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REPUBLIKA HRYATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA

Opé¢ina Sveti Durd
Op¢inski nacelnik

KLASA: 110-01/26-01/3
URBROJ: 2186-21-04-26-1
Sveti Purd, 13. veljace 2026.

Na temelju &lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine“ broj 86/08., 61/11., 4/18., 112/19. i 17/25.), ¢lanka 28.
Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®
broj 74/10., 125/14. i 48/25.) i ¢lanka 40. Statuta Opéine Sveti Purd (,,Sluzbeni vjesnik Varazdinske
Zupanije* broj 30/21. i 18/23.) opéinski nacelnik Opéine Sveti Purd na prijedlog procelnice
Jedinstvenog upravnog odjela donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu i nacinu rada
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Sveti Durd

I. UVYODNE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Sveti Durd,
nazivi radnih mjesta, opis poslova pojedinih radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti potrebni za njihovo
obavljanje, potreban broj izvrsitelja, materijalna i druga prava sluZbenika i namjestenika i druga pitanja
od znatenja za rad i radne odnose u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Sveti Durd (u daljnjem
tekstu: Jedinstveni upravni odjel).

Clanak 2.
Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonskim propisima i Statutom Op¢ine Sveti Durd.

Clanak 3.
(1) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, upotrebljavaju se neutralno i
odnose se na muske i Zenske osobe.
(2) U rjesenjima kojima se odluduje o pravima, obavezama i odgovornostima sluzbenika, kao iu potpisu
pismena te na uredskim natpisima, naziv sluzbe navodi se u rodu koji odgovara spolu sluZbenika,
odnosno namjestenika rasporedenog na radno mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.
(1) Jedinstveni upravni odjel obavlja stru€ne, opée, administrativno tehnitke i druge poslove za potrebe
Op¢inskog vijeca, op¢inskog nalelnika i njihovih radnih tijela.



(2) Osim poslova iz stavka 1. ovog ¢&lanka Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz upravnih
podrudja: drustvenih djelatnosti, gospodarstva, financija, komunalno stambenih djelatnosti, zatite
okoli3a te gospodarenja otpadom, prometa i veza, imovinsko pravnih odnosa, upravljanja nekretninama
na podruéju Opéine, kao i druge poslove koji su zakonom, drugim propisima i opéim aktima stavljeni u
nadleZnost Op¢ine kao jedinice lokalne samouprave.

Clanak 5.
(1) Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na na€in utvrden zakonom,
drugim propisima, Statutom te op¢im aktima Op¢ine Sveti Durd.
(2) Jedinstveni upravni odjel odgovoran je opéinskom nacelniku za zakonito i pravovremeno obavljanje
poslova iz svog djelokruga.
(3) Op¢inski nadelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.
(4) U obavljanju poslova iz svoje nadleZnosti Jedinstveni upravni odjel samostalan je u granicama
utvrdenim zakonom i opéim aktima Opéine.
(5) Op¢inski nalelnik donosi plan prijema na rad u Jedinstveni upravni odjel za svaku kalendarsku
godinu.

Clanak 6.
(1) Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi proCelnik.
(2) Progelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan i pravodoban
rad te za izvriavanje zadataka i poslova iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela.
(3) Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duZan je izvjei¢ivati nacelnika Opéine o stanju u
odgovarajué¢im podrudjima iz nadleZnosti Odjela.
(4) U razdoblju odsutnosti proelnika Jedinstvenog upravnog odjela njegove poslove moZze obavljati
sluzbenik kojeg za to pisano ovlasti opéinski nacelnik.

Clanak 7.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proradunu Opéine Sveti Durd.

III. UVJETI ZA PRIJAM U SLUZBU I RASPORED

Clanak 8.
(1) Radna mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu popunjavaju se putem javnog natjeCaja, temeljem
plana prijma u sluzbu. Plan prijma donosi op¢inski nalelnik, na prijedlog proc¢elnika Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Sveti Durd.
(2) Natje€aj za prijam sluzbenika i namjestenika raspisuje proCelnik, dok natjeaj za imenovanje
pro¢elnika raspisuje opéinski nacelnik.
(3) Natjecaj se obavezno objavljuje u »Narodnim novinama« i na mreZnim stranicama Op¢ine Sveti
burd. Dodatno, natjeaj se moze objaviti i u dnevnom ili tjednom tisku.
(4) Obvezni sadrZaj natje¢aja, broj ¢lanova povjerenstva, nacin provjere znanja i sposobnosti kandidata
te kompletni postupak prijma u sluzbu propisani su Zakonom o sluZbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 9.
(1) Sluzbenici koji se primaju u sluZbu u Jedinstveni upravni odjel na neodredeno vrijeme, primaju se
uz obvezni probni rad u trajanju od tri mjeseca.
(2) Sluzbenici koji se primaju u sluzbu na odredeno vrijeme, predvidivog trajanja sluzbe od najmanje
Sest mjeseci, primaju se uz obvezni probni rad u trajanju od dva mjeseca.
(3) Sluzbeniku se otkazuje sluzba ako nije zadovoljio na probnom radu, a sluZba mu prestaje danom
izvrsnosti rjeSenja o prestanku sluzbe otkazom.
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Plan prijma u sluzbu
Clanak 10.

(1) Planom prijma u sluzbu utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opéine Sveti Purd, potreban broj sluZbenika i namjestenika na neodredeno vrijeme za
razdoblje za koje se plan donosi i planira se broj vjezbenika odgovarajude stru¢ne spreme i struke.

(2) Planom prijma u sluzbu utvrduje se i popunjenost radnih mjesta u upravnim tijelima pripadnicima
nacionalnih manjina i planira zapo$ljavanje potrebnog broja pripadnika nacionalnih manjina radi
ostvarivanja zastupljenosti, sukladno Ustavnom zakonu o pravima nacionalnih manjina i zakonu kojim
se ureduje sustav lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave.

Priprema i donoSenje plana

Clanak 11.
(1) Progelnik Jedinstvenog upravnog odjela priprema prijedloge plana prijma u sluzbu u vrijeme kad se
priprema nacrt proraduna lokalne jedinice za sljedecu kalendarsku godinu, i to tako da s njim bude
uskladen.
(2) Na temelju prikupljenih prijedioga iz stavka 1. ovoga ¢&lanka, a vodeCi ratuna o potrebama
Jedinstvenog upravnog odjela i raspolozivim financijskim sredstvima Op¢ine Sveti Durd, opcinski
nadelnik utvrduje Plan prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Sveti Durd.
(3) Plan prijma u sluzbu utvrduje se u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu proraduna za
kalendarsku godinu na koju se plan odnosi.

