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Varazdinske Zupanije«, broj 55/21 i 84/22) ostaju
neizmijenjeni.

Clanak 3.

Ova Odluka stupa na snagu danom donoS$enja,
a objavit ¢e se u »Sluzbenom vjesniku Varazdinske
Zupanije«.

KLASA: 240-03/24-01/1
URBROJ: 2186-6-02/1-24-1
Petrijanec, 23. svibnja 2024.

Opcinski nacelnik
Zeljko Posavec, mag.ing.mech., v.r.

OPCINA SVETI PURD
AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

6.

Na temelju ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i podruc-
noj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine, broj
33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11,
144/12,19/13, 137/15, 123/17, 98/19, 144/20), Clanka
4. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj
i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novi-
ne«, broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18), €lanka 22. Statuta
Opcine Sveti Durd (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske
Zupanije«, broj 30/21i 18/23) i ¢lanka 28-31. Uredbe
o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj
74/10, 125/14), opcinski nacelnik Opc¢ine Sveti burd,
na prijedlog proCelnice Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Sveti Burd, dana 24. svibnja 2024. godine,
donosi sljededi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine
Sveti Burd

. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom u unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opc¢ine Sveti Burd (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog
upravnog odjela Opc¢ine Sveti Burd (u daljnjem tekstu:
Jedinstveni upravni odjel), nazivi i opisi poslova radnih
mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mje-
sta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za rad
Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa Statutom i
op¢im aktima Opéine.

Clanak 2.

(1) Statutom Opc¢ine Sveti Burd (u daljnjem tekstu:
Op¢ina) i Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog
upravnog odjela (u daljnjem tekstu; Odluka o ustrojstvu
i djelokrugu) ustrojen je Jedinstveni upravni odjel.

(2) Odlukom o osnivanju Vlastitog pogona Opcine
Sveti Burd (u daljnjem tekstu: Odluka o osnivanju
vlastitog pogona) osnovan je vlastiti pogon kao or-
ganizacijska jedinica unutar Jedinstvenog upravnog

odjela radi obavljanja komunalnih djelatnosti (u daljnjem
tekstu: vlastiti pogon) u skladu s odredbama zakona
kojim se ureduje komunalno gospodarstvo.

(3) Osim vlastitog pogona u Jedinstvenom upravnom
odjelu ne ustrojavaju se druge unutarnje ustrojstvene
odnosno organizacijske jedinice.

Clanak 3.

(1) Pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a
imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski
i Zzenski rod.

(2) U rjeSenjima kojima se odlu€uje o pravima i
obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika,
kao i u potpisu sluzbenih dokumenta te na uredskim
natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu
koji odgovara spolu osobe rasporedene na odnosno
radno mjesto.

[I. UNUTARNJI USTROJ

Clanak 4.

(1) U Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju se
poslovi iz samoupravnog djelokruga Opcine, kao i
povjereni poslovi drzavne uprave.

(2) Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odre-
dene zakonom, drugim propisima, Statutom, Odlukom
o ustrojstvu i djelokrugu i op¢im aktima Opcine.

Clanak 5.

Na prijam u sluzbu, prava, obveze i odgovornosti
sluzbenika i namjeStenika u Jedinstvenom upravnom
odjelu (u daljnjem tekstu: sluzbenici i namjeStenici),
kao i druga pitanja od znacaja za ostvarivanje prava
i obveza sluzbenika i namjeStenika primjenjuju se
neposredno odredbe vazecih propisa, ako ovim Pra-
vilnikom nije drukg¢ije odredeno.

Clanak 6.

Nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i
druga mjerila za klasifikaciju radnih mjesta u skladu
s vazec€im propisima utvrduju se kako slijedi:
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l. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA 1 izvrSitelj
Kategorija l. Potkategorija glavni rukovoditelj Razina potkategorije -
Us.tro!sfvena Jedinstveni upravni odjel Klasifikacijski rang 1.
jedinica
o,
Opis poslova radnog mjesta ————
vremena
- upravlja Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu s propisima kojima se ureduje lokalna i
podrucna (regionalna) samouprava, Statutom Opc¢ine Sveti Burd i op¢im aktima Opcine Sveti 109%
Burd, vodi brigu o pravodobnom i zakonitom donos$enju i uskladenju op¢ih akata Opcine °
Sveti Burd s vazeéim propisima
- organizira i koordinira obavljanje poslova iz djelokruga u Jedinstvenom upravnom odjelu i 59%
0

osigurava njihovo zakonito i pravovremeno obavljanje

- priprema nacrte odnosno prijedloge opcih i pojedinacnih akata koje donosi opéinski nacelnik
Opcine Sveti Durd i Opc¢insko vijece Opcine Sveti Burd, ako isto, u skladu s opisom poslova 10%
radnog mjesta, ne obavlja drugi sluzbenik, ili ako propisima nije odredeno druk¢ije

- organizira i priprema sjednice Opcinskog vije¢a Opcéine Sveti Durd te sjednice i sastanke

0,
drugih radnih i savjetodavnih tijela 5%

- vodi brigu o objavi akata opc¢inskog nacelnika Opc¢ine Sveti Burd i Op¢inskog vije¢a u sluz-
benom glasilu Opc¢ine Sveti Burd, ako isto, u skladu s opisom poslova radnog mjesta, ne 5%
obavlja drugi sluzbenik

- izraduje nacrte odnosno prijedloge ugovora, sporazuma, rjeSenja, odluka i drugih akata u

. g L . 10%
skladu s vazeéim propisima, obavlja imovinsko-pravne poslove

- izraduje izvjeSc¢a i analize iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, ako isto, u skladu s

0,
opisom poslova radnog mjesta, ne obavlja drugi sluzbenik 5%

- rjeSava o pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog upravnog odjela te
duznosnika sukladno odredbama posebnih zakona, ako rjeSavanje o pravima i obvezama
sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela te duznosnika ako isto, u skladu s 5%
opisom poslova radnog mjesta, ne obavlja drugi sluzbenik, ili ako propisima nije odredeno
drukgije

- donosirjeSenja u prvostupanjskim upravnim postupcima u skladu s propisima, ako donose-
nje rjeSenja u prvostupanjskim upravnim postupcima ako isto, u skladu s opisom poslova 15%
radnog mjesta, ne obavlja drugi sluzbenik

- provodi postupke jednostavne nabave 5%

- provodi postupke prisilne naplate op¢inskih prihoda 5%

- prati rad ustanova i trgovackih drustava kojih je osniva¢ odnosno ¢lan Opc¢ina Sveti Burd
te im pruza potrebnu stru¢nu i tehni¢ku pomo¢, ako isto, u skladu s opisom poslova radnog 5%
mjesta, ne obavlja drugi sluzbenik

- obavlja poslove upravitelja vlastitog pogona 5%

- obavlja druge stru¢ne poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela obavljanje kojih

. I, . ) M ; 10%
opisom poslova nije stavljeno u opis poslova drugog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij iz podru¢ja ekonomije ili druStvenih djelatnosti s najmanje jednom godinom radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za rukovodenje,
poznavanje rada na racunalu i vozacka dozvola B kategorije.

