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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19 i 17/25), ¢lanka 28.
Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne
novine“ broj 74/10, 125/14, 48/23 i 28/26) i ¢lanka 47. stavka 4. podstavka 8. Statuta Opcine
Lokve (,Sluzbene novine Opcine Lokve® broj 4/21, 5/22 i 6/22 — prociS¢eni tekst), na prijedlog
procCelnice Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Lokve, opc¢inski na¢elnik Opéine Lokve donosi

PRAVILNIK
o lll. izmjenama i dopunama Pravilnika
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Lokve

Clanak 1.
U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Lokve (,Sluzbene novine
Op¢ine Lokve* broj 8/24, 13/25 i 2/26) u Sistematizaciji radnih mjesta, koja &ini sastavni dio
Pravilnika, iza radnog mjesta pod rednim brojem 2. ,ViSi savjetnik za opcCe, kadrovske i
imovinskopravne poslove“ dodaje se novo radno mjesto pod rednim brojem 3. ,ViSi savjetnik za
proracun, financije i raCunovodstvo*.

Clanak 2.
U Sistematizaciji radnih mjesta dosadasnje radno mjesto pod rednim brojem 4. ,Samostalni
upravni referent za drustvene i financijske djelatnosti zadrzava redni broj 4. i mijenja naziv u
~Savjetnik za drustvene, financijske i op¢e poslove®.
Za radno mjesto iz stavka 1. ovoga Clanka mijenjaju se potkategorija radnog mjesta, klasifikacijski
rang, opis poslova i zadataka, priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
te opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta.

Clanak 3.
U Sistematizaciji radnih mjesta dosadasnje radno mjesto pod rednim brojem 3. ,ViSi struCni
suradnik za proracun, financije i raCunovodstvo“ postaje radno mjesto pod rednim brojem 5. i
mijenja naziv u ,ViSi struéni suradnik za financije, projekte i javnu nabavu®.
Za radno mjesto iz stavka 1. ovoga Clanka mijenjaju se opis poslova i zadataka, pribliZzan postotak
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla te opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnog mjesta.
Dosada$nje radno mjesto pod rednim brojem 5. ,Visi referent — voditelj projekta ‘Zazeli
radno mjesto pod rednim brojem 6.

U

postaje

Clanak 4.
Dosadasnje radno mjesto pod rednim brojem 6. ,Referent za proracun i financije” briSe se.

Clanak 5.
Radna mjesta oznacena rednim brojevima od 7. do 9. zadrzavaju postojeCe redne brojeve.

Clanak 6.
Sistematizacija radnih mjesta iz ¢lanaka 1., 2. i 3. ovih lll. izmjena i dopuna sastavni je dio ovih
[ll. izmjena i dopuna.

Clanak 7.
Ostale odredbe Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Lokve ostaju
neizmijenjene.
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Clanak 8.

Ove lll. izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Lokve objavit ¢e se u ,Sluzbenim novinama Opéine Lokve*, a stupaju na snagu osmog dana od
dana objave.

KLASA: 024-01/24-01/9
URBROJ: 2170-23-02-26-4
Lokve, 22. rujan 2026.

Op¢inski nacelnik

Nevio Mihel&i¢, v.r.



Stranica5 SLUZBENE NOVINE OPCINE LOKVE

Broj 5/2026

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

3. VISI SAVJETNIK ZA PRORACUN, FINANCIJE | RACUNOVODSTVO

broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA| POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I VIS| - 7
SAVJETNIK

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

e izraduje godisnji i polugodisnji izvjestaj o izvrSenju
proracuna, financijske izvjeStaje i konsolidirane
financijske izvjeStaje te druga propisana financijska,
statistiCka i proraCunska izvjesca.

20

¢ vodiikontrolira dnevnik i glavnu knjigu, obavlja sloZenija
knjizenja, kontrolira primjenu proracunskih klasifikacija,
uskladuje knjigovodstvene i analitiCcke evidencije te
koordinira i obavlja struéne poslove povezane s
provedbom godiSnjeg popisa imovine i obveza.