IV. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI 1 DRUGI UVJETI

Clanak 12.
Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu koja
sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu. U
Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljede¢a radna mjesta s opisom poslova, stru¢nim i drugim
uvjetima te brojem izvritelja kako slijedi:

L PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA 1 izvrditelj
Kategorija I. | Potkategorija glavni rukovoditelj | Razina potkategorije -
FJst.r o.Jstvena Jedinstveni upravni odjel Klasifikacijski rang 1.
jedinica
% radnog

Opis poslov j
pis p a radnog mjesta vremena

- upravlja Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu s propisima kojima se ureduje lokalna i
podru¢na (regionalna) samouprava, Statutom Opéine Sveti Purd i opéim aktima Op¢ine Sveti 10 %
Purd, vodi brigu o pravodobnom i zakonitom donosenju i uskladenju opc¢ih akata Opéine Sveti
Purd s vaZe€im propisima

- organizira i koordinira obavljanje poslova iz djelokruga u Jedinstvenom upravnom odjelu i 59
osigurava njihovo zakonito i pravovremeno obavljanje ¢

- priprema nacrte odnosno prijedloge opéih i pojedina¢nih akata koje donosi opéinski na¢elnik
Opéine Sveti Purd i Opéinsko vijeée Opéine Sveti Purd, 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 Op¢inskog vije¢a Opcinskog vije¢a Opéine Sveti Durd te 5 9
sjednice i sastanke drugih radnih i savjetodavnih tijela ¢
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- vodi brigu o objavi akata opéinskog nacelnika Opcine Sveti Purd i Opéinskog vije¢a u
sluZbenom glasilu Op¢ine Sveti Durd, 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 10%
skladu s vaZzec¢im propisima, obavlja imovinsko-pravne poslove ’

- izraduje izvje¥éa i analize iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, ako isto, u skladu s 50,
opisom poslova radnog mjesta, ne obavlja drugi sluzbenik ’

- 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
drukéije

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

- provodi postupke jednostavne nabave 5%

- provodi postupke prisilne naplate opéinskih prihoda 5%

- prati rad ustanova i trgovackih drustava kojih je osniva¢ odnosno ¢lan Op¢ina Sveti Durd te
im pruZa potrebnu struénu i tehnitku pomoé¢, 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 10 %
opisom poslova nije stavljeno u opis poslova drugog sluzbenika ’

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Struéno znanje:

Sveuc¢ilisni diplomski studij ili sveu&ili¥ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij iz podru&ja ekonomije ili drudtvenih djelatnosti s najmanje jednom godinom radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za rukovodenje, poznavanje rada na ratunalu i vozacka dozvola B kategorije.

Iznimno, na radno mjesto progelnika Jedinstvenog upravnog odjela moZe biti imenovana osoba koja zavrsi
sveuc¢iligni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij iz podru¢ja ekonomije ili drudtvenih znanosti i
koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima i ispunjava ostale uvjete za
imenovanje, ako se na javni natjetaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla najvide razine koji ukljuduje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti: uklju¢uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovomost za zakonitost rada i
postupanja, uklju¢ujuci $iroku nadzornu i upravljatku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na dono3enje
odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu.

Stupanj struéne komunikacije: stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnoga tijela.
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1. | STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE I RACUNOVODSTVO 1 izvriitelj
Kategorija III. | Potkategorija stru¢ni suradnik Razina -
; Jedinstveni upravni odjel

!.Jst.r O.J SVERS Klasifikacijski rang 8.
jedinica

. . % radnog
Opis poslova radnog mjesta T eiein
- vodi prora¢unsku, financijsku i knjigovodstvenu dokumentaciju za ,,Dje¢ji vrti¢ Suncokret 259
Sveti Purd” ¢
- priprema javne pozive i javne natjedaje Koji se financiraju iz proratuna Op¢ine Sveti Durd 10 %
- jzraduje financijske i druge izvjeitaje iz svog djelokruga u skladu s propisima 15 %

- priprema i provodi programe, planove i natjecaje za dodjelu sredstava organizacijama
civilnog drustva te prati provedbu sklopljenih ugovora temeljem tih natjecaja i o tome 10 %
sastavlja potrebna izvjeica

- objavljuje odluke, obavijesti, podatke, izvjei¢a te druge zapise na druStvenim mreZama i 10%
sluzbenoj web stranici Op¢ine Sveti Purd, informiranje javnosti °
- sudjeluje u izradi programa za unapredenje i poticanje razvoja gospodarstva, turizma i 15 %
poljoprivrede °

- u odsutnosti protelnika Jedinstvenog upravnog odjela vodi upravni postupak i rjeSava u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela te obavlja i druge 15 %
odgovarajuce poslove po nalogu protelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Stru¢no znanje: sveudili¥ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij iz podru¢ja ekonomije,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na
racunalu, vozatka dozvola B kategorije.

SloZenost poslova: stupanj sloZenosti koji uklju¢uje izvriavanje administrativnih i jednostavnijih struénih
poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razlititih zadaca u &ijem rjeSavanju se primjenjuje
ograniten 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 ogranien povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornesti: odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

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

IIL | STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINU, GOSPODARSTVO, RAZVOJNE | 1 izvrSitelj
PROJEKTE I DRUSTVENE DJELATNOSTI
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Kategorija III. | Potkategorija Struéni suradnik Razina potkategorije -
. Jedinstveni upravni odjel

FJst.r 0." stvena Klasifikacijski rang 8.
jedinica

. . % radnog

I

Opis poslova radnog mjesta vremena
- priprema izvjes¢a za opéinskog nacelnika i Opéinsko vijece 5%

- vodi brigu i potrebne evidencije o nekretninama u vlasnistvu Op¢ine, a naro¢ito o poslovnim

zgradama i prostorijama, te o neizgradenom gradevinskom zemlji§tu i komunalnoj 10 %
infrastrukturi

- priprema akte o upravljanju nekretninama, pokretninama i imovinskim pravima u vlasnistvu 10 %
Opéine (]
- prati objavu natje¢aja, priprema prijave projekata za dodjelu sredstava iz nacionalnih fondova R

. i L 30 %
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 statisti¢ka izvje$¢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 %
- priprema natje&aje za zakup i prodaju nekretnina u vlasnistvu Op¢ine 5%
- pruza tehnicku i struénu pomod¢ proradunskim korisnicima u svezi prijave i provedbe 10 %
projekata )
- obavlja i druge poslove prema nalogu pro¢elnika odnosno nadredenog sluzbenika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Stru¢no znanje: sveudilidni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij iz podrudja drustvenih
znanosti, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZavni ispit, vozatka
dozvola B kategorije.

SloZenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuuje izvriavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih
poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih zadaca u &ijem rjeSavanju se primjenjuje ograniteni broj
propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih 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 ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj stru€ne komunikacije: Stupanj udestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje 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 III. | Potkategorija referent Razina potkategorije -
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Ustrojstvena Jedinstveni upravni odjel

jedinica Klasifikacijski rang

11.

