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31.
Gradonačelnik Grada Siska, na temelju članka 4. 

stavka 3. Zakona o službenicima i namještenicima u 
lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (»Narod-
ne novine«, broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19 i 17/25) 
i članka 7. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih 
tijela Grada Siska (»Službeni glasnik Grada Siska«, broj 
22/25), na prijedlog službenice ovlaštene za obavljanje 
poslova pročelnika Upravnog odjela za financije, uprav-
ljanje imovinom i imovinsko pravne poslove, službenice 
ovlaštene za obavljanje poslova pročelnika Upravnog 
odjela za upravno pravne, tehničke i administrativne 
poslove, službenice ovlaštene za obavljanje poslova 
pročelnika Upravnog odjela za društvene djelatnosti i 
opće poslove, službenika ovlaštenog za obavljanje po-
slova pročelnika Upravnog odjela za prostorni razvoj, 
investicije i projekte i voditeljice Odsjeka za unutarnju 
reviziju, nakon savjetovanja sa sindikalnom povjerenicom 
koja ima ulogu radničkog vijeća, donosi 

PRAVILNIK
o unutarnjem redu

I. OPĆE ODREDBE

Članak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu (u daljnjem 

tekstu: Pravilnik) uređuje se unutarnje ustrojstvo uprav-

nih tijela, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stručni i 
drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvršitelja 
i druga pitanja od značaja za rad upravnih tijela Grada 
Siska (u daljnjem tekstu: upravna tijela), u skladu sa 
Statutom Grada Siska (»Službeni glasnik Sisačko-mosla-
vačke županije«, broj 12/09, 16/10, 9/11, 18/12, 4/13, 
6/13 - pročišćeni tekst, 14/14, 9/15, 10/16, 6/18,  
18/18 - pročišćeni tekst, 4/20 i 8/21 i »Službeni glasnik 
Grada Siska«, broj 4/23) i općim aktima Grada Siska.

Članak 2.
Upravna tijela obavljaju poslove određene zakonom, 

Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada 
Siska (»Službeni glasnik Grada Siska«, broj 22/25 - u 
daljnjem tekstu: Odluka o ustrojstvu) i drugim propisima.

Članak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u 

muškom rodu uporabljeni su neutralno i odnose se na 
osobe obaju spolova.

U rješenjima kojima se odlučuje o pravima, obvezama 
i odgovornostima službenika i namještenika, kao i u 
potpisu službenih dokumenata te na uredskim natpisi-
ma, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara 
spolu službenika, odnosno namještenika raspoređenog 
na odnosno radno mjesto.

AKTI GRADONAČELNIKA
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II.	UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Članak 4.
Odsjeci i Pododsjeci, kao unutarnje ustrojstvene 

jedinice, ustrojavaju se u sljedećim upravnim tijelima:
-	 u Upravnom odjelu za financije, upravljanje 

imovinom i imovinsko pravne poslove ustrojavaju 
se:
	- 	 Odsjek za proračun, financije i računovodstvo, 
	- 	 Odsjek za nabavu, 
	- 	 Odsjek za naplatu prihoda i provedbu ITU 

mehanizma (PT) i 
	- 	 Odsjek za upravljanje imovinom i imovinsko 

pravne poslove;
-	 u Upravnom odjelu za upravno pravne, tehničke 

i administrativne poslove ustrojavaju se: 
-		  Odsjek za komunalne poslove, unutar kojega:

	o 	 Pododsjek za komunalnu naknadu i na-
knadu za uređenje voda, 

-		  Odsjek za izgradnju i održavanje komunalne 
infrastrukture i javnih površina, unutar kojega

	o 	 Pododsjek za izgradnju komunalne infra-
strukture, 

	o 	 Pododsjek za održavanje komunalne in-
frastrukture, unutar kojega
•	 Pododsjek za komunalno i prometno 

redarstvo, 
-		  Odsjek za upravno pravne i kadrovske poslove, 
-		  Odsjek za administrativne poslove, poslove 

Gradskog vijeća i mjesne samouprave, civilnu 
zaštitu i ostale tehničke poslove, unutra kojega

	o 	 Pododsjek za primitak, razvrstavanje i 
otpremu pismena;

-	 u Upravnom odjelu za društvene djelatnosti i 
opće poslove ustrojavaju se:
-		  Odsjek za hrvatske branitelje, socijalnu skrb, 

mlade i opće poslove i 
-		  Odsjek za predškolski odgoj, obrazovanje, 

kulturu i sport,
-	 u Upravnom odjelu za prostorni razvoj, investicije 

i projekte ustrojavaju se:
-		  Odsjek za urbanizam, zaštitu kulturnih dobara 

i zaštitu okoliša,
-		  Odsjek za graditeljstvo, unutar kojega

	o 	 Pododsjek za upravne poslove u graditelj-
stvu te 

-		  Odsjek za investicije i projekte,
-	 Odsjek za unutarnju reviziju. 

III. UPRAVLJANJE U SLUŽBI

Članak 5.
Upravnim tijelom upravlja pročelnik.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj.
Pročelnik, odnosno voditelj, organizira i usklađuje 

rad upravnog tijela, odnosno unutarnje ustrojstvene 
jedinice.

Za zakonitost i učinkovitost rada upravnog tijela 
pročelnici i voditelj Odsjeka za unutarnju reviziju od-
govaraju gradonačelniku.

