Na temelju &lanka 26. Zakona o radu (Narodne novine, 93/14., 127/17.,98/19.1151/22) i ¢lanka
27. i 35. Statuta Ustanove za upravljanje sportskim objektima ,,Sportski objekti Samobor*
Upravno vije¢e na 24.-sjednici Upravnog vijeéa Ustanove odrzanoj 30. sijecnja 2024. godine
donijelo je - T

PRAVILNIK O SISTEMATIZACH! [ ORGANIZACIJI RADA

Opée odredbe

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o sistematizaciji i organizaciji rada u (dalje u tekstu: Pravilnik) u Ustanovi
za upravljanje sportskim objektima ,.Sportski objekti Samobor* (dalje u tekstu: Ustanova)
ureduje se organizacija rada u Ustanovi, popis poslova koji se obavljaju, ciljani uvjeti za
sklapanje ugovora o radu za pojedine poslova i drugo.

Ustanova je ustrojena kao jedinstvena radna cjelina kojom upravlja ravnatel].

Sistematizacijom radnih mjesta osigurava se pravilna podjela rada te optimalno 1 ravnomjerno
koristenje rada radnika.

Pod radnim mjestom smatra se skup unaprijed odredenih osnovnih pravila 1 zadataka kao
sadrzaj rada jednog ili viSe izvritelja.

Organizacijska struktura Ustanove

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca: naziv radnih mjesta, opis radnih mjesta i kategoriju

sloZenosti poslova, broj izvrditelja na pojedinom radnom mjestu te koeficijent sloZenosti
poslova, a u Ustanovi se utvrduje na sljede¢i naCin:

T R — 5 e
Voditelj |
dvorane/sportskog 11 2,80 (VSS) 2
objekta
2,00 (VSS)

Administarator/tajnik 1I 1




Domar/dostavlja¢ I 2,10(SSS) 3

Spremadica | IV 1,53 (NSS) 10

Radnik na odrzavanju

objekta v 1,53 (SSSili KV) 4

Detaljan opis sistematizacije radnih mjesta nalazi se u Prilogu 1. ovog Pravilnika.

Bilo kakva promjena u organizaciji i/ili sistematizaciji radnih mjesta, osnivanje odjela, spajanje,
razdvajanje, promjena naziva radnih mjesta i sliéno niti na koji nacin ne utjeCe na obveze
obavljanja poslova za koje su radnici sklopili ugovore o radu, osim ako bi se radilo o ukidanju
nekih poslova i sk.

Clanak 3.
Standardna mjerila za radna mjesta u Ustanovi su sljedeca:

L. kategorija

» stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljuéuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje
stratedkih zadaca;

o stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o
najsloZenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanim uz
politiku osnivada,

e stupanj odgovornosti koji ukljuduje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljuuju¢i siroku nadzornu i upravlja¢ku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na dono3enje odluka koje imaju znatan ufinak na odredivanje
i provedbu plana djelovanja Ustanove;

¢ stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Ustanove od utjecaja na provedbu plana i
programa Ustanove.

II. kategorija

o stupanj sloZenosti posla - planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
pruZanje potpore ravnatelju u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju stratedki vaznih zadaca, doprinos razvoju novih projekata za
razvoj djelatnosti;

e stupanj samostalnosti - samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeavanju sloZenih stru¢nih problema;

¢ stupanj odgovornosti - visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalne resurse s kojima radmk r&dr, te izravnu odgovomost 7a
poslove njegovog radnog mjesta; ' oo -




e stupanj suradnje s drugim radnicima i komunikacija sa strankama - kontakte
unutar i izvan Ustanove u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija. N

111 kategorija

e stupanj sloenosti - ukljutuje manje sloZene poslove s ogranienim brojem
medusobno povezanih razli¢itih zadaca u Sijem rjefavanju se primjenjuju ograniden
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika;

e stupanj samostalnosti - ogranifen povremenim nadzorom i uputama od strane
ravnatelja;

o stupanj odgovornosti - ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radnik
radi te spraviu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

¢ stupanj suradnje s drugim radnicima i komunikacija sa strankama - kontakte
unutar i izvan Ustanove te prikupljanje ili razmjena vaznih informacija.

IV. kategofija

« stupanj sloZenosti - jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

s stupanj samostalnosti — ogranien nadzorom i uputama ravanatelja;

s stupanj odgovornosti - odgovornost za materijalne resurse s kojima radnik radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika;

o stupanj suradnje s drugim radnicima i komunikacija sa strankama - kontakte
unutar i izvan Ugilidta radi nesmetanog obavljanja posla.