Opis poslova radnog mjesta

% radnog
vremena

- priprema prijedlog proratuna Op¢ine Sveti Durd, izmjena proraduna i prate¢ih akata kao i

prijedloge ostalih akata iz podrugja financija i prora¢una Opéine Sveti Purd i proraunskih 15 %
korisnika
- sastavlja financijska izvje$¢a o izvriavanju proratuna Opéine Sveti Durd i druga izvje3ca iz 10 %
svog djelokruga rada za potreba opéinskih tijela, proratunskih i vanjskih korisnika ’
- izraduje kvartalne, polugodidnje i godidnje financijske izvjestaje za Opéinu Sveti Purd i

. .o , . e s e e N . 15 %
njezine proradunske korisnike te izraduje polugodi¥nji i godinji obracun proratuna za iste
- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa iz svoje nadleznosti 10%
- vodi propisane o&evidnike i evidencije i izdaje izvode odnosno potvrde iz tih ofevidnika 59
odnosno evidencija °
- vodi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara sa obraunom amortizacije i 10 %
revalorizacije ’
- izraduje financijska izvjes¢a, vodi brigu o zakonskim rokovima dostave financijskih
izvjestaja, statistikih i drugih izvjeStaja te dostavlja sve financijske i statistitke izvjestaje 10%
nadleznim tijelima (DrZavni ured za reviziju, Financijska agencija, Porezna uprava, DrZavni
zavod za statistiku, Ministarstvo financija i dr.)
- sastavlja statistike izvjestaje u skladu s propisima 10 %
- uskladuje analiti¢ke evidencije sa stanjem bilance i glavne knjige 10 %

5%

- ¢uva i arhivira knjigovodstvenu dokumentaciju

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Struéno znanje: srednja struéna sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na raéunalu, poloZen drZavni ispit.

SloZenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuduje 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 ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj stru&ne komunikacije: stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljutuje kontakte unutar nizih

unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

V. | REFERENT ZA FINANCIJE I KOMUNALNI SUSTAV

1 izvr8itelj

Kategorija II1. | Potkategorija referent Razina potkategorije

Jedinstveni upravni odjel
Ustrojstvena jedinica Klasifikacijski rang

11.
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. . % radnog
Opis poslova radnog mjesta vremena
- vodi urudZbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka, knjigu poste i ostale pomocne 10 %
evidencije potrebne za uredsko poslovanje ’

- vodi poslove pismohrane (¢uvanje, koriitenje, izlu¢ivanje dokumentacije) 5%

- vodi kadrovsku evidenciju — evidencije o radnicima, vr$i prijave i odjave nadleZnim tijelima,
izraduje izvje§ca za potrebe kontrole uplate doprinosa, vr$i isplatu placa i drugih naknada 5%
sluzbenicima i namjeStenicima i izabranim duZnosnicima, vr$i ostala pla¢anja (dobavljaiidr.)

- u suradnji s pro¢elnikom priprema materijale za sjednice Opcinskog vije¢a i radnih tijela,
umnozava i slaze materijale za sjednice; sudjeluje u izradi prijedloga odluka i ostalih opéih 10 %
akata, pi%e zakljutke i odluke sa sjednica, te samostalno izraduje dopise, uvjerenja i potvrde

- vodi postupke priznavanja prava na financiranje ili sufinanciranje prema zahtjevima fizickih 15 %
i pravnih osoba te priprema nacrte pojedina¢nih akata u takvim postupcima °

- vodi evidencije obratuna 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 za 25 %
uredenje voda

- vodi evidenciju o priznatim pravima iz podru¢ja socijalne skrbi te provodi postupke i 10 %
priprema rjeSenja ’
- izraduje izvje$ca 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
odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na raéunalu, poloZen stru¢ni ispit za za$titu i obradu arhivskoga i
registraturnoga gradiva u psimohranama, poloZen drzavni ispit.

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

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

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

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

VI. | REFERENT - KOMUNALNI REDAR 1 izvrSitelj
Kategorija III. | Potkategorija referent Potkategorija -

Ustrojstvena Jedinstveni upravni odjel

edini Klasifikacijski rang 11.
Jedinica Vlastiti pogon
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. % radnog
o .
pis poslova radnog mjesta R

- provodi upravni postupak i rje§ava o pravima, obvezama i pravnim interesima fizi¢kih i o

. . - o S o 40 %
pravnih osoba iz oblasti komunalnog i poljoprivrednog redarstva i zastite okoli3a
- 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 vaZeéim propisima o poljoprivrednom zemljistu. ’
- provodi inspekcijski nadzor nad gradenjem i izvodenjem radova sukladno ovlastima iz 15 %
propisa o gradnji i gradevinskoj inspekeiji ’
- obavlja i druge odgovarajuée poslove prema nalogu profelnika Jedinstvenog upravnog 59
odjela odnosno drugog nadredenog sluzbenika °

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

Stru¢no znanje: gimnazija ili &etverogodi¥nja srednja stru¢na sprema gradevinske, poljoprivredne, upravne ili
sli¢ne tehnicke ili drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen
drzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, vozacka dozvola B kategorije.

SloZenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljutuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornesti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluZbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

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

VII. | OSTALA RADNA MJESTA NAMJESTENIKA IL. POTKATEGORUJE, IL | | izvriitelj
RAZINE - KOMUNALNI RADNIK

.. . namjestenik IL. . ..
K . N R k .
ategorija IV. | Potkategorija potkategorije azina potkategorije 2
Jedinstveni upravni odjel
Ustrojstvena jedinica Klasifikacijski rang 13.
Vlastiti pogon
% radnog

Opis poslova radnog mjesta vremena

- u skladu s uputama opéinskog nacelnika ili pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela
odnosno, nadredenog sluzbenika, koordinira i nadzire uredenje i odrZavanje javnih zelenih 50 %
povrsina, groblja, parkova, dje¢jih igralidta i ostalih javnih povrdina u vlasnistvu Opéine Sveti ’
Durd

- brine o redovitom odrzavanju komunalnih strojeva, opreme i vozila 10 %
- vodi evidenciju strojeva, alata i opreme koje koriste u svom radu koriste pomoc¢ni radnici 5%
- u skladu s uputama opéinskog nacelnika ili protelnika Jedinstvenog upravnog odjela, 25 %

odnosno, nadredenog sluzbenika, koordinira &i§¢enje i odrzavanje povrsina oko objekata u




vlasnitvu Opéine Sveti Purd i drugih objekata javne namjene vrsi manje popravke i
odrZavanja objekata u vlasniStvu Opéine Sveti Burd

- obavlja prijevoz alata, materijala, opreme i pomo¢nih radnika

5%

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu proelnika Jedinstvenog upravnog odjela
odnosno nadredenog sluzbenika

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Stru¢no znanje: niZa stru¢na sprema ili osnovna $kola, vozatka dozvola B kategorije

SloZenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje jednostavne i standardizirane pomo¢no-tehnicke

poslove

Stupanj odgovornesti: stupanj odgovomosti koji ukljuuje odgovomost za materijalne resurse s kojima radi,

te pravilnu primjenu pravila struke.