Iznimno, na radno mjesto proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela moZe biti imenovana osoba koja zavrsi
sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij iz podrucja ekonomije ili drustvenih znanosti i koji
ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje,
ako se na javni natje¢aj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla najviSe razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti: uklju¢uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju
znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

Stupanj struéne komunikacije: stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnoga tijela.




Broj 48/2024. »SLUZBENI VJESNIK VARAZDINSKE ZUPANIJE « 2625

Il. | STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE | RACUNOVODSTVO 1 izvrsitelj
Kategorija Il. Potkategorija struéni suradnik Razina -
Us.tro!sfvena Jedinstveni upravni odjel Klasifikacijski rang 8.
jedinica
o,
Opis poslova radnog mjesta 40 eV e
vremena
- vodi proracunsku, financijsku i knjigovodstvenu dokumentaciju za »Djegji vrti¢c Suncokret
. 25%
Sveti Burd«
- priprema javne pozive i javne natjeCaje koji se financiraju iz proracuna Opc¢ine Sveti Burd 10%
- izraduje financijske i druge izvjesStaje iz svog djelokruga u skladu s propisima 15%

- priprema i provodi programe, planove i natjeCaje za dodjelu sredstava organizacijama civil-
nog drustva te prati provedbu sklopljenih ugovora temeljem tih natjeaja i o tome sastavlja 10%
potrebna izvje$ca

- objavljuje odluke, obavijesti, podatke, izvjeS¢a te druge zapise na druStvenim mrezama i

0,
sluzbenoj web stranici Opéine Sveti Burd, informiranje javnosti 10%

- sudjeluje u izradi programa za unapredenje i poticanje razvoja gospodarstva, turizma i

A 15%
poljoprivrede

- u odsutnosti pro€elnika Jedinstvenog upravnog odjela vodi upravni postupak i rjeSava u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela te obavlja i druge odgova- 15%
rajuce poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Struéno znanje: sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij iz podrucja ekonomije, najmanje
tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje izvr§avanje administrativnih i jednostavnijih struénih
poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogra-
ni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu po-
stupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj struéne komunikacije: stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unu-
tarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

lll. | STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINU, GOSPODARSTVO, RAZVOJNE PROJEKTE 1 izvrsiteli
| DRUSTVENE DJELATNOSTI J
Kategorija M. Potkategorija Struéni suradnik Razina potkategorije -
Us.tro!s?vena Jedinstveni upravni odjel Klasifikacijski rang 8.
jedinica
0,
Opis poslova radnog mjesta o Ll
vremena
- priprema izvjeS¢a za opc¢inskog nacelnika i Opc¢insko vijece 5%
- vodi brigu i potrebne evidencije o nekretninama u vlasnistvu Opc¢ine, a narocito o poslovnim
zgradama i prostorijama, te o neizgradenom gradevinskom zemljiStu i komunalnoj infra- 10%
strukturi
- priprema akte o upravljanju nekretninama, pokretninama i imovinskim pravima u vlasnistvu 10%
Op¢ine °
- prati objavu natjeCaja, priprema prijave projekata za dodjelu sredstava iz nacionalnih fon-
. . o 30%
dova i fondova Europske unije te prati njihovu provedbu
- izraduje nacrt plana nabave i njegovih izmjena te ustrojavanje, azuriranje i objava registra 59
ugovora i okvirnih sporazuma te objavljuje statistiCka izvjeS¢a o javnoj nabavi °
- sudjeluje u pripremi dokumentacije za postupke javne nabave te koncesija 10%
- izraduje programe za unapredenje i poticanje razvoja gospodarstva, turizma i poljoprivrede 10%
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- priprema natje€aje za zakup i prodaju nekretnina u vlasnistvu Opcine 5%

- pruza tehnicku i struénu pomo¢ proracunskim korisnicima u svezi prijave i provedbe proje- 10%
kata

- obavlja i druge poslove prema nalogu proc¢elnika odnosno nadredenog sluzbenika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Struéno znanje: sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, vozacka dozvola B kategorije.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuuje izvrS§avanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih
poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograniceni broj
propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje
u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti: stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj struéne komunikacije: Stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

IV. | REFERENT ZA PRORACUN I KNJIGOVODSTVO 1 izvrsitelj
Kategorija I"l. Potkategorija referent Razina potkategorije -
Us.tro!sfvena Jedinstveni upravni odjel Klasifikacijski rang 11.
jedinica
()
Opis poslova radnog mjesta % radnog
vremena
- priprema prijedlog proracuna Opc¢ine Sveti Burd, izmjena proracuna i pratecih akata kao i
prijedloge ostalih akata iz podrucja financija i proracuna Op¢ine Sveti Burd i proracunskih 15%
korisnika
- sastavlja financijska izvjeS¢a o izvrSavanju proracuna Opcine Sveti Burd i druga izvjeS¢a
. . e L e . oo L i 10%
iz svog djelokruga rada za potreba opcinskih tijela, proracunskih i vanjskih korisnika
- izraduje kvartalne, polugodiSnje i godiSnje financijske izvjeStaje za Opc¢inu Sveti Burd i 15%
njezine proracunske korisnike te izraduje polugodisnji i godiSnji obradun proraCuna za iste ?
- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa iz svoje nadleznosti 10%
- vodi propisane oc€evidnike i evidencije i izdaje izvode odnosno potvrde iz tih oCevidnika 59
odnosno evidencija ’
- vodi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara sa obraunom amortizacije i revalo- 10%
rizacije ’
- izraduje financijska izvje$¢a, vodi brigu o zakonskim rokovima dostave financijskih izvjestaja,
statistickih i drugih izvjeStaja te dostavlja sve financijske i statisti¢ke izvjeStaje nadleznim 10%
tijelima (Drzavni ured za reviziju, Financijska agencija, Porezna uprava, Drzavni zavod za ’
statistiku, Ministarstvo financija i dr.)
- sastavlja statistiCke izvjeStaje u skladu s propisima 10%
- uskladuje analitiCke evidencije sa stanjem bilance i glavne knjige 10%
- Cuva i arhivira knjigovodstvenu dokumentaciju 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Struéno znanje: srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varaju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti: stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj struéne komunikacije: stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
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V. | REFERENT ZA FINANCIJE | KOMUNALNI SUSTAV 1 izvrSitelj
Kategorija I1l. | Potkategorija referent Razina potkategorije
Us_trol_s?vena Jedinstveni upravni odjel Klasifikacijski rang 11.
jedinica
0,
Opis poslova radnog mjesta (o LT Ll
vremena
- vodiurudzbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka, knjigu poSte i ostale pomocne 10%
evidencije potrebne za uredsko poslovanje °
- vodi poslove pismohrane (€uvanje, koriStenje, izlu€ivanje dokumentacije) 5%
- vodi kadrovsku evidenciju - evidencije o radnicima, vrsi prijave i odjave nadleznim tijelima,
izraduje izvjeSc¢a za potrebe kontrole uplate doprinosa, vrsi isplatu pla¢a i drugih naknada 59
(o]

sluzbenicima i namjes$tenicima i izabranim duznosnicima, vrSi ostala pla¢anja (dobavljaci i
dr.)

