KOMUNALAC d.o.0. za komunalne djelatnosti

Petra Berislavi¢a 39, 44450 Hrvatska Dubica, Tel/fax: + 385 44 855 422
E-mail: tomunaiacdubica@outlook.com, komunalac(@sk.t-com hr
Uprava: Mario Vukovi¢ / Temeljni kapital: 2.650,00 €

OIB: 88124811471

Urudzbeni broj: 55/24
Hrvatska Dubica, 29. 04. 2024. godine

Na temelju ¢lanka 13. Izjave KOMUNALCA d.o.0., Posl. broj: OU-98/2017-1 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 ORGANIZACIJI
I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim pravilnikom ureduje se unutarnji ustroj, organizacija i koeficijenti sloZenosti
poslova koji se obavljaju po radnim jedinicama u poduzeéu KOMUNALAC d.o.0., ovlasti i
odgovornosti radnika u obavljanju poslova i zadaca, opis njihovih osnovnih poslova i zadaca
sa stru¢nim uvjetima potrebnim za njihovo obavljanje, te drugi uvjeti vezani uz rad poduzeca
KOMUNALAC d.o.o. (u nastavku teksta: Drustvo).

Clanak 2.
Pod poslovima koji se obavljaju u Dru§tvu smatra se:
e skup trajnih aktivnosti kroz koje se ovija proces rada potreban za obavljanju
djelatnosti i 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 i predstavljaju odredene cjeline za ¢ije je obavljanje
potreban rad jednog ili vise izvriitelja.
Svaka grupa poslova ima svoj naziv koji se odreduje prema sadrZzaju poslova koji se
obavljaju.

Clanak 3.
Poslovi koji se obavljaju u Drustvu poblize se odreduju opisom koji sadrzi popis svih
osnovnih aktivnosti iz Cijeg obavljanja se sastoje odredeni poslovi.
Uz opise poslova utvrduju se i posebni uvjeti kojima zaposlenici moraju udovoljavati
da bi ih mogli obavljati, pored opc¢ih 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 poslova smatraju se:
e stru¢na 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.



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

druge sposobnosti i potrebna znanja za obavljanje odredenih poslova

Prilikom zasnivanja radnog odnosa moZze 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 na¢in placanja probnog rada, njegovo trajanje te na¢in provjere
rezultata probnog rada. DuZina probnog rada ovisi o slozenosti 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 pripadajuci otkazni rok koji ne smije biti kra¢i od 7 dana.

posebne zdravstvene sposobnosti
struéni ispit
Osoba koja se prvi put zapo§ljava u zanimanje za koje se skolovala poslodavac moze zaposliti
kao pripravnika. Pripravni¢ki staz (osposobljavanje za rad) traje najduze godinu dana nakon
Cega 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 postova.
Broj radnika na pojedinim poslovima utvrduje direktor Drustva.

I1. ORGANIZACIJA RADA 1 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 6.

Pla¢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 Drudtvu utvrduju se kako slijedi:

Re-
dni RADNA JEDINICA Radna mjesta
broj
1. | Uprava 1. Direktor
2. | Odjel racunovodstva i op¢ih poslova | 1. Voditelj ratunovodstva
1. Poslovoda i rukovoditelj radnim strojevima
2. Vozal
3. | Odjel komunalnih djelatnosti 3. Rukovatelj radnim strojem
4. Elektricar
5. Komunalni radnik




1T UVIETI ZA RAD I OPIS POSLOVA ZA ODREDENO RADNO MJESTO

Clanak 8.

Uvjeti za rad na radnom mjestu:

1. UPRAVA

Radno mjesto

DIREKTOR

Strucna sprema

VSS/VSS tehnitkog, ekonomskog ili pravnog smjera

Radno iskustvo

5 godina na odgovaraju¢im poslovima u struci

Posebna znanja

» radne, stru¢ne i organizacijske sposobnosti

« poznavanje stranog jezika

« srednja razina radunalne pismenosti ( Windows okruzenje i MS Office)

Djelokrug rada

» organizira i rukovodi radom i poslovanjem DruStva

e izvriava odluke Skupstine Drustva

» podnosi Skupétini Drustva izvje$ée 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 Drustva

» predlaze financijski plan Skupstini Drustva

» zastupa i predstavlja Drustvo u pravnom prometu , pred sudom, arbifra-
7om i svim nadleznim tijelima