VIII. | POMOCNI RADNIK

4 izvrSitelja

s . namjestenik II. : ..
Kategorija IV. | Potkategorija potkategorije Razina potkategorije 2.
Jedinstveni upravni odjel
Ustrojstvena jedinica Klasifikacijski rang 13.
Vlastiti pogon
. . % radnog
Opis poslova radnog mjesta Stemeiis
- ureduje i odrzava javne zelene povriine, groblja, parkove i djecja igraliSta 50 %
- brinu o redovitom odrZavanju komunalnih strojeva i opreme 10 %
- &isti i odrZava povrine oko objekata u vlasnistvu Opéine Sveti Purd i drugih objekata javne
namjene te odrZava, &isti i vr§i manje popravke i odrZavanje objekata u vlasniStvu Opéine Sveti 15%
burd
- raznosi sluZbenu postu, obavijesti, plakate i letke na podrudju Opéine Sveti Durd 5%
- ru¢no &isti snijeg na mjestima nedostupnim strojevima 5%
- obavlja i druge odgovarajuée poslove po nalogu opéinskog natelnika ili protelnika 15 %
0

Jedinstvenog upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Stru¢no znanje: niZa stru¢na sprema ili osnovna Skola

SloZenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljuguje jednostavne i standardizirane pomocno-tehnicke

poslove

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

te pravilnu primjenu pravila struke.
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IX. | SPREMAC 1 izvriitel]
Kategorija IV. | Potkategorija namjeStenik = Razina potkategorije 2
gory ’ gory potkategorije P gory )
Jedinstveni upravni odjel
Ustrojstvena jedinica Klasifikacijski rang 13.
Vlastiti pogon
. . % radnog
Opis poslova radnog mjesta N
- obavlja poslove &i¥¢enja radnih prostorija, namjestaja, sanitarija, prozora i druge opreme u 60 %
(1]

prostorima Op¢ine i prema potrebi u drugim prostorima u vlasnistvu Op¢ine

- po potrebi i nalogu op¢inskog nacelnika ili procelnika Jedinstvenog upravnog odjela odnosno
drugog nadredenog sluzbenika pomaZe pomocénim radnicima pri ¢iS¢enju i odrzavanju i oko 20 %
objekata u vlasnistvu Opéine Sveti Durd i drugih objekata javne namjene te odrzava, &isti i vrsi
manje popravke i odrzavanje objekata u vlasni$tvu Opéine Sveti Durd

- vodi brigu o drustvenim domovima Op¢ine i njihovom inventaru 10%

- obavlja i druge odgovarajuée poslove po nalogu progelnika Jedinstvenog upravnog odjela 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Stru¢no znanje: niZa struéna sprema ili osnovna Skola

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljutuje jednostavne i standardizirane pomocno-tehnicke
poslove

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

V. PRAVA, DUZNOSTI I ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA U
UPRAVNOM ODJELU OPCINE SVETI DPURD

Clanak 13.
Sluzbenici i namjedtenici u Jedinstvenom upravnom odjelu imaju prava, duZnosti i odgovornosti
utvrdene zakonom, opéim aktima Op¢ine Sveti Durd, ovim i drugim pravilnicima kojima se ureduju
njihova prava, duZnosti i odgovornosti.

Clanak 14.
SluZbenici su duzni pravovremeno, savjesno i kvalitetno obavljati poslove i zadace koji su im povjereni
pridrzavajuéi se Ustava, zakona i drugih propisa i pravila struke, te postupati po uputama nadredenog
sluzbenika.

Clanak 15.
Sluzbenici i namjestenici su duzni u ophodenju sa strankama:
- primati stranku na nadin da joj svojim postupcima olak3aju ostvarenje njihovih prava, interesa i obveza,
- pruzati strankama struénu pomoé u okviru svog djelokruga, odnosno uputiti stranku na tijelo koje je
nadleZno za rjeSavanje zahtjeva.
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Clanak 16.
Opéinski natelnik moze odrediti uredovne dane za rad sa strankama, s tim da se primitak pismenih
podnesaka strankama mora osigurati tijekom cijelog radnog vremena.

VL. DRUGA PITANJA OD ZNACENJA ZA RAD I RADNE ODNOSE U JEDINSTVENOM
UPRAVNOM ODJELU RADNO VRIJEME, ODMORI I DOPUSTI

Clanak 17.
(1) Puno radno vrijeme sluZbenika i namjeStenika iznosi 40 sati tjedno.
(2) Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, od ponedjeljka do petka, a subota i nedjelja
su neradni dani.
(3) Radno vrijeme zapo¢inje u 7.00 sati, a zavr§ava u 15.00 sati od ponedjeljka do petka.
Dnevno radno vrijeme ne moze biti krace od 8 niti duZe od 12 sati.
(4) Sluzbenik, odnosno namjestenik mora biti obavijeSten o rasporedu rada ili promjeni rasporeda
radnog vremena najmanje tjedan dana unaprijed, osim u slu¢aju hitnog prekovremenog rada.

Clanak 18.
(1) Sluzbenik i namjestenik koji radi puno radno vrijeme ima svakoga radnog dana pravo na odmor
(stanku) od 30 minuta.
(2) Vrijeme odmora iz stavka 1. ovoga ¢lanka ubraja se u radno vrijeme i ne mozZe se odrediti u prva tri
sata nakon pocetka radnog vremena niti u posljednja dva sata prije zavrSetka radnog vremena.

Clanak 19.
(1) Izmedu dva uzastopna radna dana sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na odmor od najmanje
12 sati neprekidno.
(2) Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati neprekidno. Dani
tjednog odmora su subota i nedjelja. Ako je prijeko potrebno da sluzbenik, odnosno namjestenik radi na
dan tjednog odmora, osigurava mu se koristenje tjednog odmora tijekom sljedeceg tjedna ili naknadno
prema odluci op¢inskog nacelnika.

Clanak 20.
(1) U slugaju vise sile, izvanrednog povecanja opsega posla i drugim sli¢nim sluCajevima prijeke
potrebe, sluzbenik, odnosno namjestenik mora raditi duZe od punog radnog vremena, ali najvise do osam
sati tjedno.
(2) Trudnica, roditelj sa djetetom do tri godine starosti, samohrani roditelj s djetetom do Sest godina
starosti i sluZbenik, odnosno namjeStenik koji radi u nepunom radnom vremenu, moZe raditi
prekovremeno samo ako dostavi pisanu izjavu o dobrovoljnom pristanku na takav rad, osim u sluaju
vise sile.
(3) Za prekovremeni rad potreban je pisani nalog nalelnika, a ako se prekovremeni rad odnosi na
prisustvovanje sjednicama Op¢inskog vijeca i radnih tijela, potreban je poziv za sjednicu iz kojeg je
vidljivo da je sluZbenik, odnosno namjestenik pozvan da prisustvuje sjednici.