Za zakonitost i učinkovitost rada unutarnje ustrojstvene 
jedinice voditelj odgovara pročelniku upravnog tijela.

Članak 6.
Službenici i namještenici dužni su svoje poslove 

obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, općim 
aktima Grada Siska, pravilima struke i uputama pro-
čelnika upravnog tijela i drugih nadređenih službenika.

U obavljanju poslova iz stavka 1. ovog članka te u 
odnosima sa strankama, kao i u međusobnim odnosi-
ma, službenici i namještenici dužni su se pridržavati 
slijedećih temeljnih načela:

	- zakonitosti i pravne sigurnosti te zaštite javnog 
interesa,

	- poštivanja integriteta i dostojanstva osobe,
	- primjerenog komuniciranja,
	- posebne pozornosti prema potrebama pojedinih 

kategorija osoba (npr. osoba s invaliditetom),
	- pravodobnog i učinkovitog obavljanja poslova,
	- poštivanja radnih obveza, savjesnog rada, odgo-

vornosti za svoje postupke i rezultate rada,
	- dužne pažnje prema povjerenoj gradskoj imovini,
	- uključivanja svih relevantnih subjekata u odlu-

čivanje o pojedinom pitanju,
	- profesionalnog postupanja, čestitosti, objektivnosti 

i nepristranosti te izuzetosti od situacije u kojoj 
postoji mogućnost sukoba interesa,

	- službene povjerljivosti, zaštite privatnosti i osobnih 
podataka u skladu s propisima,

	- poticanja izvrsnosti u radu, kolegijalnosti i po-
moći u radu uključujući i međusobnu suradnju, 
te drugih načela sukladno posebnim propisima 
(zabrana diskriminacije, spolnog uznemiravanja 
i dr.).

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Članak 7.
Službenik i namještenik može biti raspoređen na 

upražnjeno radno mjesto ako ispunjava opće uvjete za 
prijam u službu propisane Zakonom o službenicima i 
namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) 
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11, 
4/18, 112/19 i 17/25) - u daljnjem tekstu: ZSNLP(R)S 
te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane 
ZSNLP(R)S-om, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta 
u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (»Na-
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rodne novine«, broj 74/10, 125/14 i 48/23 - u daljnjem 
tekstu: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta službe-
nika je položen državni ispit propisane razine. Osoba bez 
položenoga državnog ispita propisane razine može biti 
raspoređena pod uvjetima propisanima ZSNLP(R)S-om.

Državni ispit polaže se za I. ili II. razinu, ovisno o 
razini obrazovanja koja je uvjet za raspored na radno 
mjesto.

Državni ispit I. razine polaže se za obavljanje poslova 
radnog mjesta za koje je uvjet završena srednja škola.

Državni ispit II. razine polaže se za obavljanje po-
slova radnog mjesta za koje je uvjet završen sveučilišni 
diplomski studij, sveučilišni integrirani prijediplomski 
i diplomski studij, stručni diplomski studij, sveučilišni 
prijediplomski studij, stručni prijediplomski studij ili 
stručni kratki studij.

Državni ispit nije dužan polagati službenik koji ima 
položen pravosudni ispit.

Obveza probnog rada utvrđuje se u skladu s odred-
bama ZSNLP(R)S-a.

Članak 8.
Postupak raspoređivanja na radno mjesto provodi 

se u skladu s odredbama ZSNLP(R)S-a.
Stručnu i administrativnu potporu povjerenstvima 

za provedbu natječaja i oglasa za prijam u službu pruža 
upravno tijelo nadležno za službeničke odnose.

Članak 9.
Javni natječaj za popunu radnog mjesta za prijam 

u službu na neodređeno vrijeme raspisuje pročelnik 
upravnog tijela. 

Javni natječaj za imenovanje pročelnika upravnog 
tijela raspisuje gradonačelnik.

Javni natječaj se obvezno objavljuje u »Narodnim 
novinama« i na mrežnim stranicama Grada Siska, a može 
se objaviti i u dnevnom ili tjednom tisku.

Oglas za prijam u službu na određeno vrijeme 
objavljuje se putem nadležne službe za zapošljavanje, a 
može se objaviti i u jednom dnevnom ili tjednom listu.

Rok za podnošenje prijava na javni natječaj ne smije 
biti kraći od osam niti duži od petnaest dana od dana 
objave natječaja u »Narodnim novinama«.

Rok za podnošenje prijava na oglas je osam dana od 
dana objave oglasa kod nadležne službe za zapošljavanje. 

U javnom natječaju mora se naznačiti da se rješenje 
o prijmu u službu izabranog kandidata odnosno rješenje 
o imenovanju pročelnika dostavlja javnom objavom na 
mrežnim stranicama Grada Siska.

Kandidat koji ima pravo prednosti kod prijma u 
službu prema posebnom zakonu, dužan je u prijavi na 
javni natječaj pozvati se na to pravo i ima prednost u 
odnosu na ostale kandidate samo pod jednakim uvjetima.

