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AKTI GRADONACELNIKA
31. nih tijela, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i

Gradonacelnik Grada Siska, na temelju ¢lanka 4.
stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podrué¢noj (regionalnoj) samoupravi (»Narod-
ne novinec, broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19 i 17/25)
i ¢clanka 7. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Grada Siska (»Sluzbeni glasnik Grada Siskac, broj
22/25), na prijedlog sluzbenice ovlastene za obavljanje
poslova procelnika Upravnog odjela za financije, uprav-
ljanje imovinom i imovinsko pravne poslove, sluzbenice
ovlastene za obavljanje poslova procelnika Upravnog
odjela za upravno pravne, tehnic¢ke i administrativne
poslove, sluzbenice ovlastene za obavljanje poslova
prolelnika Upravnog odjela za drustvene djelatnosti i
opée poslove, sluzbenika ovlastenog za obavljanje po-
slova procelnika Upravnog odjela za prostorni razvoj,
investicije i projekte i voditeljice Odsjeka za unutarnju
reviziju, nakon savjetovanja sa sindikalnom povjerenicom
koja ima ulogu radnickog vije¢a, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo uprav-

drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja
i druga pitanja od znacaja za rad upravnih tijela Grada
Siska (u daljnjem tekstu: upravna tijela), u skladu sa
Statutom Grada Siska (»Sluzbeni glasnik Sisa¢ko-mosla-
vacke zupanijec, broj 12/09, 16/10, 9/11, 18/12, 4/13,
6/13 - procis¢eni tekst, 14/14, 9/15, 10/16, 6/18,
18/18 - proc¢isceni tekst, 4/20 i 8/21 i »Sluzbeni glasnik
Grada Siskac, broj 4/23) i op¢im aktima Grada Siska.

Clanak 2.

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

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u
muskom rodu uporabljeni su neutralno i odnose se na
osobe obaju spolova.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama
i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao i u
potpisu sluzbenih dokumenata te na uredskim natpisi-
ma, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara
spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog
na odnosno radno mjesto.
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II. UNUTARN]JE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.

Odsjeci i Pododsjeci, kao unutarnje ustrojstvene
jedinice, ustrojavaju se u sljede¢im upravnim tijelima:

- u Upravnom odjelu za financije, upravljanje
imovinom i imovinsko pravne poslove ustrojavaju
se:

- Odsjek za proracun, financije i racunovodstvo,
- 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, tehnicke
i administrativne poslove ustrojavaju se:

- Odsjek za komunalne poslove, unutar kojega:

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

- Odsjek za izgradnju i odrzavanje komunalne
infrastrukture i javnih povrsina, unutar kojega

o Pododsjek za izgradnju komunalne infra-
strukture,

o Pododsjek za odrzavanje komunalne in-
frastrukeure, unutar kojega

e Pododsjek za komunalno i prometno
redarstvo,

- Odsjek za upravno pravne i kadrovske poslove,

- Odsjek za administrativne poslove, poslove
Gradskog vije¢a i mjesne samouprave, civilnu
zadtitu i ostale tehnicke poslove, unutra kojega

o Pododsjek za primitak, razvrstavanje i
otpremu pismena;

- u Upravnom odjelu za drustvene djelatnosti i
op¢e poslove ustrojavaju se:

- Odsjek za hrvatske branitelje, socijalnu skrb,
mlade i opée poslove i

- Odsjek za predskolski odgoj, obrazovanje,
kulturu i sport,

- u Upravnom odjelu za prostorni razvoj, investicije
i projekte ustrojavaju se:

- Odsjek za urbanizam, zastitu kulturnih dobara
i zadtitu okolisa,
- Odsjek za graditeljstvo, unutar kojega

o Pododsjek za upravne poslove u graditelj-
stvu te

- Odsjek za investicije i projekte,

- Odsjek za unutarnju reviziju.
I1I. UPRAVLJAN]JE U SLUZBI

Clanak 5.