Clanak 21.
(1) Proéelnik ili op¢inski nadelnik moZe sluzbeniku na poslovima komunalnog redarstva odrediti da
povremeno svoje poslove kontrole i nadzora obavlja izvan utvrdenog radnog vremena, u kojem slucaju
sluzbenik za tako odredeni fond sati koristi slobodne dane ili sate.
(2) Preraspodijeljeno radno vrijeme iz ovog ¢lanka ne smatra se prekovremenim radom.
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Clanak 22.

U Jedinstvenom upravnom odjelu vodi se evidencija o prisutnosti na radu.

GODISNJI ODMOR

Clanak 23.
(1) Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na pla¢eni godisnji odmor svake kalendarske godine
sukladno odredbama ovog Pravilnika.
(2) SluZbenik, odnosno namjestenik koji se prvi puta zaposlio ili koji ima prekid rada izmedu dva radna
odnosa dulji od osam dana, stje¢e pravo na godisnji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnog rada.
(3) Subote, nedjelje, blagdani i neradni dani odredeni zakonskim odredbama i ovim Pravilnikom i
razdoblje privremene nesposobnosti za rad koju je utvrdio ovlasteni lije¢nik, ili drugog zakonom
odredenog opravdanog razloga, ne uradunava se u trajanje godisnjeg odmora.
(4) Za vrijeme koristenja godiSnjeg odmora sluzbeniku se isplacuje naknada plate u visini kao da je
radio u redovnom radnom vremenu.
(5) Nistetan je sporazum o odricanju od prava na godisnji odmor, odnosno o isplati naknade umjesto
koristenja godiSnjeg odmora.

Clanak 24.
(1) Vrijeme koristenja godisnjeg odmora utvrduje se Planom kori$tenja godiSnjeg odmora.
(2) Plan koristenja godi$njeg odmora donosi opéinski nacelnik ili procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela, vodeéi raduna i o pisanoj Zelji svakog pojedinog sluzbenika, odnosno namjestenika.
(3) Plan koristenja godi$njeg odmora iz stavka 2. ovog ¢lanka, donosi se na pocetku kalendarske godine,
a najkasnije do 30. travnja.
(4) Plan koristenja godisnjeg odmora sadrZi:
- ime i prezime sluZbenika, namjeStenika
- radno mjesto
- ukupno trajanje godiSnjeg odmora
- vrijeme kori$tenja godi$njeg odmora.
(5) Sluzbenika, odnosno namjestenika se mora najkasnije 15 dana prije koristenja godi$njeg odmora
obavijestiti o rasporedu i trajanju godi$njeg odmora.
(6) Rjesenje o koristenju odmora i dopusta donosi naelnik za proelnika, a za ostale sluZzbenike i
namijestenike prodelnik upravnog tijela ili sluzbena osoba kojoj je rjeSavanje o tome utvrdeno opisom
poslova radnog mjesta.
(7) U sludaju prijeke potrebe na&elnik ili prodelnik moZe odrediti prekid ili odgodu koriStenja godiSnjeg
odmora radi izvr§enja vaZnih i neodgodivih poslova i zadataka.
(8) Odluku o odgodi odnosno prekidu koristenja godisnjeg odmora donosi nacelnik ili procelnik.
(9) Sluzbeniku i namjesteniku kojem je odgodeno ili prekinuto koriStenje godiSnjeg odmora, mora se
omoguéiti naknadno koritenje odnosno nastavljanje koritenja godisnjeg odmora.
(10) Protiv rjeSenja o koriitenju godisnjeg odmora, sluZbenik, odnosno namjeStenik moZe izjaviti Zalbu
opéinskom naéelniku u roku od 15 dana od dana dostave rjesenja. Protiv rjeSenja opcinskog nacelnika
moze se pokrenuti upravni spor u roku od 30 dana od dana dostave rjeSenja.

Clanak 25.
(1) Za svaku kalendarsku godinu sluZbenik, odnosno namjestenik ima pravo na pla¢eni godisnji odmor
u trajanju od 20 dana.
(2) Najkraéem trajanju godi$njeg odmora odredenom prethodnim stavkom ovog ¢lanka pribrajaju se
dani godi¥njeg odmora prema osnovama utvrdenim ovim Pravilnikom, s time da ukupni godisnji odmor
ne moZe trajati vise od 30 radnih dana u godini.



Clanak 26.
Godignji odmor od 20 radnih dana uvecava se prema pojedina¢no odredenim mjerilima:
(1) Godisnji odmor u trajanju od 20 radnih dana uveéava se prema pojedina¢no odredenim mjerilima:
1. s obzirom na razinu obrazovanja odnosno stupanj stru¢ne spreme

- sveudili$ni magistar ili magistar ili magistar struke (VSS) 5 dana
- sveudili$ni ili struéni prvostupnik (VSS) 4 dana
- srednja stru¢na sprema 3 dana
- niZa struéna sprema ili osnovna Skola 2 dana

2. s obzirom na duZinu radnog staia

- od navrienih 2 do navrSene 4 godine radnog staZza 1 dan

- od navr3enih 5 do navr$enih 14 godina radnog staza 2 dana
- od navrienih 15 do navrenih 24 godine radnog staza 3 dana
- od navrsenih 25 do navr$ene 34 godine radnog staza 4 dana
- od navr3enih 35 i vi§e 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 jo3 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
- 0sobi s tjelesnim o$teenjem najmanje 50% 2 dana

4. s obzirom na ostvarene rezultate rada
- sluZbenik ocijenjen ocjenom ,,odli¢an* 1 dan

Clanak 27.
(1) SluZbenik, odnosno namjestenik ima pravo na jednu dvanaestinu godiSnjeg odmora utvrdenog prema
osnovama iz ovog Pravilnika, za svaki navrieni mjesec dana rada u slucaju:
- ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni odnos zbog neispunjenja Sestomjesecnog roka nije
stekao pravo na puni godisnji odmor,
- ako mu radni odnos prestaje prije zavrietka Sestomjesenog roka.
(2) Ako sluzba prestaje prije 1. srpnja pri izralunavanju trajanja godi$njeg odmora iz ovog clanka,
najmanje polovica dana godi$njeg odmora zaokruZuje se na cijeli dan.

Clanak 28.
(1) Pravo na godi$nji odmor nema sluzbenik, odnosno namjestenik koji se prima u sluZbu od drugog
poslodavca jer je po Zakonu o radu u cijelosti trebao iskoristiti godisnji odmor kod tog poslodavca ili
mu je poslodavac u cijelosti trebao isplatiti naknadu umjesto koristenja godiSnjeg odmora.
(2) U slucaju prestanka sluzbe, godisnji odmor se mora iskoristiti u cijelosti.

