
Na temelju dlanka 54. stavka 2. Zakona o ustanovama (Narode novine, broj 76193,
29197, 47199,35/08) i dlanl<a 9. i 18. Statuta javne ustanove za obavljanje komunalnih
djelatnosti "KOMUS", nakon pribavljene suglasnosti Opiinskog vijeia Opdine Sirad,
KLASA: 363-05119-0lll, URBROJ:'.2111104-01-19-8 od 16.09.2019. godine, Upravno vijeie
Javne ustanove za obavljanie komunerlnih djelatnosti "I(OMUS" dana 27 . rujna 2019. godine
donosi

PRAVILNIK
o unutarnji:m ustrojstvu i sislematizaciji

I. OPCE ODREDBE

ilanak 1.

Ovim Pravilnikom urecluju se radna mjesta, opis poslova, broj izvr5itelja, strudni uvjeti
za obavljanje poslova i druga pitanja u vezi s ustrojstvom, djelokrugom i nadinom rada Javne
ustanove za obavljanje komunalnih djelatnosti "KOMUS" (u daljnjem tekstu: Javna
ustanova).

(\anak2.
Izrazi koji se koriste ovom Pravilniku koji imaju rodno znadenje, bez obzira na to jesu

li koriSteni u muSkom ili Zenskom rodu, obuhvaiaju na jednak nadin i mu5ki i Zenski rod.

II. LTNUTARNJE USTROJSI-VO, R-A,DNA M.IESTA, STRUENI UVJETI, OPIS POSLOVA
I BROJ IZVRSITELJA

Clanak 3.
Javna ustanova se ustrojar,'a kao jedinstvena pravna osoba, s obvezama i

odgovornostima koje ima na osnovi zakona, Statuta i odluka osnivada.
Djelatnost Javne ustanove su komunalne djelatnosti i iste su od op6eg interesa za

Opiinu Sirad.
Unutarnjim ustrojstvom i djelokrugom osigurava se skladno i sustavno obavljanle

d.jelatnosti Javne ustanove.

elanak 4.
Radi obavljanja poslova iz nadleZnosti Javne ustanove ustro.iavaju se sljedeia radna

lI

R,

br.
Naziv radnog rnjesta Potrebni strr"rdni uvjeti Opis poslova radnog mjesta Bro.j

izvrSit.

I Ravnatelj

- magistar struke/strudni
specijalist ili sveudili5ni
prvostupnik/ srlrudni
prvostupnik tehnidke,
ekonomske ili pravne
struke
- najmanje tri godine
radnog iskustva u struci
- struane, radn,e i
organ izacijske sposobnost,
te komunikacijske vjeStine
potrebne za uspjeSno
upravljanje ustanovom
- poznavanje rirda na
radunalu
- poloZen vozadki ispit B
kateqoriie

Organizira, te vodi rad i poslovanje
Ustanove, predstavlja i zastupa Ustanovu,
poduzima sve pravne radnje u ime i za raeun
Ustanove, zastupa ustanovu u svim
postupcima pred sudovima, upravnim i

drugim drZavnirr tijelima, te pravnim
osobama s javnirn ovlastima, odgovara za
zakonitost rada i poslovanja Ustanove,
predlale godiSnji plan i prograrn Ustanove,
predlaZe proradun i godiSnji obradun
Ustanove, sastavlja godiSnje i periodidne
fi rrancij ske te statistidke izvjeStaje, izradu-ie
normativne akte, ugovore, rje5enja i odluke,
podnosi izvjeSce Upravnom vijeiu o
godi5njern planu rada io financijslcorn
proradunu Ustanove sukladno
zal<onskim propisima, samostalno donosi

I



odlulle u svezi s radom i poslovanjem
Ustanove iz svog djelokruga, podnosi
Upravnom vijecu prijedloge i
rniSl-ienja o pojedinim pitanjima rada i
poslovanja, osigurava uvjete za rad
Upravnog vi.jeia, predlaZe donoSenje
odgovara.iLrdih odluka, sudjeluje u njegovu
radu i radu clrugih struenih tijela, skrbi o
provedbi odh-rka Upravnog vijeia. i drugih
tijela, donosi odluke o zasnivanju i
prestilnku rerdnog odnosa za sve
zaposlenike. vodi evidenciju radnika, vrSi
prijave i odjave radnika nadleZnim sluZbama
mirorzinskog i zdravstvenog osiguranja,
izraduje plan godi5njih odrnora, te izdaje
rjeSerrja za godi5nji odmor, rje5ava i druga
pitan;a iz radnih odnosa, odreduje osobe
ovlaStene za potpisivanje financijske i druge
dokurnentacije, obavlja i druge poslove
utvrdene zakonom i drugim propisima,
Statutom i drugirn opiim aktima Ustanove.