- u suradnji s proCelnikom priprema materijale za sjednice Opc¢inskog vije¢a i radnih tijela,
umnozava i slaze materijale za sjednice; sudjeluje u izradi prijedloga odluka i ostalih opc¢ih 10%
akata, piSe zaklju¢€ke i odluke sa sjednica, te samostalno izraduje dopise, uvjerenja i potvrde

- vodi postupke priznavanja prava na financiranje ili sufinanciranje prema zahtjevima fizi¢kih

[s)
i pravnih osoba te priprema nacrte pojedinacnih akata u takvim postupcima 15%

- vodi evidencije obra¢una i naplate opéinskih poreza, grobnih naknada, koncesija, zakupa
poslovnog prostora, koristenja toplinske energije, komunalnog doprinosa, komunalne i drugih 10%
naknada, kao i evidencije o potrazivanjima istih

- vodi evidenciju obveznika komunalne naknade, grobnih naknada, povrSina prostora za
naplatu, provodi postupke te priprema rjeSenja o placanju komunalne naknade i naknade 25%
za uredenje voda

- vodi evidenciju o priznatim pravima iz podrucja socijalne skrbi te provodi postupke i priprema

. 10%
rieSenja

- izraduje izvjeSca i analize iz svog djelokruga 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Struéno znanje: srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na od-
govarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, polozen stru€ni ispit za za$titu i obradu arhivskoga i
registraturnoga gradiva u pismohranama

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti: stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj struéne komunikacije: stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

VI. | REFERENT - KOMUNALNI REDAR 1 izvrsitelj
Kategorija II. Potkategorija referent Potkategorija -
Us.tro!st.vena Jedlnstvenll }Jpravnl odjel Klasifikacijski rang 11,
jedinica Vlastiti pogon
o,
Opis poslova radnog mjesta 40 [EVe e
vremena
- provodi upravni postupak i rjeSava o pravima, obvezama i pravnim interesima fizi¢kih i 40%
pravnih osoba iz oblasti komunalnog i poljoprivrednog redarstva i zastite okolisa °
- razmatra predstavke i prituzbe gradana u okviru svojih poslova 10%
- nadzire provodenje agrotehni€kih mjera i mjera za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih 30%
rudina sukladno vazec¢im propisima o poljoprivrednom zemljiStu °
- provodi inspekcijski nadzor nad gradenjem i izvodenjem radova sukladno ovlastima iz pro- 15%
pisa o gradnji i gradevinskoj inspekciji °
- obavlja i druge odgovarajuce poslove prema nalogu pro€elnika Jedinstvenog upravnog 59
0

odjela odnosno drugog nadredenog sluzbenika
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Struéno znanje: gimnazija ili CetverogodiSnja srednja stru¢na sprema gradevinske, poljoprivredne, upravne
ili slicne tehnicke ili druStvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
poznavanje rada na racunalu, vozacka dozvola B kategorije.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
struc¢nih tehnika.

Stupanj struéne komunikacije: stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

VII. OSTALA RADNA MJESTA NAMJESTENIKA Il. POTKATEGORIJE, Il. RAZINE - 1 izvrsiteli
KOMUNALNI RADNIK y
" . namjestenik Il. . .
Kategorija V. Potkategorija potkategorije Razina potkategorije 2.
Us_tro!s@vena Jedmstven_l upravni odjel Klasifikacijski rang 13,
jedinica Vlastiti pogon
0,
Opis poslova radnog mjesta b L]
vremena

- u skladu s uputama procelnika Jedinstvenog upravnog odjela odnosno nadredenog sluz-
benika koordinira i nadzire uredenje i odrzavanje javnih zelenih povrsina, groblja, parkova, 50%
djecjih igralista i ostalih javnih povrSina u vlasnistvu Opc¢ine Sveti Burd

- brine o redovitom odrZzavanju komunalnih strojeva, opreme i vozila 10%

- vodi evidenciju strojeva, alata i opreme koje koriste u svom radu koriste pomocni radnici 5%

- uskladu s uputama procelnika Jedinstvenog upravnog odjela odnosno nadredenog sluzbe-
nika koordinira ¢iS¢enje i odrzavanje povrsina oko objekata u vlasnisStvu Opc¢ine Sveti Burd

o,
i drugih objekata javne namjene vr$i manje popravke i odrzavanja objekata u vlasnistvu 25%
Opcine Sveti Burd
- obavlja prijevoz alata, materijala, opreme i pomoc¢nih radnika 5%
- obavlja i druge odgovaraju¢e poslove po nalogu proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela 10%
(o]

odnosno nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Struéno znanje: niza stru€na sprema ili osnovna Skola, vozacka dozvola B kategorije.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnicke
poslove.

Stupanj odgovornosti: stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi,
te pravilnu primjenu pravila struke.

VIlIl. | POMOCNI RADNIK 4 izvrsitelja
. . namjestenik II. . .
Kategorija IV. Potkategorija potkategorije Razina potkategorije 2.
Us_tro;_st_vena Jedmstvenll upravni odjel Klasifikacijski rang 13.
jedinica Vlastiti pogon
o,
Opis poslova radnog mjesta b [Tk
vremena
- ureduje i odrzava javne zelene povrSine, groblja, parkove i djecja igralista 50%
- brinu o redovitom odrzavanju komunalnih strojeva i opreme 10%
- Cisti i odrzava povrsSine oko objekata u vlasniStvu Opcine Sveti Burd i drugih objekata javne
namjene te odrzava, Cisti i vr§i manje popravke i odrzavanje objekata u vlasnistvu Opc¢ine 15%
Sveti Burd
- raznosi sluzbenu poSstu, obavijesti, plakate i letke na podruc¢ju Op¢ine Sveti Burd 5%
- rucno Cisti snijeg na mjestima nedostupnim strojevima 5%

- obavlja i druge odgovarajuée poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela 15%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Struéno znanje: niza stru€na sprema ili osnovna $kola.

poslove.

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti posla koji ukljuuje jednostavne i standardizirane pomo¢no-tehni¢ke

te pravilnu primjenu pravila struke.

Stupanj odgovornosti: stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi,

IX. SPREMAC 1 izvrSitelj
" . namjestenik II. . .
Kategorija IV. Potkategorija potkategorije Razina potkategorije 2.
Us_tro;_s?vena Jedmstvenll upravni odjel Klasifikacijski rang 13.
jedinica Vlastiti pogon
o,
Opis poslova radnog mjesta b [Tk
vremena
- obavlja poslove ¢€iS¢enja radnih prostorija, namjestaja, sanitarija, prozora i druge opreme 60%
u prostorima Opcine i prema potrebi u drugim prostorima u vlasnistvu Op¢éine °
- po potrebi i nalogu pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela odnosno nadredenog sluz-
benika pomaze pomoc¢nim radnicima pri ¢iS¢enju i odrzavanju i oko objekata u vlasnistvu o
o . . ) . . : N e s : 20%
Op¢ine Sveti DBurd i drugih objekata javne namjene te odrzava, Cisti i vr§i manje popravke
i odrzavanje objekata u vlasniStvu Opc¢ine Sveti Burd
- vodi brigu o drustvenim domovima Opc¢ine i njihovom inventaru 10%
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Struéno znanje: niza stru¢na sprema ili osnovna $kola

poslove

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnicke

te pravilnu primjenu pravila struke.