Clanak 29.
(1) Sluzbenik, odnosno namjestenik moze koristiti godi¥nji odmor u dva dijela, a u tom sluc¢aju prvi dio
godisnjeg odmora od najmanje 2 tjedna (10 radnih dana), mora koristiti neprekidno tijekom kalendarske
godine za koju ostvaruje pravo, pod uvjetom da je ostvario pravo na godi$nji odmor u trajanju duZem
od 2 tjedna.
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(2) Neiskoristeni dio godi$njeg odmora u trajanju duZem od dijela godisnjeg odmora iz stavka 1. ovog
¢lanka radnik moZe prenijeti i iskoristiti najkasnije do 30. lipnja iduce godine, ako mu je bilo
onemoguéeno koristenje tog odmora u tijeku kalendarske godine za koju ostvaruje pravo na godiSnji
odmor.

(3) Godisnji odmor koji je prekinut ili nije koristen u kalendarskoj godini u kojoj je ste¢en, zbog bolesti,
koriStenja prava na rodiljni, rodiljski i posvojiteljski dopust odnosno drugog opravdanog razloga,
sluzbenik ima pravo koristiti do 30. lipnja iduce godine.

(4) Sluzbenik, odnosno namjestenik moZe dva puta po jedan dan godidnjeg odmora koristiti kad to Zeli,
uz obvezu da o tome najmanje 1 dan prije o tome obavijesti proéelnika Jedinstvenog upravnog odjela, a
pro¢elnik opéinskog nacelnika.

PLACENI DOPUST
Clanak 30.

(1) Tijekom kalendarske godine sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na placeni dopust do ukupno

najviSe deset dana za vaZne osobne potrebe.

(2) Sluzbenici, odnosno namjestenici imaju pravo na placeni dopust u slu¢aju:

- zaklju€enje braka 5 radnih dana

- rodenje djeteta 5 radnih dana

- smrti supruznika, roditelja, o¢uha i macehe, djeteta, brata, sestre, posvojitelja, posvojenika i skrbnika
5 radnih dana

- smrti ostalih krvnih srodnika (baka i djed, pradjed i prabaka, unuk i unuka, roditelji bratnog druga)
2 radna dana

- selidbe u istom mjestu stanovanja 2 radna dana

- selidbe u drugo mjesto stanovanja 3 radna dana

- teske bolesti djeteta ili roditelja 3 radna dana

- polaganje drzavnog stru¢nog ispita prvi put 7 radnih dana

- nastupanja u kulturnim i $portskim priredbama 1 radni dan

- sudjelovanje na sindikalnim susretima, seminarima i dr. 2 radna dana

- elementarne nepogode koja je neposredno zadesila sluzbenika i namjeStenika 5 radnih dana.

(3) Dobrovoljni davatelji krvi imaju pravo na jedan slobodni dan za svako davanje krvi, a ostvaruju ga
u tijeku kalendarske godine, sukladno radnim obvezama.

(4) Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na placeni dopust za svaki smrtni slu¢aj naveden u stavku
2. ovoga &lanka, neovisno o broju dana pla¢enog dopusta koje je tijekom iste godine iskoristio po drugim
osnovama.

Clanak 31.
(1) Sluzbenik i namjestenik za vrijeme stru¢nog ili opceg Skolovanja, osposobljavanja ili usavrSavanja
na koje je upuéen od strane opéinskog na&elnika, ima pravo na pla¢eni dopust u sljede¢im slu¢ajevima:
- za svaki ispit po predmetu 2 dana
- za diplomski rad 5 dana.
(2) Sluzbenik i namjestenik za vrijeme struénog ili opéeg $kolovanja, osposobljavanja ili usavriavanja
za vlastite potrebe, ima pravo na placeni dopust u sljede¢im slu¢ajevima:

- za svaki ispit po predmetu 1 dan
- za diplomski rad 2 dana.
NEPLACENI DOPUST

Clanak 32.
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(1) Sluzbeniku i namjedteniku se moze 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 teSkoce u
obavljanju poslova Opéine, a osobito: radi gradnje, popravka ili adaptacije kuce ili stana, njege ¢lana
uze obitelji, lije¢enja na vlastiti trosak, sudjelovanja u kulturno- umjetni¢kim i Sportskim priredbama,
vlastitog Skolovanja, doskolovanja, osposobljavanja, usavriavanja ili specijalizacije, ako zakonskim
propisima nije drugacije odredeno.

(2) Kad to okolnosti zahtijevaju moZe se odobriti neplaceni dopust iz stavka 1. ovoga ¢lanka u trajanju
duljem od 30 dana, ako zakonskim propisima nije drugacije odredeno.

Clanak 33.
Za vrijeme neplacenog dopusta sluzbeniku i namjesteniku miruju prava i obveze iz radnog odnosa.

VL. PLACE, NAKNADE I OSTALA MATERIJALNA PRAVA

Osnovna pla¢a
Clanak 34.

(1) Plaéu sluzbenika &ini osnovna placa i dodaci na osnovnu placu.

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

(3) Osnovna placa je umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta na koje je rasporeden
sluzbenik i osnovice za izradun placa, uvecan za 0,5% za svaku navrsenu godinu radnog staza.

(4) Koeficijenti sloZenosti poslova radnog mjesta utvrduju se posebnom odlukom koju donosi Op¢insko
vije¢e Opéine Sveti Purd. Iznos osnovice za obratun place utvrduje Op¢inski naelnik posebnom
odlukom.

(5) Place i druga pitanja kojima se ureduju sluzbenicki odnosi sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog
upravnog odjela ureduju se zakonom i op¢im aktima Op¢inskog vijeca i Opéinskog nacelnika.

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

(7) Opéinski natelnik Pravilnikom utvrduje kriterije utvrdivanja natprosjecnih rezultata i nacin isplate
dodatka za uspje$nost na radu iz stavka 6. ovog ¢lanka.

Clanak 35.
Na vjezbenike se na odgovarajuéi nadin primjenjuju odredbe Zakona o lokalnim sluzbenicima i
namjeStenicima.

Dodaci na plaéu

Clanak 36.
(1) Osnovna placa sluzbenika uvecat e se za:
- prekovremeni rad 50%
- rad subotom 25%
- rad nedjeljom 50%
- no¢ni rad 50%

(2) Za rad u dane blagdana te dane utvrdene zakonom sluzbenik ima pravo na uvecanje place za 150
%.

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

(4) Osnovna plaéa sluzbenika uvecat ¢e se 8% - ako sluZbenik ima znanstveni stupanj magistra znanosti
i 15% - ako sluzbenik ima zavr$eni poslijediplomski specijalisti¢ki studij ili znanstveni stupanj doktora
znanosti, bez obzira na to je li magisterij, poslijediplomski specijalisti¢ki studij, odnosno doktorat
znanosti u funkciji radnog mjesta ili ne.

