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Na temelju ¢lanka 87.Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine*,86/08. 1 61/11),0Opéinski nacelnik Opéine Kistanje 21.kolovoza
2015.godine ,donosi

PROGRAM
stru¢nog osposobljavanja vjezbenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Kistanje

OPCE ODREDBE 5
Clanak 1.

Ovima Programom utvrduje se stru¢no osposobljavanje vjezbenika primljenog u sluzbu u

Jedinstveni upravni odjel Opcine Kistanje, u svojstvu vjezbenika srednje stru¢ne spreme —za obavljanje
poslova radnog mjesta referenta za ratunovodstvo,knjigovodstvo i blagajnu radi obavljanje vjezbenicke
prakse na odredeno vrijeme , u trajanju od 12 mjeseci, pod kojim se podrazumijeva stru¢na i prakti¢na
izobrazba vjezbenika kroz prakti¢ni rad i ucenje za samostalno obavljanje poslova struke i polaganja
drzavnog struénog ispita.

Clanak 2.

Programom iz ¢lanka 1. utvrduje se:

-na¢in praenja rada vjeZbenika za vrijeme trajanja vjezbenickog staza

-poslovi i zadace koje je vjezbenik duzan obavljati u tijeku staZa

-obrazovanje i struéno osposobljavanje vjezbenika za vrijeme trajanja vjezbenickog staza
-prava i obveze mentora u provodenju i nadzoru vjezbeni¢kog staza

-prava i obveze vjezbenika

NACIN PRACENJA RADA VJEZBENIKA ZA VRIJEME
TRAJANJA VIEZBENICKOG STAZA
Clanak 3.

Vjezbenik se osposobljava za samostalno obavljanje poslova referenta za racunovodstvo,knjigovodstvo i
blagajnu pod stalnim nadzorom mentora.

Mentor kontinuirano prati rad vjezbenika, upucuje ga na pravilnu primjenu propisa i pravilnu

administrativno-tehni¢ku obradu pismena.

POSLOVI 1 ZADACE KOJE VJEZBENIK OBAVLJA U TIJEKU VJEZBENICKOG STAZA
Clanak 4.

Poslovi i zadace koje vjezbenik obavlja u tijeku vjeZbenickog staza u Jedinstvenom upravnom odjelu

opisani su u Pravilnikom u unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Kistanje -
sistematizacija radnih mjesta ,za radno mjesto referenta za ra¢unovodstvo,knjigovodstvo i blagajnu.
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OBRAZOVANIJE 1 STRVU(VZNO OSPOSOBLJAVANJE VJEZBENIKA ZA VRIJEME TRAJANJA
VJEZBENICKOG STAZA

Clanak 5.

(1)Obrazovanje i struéno osposobljavanje vjeZbenika za vrijeme trajanja vjezbenitkog staza odnosi se na
struénu izobrazbu za polaganje dijela drZzavnog struénog ispita i samostalno obavljanje poslova i
zadaca struénog suradnika pod nadzorom i uz pomo¢ mentora.

(2)Prema Uredbi o postupku,na¢inu polaganja i programu drzavnog stru¢nog ispita (,,Narodne novine®,br.
61/06, 145/12, 01/14 i 11/15),Usmeni dio opéeg dijela Ispita sastoji se iz provjere znanja iz sljedecih
predmeta:

1. Ustavno uredenje

2. Sustav drZzavne uprave

3. SluZbenicki odnosi

4. Sustav lokalne i podruéne (regionalne) samouprave
5. Upravni postupak i upravni sporovi

6. Uredsko poslovanje

7. Osnove sustava Europske unije.

(3)Clankom 18.navedene Uredbe propisano je da se dio posebnog dijela Ispita sastoji od izrade pisane
zadace u okviru odgovarajuéih poslova za koje se osposobljava, odnosno koje obavlja sluzbenik koji
polaze Ispit, a usmeni dio posebnog dijela Ispita sastoji se od provjere znanja iz pisane zadace i znanja o
poslovima na kojima sluzbenik radi, odnosno za koje se priprema i provjere poznavanja predmeta
utvrdenih Programom u dijelu koji se odnosi na upravno podrugje u kojem sluzbenik radi.