Stupanj odgovornosti: stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi,

1. NACIN RADA | RUKOVODENJE U JEDIN-
STVENOM UPRAVNOM ODJELU

Clanak 7.

(1) Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja i
rukovodi proCelnik Jedinstvenog upravnog odjela (u
daljnjem tekstu: procelnik), kojeg na temelju javnog
natje€aja imenuje opcinski nacelnik Opc¢ine Sveti Burd.

(2) Vlastitim pogonom za obavljanje komunalnih
djelatnosti kao unutarnjom organizacijskom jedinicom
Jedinstvenog upravnog odjela upravlja procelnik.

(3) Procelnik organizira i uskladuje rad u Jedinstve-
nom upravnom odjelu, brine o zakonitom i pravovre-
menom obavljanju poslova iz nadleznosti Jedinstvenog
upravnog odjela, poduzima mjere za osiguranje efikasnog
poslovanja Jedinstvenog upravnog odjela, rasporeduje
poslove i mjere za osiguranje efikasnog poslovanja
Jedinstvenog upravnog odjela, rasporeduje poslove i
zadace, daje sluzbenicima i namjestenicima upute za
rad, predlaZze donoSenje Pravilnika o unutarnjem redu
i drugih akata za Cije je predlaganje ovlasten, donosi
akte sukladno posebnim zakonima, brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika u sluzbii o
pravilnom koriStenju imovine i sredstava za rad, obavlja
nadzor nad radom sluzbenika i namjestenika, odlucuje
o pravima i obvezama sluzbenika, provodi postupke
zbog povrede sluzbene duzZnosti i ocjenjuje sluzbenike
i namjesStenike u skladu sa zakonom, drugim propisi-
ma donesenim na temelju zakona, Statutom i drugim

op¢im i pojedina¢nim aktima Op¢ine Sveti Burd i ovim
Pravilnikom, te ima i druge ovlasti utvrdene posebnim
zakonom, i drugim propisima i ovim Pravilnikom.

Clanak 8.

Imenovanje vrsitelja duznosti procelnika Jedin-
stvenog upravnog odjela, privremeno u razdoblju od
upraznjenja radnog mjesta pro€elnika do imenovanja
proCelnika temeljem javnog natje€aja, odnosno u
razdoblju duzZe odsutnosti procelnika, obavlja se iz
redova sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela koji
ispunjavaju uvjete za raspored na odnosno radno mjesto
u skladu s posebnom odlukom opéinskog nacelnika,
a radi osiguranja neometanog i kontinuiranog rada
Jedinstvenog upravnog odjela. Opc¢inski nacelnik moze
u svako doba opozvati imenovanje vrSitelja duznosti
procelnika.

IV. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA |
RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 9.

(1) U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu
poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjeSavanje
0 upravnim stvarima.

(2) Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim
stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.
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(3) Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je
vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim
stvarima odsutan ili ako postoje pravne zapreke za
njegovo postupanje, odnosno ukoliko radno mjesto
nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno za
rieSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

(4) Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari
nije odredena zakonom, drugim propisom ili ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje te upravne stvari nadlezan
je procelnik.

V. RADNO VRIJEME, ODMORI | DOPUSTI

1. Radno vrijeme

Clanak 10.

(1) Puno radno vrijeme sluzbenika i namjestenika
je 40 sati tjedno, rasporedeno na pet radnih dana od
ponedjeljka do petka u vremenu od 7:00 do 15:00 sati.

(2) U Jedinstvenom upravnom odjelu radno vrije-
me sa strankama je svakim radnim danom od 7:00
do 15:00 sati.

(3) Subotom, nedjeljom, blagdanima i neradnim
danima utvrdenim posebnim zakonom Jedinstveni
upravni odjel Op¢ine Sveti Burd ne radi.

(4) Raspored uredovnog radnog vremena za rad
sa strankama istiCe se na ulazu u sjediSte opcinske
uprave Opcine Sveti Durd te na mreznim stranicama
Opcine Sveti Burd.

2. Odmor ili stanka

Clanak 11.
(1) Sluzbenici i namjestenici koji rade puno radno
vrijeme imaju svakog radnog dana pravo na odmor
(stanku) u trajanju od 30 minuta.

(2) Vrijeme odmora iz stavka 1. ubraja se u radno
vrijeme i ne moze se odrediti u prva dva sata nakon
pocetka radnog vremena niti u zadnja dva sata prije
zavrS$etka radnog vremena.

(3) Izmedu dva uzastopna radna dana sluzbenik
odnosno namjestenik ima pravo na odmor u trajanju
od najmanje 12 sati neprekidno.

3. Tjedni odmor

Clanak 12.

(1) Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na tjedni
odmor u trajanju od 48 sati neprekidno.

(2) Dani tjednog odmora su subota i nedjelja.

(3) Ako je prijeko potrebno da sluzbenik i namjestenik
radi na dana tjednog odmora, tada mu se osigurava
koriStenje tjednog odmora tijekom sljedeceg tjednaiili
naknadno, a najkasnije u roku od 14 dana.

(4) Odluku o pojedinac¢noj potrebi rada na dan
tjednog odmora donosi procelnik.

4. Godis$nji odmor

Clanak 13.

(1) Sluzbenici i namjestenici za svaku kalendarsku
godinu imaju pravo na placeni godisnji odmor u trajanju
od najmanje Cetiri tjedna (20 radnih dana).

(2) Za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora sluz-
beniku i namjesteniku se isplacuje naknada place u
visini kao da je radio u redovnom radnom vremenu.

(3) NiStetan je sporazum o odricanju od prava na
godisnji odmor ili o isplati naknade umjesto koristenja
godi$njeg odmora.

(4) Blagdani i neradni dani odredeni Zakonom,
razdoblje privremene nesposobnosti za rad koje je
utvrdio ovlasteni lije¢nik, te dani placenog dopusta,
ne uracunavaju se u trajanje godisSnjeg odmora.

(5) Sluzbenik i namjeStenik koji se prvi put zaposli
ili koji ima prekid izmedu dva radna odnosa duZi od
osam dana, stje€e pravo na godidnji odmor nakon Sest
mjeseci neprekidnog rada, a sluzbenik i namjeStenik
koji ne ispunjava te uvjete ima pravo na razmjeran
dio godiSnjeg odmora, koji se utvrduje u trajanju od
jedne dvanaestine godidnjeg odmora, za svaki mjesec
trajanja godiSnjeg odmora.

(6) Razdoblje u kojem sluzbenik i namjestenik
zbog propisanog opravdanog razloga, koji ne dovodi
do prekida radnog odnosa, nije prisutan na radu se
ne smatra prekidom rada iz stavka 1. ovoga ¢lanka.

