SLUZBENI VJESNIK

2026.

BROJ: 55

PONEDJELJAK, 13. SRPNJA 2026.

GODINA LXXII

SADRZAJ

OPCINA TOPUSKO
AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

10. Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opc¢ine Topusko 1785

OPCINA TOPUSKO

AKTI OPCINSKOG NACELNIKA
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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,
4/18, 112/19, 17/25), €lanka 44. stavka 2. podstavka
9. Statuta Opcine Topusko (»Sluzbeni vjesnik«, broj
103/23, 7/25 i 21/26) i ¢lanka 7. stavka 2. Odluke o
ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Topusko (»Sluzbeni vjesnik«, broj 21A/19 i
11/20), na prijedlog proc¢elnika Jedinstvenog uprav-
nog odjela Opéine Topusko, opc¢inski nacelnik Opéine
Topusko, dana 13. srpnja 2026. godine, donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Opc¢ine Topusko

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine Topusko (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se:

- unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog
odjela Opcine Topusko (u daljnjem tekstu: Je-
dinstveni upravni odjel),

- nazivi radnih mjesta,

- opisi poslova radnih mjesta,

- struéniidrugi uvjeti za raspored na radna mjesta,

- broj izvrSitelja za pojedina radna mjesta i

- druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog
upravnog odjela.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno
znacenje, odnose se jednako na muski i Zzenski rod.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obve-
zama 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.

[I. DJELOKRUG | UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove utvrde-
ne zakonom, Statutom Opc¢ine Topusko, Odlukom o
ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela,
ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Jedinstveni upravni odjel je samostalan u obavljanju
poslova iz svog djelokruga, a proc¢elnik Jedinstvenog
upravnog odjela odgovoran je opéinskom nacelniku
za vlastiti rad i rad sluzbenika u Jedinstvenom uprav-
nom odjelu.

Opcinski nacelnik usmjerava djelovanje Jedinstvenog
upravnog odjela u obavljanju poslova iz samoupravnog
djelokruga Opc¢ine Topusko te nadzire njegov rad.

Clanak 4.
Jedinstveni upravni odjel ustrojava se bez unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

1. NACIN UPRAVLJANJA

Clanak 5.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.
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Procelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog
upravnog odjela.

Za zakonitost i u€inkovitost rada Jedinstvenog uprav-
nog odjela pro€elnik odgovara opc¢inskom nacelniku.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika
do imenovanja procelnika na nacin propisan zakonom,
odnosno u slu€aju privremene odsutnosti procelnika,
a najduze do njegova povratka na posao, opcinski
nacelnik moze iz redova sluzbenika Jedinstvenog
upravnog odjela koji ispunjavaju uvjete za raspored
na radno mjesto rjeSenjem ovlastiti sluzbenika koji ¢e
privremeno obavljati poslove procelnika.

IV. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA,
STRUCNI | DRUGI UVJETI ZA RASPORED
NA RADNO MJESTO | BROJ IZVRSITELJA

Clanak 6.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se slje-
deca radna mjesta:

Redni broj: 1

Naziv:

Osnovni podaci o radnom mjestu:

1. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela,

2. Savjetnik za prostorno uredenje, komunalne
djelatnosti i razvoj,

3. Savjetnik za opc¢e poslove,
. Savjetnik za gospodarstvo,

(S

Savjetnik za druStvene djelatnosti, Opc¢insko
vije€e i op¢inskog nacelnika

Visi referent za financije i proracun,

Referent - komunalni redar,

© N o

Referent za racunovodstvo,
9. Referent za uredsko poslovanje,
10. Spremac - dostavljac.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se slje-
deca posebna privremena radna mjesta na kojima se
obavljaju privremeni poslovi za vrijeme ugovorenog
trajanja projekta »Zazeli - Topusko«:

1. Referent - voditelj projekta,

2. Referent - projektni asistent - koordinator.

Clanak 7.

PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Kategorija: .

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 1.

Broj izvrsitelja: 1.