» odgovoran je za zakonitost rada DruStva

« odgovoran je za materijalno i financijsko poslovanje Drustva

» obavlja sve druge poslove sukladno vaZe¢im propisima

2. ODJEL RACUNOVODSTVA I OPCIH POSLOVA

Radno mjesto

2.1. VODITELJ RACUNOVODSTVA

Stru¢na sprema

VSS/VSS ekonomskog smjera

Radno iskustvo

3 godine

Posebna znanja

poznavanje rada na ra¢unalu

Probni rad

6 mjeseci

Koeficijent sloze-
nosti poslova

1,91

Djelokrug rada

« rukovodi organizira raunovodstveno financijske poslove

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

» odgovara za totnost i azurnost knjiZenja poslovnih promjena u glavnu
knjigu, a sve u skladu sa Zakonom o ra¢unovodstvu

» vodi brigu o odlaganju i ¢uvanju knjigovodstvenih isprava

« izraduje obradun PDV-a, vrii obradun poslovnih promjena za koje pos-
toji obveza slanja JOPPD obrazaca te ih $alje u zakonskom roku Poreznoj
upravi

» uskladuje financijsko knjigovodstvo s analitikom kupaca




- vodi evidenciju osnovnih sredstava i vr§i obracun amortizacije

» prati i primjenjuje zakonske propise iz podru¢ja raCunovodstva i finan-
cija i odgovoran je za njegovu primjenu

» sastavlja sva financijska izvje§¢a, obracune poslovanja, knjigovod-
stvena i statisti¢ka izvje$c¢a

» sastavlja planove poslovanja i analize poslovanja Drustva, informira o
financijskom poslovanju direktora Drudtva i Skup§tinu

« periodi¢no vrii pregled financijske kartoteke

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

« brine za osiguranje naplate svih vrsta

» poduzima odgovarajuc¢e mjere za naplatu potrazivanja od kupaca

» priprema vjerodostojne isprave za utuZivanje nenaplacenih potrazivanja

« vr&i obradun svih naknada zaposlenicima temeljem zakonskih akata

» ostali poslovi u skladu s potrebama poslodavca

3. ODJEL KOMUNALNIH DJELATNOSTI

Radno mjesto

3.1. POSLOVODA I RUKOVODITELJ RADNIM STROJEVIMA

Strucna sprema

Srednja stru¢na sprema, VKV ili KV

Radno iskustvo

1 godina

Posebna znanja

poloZen ispit za rukovatelja radnim strojem, polozen vozacki ispit odgo-
varajuce kategorije, KOD 95

Probni rad

3 mjeseca

Koeficijent sloze-
nosti poslova

1,45

Djelokrug rada

e suraduje s ostalim djelatnicima

» organizira ukop

+ obavlja sve poslove vezane uz mogucnost strojeva, iskop, utovar, plani-
ranje zemlje, zatrpavanje rovova i dr.

» brine za ekonomidan rad specijalnih strojeva te za njihovo pravilno ko-
riftenje i odrzavanje

» vodi evidenciju o svom radu te djelatnika komunalnih djelatnosti

» vodi brigu o tehni¢koj ispravnosti strojeva, vrsi redovito odrzavanje
strojeva i otklanja manje kvarove 1 nedostatke, te pravovremeno upozo-
rava pretpostavljenog o uocenim kvarovima na strojevima

« suraduje s vozaCima motornih vozila i radnih strojeva te sudjeluje u ser-
visiranju i odrzavanju istih

» samostalno izvriava poslove izgradnje grobnih objekata, staza, potpor-
nih zidova, $ahtova, te poslove na odrzavanju hortikulture groblja i par-
kova

« vodi brigu o sigurnosti radnika u radnom djelokrugu stroja

» u svom radu strogo se pridrzava propisane HTZ i PPZ zaStite

* po potrebi obavlja poslove fizitkog radnika

« ostali poslovi u skladu s potrebama poslodavca




Radno mjesto

3.2. VOZAC

Stru¢na sprema

Srednja stru¢na sprema tehnicke struke, VKV 1li KV voza¢ motornog vo-
zila

Radno iskustvo I godina
Posebna znanja polozen vozacki ispit odgovarajuce kategorije, KOD 95
Probni rad 3 mjeseca

Koeficijent sloze-
nosti poslova

1.25

2

Djelokrug rada

« upravljanje vozilom za skupljanje i odvoz ku¢nog ili posebnog otpada
na deponiju