(7) Sluzbenik i namjestenik koji nije ispunio uvjet za
stjecanje godiSnjeg odmora iz stavka 5. ovog ¢lanka
ili mu tijekom godine prestaje radni odnos, ostvaruje
pravo na razmjerni dio godiSnjeg odmora, u skladu s
op¢éim propisom o radu.

Clanak 14.

(1) Vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora utvrduje
se Planom koriStenja godiSnjeg odmora.

(2) Plan korisStenja godiSnjeg odmora donosi pro-
¢elnik vodeci racuna i o pisanoj zelji svakog pojedinog
sluzbenika i namjeStenika.

(3) Plan koristenja godiSnjeg odmora iz stavka 2.
ovog €lanka, donosi se na poCetku kalendarske godine,
a najkasnije do 30. lipnja teku¢e godine.

(4) Na osnovi Plana koriStenja godiSnjeg odmo-
ra, procelnik u roku od 15 dana od donos$enja plana
donosi za svakog sluzbenika rjeSenje kojim utvrduje
ukupno trajanje godiSnjeg odmora i vrijeme koriStenja
godisnjeg odmora.

Clanak 15.

(1) Godi$nji odmor u trajanju od 20 radnih dana
uvecava se prema pojedina¢no odredenim mjerilima:

1. s obzirom na razinu obrazovanja odnosno
stupanj struéne spreme

- sveuciliSni magistar ili magistar

ili magistar struke (VSS) 5 dana
- sveuciliSni ili stru€ni prvostupnik
(V8S) 4 dana
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- srednja stru¢na sprema 3 dana

- niza stru€na sprema ili osnovna
Skola 2 dana

2. s obzirom na duzinu radnog staza

- od navr$enih 2 do navrSene
4 godine radnog staza 1 dan

- od navr$enih 5 do navrSenih

14 godina radnog staza 2 dana

- od navrSenih 15 do navr$enih

24 godine radnog staza 3 dana

- od navrSenih 25 do navrSene

34 godine radnog staza 4 dana

- od navrSenih 35 i viSe godina

radnog staza 5 dana

3. s obzirom na socijalne uvjete

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku

s jednim malodobnim djetetom 2 dana

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku

za svako daljnje malodobno

dijete po jo$ 1 dan
- samohranom roditelju, posvojitelju

ili skrbniku s jednim malodobnim

djetetom 2 dana

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku
djeteta s invaliditetom bez obzira

na ostalu djecu 3 dana

- osobi s invaliditetom 3 dana

- osobi s tjelesnim oSteéenjem

najmanje 50% 2 dana

4. s obzirom na ostvarene rezultate rada

- sluzbenik ocijenjen ocjenom
»odli¢an« 1 dan

(2) Ukupno trajanje godi$njeg odmora odreduje se
na nacin da se trajanje godiSnjeg odmora od najmanje
4 tjedna uvecava za zbroj svih dodatnih dana utvrdenih
toCkama od 1. do 4. stavka 1. ovog ¢lanka, ali tako
da ukupni broj godiSnjeg odmora u jednoj godini ne
moze biti veéi od 30 dana.

Clanak 16.

(1) Sluzbenik i namjeStenik ima pravo koristiti
godis$nji odmor u neprekidnom trajanju ili u dva dijela
ili pak dvaput po jedan dan godi$njeg odmora prema
svom zahtjevu i u vrijeme koje sam odredi, ali je o
tome duzan obavijestiti pro€elnika najmanje dva dana
prije koriStenja.

(2) Ako se godisnji odmor koristi u dva dijela, prvi
dio mora biti u trajanju od najmanje dva tjedna nepre-
kidno i mora se koristiti tijekom kalendarske godine
za koju ostvaruje pravo na godi$nji odmor.

(3) Drugi dio godi$njeg odmora mora se iskoristiti
najkasnije do 30. lipnja teku¢e godine.

Clanak 17.

(1) Sluzbeniku se moze odgoditi odnosno prekinuti
koriStenje godiSnjeg odmora radi izvrSenja vaznih i
neodgodivih poslova.

(2) RjeSenje o odgodi odnosno prekidu kori$tenja
godidnjeg odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka donosi
procelnik.

(3) Sluzbeniku kojem je odgodeno ili prekinuto
koriStenje godiSnjeg odmora mora se omoguciti na-
knadno koriStenje odnosno nastavljanje koriStenja
godiSnjeg odmora.

5. Plac¢eni dopust

Clanak 18.

(1) Sluzbenik odnosno namjestenik ima pravo na
dopust uz naknadu plac¢e (placeni dopust) u jednoj
kalendarskoj godini u sljedeéim slu€ajevima:

- zaklju€enje braka ili Zivotnog

partnerstva 5 dana
- rodenja djeteta 5 dana
- smrti ¢lana uze obitelji (supruznik,

dijete, roditelj, o€uh i maceha,

brat, sestra, pastorak, usvojenik) 5 dana
- smrt ¢lana Sire obitelji (djed,

baka, unuk, roditelj supruga) 2 dana
- teSke bolesti uzeg ¢lana obitelji 3 dana

- zaklju€enje braka ili Zivotnog
partnerstva djeteta 1 dan

- selidbe u istom mjestu stanovanja 2 dana
- selidbe u drugo mjesto stanovanja 4 dana
- teSke bolesti uzeg €lana obitelji 3 dana
- dobrovoljno darivanje krvi 1 dan

- odsutnosti s posla kada je
zbog osobito vaznog i hitnog
obiteljskog razloga uzrokovanog
bole&¢u ili nesretnim slu€ajem
prijeko potrebna njegova
trenutna nazo¢nost 3 dana tijekom jedne

kalendarske godine

- odaziv na poziv sudskih
ili upravnih tijela 1 dan

- priprema za polaganje stru¢nog
ispita po prvi put 5 dana
(2) Plageni dopust koristi se u trenutku nastanka
dogadaja, odnosno neposredno nakon nastanka do-
gadaja zbog kojeg se placeni dopust odobrava, a u
sluaju nemogucnosti koriStenja placenog dopusta
neposredno nakon darivanja krvi, sluzbenik odnosno
namjestenik ¢e placeni dopust s te osnove koristiti
prema dogovoru s poslodavcem.

(3) Pod pojmom dijete se u smislu ovog ¢lanka
smatra i maloljetno i punoljetno dijete.

(4) Sluzbenik odnosno namjestenik koji zeli kori-
stiti pla¢eni dopust duzan je podnijeti pisani zahtjev
s potrebnim dokazima najkasnije tri dana prije na-
mjeravanog koriStenja plaéenog dopusta. O zahtjevu
sluzbenika odnosno namjestenika odlucuje procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela.
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4. Neplac¢eni dopust

Clanak 19.

(1) Sluzbeniku i namjeSteniku mozZe se na njegov
pisani zahtjev odobriti dopust bez naknade place
(neplaceni dopust) do 30 dana u tijeku kalendarske
godine pod uvjetom da je takav dopust opravdan i da
nece izazvati teSkoc¢e u obavljanju poslova lokalne
samouprave, a osobito radi Skolovanja, usavrSavanja
ili drugih osobnih interesa.

(2) Kada to okolnosti zahtijevaju, sluzbeniku i
namjesteniku se moze odobriti neplaceni dopust iz
stavka 1. ovoga ¢lanka u trajanju duljem od 30 dana.