Priblizan postotak
Opis poslova radnog mjesta vreme.na.potrt.aba.n o
obavljanje pojedinog
posla

Rukovodi, organizira i uskladuje rad u Jedinstvenom upravnom odjelu u skladu sa zako- 10
nom i drugim propisima, organizira, brine o izvr§avanju i nadzire obavljanje poslova, daje
upute za rad sluzbenicima i namjeStenicima i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela
Prati i provodi zakonske i podzakonske propise, te organizira i priprema pravovremeno 20
uskladivanje postojecih i donoSenje novih akata
Poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o struénom osposobljavanju i 5
usavr$avanju sluzbenika i o urednom i pravilnom kori$tenju imovine i sredstava za rad
Vodi upravne postupke, donosi rjeSenja u upravnim postupcima iz djelokruga Jedinstvenog 20
upravnog odjela i u€estvuje u izradi istih
Izraduje podneske u parni¢nim, ovrsnim i drugim postupcima koji se vode pred sudovima 10
i drzavnim tijelima
Zastupa Opcinu Topusko pred pravosudnim i drugim tijelima u vezi s poslovima iz sa- 3
moupravnog djelokruga Op¢éine
Izraduje akte koje donosi Opcinsko vijeée i opcinski na¢elnik, osim akata ¢ija izrada je 15
u opisu poslova drugih radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu
Obavlja poslove u vezi ostvarivanja prava i obveza iz sluzbe i radnih odnosa sluzbenika 7
i namjestenika i duznosnika koji profesionalno obavljaju svoju duznost
Prisustvuje sjednicama Opc¢inskog vije¢a i daje pravna i struéna misljenja u vezi s radom 2
Opcinskog vijec¢a
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Obavlja struéne i administrativno-tehni¢ke poslove u vezi izbora, referenduma, izbora 3
mjesne samouprave, izbora Savjeta mladih
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno struéno znanje

Sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti,
komunikacijske vjesStine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim odjelom,
polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti poslova

NajviSa razina slozenosti poslova koja ukljuuje planiranje, vodenje i koordi-
niranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje
strateskih zadaca

Stupanj samostalnosti u radu

Uklju€uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima,
ograni¢enu samo opc¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga
odjela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donoS$enje odluka

Uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.

Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan uclinak na
odredivanje politike i njenu provedbu

Stupanj suradnje s drugim tijelima
i komunikacije sa strankama

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnoga odjela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnoga odjela

Clanak 8.
Redni broj: 2
Naziv: SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE, KOMUNALNE DJELATNOSTI | RAZVOJ

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 1.

Potkategorija: Savjetnik

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 1

Priblizan postotak
Opis poslova radnog mjesta vreme.na.potrt.aba.n o
obavljanje pojedinog
posla

Obavlja stru¢ne poslove u vezi pripreme prijedloga razvojnih programa koji se upucuju 15
fondovima za razvoj
Uspostavlja kontakte s resornim ministarstvom u vezi pribavljanja informacija o mogu¢- 7
nostima ulaganja u razvojne programe
Obavlja stru€ne poslove u vezi pripreme zahtjeva za osiguranje sredstava kod resornih 10
ministarstava i fondova
Prati propise koji se odnose na kreditne linije pri ministarstvima, Hrvatskoj banci za 5
obnovu i razvoj, pomo¢ medunarodne zajednice i dr.
Obavlja struéne poslove iz podru¢ja uredenja naselja i stanovanja, prostornog i urbani- 15
stickog planiranja
Izraduje izvjeSc¢e o stanju u prostoru i predlaze mjere za unapredenje stanja u prostoru, 5
te radi na njihovu provodenju
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

nog odjela

posla
Ustrojava i vodi katastar vodova i vodi evidenciju komunalne infrastrukture za podrugéje 5
Opc¢ine Topusko
Prati i analizira stanje u djelatnostima iz podru€ja svoga rada te sudjeluje u izradi analiza 6
i izvjeSc¢a iz podrucja svoga rada
Prati potrebe Opcine u podrucju komunalne infrastrukture, te predlaze planove i programe 7
razvoja komunalne infrastrukture
Provodi postupak jednostavne nabave, vodi evidencije iz podruéja javne nabave, izraduje 10
prijedlog plana nabave
Ustrojava i vodi program raspolaganja poljoprivrednim zemljistem u vlasnistvu Republike 5
Hrvatske i privatnom vlasniStvu koje se daje u zakup
Priprema dokumentaciju za raspisivanje natjeCaja za zakup i prodaju poljoprivrednog 5
zemljiSta i drugih nekretnina
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga ili po nalogu proc¢elnika Jedinstvenog uprav- 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno struéno znanje

Sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru€ni diplomski studij gradevinske, ekonomske ili pravne struke, naj-
manje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni
ispit, poznavanje rada na ra¢unalu

Stupanj slozenosti poslova

Uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga odjela, rjeSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor

proCelnika

Stupanj samostalnosti u radu

Uklju€uje ¢eSc¢i nadzor te opce i specificne upute procelnika

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donoSenje odluka

Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima
i komunikacije sa strankama

prikupljanja i razmjene informacija

Uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga odjela u svrhu pruzanja savjeta,

Clanak 9.
Redni broj: 3
Naziv: SAVJETNIK ZA OPCE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 1.
Potkategorija: Savjetnik
Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Brine o pravovremenoj pripremi i organizaciji sjednica Opc¢inskog vijec¢a i njegovih radnih 7
tijela
Daje pravna i stru¢na misljenja u vezi s radom Opc¢inskog vijeéa i vodi brigu o uskladenosti 10
opcih i pojedinacnih akata Opc¢inskog vije¢a sa zakonskim i drugim propisima
Izraduje prijedloge opc¢ih i drugih akata koje donosi Opcéinsko vije¢e i njegova radna 25

tijela, osim akata Cija izrada je u opisu poslova drugih radnih mjesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Vodi brigu o objavi akata u sluzbenom glasilu Op¢ine Topusko 3
Priprema opc¢e akte za dostavu nadleznom tijelu drzavne uprave u Cijem je djelokrugu 4
opci akt radi nadzora nad njihovom zakonitoSc¢u
Izraduje akte koje donosi opcinski nacelnik, osim akata Cija izrada je u opisu poslova 20
drugih radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu
Obavlja imovinsko-pravne poslove u vezi s nekretninama u vlasnistvu Opc¢ine Topusko 15
te u vezi s tim izraduje podneske u postupcima pred sudskim i drugim tijelima
Obavlja poslove u vezi s radom mjesne samouprave 3
Brine o pravovremenom raspisivanju natje€aja za dodjelu studentskih stipendija, predlaze 2
poduzimanje mjera u slu€aju nepostivanja odredbi ugovora o stipendiranju
Brine o provodenju mjera iz podrucja socijalne skrbi 3
Brine o provodenju mjera iz podru€ja vatrogastva, zastite od pozara i civilne zastite 3
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga ili po nalogu procelnika Jedinstvenog uprav- 5

nog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno struéno znanje

Sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij pravne ili ekonomske struke, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti poslova

UkljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga odjela, rjeSavanje
sloZzenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
procelnika

Stupanj samostalnosti u radu

UkljuCuje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute procelnika

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
dono$enje odluka

Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima
i komunikacije sa strankama

UkljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

Redni broj: 4

Naziv:

Clanak 10.

SAVJETNIK ZA GOSPODARSTVO

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 1.
Potkategorija: Savjetnik
Klasifikacijski rang: 5.
Broj izvrsitelja: 1
Priblizan postotak
Opis poslova radnog mjesta vreme_na_potrgba_n o
obavljanje pojedinog
posla
Predlaze planove i programe razvoja gospodarstva i sudjeluje u provodenju aktivnosti 10
utvrdenih razvojnim programima
Prati javne pozive i natjeCaje resornih ministarstava i fondova EU u vezi financiranja 20
razvojnih projekata od interesa za Opc¢inu Topusko
Obavlja stru€ne poslove u vezi pripreme zahtjeva za osiguranje sredstava kod resornih 20
ministarstava i fondova EU
Obavlja poslove u vezi zastite od prirodnih nepogoda 3
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