Clanak 4.
Svi radnici dobivaju naloge za rad od neposredno nadredenih radnih mjesta, sukladno Prilogu
], te Ravnatelju Ustanove te istima odgovaraju za uredno izvriavanje svojih radnih obveza.
Svi radnici su odgovorni za svoj posac odnosno posao svoje razine te za izvrSavanje zadataka
sukladno pravilima struke.
Svi radnici su odgovorni za dokumentaciju i resurse koji su im povjereni.

Clanak 5.
Prilikom zasnivanja radnog odnosa moZe se ugovoriti probni rad u cilju provijere radnih
sposobnosti radnika za obavljanje odredenih poslova. DuZina probnog rada ovisi o sloZenosti
poslova, a ne smije trajati duze 0d 6 mjeseci, niti krace od 30 dana. Ukoliko radnik ne zadovolji
na probnom radu, ugovor o radu bit ¢e mu otkazan uz pripadajuéi otkazni rok.

Clanak 6.
Broj izvriitelja na pojedinim poslovima odreduje se prema stvarnoj potrebi svakog pojedinog
radpnog mjesta.

Clanak 7. il : o
Radnici obavljaju poslove za koje su sklopili ugovor o.: ' :du-iﬁt@;qt_géi,;ppsltqve.;sygg, radnog
mjesta odnosno svoje grupe poslova, koji se uobicajeno _pbaﬂﬁj'u d'tine sadrZaj radnog mjesta
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za koje je sklopljen ugovor o radu, odnosno koji po prirodi stvari ulaze u sadrZzaj ugovorenog
posla, a vodeéi ratuna o djelatnosti i organizaciji rada.

Osim poslova radnog mjesta za koje je sklopljen ugovor o radu radnici mogu:

% po potrebi obavljati i druge poslove koji su priblizno njihovog ranga i usmjerenja, a
koje znaju i mogu obavljati, a po nalogu neposredno nadredenog radnika ili
poslodavca ili po potrebi povezanosti s njihovim poslom;

sve poslove koji su nuzni odnosno potrebni da bi obavili svoj osnovni posao;
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privremeno i povremeno, radnici obavljaju i sve druge poslove za kojima postoji
poslovna potreba, a koje znaju obavljati, ukoliko to ne ugrozava obavljanje njihovih
osnovnih poslova, a sve sukladno nalogu neposredno nadredene osobe.

Prijelazne i zavr$ne odredbe

Clanak 8.
Sastavni dio ovog Pravilnika &ini prilog:

Prilog 1: Sistematizacija radnih mjesta Ustanove.

Clanak 9.
Ovaj Pravilnik o sistematizaciji i organizaciji mijenja se i dopunjuje sukladno ¢lanku 29.135.
Statuta Ustanove.

Ovaj Pravilnik o sistematizaciji i organizaciji objavljuje se na oglasnoj ploi Ustanove te na
web stranici Ustanove i primjenjuje se od dana donosenja.

Ugovori o radu radnika izmijenit ¢e se ukoliko postoji potreba uskladivanja s odredbama ovog
Pravilnika u roku od 60 dana raunajuci od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika o
sistematizaciji i organizaciji.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA
Marko Matijas¢i¢

Q\\\\\C’\._ e

Ovaj Pravilnik o sistematizaciji i organizaciji objavljen je na oglasnoj plo¢i Ustanove dana
30. 1. 2024. godine i stupio je na snagu danom donosenja.

URBROJ: 238-27-183/01-24-06

RAVNATELJICA




PRILOG 1.: Sistematizacija radnih mjesta

Naziv radnog m_'i'esta: Ravnatelj

Broj izvriitelja: 1

-Zadaci radnog mjesta: -

- zastupa i predstavlja Ustanovu;

- planira, organizira i vodi rad i poslovanje Ustanove;

- poduzima sve pravne radnje u ime i za raun Ustanove;

- predlaZe opée akte i plan i program rada Ustanove;

- najmanje jednom godi¥nje Osnivatu podnosi izvjeS¢e o radu i © izvrienju
financijskog plana,

- predlaze Upravnom vijecu donoSenje potrebnih op¢ih akata Ustanove;

- predlaze Upravnom vijeéu i ostale akte po ovlasti iz ovog Statuta;

- uz suglasnost Upravnog vijeca daje pisanu punomoé drugoj osobi, u granicama svoje
ovlasti, da zastupa Ustanovu; '

- donosi odluke sukladno Zakonu o prijemu na rad, prestanku rada, te 0 drugim pravima
i obvezama zaposlenika;

- odgovara za uspjesno funkcioniranje ustanove i ostvarivanje postavljenih cilieva
poslovanja;

- sklapa samostalno pravne poslove o stj ecanju, opterec¢ivanju ili otudivanju nekretnina
i pokretne imovine te o investicijskim radovima do 7.963,37 EUR-a;