(3) RjeSenjem o odobrenom neplacenom dopustu
odreduje se opravdanost razloga i razdoblje trajanja
neplaé¢enog dopusta.

VI. PLACE, NAKNADE | OSTALA MATERIJALNA
PRAVA

1. Osnovna plaéa

Clanak 20.

(1) Pla¢u sluzbenika ¢ini osnovna pla¢a i dodaci
na osnovnu placu.

(2) Pod pojmom osnovna pla¢a podrazumijeva se
bruto plaéa.

(3) Osnovna pla¢a je umnozak koeficijenta sloze-
nosti poslova radnog mjesta na koje je rasporeden
sluzbenik i osnovice za izracun plac¢a, uveéan za 0,5%
za svaku navr$enu godinu radnog staza.

(4) Koeficijenti slozenosti poslova radnog mjesta
uredeni su Odlukom o koeficijentima za obra¢un place
sluzbenika i namjeStenika u Jedinstvenom upravnom
odjelu Opcine Sveti Burd, a osnovica za izra¢un pla-
¢a uredena je Odlukom o osnovici za obracun place
sluzbenika i namjes$tenika u Jedinstvenom upravnom
odjelu Opc¢ine Sveti Burd.

(5) Place i druga pitanja kojima se ureduju sluzbe-
ni¢ki odnosi sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog
upravnog odjela ureduju se zakonom i op¢im aktima
Opcinskog vije¢a i op¢inskog nacelnika.

(6) Za natprosje¢ne rezultate u radu sluzbenici i
namjestenici mogu ostvariti dodatak za uspjeSnost
na radu.

(7) Op¢inski nacelnik Pravilnikom utvrduje kriterije
utvrdivanja natprosjecnih rezultata i nacin isplate do-
datka za uspje$nost na radu iz stavka 6. ovog ¢lanka.

Clanak 21.
Na vjezbenike se na odgovarajuci nacin primjenjuju
odredbe Zakona o lokalnim sluzbenicima i namjeSte-
nicima.

2. Dodaci na placéu

Clanak 22.
(1) Osnovna placa sluzbenika uvecat ¢e se za:

- prekovremeni rad 50%
- rad subotom 25%
- rad nedjeljom 50%
- no¢nirad 50%

(2) Za rad u dane blagdana te dane utvrdene zako-
nom sluzbenik ima pravo na uveéanje place za 150%.

(3) Dodaci iz stavka 1. ovog ¢lanka medusobno
se ne iskljucuju.

(4) Osnovna placa sluzbenika uvecat ¢e se 8% -
ako sluzbenik ima znanstveni stupanj magistra zna-
nosti i 15% - za znanstveni stupanj doktora znanosti,
neovisno o tome je li poslijediplomski specijalisticki
studij, magisterij, odnosno doktorat znanosti u funkciji
radnog mjesta ili nije.

(5) Umjesto uvecéanja osnovne plac¢e po osnovi
prekovremenog rada moze se koristiti jedan ili vise
slobodnih dana prema ostvarenim satima prekovreme-
nog rada u omjeru 1:1,5 (1 sat prekovremenog rada =
1 sat i 30 minuta redovnog sata rada).

3. Naknada place

Clanak 23.

Sluzbenik odnosno namjeStenik ostvaraje pravo
na naknadu place:

- za vrijeme koridtenja godiSnjeg odmora
- za vrijeme privremene nesposobnosti za rad

- za dane blagdana i neradne dane odredene
zakonom u iznosu place

- zatrajanja pla¢enog dopusta u iznosu place

- za vrijeme prekida rada do kojeg je doSlo bez
krivnje sluzbenika odnosno namjesStenika u
iznosu place.

Clanak 24.

(1) Ako je sluzbenik i namjestenik odsutan s rada
zbog bolovanja do 42 dana, neovisno o vrsti bolovanja,
pripada mu naknada place u visini 85% njegove place
kao da je radio u redovnom radnom vremenu ili u visini
85% njegove prosjecne mjeseCne place ostvarene u
tri mjeseca neposredno prije mjeseca u kojem je za-
poceto bolovanje (uklju€ujuci sva primanja u novcu i
u naravi koje predstavljaju naknadu za rad), ako je to
povoljnije za sluzbenika i namjeStenika.

(2) 1znimno, naknada pla¢e u visini 100% iznosa
njegove prosjetne mjesecne place ostvarene u tri
mjeseca neposredno prije mjeseca u kojemu je za-
pocCeto bolovanje pripada sluzbeniku i namjesteniku
kada je na bolovanju zbog profesionalne bolesti ili
ozljede na radu.

(3) Ako je u tri mjeseca koja prethode mjesecu u
kojemu je zapocCeto bolovanje sluzbenik i namjeStenik
za dio razdoblja ili za cijelo razdoblje ostvario pravo na
naknadu plac¢e, tada mu se za to vrijeme obracunava
naknada plac¢e u visini kao da je radio u redovnom
radnom vremenu i kao takva uracunava u prosjek iz
stavka 1. i 2. ovoga ¢lanka.
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VII. MATERIJALNA PRAVA SLUZBENIKA
| NAMJESTENIKA

1. Regres

Clanak 25.

(1) Sluzbenik odnosno namjestenik ima pravo na
isplatu regresa u visini najve¢eg neoporezivog iznosa
propisanog sukladno propisima kojima se ureduje
porez na dohodak.

(2) Sluzbenik i namjestenik koji ima pravo na
razmjerni dio godiSnjeg odmora, nema pravo na cjelo-
kupni iznos regresa za godisnji odmor, veé na njegov
razmjerni dio, a koji se izraCunava na isti nacin kao i
razmjerno trajanje godiSnjeg odmora.

2. Bozi¢nica, uskrsnica

Clanak 26.

(1) Sluzbeniku i namjesteniku pripada pravo na
prigodne nagrade za uskrsne i bozi¢ne blagdana te
dara u naravi do visine ukupno neoporezivog iznosa
propisanog sukladno propisima kojima se ureduje
porez na dohodak.

(2) Visina, nacin i vrijeme isplate utvrduju se
odlukom opc¢inskog nacelnika, ukoliko su sredstva
osigurana proracunom.

VIll. OSTALA MATERIJALNA PRAVA

Clanak 27.

(1) Sluzbenici i namjestenici ostvaruju i druga ma-
terijalna prava po osnovi naknada, potpora, nagrada,
dnevnica i otpremnina, i to:

- naknadu troSkova prijevoza i troS8kova nocenja

za sluzbena putovanja

- naknadu troSkova za prijevoz

- naknadu za troSkove prehrane

- jubilarnu nagradu

- otpremninu

- potpore za slu€aj smrti sluzbenika i namjestenika

kao i u slu¢aju smrti ¢lana uze obitelji

- potporu za rodenje djeteta sluzbenika odnosno

namjestenika

- potpore zbog invalidnosti sluzbenika i namje-

Stenika

- pravo na sluzbena odijela i radnu odjecu.