(5) Umjesto nov&anog uvecanja po osnovi prekovremenog rada, sluzbenik moze koristiti slobodne dane

u omjeru 1:1,5 (1 sat prekovremenog rada = 1 sat i 30 minuta redovnog rada).
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Naknada plaée
Clanak 37.
SluZbenik odnosno namjestenik ostvaraje pravo na naknadu place:
- za vrijeme koristenja godi§njeg odmora,
- za vrijeme privremene nesposobnosti za rad,
- za dane blagdana i neradne dane odredene zakonom u iznosu place,
- za trajanja pla¢enog dopusta u iznosu place,
- za vrijeme prekida rada do kojeg je doslo bez krivnje sluzbenika odnosno namjestenika u iznosu place.

Clanak 38.
(1) Ako je sluzbenik ili namjestenik odsutan s rada zbog bolovanja do 42 dana, neovisno o vrsti
bolovanja, pripada mu naknada plaée u visini 85 % njegove place. Obracun se temelji na pla¢i koju bi
sluzbenik ostvario da je radio redovno ili na prosje¢noj placi ostvarenom u tri mjeseca neposredno prije
potetka bolovanja, uklju¢ujuéi sva primanja vezana uz rad, prema tome §to je povoljnije za sluZbenika.
(2) U slucaju bolovanja zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu, sluzbeniku i namjesteniku pripada
naknada place u visini 100 % njegove prosjetne mjeseéne plae ostvarene u tri mjeseca neposredno prije

pocetka bolovanja.
(3) Ako je sluzbenik ili namjestenik u prethodna tri mjeseca koristio naknadu place za dio ili cijelo
razdoblje, to se razdoblje uradunava u prosjek place iz stavaka 1. i 2. ¢lanka, kao da je radio u redovnom

radnom vremenu.

VIL. MATERIJALNA PRAVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Regres 5
Clanak 39.

(1) Sluzbenik ili namjestenik ima pravo na isplatu regresa u visini najveceg neoporezivog iznosa
propisanog poreznim propisima.

(2) Sluzbenik ili namjestenik koji ostvaruje razmjerni dio godisnjeg odmora ima pravo na proporcionalni
iznos regresa, obradunat u skladu s trajanjem njegovog godiSnjeg odmora.

BozZi¢nica, uskrsnica

Clanak 40.
(1) Sluzbeniku i namjesteniku pripada pravo na prigodne nagrade i darove u naravi za Uskrs i Bozi¢, do
visine najveéeg neoporezivog iznosa propisanog poreznim propisima.
(2) Visinu, nagin i vrijeme isplate utvrduje op¢inski natelnik, pod uvjetom da su sredstva osigurana u
proradunu.

VIII. OSTALA MATERIJALNA PRAVA
Clanak 41.
(1) Sluzbenici i namjetenici ostvaruju i druga materijalna prava po osnovi naknada, potpora, nagrada,
dnevnica i otpremnina, i to:
- naknadu tro8kova prijevoza i troskova nocenja za sluzbena putovanja,
- naknadu tro$kova prijevoza,
- naknadu za tro§kove prehrane,
- jubilarnu nagradu,
- otpremninu,
- jednokratnu nov&anu pomo¢ za slu¢aj smrti sluzbenika i namjestenika kao i u slu¢aju smrti ¢lana uze
obitelji,



(=] (=]
(=]

- jednokratnu novéanu pomo¢ za rodenje djeteta sluzbenika odnosno namjestenika,

- jednokratnu nov&anu pomo¢ zbog invalidnosti sluzbenika i namjeStenika,

- pravo na sluzbena odijela i radnu odjecu.

(2) Sluzbenici i namjedtenici ostvaruju i druga materijalna 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 proratunu Op¢ine Sveti Durd.

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

Dnevnice i tro§kovi sluZzbenih putovanja

Clanak 42.
(1) Kada je sluzbenik i namjestenik upucen na sluzbeno putovanje, pripada mu naknada prijevoznih
tro$kova, dnevnice i naknada iznosa hotelskog rauna za spavanje.
(2) Pod sluZbenim putovanjem razumijeva se putovanje u zemlji i inozemstvu, a dnevnica se isplacuje
za putovanje iz mjesta rada ili iz mjesta prebivalista sluZzbenika koji se upucuje na sluzbeno putovanje
na drugo mjesto (osim u mjesto u kojem ima prebivaliite ili boraviste), a udaljenosti najmanje 30
kilometara radi obavljanja, u nalogu za sluzbeno putovanje, odredenih poslova njegovog radnog mjesta,
a u svezi s djelatnosti Op¢ine Sveti Purd.
(3) Sluzbenik i namjestenik upucen od strane opéinskog nacelnika ili profelnika na Skolovanje,
edukaciju, seminar i sl. ima pravo na dnevnicu i ostala prava sukladno odredbama ovog ¢lanka za cijelo
vrijeme izobrazbe.
(4) Sluzbeniku i namjedteniku mora se izdati nalog za sluZbeno putovanje najmanje 24 sata prije
putovanja u kojem mora biti naznageno 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 naknadu
za svaki prijedeni kilometar u iznosu odredenim poreznim propisima.
(7) Na osnovi valjanog putnog naloga, podnosi se obratun troskova sluzbenog putovanja i prilaze
valjana dokumentacija. Obraéun se mora podnijeti u roku od tri dana od dana zavrSetka sluzbenog
putovanja.

Naknada trofkova za prijevoz

Clanak 43.
(1) Prebivaliste odnosno boraviste sluzbenika i namjestenika u smislu ovog ¢lanka je prebivaliste
odnosno boraviste sluZbenika i namjestenika sukladno Zakonu o prebivaliStu.
(2) Sluzbenik i namjestenik s prebivalistem u naselju Sveti Burd ima pravo na naknadu putnih troskova
u iznosu od 26,00 eura.
(3) Shizbeniku i namjesteniku s prebivali§tem izvan naselja Sveti Purd odnosno izvan Opéine Sveti
Purd se iznos naknade troskova za prijevoz obra¢unava na sljede¢i nadin:
1. ako je od prebivalita odnosno boravista sluzbenika i namjestenika do mjesta rada organiziran javni
prijevoz, sluzbenik odnosno namjestenik ima pravo na naknadu troska godisnje karte ako postoji
moguénost kupnje godi$nje karte, mjesecne karte ako ne postoji moguénost kupnje godiSnje karte,
odnosno pojedina¢ne karte ako ne postoji moguénost kupnje godisnje ili mjesecne karte.
2. u sludaju postojanja organiziranog javnog prijevoza kojeg sluzbenik i namjeStenik ne koristi, ostvarit
ée pravo na naknadu troskova prijevoza, koja e se za svaki pojedini mjesec isplacivati u visini 1/12
cijene godisnje karte ako postoji moguénost kupnje godisnje karte, odnosno u visini mjese¢ne karte ako
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ne postoji moguénost kupnje godisnje karte ili pojedinatne karte ako ne postoji mogucnost kupnje
godisnje ili mjese€ne karte.