15

e obavlja i kontrolira poslove platnog prometa, priprema i
provodi placanje obveza Opcine putem internetskog
bankarstva, vodi blagajnicko poslovanje te obavlja
obracun placa, naknada, drugog dohotka, primitaka po
osnovi ugovora o djelu i autorskih ugovora, putnih
naloga i drugih primitaka

e obavlja prijave, promjene i odjave sluzbenika i
namjestenika u sustavima mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja.

15

e obavlja poslove vezane wuz sustav financijskog
upravljanja i kontrola, fiskalnu odgovornost i upravljanje
nepravilnostima; izraduje i kontrolira Izjavu o fiskalnoj
odgovornosti Opcine te prati i kontrolira izjave o fiskalnoj
odgovornosti proracunskih korisnika.

10

e prati likvidnost proracuna, stanje obveza i potrazivanja
te namjensko koriStenje proraCunskih sredstava,;
obavlja poslove vezane uz zaduzivanje Opcine,
izdavanje jamstava i davanje suglasnosti za
zaduzivanje te izraduje propisana izvjeSca.

10

e izraduje financijske analize, stru¢na misljenja i izvjeSc¢a
za potrebe opcinskog nacelnika, procelnika, Opcinskog
vije¢a, Ministarstva financija, Porezne uprave, FINA-e,
Zupanije i drugih nadleznih tijela te pruza stru¢nu
pomo¢ proracunskim korisnicima.

e obavlja i druge poslove po nalogu proc€elnika.
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO sveucilisni  diplomski  studij ili  sveucCiliSni integrirani

ZNANJE prijediplomski 1 diplomski studij ili strucni diplomski studij
ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il. razine

STUPANJ stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje izradu akata iz

SLOZENOSTI djelokruga upravnog odjela, obavljanje najsloZenijih stru¢nih

POSLA poslova iz podrucja prora¢una, financija i raCunovodstva,
vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih
i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog odjela, sudjelovanje
u izradi strategija i programa te vodenje projekata.

STUPANJ stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce

SAMOSTALNOSTI | i specifiCne upute procelnika.

STUPANJ stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i

STRUCNIH izvan Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta

KOMUNIKACIJA te prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOST] | resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

metoda rada te provedbu odluka iz podruéja proracuna,
financija i raCunovodstva.
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4. SAVJETNIK ZA DRUSTVENE, FINANCIJSKE | OPCE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACIO RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
SAVJETNIK - 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Priprema prijedloge programa javnih potreba u sportu,
kulturi, pred3kolskom i Skolskom odgoju i obrazovanju te
ostalim drustvenim djelatnostima i programe poticaja;
priprema i provodi javne natjeCaje i pozive za financiranje
programa, projekata i poticaja, priprema materijale za
povjerenstva, prati realizaciju programa i namjensko
koriStenje dodijeljenin sredstava te obavlja poslove
povezane s pokroviteljstvima i donacijama.

10 %

Priprema, prati i provodi postupke stipendiranja uCenika i
studenata te ostvarivanja drugih prava ucenika i studenata;
priprema prijedloge akata iz podrucja socijalne skrbi, vodi
upravne postupke i rjeSava o upravnim stvarima iz tog
podrucja, priprema dokumentaciju za nadlezna radna tijela te
vodi evidencije korisnika socijalnih prava.

10 %

Vodi upravne postupke i rjeSava o upravnim stvarima u
predmetima utvrdivanja komunalne naknade i naknade za
uredenje voda; priprema i izdaje rjeSenja, obraCune i
uplatnice, vodi analiticke evidencije zaduZenja i uplata,
uskladuje  podatke s  financijsko-raunovodstvenim
evidencijama, izraduje opomene te obavlja poslove
povezane s naplatom i prisiinom naplatom navedenih
prihoda.

35 %

Obavlja protokolarne i organizacijske poslove za potrebe
opcinskog nacelnika i Opéinskog vijeé¢a; sudjeluje u
organizaciji sjednica, sluzbenih sastanaka, prijama,
obiljezavanja, sve€anosti i drugih sluzbenih dogadanja;
priprema i obraduje materijale za sjednice Op¢inskog vijeca,
vodi i izraduje zapisnike te izraduje pisane otpravke akata;
obavlja poslove povezane s dodjelom javnih priznanja.