2. Raiu novodstven o-
adnr inistrativni

referent

-sveudil iSni prvostupnik/
strudni prvostupnik ili
srednja strudna sprema
ekonomske struke,
-naj rnanje jedna godina
radnog iskustva u struci
- poznavanje rada na
radunalu
- poloZen vozadki ispit B
kategorije

Obavlja poslove zaprimanja, razvrstavanja,
evidentiranja, otpreme i arhiviranja poSte,
nabavlja potroSni materijal, vrSi obradun
plaia i drugih materijalnih prava
zapos,lenika, kao i drugih osoba, isplaiuje
naknade, izraduje izvjeStaje i evidencije u
svezi place i ntaterijalnih prava, izdaje putne
naloge ivodi evidenciju o istima, vrSi
obradun i isplatu putnih naloga, izdaje radne
naloge, kontrolira izvrSenje radnih naloga,
vodi evidenciju ulaznih i izlaznih raduna, te
ostalih poslovnih knjiga, fakturira izvr5ene
usluge, vrSi pla6anja, vodi blagajnidko
poslovanje, l,odi evidenciju osnovnih
sredstava i sitnog inventara, priprema
godiSnji popis imovine. obveza i
potra;livanja. knjiZi inventurne razlike i otpis
vrijednosti, obavlja i druge poslove po
nalogu neposrednog rukovoditelia.

I

3. Voditclj
kornunalnih poslova

- srednja strudna sprema
tehnidke struke,
-najmanje jedna godina
radnog iskustva u struci,
- poloZen vozadki ispit B
kategoriie

Sudjeluje u organiziranju rada komunalnih
poslova, izdale radne naloge, kontrolira
izvrSr:nje radnih naloga, obavlja poslove
odrZeLvanja nerazvrstanih cesta, odrZavanja
javnih povr5ina na kojirna nije dopu5ten
promet rrotornim vozilirra, odrZavanja
gracle:vina javne odvodnje ol:orinskih voda,
odrZaLvanja javnih zelenih povr5ina,
odrZaLvanja gradevina, ureclaja i predmeta
javne namjene, odrZavanja groblja,
odrZa;vanja disto6e javnih povrSina,
odrZa.vanja javne rasvjete, obavlja usluge
ukoprl, provodenja zimske sluZbe na
nogostupiura i parkiraliStima, rad na
strojevima i s alatom, obavlja i druge
poslove po nalogu neposrednog
rukovoditelia

I

4. l(onrrrnalni radlrili
- srednja struana sprerna
- poloZen vozadki ispit B
kategorije

Obavlja poslove odrZavanja nerazvrstanih
cesta, odrZavanja javnih poviSina na kojima
nije ,CopuSten promet rrrotornim vozilima,
odrZavanja gradevina javne odvodnje
oborinskih voda, odrZavanja javnih zelenih
povrSina, odrZavanja sradevina. uredaia i

5.



predmeta javne narnjene, odrZavanla
grob lj a, odrZav anja di stoce j avn ih povr'S i na,

odrZavanja javne rasvjete, obavlja usluge
ukopa, provodenja zimske sluZbe na
nogostupima i parkirali5tima, rad na
strojevima i s alatom, obavlja i druge
poslove po nalogu neposrednog
rukovoditeli

- srednja strudna sprema
- poloZen vozadki ispit B

kategorije

OdrZava distocu op6inskih prostorija,
dru5tvenih donrova, mrtvadnica, sudjeluje u

odrZavanju javnih povr5ina, gradevina,
urcdaja i predmeta javne namjene. prema
potrebi donosi po5tu, prerna potrebi obavlja
poslove dostavljada, obavlja i ostale poslove
po nalogu rul<ovoditelja.

III. OVLASTEN.TA I ODGOVOR}'IOSTI U OBAVLJANJU POSLOVA T ZADACA
usrANovE 

elanak 5.

Ustanovu vodi i zastupa ravnatelj.
Ovla5tenja ravnatelja utvrdena su zakonom i Statutom Ustanove.
Ravnatelj za svoj rad odgovara Upravnom vije6u i Osnivadu Javne ustanove.
Ravnatelj .ie ovla5ten davati :zaposlenicima nalog i upute za tad, te za obavljanje

poslova i zadaca na koje su rasporedeni.
Voditelj komunalnih poslova vodi i nadzire obavljanje komunalnih djelatnosti.

elanak 6.

Pravni status zaposlenika u Ja'vnoj ustanovi, uvjeti zasnivanja radnog odnosa i ostala
pitanja u svezi s njihovirn radom ureduju se opcim propisima o radu, ovim Pravilnikom, te
Pravilnikom o placama i drugim pravima i obvezama iz radnog odnosa.

elanak 7.

Zaposlenici su duZni savjesno i pravodobno obavljati povjerene poslove i zadace,
po5tuju6i propise, pravila struke i naloge ravnatelja, odnosno druge ovla5tene osobe. Za svoj
rad zaposlenici su odgovorni pretpostilvljenom voditelju i ravnatelju.

elanak 8.

Ako zaposlenik smatra da su nalozi ili upute ravnatelja, ili drugog nadleZnog delnika
zaizvriavanje poslovai zada(,a suprotni propisu i pravilima struke, ili da bi uslijed njihova
pridrZavanja mogla nastati Steta, duZan je na to upozoriti ravnatelja ili drugog delnika.

Ponovi li ravnatelj ili drugi nadleZni delnik svoj nalog ili uputstvo u pisanom obliku,
zaposlenik je duZan postllpiti po nalogll, odnosno uputstvu ravnatelja, odnosno dugog
nadleZnog delnika.

Za nesavjesno, nepravodobno i nestrudno obavljanie poslova odnosno zadaca
zaposlenik odgovara ravnatelju ili drugoj ovla5tenoj osobi, koji su ovla5teni protiv
zaposlenika poduzeti zakonom propis;rne mjere.

ilanak 9.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi Javne
ustanove.

iistaiica-domar

ik Upravnog vijeca:Preds.j
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