- odgovara za zakonitost rada Ustanove;

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, aktom o osnivanju i ovim Statutom;

- predlaze prijedlog financijskog plana, financijski plan, polugodidnji i godisnji
obracun;

- izraduje Plan nabave za narednu godinu;

- sudjeluje u radu Upravnog vije¢a, bez prava odlu¢ivanja;

- zastupa Ustanovu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drZavnim
tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima,

- skrbi o sigumosti, pravima i interesima radnika Ustanove;

- suraduje s osnivalem, upravnim tijelima i ustanovama;

- provodi odluke i zakljucke osnivata, Upravniog vijeéa 1 strucnih tijela;

- odluduje o potrebi zaposljavanja radnika te prestanku potrebe za radom radnika;

- sklapa i otkazuje ugovore o radu radnicima Ustanove samostalno i uz prethodnu
suglasnost Upravnog vijeca;

- poduzima mjere propisane zakonom prema radnicima zbog neizvriavanja poslova ili
krienja obveza iz radnog odnosa;

- upuéuje radnike na redovite 1 izvanredne lije¢nicke preglede; ,

- predlaze Upravnom vijecu donoSenje odluke o upuéivanju radnika na prosudbu radne
sposobnosti;

- izvje$éuje kolegijalna tijela i Upravni odjel za drustvene djelatnosti i brigu za mladez
o nalazima i odlukama tijela upravnog i stru¢nog nadzora

- izvje$éuje osnivada i ured drZzavne uprave u Fupaniji o promjenama u radu i ustrojstvu
Ustanove. 2

| Razina struéne kvalifikacije: VSS




Ostala znanja/vjeStine: odhkuje se strucnlm radom, radnim I organizacijskim
sposobnostima, poznavan]e _]ednog stranog jezika, vozacka dozvola B kategorije,
poznavanje 6rada na radunalu (MS office paketi).

Radno iskustvo: najmanje 5 godina radnog iskustva




Naziv radnog mjesta: Voditglj dvorane/sportskog objekta

Broj izvrSitelja: 2

Nadredeno radno mjesto: Ravnatelj

- Zadaci radnog mj estar

- izraduje i prati realizaciju Plana sportsko-rekreacijskih korisnika po objektima i
prostorima Ustanove SOS u suradnji s drugim voditeljem;

- koordinira, uskladuje i rje$ava na licu mjesta nastale probleme korisnika;

- udogovoru s ravnateljem radi raspored radnog vremena spremacica,

- izdraduje mjese¢na izvjesca o koridtenju objekta koje vodi, evidentira kvarove;

- rjedava probleme s korisnicima, koordinira aktivnosti vezane izmedu 3kola i nasih
korisnika;

- izraduje prijedloge ugovora za koristenje objekta;

- suraduje sa Sportskim savezom grada Samobora u vezi organiziranja sportske obuke
i sportskih natjecanja, suraduje sa sportskim udrugama i pojedincima pri realizaciji
sportskih aktivnosti, te realizaciji programa u organizaciji Skolskog Sportskog
saveza Samobora i Svete Nedelje,

- radi na organizaciji sportskih sadrzaja u funkeiji stjecanja prihoda Ustanove;

' radi na razvoju i organizaciji novih sportsko-rekreacijskih aktivnosti;

- sudjeluje u osmisljavanju i prodaji promidZbenog prostora za treca lica;

- vodi brigu o gotovinskom poslovanju na bazenu i klizaliStu;

- izvrSava i druge poslove po naloga ravnatelja.

Razina struéne kvalifikacije: VSS

Ostala znanja/vjestine: poznavanje jednog stranog jezika, vozaZka dozvola B kategorije,
poznavanje rada na ratunalu (MS office paketi).

Radno iskustvo: 1 godina radnog iskustva




Naziv radnog mjesta: Administrator/tajnik

Broj izvrSitelja: 1 =~

Nadredeno radno mjesto: Ravnatelj

Zadaci radnog mjesta:

- vodi osobnu evidenciju svih radnika, knjiZi osobna i druga primanja zaposlenih kao
i ugovore o djelu, autorske i druge ugovore, te evidenciju &lanova Upravnog vijeca;

- obavlja administrativne poslove Ustanove;

- vodi evidenciju zaprimljene 1 odlazne poste;

- vodi urudZbeni zapisnik;

- zapisniéar je na sjednicama Upravnog vijeca;

- vodi evidenciju ulaznih i izlaznih raduna i prati njihov tijek radnji od ulaza — izlaza

 do realizacije;

- zatvara protokol svih kupaca i dobavljala;

- predlaZe, sastavlja i knjizi razne vrste ugovora o bezgotovinskom pla¢anju (cesije,
kompenzacije, preuzimanije duga i dr.;