3. ako je od prebivaliita odnosno boravista do mjesta rada organiziran javni prijevoz iz tocke 1. i 2.
ovoga stavka od vise prijevoznika, a koji prometuju na istoj relaciji, naknada troskova prijevoza ¢e se
isplaéivati u visini koja je povoljnija za poslodavca.

4. ako od prebivalista odnosno boravista do mjesta rada nema organiziranog javnog prijevoza, naknada
troskova prijevoza isplatit ée se u visini od 0,33 eur po prijedenom kilometru, do visine od najvise 188,00
eura mjesecno.

(4) Naknada troskova prijevoza obragunava se razmjerno broju dana dolaska na posao. Ako sluzbenik
ili namjestenik u mjesecu ne radi vi¥e od 20 radnih dana, naknada se smanjuje proporcionalno broju
dana na kojima je rad obavljen.

Jubilarna nagrada
Clanak 44.
(1) Sluzbenik ima pravo na jubilarnu nagradu za neprekidni rad u Opéini Sveti Durd u iznosu kako
slijedi:
- za 5 godina — 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 ispladuje se prvog narednog mjeseca od mjeseca u kojem je sluZbenik ili
namijestenik ostvario pravo na jubilarnu nagradu.
(3) Iznimno, ako sluZbeniku ili namjesteniku prestaje sluzba, a ostvario je pravu na jubilarnu nagradu,
nagrada ée se isplatiti sluZbeniku i namjesteniku sljede¢eg dana mjeseca po prestanku sluZbe, a u slucaju
smrti sluZbenika i namjestenika njihovim nasljednicima sukladno Zakonu o nasljedivanju.

Otpremnina

Clanak 45.
(1) Sluzbenik koji odlazi u mirovinu nakon minimalno dvije godine neprekidnog rada u Op¢ini Sveti
Purd ima pravo na otpremninu. Iznos otpremnine ovisi o trajanju njegovog neprekidnog radnog odnosa
u Op¢ini.
(2) Otpremnina se obradunava u visini jedne trecine prosjeéne mjesecne place koju je sluZbenik ostvario
u tri mjeseca prije prestanka sluzbe, za svaku navrienu godinu rada. Najveci iznos otpremnine ne smije
premasiti &etiri prosjeéne mjese¢ne neto place isplacene po radniku u Republici Hrvatskoj u posljednja
tri mjeseca prije stjecanja prava na mirovinu.
(3) Sluzbenik i namjestenik kojem prestaje sluzba zbog odlaska u mirovinu ostvaruje otpremninu u
visini neoporezivog iznosa propisanog poreznim propisima.

Pravo na jednokratnu novéanu pomoé

Clanak 46.
(1) U sluaju smrti sluzbenika ili namjestenika, pravo na jednokratnu nov€anu pomo¢ pripada njegovom
djetetu, supruzniku ili roditeljima, u visini do neoporezivog iznosa propisanog poreznim propisima.

(2) Sluzbenik i namjestenik takoder ima pravo na jednokratnu materijalnu potporu u sljede¢im
slu€ajevima:



OO0
[=]

- u sluéaju smrti &lana uZe obitelji (braéni drug, roditelj, roditelj braénog druga, dijete ili drugi izravni
predak i potomak),

- u slu¢aju invalidnosti, jednom godisnje,

- u povodu rodenja djeteta.

(3) U svim navedenim sludajevima visina potpore ne smije prelaziti neoporezivi iznos propisan
poreznim propisima.

Pravo na sistematski pregled

Clanak 47.
Svi sluZbenici i namjedtenici imaju jednom u dvije godine pravo na sistematski pregled, u vrijednosti
koju odredi op¢inski nacelnik posebnom odlukom.

Dar za djecu

Clanak 48.
Sluzbeniku ili namjesteniku koji ima dijete mlade od 15 godina, za koje ostvaruje osobni odbitak kao
uzdrzavani &lan obitelji, pripada pravo na dar povodom dana Svetog Nikole. Visinu i oblik dara odreduje
op¢inski nacelnik posebnom odlukom.

ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLJA, PRIVATNOSTI, DOSTOJANSTVA SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA I RAVNOPRAVNOST SPOLOVA TE ZABRANA DISKRIMINACIJE
Clanak 49.
(1) Nagelnik i proelnik duZni su osigurati neophodne uvjete za zastitu Zivota te sigurnost i zdravlje
sluZbenika i namjeStenika.
(2) Sluzbenika i namjestenika se treba osposobiti za rad na siguran na¢in i za provodenje mjera za zastitu
od poZzara, pruZiti im informacije o poduzetim mjerama zastite na radu.
(3) Osobe iz stavka 1. ovog &lanka duZni su osigurati dodatne uvjete sigurnosti za rad invalida, u skladu
s posebnim propisima.
Clanak 50.
Duznost je svakog sluZbenika i namjestenika brinuti se o vlastitoj sigurnosti i zdravlju kao i o sigurnosti
i zdravlju drugih sluzbenika i namjestenika te osoba na koje utjetu njihovi postupci tijekom rada, u
skladu s uputama kao i sukladno s osposobljenoscu.

Clanak 51.
(1) Sluzbenici i namjestenici duZni su dostaviti sve osobne podatke propisane zakonima i podzakonskim
aktima o evidencijama radnih odnosa. Ti podaci koriste se za:
- ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa,
- obra¢un place i poreza na dohodak,
- evidenciju $kolovanja, zdravstvenog stanja, stupnja invalidnosti i sli¢ne podatke.
(2) SluZbenici i namjestenici obvezni su pravovremeno izvijestiti ovlastenu osobu o svakoj promjeni

podataka iz stavka 1.
(3) Osobni podaci mogu se dostavljati tre¢im osobama samo ako je to nuZno za ostvarivanje prava ili

ispunjenje obveza iz radnog odnosa.

VIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 52.
(1) Sluzbenici i namjestenici zateGeni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika, bit ée rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na nacin

propisanima zakonom.
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(2) Do dono$enja rjeSenja o rasporedu, sluzbenici nastavljaju obavljati poslove koje su obavljali na
dotadasnjim radnim mjestima, odnosno druge poslove po nalogu pro¢elnika, a pravo na placu i ostala
prava iz sluZbe ostvaruju prema dotada$njim rjeSenjima.

Clanak 53.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika stavlja se izvan snage Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Sveti Durd (,,Sluzbeni vjesnik VaraZdinske Zupanije* broj 48/24.)

Clanak 54.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,.SluZbenom vjesniku VaraZzdinske
Zupanije®.







