Temeljem ¢&lanka 422. Zakona o trgovackim drustvima (“Narodne novine”, broj 111/93,
34/99, 121/99, 52/00, 118/03, 107/07, 146/08, 137/09, 125/11, 152/11, 111/12, 68/13,
110/15, 40/19, 34/22, 114/22, 18/23, 130/23, 136/24) i €lanka XIl. Izjave o osnivanju
Poduzetnicki inkubator Donji Kukuruzari d.o.o. (lzjava broj: OU-59/2021-1 od 03. svibnja
2021. godine), direktorica Poduzetni¢kog inkubatora Donji Kukuruzari d.o.o. donosi:

PRAVILNIK
o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (v daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se:

- unutarnja organizacija u Poduzetnickom inkubatoru Donji Kukuruzari d.o.o. (u dalinjem
tekstu: Inkubator),

- poslovi koji se obavljaju u Inkubatoru

- sistematizacija radnih mjesta.

UNUTARNJA ORGANIZACUA - djelokrug poslova

Clanak 2.
(1) Inkubator je organiziran kao jedna ustrojstvena cjelina.

(2) U Inkubatoru se mogu organizirati ustrojbene jedinice (odjeli) ovisno o srodnosti i
povezanosti poslova, te potrebnog broja izvriitelja za njihovo obavljanje.

(3) Ovim Pravilnikom ureduje se organizacijska struktura Inkubatora od Uprave
Inkubatora do pojedinih sastavnica organizacije.

UPRAVA
_ Clanak 3.

(4) Uprava Inkubatora — Direktor koji vodi sve poslove Inkubatora te zastupa
Inkubatora i ima na raspolaganju sve ostale ¢lanove Inkubatora.

(5) Uprava ima prava i obveze te obavlja poslove odredene Zakonom o trgovackim
drustvima, Odlukom op¢insko vije¢a o osnivanju trgovackog drustva (KLASA: 302-
01/21-01/01, URBROJ: 2176/07-01-21-2), op¢im aktima Inkubatora te ugovorom
sklopljenim sa ¢lanom Uprave (direktoricom). Rad Uprave nadzire Skupstina
(nacelnica) sukladno odredbama Zakona o trgovackim drudtvima i odredbama
Odluke o osnivanju trgovackog drustva.

RAZDIOBA ORGANIZACIE U DJELOKRUGU POSLOVA
Clanak 4.

(1) Inkubator moze kroz odvojene sastavnice osnovnog ustroja obavljati poslove od
opéeg gospodarskog interesa za Opcinu Donji Kukuruzari - jedinicu podruéne




(regionalne) samouprave kao djelatnosti u javhom interesu, tako | komercijalne
djelatnosti za koje je registrirano, uz jasnu segregaciju poslova.

UNUTARNJA ORGANIZACUA - razina upravljanja

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

Clanak 5.
Radom i ukupnim poslovanjem Inkubatora rukovodi Direktorica uz odgovarajucu
primjenu odredbi ¢l. 3. ovog Pravilnika.

Poslovnim procesima odnosno radom i poslovanjem rukovode ovlaitene osobe
sukladno hijerarhijskom ustroju i opisu poslova.

Imenovana Direktorica moZe uz suglasnost Skupstine obavljati poslove radnog
mjesta Voditelja poduzetni¢kog inkubatora bez posebnog zaposljavanja druge
osobe na to radno mjesto, a u kojem slucaju istom pripada iskljuivo pravo na
plaéu temeljem ugovora o radu za Direktoricu.

Shema organizacije i rukovodenja u Inkubatoru prilaie se ovom Pravilniku i €ini
njegov sastavni dio.

Obveze, odgovornosti, ostali uvjeti koji se odnose na placu, radno vrijeme,
stanku, dnevni i tjedni odmor, godidnji odmor, uvjete raskida i/ili otkaza ugovora,
te ostala prava i obveze radnopravne ifili obveznopravne naravi, odnosno
samostalnost u organizaciji rada i poslovanja Inkubatora, detaljno se reguliraju
ugovorom kojeg sa rukovodeéim osobljem sklapa Uprava. Pod rukovodedim
osobljem u smislu odredbi Zakona o radu smatra se radnik koji je ovladten voditi
poslove Inkubatora, samostalno zakljutivati pravne poslove u ime i za raéun
Inkubatora, kojem raspored radnog vremena nije moguce unaprijed odrediti i koji
o tom rasporedu samostalno odluduje.

Uprava je ovlastena sklopiti ugovor pod posebnim uvjetima iz st. 4. ovog clanka i
sa drugim radnikom/osobom, za &ijim strucnim znanjem i sposobnostima postoji
potreba u Inkubatoru.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

(1)

(2)

(3)

Clanak 6.
Sistematizacija je kratak popis i opis poslova koji radnici obavljaju na radnim
mjestima, naziv radnog mjesta, uvjeta koji se zahtijevaju za pojedino radno
mjesto, te opis posebnih znanja i odgovornosti.

