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I. Op¢inski nacelnik

REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANILJA
OPCINA SKRAD
Op¢inski nacelnik

KLASA: 023-01/21-01/4
URBROJ: 2112/04-18-01-01
Skrad, 25. veljace 2021.

Na temelju odredbi Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08, 61/11 i 4/18), ¢lanka 32. Uredbe o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 74/10 i 125/14),
Clanka 47. Statuta Op¢ine Skrad ("Sluzbene novine Primorsko-goranske zupanije" broj 18/13, 28/13 1 8/14 i
»Sluzbene novine Opcéine Skrad“ broj 3/18, 5/18, 7/18-prociséeni tekst i 5/20), te ¢lanka 16. Odluke o
ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Skrad ("Sluzbene novine Opcine Skrad" broj

7/16) Opc¢inski nacelnik Opc¢ine Skrad donio je

VII. IZMJENE I DOPUNE PRAVILNIKA
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE SKRAD

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opé¢ine Skrad (KLASA: 023-01/10-01/3; URBROJ:
2112/04-10-01-01 od 20. rujna 2010. godine, KLASA: 023-01/16-01/3; URBROJ: 2112/04-18-01-01 od 23.
prosinca 2016. godine, KLASA: 023-01/18-01/1; URBROJ: 2112/04-18-01-01 od 07. svibnja 2018. godine,
KLASA: 023-01/18-01/3; URBROJ: 2112/04-18-01-01 od 20. prosinca 2018. godine, KLASA: 023-01/19-01/1;
URBROIJ: 2112/04-18-01-01, od 20. lipnja 2019. godine, KLASA: 023-01/20-01/2; URBROJ: 2112/04-20-01-01,
od 12. listopada 2020. godine i KLASA: 023-01/21-01/2; URBROIJ: 2112/04-21-01-01, od 28. sijeénja 2021.

godine) u ¢lanku 7. tocka 7. mijenja se na nacin da ista sada glasi:

7. VISI STRUCNI SURADNIK - VODITELJ PROJEKTA ,,ZAZELI ZA SKRAD*

Privremeno radno mjesto na kojem se obavljaju privremeni poslovi za vrijeme trajanja ugovorenog
projekta pod nazivom Zazeli za Skrad (sluzbenik je za obavljanje svojih poslova i zadataka zaposlen

na nepuno radno vrijem, tj. pola radnog vremena)

Kategorija Potkategorija

1I. Visi struéni suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Klasifikacijski Broj izvrsitelja
rang
6. 1

OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
upravlja projektnim aktivnostima; 15
koordinira i delegira zadatke, prati rad Zena zaposlenih na projektu, 50
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vodi evidencije i tablice radnih sati, pronalazi i rasporeduje krajnje
korisnike, vrsi kontrolu rada Zzena zaposlenih na projektu;

obavlja ostale zadatke sukladno projektnoj prijavi (aktivnosti 10
promidzbe i vidljivosti i dr.)

priprema izvjestaje i dostavlja ih provedbenom tijelu; 15
odreduje odgovornost ¢lanova koji sudjeluju u projektu; 5
obavlja ostale poslove po nalogu procelnika; 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske, drustvene ili

ZNANJE tehnicke struke, najmanje godinu dana radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, znanje
jednog svjetskog jezika, vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA Ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU  UkljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ  SURADNIJE S Kontakti unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
DRUGIM TIJELIMA I povremena komunikacije izvan upravnog tijela u svrhu
STUPANJ KOMUNIKACIE prikupljanja ili razmjene informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTII odgovornost za materijalne resurse s kojima radi sluzbenik radi,
UTJECAJ NA DONOSENIJE pravilna primjena utvrdenih postupaka i metoda rada
ODLUKA

Clanak 2.

U ¢lanku 7., iza toc¢ke 7. dodaje se tocka 8. koja glasi:

8. VISI STRUCNI SURADNIK - PROJEKTNI ASISTENT PROJEKTA ,,ZAZELI ZA
SKRAD*

Privremeno radno mjesto na kojem se obavljaju privremeni poslovi za vrijeme trajanja ugovorenog
projekta pod nazivom ZazZeli za Skrad (sluzbenik je za obavljanje svojih poslova i zadataka zaposlen
na nepuno radno vrijem, tj. pola radnog vremena)

Kategorija Potkategorija Klasifikacijski Broj izvrSitelja
rang
IL. Visi strucni suradnik 6. 1