Kandidat koji bude izabran dužan je žurno dosta-
viti uvjerenje nadležnog suda koje nije starije od tri 
mjeseca, da se protiv njega ne vodi kazneni postupak 
i uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje 
poslova radnog mjesta te dostaviti na uvid izvornike 
dokaza o ispunjavanju formalnih uvjeta iz natječaja, 
čije su preslike priložene uz prijavu na javni natječaj. 
Nedostavljanje traženih isprava smatra se odustankom 
od prijma u službu. Na zahtjev izabranog kandidata 
može se produžiti rok za dostavu navedenih isprava iz 
opravdanih razloga.

Troškove izdavanja uvjerenja o zdravstvenoj sposob-
nosti snosi Grad Sisak. Iznimno, u slučaju odustanka 
kandidata od prijma u službu, kandidat sam snosi 
troškove izdavanja uvjerenja o zdravstvenoj sposobnosti.

Nakon izbora kandidata, a prije donošenja rješenja o 
prijmu u službu za izabranog kandidata upravno tijelo 
Grada Siska nadležno za službeničke odnose provjerit 
će po službenoj dužnosti postoji li zapreka za prijam u 
službu zbog pravomoćne osuđivanosti izabranog kan-
didata za kazneno djelo iz članka 15. ZSNLP(R)S-a te 
zapreke iz članka 16. ZSNLP(R)S-a.

V.	 POSEBNE ODREDBE O IMENOVANJU PRO-
ČELNIKA

Članak 10.
Gradonačelnik je dužan raspisati javni natječaj za 

imenovanje pročelnika novoustrojenog upravnog tijela 
lokalne jedinice ili upravnog tijela kojem je bitno pro-
mijenjen djelokrug u roku od 30 dana od dana stupanja 
na snagu pravilnika o unutarnjem redu donesenog u 
skladu s novom odlukom o ustrojavanju upravnih tijela 
kojom je ustrojeno to upravno tijelo odnosno bitno 
promijenjen djelokrug upravnog tijela.

U slučaju razrješenja dotadašnjeg pročelnika grado-
načelnik je dužan raspisati javni natječaj za imenovanje 
pročelnika u roku od 30 dana od dana kada je pročelnik 
razriješen.

Gradonačelnik je dužan donijeti rješenje o imenovanju 
pročelnika najkasnije u roku od 60 dana od isteka roka 
za podnošenje prijava na javni natječaj ili u tom roku 
donijeti odluku o poništenju javnog natječaja.

Do imenovanja pročelnika upravnog tijela gradona-
čelnik može za obavljanje poslova pročelnika ovlastiti, 
najduže do šest mjeseci, službenika zaposlenog u istom 
ili drugom upravnom tijelu koji ispunjava propisane 
uvjete za radno mjesto pročelnika.

U slučaju duže odsutnosti pročelnika upravnog tijela 
gradonačelnik može:

a)	 ovlastiti službenika istog ili drugog upravnog tijela 
za privremeno obavljanje poslova pročelnika, do 
povratka na rad odsutnog pročelnika

b)	 raspisati javni natječaj za imenovanje pročelnika 
na određeno vrijeme do povratka odsutnog pro-
čelnika.
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Ovlašteni službenik iz prethodnog stavka ovoga 
članka mora ispunjavati uvjete standardnih mjerila za 
radno mjesto pročelnika propisane ovim Pravilnikom.

Pročelniku upravnog tijela koji je imenovan na odre-
đeno vrijeme na temelju javnog natječaja do povratka 
odsutnog pročelnika služba prestaje povratkom na rad 
odsutnog pročelnika kojeg zamjenjuje.

U slučaju raspisivanja javnog natječaja za imenovanje 
pročelnika na određeno vrijeme do povratka odsutnog 
pročelnika gradonačelnik može za obavljanje poslova 
pročelnika privremeno ovlastiti službenika istog ili drugog 
upravnog tijela koji ispunjava uvjete standardnih mjerila 
za radno mjesto pročelnika propisane ovim Pravilnikom.

Službenik koji je privremeno ovlašten obavljati po-
slove pročelnika sukladno odredbama ovog članka ima 
sva prava, obveze i odgovornosti pročelnika upravnog 
tijela imenovanog na temelju javnog natječaja.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Članak 11.
Sastavni dio ovog Pravilnika čini sistematizacija 

radnih mjesta u upravnim tijelima koja sadrži popis 
radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvršitelja na 
pojedinome radnom mjestu.

Članak 12.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mje-

sta sistematizirano više izvršitelja, pročelnik upravnog 
tijela, voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice, odnosno 
drugi nadređeni službenik raspoređuje obavljanje poslova 
radnog mjesta među službenicima ili namještenicima 
raspoređenim na odnosno radno mjesto, uzevši u obzir 
trenutne potrebe i prioritete službe.

VII.	 VOĐENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJE-
ŠAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Članak 13.
U upravnom postupku postupa službenik u opisu 

poslova kojeg je vođenje tog postupka ili rješavanje o 
upravnim stvarima.

Službenik ovlašten za rješavanje u upravnim stvarima 
ovlašten je i za vođenje postupka koji prethodi rješavanju 
upravne stvari.

Kada je službenik u opisu poslova kojeg je vođenje 
upravnog postupka ili rješavanje u upravnim stvarima 
odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, 
ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vođenje 
postupka, odnosno rješavanje upravne stvari nadležan 
je pročelnik upravnog tijela.

Ako nadležnost za rješavanje pojedine stvari nije 
određena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravilni-
kom, za rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik 
upravnog tijela.