Nazivi radnih mjesta utvrduju se s obzirom na vodenje i poslovanje Inkubatora,
obavljanje stru¢nih, pomo¢énih struénih, upravno-administrativnih i pomoc¢no-
tehnickih poslova u Ustanovi.

Naziv radnog mjesta u pravilu predstavija saZetu informaciju o pretezitim
poslovima koje radnik obavlja prema unutarnjoj podjeli i organizaciji rada u
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Inkubatoru. Funkcijski nazivi koriste se kada se istim ujedno odreduje funkcija
radnog mjesta dok se op¢i naziv koristi u smislu utvrdivanja zvanja ili zanimanja
odnosno oznacavanja srodnih djelatnosti koje karakteriziraju odredeno radno
mjesto.

Mijerila za opis i naziv radnih mjesta utvrduje ovim Pravilnikom direktorica
Inkubatora uz suglasnost Skupstine Inkubatora.

Popis i opis poslova u sistematizaciji smatra se sastavnim dijelom ugovora o radu.
Sistematizacija se prilaZe ovom Pravilniku i &ini njegov sastavni dio.

Clanak 7.
Tarifni prilog je tablica koja se sastoji od pregleda svakog radnog mjesta te
koeficijenata sloZenosti koji daju relativne odnose placa izmedu pojedinih radnih
mjesta.

Radna mjesta se klasificiraju prema standardnim mjerilima kao $to su: potrebno
stru¢no znanje, sloZenost poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje s
drugim tijelima i komunikacije s klijentima, stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka i dr.

Tarifni prilog prilae se ovom Pravilniku i €ini njegov sastavni dio.

Clanak 8.
Radno mjesto je skup istih ili srodnih, medusobno povezanih poslova na kojima
radi jedan ili vise izvriitelja, koji posjeduje odgovarajuca znanja, sposobnosti ili
vjestine.

Svako radno mjesto sadrZi poslove iz djelatnosti Inkubatora u okviru utvrdene
organizacije rada na kojima radi jedan ili viSe izvriitelja/radnika istodobno. Dakle,
svako radno mjesto moze imati jednog ili vi$e izvrsitelja/radnika.

Smatra se da radno mjesto pored osnovnih poslova/aktivnosti sadrii i
horizontalne zadatke (aktivnosti koje sluZze kao pomocne glavnim aktivnostima),
odnosno druge sekundarne poslove neposredno vezane za obavljanje osnovnih
poslova, kao i privremene odnosno povremene poslove koje odredi Uprava
Inkubatora.

Opis radnog mjesta sastavni je dio ugovora koji se zakljutuje s rukovodeéim
osobljem i/ili radnikom. Opis radnog mjesta namijenjen je da bude vodi¢ u
obavljanju svakodnevnih duZnosti radnika u skladu s vaZec¢im standardima
inkubatora i kao takav podloZan je promjenama od strane Uprave Inkubatora
sukladno propisima.



(1)
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lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku i u njegovim prilozima u mudkom ili
ienskom rodu, uporabljeni su neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe
neovisno o vrsti radnog mjesta.

Clanak 9.
Pored op¢ih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa utvrdenih Zakonom, za svako
radno mjesto utvrduju se posebni uvjeti. Ovisno o vrsti poslova koji se na radnom
mjestu obavljaju, kao posebni uvjeti mogu se utvrditi:

- vrsta i stupanj stru¢ne spreme odredene vrste zanimanja,

- radni staZ odnosno radno iskustvo,

- posebna znanja i ispiti,

- provjeravanje struénih i ostalih radnih sposobnosti radnika,
- pasebna zdravstvena sposobnost,

- probni rad.

Direktorica Inkubatora je ovlastena specifirati prioritetna znanja i vjestine kao
kriterije pri odabiru kandidata za odredeno radno mjesto s obzirom na potrebe
Inkubatora za realizaciju specifi¢nih aktivnosti, projekata i obveza.

Ovisno o stru¢noj spremi radna mjesta radnika utvrduju se kao:

- radna mjesta 1. vrste - za koja je opCi uvjet zavrien diplomski sveucili$ni
studij, dodiplomski sveudilidni studij, odnosno struni
dodiplomski studij

- radna mjesta 2. vrste - za koja je op¢i uvjet zavrSen dodiplomski sveudili$ni
studij, odnosno zavrien struéni dodiplomski studij

- radna mjesta 3. vrste - za koja je opéi uvjet srednja strucna sprema,

- radna mjesta 4. vrste - za koja je opéi uvjet niZa struéna sprema, PKV ili
osnovna $kola

Radno iskustvo kao poseban uvjet priznaje se ukoliko je ste¢eno na istim ili
sli¢nim poslovima, nakon stefene stru¢ne spreme.

