Na temelju élanka 123 Zakona o radu («Narodne novine» broj 38/95, 54/95, 65/95, 17/01, 82/01,
114/03, 142/03 i 30/04) Skup3tina Komunalnog poduzec¢a Nova Raca d.o.o. na 1. sjednici odrZanoj
dana 11.lipnja 2010. godine donijela je

PRAVILNIK

o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u

Komunalnom poduzecu Nova Raca d.o.o.
1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Opc¢inskom
komunalnom poduzeéu «Nova Raca» d.o.o. (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnji ustroj
sluzbi odnosno djelatnost i njihovi poslovi odnosno radna mjesta i njihova sistematizacija ; posebni
uvjeti koje radnik treba ispunjavati za zasnivanje radnog odnosa i druga pitanja u svezi s tom
materijom. Broj izvriitelja na pojedinim poslovima odnosno radnim mjestima utvrduje se godi3njim
planom kadrova.

Clanak 2.

Za obavljanje poslova na sistematiziranim radnim mjestima utvrduju se uvjeti, strucna
sprema s usmjerenjem, radno iskustvo, struéni ispit, zdravstvena sposobnost i ostalo sukladno
Zakonu.

Clanak 3.

Zasnivanje radnog odnosa na odredeno i neodredeno vrijeme vrsi se u skladu sa Zakonom o
radu.

Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrdivanje uglavaka pojedinog ugovora o radu
vezano uz naziv, narav ili vrstu rada na koji se radnik zaposljava, te za prosudivanje radnikove obveze
u obavljanju poslova i poslodavéevih uputa vezanih uz te poslove.

Il. ORGANIZACIISKI USTROJ | ORGANIZACIJA RADA
Clanak 4.
U Komunalnom poduzecu Nova Rada d.o.o. sistematiziraju se slijedeca radna mjesta:

1. Uprava:
1.1. Direktor

2. Ra¢unovodstveno-knjigovodstveni i administrativni poslovi
2.1.Knjigovoda
2.2. Administrativni radnik



3. Komunalni poslovi
3.1. Djelatnik komunalnih poslova
3.2.Strojar
3.3.Cistatica

Clanak 5.

Komunalnim poduzeéem Nova Raca d.o.o. rukovodi direktor u skladu s ovlastenjima i
odgovornostima utvrdenim Zakonom i Izjavom o osnivanju drustva s ograni¢enom odgovornoscu.

Direktor organizira proces rada i uskladuje cjelokupni rad i poslovanje Komunalnog poduzeca
Nova Raca d.o.o.

. POSLOVI ODNOSNO RADNA MIESTA | UVIETI ZA NJIHOVO OBAVLIANIE

Clanak 6.

1.1 DIREKTOR

Opis poslova, sva prava, duznosti i odgovornosti utvrdene su lzjavom o osnivanju drustva s
ograni¢enom odgovorno$éu

2.1. KNJIGOVODA
A) Opis poslova:

1. Organizira i rukovodi poslovima racunovodstveno-knjigovodstvenih poslova,

2. Sadinjava i daje statisti¢ka izvjeica,

3. Sastavlja sva financijska izvjeS¢a po zavrSnom racunu u skladu sa zakonom,

4. lzraduje racunovodstvena i financijska i financijska izvjeSc¢a za Skupstinu drustva, Nadzorni
odbor drustva, Statistiku, Finu, Regos, Poreznu upravu i dr.,

5. Organizira i nadzire ¢uvanje arhivske grade iz podrucja raCunovodstva i financija,

6. Vodi glavnu knjigu, knjizi kupce i dobavljate (analiticko knjigovodstvo) i poslovne dogadaje,
7. Vodi personalne poslove (prijava i odjava radnika, rjeSenja o placi, godi$nji odmor)

8. Uskladuje analiti¢ke evidencije sa glavhom knjigom, ulaznu knjigovodstvenu
dokumentaciju sa analitickim evidencijama,

9. Uskladuje salda sa kupcima i dobavljatima,

10. Kontrolira dnevni promet,

11. Obavlja blagajnicko poslovanje, radi uplatnice i isplatnice i sastavlja blagajnicke izvjestaje,
12. Obratunava porez na dodanu vrijednost,

13, Fakturira i 3alje fakture,

14. Obracunava placu,

15. Obavlja i druge poslove za potrebe i po nalogu direktora

B) Potrebna strucna sprema: SSS ekonomski tehnicar

C) Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu

D) Neposredna odgovornost: direktoru



2.2. ADMINISTRATIVNI RADNIK

A) Opis poslova:

1. Organizira i rukovodi adminstrativne poslove poduzeca,
2. Vodi evidencije o zatitnoj opremi za radnike i sitnom inventaru,
3. Priprema i uskladuje zakonske akte poduzeca,

4. Vodi i aturira grobne ofevidnike i ostale maticne knjige,
5. lzdavanje potvrda vezanih za upravijanje grobljima,
6. Obavlja i druge poslove za potrebe i po nalogu direktora

B) Potrebna struéna sprema:  SSS
C) Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu
D) Neposredna odgovornost: direktoru

3.1.DJELATNIK KOMUNALNIH POSLOVA
A) Opis poslova:
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ok m o D9 I

Odrzavanje groblja,

Obavljanje pogrebnih poslova,

Odrzavanje i &is¢enje javnih povrsina,

Odrzavanije ¢istoée na javnim povrinama,

Cigcenje javnih povrsina, nogostupa i cesta od leda i snijega,

Uklanjanje leSina sa javnih povrsina,

Sakupljanje komunalnog otpada,

Upravljanje vozilima i radnim strojevima za koja posjeduju odredene kategorije odnosno
uvjerenja o osposobljenosti,

Ostale usluge komunalnih djelatnosti,

10. Obavlja i druge poslove za potrebe i po nalogu direktora

B) Potrebna stru¢na sprema: osnovna gkola — NKV radnik
C) Odgovornost : direktoru

3.2. STROJAR
A) Opis poslova :

9.
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Odriavanje groblja,

Obavljanje pogrebnih pasfova,

OdrZavanje i ¢i¥¢enje javnih povrsina,

OdrZavanje gistoée na javnim povrsinama,

Cigéenje javnih povriina, nogostupa i cesta od leda i snijega,

Uklanjanje ledina sa javnih povrsina,

Sakupljanje komunalnog otpada,

Upravljanje strojevima u okviru komunalnih poslova, upravljanje kamionom smetlar,
upravljanje rovokopacem, upravljanje kamionom kiper,

Ostale usluge komunalnih djelatnosti,

10. Obavlja i druge poslove za potrebe i po nalogu direktora



B) Potrebna struéna sprema: osnovna 3kola — KV radnik s poloZenim odgovaraju¢im
ispitima,
C) Odgovornost: direktoru

3.3.CISTACICA

A) Opis poslova:

1. Ci§¢enje prostora i javnih povrgina

Uredenje groblja i grobova

Dostava poste

Ostale usluge komunalnih djelatnosti

Obavlja i druge poslove za potrebe i po nalogu direktora

LN

B) Potrebna struéna sprema : osnovna $kola
C) Odgovornost: direktoru

Clanak 7.

Skup istih ili slicnih poslova na kojima radi jedan ili vide izvriitelja oznagava se radnim
mjestom.

Radno mjesto ima svoj naziv.
Clanak 8.

Poslove radnog mjesta mogu obavljati radnici koji ispunjavaju uvjete radnog mjesta sukladno
odredbama ovog Pravilnika.

Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno vise izvrsitelja, ti izvrSitelji
obavljaju poslove po rasporedu i na nacin kako to odredi direktor.

Broj izvrsitelja utvrduje se planom kadrova.
Clanak 9.

Plan kadrova za svaku godinu donosi se do 15. sijecnja tekuce godine za tekucu kalendarsku
skupinu.

Clanovi 10.

Zasnivanje radnog odnosa na radnim mjestima utvrdenim ovim Pravilnikom obavlja se na
nacin i po postupku propisanim zakonom i Pravilnikom o radu Komunalnog poduzeca Nova Raca
d.o.o.

Clanak 11.

Za pojedina radna mjesta moZe se kao uvjet za prijem u radni odnos predvidjeti
provjeravanje stru¢nih i drugih radnih sposobnosti radnika putem probnog rada i prethodne provjere
njegovih sposobnosti.



Probni rad i prethodno povjeravanje sposobnosti radnika provode se prema odredbama
Pravilnika o radu.

Clanak 12.

Prije sklapanja ugovora o radu radniku ¢e dati na uvid ovaj Pravilnik s opisom poslova.

Clanak 13.

Ako s e Planom kadrova utvrdi potreba za ma njim brojem izvrsitelja — radnika nego éto je
postojeci broj, visku radnika, nakon provedenog zakonom propisanog postupka, otkazat ¢e se ugovori
o radu zbog prestanka potrebe za obavljanjem poslova (poslovno uvjetovani otkaz).

IV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika provode se na natin i po postupku po kojem je donijet i
Pravilnik.

Clanak 15.

Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuje se na odgovarajuci na&in odredbe
Zakona o radu odnosno drugi propisi.

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.
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