« odvoz i praznjenje kontejnera za komunalni otpad

e upravlja kamionom, terenskim ili putniékim vozilom u cestovnom pro-
metu

« ¢idcenje javnih povr§ina, koSnja bankina, te ¢iScenje snijega

» evidencija o radu vozila

= redovno odrZavanje vozila te otklanjanje sitnih kvarova

» snosi odgovornost za nastalu §tetu uzrokovanu nesavjesnim radom

» dostava racuna i vreca za korisni otpad

* u svom radu strogo se pridrzava propisane HTZ 1 PPZ zastite

» ostali poslovi u skladu s potrebama poslodavca

Radno mjesto

3.3. RUKOVATELJ RADNIM STROJEM

Struéna sprema

Srednja stru¢na sprema, VKV ili KV

Radno iskustvo 1 godina

Posebna znanja poloZen ispit za rukovatelja radnim strojem
Probni rad 3 mjeseca

Koeficijent sloze- 1,25

nosti poslova

Djelokrug rada

» obavlja sve poslove vezane uz rad radnih strojeva, iskop, utovar, plani-
ranje zemlje, zatrpavanje rovova i dr.

» brine za ekonomican rad specijalnih strojeva te za njihovo pravilno ko-
riftenje 1 odrzavanje

» vodi evidenciju o svom radu

» vodi brigu o tehni¢koj ispravnosti strojeva, vréi redovito odrzavanje
strojeva i otklanja manje kvarove i nedostatke, te pravovremeno upozo-
rava pretpostavljenog o uocenim kvarovima na strojevima

* vodi brigu o sigurnosti radnika u radnom djelokrugu stroja

* snosi odgovornost za nastalu $tetu uzrokovanu nesavjesnim radom

« u svom radu strogo se pridrzava propisane HTZ 1 PPZ zadtite

« ostali poslovi u skladu s potrebama poslodavca

Radno mjesto

3.4. ELEKTRICAR

Stru¢na sprema

Srednja stru¢na sprema, KV, PKV odgovarajuéeg smjera




Radno iskustvo

1 godina

Posebna znanja

Probni rad

3 mjeseca

Koeficijent sloze-
nosti poslova

1,32

>

Djelokrug rada

* obavljanje poslova odrzavanja objekata i uredaja javne rasvjete,

* odrzavanje i redovite izmjene instalacija rasvjetnih stupova i rasvjetnih
tijela

» izmjena dotrajalih rasvjetnih stupova i rasvjetnih tijela,

¢ elektromontazni radovi na dekorativnoj rasvjeti,

« ugradnja, popravci i zamjena elektroinstalacija slabe struje, uti¢nica, ra-
svjetnih tijela, pustanje u rad

» ispitivanje i detektiranje kvarova i neispravnosti uredaja, opreme 1 ins-
talacija

» redovno kontroliranje ispravnosti elektroinstalacija na objektima i dje-
lokrugu rada Drustva

* hitne intervencije iz djelokruga rada u koordinaciji s Direktorom

« predlaganje mjera za pobolj§anje u€inkovitosti rada, ustede energije i sl.

« odgovornost za povjerena sredstva za rad, opremu i materijal

* odgovornost za pravovremene narudzbe rezervnih i potrosnih dijelova,
materijala i sl.

» vodenje evidencije o utrofenom materijalu, te odgovornost za njegov
racionalni utroSak

» provodi mjere zaStite 1 sigurnosti za vrijeme obavljanja poslova

» snosi odgovornost za nastalu $tetu uzrokovanu nesavjesnim radom

 u svom radu strogo se pridrzava propisane HTZ i PPZ zastite

» ostali poslovi u skladu s potrebama poslodavca

Radno mjesto

3.5. KOMUNALNI RADNIK

Stru¢na sprema

Osnovna 8kola, NKV

Radno iskustvo

Posebna znanja

Probni rad

3 mjeseca

Koeficijent sloze-
nosti poslova

1,14

2

Djelokrug rada

* skupljanje, utovar i odvoz komunalnog otpada i drugog otpada

» radovi na odrzavanju javno-prometnih povrsina (¢is¢enje smeca, sni-
jega, kosnja zelenih povriina i sl.)

» radovi na odrZavanju groblja, parkova, javnih povriina i dr.

* ispomoc¢ prilikom ukopa na groblju

» odrzavanje mrtvacnica

« dostava ratuna i vreca za korisni otpad

« ostali poslovi u skladu s potrebama poslodavca




Clanak 9.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta, od 18. 10. 2022. godine, URBROJ: 206/22.

Clanak 10.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se istim postupkom po kojem je donesen.

Clanak 11.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Drustva.

Direktor:
Mario Vukovi¢ bacc. ing. traff,

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Drustva, dana 29. 4. 2024. godine.
Direktor:
Mario Vukovi¢ bacc. ing, traff.
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