- brine o evidenciji i popisu cjelokupne dugotrajne imovine i sitnog inventara, te
obrafunava i knjizi godi§nju amortizaciju iste kao i ostale poslove iz ovog podrucja;

- vodi biagajnu gotovinskog pla¢anja i sve radnje vezane uz to, te knjigu putnih
naloga, mjese¢no obradunava porez na dodanu vrijednost;

- zaduZen je za pravilno i zakonito arhiviranje cjelokupne dokumentacije i financijsko
- materijalnog poslovanja;

- organizira i vodi evidenciju postupka svih javnih nabava Ustanove;

- izvrfava i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Razina struéne kvalifikacije: VSS

Ostala znanja/vjestine: vozacka dozvola B kategorije, poznavanije rada na raSunalu (MS
office paketi).

Radno iskustvo: 1 godina radnog iskustva




Naziv radnog mjesta: Domar/dostavijad

Broj 1zvriitelja: 3 |

Nadredeno radno mjesto: Rmfn_:itélj

- vodi brigu oko pravilnog koristenja svih prostora u objektu, te oko koridtenja
opreme koja im pripada;

- predlaze Voditelju sportskih objekata nabavku sredstava i opreme koja nedostaje, te
upozerava na uolene tehnitke nedestatke objekta;

- provodi radne zadatke potrebnih za realizaciju programa prema planu aktivnosti;

- radi na montaZi i demontaZi opreme i rekvizita 7a sve vrste utvrdenih programa,

- vrdi evidenciju o manjkavostima, oftedéenjima i kvarovima na objektima, elaborira

“dnevno tekuce stanje i pismeno izvjescuje Ravnatelja;

- vodi evidenciju o korisnicima i brine se 0 provodenju i primjeni kuénog reda;

- rukuje strojevima i alatima u svrhu odrZzavanja;

_  obavlja sve popravke manjeg opsega;

. strojno &isti ravne povrsine;

_  odrZava zelene povrsine;

- obavlja poslove prema Pravilniku o sanitarno-tehnic¢kim i higijenskim uvjetima
bazenskih kupahista te o zdravstvenoj ispravnosti bazenskih voda;

- izvrdava i druge poslove po nalogu nadredenog.

Razina strutne kvalifikacije: SS5

Ostala znanja/vjeStine: vozatka dozvola B kategorije, te uvjeti propisani sukladno
odredbama Zakona o zaStiti na radu i Zakona o zaftiti od pozara
Badno iskustvo: 3 godine radnog iskustva




Naziv radnog mjesta: Spremacica

Broj lzvrsnel]a 10

Nadredeno radno mjesto Ravnatel], Voditelj sportskih objekata

- odrzava &istocu u svim prostorima objekata Ustanove;

- vr¥i nadzor i evidenciju po svla¢ionicama i ostalim prostorima Ustanove, te uklanja
uodene nedostatke;

- pomaZe pri koritenju prostora v objektima Ustanove;

- odrzava ¢istocu okolisa uz objekte;

- odrzava Cistoéu i urednost zelenih povrsina;

- obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja.

Razina struéne kvalifikaeije; NSS

Ostala znanja/vjeStine: nema uvjeta

Radno iskustvo: Bez radnog iskustva
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Naziv radnog mjesta: Radnik na odrZavanju objekata
Broj izvriitetja: 4 -

Nadredeno radno mjesto: Ravnatelj

- obavlja poslove odrZavanja leda na klizalistu,

- vr3i prodaju ulaznica na klizalidtu- kupalistu,

- izraduje iskaznice za potrebe klizalista - kupalista,

- iznajmljuje klizaljke korisnicima klizalista,

_  koordinira, uskladuje i rje$ava na licu mjesta nastale probleme korisnika,

- vodi brigu oko pravilnog koristenja objekta, te oko koristenja opreme koja im

" pripada,

- predlaze Voditelju sportskih objekata nabavku sredstava i opreme koja nedostaje, te
upozorava na uotene tehnicke nedostatke objekta,

- radi na montaZi i demontaZi opreme i rekvizita za sve viste utvrdenih programa,

- vréi evidenciju o manjkavostima, odte¢enjima i kvarovima na objektima, elaborira
dnevno tekuce stanje i pismeno izvjedcuje Voditelja,

- brine se o provodenju i primjeni kuénog reda,

- rukuje strojevima i alatima u svrhu odrZavanja,

- obavlja sve popravke manjeg opsega,

- odrzava okolif oko objekta,

- izvriava i druge poslove po nalogu nadredenog.

Razina stru¢ne kvalifikacije: SSS ili KV-zanatske struke

Ostala znanja/vjeStine: nema uvjeta

Radno iskustvo: Bez radnog iskustva
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