nog odjela

posla
Obavlja poslove u vezi s ostvarivanjem prava na pristup informacijama i zastitu osobnih 5
podataka
Obavlja stru¢ne poslove iz podru¢ja malog poduzetniStva, obrta i zadrugarstva 5
Sudjeluje u izradi strategije upravljanja nekretninama Opc¢ine Topusko 5
Priprema dokumentaciju za raspisivanje natje€aja za dodjelu studentskih stipendija, 8
izraduje ugovore o stipendiranju, prati realizaciju ugovora
Izraduje prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata iz svoje nadleznosti 3
Sudjeluje u izradi analiza i izvje$¢a iz podrucja svoga rada 3
Prati i analizira stanje u djelatnostima iz podrucja svoga rada 3
Provodi postupak jednostavne nabave, vodi evidencije iz podrugja javne nabave, izraduje 10
prijedlog plana nabave
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga ili po nalogu procelnika Jedinstvenog uprav- 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno struéno znanje

Sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij poljoprivredne, ekonomske, pravne ili druge
drustvene struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im po-
slovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti poslova

procelnika

Uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga odjela, rjeSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor

Stupanj samostalnosti u radu

UkljuCuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute procelnika

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
dono$enje odluka

Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima
i komunikacije sa strankama

razmjene informacija

Uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga odjela u svrhu prikupljanja ili

Clanak 11.
Redni broj: 5
Naziv: SAVJETNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, OPCINSKO VIJECE | OPCINSKOG

NACELNIKA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: .
Potkategorija: Savjetnik
Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Suraduje sa svim sudionicima iz domene kulture i turizma od lokalnog do drzavnog nivoa 10
Organizira i sudjeluje u kulturno-umjetni¢kim i turistickim manifestacijama na podrucju 20
Opcine Topusko te predlaze mjere za promicanje dogadanja i pobolj$anje turisticke ponude
Suraduje s udrugama na podrucju Opcine Topusko i priprema dokumentaciju za raspisi- 15

vanje natjeCaja za financiranje udruga
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Priblizan postotak
Opis poslova radnog mjesta UG [PEUCIRE 722
obavljanje pojedinog
posla
Brine o pravovremenoj pripremi i organizaciji sjednica Opc¢inskog vijec¢a i njegovih radnih 10
tijela
Vodi zapisnike na sjednicama Opcéinskog vije¢a, a po potrebi i na drugim sastancima 5
Vodi brigu o pravovaljanoj objavi opé¢ih akata, odluka, natje€aja i drugih informacija od 6
znacaja za Op¢inu Topusko, koje se sukladno zakonu i drugim propisima moraju objaviti
na mreznoj stranici Opcine
Organizira i brine o rasporedu obveza opc¢inskog nacelnika (sastanci, putovanja, primanje 10
stranaka, sluzbeni prijami i sli€no)
Suraduje u organiziranju prigodnih svec¢anosti i sudjeluje u protokolarnim dogadanjima 8
za potrebe opcinskog nacelnika
Vrsi prijave odnosno odjave sluzbenika, namjestenika i duznosnika kod nadleznih institu- 3
cija radi ostvarivanja prava na mirovinsko osiguranje i zdravstvenu zastitu, vodi njihove
osobne oCevidnike i ostalu evidenciju o sluzbenicima i namjeStenicima
Brine o provodenju mjera iz podrucja socijalne skrbi 5
Brine o provodenju mjera iz podrucja vatrogastva, zastite od pozara i civilne zastite 5
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga ili po nalogu procelnika Jedinstvenog uprav- 3
nog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno struéno znanje

Sveudilisni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru€ni diplomski studij, ekonomske, pravne ili druge drustvene stru-
ke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti poslova

Uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga odjela, rjeSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
procelnika

Stupanj samostalnosti u radu

Uklju€uje ¢eSc¢i nadzor te opce i specifitne upute pro€elnika

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donoSenje odluka

Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima
i komunikacije sa strankama

UkljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

Redni broj: 6

Naziv:

Clanak 12.