VIII.		RADNO VRIJEME I ODNOSI SA 
STRANKAMA

Članak 14.
Raspored radnog vremena i termina rada sa stran-

kama određuje gradonačelnik, nakon savjetovanja s 
pročelnicima upravnih tijela.

Ovlaštena osoba vodi evidenciju stranaka koje ulaze 
u sjedište gradske uprave Grada Siska.

U evidenciju stranaka upisuje se ime i prezime stranke, 
vrijeme ulaska i ime službenika kod kojeg su upućeni.

Članak 15.
Službenik i namještenik se za vrijeme radnog vremena 

ne smije, bez odobrenja nadređenog službenika, udaljavati 
iz zgrade gradske uprave, osim radi korištenja dnevnog 
odmora, a u slučaju hitnog razloga svoje udaljavanje 
mora opravdati odmah po povratku.

Prisutnost na radu, te ulazak i izlazak iz zgrade, 
službenici i namještenici su dužni evidentirati kontrol-
nom karticom. 

Izlasci u tijeku radnog vremena evidentiraju se uno-
som odgovarajuće šifre i učitavanjem kontrolne kartice.

U slučaju spriječenosti dolaska na rad službenik i 
namještenik dužan je obavijestiti nadležnog pročelni-
ka, odnosno voditelja Odsjeka za unutarnju reviziju 
ili službenika koji za upravno tijelo vodi evidenciju o 
prisutnosti na radu, o razlozima spriječenosti najkasnije 
u roku od 24 sata od njihova nastanka, osim ako je to 
nemoguće učiniti iz objektivnih razloga ili više sile, u 
kom slučaju je obavješćivanje dužan izvršiti odmah po 
prestanku razloga koji su onemogućili obavješćivanje.

Nepoštivanje odredbi iz stavaka 1., 2., 3. i 4. ovog 
članka jesu laka povreda službene dužnosti.

Članak 16.
Na zgradama u kojima djeluje Grad Sisak ističu se 

nazivi gradskih tijela, u skladu s propisima o natpisnoj 
ploči i zaglavlju akta tijela jedinica područne (regio-
nalne) samouprave.

Na vratima službenih prostorija ističu se osobna 
imena dužnosnika, službenika i namještenika. 

Članak 17.
Podnošenje prigovora i pritužbi građana osigurava 

se putem sandučića koji se nalazi na pultu u sjedištu 
gradske uprave.

IX. LAKE POVREDE SLUŽBENE DUŽNOSTI

Članak 18.
Ovim Pravilnikom propisuju se drugi slučajevi lakih 

povreda službene dužnosti osim lakih povreda službene 
dužnosti propisanih člankom 45. ZSNLP(R)S-a.
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Svi službenici i namještenici odgovorni su za svoj 
rad i postupke u skladu sa ZSNLP(R)S-om i ovim 
Pravilnikom.

Ovim Pravilnikom utvrđuju se slijedeće lake povrede 
službene dužnosti:

•	 neopravdano nerješavanje predmeta u propisanim 
rokovima,

•	 neizvršavanje dužnosti upoznavanja novopri-
mljenih službenika, namještenika ili vježbenika 
s poslom na pristojan i strpljiv način, a koji su 
posao isti dužni obavljati kvalitetno uvažavajući 
druge službenike i namještenike u međusobnoj 
suradnji,

•	 neopravdano neizvršavanje pisanog ili usmenog 
naloga za rad koji je dao gradonačelnik, pročel-
nici, odnosno voditelji odsjeka,

•	 neuredno čuvanje spisa, podataka ili druge povje-
rene dokumentacije u pisanom ili elektronskom 
obliku, kao i namjerno uništavanje elektronskih 
dokumenata,

•	 pušenje na mjestima rada Grada Siska, odnosno 
u prostoru na lokaciji Sisak, Rimska ulica 26, kao 
i na drugim lokacijama na kojima je smješteno 
mjesto rada službenika Grada Siska, koje je pod 
krovom i kod kojeg je potpuno zatvoreno više od 
polovice površine pripadajućih stijena (uredski 
prostori, sanitarne prostorije, ulazne prostorije 
i hodnici te drugi zatvoreni prostori u objektu 
Grada Siska), 

•	 uzimanje alkoholnih pića i drugih sredstava 
ovisnosti prije i tijekom rada i njihovo unošenje 
na mjesta rada,

•	 odbijanje izvršavanja radnog naloga nadređenog 
službenika, osim u slučaju iz članka 36. stavak 
1. i 3. ZSNLP(R)S-a,

•	 neovlašteno davanje informacija iz djelokruga Grada 
Siska, bez odobrenja pročelnika upravnog tijela,

•	 odbijanje pohađanja organiziranih programa 
izobrazbe,

•	 kršenje Etičkog kodeksa službenika i namještenika 
Grada Siska, osim kada su time ispunjena obi-
lježja neke od drugih povreda službene dužnosti 
propisane Zakonom,

•	 povreda službene dužnosti iz članka 15. ovog 
Pravilnika.

X.	 PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 19.
Službenici i namještenici zatečeni u službi, odnosno 

u radnom odnosu, u upravnim tijelima na dan stupanja 
na snagu ovog Pravilnika, bit će raspoređeni na radna 
mjesta ili stavljeni na raspolaganje u skladu s ovim 
Pravilnikom, u rokovima i na način propisan zakonom.

