosti za povredu sluzbene duznosti, ako je
izvrSeno djelo ujedno i povreda sluzbene duznosti.

Clanak 17.
Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teske.

Teske povrede sluzbene duznosti propisane su vaze¢im Zakonom, a lake povrede sluzbene duznosti propisane su vaze¢im
Zakonom i ovim Pravilnikom kako slijedi:

ucestalo kasnjenje na posao ili raniji odlazak s posla;

napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena iz neopravdanog razloga i bez odobrenja;

neuredno ¢uvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije;

neopravdan izostanak s posla 1 dan, odnosno neobavjes¢ivanje nacCelnika odnosno procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela o sprije¢enosti dolaska na rad u roku 24 sata, bez opravdanih razloga;

Ll A
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5. uznemiravanje ili spolno uznemiravanje sluzbenika i namjestenika;

6. drugi laksi oblici neurednog obavljanja sluzbene duznosti (smetanje drugih sluzbenika u poslu, neprimjereni odnos
prema drugim sluzbenicima, nepristojan odnos prema strankama i sl.)

7. nepridrzavanje temeljnih etickih nacela iz ovog Pravilnika;

8. nepostivanje smjernica, uputa i naputaka Opc¢inskog nacelnika i procelnika.

Clanak 18.

O lakim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlucuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, a u drugom
stupnju nadlezni sluzbenicki sud.

O lakim povredama sluzbene duznosti procelnika Jedinstvenog upravnog odjela u prvom stupnju odlucuje Opcinski
nacelnik Op¢ine Veliko Trojstvo.

O teskim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlucuje sluzbenicki sud, a u drugom stupnju visi sluzbenicki sud,
ustrojen za drzavne sluzbenike.

Clanak 19.

Postupak zbog lake povrede sluzbene duznosti pokrece zaklju¢kom proéelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Postupak zbog teske povrede sluzbene duznosti pokrece proéelnik Jedinstvenog upravnog odjela danom predaje zahtjeva
za pokretanje postupka nadleznom sluzbenickom sudu.

Postupak zbog povrede sluzbenicke duznosti protiv procelnika Jedinstvenog upravnog odjela pokrece Opcinski nacelnik
Op¢ine Veliko Trojstvo.

Zahtjev za pokretanje postupka zbog teske povrede sluzbene duznosti dostavlja se sluzbeniku, koji moze podnijeti odgovor
na zahtjev u roku 8 dana od dana primitka zahtjeva.

Clanak 20.

Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izreci sljedeée kazne:
1. opomeng,;
2. javna opomena (objavljuje se na oglasnoj plo¢i Opéine Veliko Trojstvo);

3. novcana kazna u visini od 10% place sluzbenika isplaéene u mjesecu kada je kazna izrecena;
Clanak 21.

Kazne izre€ene u postupku zbog povrede sluzbene duznosti izvr§ava procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.
Kaznu izre¢enu proc¢elniku Jedinstvenog upravnog odjela izvr§ava Opéinskog naéelnik Opcine Veliko Trojstvo.

VII. ODGOVORNOST ZA STETU
Clanak 22.

Sluzbenici i namjestenici su duzni nadoknaditi Stetu koju namjerno ili iz krajnje nepaznje nanesu Op¢ini Veliko Trojstvo,
te Stetu koju Opcina Veliko Trojstvo ima naknadujuéi fizickim i pravnim osobama Stetu koju su pretrpjeli namjerom ili krajnjom
nepaznjom sluzbenika odnosno namjestenika.

Clanak 23.

Nastanak Stete, njezinu visinu i okolnosti pod kojima je nastala utvrduje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela rjesenjem
u skladu sa vaze¢im Zakonom.

Nastanak Stete koju prouzroci procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, njezinu visinu i okolnosti pod kojima je nastala
utvrduje Opé¢inski nacelnik rjeSenjem u skladu sa vaze¢im Zakonom.

VIIl. PLACE I NAKNADE

Clanak 24.

Sluzbenici i namjestenici u Jedinstvenom upravnom odjelu imaju pravo na placu za svoj rad sukladno vazeéem Zakonu
kojim se ureduju place u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 25.

Placu sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta
na koje su rasporedeni koji na prijedlog Op¢inskog nacelnika odreduje posebnom Odlukom Opéinsko vijeée i osnovice za izracun
place koju posebnom Odlukom utvrduje Op¢inski nacelnik, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.
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Clanak 26.

Sluzbenici i namjeStenici imaju pravo na naknadu tro§kova prijevoza na posao i s posla ukoliko udaljenost adrese na kojoj
stanuju od lokacije na kojoj rade iznosi najmanje 2 (dva) kilometra u jednom smjeru.

Udaljenost adrese stanovanja do adrese rada utvrduje se prema planeru putovanja Hrvatskog autokluba, pri ¢emu se
iskljucuju neasfaltirane ceste i ceste na kojima se naplacuje cestarina.

Clanak 27.

Naknada troskova prijevoza isplacuje se za tekuéi mjesec do 15. u mjesecu i to u visini kako slijedi:
1. Ukoliko je javni prijevoz organiziran i sluzbeniku/namjesteniku omoguéava redoviti dolazak na posao i odlazak s
posla:

= u visini cijene mjesecne karte javnog prijevoza ukoliko ga sluzbenik/namjestenik stvarno koristi, §to dokazuje
prijevoznom kartom ili raCunom za istu,

=y visini 75% cijene mjeseéne karte ukoliko sluzbenik/namjestenik ne koristi javni prijevoz, ve¢ dolazi na posao
na neki drugi nacin.
2. Ukoliko je javni prijevoz organiziran ali sluzbeniku/namjesteniku ne omogucava redoviti dolazak na posao i odlazak s
posla:
® U Visini cijene mjesecne karte javnog prijevoza bez umanjenja, s tim da je sluzbenik/namjestenik duzan dostaviti
potvrdu prijevoznika o cijeni prijevozne Karte i vozni red.
3. Ukoliko javni prijevoz nije organiziran:
» uvisini cijene mjesecne karte javnog prijevoza najblizeg mjesta u kojemu postoji organiziran javni prijevoz,

= yvisini 0,25 eura po prijedenom kilometru.
Clanak 28.

Sluzbenici i namjesStenici nemaju pravo na naknadu troskova prijevoza na posao i s posla za vrijeme godiSnjeg odmora,
rodiljnog dopusta, bolovanja, te u druge dane kada ne rade (placeni ili neplaceni dopust, blagdan i sl.).