VIS| REFERENT ZA FINANCIJE | PRORACUN

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.
Potkategorija:

Klasifikacijski rang: 9.
Broj izvrsitelja: 2

Visi referent

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Izraduje nacrt proracuna, izmjena i dopuna proracuna, tromjese¢nog, polugodidnjeg, 15
devetomjeseénog i godiSnjeg obracuna proracuna
Izraduje financijska i konsolidirana financijska izvjes$c¢a 10
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

nog odjela

posla
Izraduje izvje$¢a u svezi proraduna za potrebe tijela Opcine, te prati namjensko tro$enje 10
sredstava
Obavlja kontiranje i knjizenje proracunske dokumentacije, te istu uskladuje s nastalim 32
promjenama
Vrsi obracdun amortizacije 8
Vodi blagajnicko poslovanje 5
VrSi obracun plac¢a i ostalih naknada te radi izvje§¢a za mirovinsko i zdravstveno osigu- 10
ranje za sluzbenike, namjeStenike i duznosnike Opc¢ine Topusko i zaposlenike Narodne
knjiznice i ¢itaonice Topusko
Vrsi obracdun naknada ¢lanovima Op¢inskog vijec¢a i Vije¢a nacionalnih manjina, naknada 5
temeljem ugovora o djelu i ostalih naknada
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga ili po nalogu proc¢elnika Jedinstvenog uprav- 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno struéno znanje

Sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili struéni kratki
studij ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgova-
rajuc¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Stupanj sloZenosti poslova

Uklju€uje izriCito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti u radu
slozenih struénih problema

Uklju€uje redovan nadzor proc€elnika te njegove upute za rjeSavanje relativho

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
dono$enje odluka

UkljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika,

Stupanj suradnje s drugim tijelima
i komunikacije sa strankama

Uklju€uje komunikaciju unutar upravnoga odjela

Clanak 13.
Redni broj: 7
Naziv: REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 1.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

Provodi nadzor nad provedbom Odluke o komunalnom redu sukladno ovlastenjima pro- 48
pisanim Zakonom o komunalnom gospodarstvu

Provodi nadzor iz drugih podrucja sukladno posebnim propisima &ije izvrSenje je ovlasten 10
nadzirati

IzriCe i naplacuje nov€ane kazne na mjestu poc€injenja prekrsaja 2
Izdaje obavezni prekrSajni nalog 2
Naplac¢uje na licu mjesta naknadu za koriStenje javnih povrSina 2
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Priblizan postotak
Opis poslova radnog mjesta UG [PEUCIRE 722
obavljanje pojedinog
posla
Obavlja o¢evid na terenu radi utvrdivanja ¢injeni¢nog stanja u pojedinaénim predmetima 7
(azuriranje podataka potrebnih za naplatu komunalne naknade, spomenicke rente, poreza
na kué¢e za odmor i dr.)
Vrsi nadzor provodenja akata o zastiti i uredenju poljoprivrednog zemljiSta u vlasnistvu 20
Republike Hrvatske i privatnom vlasniStvu, nadzire provodenje odluka o agrotehnic¢kim
mjerama i mjerama za uredenje i odrzavanje poljoprivrednih rudina
Izraduje zapisnike o primopredaji poslovnih prostora u vlasniStvu Opc¢ine Topusko 1
Obavlja poslove u vezi sa zastitom od pozara 2
Vrsi dostavu poziva i materijala za sjednice Opc¢inskog vije¢a 1
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga ili po nalogu procelnika Jedinstvenog uprav- 5
nog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno struéno znanje
kolsko obrazovanje poljoprivredne ili Sumarske struke,

dozvola B kategorije, poznavanje rada na racunalu

Gimnazijsko srednjoSkolsko obrazovanije ili etvorogodi$nje strukovno srednjos-

najmanje jedna godina

radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, vozacka

Stupanj slozenosti poslova

UkljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti u radu Uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
dono$enje odluka

UkljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj stru¢nih komunikacija |Uklju€uje kontakte unutar upravnog odjela