Članak 20.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje 

važiti Pravilnik o unutarnjem redu (»Službeni glasnik 
Grada Siska«, broj 9/23, 17/23, 18/23, 5/24, 12/24, 
19/24 i 6A/25).

Članak 21.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana 

objave u »Službenom glasniku Grada Siska«.

SISAČKO-MOSLAVAČKA ŽUPANIJA
GRAD SISAK

GRADONAČELNIK

KLASA: 024-01/25-10/3
URBROJ: 2176/05-01/3-25-12
Sisak, 30. listopada 2025.

Gradonačelnik
Domagoj Orlić, v.r.
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ne
 sl

ož
en

ije
 u

pr
av

ne
 i 

st
ru

čn
e 

po
sl

ov
e 

iz
 n

ad
le

žn
os

ti
 O

ds
je

ka
. P

ri
pr

em
a 

i i
zr

ađ
uj

e 
op

om
en

e 
pr

ije
 p

ok
re

ta
nj

a 
po

st
up

ak
a 

pr
is

iln
e 

na
pl

at
e.

 
Pr

av
ov

re
m

en
o,

 v
od

eć
i r

ač
un

a 
o 

za
st

ar
ni

m
 r

ok
ov

im
a,

 p
ok

re
će

, v
od

i i
 r

je
ša

va
 p

os
tu

pk
e 

pr
is

iln
e 

na
pl

at
e 

i p
os

tu
pk

e 
os

ig
ur

an
ja

 tr
až

bi
na

. P
os

tu
pa

 u
 s

pi
su

 p
re

dm
et

a 
po

vo
do

m
 

pr
ig

ov
or

a,
 ž

al
bi

 i 
tu

žb
i t

e 
pr

em
a 

po
tr

eb
i d

os
ta

vl
ja

 s
pi

s 
pr

ed
m

et
a 

dr
ug

os
tu

pa
nj

sk
om

 t
ije

lu
 n

a 
od

lu
či

va
nj

e,
 k

ao
 i 

po
st

up
a 

u 
sp

is
u 

pr
ed

m
et

a 
na

ko
n 

od
lu

ke
 d

ru
go

st
up

an
j-

sk
og

 ti
je

la
. P

ra
ti

 s
ud

sk
e 

po
st

up
ke

 iz
 d

je
lo

kr
ug

a 
ra

da
 O

ds
je

ka
 te

 p
ri

pr
em

a 
po

tr
eb

nu
 d

ok
um

en
ta

ci
ju

 z
a 

is
te

. S
as

ta
vl

ja
 u

pr
av

ne
 u

go
vo

re
 te

 v
od

i i
 r

ed
ov

it
o 

až
ur

ir
a 

ev
id

en
ci

ju
 

up
ra

vn
ih

 u
go

vo
ra

. V
od

i i
 r

ed
ov

it
o 

až
ur

ir
a 

ev
id

en
ci

ju
 p

os
tu

pa
ka

 p
ri

si
ln

e 
na

pl
at

e.
 V

od
i i

 r
ed

ov
it

o 
až

ur
ir

a 
ev

id
en

ci
ju

 z
ap

ri
m

lje
ni

h 
rj

eš
en

ja
 u

 p
os

tu
pk

u 
st

eč
aj

a 
po

tr
oš

ač
a 

te
 

pr
ib

av
lja

 p
ot

vr
de

 p
ra

vo
m

oć
no

st
i. 

Vo
di

 i 
re

do
vi

to
 a

žu
ri

ra
 e

vi
de

nc
iju

 p
ri

m
lje

ni
h 

ja
m

st
av

a 
po

 b
ilo

 k
oj

oj
 o

sn
ov

i. 
Vo

di
 i 

re
do

vi
to

 a
žu

ri
ra

 e
vi

de
nc

iju
 o

st
al

ih
 a

ka
ta

 k
oj

im
a 

je
 

od
ob

re
na

 o
br

oč
na

 o
tp

la
ta

. P
ra

ti
 iz

vr
ša

va
nj

e 
ug

ov
or

ni
h 

ob
ve

za
 iz

 u
pr

av
ni

h 
ug

ov
or

a,
 k

ao
 i 

ob
ve

za
 iz

 o
st

al
ih

 a
ka

ta
 k

oj
im

a 
je

 o
do

br
en

a 
ob

ro
čn

a 
ot

pl
at

a,
 p

os
eb

ic
e 

on
ih

 o
si

-
gu

ra
ni

h 
in

st
ru

m
en

ti
m

a 
os

ig
ur

an
ja

 p
la

ća
nj

a.
 (

40
%

)
Pr

at
i o

gl
as

e 
na

dl
ež

no
g 

su
da

 t
e 

pr
av

ov
re

m
en

o 
pr

ip
re

m
a 

do
ku

m
en

ta
ci

ju
 z

a 
pr

ija
vu

 p
ot

ra
ži

va
nj

a 
u 

pr
ed

st
eč

aj
ni

m
, s

te
ča

jn
im

 i 
lik

vi
da

ci
js

ki
m

 p
os

tu
pc

im
a.