Clanak 29.

Ukoliko je sluzbenicima i namje$tenicima odobreno koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe, sluzbenik, odnosno
namjes$tenik ima pravo na naknadu troskova koriStenja privatnog automobila u sluzbene svrhe u iznosi propisanom Pravilnikom o
porezu na dohodak.

Clanak 30.

Sluzbeniku odnosno namjesteniku koji odlazi u mirovinu pripada pravo na otpremninu u visini i na nacin propisan
Kolektivnim ugovorom za drzavne sluzbenike i namjestenike.

Clanak 31.

Sluzbeniku odnosno namjesteniku isplatiti ¢e se jubilarna nagrada za neprekidan rad u Jedinstvenom upravnom odjelu kada
navrse godine radnog staza kako slijedi:

= 5godina— u visini 1 osnovice iz stavka 2. ovog ¢lanka

= 10 godina —u visini 1,25 osnovice iz stavka 2. ovog ¢lanka
= 15 godina — u visini 1,50 osnovice iz st. 2. ovog ¢lanka

= 20 godina —u visini 1,75 osnovice iz stavka 2. ovog ¢lanka
= 25godina —u visini 2 osnovice iz st. 2. ovog ¢lanka

= 30 godina — u visini 2,50 osnovice iz stavka 2. ovog ¢lanka
= 35godina —u visini 3 osnovice iz st. 2. ovog ¢lanka

= 40 godina — u visini 4 osnovice iz stavka 2. ovog ¢lanka

= 45 godina —u visini 5 osnovica iz stavka 2. ovog ¢lanka

Visina osnovice za isplatu jubilarnih nagrada iz ovog ¢lanka je ona koju Vlada RH i reprezentativni sindikati u drzavnih
sluzbama dogovore svake godine u postupku donosSenja Prijedloga Drzavnog proracuna s time da ako se dogovor ne postigne,
osnovica za jubilarnu nagradu iznosi najmanje 240,00 eura neto.

Jubilarna nagrada u pravilu se isplac¢uje prvoga narednog mjeseca od mjeseca u kojem je sluzbenik ili namjestenik ostvario
pravo na jubilarnu nagradu.
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Clanak 32.

Sluzbenik odnosno namjestenik ima pravo na dar djetetu do 15 godina starosti (koje je do dana 31. prosinca tekuce godine
navr§ilo 15 godina starosti) i prigodne nagrade (bozi¢nica, uskrsnica, naknada za godi$nji odmor i sl.) u visini neoporezivog iznosa
propisanog vaze¢im Pravilnikom o porezu na dohodak.

Clanak 33.

Odluku o isplati jubilarne nagrade, dara djetetu i prigodnih nagrada iz ¢lanka 31. i 32. ovog Pravilnika donosi za svaku
proracunsku godinu Opéinski nacelnik, kojom Odlukom je ovlasten odrediti mjesece isplate i iznose, najmanje u iznosima kako je
to odredeno u ¢lanku 31. 1 32. ovog Pravilnika, a sve sukladno osiguranim sredstvima u Prorac¢unu Op¢ine Veliko Trojstvo.

Clanak 34.

Sluzbeniku odnosno namjesteniku moze se isplacivati nov¢ana pausalna naknada za podmirivanje troskova prehrane.

Odluku o isplati nov€ane pauSalne naknade za podmirivanje troskova prehrane donosi za svaku proracunsku godinu
Op¢inski nacelnik, kojom Odlukom je ovlasten odrediti dinamiku i iznos isplate, ukupno najvise do godi§njeg neoporezivog iznosa
odredenog vazeéim Pravilnikom o porezu na dohodak, sve sukladno osiguranim sredstvima u Prora¢unu Op¢éine Veliko Trojstvo.

Clanak 35.

Obitelj sluzbenika i namjestenika (zakonski nasljednici pojedinog reda nasljedivanja u skladu sa Zakonom o nasljedivanju)
ima pravo na pomo¢ u slucaju:

= smrti sluzbenika, odnosno namjestenika koji izgubi Zivot u obavljanju sluzbe, odnosno rada — u visini 3 proracunske

osnovice Ciji iznos se utvrduje svake godine Zakonom o izvrSavanju Drzavnog proracuna RH (u daljnjem tekstu:
proracunska osnovica) i troskove pogreba;

= smrti sluzbenika i namjestenika - u visini 2 proracunske osnovice.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na pomo¢ u sluéaju:
= smrti supruznika, djeteta i roditelja — u visini 1 prorac¢unske osnovice;
=  bolovanja duzeg od 90 dana — jednom godisnje u visini 1 proracunske osnovice;

= nastanka teSke invalidnosti sluzbenika i namjestenika, malodobne djece ili supruznika sluzbenika i namjestenika — u
visini 1 proracunske osnovice;

= rodenja djeteta u visini 50% jedne proracunske osnovice.

Nastanak invalidnosti sluzbenika i namjeStenika i supruznika utvrduje se dostavom pravomoénog rjeSenja o opcoj
nesposobnosti za rad.

Nastanak invalidnosti malodobnog djeteta utvrduje se pravomoc¢nim rjeSenjem o invalidnosti nadlezne sluzbe socijalne
skrbi.

Iznos proracunske osnovice u smislu ovog ¢lanka je onaj koji je utvrden Zakonom o izvr$avanju Drzavnog prora¢una RH
za godinu u kojoj se isplacuje pomo¢.

Clanak 36.

Kada je sluzbenik i namjeStenik upuéen na sluzbeno putovanje, pripada mu puna naknada prijevoznih troskova, dnevnice
do iznosa na koji se prema propisima ne placa porez i naknada punog iznosa hotelskog ra¢una za spavanje kada je isto opravdano,
ali samo ukoliko mu nije osiguran odgovarajuéi smjestaj.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na pola dnevnice ukoliko sluZzbeno putovanje traje izmedu 8 i 12 sati, a ukoliko
sluzbeno putovanje traje izmedu 12 i 24 sata ima pravo na punu dnevnicu.

Sluzbeniku i namjesteniku mora se izdati nalog za sluzbeno putovanje najmanje 24 sata prije putovanja u kojem mora biti
naznaceno odobreno prijevozno sredstvo.

Ukoliko sluzbenik i namjeStenik koristi svoje vlastito prijevozno sredstvo Cije koriStenje nije odobreno, ima pravo na
naknadu troskova prijevoza u visini cijene karte putnim nalogom odobrenoga prijevoznog sredstva.