Clanak 14.
Redni broj: 8
Naziv: REFERENT ZA RACUNOVODSTVO

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 1.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Obavlja unos i obradu podataka za odredivanje komunalne naknade, naknade za uredenje 70
voda, komunalnog doprinosa, spomenicke rente i naknade za zadrzavanje nezakonito
izgradene zgrade, vodi evidencije obveznika, priprema nacrte rjeSenja, nadzire naplatu,
predlaze poduzimanje mjera u svrhu naplate te priprema rjeSenja o ovrsi
Vodi analiticko knjigovodstvo u vezi zakupa poslovnih prostora i koridtenja javnih povr- 10
Sina i uskladuje ih s evidencijama iskazanim u knjigovodstvu proracuna, piSe racune i
uplatnice, kontrolira naplatu i Salje opomene za nepodmirena potrazivanja
Vodi analitiCke evidencije naplate gore navedenih potrazivanja 15
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga ili po nalogu procelnika Jedinstvenog uprav- 5

nog odjela
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno struéno znanje

Srednja stru¢na sprema ekonomske struke ili gimnazijsko srednjoSkolsko obra-
zovanje, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti poslova

UkljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti u radu

Uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
dono$enje odluka

Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj stru¢nih komunikacija

Uklju€uje kontakte unutar upravnog odjela

Redni broj: 9

Naziv:

Clanak 15.

REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 1.

Broj izvrsitelja: 1

Priblizan postotak
Opis poslova radnog mjesta vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Obavlja poslove sukladno propisima iz podrucja uredskog poslovanja, prima i pregleda- 47
va pismena i druge dokumente te ih razvrstava i rasporeduje, vodi evidencije predmeta
upravnog postupka i evidenciju predmeta neupravnog postupka, dostavlja predmete
sluzbenicima u rad
Obavlja poslove adresiranja posSiljki i upisivanja u odgovarajuce evidencije, te otpreme 15
poste putem dostavljaca i poStanskog ureda
Obavlja poslove u vezi €uvanja, koriStenja i izlu€ivanja arhivskog i registraturnog gradiva 15
Vodi evidenciju ulaznih i izlaznih raduna Opc¢ine Topusko 8
Po potrebi vodi zapisnike na sjednicama i piSe izvode iz zapisnika 5
Obavlja poslove na telefonskoj centrali 5
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga ili po nalogu procelnika Jedinstvenog uprav- 5
nog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno stru¢no znanje

Srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke ili gimnazijsko srednjos-
kolsko obrazovanje, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, polozen drzavni ispit, polozen stru€ni ispit za djelatnika u pismohrani,
poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti poslova

UkljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti u radu

UkljuCuje stalni nadzor i upute procelnika

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
dono$enje odluka

Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj stru€nih komunikacija

Uklju€uje kontakte unutar upravnog odjela
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Clanak 16.

Redni broj: 10
Naziv: SPREMAC - DOSTAVLJAC

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

Potkategorija: NamjeStenici Il potkategorije
Razina: 2.

Klasifikacijski rang: 13.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

Obavlja poslove €iséenja i odrzavanja svih uredskih i ostalih prostorija u upravnoj zgradi 75
Opcine Topusko

Obavlja poslove €iS¢enja i odrzavanja okoliSa upravne zgrade Opc¢ine Topusko 10
Brine o nabavi sredstava za ¢iS¢enje od odabrane osobe 5
Obavlja poslove predaje i podizanja pismena i drugih poSiljki kod Hrvatske poste te 5
obavlja i druge vrste dostave

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga ili po nalogu procelnika Jedinstvenog uprav- 5

nog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno struéno znanje NiZa stru€na sprema ili osnovna Skola

Stupanj sloZzenosti poslova

UkljuCuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnic¢ke poslove

Stupanj odgovornosti UkljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

radi

Clanak 17.
Redni broj: 11
REFERENT - VODITELJ PROJEKTA

Naziv:

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Cjelokupno upravljanje projektom 20
Implementacija aktivnosti 20
Organiziranje projektnog tima i sastanaka s partnerima, koordinacija partnera i ostalih 20

sudionika
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Upravljanje i nadgledanje financija u projektu 20
Kontroliranje projekta i javljanje nadleznom ugovornom tijelu 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno stru¢no znanje

Srednja stru¢na sprema hotelijersko - turisticke, ekonomske, upravne struke
ili gimnazijsko srednjoSkolsko obrazovanje, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, vozacka dozvola
B kategorije, poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti poslova

UkljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti u radu

Uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
dono$enje odluka

UkljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj stru€nih komunikacija

Uklju€uje kontakte unutar upravnog odjela

Redni broj: 12

Naziv:

Clanak 18.