Upravnim tijelom upravlja prolelnik.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj.

Procelnik, odnosno voditelj, organizira i uskladuje
rad upravnog tijela, odnosno unutarnje ustrojstvene
jedinice.

Za zakonitost i uc¢inkovitost rada upravnog tijela
procelnici i voditelj Odsjeka za unutarnju reviziju od-
govaraju gradonadelniku.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada unutarnje ustrojstvene
jedinice voditelj odgovara procelniku upravnog tijela.

Clanak 6.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove
obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, op¢im
aktima Grada Siska, pravilima struke i uputama pro-
¢elnika upravnog tijela i drugih nadredenih sluzbenika.

U obavljanju poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka te u
odnosima sa strankama, kao i u medusobnim odnosi-
ma, sluzbenici i namjes$tenici duzni su se pridrzavati
slijede¢ih temeljnih nacela:

- zakonitosti i pravne sigurnosti te zastite javnog

interesa,

- postivanja integriteta i dostojanstva osobe,

- primjerenog komuniciranja,

- posebne pozornosti prema potrebama pojedinih
kategorija osoba (npr. osoba s invaliditetom),

- pravodobnog i u¢inkovitog obavljanja poslova,

- postivanja radnih obveza, savjesnog rada, odgo-
vornosti za svoje postupke i rezultate rada,

- duZne paznje prema povjerenoj gradskoj imovini,

- ukljucivanja svih relevantnih subjekata u odlu-
¢ivanje o pojedinom pitanju,

- profesionalnog postupanja, Cestitosti, objektivnosti
i nepristranosti te izuzetosti od situacije u kojoj
postoji moguénost sukoba interesa,

- sluzbene povijerljivosti, zastite privatnosti i osobnih
podataka u skladu s propisima,

- poticanja izvrsnosti u radu, kolegijalnosti i po-
mo¢i u radu ukljucujuéi i medusobnu suradnju,
te drugih nacela sukladno posebnim propisima
(zabrana diskriminacije, spolnog uznemiravanja

idr.).
IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 7.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na
upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opée uvjete za
prijam u sluzbu propisane Zakonom o sluzbenicima i
namje$tenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11,
4/18,112/19117/25) - 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 podrué¢noj (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 sluzbe-
nika je polozen drzavni ispit propisane razine. Osoba bez
poloZzenoga drzavnog ispita propisane razine moze biti
rasporedena pod uvjetima propisanima ZSNLP(R)S-om.

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

Drzavni ispit L. razine polaZe se za obavljanje poslova
radnog mjesta za koje je uvjet zavrsena srednja $kola.

Drzavni ispit II. razine polaze se za obavljanje po-
slova radnog mjesta za koje je uvjet zavrsen sveudilisni
diplomski studij, sveu¢ilidni integrirani prijediplomski
i diplomski studij, stru¢ni diplomski studij, sveucilini
prijediplomski studij, stru¢ni prijediplomski scudij ili
stru¢ni kratki studij.

Drzavni ispit nije duzan polagati sluzbenik koji ima
poloZen pravosudni ispit.

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

Clanak 8.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi

se u skladu s odredbama ZSNLP(R)S-a.

Stru¢nu i administrativhu potporu povjerenstvima
za provedbu natjecaja i oglasa za prijam u sluzbu pruza
upravno tijelo nadlezno za sluzbeni¢ke odnose.

Clanak 9.
Javni natje¢aj za popunu radnog mjesta za prijam
u sluzbu na neodredeno vrijeme raspisuje procelnik
upravnog tijela.

Javni natjecaj za imenovanje proéelnika upravnog
tijela raspisuje gradonadelnik.

Javni natjecaj se obvezno objavljuje u »Narodnim
novinamac i na mreznim stranicama Grada Siska, a moze
se objaviti i u dnevnom ili tjednom tisku.