IX. RADNO VRIJEME, ODMORI | DOPUSTI
Clanak 37.
Puno radno vrijeme sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu iznosi 40 sati tjedno.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na 5 radnih dana, od ponedjeljka do petka (8 sati dnevno) u vremenu od 7:00 do 15:00
sati.

Svaki rad duzi od 8 sati dnevno smatra se prekovremenim radom. Kada sluzbenik i namjestenik radi prekovremeno,
prekovremeni rad pojedinog sluzbenika i namjestenika ne smije trajati duze od dvjesto pedeset sati godisnje.
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Clanak 38.

SluZbenici 1 namjestenici koji rade puno radno vrijeme imaju svakoga radnog dana pravo na odmor (stanku) od 30 minuta,
a koriste ga u skladu s rasporedom koji utvrduje Opcinski nacelnik Op¢ine Veliko Trojstvo.

Odmor se ubraja u radno vrijeme i ne moze se odrediti u prva tri sata nakon pocetka radnog vremena niti u zadnja dva sata
prije zavrsetka radnog vremena.

Clanak 39.

Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na dnevni odmor izmedu dva uzastopna radna dana u trajanju od najmanje 12 sati
neprekidno i tjedni odmor (u pravilu subota i nedjelja) u trajanju od 48 sati neprekidno.

Clanak 40.

Sluzbenici i namjestenici imaju za svaku kalendarsku godinu pravo na placeni godi$nji odmor u trajanju od najmanje 20
radnih dana.

Za vrijeme koristenja godi$njeg odmora sluzbenicima i namjestenicima se isplacuje naknada place u visini kao da je radio
u redovnom radnom vremenu.

Nistetan je sporazum o odricanju od prava na godi$nji odmor, odnosno o isplati naknade umjesto koristenja godi$njeg
odmora.

Clanak 41.

Pri utvrdivanju trajanja godiSnjeg odmora ne uracunavaju se subote, nedjelje, neradni dani i blagdani.
Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koje je utvrdio ovlasteni lijenik, ne ura¢unava se u trajanje godisnjeg odmora.

Clanak 42.

od 8 dana, stjecu pravo na godi$nji odmor nakon $est mjeseci neprekidnoga rada.

Prekid rada zbog privremene nesposobnosti za rad, vojne vjezbe ili drugog zakonom odredenog opravdanog razloga ne
ubraja se u rok iz stavka 1. ovoga ¢lanka.

Clanak 43.

SluZbenici i namjestenici imaju pravo na jednu dvanaestinu godi§njeg odmora za svaki navrSeni mjesec dana rada, sve
sukladno Zakonu o radu.

Clanak 44.

Godisnji odmor iz ¢lanka 41. stavak 1. ovog Pravilnika uvecava se prema slijede¢im pojedinacno odredenim mjerilima, s
tim da ukupno trajanje godisnjeg odmora ne moZze iznositi vise od 30 radnih dana u godini:

1. s obzirom na uvjete rada:
a. rad na poslovima s otezanim ili posebnim uvjetima rada - 2 dana
b. rad u smjenama ili redovni rad subotom, nedjeljom, blagdanima i neradnim danima odredenim zakonom - 1 dan

2. s obzirom na slozenost poslova i stupanj strune spreme:
rukovode¢im sluzbenicima - 4 dana

vi§im sluZbenicima - 4 dana

niZim sluZbenicima - 3 dana

namjestenicima sa SSS - 3 dana
namjestenicima s NSS - 2 dana

PoooTe

3. s obzirom na ostvarene rezultate rada:
a. sluzbeniku ocijenjenom ocjenom »odli¢an« - 3 dana
b. sluzbeniku ocijenjenom ocjenom »vrlo dobar« - 2 dana
c. sluzbeniku ocijenjenom ocjenom »dobar« - 1 dan

4. s obzirom na duzinu radnog staza:

od navrSenih 5 do navrSenih 9 godina radnog staza - 2 dana
od navrSenih 10 do navrSenih 14 godina radnog staZa - 3 dana
od navrSenih 15 do navr$enih 19 godina radnog staza - 4 dana
od navrSenih 20 do navr$enih 24 godina radnog staza - 5 dana
od navr$enih 25 do navr$enih 29 godina radnog staza - 6 dana
od navr$enih 30 do navr$enih 34 godina radnog staza - 7 dana
od navrSenih 35 i viSe godina radnog staza - 8 dana
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5. s obzirom na posebne socijalne uvjete:

roditelju, usvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom - 2 dana

roditelju, usvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno dijete jo$ - po 1 dan
samohranom roditelju, usvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom - 3 dana
roditelju, usvojitelju ili skrbniku djeteta s invaliditetom, bez obzira na ostalu djecu - 3 dana
osobi s invaliditetom - 3 dana

osobi s tjelesnim oSte¢enjem najmanje 50% - 2 dana.

mOo o0 T

Clanak 45.

Vrijeme koriStenja godi$njeg odmora utvrduje se planom koristenja godisnjeg odmora.

Plan koriStenja godi$njeg odmora donosi Op¢inski naéelnik Opéine Veliko Trojstvo na prijedlog proéelnika Jedinstvenog
upravnog odjela, uzimajuéi u obzir potrebe organizacije rada, vodeéi racuna i o pisanoj zelji svakoga pojedinog sluzbenika i
namjestenika.

Plan koriStenja godi§njeg odmora iz stavka 2. ovoga ¢lanka donosi se na pocetku kalendarske godine, a najkasnije do 15.
svibnja tekuce godine.

Clanak 46.

Na osnovi Plana koristenja godisnjeg odmora procelnik Jedinstvenog upravnog odjela donosi za svakog sluzbenika i
namjestenika posebno Rjesenje kojim mu utvrduje trajanje godisnjeg odmora prema mjerilima iz ovoga Pravilnika, ukupno trajanje
godi$njeg odmora te vrijeme koriStenja godishjeg odmora.

Rjesenje iz stavka 1. ovoga ¢lanka donosi se najkasnije 15 dana prije pocetka koristenja godisnjeg odmora.

Protiv RjeSenja o koriStenju godi$njeg odmora sluzbenik i namjestenik moze uloziti prigovor Opcéinskom nacelniku Opéine
Veliko Trojstvo.