 P
ri

pr
em

a 
do

ku
-

m
en

ta
ci

ju
 z

a 
ot

pi
s 

po
tr

až
iv

an
ja

 p
o 

bi
lo

 k
oj

oj
 o

sn
ov

i t
e 

vo
di

 i 
re

do
vi

to
 a

žu
ri

ra
 e

vi
de

nc
iju

 o
 o

tp
is

an
im

 iz
no

si
m

a.
 P

ri
pr

em
a 

do
ku

m
en

ta
ci

ju
 z

a 
pr

ek
nj

iž
en

je
 n

a 
su

m
nj

iv
a 

i 
sp

or
na

 p
ot

ra
ži

va
nj

a 
te

 v
od

i i
 re

do
vi

to
 a

žu
ri

ra
 e

vi
de

nc
iju

 o
 p

re
kn

jž
en

im
 iz

no
si

m
a.

 P
ra

ti
 o

st
va

re
nj

e 
pr

ih
od

a 
iz

 d
je

lo
kr

ug
a 

ra
da

 O
ds

je
ka

 te
 p

od
uz

im
a 

m
je

re
 u

 c
ilj

u 
ef

ik
as

ni
je

 
na

pl
at

e.
 I

zr
ađ

uj
e 

iz
vj

eš
ta

je
 iz

 d
je

lo
kr

ug
a 

ra
da

 O
ds

je
ka

 u
 r

az
lič

it
e 

sv
rh

e.
 (

20
%

)
O

ba
vl

ja
 p

os
lo

ve
 u

tv
rđ

iv
an

ja
 o

bv
ez

ni
ka

 p
or

ez
a 

G
ra

da
 t

e 
fo

rm
ir

an
ja

 i
 a

žu
ri

ra
nj

a 
nj

ih
ov

ih
 m

at
ič

ni
h 

po
da

ta
ka

, 
ka

o 
i 

do
no

še
nj

a 
po

re
zn

ih
 r

je
še

nj
a 

iz
 n

ad
le

žn
os

ti
 O

ds
je

ka
. 

Iz
ra

đu
je

 r
je

še
nj

a 
o 

po
vr

at
u 

sr
ed

st
av

a.
 S

va
ko

dn
ev

no
 p

ov
la

či
 i 

kn
již

i i
zv

od
e 

po
re

za
 n

a 
po

tr
oš

nj
u.

 O
ba

vl
ja

 p
os

lo
ve

 iz
ra

de
 r

az
ni

h 
kn

jig
ov

od
st

ve
ni

h 
na

lo
ga

, r
az

ni
h 

ob
ra

ču
na

 u
 

ra
zl

ič
it

e 
sv

rh
e,

 o
br

ač
un

a 
ka

m
at

a,
 te

 o
tp

la
tn

ih
 p

la
no

va
. (

20
%

)
O

ba
vl

ja
 i 

dr
ug

e 
po

sl
ov

e 
po

 n
al

og
u 

pr
oč

el
ni

ka
, p

om
oć

ni
ka

 p
ro

če
ln

ik
a 

i v
od

it
el

ja
 O

ds
je

ka
. (

10
%

)
O

P
IS

 S
T

A
N

D
A

R
D

N
O

G
 M

JE
R

IL
A

 P
O

T
R

E
B

N
O

G
 S

T
R

U
Č

N
O

G
 Z

N
A

N
JA

Sv
eu

či
liš

ni
 d

ip
lo

m
sk

i s
tu

di
j i

li 
sv

eu
či

liš
ni

 in
te

gr
ir

an
i p

ri
je

di
pl

om
sk

i i
 d

ip
lo

m
sk

i s
tu

di
j i

li 
st

ru
čn

i d
ip

lo
m

sk
i s

tu
di

j d
ru

št
ve

ne
 st

ru
ke

, n
aj

m
an

je
 je

dn
a 

go
di

na
 ra

dn
og

 is
ku

st
va

 
na

 o
dg

ov
ar

aj
uć

im
 p

os
lo

vi
m

a,
 p

ol
ož

en
 d

rž
av

ni
 is

pi
t I

I.
 r

az
in

e 
i p

oz
na

va
nj

e 
ra

da
 n

a 
ra

ču
na

lu
.

O
P

IS
 O

ST
A

L
IH

 S
T

A
N

D
A

R
D

N
IH

 M
JE

R
IL

A
Sl

ož
en

os
t p

os
lo

va
St

up
an

j s
lo

že
no

st
i p

os
la

 k
oj

i u
kl

ju
ču

je
 s

ta
ln

e 
sl

ož
en

ije
 u

pr
av

ne
 i 

st
ru

čn
e 

po
sl

ov
e 

un
ut

ar
 U

pr
av

no
g 

od
je

la
.

Sa
m

os
ta

ln
os

t u
 r

ad
u

St
up

an
j s

am
os

ta
ln

os
ti

 k
oj

i u
kl

ju
ču

je
 o

ba
vl

ja
nj

e 
po

sl
ov

a 
uz

 r
ed

ov
it

i n
ad

zo
r 

i u
pu

te
 n

ad
re

đe
no

g 
sl

už
be

ni
ka

.
St

up
an

j s
ur

ad
nj

e 
s d

ru
gi

m
 

ti
je

lim
a 

i k
om

un
ik

ac
ije

 sa
 

st
ra

nk
am

a

St
up

an
j s

tr
uč

ni
h 

ko
m

un
ik

ac
ija

 k
oj

i u
kl

ju
ču

je
 k

om
un

ik
ac

iju
 u

nu
ta

r 
ni

ži
h 

un
ut

ar
nj

ih
 u

st
ro

js
tv

en
ih

 je
di

ni
ca

 t
e 

po
vr

em
en

u 
ko

m
un

ik
ac

iju
 iz

va
n 

ja
vn

op
ra

vn
og

 ti
je

la
 u

 s
vr

hu
 p

ri
ku

pl
ja

nj
a 

ili
 r

az
m

je
ne

 in
fo

rm
ac

ija
.