REFERENT - PROJEKTNI ASISTENT - KOORDINATOR

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Koordinacija svih aktivnosti izmedu partnera i izvodaca 20
Komunikacija s ciljnom skupinom i krajnjim korisnicima 50
Organiziranje i provedba projektnih aktivnosti 30

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno stru¢no znanje

Srednja stru¢na sprema hotelijersko - turistiCke, ekonomske, upravne struke
ili gimnazijsko srednjoSkolsko obrazovanje, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, vozacka dozvola
B kategorije, poznavanje rada na racunalu

Stupanj sloZenosti poslova

Uklju€uje jednostavne i uglavnhom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti u radu

Uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donoS$enje odluka

UkljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj stru¢nih komunikacija

Uklju€uje kontakte unutar upravnog odjela
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V. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESA-
VANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 19.

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

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stva-
rima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.

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

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije
odredena zakonom, drugim propisom ni ovim Pra-
vilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela.

VI. SLUZBA | RADNI ODNOSI SLUZBENIKA |
NAMJESTENIKA

Clanak 20.

Sluzbenici i namjeStenici Jedinstvenog upravnog
odjela, duzni su poslove svoga radnog mjesta obavljati
struéno, pravodobno i savjesno, sukladno zakonima,
drugim propisima i aktima Opc¢ine Topusko, pravilima
struke te uputama procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela.

Clanak 21.

Uz poslove utvrdene ovim Pravilnikom u opisu
svakog pojedinog radnog mjesta, sluzbenici i namje-
Stenici duzni su, po nalogu proCelnika Jedinstvenog
upravnog odjela, obavljati i druge poslove sukladno
svojoj stru€noj spremi i radnoj sposobnosti.

Clanak 22.

Prava iz sluzbe i radnog odnosa te obveze i od-
govornosti, sluZbenici i namjestenici Jedinstvenog
upravnog odjela ostvaruju sukladno odredbama Zakona
o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru€noj
(regionalnoj) samoupravi, Zakona o plaéama u lokal-
noj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i propisima
donesenim na temelju tih zakona te aktima Opc¢inskog
vije¢a i op¢inskog nacelnika.

Clanak 23.

Odlucivanje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno
mjesto, premjestaju, napredovanju, placi, produzenju
roka za polaganje drzavnog ispita, stavljanju na ras-
polaganje, prestanku sluzbe te zadrzavanju u sluzbi
upravna je stvar o kojoj rjeSenjem odlucuje procelnik.

Odlugivanje o imenovanju i razrje$enju proc¢elnika,
placi, produzenju roka za polaganje drzavnog ispita,
stavljanju na raspolaganje, prestanku sluzbe te zadr-
Zavanju u sluzbi proCelnika upravna je stvar o kojoj
rieSenjem odluCuje opcinski nacelnik.

Na odlugivanje o pravima i obvezama iz sluzbe,
osim u slu€aju iz stavaka 1. i 2. ovoga €lanka, od-
govarajuce se primjenjuju odredbe opceg propisa o
radu kojima se ureduje ostvarivanje prava i obveza
iz radnog odnosa.

O pravima i obvezama iz sluzbe iz stavka 3. ovoga
¢lanka odlu€uje procelnik, a o pravima i obvezama
proCelnika opéinski nacelnik.

Clanak 24.