Clanak 47.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na dopust uz naknadu place (placeni dopust) u jednoj kalendarskoj godini u slijedeéim
sluc¢ajevima:
1. zakljuCenje braka - 5 radnih dana;
rodenja djeteta - 5 radnih dana;
smrti supruznika, roditelja, o¢uha i macehe, djeteta, usvojitelja, usvojenika i unuka — 5 radnih dana;
smrti brata ili sestre, djeda ili bake, te roditelja supruznika - 2 radna dana;
selidbe u istom mjestu stanovanja — 2 radna dana;
selidbe u drugo mjesto stanovanja — 4 radna dana;
za dobrovoljno davanje krvi - 2 radna dana;
teSke bolesti supruznika, djeteta ili roditelja - 3 radna dana;
nastupanja u kulturnim i sportskim priredbama - 1 radni dan;
10. sudjelovanja na sindikalnim susretima, seminarima, obrazovanju za sindikalne aktivnosti i sli¢no - 2 radna dana

©eNe TR WD

11. elementarne nepogode koja je neposredno zadesila sluzbenika i namjestenika — 5 radnih dana.

Sluzbenik i namjesStenik ima pravo na plaéeni dopust za svaki smrtni slucaj naveden u stavku 1. ovoga ¢lanka i za svako
dobrovoljno davanje krvi.

Clanak 48.

Za pripremu polaganja drzavnoga ispita sluzbenici imaju pravo na pla¢eni dopust od tjedan dana bez obzira na stru¢nu
spremu koji ukljucuje i dan polaganja ispita.

Za pripremu polaganja pravosudnog ispita sluzbenici imaju pravo na plac¢eni dopust koji ukljucuje i dan polaganja ispita i
to 7 dana ako sluzbenik nema obvezu polaganja ispita, te 30 dana ako je sluzbenik obvezan polagati ispit.

Clanak 49.

SluZbenik i namjestenik za vrijeme struénog ili opéeg skolovanja, osposobljavanja ili usavrSavanja na koje je upucen od
strane Op¢inskog nacelnika Opcine Veliko Trojstvo, ima pravo na plac¢eni dopust u sljede¢im slu¢ajevima:
= svaki ispit po predmetu 2 dana,
= zazavr$nirad 5 dana.
Sluzbenik i namjestenik, za vrijeme stru¢nog ili opéeg $kolovanja, osposobljavanja ili usavr$avanja za vlastite potrebe, ima
pravo na placeni dopust u sljede¢im slucajevima:
= zasvaki ispit po predmetu 1 dan,
= zazavr$nirad 2 dana.
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X. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 50.

Prava, obveze i odgovornosti, kao i druga pitanja od znacaja za sluzbenike i namjestenike u Jedinstvenom upravnom odjelu
koja nisu uredena ovim Pravilnikom ili drugim aktom Opéine Veliko Trojstvo, primjenjuju se izravno odgovarajuce odredbe zakona
kojima se ureduju radni odnosi sluzbenika i namjestenika u tijelima jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave odnosno
op¢i propisi o radu.

Clanak 51.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Veliko Trojstvo (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Veliko Trojstvo® broj 4/24).

Clanak 52.

Ovaj Pravilnik objaviti ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine Veliko Trojstvo®, a stupa na snagu 8 dana od dana objave.

OPCINSKI NACELNIK OPCINE VELIKO TROJSTVO

KLASA: 110-03/24-01/001
URBROJ: 2103-22-3-24-4
Veliko Trojstvo, 17. srpnja 2024.

Op¢inski nacelnik:

Marko Kutanjac, v.r.

Na temelju ¢lanka 25. Uredbe o uredskom poslovanju (,,Narodne novine* broj 75/21), ¢lanka 2. Naputka o brojéanim
oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (,,Narodne novine“ broj 132/21) i ¢lanka 51. Statuta Opéine Veliko
Trojstvo (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Veliko Trojstvo® broj 1/21), Op¢inski nacelnik Opéine Veliko Trojstvo donosi:

PLAN

klasifikacijskih oznaka
i broj¢anih oznaka ustrojstvenih jedinica i sluzbenih osoba
Opéine Veliko Trojstvo

Clanak 1.

Ovim Planom klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka ustrojstvenih jedinica i sluzbenih osoba Op¢ine Veliko Trojstvo
(u daljnjem tekstu: Plan), utvrduju se klasifikacijske i broj¢ane oznake upravnog, predstavni¢kog i izvr$nog tijela Opcine Veliko
Trojstvo.

Clanak 2.
Ovim Planom se odreduju brojcane oznake stvaratelja i primatelja akata i to kako slijedi:
Op¢ina Veliko Trojstvo: 2103-22
01 — predstavnicko tijelo: Opéinsko vijece 2103-22-1
03 — izvrs$no tijelo: Opéinsko nacelnik 2103-22-3
04 — upravno tijelo: Jedinstveni upravni odjel 2103-22-4
Clanak 3.

Ovim Planom odreduju se klasifikacijske oznake koje obuhvacaju poslove iz djelokruga rada Op¢ine Veliko Trojstvo.

Planom se utvrduju klasifikacijske oznake po sadrzaju i broju dosjea, koji proizlaze iz djelokruga poslovanja, a koristit ¢e
se u odredivanju klasifikacijske oznake od 1. kolovoza 2024. godine nadalje, kako slijedi:
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DRUSTVO, DRZAVNO UREDENJE | UPRAVA
Drustveno-ekonomski odnosi - ostalo
Planiranje - opéenito

Planiranje - ostalo

Opé¢i akti - opcenito

Opéi akti - ostalo

Slobode, prava, duznosti ¢ovjeka i gradanina - opcenito
Pojedine slobode, prava i duznosti

PolitiCke stranke - opcéenito

Udruge

Savezi i drugi oblici udruzivanja

Javno informiranje - opéenito

Organizacija drzave - opcenito

Republika Hrvatska

Zupanije

Opcine

DonoSenje i objavljivanje propisa - op¢enito
Postupak donoS$enja propisa

Objavljivanje propisa

Ustavni propisi, zakoni i statuti - opéenito
Ustavni propisi i zakoni

Statuti

Izborni sustav - opéenito

BiraCki spiskovi

Izbori i opoziv

Aktivnosti vijeénika

Referendum i drugi oblici osobnog izjasnjavanja - opéenito
Referendum

Drugi oblici osobnog izjadnjavanja
Teritorijalna razgrani€enja - opcenito
Drzavna granica