St
up

an
j 

od
go

vo
rn

os
ti

 
i 

ut
je

ca
j n

a d
on

oš
en

je
 o

dl
uk

a
St

up
an

j 
od

go
vo

rn
os

ti
 k

oj
i 

uk
lju

ču
je

 o
dg

ov
or

no
st

 z
a 

m
at

er
ija

ln
e 

re
su

rs
e 

s 
ko

jim
a 

sl
už

be
ni

k 
ra

di
 t

e 
pr

av
iln

u 
pr

im
je

nu
 u

tv
rđ

en
ih

 p
os

tu
pa

ka
 i 

m
et

od
a 

ra
da

.
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B
ro

j r
ad

no
g 

m
je

st
a

N
az

iv
 r

ad
no

g 
m

je
st

a
K

at
eg

or
ija

Po
tk

at
eg

or
ija

R
az

in
a

K
la

si
fi

ka
ci

js
ki

 
ra

ng
N

az
iv

 u
st

ro
js

tv
en

e 
je

di
ni

ce
B

ro
j 

iz
vr

ši
te

lja

23
.

V
iš

i s
av

je
tn

ik
 z

a 
pr

ov
ed

bu
 I

T
U

 m
eh

an
iz

m
a 

II
.

V
iš

i 
sa

vj
et

ni
k

__
_

4.
O

ds
je

k 
za

 n
ap

la
tu

 p
ri

ho
da

 i 
pr

ov
ed

bu
 I

T
U

 m
eh

an
iz

m
a 

(P
T

)
1

O
P

IS
 P

O
SL

O
V

A
 R

A
D

N
O

G
 M

JE
ST

A
Pr

at
i p

ro
pi

se
 i 

pr
ed

la
že

 m
je

re
 za

 u
na

pr
eđ

iv
an

je
 ra

da
 IT

U
 m

eh
an

iz
m

a.
 Iz

ra
đu

je
 n

ac
rt

e 
pr

ije
dl

og
a 

op
ći

h 
ak

at
a 

iz
 d

je
lo

kr
ug

a 
IT

U
 m

eh
an

iz
m

a 
(p

ri
ru

čn
ik

 o
 in

te
rn

im
 p

ro
ce

du
ra

m
a 

u 
su

ra
dn

ji 
s u

pr
av

lja
čk

im
 ti

je
lo

m
 i 

os
ta

le
 a

kt
e 

o 
in

te
rn

im
 p

ro
ce

du
ra

m
a)

, p
oj

ed
in

ač
ni

h 
ak

at
a 

te
 iz

la
zn

ih
 a

ka
ta

 O
ds

je
ka

 k
oj

i p
ro

iz
vo

de
 il

i b
i m

og
li 

pr
oi

zv
es

ti
 p

ra
vn

e 
uč

in
ke

, 
sv

e 
u 

sk
la

du
 s

 p
ra

vi
lim

a 
ko

jim
a 

se
 u

tv
rđ

uj
u 

po
st

up
an

ja
 k

oj
a 

se
 o

dn
os

e 
na

 u
pr

av
lja

nj
e 

Pr
og

ra
m

om
. P

o 
po

tr
eb

i s
ud

je
lu

je
 u

 m
re

ži
 z

a 
in

fo
rm

ir
an

je
 i 

ko
m

un
ik

ac
iju

 k
ao

 o
so

ba
 

od
go

vo
rn

a 
za

 in
fo

rm
ir

an
je

 i 
ko

m
un

ik
ac

iju
. P

ro
vo

di
 k

om
un

ik
ac

ijs
ke

 a
kt

iv
no

st
i i

z 
sv

oj
e 

na
dl

ež
no

st
i t

e 
ve

za
no

 iz
vj

eš
ta

va
nj

e 
U

pr
av

lja
čk

og
 i 

K
oo

rd
in

ac
ijs

ko
g 

ti
je

la
. (

15
%

)
Pr

ov
od

i f
un

kc
ije

 o
da

bi
ra

 o
pe

ra
ci

ja
 I

T
U

 m
eh

an
iz

m
a 

za
 u

rb
an

o 
po

dr
uč

je
 S

is
ak

. P
od

uz
im

a 
sv

a 
po

tr
eb

na
 d

je
lo

va
nj

a 
u 

sv
rh

u 
sp

rj
eč

av
an

ja
, o

tk
ri

va
nj

a 
i i

sp
ra

vl
ja

nj
a 

te
 p

ri
ja

ve
 

ne
pr

av
iln

os
ti

, u
kl

ju
ču

ju
ći

 p
ri

je
va

re
. P

ro
vo

di
 sv

e 
ak

ti
vn

os
ti

 u
 sk

la
du

 s 
na

če
lim

a 
do

br
og

 fi
na

nc
ijs

ko
g 

up
ra

vl
ja

nj
a,

 tr
an

sp
ar

en
tn

os
ti

 i 
sp

rj
eč

av
an

ja
 su

ko
ba

 in
te

re
sa

. S
ud

je
lu

je
 

u 
ak

ti
vn

os
ti

m
a 

ko
je

 p
ro

vo
di

 U
T

 s
 c

ilj
em

 u
sk

la
đe

no
g 

dj
el

ov
an

ja
 u

 p
it

an
jim

a 
od

 z
aj

ed
ni

čk
og

 i
nt

er
es

a 
ili

 u
 č

ije
m

 r
je

ša
va

nj
u 

je
 p

ot
re

bn
o 

su
dj

el
ov

an
je

 s
vi

h 
ti

je
la

 S
us

ta
va

 
up

ra
vl

ja
nj

a 
i k

on
tr

ol
e.