Inkubator moie za pojedine poslove sklopiti ugovor o radu i s radnikom koji nema
propisan stupanj stru¢ne spreme, ako je radnik radom osposobljen za obavljanje
odredenih ili sli€nih poslova.

Prethodno provjeravanje radnikovih struénih i drugih radnih sposobnosti,
utvrduje se za svako radno mjesto prilikom zasnivanja radnog odnosa osim za
radnika koji je veé radio na istim ili sli¢nim poslovima u Inkubatoru.
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Clanak 10.
Odgovornost za obavljanje poslova na svakom radnom mjestu sastoji se od:

- odgovornosti za zakonito, pravilno, sigurno, to¢no,

pravovremeno i uredno obavljanje odnosno odvijanje procesa rada,
- odgovornosti za predmete i sredstva rada,
- odgovornost za sigurnost drugih.

Inkubator osigurava prepoznavanje osoba koje rade na osjetljivim radnim
mjestima, odnosno na onim mjestima gdje radnici mogu postati osjetljivi na
negativne utjecaje zbog svojih kontakata s tre¢im strankama ili zbog informacija
koje posjeduju. U navedenom smislu osigurava se primjena odgovarajucih
kontrola na osjetljiva radna mjesta i postupak za prepoznavanje i izbjegavanje
sukoba interesa. Primjeri rizika jesu:

a) mogucnost zlouporabe prava odobravanja/potpisivanja dokumentacije
vezane za financijske transakcije (uplate, isplate i sli¢no);

b) moguénost utjecaja na ralunovodstvene procedure;

¢) moguénost negativnih utjecaja zbog svojih kontakata s treéim strankama
ili informacija koje posjeduju;

d) mogucnost zlouporabe kontakata uspostavljenih radom na tréistu;

e) mogucénost sukoba interesa kroz bilo kakvo pogodovanje osobama od
kojeg mogu ostvariti materijalnu i/ili nematerijalnu korist;

f)  moguénost neovladtenog izno$enja informacija koje su povjerljive i/ili koje
mogu nekoga staviti u neopravdani povlasteni poloZaj;

g) moguénost utjecaja na postupke javnih nabava;

h) ostalo.

Clanak 11.
Broj izvriitelja/radnika na pojedinim radnim mjestima utvrduje direktorica
Inkubatora uz suglasnost Skupitine sukladno moguénostima Inkubatora,
potrebama poslovanja, pojedinih projekata i sli¢no.

Odredbe o zasnivanju i prestanku radnog odnosa, nafinu i postupku
provjeravanja radnikovih struénih i drugih radnih sposobnosti, probnom radu,
rasporedu radnog vremena, odmorima | dopustima, zadtiti radnika,
odgovornostima i sli¢no, sadrZane su u primjenjujué¢im radnopravnim propisima,
Pravilniku o radu i aktima Inkubatora, te pojedinaénom ugovoru u radu.

Prava i obveze radnika ifili pruzatelja usluga s posebnim ovlastenjima utvrduju se
ugovorom kojeg Uprava sklapa s tim radnikom i/ili pruZateljem usluga.



PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.
(1)  Ovaj Pravilnik moZe se izmijeniti i dopuniti odlukom Uprave na nacin propisan za
njegovo donosenje.

Clanak 13.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenom vjesniku®.

U Donjim Kukuruzarima, dana 10. prosinca 2025. godine

PODUZETNICKI INKUBATOR

DONH, UKumRI d.o.o.
'\ rd
ivic, direktori
Ao NI DR
DONJI KUKURUZARI d.0.0.
BLBOHMLIZAWU!.M

0IB: 05322263060
Na ovaj Pravilnik Opéinsko vije¢e Opéine Donji Kukuruzari, kao osnivac, dalo je prethodnu
suglasnost svojim aktom, KLASA: 110-04/25-01/01; URBROJ: 2176/07-01-25-2 od 19.
prosinca 2025. godine.

Sastavni dio ovog Pravilnika su:

- Prilog 1 — shema organizacije i rukovodenja u Inkubatoru
- Prilog 2 — popis i opis radnih mjesta
- Prilog 3 — tarifni prilog - koeficijenti radnih mjesta
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Prilog 3

- tarifni prilog - koeficijenti radnih mjesta

r.br.

Naziv radnog mjesta Koeficijent
Direktor/ica 1,85
Voditelj/ica poduzetni¢kog inkubatora 1,40 o
Struéni/a programski/a suradnik/ica | 1,30
Suradnik/ica za promociju 1,20
Suradnik/ica za financije i administraciju 1,20 s i

Radnik/ica na provedbi projekta

Po posebnoj odluci (po

ugovorenom projektu)
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