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
prati napredak projekta; 20
priprema status projektnih aktivnosti za voditelja projekta, prati 45

troskove projekta, radi kontrolu i likvidaturu troskova te mjese¢no
dostavlja izvjestaj o troSkovima racunovodstvu;

pohranjuje dokumentaciju projektnih isporuka; 10

pruza logisti¢ku podrsku ¢lanovima projekta; 5
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obavlja administrativne zadatke (nabava materijala 1 opreme i 15
ostale administrativne zadatke vezane uz projekt);

obavlja ostale poslove po nalogu voditelja projekta i procelnika; 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske, drustvene ili

ZNANIJE tehnicke struke, najmanje godinu dana radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, znanje
jednog svjetskog jezika

SLOZENOST POSLOVA Ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar
upravnog tijela

SAMOSTALNOST URADU  Ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ  SURADNIJE S Kontakti unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
DRUGIM TIJELIMA I povremena komunikacije izvan upravnog tijela u svrhu
STUPANJ KOMUNIKACUE prikupljanja ili razmjene informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I odgovornost za materijalne resurse s kojima radi sluzbenik radi,
UTJECAJ NA DONOSENIJE pravilna primjena utvrdenih postupaka i metoda rada
ODLUKA

Clanak 3.

Ove VII. izmjene Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela stupaju na snagu osmog dana
od dana objave u ,,Sluzbenim novinama Op¢ine Skrad*:

Opéinski nacelnik
Damir Grgurié, dipl.ing., v.r.

S.

Na temelju ¢lanka 47. Statuta Opéine Skrad («Sluzbene novine Primorsko-goranske zupanije» broj 18/13,
28/13 1 8/14 i ,,Sluzbene novine Opéine Skrad* broj 3/18, 5/18, 7/18-procisceni tekst i 5/20), a u vezi s ¢lankom 34.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj 111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave
o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj 95/19), Op¢inski nac¢elnik Opéine Skrad donio je

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANIJA
U OPCINI SKRAD

L. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja u Op¢ini Skrad (u daljnjem tekstu:
Op¢ina), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog
izvjestaja, konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajnicki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.

U Op¢ini se osigurava pracenje gotovine analiticki, po vrstama i u skladu s potrebama Op¢ine.
Gotovinu Opéine ¢ine:

- novcana sredstva podignuta s poslovnog racuna

- novcana sredstva naplacena od stranaka i

- novc¢ana sredstva koja se nalaze u blagajni.
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II. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 3.
U Op¢ini se vodi kunska blagajna za redovno poslovanje.
Clanak 4.

Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:

- blagajnicke uplatnice,

- blagajnicke isplatnice i

- blagajnic¢kog izvjestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja).

Za svaku pojedinacnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna brojcano oznacena uplatnica,
odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitel;.

Clanak 5.

Blagajnic¢ko poslovanje moze se evidentirati ru¢no ili elektronski.

U slucaju vodenja blagajnickog poslovanja elektronski, blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavaju¢u
formu (naziv i redni broj isprave, uplaceni/isplaceni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne
transakcije, potpisi ovlaStenih osoba — blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, likvidator).

I1I. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE
Clanak 6.

Gotovinska nov¢ana sredstva drze se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik.
Klju¢ od blagajne moze imati samo blagajnik i pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela.
Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan zakljucati kasu.

Clanak 7.

Blagajnik Op¢ine je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik je duzan redovno polagati novac na poslovni racun Op¢ine te voditi racuna o koli¢ini primljenog
i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem potvrduje tocnost
uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema prilozenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja,
ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom racunu i obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja tj.
osobe kojoj je ispla¢ena gotovina.

IV. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI
Clanak 8.

U kunsku blagajnu Op¢éine evidentiraju se sljedece uplate:

- podignuta gotovina s poslovnog racuna Opéine,

- naplata izdanih racuna od strane Opéine,

- ostale uplate u gotovini koje su nastale uslijed redovnog poslovanja Op¢ine.

Clanak 9.

1z kunske blagajne Opc¢ine evidentiraju se sljedece isplate:

- placanje nabavljenih roba i usluga od pravnih i fizickih osoba,

- akontacije za sluzbena putovanja,

- isplata dnevnica i troskova sluzbenih putovanja,

- ostale isplate koje su nastale uslijed redovnog poslovanja Op¢ine.
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Clanak 10.