Oglas za prijam u sluzbu na odredeno vrijeme
objavljuje se putem nadlezne sluzbe za zaposljavanje, a
moze se objaviti i u jednom dnevnom ili tjednom listu.

Rok za podnosenje prijava na javni natje¢aj ne smije
biti kra¢i od osam niti duzi od petnaest dana od dana
objave natjedaja u »Narodnim novinamac.

Rok za podnosenje prijava na oglas je osam dana od
dana objave oglasa kod nadlezne sluzbe za zaposljavanje.

U javnom natjecaju mora se naznaciti da se rjesenje
o prijmu u sluzbu izabranog kandidata odnosno rjesenje
o imenovanju procelnika dostavlja javnom objavom na
mreznim stranicama Grada Siska.

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

Kandidat koji bude izabran duzan je zurno dosta-
viti uvjerenje nadleznog 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 natjecaja,
¢ije su preslike prilozene uz prijavu na javni natjeca;j.
Nedostavljanje trazenih isprava smatra se odustankom
od prijma u sluzbu. Na zahtjev izabranog kandidata
moze se produziti rok za dostavu navedenih isprava iz
opravdanih razloga.

Troskove izdavanja uvjerenja o zdravstvenoj sposob-
nosti snosi Grad Sisak. Iznimno, u slu¢aju odustanka
kandidata od prijma u sluzbu, kandidat sam snosi
troskove izdavanja uvjerenja o zdravstvenoj sposobnosti.

Nakon izbora kandidata, a prije donosenja rjesenja o
prijmu u sluzbu za izabranog kandidata upravno tijelo
Grada Siska nadlezno za sluzbeni¢ke odnose provjerit
¢e po sluzbenoj duznosti postoji li zapreka za prijam u
sluzbu zbog pravomo¢ne osudivanosti izabranog kan-
didata za kazneno djelo iz ¢lanka 15. ZSNLP(R)S-a te
zapreke iz ¢lanka 16. ZSNLP(R)S-a.

V. POSEBNE ODREDBE O IMENOVAN]JU PRO-
CELNIKA

Clanak 10.

Gradonacelnik je duzan raspisati javni natjecaj za
imenovanje procelnika 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 slucaju razrje$enja dotadasnjeg procelnika grado-
nacelnik je duzan raspisati javni natjecaj za imenovanje
procelnika u roku od 30 dana od dana kada je procelnik
razrijeSen.

Gradonacelnik je duzan donijeti rjeSenje o imenovanju
procelnika najkasnije u roku od 60 dana od isteka roka
za podnosenje prijava na javni natjec¢aj ili u tom roku
donijeti odluku o ponistenju javnog natjelaja.

Do imenovanja procelnika upravnog tijela gradona-
Celnik moze za obavljanje poslova procelnika ovlastiti,
najduze do Sest mjeseci, sluzbenika zaposlenog u istom
ili drugom upravnom tijelu koji ispunjava propisane
uvjete za radno mjesto procelnika.

U slu¢aju duze odsutnosti pro¢elnika upravnog tijela
gradonacelnik moze:

a) ovlastiti sluzbenika istog ili drugog upravnog tijela
za privremeno obavljanje poslova proéelnika, do
povratka na rad odsutnog procelnika

b) raspisati javni natjecaj za imenovanje procelnika
na odredeno vrijeme do povratka odsutnog pro-
Celnika.
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Ovlasteni sluzbenik iz prethodnog stavka ovoga
¢lanka mora ispunjavati uvjete standardnih mjerila za
radno mjesto prolelnika propisane ovim Pravilnikom.

Procelniku upravnog tijela koji je imenovan na odre-
deno vrijeme na temelju javnog natjecaja do povratka
odsutnog procelnika sluzba prestaje povratkom na rad
odsutnog procelnika kojeg zamjenjuje.

