Na temelju ¢lanka 40. Statuta, Upravni odbor Lokalne akcijske grupe "LAG 5" je na svojoj 2.
sjednici odrzanoj od 14. - 28. studenog 2013. putem elektronske poste, donio ovaj

PRAVILNIK
O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA | ZAPOSLJAVANJU

Clanak 1.

Radi obavljanja stru¢nih, administrativnih, financijskih i drugih poslova osniva se stru¢na sluzba
(u daljnjem tekstu: Tajnistvo) Lokalne akcijske grupe "LAG 5" (u daljnjem: tekstu Udruga).

Ustrojstvo TajniStva treba odgovarati potrebama i zahtjevima ¢lanova Udruge i moguénosti za
stru¢no, kvalitetno, pravovremeno i odgovorno izvrSavanje zadaca Udruge.

Na Celu TajniStva Upravni odbor zapoSljava tajnika radi obavljanja izvrsnih, odnosno
administrativnih poslova definiranih ovim pravilnikom.

Clanak 2.

SjediSte TajniStva je u sjediStu Udruge.

Clanak 3.

TajniStvo obavlja osobito ove poslove:

1.

2.

provodi zadatke utvrdene programom rada Udruge,
obavlja stru¢ne i administrativhe poslove u svezi pripremanja sjednica tijela Udruge,

obavlja stru¢ne i administrativne poslove u svezi s izradom i izvrSavanjem akata tijela
Udruge,

obavlja pravne, financijske i knjigovodstvene poslove, kadrovske i opcée poslove, vodi
evidencije i statistiCke podatke utvrdene propisima i aktima Udruge,

izraduje analize, informacije i druge materijale za potrebe tijela Udruge,

daje tijelima Udruge i drugim zainteresiranim stru¢na miSljenja o pitanjima iz djelokruga
Udruge,

obavlja i druge poslove koje mu odrede tijela Udruge.

Clanak 4.

Na pravni status zaposlenih u TajniStvu, uvjete za stupanje na rad i ostala pitanja u svezi s
njihovim radom, odgovarajuce se primjenjuju op¢i propisi Zakona o radu.

Djelatnici zaposleni u TajniStvu moraju ispunjavati i posebne uvjete koje propisuje Upravni
odbor Udruge.

Clanak 5.



TajniStvo Udruge ima tajnika.

Tajnika na temelju natje€aja imenuje Upravni odbor.

Tajnik mora ispunjavati posebne uvjete koje propisuje Upravni odbor Udruge.
Clanak 6.

Ako se na raspisani natje¢aj nitko ne prijavi ili nitko od prijavijenih kandidata ne bude izabran,
natjeCaj ¢e se ponoviti.

Do imenovanja tajnika na temelju ponovljenog natje€aja, Upravni odbor ¢ée imenovati vrSitelja
duZznosti, ali najduze na Sest mjeseci.

Vrsitelj duznosti ima prava, obveze i odgovornosti tajnika.
Clanak 7.

Tajnika, u slu€aju odsutnosti ili sprijec¢enosti, zamjenjuje osoba koju odredi Upravni odbor iz
redova Upravnog odbora.

Osoba koja zamjenjuje tajnika ima sva prava i duznosti tajnika.
Clanak 8.

Tajnik organizira i rukovodi radom i poslovanjem TajniStva i u granicama utvrdenih ovlasti
odgovoran je za poslovanje Udruge.

Tajnik je za svoj rad odgovoran Upravnom odboru i predsjedniku Udruge.
Tajnik ne moze biti ¢lan Upravnog odbora.