10 %
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* Obavlja poslove pisarnice i uredskog poslovanja, zaprima,
evidentira i otprema pismena, vodi propisane uredske
evidencije i knjige, dostavlja predmete u rad, vodi brigu o
pravilnom evidentiranju, razvrstavanju, otpremi i arhiviranju
predmeta te vodi evidenciju sluzbenih pe€ata i Zigova.

15 %

* Obavlja poslove objave opcih i drugih akata u sluzbenom
glasilu i na mreznoj stranici Opcine; ureduje i azurira
sluzbenu mreznu stranicu i druge komunikacijske kanale
Opcine te prati objave i informacije u medijima povezane s
djelovanjem Opcine.

5%

* Obavlja poslove pracenja i distribucije elektroni¢ke poste iz
sluzbene domene Opcine te prati i nadzire troSkove fiksne i
mobilne telefonije i internetskih usluga.

5%

* Sudjeluje u postupcima prijave i ostvarivanja prava na
naknadu Stete u slu¢aju prirodnih nepogoda te obavlja druge
strucne i administrativne poslove iz djelokruga drustvenih,
financijskih i op¢ih poslova.

5%

* Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE | Sveugili$ni diplomski studij ili sveugilisni integrirani prijediplomski i

diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske, pravne,
upravne ili druge odgovarajuce drustvene struke, najmanje tri

godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima i polozen
drzavni ispit Il. razine.

STUPANJ Stupanj sloZzenosti posla koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz

SLOZENOSTI djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, rjeSavanje sloZenih

POSLA upravnih i drugih predmeta iz podrucja drustvenih djelatnosti,
socijalne skrbi, komunalnih prihoda i op¢ih poslova te rjieSavanje
problema uz upute i nadzor procelnika.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢es¢éi nadzor te opce i

SAMOSTALNOSTI specificne upute prolelnika.

STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan

STRUCNIH Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene

KOMUNIKACIJA

informacija.

STUPANJ
ODGOVORNOSTI

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada i provedbu pojedinaénih odluka.
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5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE, PROJEKTE | JAVNU NABAVU

broj izvrsitelja: 1

OSNOVNIPODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
Il. VISI STRUCNI - 6.
SURADNIK

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak|
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

. prati objavu poziva i natje€aja za financiranje projekata i 15
programa iz fondova Europske unije, drzavnog i Zupanijskog
proracuna te drugih izvora financiranja; analizira i obraduje
uvjete poziva, prikuplja potrebne podatke i priprema prijavnu
dokumentaciju te sudjeluje u izradi i podnoSenju projektnih
prijedloga.

e prati provedbu odobrenih projekata, ugovorene aktivnosti,
pokazatelje, rokove i prihvatljivost projektnih troSkova; vodi 15
projektne evidencije te sudjeluje u pripremi zahtjeva za
placanje odnosno nadoknadu sredstava, izvjeS¢a i druge
dokumentacije za nadlezna provedbena tijela.

¢ sudjeluje u pripremi i provedbi postupaka jednostavne i
javne nabave, izradi plana nabave i njegovih izmjena, 15
pripremi i prikupljanju dokumentacije o nabavi, vodenju
propisanih evidencija i registra ugovora te pracenju izvrSenja
ugovora o nabavi.

e preuzima i kontrolira e-raCune i druge knjigovodstvene 10
isprave, vodi knjigu ulaznih raCuna, obavlja kontiranje i
knjizenje poslovnih promjena u skladu s propisanim
proraCunskim klasifikacijama, priprema dokumentaciju za
knjizenje te uskladuje pomoc¢ne evidencije s glavhom
knjigom.

e sudjeluje u obavljanju poslova platnog prometa, plaéanju 10
racuna Opcine, blagajnicCkom poslovanju te obracunu plac¢a,
naknada, drugog dohotka, putnih naloga i drugih primitaka.

e izdaje raCune za koriStenje javnih povrsina i prostora u
vlasnistvu Opcine; vodi evidencije izdanih ra¢una, prati 10
naplatu prihoda i potraZivanja, priprema i dostavlja
opomene duzZnicima te obavlja poslove vezane uz
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kompenzacije i cesije.

e obavlja poslove obracuna komunalnog doprinosa, vodi
upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima u
predmetima utvrdivanja komunalnog doprinosa te vodi
propisane evidencije;

e prati naplatu i provodi poslove prisilne naplate komunalnog
doprinosa, naknada za najam i zakup te ostalih potrazivanja
Opcine.