 O
ba

vl
ja

 n
aj

sl
ož

en
ije

 p
os

lo
ve

 v
ez

an
o 

uz
 u

pr
av

lja
nj

e 
ri

zi
ci

m
a 

na
 r

az
in

i f
un

kc
ija

. E
vi

de
nt

ir
a 

i e
le

kt
ro

ni
čk

i p
oh

ra
nj

uj
e 

po
da

tk
e 

o 
sv

ak
oj

 o
pe

ra
ci

ji 
u 

re
le

va
nt

ni
 s

us
ta

v.
 O

si
gu

ra
va

 č
uv

an
je

 d
ok

um
en

at
a 

i e
vi

de
nc

ija
 o

 p
ro

ve
db

i f
un

kc
ija

 r
ad

i o
si

gu
ra

va
nj

a 
od

go
va

ra
ju

će
g 

re
vi

zi
js

ko
g 

tr
ag

a 
(3

5%
).

Su
ra

đu
je

 s
 K

oo
rd

in
ac

ijs
ki

m
 ti

je
lo

m
, U

pr
av

lja
čk

im
 ti

je
lo

m
, d

ru
gi

m
 P

os
re

dn
ič

ki
m

 ti
je

lim
a 

i p
ar

tn
er

im
a 

ti
je

ko
m

 p
ro

ve
db

e 
i p

ra
će

nj
a 

Pr
og

ra
m

a 
te

 s
ud

je
lu

je
 u

 r
ad

u 
O

db
or

a 
za

 p
ra

će
nj

e.
 U

 s
ur

ad
nj

i s
 U

pr
av

lja
čk

im
 t

ije
lo

m
 o

ba
vl

ja
 n

aj
sl

ož
en

ije
 p

os
lo

ve
 v

ez
an

o 
uz

 s
ud

je
lo

va
nj

e 
u 

iz
ra

di
 k

ri
te

ri
ja

 z
a 

od
ab

ir
 o

pe
ra

ci
ja

 i 
iz

ra
di

 d
ok

um
en

ta
ci

je
 p

oz
iv

a 
na

 
do

dj
el

u 
be

sp
ov

ra
tn

ih
 s

re
ds

ta
va

 te
 s

ud
je

lu
je

 u
 a

kt
iv

no
st

im
a 

za
tv

ar
an

ja
 P

ro
gr

am
a.

 O
ba

vl
ja

 i 
os

ta
le

 p
os

lo
ve

 p
ov

ez
an

e 
s 

im
pl

em
en

ta
ci

jo
m

 I
T

U
 m

eh
an

iz
m

a.
 (

15
%

)
Su

dj
el

uj
e 

u 
iz

ra
di

 iz
vj

eš
ća

 o
 p

ro
ve

db
i m

eh
an

iz
m

a 
in

te
gr

ir
an

ih
 te

ri
to

ri
ja

ln
ih

 u
la

ga
nj

a,
 fi

na
nc

ijs
ki

h 
pl

an
ov

a,
 p

ro
gr

am
sk

ih
 d

od
at

ak
a 

sp
or

az
um

u 
o 

pr
ov

ed
bi

 in
te

gr
ir

an
ih

 te
ri

-
to

ri
ja

ln
ih

 u
la

ga
nj

a,
 u

 u
sp

os
ta

vl
ja

nj
u,

 o
rg

an
iz

ir
an

ju
 i 

un
ap

re
đe

nj
u 

ak
ti

vn
os

ti
 v

ez
an

ih
 u

z 
pr

ov
ed

bu
 I

T
U

 m
eh

an
iz

m
a.

 V
od

i u
pr

av
ne

 p
os

tu
pk

e 
i r

je
ša

va
 u

 u
pr

av
ni

m
 st

va
ri

m
a.

 
(1

0%
)

Pr
ip

re
m

a 
i i

zr
ađ

uj
e 

op
om

en
e 

pr
ije

 p
ok

re
ta

nj
a 

po
st

up
ak

a 
pr

is
iln

e 
na

pl
at

e.
 P

ra
vo

vr
em

en
o,

 v
od

eć
i r

ač
un

a 
o 

za
st

ar
ni

m
 r

ok
ov

im
a,

 p
ok

re
će

, v
od

i i
 r

je
ša

va
 p

os
tu

pk
e 

pr
is

iln
e 

na
pl

at
e 

i p
os

tu
pk

e 
os

ig
ur

an
ja

 t
ra

žb
in

a.
 P

os
tu

pa
 u

 s
pi

su
 p

re
dm

et
a 

po
vo

do
m

 p
ri

go
vo

ra
, ž

al
bi

 i 
tu

žb
i t

e 
pr

em
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