(4)Clankom 20. Navedene Uredbe propisano je da se izrada pisane zadaée i usmeni dio posebnog dijela
ispita za poslove srednje struéne spreme obavlja , u pravilu, na dan odreden za polaganje opceg dijela
ispita, a moZe trajati najviSe dva sata.

(5)Sukladno €lanku 23.navedene Uredbe ,osobe srednje stru¢ne spreme trebaju pokazati dobro
poznavanje opéeg dijela drzavnog struénog ispita i osnovno poznavanja nacela i rje§enja sadrzanih u
pravnim izvorima na posebnom dijelu drZzavnog strunog ispita.

(6)Posebni dio struénog ispita obuhvaca ,posebno provjeru znanja iz :

1.Zakon o sluzbenicima i namje$tenicima u lokalnoj i podrué¢noj (regionalnoj) samoupravi
2.Zakon o op¢em upravnom postupku

3. Zakon o ratunovodstvu

4.Zakon o placama u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi

5.Zakon o porezu na dohodak

6.Zakon o proracunu

7.Pravilnik o proracunskom rac¢unovodstvu i racunskom planu

Clanak 6.

Stru¢na izobrazba vjeZbenika osigurava se na nacin da vjezbenik:

-dobiva na raspolaganje rac¢unalo i slobodan pristup internetu radi pristupa pozitivnoj zakonodavnoj
regulativi ,nadleZnim ministarstvima , podacima i informacijama u funkciji stru¢nog osposobljavanja,

-dobiva na raspolaganje pravne izvore propisane programom opceg dijela drZzavnog struénog ispita,

-zakone i druge propise koje je duZan primjenjivati pri obavljanju odredenih poslova i zadataka,
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-struénu literaturu,
-prisustvuje seminarima, radionicama i drugim struénim skupovima

PRAVA 1 OBVEZE MENTORA U PROVODENJU I NADZORU VJEZBENICKOG STAZA
élanak 7.

Prava i obveze mentora u provodenju i nadzoru vjeZbenickog staza ,sastoje se u:

-pruZanju strune pomodi i upuéivanju vjeZzbenika na pravilnu primjenu propisa , ocjeni odredenog stanja
stanja koje treba rijesiti ukljucujuéi pri tome odgovarajuéu primjenu svih propisa koji imaju i/ili mogu
imati dodirnih toaka sa konkretnim slucajem,

-kontinuirano provodenje nadzora nad radom vjezbenika tijekom vjezbenickog staza,

-osiguravanje uvjeta za uspje$no obavljanje vjezbenic¢kog staza i pripremu za polaganje drZzavnog stru¢nog
Ispita te prisustvovanje seminarima iz tocke 6.ovog programa,

-upoznavanje vjezbenika sa vaZe¢im zakonima, propisima i stru¢nom literaturom,

-kontinuirano dodjeljivanje odredenih poslova i zadaca iz djelokruga radnog mjesta za koje se vjeZbenik
osposobljava, uz istovremeno osposobljavanje vjezbenika na uredskom poslovanju (prijem poéste,
distribucija poste, urudzbiranje itd.).

Clanak 8.

Mentora imenuje posebnim rje$enjem progelnik Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Kistanje,sukladno
zakonu .

PRAVA 1 OBVEZE VJEZBENIKA 5
Clanak 9.

Ako se strucna i prakti¢na izobrazba ne provede prema odredbama ovog programa, vjezbenik je duZzan o
tome obavijestiti op¢inskog nacelnika.

Za vrijeme trajanja strune izobrazbe vjeZbenik ima sva prava i obveze koje imaju i ostali sluZbenici i
namjestenici u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine Kistanje.
Clanak 10.

Ovaj Program stupa na snagu danom dono3enja , a objavit ¢e se na internetskoj stranici Opcéine Kistanje
www.kistanje.hr

KLASA:011-01/15-01/6
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Kistanje,21. kolovoza 2015.g..

OPCINA KISTANJE
OPCINSKI NACELNIK

.. Goran Relji¢
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