10

e pruza struénu i administrativnu pomo¢ proradunskim
korisnicima Opcine, trgovackim drustvima u vlasniStvu
Op¢ine i udrugama koje djeluju na podruéju Opcine u vezi s
financijskim i raCunovodstvenim poslovanjem, pripremom
financijske dokumentacije i primjenom financijskih i

racunovodstvenih propisa.

e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE | Sveutilisni diplomski studij ili sveugilini integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij ekonomske struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, poloZen drzavni ispit Il. razine

STUPANJ Stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje stalne sloZenije upravne i

SLOZENOSTI POSLA

struéne poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI nadzor i upute ProCelnika

STUPANJ Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar
STRUCNIH Jedinstvenog upravnog odjela te povremenu komunikaciju izvan
KOMUNIKACIJA Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

postupaka i metoda rada
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Na temelju ¢lanka 4. Odluke o sufinanciranju i postupku sufinanciranja troSkova polaznika
oshovne glazbene Skole s podruéja Opcine Lokve (,Sluzbene novine Opéine Lokve® broj 5/20) i
Clanka 47. Statuta Opcine Lokve (,SluZzbene novine Opcine Lokve“ broj 4/21, 5/22 i 6/22-
procCiS¢eni tekst) Nacelnik Opéine Lokve donosi

ODLUKU
o sufinanciranju troSkova osnovnog glazbenog obrazovanja polaznika Glazbene skole
Ive Tijardovi¢a Delnice u $kolskoj godini 2026./2027.

Clanak 1.

Ovom Odlukom utvrduju se kriteriji, visina i postupak sufinanciranja troSkova osnovnog glazbenog
obrazovanja polaznika Glazbene 3kole lve Tijardovi¢a Delnice, s podru¢ja Opéine Lokve za
Skolsku godinu 2026./2027.

Clanak 2.

Pravo na sufinanciranje troSkova osnovnog glazbenog obrazovanja imaju polaznici osnovne
glazbene 3kole koji imaju prebivalidte na podrucju Opcine Lokve i &iji barem jedan od roditelja
odnosno skrbnika ima prebivaliste na podru¢ju Opéine Lokve najmanje 5 (pet) godina prije

podnos$enja zahtjeva za sufinanciranje troSkova glazbenog obrazovanja.
Clanak 3.

Op¢ina Lokve sufinancirat ¢e troSkove osnovnog glazbenog obrazovanja za Skolsku godinu
2026./2027. u iznosu do 30,00 EUR mjesecno po polazniku koji ispunjava uvjete iz &lanka 2. ove
Odluke.

Iznos sufinanciranja iz stavka 1. ovog €lanka isplatit ¢e se srazmjerno broju podnesenih zahtjeva
polaznika, a najvise do visine ukupno osiguranih sredstava u Proracunu Opcine Lokve za tu
namjenu.

Ukoliko mjesecni troSak glazbenog obrazovanja poskupi ili ako srazmjerni dio sufinanciranja ne
pokriva puni iznos mjeseCne participacije, ostatak do pune cijene snose roditelji odnosno skrbnici
polaznika.

Clanak 4.

Zahtjevi za sufinanciranje iz ove Odluke podnose se Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine
Lokve najkasnije do 15. listopada 2026. godine.
Zahtjevi podneseni nakon roka iz stavka 1. ovog ¢lanka nec¢e se uzimati u razmatranje.

Clanak 5.

Sufinanciranje troSkova osnovnog glazbenog obrazovanja iz ove Odluke izvrsiti ¢e se na teret
proracuna Opcine Lokve za 2026. i 2027. godinu po dostavljenom Popisu polaznika osnovne
glazbene Skole od strane Osnovne glazbene Skole lve Tijardovi¢éa Delnice, te Odluke o visini
participacije o opremi programa za $k. god. 2026./2027.
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Clanak 6.
Ova Odluka stupa na snagu danom dono$enja, a objavit ¢e se u ,Sluzbenim novinama Opdéine
Lokve*.
KLASA:402-02/26-01/8
URBROJ:2170-23-02-26-1
Lokve, 22. rujna 2026.
Op¢inski nacelnik

Nevio Mihel&i¢, v.r.



