VODOOPSKRBA d.o.0. za javnu vodoopskrbu i odvodnju

Petra Berislavica 39, 44450 Hrvatska Dubica, Tel/fax: + 385 44 855 422
E-mail: komunalac@sk.t-com.hr

Uprava: Ernesto Stiplogek / Temeljni kapital: 20.000,00 KN

OIB: 36297945940

Urudzbenti broj: |l§0 122
Hrvatska Dubica, 19, 10. 2022, godine

Na temelju ¢lanka 13. Izjave VODOOPSKRBE d.o0.0., Posl.broj:0U-99/2017-1 od
dana 17. 8. 2017. godine i ¢lanka 26. Zakona o radu (,,Narodne Novine* br.: 93/14, 127/17 i
98/19), direktor drustva donosi:

PRAVILNIK O UNUTARNJOJ ORGANIZACILJI
I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim pravilnikom ureduje se unutarnji ustroj, organizacija i koeficijenti sloZzenosti
poslova koji se obavljaju po radnim jedinicama u poduzeéu VODOOPSKRBA d.o.0., ovlasti i
odgovornosti zaposlenika u obavljanju poslova i zadaca, opis njihovih osnovnih poslova i
zadaca sa struénim uvjetima potrebnim za njihovo obavljanje, te drugi uvjeti vezani uz rad
poduzeéa VODOOPSKRBA d.0.0. (u nastavku teksta: Drustvo).

Clanak 2.
Pod poslovima koji se obavljaju u Drustvu smatra se:
e skup trajnih aktivnosti kroz koje se ovija proces rada potreban za obavljanju
djelatnosti 1 poslova Drustva,
» obavljanje dijela ili faze odredene usluge ili obavljanje odredene usluge u cjelini
e obavljanje dijela odredenog posla, ili obavljanje odredenog posla u cjelini.
Poslovi se grupiraju po srodnosti 1 predstavljaju odredene cjeline za Cije je obavljanje
potreban rad jednog ili vise izvrsitelja.
Svaka grupa poslova ima svoj naziv koji se odreduje prema sadrZaju poslova koji se
obavljaju.

Clanak 3.
Poslovi koji se obavljaju u Drustvu poblize se odreduju opisom koji sadrzi popis svih
osnovnih aktivnosti iz ¢ijeg obavljanja se sastoje odredeni poslovi.
Uz opise poslova utvrduju se i posebni uvjeti kojima zaposlenici moraju udovoljavati
da bi ih mogli obavljati, pored opcih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa.
Posebni uvjeti utvrduju se u zavisnosti od vrste poslova, njihove slozenosti i drugih
okolnosti koje su vazne za njihovo obavljanje.

Clanak 4.
Kao poseban uvjet za obavljanje odredenih posiova smatraju se:
e strufna sprema za obavljanje odredenih poslova

Za svaku grupu poslova utvrduje se vrsta i stupanj struéne spreme neophodan za obavljanje
poslova u okviru te grupe poslova.



e potrebno radno iskustvo
Radno iskustvo ostvareno na istim ili sli¢nim poslovima u propisanom trajanju. Radni odnos
zasniva se tek nakon §to radnik dokaZe da ispunjava uvjet propisanog radnog iskustva.

e druge sposobnosti i poirebna znanja za obavijanje odredenih posiova
Prilikom zasnivanja radnog odnosa moze se ugovoriti probni rad u cilju provjere radnih
sposobnosti radnika za obavljanje odredenih poslova. Poslovi za koje se ugovara probni rad
prethodno se predvidaju kao i nacin placanja probnog rada, njegovo trajanje te na¢in provjere
rezultata probnog rada. Duzina probnog rada ovisi o sloZzenosti poslova, a ne smije trajati duze
od 6 mjeseci, niti krace od 15 dana. Ukoliko radnik ne zadovolji na probnom radu, ugovor o
radu bit ¢e mu otkazan uz pripadajuc¢i otkazni rok koji ne smije biti kraci od 7 dana.

e posebne zdravstvene sposobnosti

e strufni ispit
Osoba koja se prvi put zaposljava u zanimanje za koje se §kolovala poslodavac moze zaposliti
kao pripravnika. Pripravni¢ki staz (osposobljavanje za rad) traje najduZe godinu dana nakon
¢ega se polaZe struéni ispit, ako je to propisano za obavljanje poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden.

Clanak 5.