Podrudja zupanija

Podrucja Op¢ina

Podrucja mjesnih odbora

Gradovi naselja

Ulice i trgovi

Narodnosti - opc¢enito

Prava narodnosti

Grbovi, amblemi, zastave i himne - opéenito
Grbovi i amblemi

Zastave

PolitiCki odnosi s inozemstvom - opcenito
Migracije, iseljenici izbjeglice - opcenito
Iseljenici

Izbjeglice

Opc¢inska vije¢a

Radna tijela op¢inskih vije¢a

Organizacija i rad organa uprave - opéenito
Drzavni organi uprave

Zupanijski organi uprave

Ostali organi uprave

Trgovacka drustva - opcéenito

Trgovacka drustva u gospodarstvu
Trgovacka drustva u ostalim djelatnostima
Trgovacka drustva od posebnog interesa
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024-05 Banke i financijske organizacije

025-01 Fondovi, zavodi i slicno - opcenito

025-02 Fondovi

025-03 Zavodi

025-04 Ostalo

026-01 Mijesni odbori - opéenito

026-02 Mijesni odbori — pojedinaéno — izbori i akti

026-02 Mijesni odbori — pojedinac¢no - ostalo

030-01 Organizacija upravnog poslovanja - opéenito

030-02 Organizacija upravnog poslovanja - pojedinac¢no
031-01 Oznake, prijem, sigurnosne sluzbe i ostalo - opcenito
031-02 Natpisne i oglasne ploce

031-06 Postanske usluge

031-07 Fizicko-tehniCka zastita

032-01 Informacijsko-dokumentacijska sluzba - opcenito
032-05 Strucéni ¢asopisi, sluzbena glasila i druga stru¢na literatura
033-01 Stampanije i umnozavanje materijala - opéenito

033-02 Stampanje i umnozavanje materijala - pojedinaéno
034-01 Upravni postupak i upravni spor - opéenito

034-02 Upravni postupak i upravni spor - pojedina¢no

035-01 Uredsko poslovanje - opéenito

035-02 Klasifikacijske oznake i urudzbeni brojevi

035-07 Uredsko poslovanje - ostalo

036-01 Arhiviranje predmeta i akata . opéenito

036-05 Arhiviranje predmeta i akata - ostalo

038-01 Pecati, zigovi i Stambilji - opéenito

038-02 Odobrenje za izradu pecata i zigova s grboom RH
038-03 Upotreba, Suvanje i uniStavanje

040-01 Upravni nadzor nad zakonitoS¢u akata - opéenito
040-02 Upravni nadzor nad zakonitoS¢u akata - pojedinacno
041-01 Upravni nadzor nad zakonitoS¢u rada - opc¢enito
041-02 Upravni nadzor nad zakonitoS¢u rada - pojedinaéno
042-01 Inspekcijski nadzor - opéenito

043-01 Upravna inspekcija - opcenito

043-02 Upravna inspekcija — pojedinacni predmeti

050-01 Predstavke i prituzbe na rad organa uprave - opcenito
050-02 Predstavke i prituzbe na rad organa uprave — pojedinacni predmeti
051-01 Predstavke i prituzbe na rad pravosudnih organa - opéenito
051-02 Predstavke i prituzbe na rad pravosudnih organa — pojedinaéni predmeti
052-01 Ostale predstavke i prituzbe na rad - opéenito

052-02 Ostale predstavke i prituzbe na rad — pojedinaéni predmeti
053-01 Molbe i prijedlozi - op¢enito

053-12 Molbe i prijedlozi — pojedinaéni predmeti

061-01 Javne nagrade i priznanja - opéenito

061-02 Javne nagrade i priznanja — pojedinacno

070-01 Odnos drzave i crkve - opcenito

070-02 Odnos s crkvama i vjerskim zajednicama — pojedinaéno
080-01 Duznosnici, rukovodedi i drugi radnici - opcenito

080-02 Duznosnici

080-03 Rukovodeéi radnici

080-04 Struéni radnici

080-05 Radnici na pomoéno-tehni¢kim poslovima

080-06 Evidencija kadrova

080-07 Ocjenjivanje radnika

080-08 Ovlastenja o potpisivanju i zamjenjivanju
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1

100-01
101-01
102-01
102-02
110-01
110-03
112-01
112-02
112-03
112-04
112-05
112-06
113-01
113-02
113-03
113-04
113-05
114-01
114-02
114-03
114-04
114-05
115-01
115-04
116-01
116-02
117-01
117-03
117-04
117-07
118-01
118-02

119-01
120-01
120-02
120-08
121-01
121-02
121-05
121-06
121-07
121-09
121-10
121-11
121-12
121-13
121-15
130-01
130-03
130-05
132-01
132-02
133-01

RAD | RADNI ODNOSI

Politika zapoSljavanja - opéenito

Kretanje zaposlenosti - op¢enito

Nezaposlenost - opéenito

Organi i organizacije za zaposljavanje

Radni odnosi - opcenito

Prava i obveze radnika - opéenito

Zasnivanje i prestanak radnog odnosa, ugovor o djelu i dopunski rad - opcenito
Radni odnos na neodredeno vrileme

Radni odnos na odredeno vrijeme

Ugovor o djelu

Dopunski rad

Pripravnici

Radno vrijeme, odmori, dopusti i bolovanja - opcenito
Radno vrileme

Odmori

Dopusti

Bolovanja

Radni sporovi, radna disciplina, materijalna i disciplinska odgovornost
Radni sporovi

Radna disciplina

Disciplinska odgovornost i postupak

Materijalna odgovornost

Zastita na radu - opéenito

Nesrece na radu

Inspekcija rada - opéenito

Inspekcija rada — pojedinaéni predmeti

Radni staz - opéenito

Radne knijizice

Utvrdivanje radnog staza

Radni staz - ostalo

Stru¢na sprema — kvalifikacije, struéna osposobljenost i priznavanje svojstva - opcenito

Strucna sprema — kvalifikacije, stru¢na osposobljenost i priznavanje svojstva — pojedinacni
predmet

Kadrovska politika i evidencije

Place - opéenito

Rasporedivanje i utvrdivanje plaéa
Place - ostalo

Ostala primanja po osnovi rada - opéenito
Dnevnice

Naknada za prijevoz na posao i s posla
Naknada za topli obrok

Regres za godisnji odmor

Pomo¢ u slu€aju smrti

Jubilarne nagrade i sli¢no

Otpremnina

Autorski honorari

Nagrade uéenicima i studentima

Ostala primanja po osnovu rada - ostalo
Tecajevi, savjetovanja i stru¢na putovanja - opéenito
Savjetovanja (seminari)