Tajnik ima ove zadace:

1. provodi odluke Skupstine i Upravnog odbora,

2. brine o izvrSenju usvojenog programa rada,
3. organizira izvrSavanje zada¢a Udruge,

4. uspostavlja i odrzava kontakt sa svim ¢lanovima Udruge i sa svim vanjskim suradnicima,
uklju€ujuéi poduzetnike i predstavnike svih relevantnih institucija,

5. zastupa Udrugu i poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Udruge,

6. zastupa Udrugu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drZzavnim tijelima, te
pravnim osobama s javnim ovlastima,

7. odgovoran je za namjensko koriStenje sredstava koja se vode u Udruzi,
8. uskladuje materijalne i druge uvjete rada TajniStva i brine da poslovi i zadaci budu na

vrijeme kvalitetno obavljeni u skladu s odlukama, zaklju&cima i programom rada Udruge i
njenih tijela,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

upozorava radnike TajniStva i tijela Udruge na zakonitost njihovih odluka,
odlucuje o sluzbenom putovanju radnika Udruge i koriStenju sredstava reprezentacije,
predlaZze ustrojstvo i sistematizaciju tajniStva,

odlucuje o povjeri pojedinih stru¢nih poslova tre¢im osobama ako ocijeni da je potrebno i
svrsishodno, a u cilju izvrSenja zadataka Udruge,

potpisuje poslovnhu dokumentaciju Udruge,

priprema nacrt godiSnjeg Programa rada i Financijski plan te nacrt izvjeStaja o radu i
financijskom poslovanju Udruge,

priprema materijale potrebne za sastanke Upravnog odbora, vodi zapisnike sa sastanaka
Upravnog odbora i arhivu,

podnosi Upravnom odboru izvjeS¢e o svom radu i o radu TajniStva, te predlaze mjere za
unapredenje organizacije rada TajniStva,

prati zakonsku regulativu i objavu javnih natje€aja vezanih za razvojne mogucnosti i
informiranje potencijalnih korisnika na podru¢ju Udruge o postoje¢im mogucénostima,

pruZa savjetodavnu i tehni¢ku potporu u pripremi i izradi projektne dokumentacije korisnika
koji djeluju na podrucju Udruge,

suraduje s obrazovnim institucijama i nadleznim tijelima radi  stru¢nog
obrazovanja/usavrSavanja ¢lanova Udruge,

sudjeluje u promicanju znanja o ruralnom razvoju i vaznosti partnerskog i viSesektorskog
kreiranja javne politike ruralnog razvoja medu stanovniStvom, putem sredstava javnog
priopéavanja i nakladniCkom djelatnosSc¢u, te potiCe aktivno ukljucivanje stanovnika u
zajednicko planiranje,

razmatra zakonske prijedloge koji se odnose na problematiku ruralnog razvoja i poboljSanje
kvalitete Zivota na ruralnom podrudju,

brine o upoznavanju javnosti s radom Udruge,
u slu¢aju prestanka postojanja Udruge obnaSa duznost likvidatora,

obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, aktima Udruge i odlukama tijela Udruge.

Clanak 9.

Tajnik Udruge duzan je u svom radu Cuvati podatke i akte koji su ozna¢eni kao poslovna tajna.

Clanak 10.

Tajnik moZe biti razrijeSen i prije isteka vremena na koje je imenovan:



- naosobni zahtjev,

- ako zbog neizvrSavanja ili nemarnog vrsenja svoje duznosti Udruga nije mogla izvrsiti
svoje zadatke ili je izvrSavanje tih zadataka bilo oteZano,

- ako je uslijed nezakonitog, nesavjesnog ili nepravilnog rada ili zbog prekoracenja ovlasti
mogla nastati Steta,

- ako bez osnovanog razloga ne izvrSi ili odbije izvrSiti odluke tijela Udruge ili postupa

protivno tim odlukama.

Prijedlog za pokretanje postupka za razrjeSenje voditella mogu podnijeti Upravni odbor,
Skupstina i Nadzorni odbor.

Komisija koju imenuje Upravni odbor iz redova ¢lanova Udruge razmatra i ispituje navode
prijedloga za pokretanje postupka za razrjeSenje.

Prije dono3enja odluke o razrjeSeniju, tajniku se mora dati moguc¢nost da se izjashi 0 havodima
prijedloga za razrjeSenje.

Odluku o razrjeSenju tajnika donosi Upravni odbor glasovanjem.

U slu€aju razrjeSenja tajnika, Upravni odbor ¢e imenovati vrSitelja duznosti tajnika i raspisati ¢e
natjeCaj za voditelja, najkasnije u roku od 30 dana od dana imenovanja vrSitelja duZnosti.

Maja Cebalo, predsjednica Udruge