Pod uvjetima za obavljanje poslova utvrdenih ovim Pravilnikom podrazumijevaju se
okolnosti propisane ovim Pravilnikom, koje mora ispunjavati osoba da bi joj se povjerilo
obavljanje odredenih poslova.

Broj radnika na pojedinim poslovima utvrduje direktor Drustva.

II. ORGANIZACIJA RADA I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 6.

Plac¢a radnika odreduje se na nacin da se osnovica place, koju utvrduje Uprava drustva,
mnozi s koeficijentom slozenosti poslova. Na §to se dodaje 0,5% za svaku navrSenu godinu
radnog staza.

Koeficijenti slozenosti poslova sastavni su dio ovog Pravilnika.

Clanak 7.
Drustvo obavlja svoj rad putem radnih jedinica.
Radne jedinice u Drustvu utvrduju se kako slijedi:

Re-
dni RADNA JEDINICA Radna mjesta
_broj ~
1. | Uprava 1. Direktor
2. | Odjel ratunovodstva i opcih poslova | 1. Voditelj ratunovodstva
3. | Odjel komunalnih djelatnosti - Vodm.r 1vstal'ate1 -
2. Elektricar i vozaé




HI. UVJETI ZA RAD I OPIS POSLOVA ZA ODREDENO RADNO MJESTO

Clanak 8.

Uvijeti za rad na radnom mjestu:

1. UPRAVA

Radno mjesto

DIREKTOR

Stru¢na sprema

VSS/VSS tehnitkog, ekonomskog ili pravnog smjera

Radno iskustvo

5 godina na odgovarajuc¢im poslovima u struci

Posebna znanja

* radne, strucne i organizacijske sposobnosti

* poznavanje stranog jezika

» srednja razina racunalne pismenosti ( Windows okruzenje i MS Of-
fice)

Djelokrug rada

» organizira i rukovodi radom i1 poslovanjem Drustva

* izvr§ava odluke Skupstine Drustva

* podnosi Skupstini Drudtva izvjesce o poslovanju

» predlaze poslovnu politiku Drustva

» predlaze unutarnju organizaciju Drustva

+ odlu¢uje o pitanjima iz radnih odnosa zaposlenih radnika u skladu sa
zakonom, kolektivnim ugovorom i opéim aktima Drudtva

» predlaze financijski plan Skupstini Drugtva

» zastupa i predstavlja Drustvo u pravnom prometu , pred sudom, arbi-
trazom i svim nadleZnim tijelima

= odgovoran je za zakonitost rada Drustva

» odgovoran je za materijalno i financijsko poslovanje Drustva

» obavlja sve druge poslove sukladno vaZze¢im propisima.

2. ODJEL RACUNOVODSTVA T OPCTH POSLOVA

Radno mjesto

2.1. VODITELJ RACUNOVODSTVA

Stru¢na sprema

VSS/VSS ekonomskog smjera

poslova

Radno iskustvo 3 godine

Posebna znanja poznavanje rada na racunalu
Probni rad 6 mjeseci

Koeficijent sloze-

nosti obavljanja 1,74

2

Djelokrug rada

« rukovodi organizira ratunovodstveno financijske poslove

» svakodnevno preuzima knjigovodstvene dokumente na kontiranje i
knjizenje u glavnu knjigu

* odgovara za to¢nost i azurnost knjizenja poslovnih promjena u
glavnu knjigu, a sve u skladu sa Zakonom o radunovodstvu

» vodi brigu o odlaganju i ¢uvanju knjigovodstvenih isprava




» izraduje obrac¢un PDV-a, vr§i obracun poslovnih promjena za koje
postoji obveza slanja JOPPD obrazaca te ih Salje u zakonskom roku
Poreznoj upravi

« uskladuje financijsko knjigovodstvo s analitikom kupaca

« vodi evidenciju osnovnih sredstava i vrsi obracun amortizacije

» prati i primjenjuje zakonske propise iz podrucja raunovodstva 1 fi-
nancija i odgovoran je za njegovu primjenu

» sastavlja sva financijska izvje§ca, obracune poslovanja, knjigovod-
stvena i statisti¢ka izvjedca

« sastavlja planove poslovanja i analize poslovanja Drustva, informira
o financijskom poslovanju direktora Drustva i Skup$tinu

» periodi¢no vrsi pregled financijske kartoteke

« nadzire priliv sredstava i placanja obveza te rjeSavanje kompenzacija
i cestja

» brine za osiguranje naplate svih vrsta

* poduzima odgovarajuce mjere za naplatu potrazivanja od kupaca

» priprema vjerodostojne isprave za utuzivanje nenaplacenih potraZi-
vanja

« vr$i obradun svih naknada zaposlenicima temeljem zakonskih akata

» ostali poslovi u skladu s potrebama poslodavca.