Kongresi i simpoziji

Stru¢na praksa - opcenito

Struc¢na praksa — pojedinacni predmeti
Struéni i pravosudni ispiti
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133-02
133-03
140-01
140-02
140-09
141-01
141-02
142-01
142-02
143-01
143.02
2

210-01
214-01
214-02
214-03
214-04
214-05
215-01
218-01
220-01
220-01
230-01
231-01
3

300-01
301-01
301-05
302-01
302-02
303-01
310-01
310-02
310-17
310-20
310-26
310-27
310-33
310-34
311-01
311-08
320-01
320-02
320-03
320-04
320-05
320-07
320-08
320-09
320-12
320-21
321-01
321-02
321-09
321-11

Strucni ispiti

Pravosudni ispiti

Mirovinsko osiguranje - opéenito

Mirovinsko osiguranje — pojedinaéni predmeti
Evidencija mirovinskog osiguranja

Invalidsko osiguranje - opcenito

Invalidsko osiguranje — pojedinacni predmeti

Ostala primanja po osnovi mirovinskog osiguranja - op¢enito

Ostala primanja po osnovi mirovinskog osiguranja — pojedinacni predmeti

Doplatak za djecu - opéenito

Doplatak za djecu — pojedinacni predmeti
UNUTARNJI POSLOVI

Javni red i mir - opcenito

Zastita od pozara i eksplozije - opc¢enito
Mjere zastite od pozara i eksplozija
Protupozarna inspekcija

Pozari i eksplozije

Zastita od pozara i eksplozija - ostalo
Kriminalitet - opéenito

Ostali poslovi javne sigurnosti - opéenito
PrebivaliSte i boraviste gradana - opéenito

PrebivaliSte i boraviste gradana — pojedinaéni predmeti

Udruge gradana - opcenito

Javni skupovi - opéenito
GOSPODARSTVO

Gospodarsko planiranje - opéenito
Gospodarska kretanja - opéenito
Gospodarska kretanja u opcini
Gospodarski razvoj - opéenito
Programi gospodarskog razvoja
Gospodarska suradnja - opéenito
Industrija i rudarstvo - opcenito
Elektroprivreda

Proizvodnja kamena, Sljunka i pijeska
Proizvodnja finalnih proizvoda od drveta
Proizvodnja prehrambenih proizvoda
Proizvodnja pi¢a

Otpadne tvari

Industrija i rudarstvo - ostalo
Zanatstvo i mala privreda - opcenito
Zanatstvo i mala privreda - ostalo
Poljoprivreda - op¢enito
Poljoprivredno zemljiste
Zemljoradnja

Vocarstvo

Vinogradarstvo

Povrtlarstvo

Stocarstvo

Pcelarstvo

Stete u poljoprivredi

Poljoprivreda - ostalo

Sumarstvo - opéenito

Sume i Sumsko zemljiste

Zastita Suma od pozara

Sumarstvo - ostalo
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322-01
322-02
322-08
323-01
323-02
323-05
324-01
324-07
325-01
325-03
325-04
325-08
325-11
326-01
326-02
326-05
330-01
330-04
330-05
331-01
331-06
331-07
333-01
333-07
334-01
334-05
334-06
334-08
334-10
335-01
335-05
340-01
340-03
340-08
340-09
343-09
344-01
344-02
344-03
344-04
344-08
350-01
350-02
350-05
350-06
350-07
351-01
351-02
351-03
351-04
361-01
361-08
362-01
363-01
363-01

Veterinarstvo - opéenito
Zarazne i nametnicke bolesti
Veterinarstvo - ostalo

Lovstvo - opéenito

Lovista i lovna podrucja

Lovstvo - ostalo

Ribarstvo - opéenito

Ribarstvo - ostalo

Vodoprivreda - ostalo

KoriStenje voda

Zastita voda od zagadivanja
Vodoprivredni doprinosi i naknade
Vodoprivreda - ostalo
Zadrugarstvo - opéenito
Zadruge

Zadrugarstvo - ostalo

Unutarnja trgovina - opéenito
Trgovacke radnje

Unutarnja trgovina - ostalo
Vanijska trgovina - opéenito
Slobodne carinske prodavaonice
Vanjska trgovina - ostalo
Opskrba - opcenito

Opskrba - ostalo

Turizam - opcenito

Razvoj i planiranje turizma
Priprema sezone i opskrba
TuristiCka djelatnost

Turizam - ostalo

Ugostiteljstvo - opéenito
Ugostiteljstvo - ostalo

Cestovni promet - opcenito
Izgradnja i odrZzavanje cestovne infrastrukture
Sigurnost u cestovnom prometu
Cestovni promet - ostalo

Zracni promet - ostalo

Veze - opcenito

Postanski promet

Telefonski i telegrafski promet
Radio i TV veze

Veze - ostalo

Prostorno planiranje - opéenito
Prostorni planovi

Uvjeti uredenja prostora
Uredenje gradevinskog zemljista
Prostorno planiranje - ostalo
Zastita Covjekove okoline - opéenito
Mijere zastite Covjekove okoline
Studije utjecaja na okolinu
Zastita Covjekove okoline - ostalo
Izgradnja objekata - opéenito
Izgradnja objekata - ostalo
Gradevinsko-urbanisti¢ka inspekcija - opc¢enito
Komunalni poslovi — op¢enito
Komunalni poslovi — op¢i akti
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363-02
363-02
363-03
363-04
363-05
363-05
370-01
370-05
371-01
371-05
372-01
372-03
372-04
372-05
373-01
373-05
4

400-01
400-02
400-04
400-05
400-07
400-08
400-09
401-01
401-02
401-03
401-04
401-05
402-01
402-02
402-03
402-04
402-06
402-07
402-08
402-10
403-01
403-02
403-03
403-07
404-01
404-02
404-03
404-04
404-05
406-01
406-03
406-04
406-06
406-07
406-08
406-09
408-08
408-09

Komunalne djelatnosti — opéenito

Komunalne djelatnosti — op¢i akti, planovi i programi
Komunalna naknada

Komunalni doprinos

Komunalni poslovi — ostalo

Komunalni poslovi — op¢i akti, planovi i programi
Stambena politika - opcenito

Stambena politika - ostalo

Stambeni odnosi - opéenito

Stambeni odnosi - ostalo

Poslovni prostor - opéenito

Najam, odnosno zakup poslovnog prostora
Evidencija poslovnog prostora

Poslovni prostor - ostalo

Objekti pod posebnom zastitom - opéenito
Objekti pod posebnom zastitom - ostalo
FINANCIJE