(2) Sluzbenici i namjestenici ostvaruju i druga ma-
terijalna prava osim navedenih u stavku 1. ovog ¢lanka
pod uvjetom da je isto utvrdeno poreznim propisima,
i to do visine neoporezivog iznosa, te pod uvjetom
da su sredstva za tu namjenu planirana u proracunu
Opcine Sveti Burd.

(3) Odluku o ostvarivanju prava iz stavka 1. i 2.
donosi opc¢inski nacelnik.

1. Dnevnice i troSkovi sluzbenih putovanja

Clanak 28.

(1) Kada je sluzbenik i namjestenik upuc¢en na
sluzbeno putovanje, pripada mu naknada prijevoznih
troSkova, dnevnice i naknada iznosa hotelskog ra¢una
za spavanje.

(2) Pod sluzbenim putovanjem razumijeva se pu-
tovanje u zemlji i inozemstvu, a dnevnica se isplaéuje
za putovanje iz mjesta rada ili iz mjesta prebivaliSta
sluzbenika koji se upucéuje na sluzbeno putovanje na
drugo mjesto (osim u mjesto u kojem ima prebivaliste
ili boraviste), a udaljenosti najmanje 30 kilometara radi
obavljanja, u nalogu za sluzbeno putovanje, odredenih
poslova njegovog radnog mjesta, a u svezi s djelatnosti
Opcine Sveti Burd.

(3) Sluzbenik i namjestenik upucen od strane
opc¢inskog nacelnika ili pro€elnika na Skolovanje,
edukaciju, seminar i sl. ima pravo na dnevnicu i osta-
la prava sukladno odredbama ovog &lanka za cijelo
vrijeme izobrazbe.

(4) Sluzbeniku i namjesteniku mora se izdati nalog
za sluzbeno putovanje najmanje 24 sata prije putova-
nja u kojem mora biti naznaceno prijevozno sredstvo.

(5) Sluzbenik i namjeStenik ima pravo na punu
dnevnicu ako putovanje traje 12 sati ili viSe od 12
sati, a pola dnevnice ako putovanje traje 8 sati ili viSe
od 8 sati, a manje od 12 sati, za $to se uzima u obzir
ukupan broj sati provedenih na putu, od polaska na
sluzbeno putovanje do povratka sluzbenog putovanja.

(6) Za koristenje osobnog automobila u sluzbene
svrhe sluzbenik i namjestenik imaju pravo na nakna-
du za svaki prijedeni kilometar u iznosu odredenim
poreznim propisima.

(7) Na osnovi valjanog putnog naloga, podnosi se
obracun troSkova sluzbenog putovanja i prilaze valja-
na dokumentacija. Obrac¢un se mora podnijeti u roku
od tri dana od dana zavrSetka sluzbenog putovanja.

2. Naknada troSkova za prijevoz

Clanak 29.

(1) Sluzbenik i namjestenik s prebivaliStem u naselju
Sveti Burd ima pravo na naknadu putnih troSkova u
iznosu od 26,00 eura.

(2) Prebivaliste odnosno boraviste sluzbenika i
namjestenika u smislu ovog ¢&lanka je prebivaliste
odnosno boraviste sluzbenika i namjeStenika sukladno
Zakonu o prebivalistu.

(3) Sluzbeniku i namjesteniku s prebivaliS§tem izvan
naselja Sveti Burd odnosno izvan Opc¢ine Sveti Burd
se iznos naknade troSkova za prijevoz obracunava
na sljedeci nacin:

1. ako je od prebivaliSta odnosno boravista sluzbe-
nika i namjeStenika do mjesta rada organiziran
javni prijevoz, sluzbenik odnosno namjestenik
ima pravo na naknadu troSka godiSnje karte
ako postoji moguénost kupnje godisSnje karte,
mjesecne karte ako ne postoji mogucénost kup-
nje godisnje karte, odnosno pojedinacne karte
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ako ne postoji mogucnost kupnje godisnje ili
mjesecne karte,

2. u slu€aju postojanja organiziranog javnog pri-
jevoza kojeg sluzbenik i namjesStenik ne koristi,
ostvarit ¢e pravo na naknadu troSkova prijevoza,
koja ¢e se za svaki pojedini mjesec isplacivati
u visini 1/12 cijene godi$nje karte ako postoji
mogucnost kupnje godiSnje karte, odnosno u
visini mjesecCne karte ako ne postoji moguénost
kupnje godiSnje karte ili pojedinacne karte ako
ne postoji moguénost kupnje godiSnje ili mje-
secCne karte,

3. ako je od prebivalista odnosno boravista do
mjesta rada organiziran javni prijevoz iz toCke
1.1 2. ovoga stavka od viSe prijevoznika, a koji
prometuju na istoj relaciji, naknada troSkova
prijevoza ¢Ce se ispladivati u visini koja je po-
voljnija za poslodavca,

4. ako od prebivalista odnosno boravista do mje-
sta rada nema organiziranog javnog prijevoza,
naknada troSkova prijevoza isplatit ¢e se u visini
od 0,33 eur po prijedenom kilometru, do visine
od najvise 188,00 eura mjesecno.

(4) Ako sluzbenik odnosno namjestenik nije dolazio
na posao 20 i viSe radnih dana, naknada za taj mjesec
mu se ne isplacéuje.

3. Jubilarna nagrada

Clanak 30.

(1) Sluzbenik ima pravo na jubilarnu nagradu za
neprekidni rad u Op¢ini Sveti Burd u iznosu kako slijedi:

- za5godina -250,00 eura
- za 10 godina - 300,00 eura
- za 15 godina - 350,00 eura
- za 20 godina -400,00 eura
- za 25 godina -450,00 eura
- za 30 godina -500,00 eura
- za 35 godina -550,00 eura
- za 40 godina - 600,00 eura.

(2) Jubilarna nagrada isplacuje se prvog narednog
mjeseca od mjeseca u kojem je sluzbenik ili namje-
Stenik ostvario pravo na jubilarnu nagradu.

(3) Iznimno, ako sluzbeniku ili namjesteniku pre-
staje sluzba, a ostvario je pravu na jubilarnu nagradu,
nagrada Ce se isplatiti sluzbeniku i namjesteniku slje-
deceg dana mjeseca po prestanku sluzbe, a u slucaju
smrti sluzbenika i namjestenika njihovim nasljednicima
sukladno Zakonu o nasljedivanju.

4. Otpremnina

Clanak 31.

(1) Sluzbeniku koji odlazi u mirovinu nakon mini-
malno dvije godine neprekidnog rada u Op¢ini Sveti
Burd, pripada mu pravo na otpremninu u iznosu koji se
odreduje s obzirom na duzinu prethodnog neprekidnog
trajanja radnog odnosa u Opcini Sveti Durd.

(2) Otpremnina iz stavka 1. ovog ¢lanka se odreduje
u iznosu od jedne treéine prosjeéne mjesecCne place
koju je sluzbenik ostvario u tri mjeseca prije prestanka
sluzbe, za svaku navrSenu godinu rada u Opcini Sveti
Burd, a najviSe do iznosa od Cetiri prosjeéne mjesectne
neto place ispla¢ene po radniku u Republici Hrvatskoj
za zadnja tri mjeseca prije stjecanja prava na mirovinu.