Sve uplate gotovine u blagajnu polazu se na poslovni racun Opcine dok se za potrebe isplate gotovina
podize s poslovnog racuna Opcine.

Clanak 11.

Isplate fizickim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vrsiti u gotovom novcu iz
blagajne Opcine.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Op¢ine mogu se obavljati samo na osnovu prethodno izdanog
dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (rjesenje, racun, nalog ili drugi relevantan dokument) kojeg
svojim potpisom odobrava Op¢inski nacelnik.

Clanak 12.

Blagajnicki izvjestaj sa dokumentima o isplati i uplati, prije njegove predaje u raCunovodstvo Opéine, mora
biti potpisan od strane blagajnika, primatelja, odnosno isplatitelja i likvidatora Opcine.

Clanak 13.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojéano oznacen i popunjen tako da
isklju¢uje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slucajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo
upisanog podatka na nacin da se na postoje¢em dokumentu krivo upisan podatak precrta te upiSe ispravan podatak
uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopije i originalom, za potrebe
primatelja, racunovodstva i blagajne.

Blagajnicka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original s dokumentacijom temeljem koje je izvrSena
uplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjestaj, jedna kopija se predaje uplatitelju, a treéi primjerak ostaje u
bloku.

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se takoder u tri primjerka, original blagajnicke isplatnice se predaje
primatelju, jedna kopija se prilaze uz blagajnicki izvjestaj zajedno s pripadaju¢om dokumentacijom temeljem koje je
izvrSena isplata novca iz blagajne, a tre¢i primjerak ostaje u bloku.

Kunska blagajna Op¢ine vodi se i zakljucuje svakodnevno ako ima promjena (uplata i isplata) tog dana.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Blagajnik obavezno vodi blagajnicki izvjestaj u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje
eventualni visak ili manjak.

Blagajnicki izvjestaj sa svim prilozenim dokumentima o uplatama i isplatama dostavlja se po zavrSetku
mjeseca u racunovodstvo na knjiZenje.

V. BLAGAJINICKI MAKSIMUM
Clanak 14.
Za potrebe redovnog poslovanja Opéine utvrduje se visina blagajnickog maksimuma u cjelini u iznosu od
10.000,00 kuna.
U smislu stavka 1. ovog ¢lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se
bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog racuna Opcine, dok se gotovinska placanja i naplate koriste samo u za
to uobicajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaZze potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 15.

Iznos sredstava iznad 10.000,00 kuna, odnosno iznad blagajnickog maksimuma, koji na kraju radnog dana
ostane u blagajni treba poloziti na poslovni racun Op¢ine isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

VL OSTALE ODREDBE
Clanak 16.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vrsi savjetnik za raCunovodstvo i financije/pro¢elnik Jedinstvenog
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upravnog odjela.
Clanak 17.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i objaviti ¢e se u ,,Sluzbenim novinama Opéine Skrad*.

KLASA: 401-01/21-01/4
URBROJ: 2112/04-21-01-01
Skrad, 25. veljace 2021.

Op¢inski nacelnik
Damir Grguri¢, dipl.ing., v.r.

6.

Na temelju ¢lanka 47. Statuta Opéine Skrad («Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije» broj
18/13, 28/13 1 8/14 i ,,Sluzbene novine Opcine Skrad* broj 3/18, 5/18, 7/18-procisceni tekst 1 5/20), a u vezi s
¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine broj 111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine® broj 95/19), Opé¢inski nacelnik Opcine
Skrad donio je

PROCEDURU IZDAVANJA 1 OBRACUNAVANJA PUTNIH
NALOGA U OPCINI SKRAD

Clanak 1.
Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja te obra¢un naloga za sluzbeno putovanje
zaposlenih u Op¢ini Skrad (u daljnjem tekstu: Opéina)
Iznimno od stavka 1. ovog Clanka, naknada troskova sluzbenog putovanja odobriti ¢e se u skladu s
ovom Procedurom i svakom vanjskom suradniku koji dolazi u Op¢inu ili putuje na drugo odrediste vezano uz
rad Op¢ine ili sudjelovanje u radu odbora i povjerenstava Opéine.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se
na muske i zenske osobe.

Clanak 3.

Nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako slijedi:
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Red.
br.

4.