3. ODJEL KOMUNALNIH DJELATNOSTI

Radno mjesto

3.1. VODOINSTALATER

Stru¢na sprema

Srednja struéna sprema, KV, PKV odgovarajuceg smjera

Radno iskustvo 1 godina
Posebna znanja

Probni rad 3 mjeseca
Koeficijent sloze-

nosti obavljanja 1.32

poslova

>

Djelokrug rada

« samostalno vr§i popravke na vodovodnoj i kanalizacijskoj mrezi

e vrii sve pripremne poslove na montazi i popravcima vodovodne 1 ka-
nalizacijske mreZe

e izvodi kuéne prikljuc¢ke vode i kanalizacije

» vodi brigu o utrofenom materijalu i kvaliteti izvr§enih radova

« vodi brigu o alatu, uredajima i vozilima s kojima izvrSava radne za-
datke

o vr¥i redovno ispiranje vodovodne mreze

» vr§i poslove pregleda i kontrole vodovodne mreze, Sahtova i dr.

* izvodi manje sloZene poslove na izgradnji i popravcima vodovodne
i kanalizacijske mreze

» izlazi na pozive gradana glede kvarova na vodovodnoj i kanalizacij-
skoj mreZi te utvrduje stvarno stanje na terenu te po potrebi upoznaje
nadredenog




e vodi evidenciju o stanju crpnih stanica te zaliha rezervnih dijelova i
potro$nog materijala

* snosi odgovornost za nastalu Stetu uzrokovanu nesavjesnim radom

« u svom radu i djelokrugu duzan je pridrzavati se propisanih mjera
za$tite na radu 1 PPZ

« ostali poslovi u skladu s potrebama poslodavca

Radno mjesto

3.2. ELEKTRICAR I VOZAC

StruCna sprema

Srednja strucna sprema, KV, PKV odgovarajuéeg smjera

Radno iskustvo

1 godina

Posebna znanja

poslova

Probni rad 3 mjeseca
Koeficijent sloze-
nosti obavljanja 1,32

X

Djelokrug rada

» ugradnja, popravci 1 zamjena elektroinstalacija slabe struje, uti¢nica,
rasvjetnih tijela, putanje u rad

* ispitivanje i detektiranje kvarova i neispravnosti uredaja, opreme i
instalacija

» redovno kontroliranje ispravnosti elektroinstalacija na objektima i
djelokrugu rada Drustva

» hitne intervencije iz djelokruga rada

» vodi brigu o alatu, uredajima i vozilima s kojima izvr§ava radne za-
datke

« predlaganje mjera za pobolj$anje u¢inkovitosti rada, ustede energije i
sl.

 odgovornost za pravovremene narudzbe rezervnih i potrosnih dije-
lova, materijala i sl.

« vodenje evidencije o utro§enom materijalu, te odgovornost za njegov
racionalni utrofak

o upravlja kamionom, terenskim ili putni¢kim vozilom u cestovnom
prometu

» evidencija o radu vozila

« redovno odrZavanje vozila te otklanjanje sitnih kvarova

» snosi odgovornost za nastalu §tetu uzrokovanu nesavjesnim radom

+ u svom radu i djelokrugu duZan je pridrZzavati se propisanih mjera
za§tite na radu i1 PPZ

« ostali poslovi u skladu s potrebama poslodavcea

Clanak 9.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta, od 2. 3. 2020. godine, Ur. broj:78/20.




Clanak 10.
Direktor ¢e u roku 8 (osam) dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika donijeti
novu odluku o osnovici place koja ce se primjenjivati za sve radnike.

Clanak 11.
Direktor ¢e u roku 1 (jednog) mjeseca od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, u
skladu s njegovim odredbama, ukoliko je potrebno, uskladiti postojec¢e ugovore o radu
sklopljene s radnicima.

Clanak 12.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se istim postupkom po kojem je donesen.

Clanak 13.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Drustva.

Direktor:
Ernesto Stiplosek, ing. grad.

MODOOPSKRBA

HRVATSKA DUBI(A Pa.:u Berslovica 3'}

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Drustva, dana ji . & 2022. godine.
Direktor:
Ernesto Stiplosek, ing. grad.

VODOOPSKRBA
HRVATSHA BUBC, P B 9