U slucaju raspisivanja javnog natjecaja za imenovanje
procelnika na odredeno vrijeme do povratka odsutnog
prolelnika gradonaéelnik moze za obavljanje poslova
procelnika privremeno ovlastiti sluzbenika istog ili drugog
upravnog tijela koji ispunjava uvjete standardnih mjerila
za radno mjesto procelnika propisane ovim Pravilnikom.

Sluzbenik koji je privremeno ovlasten obavljati po-
slove procelnika sukladno odredbama ovog ¢lanka ima
sva prava, obveze i odgovornosti procelnika upravnog
tijela imenovanog na temelju javnog natjecaja.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini sistematizacija
radnih mjesta u upravnim tijelima koja sadrzi popis
radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrsitelja na
pojedinome radnom mjestu.

Clanak 12.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mje-
sta sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik upravnog
tijela, voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice, odnosno
drugi nadredeni sluzbenik rasporeduje obavljanje poslova
radnog mjesta medu sluzbenicima ili namjestenicima
rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir
trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

VII. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJE-
SAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 13.

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

Sluzbenik ovlasten za rjesavanje u upravnim stvarima
ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjesavanju
upravne stvari.

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

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije
odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravilni-
kom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
upravnog tijela.

VIII. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA
STRANKAMA

Clanak 14.

Raspored radnog vremena i termina rada sa stran-
kama odreduje gradonadelnik, nakon savjetovanja s
procelnicima upravnih tijela.

Ovlastena osoba vodi evidenciju stranaka koje ulaze
u sjedi$te gradske uprave Grada Siska.

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

Clanak 15.

Sluzbenik i namjestenik se za vrijeme radnog vremena
ne smije, bez odobrenja nadredenog sluzbenika, udaljavati
iz zgrade gradske uprave, osim radi kori$tenja dnevnog
odmora, a u slu¢aju hitnog razloga svoje udaljavanje
mora opravdati odmah po povratku.

Prisutnost na radu, te ulazak i izlazak iz zgrade,
sluzbenici i namjestenici su duzni evidentirati kontrol-
nom karticom.

Izlasci u tijeku radnog vremena evidentiraju se uno-
som odgovarajude $ifre i u¢itavanjem kontrolne kartice.

U sludaju sprije¢enosti dolaska na rad sluzbenik i
namje$tenik duZan je obavijestiti nadleznog proéelni-
ka, odnosno voditelja Odsjeka za unutarnju reviziju
ili sluzbenika koji za upravno tijelo vodi evidenciju o
prisutnosti na radu, o razlozima sprije¢enosti najkasnije
u roku od 24 sata od njihova nastanka, osim ako je to
nemogude uciniti iz objektivnih razloga ili vise sile, u
kom slucaju je obavjes¢ivanje duzan izvrsiti odmah po
prestanku razloga koji su onemogudili obavjes¢ivanje.

Nepostivanje odredbi iz stavaka 1., 2., 3. i 4. ovog
¢lanka jesu laka povreda sluzbene duznosti.

Clanak 16.

Na zgradama u kojima djeluje Grad Sisak isticu se
nazivi gradskih tijela, u skladu s propisima o natpisnoj
plo¢i i zaglavlju akta tijela jedinica podrulne (regio-
nalne) samouprave.

Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna
imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika.

Clanak 17.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava
se putem sanduciéa koji se nalazi na pultu u sjedistu
gradske uprave.

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 18.
Ovim Pravilnikom propisuju se drugi slucajevi lakih
povreda sluzbene duznosti osim lakih povreda sluzbene
duznosti propisanih ¢lankom 45. ZSNLP(R)S-a.
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Svi sluzbenici i namjestenici odgovorni su za svoj
rad i postupke u skladu sa ZSNLP(R)S-om i ovim
Pravilnikom.