AKktivnost

Prijedlog/Zahtjev za
upucivanje
duznosnika/sluzbenika i
namjeS$tenika na sluzbeni
put

Razmatranje
prijedloga/zahtjeva za
sluzbeni put

Izdavanje putnog naloga

Obracun putnog naloga

Odgovorna osoba

Op¢inski nacéelnik ili osoba koju on
ovlasti/procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

Opc¢inski nacelnik ili osoba koju on ovlasti

Administrativni referent/procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela

Duznosnik/sluzbenik/namjestenik koji je bio na
sluzbenom putu

Dokument

Prijedlog/zahtjev za sluzbeni put uz navodenje
opravdanosti/svrhe sluzbenog puta

Ako je prijedlog/zahtjev za sluZbeni put opravdan i u
skladu sa financijskim planom Proracuna Op¢ine Skrad
daje se naredba za izdavanje putnog naloga

Putni nalog potpisuje Opcinski nacelnik ili osoba koju on
ovlasti, a isti se upisuje u Knjigu putnih naloga

- popunjava dijelove putnog naloga (datum i vrijeme
polaska na sluzbeni put, datum i vrijeme dolaska sa
sluzbenog puta, pocetno i zavrsno stanje brojila, da li je
koristio osobni automobil ili dr., cestarine i sl.)

- prilaze dokumentaciju potrebnu za obra¢un tro§kova

putovanja (karte prijevoznika u odlasku i povratku, karte

za parkiraliste i sl.)

- sastavlja pisano izvjeSce o rezultatima sluzbenog puta i
obvezno prilaze uz putni nalog

- obracunava troskove prema prilozenoj dokumentaciji

- ovjerava putni nalog svojim potpisom

- prosljeduje obracunati putni nalog s prilozima uz
zahtjev za isplatu savjetniku za ra¢unovodstvo i
financije/procelniku Jedinstvenog upravnog odjela

Rok

Tijekom tekuce godine

3 dana od zaprimanja
prijedloga/zahtjeva

1 dan prije sluzbenog
putovanja

U roku od 3 dana od
povratka sa sluzbenog
puta
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- provodi formalnu i matemati¢ku provjeru obracunatog

putnog naloga
- obracunati putni nalog daje Op¢inskom nacelniku na
Administrativi ref otnik < ili ko lasti
dministrativni re eren}/saVJevtnl 7a .potplrs ili OS?bl oju on ovlasti 5 ) U roku od 8 dana od dana
racunovodstvo i financije/procelnik - isplacuje troskove po putnom nalogu na Ziro-ratun . . .
5. Isplata putnog naloga . . I zaprimanja zahtjeva za
Jedinstvenog upravnog odjela odnosno tekuéi racun el

duznosnika/sluzbenika/namjestenika koji je bio na
sluzbenom putu ili putem blagajne

- likvidira putni nalog

- evidentira isplatu u raCunovodstvu

Clanak 4.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objaviti ¢e se u ,,Sluzbenim novinama Op¢ine Skrad®.
KLASA: 401-01/21-01/5
URBROJ: 2112/04-21-01-01
Skrad, 25. veljace 2021.

Op¢inski nacelnik
Damir Grguri¢, dipl.ing., v.r.
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II. OPCINSKO VIJECE

Na temelju ¢lanka 32. Statuta Opcine Skrad ("Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije® broj
18/13, 28/13 1 08/14 1 ,,Sluzbene novine Opéine Skrad* broj 3/18, 5/18, 7/18-procisceni tekst i 5/20) Opéinsko
vije¢e Opéine Skrad, na sjednici odrZanoj 28. prosinca 2020. godine, donijelo je

ODLUKU
o imenovanju ¢lana Stru¢nog vijeca Centra za poljoprivredu i ruralni razvoj
Primorsko-goranske zupanije

Clanak 1.

Sukladno ¢lanku 15. stavka 1. Sporazuma o osnivanju Centra za poljoprivredu i ruralni razvoj
Primorsko-goranske Zupanije, Ivan Crnkovi¢ iz Skrada, Veliko Selce 17, imenuje se ¢lanom Stru¢nog vijeca
Centra za poljoprivredu i ruralni razvoj Primorsko-goranske zupanije na mandat od dvije godine.

Clanak 2.
Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenim novinama Op¢ine Skrad®.
KLASA: 320-01/20-01/6
URBROJ: 2112/04-20-01-03
Skrad, 28. prosinca 2020.
OPCINSKO VIJECE OPCINE SKRAD

Predsjednik
Ivan Crnkovi¢, bacc.ing.sec., v.r.