Financijsko-planski dokumenti - opéenito
Financijski planovi

Periodi¢ni obrauni

Zavrsni racuni

Bilance

Proracun

Financijsko-planski dokumenti - ostalo
Knjigovodstveno-radunovodstveno poslovanje - opéenito
Knjigovodstvene evidencije

Racuni

Kontni plan

Knjigovodstveno-racunovodstveno poslovanje - ostalo
Financiranje - opcenito

Financiranje gospodarskih djelatnosti
Financiranje druStvenih djelatnosti

Financiranje op¢ih i zajednickih potreba
Refundacije

Sufinanciranje

Financiranje iz prorauna

Financiranje - ostalo

Kreditiranje - op¢enito

Zajmovi

Jamstva

Kreditiranje - ostalo

Investicije - opcenito

Gospodarske investicije

Negospodarske investicije

Investicijsko odrzavanje

Investicije - ostalo

Upravljanje imovinom i nabavljanje imovine - opéenito
Osnovna sredstva

Obrtna sredstva

Inventar

Obvezni odnosi

Inventure

Upravljanje imovinom i nabavljanje imovine - ostalo
Popis imovine

Raspolaganje imovinom u vlasnistvu Op¢ine
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410-01
410-02
410-03
410-19
410-20
410-23
411-01
411-02
411-03
411-08
412-01
412-02
412-04
412-07
412-08
413-01
414-01
415-01
415-02
415-04
415-06
415-07
416-01
416-02
420-01
420-05
421-01
421-02
421-03
421-04
430-01
430-02
430-03
430-04
440-01
440-08
441-01
441-05
450-01
450-05
450-15
470-03
470-04
470-05
S

500-01
500-03
501-01
501-05
502-01
502-10
510-02
510-03
510-11
550-01

Porezi - opcenito

Porezi pravnih osoba

Porezi gradana

Porez na dodanu vrijednost

Porez na promet nekretnina i prava

Porezi - ostalo

Doprinosi - opéenito

Doprinosi pravnih osoba

Doprinosi gradana

Doprinosi - ostalo

Takse - opéenito

Administrativne takse

TuristiCke takse

Komunalne takse

Takse - ostalo

Carine - opcéenito

Javni zajmovi - opcéenito

Naplacivanje poreza, doprinosa i drugih obveza - opcenito
Naplacivanje poreza

Naplacivanje taksi

Plienidbe

Naplacivanje drugih obveza

Porezno knjigovodstvo - opcenito

Porezno knjigovodstvo — pojedinacéni predmeti
Regresi, premije i kompenzacije - op¢enito
Regresi, premije i kompenzacije - ostalo
Potpore i subvencije - opcenito

Potpore

Subvencije

Dotacije i subvencije - ostalo

Raspolaganje sredstvima - opéenito
Ugovorne obveze

Zakonske obveze

Raspolaganje sredstvima - ostalo

Devizno poslovanje - opcenito

Devizno poslovanje - ostalo

Kreditni odnosi s inozemstvo - opcenito
Kreditni odnosi s inozemstvo - ostalo
Bankarstvo - opcenito

Zajmovi i krediti

Bankarstvo - ostalo

Financijska revizija

Proragunska kontrola

Porezna kontrola

ZDRAVSTVO, SOCIJALNA ZASTITA, OBITELJ | DEMOGRAFIJA
Zdravstvena zastita i zdravstveno osiguranje - opéenito
Planiranje potreba u zdravstvenoj zastiti
Mijere zdravstvene zastite - opéenito

Zastita od zaraznih bolesti

Prava iz zdravstvenog osiguranja - opcenito
Naknada plaéa po osnovi prava iz zdravstvenog osiguranja
Zdravstvene stanice

Domovi zdravlja

Ljekarne

Socijalna zastita — opéenito
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550-01 Socijalna zastita — op¢éi akti

550-02 Planiranje potreba u oblasti socijalne zastite

550-05 Crveni kriz Hrvatske

551-01 Oblici socijalne zastite - opéenito

551-06 Nov€ane pomoci

551-08 Oblici socijalne zastite - ostalo

555-01 Korisnici socijalne zastite - opc¢enito

560-01 Zastita branitelja i Zrtava Domovinskog rata - opéenito
560-02 Zastita branitelja i Zrtava Domovinskog rata — pojedinacni predmeti
564-01 Spomen obiljezja Domovinskog rata - opcenito
564-02 Spomen obiljezja Domovinskog rata — pojedinacni predmeti
6 OBRAZOVANJE, ZNANOST. KULTURA, SPORT | DIGITALNO DRUSTVO
600-01 Prosvjeta i prosvjetne sluzbe-opéenito

601-01 Predskolski odgoj - opéenito

601-04 Predskolski odgoj - ostalo

602-01 Skolstvo - opéenito

602-02 Osnovno obrazovanje

602-03 Srednje obrazovanje

602-04 VisokoSkolsko obrazovanje

602-11 Skolstvo - ostalo

603-01 Stipendije - opcenito

604-02 Stipendije i krediti

610-01 Manifestacije, komemoracije i zalosti - opéenito
610-02 Kulturne manifestacije

610-03 Komemoracije i zalosti

611-01 Zastita i obiljezavanje likova i dijela povijesnih li¢nosti - opéenito
611-03 Podizanje spomenika povijesnim dogadajima i li¢nostima
612-01 Kulturne djelatnosti - opéenito

612-02 Likovna djelatnost

612-03 Glazbeno scenska djelatnost

612-04 Bibliote¢na djelatnost

612-05 Muzejsko-galerijska djelatnost

612-06 Zastita spomenika kulture

612-07 Zastita prirode

612-13 Kulturne djelatnosti - ostalo

620-01 Sport - opéenito

620-02 Sportske organizacije

620-03 Sportska natjecanja i priredbe

620-08 Sport - ostalo

621-01 Rekreacija - opéenito

630-01 Tehnicka kultura - opéenito

640-01 Znanstveno-istrazivacki potencijali - opc¢enito

641-01 Znanstvena istraZzivanja - opéenito

643-01 Znanstvena usavr$avanja - opcenito

644-01 Istrazivacko-razvojni rad-opéenito

650-01 Informatika - opcenito

7 PRAVOSUDBE

701-01 Odvjetnistvo i pravnha pomo¢

730-01 IzvrSenje kriviénih i prekr§ajnih sankcija - opéenito
740-02 Kriviéno pravo