Ovim Pravilnikom utvrduju se slijedeée lake povrede
sluzbene duznosti:

* neopravdano nerjeavanje predmeta u propisanim
rokovima,

* neizvr§avanje duZnosti upoznavanja novopri-
mljenih sluzbenika, namjestenika ili vjezbenika
s poslom na pristojan i strpljiv nacin, a koji su
posao isti duzni obavljati kvalitetno uvazavajuéi
druge sluzbenike i namjestenike u medusobnoj
suradnji,

* neopravdano neizvravanje pisanog ili usmenog
naloga za rad koji je dao gradonacelnik, procel-
nici, odnosno voditelji odsjeka,

* neuredno ¢uvanje spisa, podataka ili druge povje-
rene dokumentacije u pisanom ili elektronskom
obliku, kao i namjerno uniStavanje elekcronskih
dokumenata,

* pulenje na mjestima rada Grada Siska, odnosno
u prostoru na lokaciji Sisak, Rimska ulica 26, kao
i na drugim lokacijama na kojima je smje$teno
mjesto rada sluzbenika Grada Siska, koje je pod
krovom i kod kojeg je potpuno zatvoreno vise od
polovice povrsine pripadajudih stijena (uredski
prostori, sanitarne prostorije, ulazne prostorije
i hodnici te drugi zatvoreni prostori u objektu

Grada Siska),

e uzimanje alkoholnih pi¢a i drugih sredstava
ovisnosti prije i tijekom rada i njihovo unosenje
na mjesta rada,

* odbijanje izvr$avanja radnog naloga nadredenog
sluzbenika, osim u sluéaju iz ¢lanka 36. stavak
1.13. ZSNLP(R)S-a,

* neovlasteno davanje informacija iz djelokruga Grada
Siska, bez odobrenja procelnika upravnog tijela,

e odbijanje pohadanja organiziranih programa
izobrazbe,

* krienje Etickog kodeksa sluzbenika i namjestenika
Grada Siska, osim kada su time ispunjena obi-
ljezja neke od drugih povreda sluzbene duznosti
propisane Zakonom,

e povreda sluzbene duznosti iz ¢lanka 15. ovog
Pravilnika.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.

Sluzbenici i namjestenici zateeni u sluzbi, odnosno
u radnom odnosu, u upravnim tijelima na dan stupanja
na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna
mjesta ili stavljeni na raspolaganje u skladu s ovim
Pravilnikom, u rokovima i na nadin propisan zakonom.

Clanak 20.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu (»Sluzbeni glasnik
Grada Siska«, broj 9/23, 17/23, 18/23, 5/24, 12/24,
19/24 i 6A/25).

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana
objave u »Sluzbenom glasniku Grada Siska«.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
GRAD SISAK
GRADONACELNIK

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

Gradonacelnik
Domagoj Orlié, v.r.
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688 »Sluzbeni glasnik Grada Siska« Broj 28/2025.

»Sluzbeni glasnik Grada Siska« sluzbeno je glasilo Grada Siska. Adresa: Grad Sisak, Rimska ulica 26, Sisak. Uredniétvo:\
Maja Del - Vechio, dipl. iur. - sluzbenica ovla$tena za obavljanje poslova procelnika Upravnog odjela za upravno pravne,
tehnic¢ke i administrativne poslove; Silvija Muzek, dipl. oec. - sluzbenica ovlastena za obavljanje poslova pro¢elnika Upravnog
odjela za financije, upravljanje imovinom i imovinsko pravne poslove; Alenka Ljubesi¢, spec. act. soc. - sluzbenica ovlastena
za obavljanje poslova proc¢elnika Upravnog odjela za drustvene djelatnosti i opée poslove i Tomislav Dumanci¢, dipl. ing.
arh. - sluzbenik ovlasten za obavljanje poslova proc¢elnika Upravnog odjela za prostorni razvoj, investicije i projekte. Broj
telefona: (044) 510 - 181; e-mail: mediji@sisak.hr

List izlazi prema potrebi. Svi brojevi objavljeni su na www.sisak.hr

\Tehniéki ureduje i tiska: »Glasila« d.o.o. Petrinja, D. Careka 2/1, tel: (044) 815-138.
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