Sluzbenici i namjestenici u Jedinstvenom upravnom
odjelu odgovorni su za svoj rad i postupke u skladu
sa zakonom i ovim Pravilnikom. Pored lakih povreda
sluzbenih duznosti propisanih zakonom, ovim Pra-
vilnikom utvrduju se i druge lake povrede sluzbene
duznosti, kako slijedi:

- nedoli€éno ponasanje sluzbenika, namjestenika
ili vjezbenika prema strankama, opcéinskom
nacelniku, proCelniku i drugim sluzbenicima
i namjeStenicima u Jedinstvenom upravnom
odjelu koje uzrokuje neprofesionalno i nesa-
vjesno obavljanje sluzbe, odnosno rada, bez
tezih posljedica

- odavanje zakonom za$Sti¢enih osobnih poda-
taka do kojih je sluzbenik i namjestenik doSao
u obavljanju sluzbe, osim ako iz zakona ne
proizlazi drukgije,

- neopravdano neizvrSavanje pisanih ili usmenih
radnih naloga procelnika i opc¢inskog nacelnika,
bez tezih posljedica,

- neopravdano odbijanje pruzanja stru¢ne i druge
pomoci opc¢inskom nacelniku i pro¢elniku Jedin-
stvenog upravnog odjela, osobito radi zavrsetka
zapocetih i nedovrSenih poslova kojih priroda
posla ne trpi odgodu, bez tezih posljedica.

Clanak 25.

Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izreci
kazne propisane zakonom.

Javna opomena objavljuje se na oglasnoj ploci
Opc¢ine Topusko.

VII. RADNO VRIJEME | RAD SA STRANKAMA

Clanak 26.

Radno vrijeme sluzbenika i namjeStenika je 40
sati tjedno.

Tjedno radno vrijeme je rasporedeno na pet radnih
dana od ponedjeljka do petka.

Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa stranka-
ma, te druga srodna pitanja odreduje opc¢inski nacelnik.

Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa stran-
kama istiCe se na ulazu u sjediSte opéinske uprave.

Clanak 27.
Na zgradi u kojoj djeluje opcinska uprava isticu se
nazivi opcinskih tijela, u skladu s propisima o ured-
skom poslovanju.
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Na vratima uredskih prostorija isticu se osobna
imena duznosnika, sluzbenika i namjeStenika te naziv
radnog mjesta na koje su rasporedeni.

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 28.

RjeSenja o rasporedu zateCenih sluzbenika i namje-
Stenika donesena na temelju Pravilnika o unutarnjem
redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Topusko
(»Sluzbeni vjesnik«, broj 2/24, 15/24 i 90/25) ostaju
na snazi do donosenja rjeSenja o rasporedu na radna
mjesta sukladno ovom Pravilniku.

Do donoS$enja rjeSenja iz stavka 1. ovog ¢lanka,
sluzbenici i namjestenici nastavljaju obavljati poslove
koje su obavljali na dosadasnjim radnim mjestima, a
pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema
dosadasnjim rjeSenjima.

Clanak 29.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti
Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Opc¢ine Topusko (»Sluzbeni vjesnik«, broj 2/24,
15/24 i 90/25).

Clanak 30.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od
dana objave u »Sluzbenom vjesniku«.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA TOPUSKO
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 024-08/26-01/01
URBROJ: 2176-18-02-26-1
Topusko, 13. srpnja 2026.

Opcinski nacelnik
lvica Kuzmig, v.r.
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»Sluzbeni vjesnik« sluzbeno glasilo gradova Cazma, Glina, Novska i Petrinja, te opé¢ina Donji Kukuruzari,
Dvor, Gvozd, Hrvatska Dubica, Jasenovac, Lekenik, Lipovljani, Martinska Ves, Sunja i Topusko. Izdavac:
Glasila d.o.o., D. Careka 2/1, 44250 Petrinja, tel. (044) 815-138, (044) 813-979, www.glasila.hr, e-mail:
glasila@glasila.hr. Glavni i odgovorni urednik: Sasa Jui¢, inf. »Sluzbeni vjesnik« izlazi po potrebi i u
nakladi koju odreduju gradovi i opc¢ine. Svi brojevi »Sluzbenog vjesnika« objavljeni su i na Internetu
http://www.glasila.hr. Tehni¢ko oblikovanje, kompjuterska obrada teksta, korektura i tisak: Glasila d.o.o.
Petrinja, www.glasila.hr. )