740-04 Prekrsaji

740-05 Stvarno pravo

740-06 Obvezni odnosi

740-07 Porodi¢no pravo

740-08 Parni¢ni postupak
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740-09
740-10
740-11
740-12
740-13
740-15
8

800-01
801-01
801-04
802-01
810-01
810-05
810-06
836-01
9

900-01
900-03
900-04
900-06
910-01
910-03
910-04
910-06
910-08
920-01
920-07
920-10
920-11
921-02
930-01
931-01
931-04
932-01
932-07
932-12
933-01
933-02
933-03
935-01
935-06
935-07
935-09
935-10
935-11
935-12
936-01
936-02
936-05
940-01
940-02
940-03
940-04
940-05

Nasljedivanje

Vanparni¢ni postupak

Izvrni postupak

Uknjizba nekretnina

Upis u sudski registar

Ostalo

OBRANA | CIVILNA ZASTITA
Regrutski poslovi - opcenito
Mobilizacijski poslovi - op¢enito
Mobilizacijski poslovi - ostalo
Obavljanje civilne sluzbe
Civilna zastita - opcenito
Jedinice civilne zastite

Civilna zastita - ostalo
Planiranje i financiranje zastite - opcenito

VANJSKI | EUROPSKI POSLOVI, REGIONALNI RAZVOJ, GEODETSKI | KATASTARSKI

POSLOVI, IMOVINSKO PRAVNI POSLOVI, STATISTIKA | OSTALO

Domaca suradnja - opéenito

Odnosi medu opc¢inama, gradovima i mjestima u RH

Pocasni gradani
Domaca suradnja - ostalo
Suradnja s inozemstvom - opcenito

Suradnja sa stranim regijama, gradovima i mjestima

Suradnja s medunarodnim organizacijama
Poc¢asni gradani — strani drzavljani
Suradnja s inozemstvom - ostalo
Hidrometereoloski poslovi - opcenito
Obrana od tuce

Kvalitet vode i zraka

Elementarne nepogode

Potresi

Geodetsko-katastarski poslovi - opc¢enito
Geodetska izmjera - opcenito

Katastarski i topografski — katastarski planovi
Katastar zemljiSta - opcenito

Pracenje i utvrdivanje promjena na zemljiStu
Katastar zemljiSta - ostalo

Katastar vodova - opcenito

Izrada i vodenje katastra vodova

Katastar vodova - ostalo

Cuvanje i koristenje dokumentacije - opéenito
Kopije katastarskih planova

Izvodi iz posjedovnih listova

KoriStenje podataka katastra vodova
Koristenje fotomaterijala

Geodetske podloge za izradu prostornih planova

Cuvanje i koristenje dokumentacije - ostalo
Ostali geodetski poslovi - opcéenito
Parcelacioni i geodetski elaborati

Ostali geodetski poslovi - ostalo

Evidencija nekretnina u drzavnom vlasnistvu - opéenito

Evidencija gradevinskog zemljista
Evidencija stambenih i poslovnih zgrada
Evidencija poljoprivrednog zemljista
Evidencija Sumskog zemljista
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940-06 Evidencija ostalih nekretnina

941-01 Agrarno-pravne mjere - opcenito

941-06 Priznavanje prava vlasnistva po osnovu samovlasnog zauzec¢a zemljista
941-07 Agrarno-pravne mjere - ostalo

943-01 Promjena rezima vlasnistva - opcéenito

943-03 Utvrdivanje opceg interesa

943-06 Promjena rezima vlasnistva - ostalo

944-01 Gradevinsko zemljiste - opéenito

944-09 Priprema gradevinskog zemljiSta

944-13 Prijenos gradevinskog zemljista

944-16 Legaliziranje bespravno sagradenih objekata

944-17 Ustanovljenje sluznosti

944-18 Gradevinsko zemljiSte - ostalo

945-01 Imovinsko-pravni poslovi u vezi s poljoprivrednim zemljiStem - opéenito
945-05 Imovinsko-pravni poslovi u vezi s poljoprivrednim zemljiStem - ostalo
946-01 Imovinsko-pravni poslovi u vezi s Sumama i Sumskim zemljiStem - opéenito
946-02 Izdvajanje Suma i Sumskog zemljista iz Sumsko gospodarskog podrucja
946-03 Imovinsko-pravni poslovi u vezi s Sumama i Sumskim zemljiStem — ostalo
950-01 Statistika - opcenito

950-02 Statisticka istrazivanja

953-01 Drustvena statistika - opcenito

954-01 Gospodarska statistika - op¢enito

956-01 Statistika uprave i pravosuda - opéenito

957-01 Ekonomska statistika - opc¢enito

950-01 Ostale statistike - opéenito

960-01 Drzavni praznici

Clanak 4.
Izrazi koji se koriste u ovom Planu, a koji imaju rodno znacenje bez obzira §to su koristeni u muskom rodu odnose se na
jednak nac¢in na muski i Zenski rod.
Clanak 5.
Stupanjem na snagu ovog plana prestaje vaziti Plan klasifikacijskih oznaka i stvaratelja i primatelja akata upravnih i drugih
tijela Opcine Veliko Trojstvo, KLASA: 035-02/22-01/001, URBROQOJ: 2103-22-3-22-1, od 19. prosinca 2022. godine.
Clanak 6.

Ovaj Plan stupa na snagu 1. kolovoza 2024. godine i objaviti ¢e se u "Sluzbenom glasniku Op¢ine Veliko Trojstvo".
OPCINSKI NACELNIK OPCINE VELIKO TROJSTVO

KLASA: 035-02/24-01/001
URBROJ: 2103-22-3-24-1
Veliko Trojstvo, 17. srpnja 2024.
Op¢inski nacelnik:

Marko Kutanjac, v.r.

,.Sluzbeni glasnik Op¢ine Veliko Trojstvo™ je sluzbeno glasilo Op¢ine Veliko Trojstvo,
izdaje ga Op¢ina Veliko Trojstvo, Brace Radi¢ 28, 43226 Veliko Trojstvo prema potrebi.

Za izdavaca: Marko Kutanjac, Opéinski nacelnik
Urednik: Drazen Jurani¢, mag. oec., Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

Tel.: 043/885-643, Fax.: 043/885-009, E-mail: info@veliko-trojstvo.hr
WEB: www.veliko-trojstvo.hr

Naklada: 40 primjeraka
Tisak: Op¢ina Veliko Trojstvo, Jedinstveni upravni odjel
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