(3) Sluzbenik i namjestenik kojem prestaje sluzba
radi odlaska u mirovinu ostvaruje pravo na otpremninu
u iznosu u visini neoporezivog iznosa sukladno propi-
sima kojima se ureduje porez na dohodak.

5. Pravo na potpore

Clanak 32.

(1) U slu€aju smrti sluzbenika i namjestenika,
dijete ili suprug odnosno supruga ili roditelji umrlog
imaju pravo na pomo¢ u visini do neoporezivog izno-
sa propisanog sukladno propisima kojima se ureduje
porez na dohodak.

(2) Sluzbenik i namjestenik takoder ima pravo na

potporu:

- usluc€aju smrti ¢lana uze obitelji (bracnog druga,
roditelja, roditelja bra€nog druga, djece i drugih
predaka i potomaka u izravnoj liniji) u visini
do neoporezivog iznosa propisanog sukladno
propisima kojima se ureduje porez na dohodak,

- uslu€aju invalidnosti radnika (godiSnje) u visini
do neoporezivog iznosa propisanog sukladno
propisima kojima se ureduje porez na dohodak,

- u sluc€aju bolovanja duzeg od 90 dana (godis-
nje) u visini do neoporezivog iznosa sukladno
propisima kojima se ureduje porez na dohodak,

- za novorodeno dijete u visini do neoporezivog
iznosa propisanog sukladno propisima kojima
se ureduje porez na dohodak.

6. Pravo na sistematski pregled

Clanak 33.
Svi sluzbenici i namjestenici imaju jednom u dvije
godine pravo na sistematski pregled, u vrijednosti koju
odredi op¢inski nacelnik posebnom odlukom.

7. Dar za djecu

Clanak 34.

Sluzbeniku i namjesteniku koji ima dijete mlade
od 15 godina i za koje ostvaruje osobni odbitak za
uzdrzavanog ¢lana obitelji, pripada pravo na dar za
dijete povodom Dana Svetog Nikole, u vrijednosti koju
odredi opc¢inski nacelnik posebnom odlukom.

X. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 35.

U slu€aju da sluzbenik ili namjeStenik krsi obveze
iz sluzbeni¢kog odnosa utvrdene ovim Pravilnikom,
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primijenit ¢e se odgovaraju¢e odredbe Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi.

XI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 36.

Sluzbenici i namjeStenici zate€eni u sluzbi, na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni
na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom.

Clanak 37.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti
Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Sveti Burd (»Sluzbeni vjesnik Varazdin-
ske zupanije«, broj 19/23 i 40/23) te Pravilnik o radu
KLASA: 110-03/21-04/1, URBROJ: 2186-21-04-21-1,
od 1.3.2021. godine.

Clanak 38.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objave u »Sluzbenom vjesniku Varazdinske Zupanije«.

KLASA: 110-03/24-04/1
URBROJ: 2186-21-04-24-1
Sveti Burd, 24. svibnja 2024.

Opcinski nacelnik
Josip Jany, v.r.

7.

Na temelju ¢lanka 13. stavka 2. Zakona o placama
u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (»Na-
rodne novine«, broj 28/10i 10/23) i ¢lanka 40. Statuta
Opcine Sveti Burd (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske zZu-
panije«, broj 30/21 i 18/23), opc¢inski nacelnik Opc¢ine
Sveti Durd, donosi sljededi

PRAVILNIK

o kriterijima za utvrdivanje natprosjec¢nih
rezultata u radu i na¢inu isplate dodatka
za uspjesnost u radu u Op¢ini Sveti BDurd

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom utvrduju se kriteriji za utvr-
divanje natprosjecnih rezultata u radu sluzbenika i
namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢éine
Sveti Burd, te nacin isplate dodatka za uspjesSnost u
radu (dalje u tekstu: Pravilnik).

(2) lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju
rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se na
muske i Zenske osobe.

Clanak 2.

(1) Za natprosje€ne rezultate u radu, sluzbenici
i namjesStenici mogu ostvariti pravo na dodatak za
uspjesSnost u radu.

(2) Dodatak za uspjesSnost na radu moze iznositi
godisnje najviSe tri bruto plac¢e sluzbenika ili namje-
Stenika koji ostvaruje dodatak i ne mozZe se ostvarivati
kao stalni dodatak uz placu.

Clanak 3.

(1) Sluzbeniku, odnosno namjesteniku za kojeg je
utvrden natprosjecan rezultat u radu, moze se isplatiti
dodatak za uspjeSnost na radu u viSe navrata tijekom
jedne proracunske godine, time da jednokratna isplata
ne moze iznositi viSe od 30% bruto place.

(2) Pod bruto placom sluzbenika i namjeStenika
podrazumijeva se pla¢a koju ¢ini umnozak koefici-
jenta slozenosti poslova radnog vremena na koje je
sluzbenik ili namjestenik rasporeden i osnovice za
obracun plaée, uvecéan za 0,5% za svaku navr$enu
godinu radnog staza.

Clanak 4.

Kriteriji za utvrdivanje natprosjecnih rezultata u
radu sluzbenika i namjestenika su:

1. ocjena kojom je sluzbenik, odnosno namjestenik
ocijenjen - obvezni kriterij, s ocjenom »odli¢an«
ili »vrlo dobar,

2. kvaliteta obavljenih poslova viSa od prosjeka,

3. opseg obavljenih poslova koji prelazi uobica-
jeni opseg obavljanja poslova tijekom radnog
vremena,

4. odnos prema radu,

5. uspjesno i pravodobno rjeSavanje iznimno kom-
pleksnog predmeta koji je od velikog znacaja
za djelatnost Op¢ine Sveti Burd,

6. uspjesSno i pravodobno obavljanje privremeno
povecanog opsega posla ili izvanrednog posla
koji se nije mogao predvidjeti u neprekinutom
trajanju od najmanje 15 radnih dana,

7. obavljanje poslova odsutnog sluzbenika ili na-
mjestenika uz redovito i pravodobno obavljanje
poslova svoga radnog mjesta u neprekinutom
trajanju od najmanje 15 radnih dana,

8. zbog unapredenja poslovnog procesa u uprav-
nom tijelu ili djelovanje u sluzbi ili u vezi sa
sluzbom koje je doprinijelo ugledu i afirmaciji
Opc¢ine Sveti burd.

Clanak 5.
Pojedini pojmovi u smislu ovog Pravilnika imaju
sljedecée znacenje:

1) ocjena kojom je sluzbenik, odnosno namjestenik
ocijenjen je posljednja utvrdena godi$nja ocjena

2) kvaliteta obavljenih poslova visa od prosjeka
su rezultati rada u kojima je sloZzenost, tezina
i sadrzajnost obavljenih poslova, odnosno
iskazana stru¢nost i prakti¢na vjestina visa od
uobiajene (prosjecne) za takvu vrstu posla

3) opseg obavljenih poslova koji prelazi uobi¢ajeni
opseg obavljanja poslova su rezultati rada koji
po opsegu prelaze koli€inu koja je planirana za
pojedinog sluzbenika, odnosno namjeStenika u



