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REPUBLIKA HRVATSKA
OSJECKO-BARANJSKA ZUPANIJA
OPCINA VISKOVCI

OPCINSKI NACELNIK

KILLASA:024-02/22-01/07
URBROJ: 2158-40-02-01-22-01
Viskovei, 01. lipnja. 2022. godine

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namje$tenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 04/18 1 112/19 ) i
Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi,
("Narodne novine" br.74/10, 125/14) i ¢lanka 46. Statuta Opcine Viskovei (“Sluzbeni glasnik
Op¢ine Viskovei” broj 01/21), Op¢inski nacelnik Opcine Viskovci na prijedlog proéelnika
Jedinstvenog upravnog odjela dana01l. lipnja 2022. godine donosi:

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Viskovei '

I. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje:

- unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Viskovci (dalje:
Jedinstveni upravni odjel),

- upravljanje u sluzbi,

- raspored na radna mjesta,

- nazivi radnih mjesta, opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored
na radna mjesta,

- potreban broj izvrsitelja,

- materijalna i druga prava sluzbenika i namjeStenika

- druga pitanja od znacenja za rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.
Rijeci 1 pojmovi koji imaju rodno znacenje, koriSteni u ovom Pravilniku, odnose se
jednako na muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.
U rjeSenjima kojima se odluéuje o pravima, obvezama i odgovornostima zaposlenika,
kao 1 u potpisu sluzbenih dokumenata te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu osobe rasporedene na odnosno radno mjesto.



II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove utvrdene odredbama Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Viskovei, Statutom Opcéine Viskovei,
zakonima 1 drugim op¢im aktima i propisima.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opce, administrativno tehni¢ke i druge
poslove za potrebe opéinskog vijeca, nacelnika i njihovih radnih tijela.

U Jedinstvenom upravnom odjelu kao posebna organizacijska jedinica djeluje Vlastiti
pogon.

Clanak 4.
Jedinstveni upravni odjel se ustrojava kao jedinstvena cjelina.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u Prora¢unu Opéine Viskovci.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI
: Clanak 5.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja i.rukovodi procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela (u daljem tekstu: procelnik), kojega na temelju javnog natjeCaja, imenuje opcinski
nacelnik.

ProcCelnik organizira i uskladuje rad u Jedinstvenom upravnom odjelu, brine o
zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela,
poduzima mjere za osiguranje efikasnog poslovanja Jedinstvenog upravnog odjela,
rasporeduje poslove i zadace, daje sluzbenicima upute za rad, predlaze donoSenje Pravilnika o
unutarnjem redu i drugih akata za ¢ije je predlaganje ovlasten, donosi akte sukladno posebnim
zakonima, brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika u sluzbi i o pravilnom
koriStenju imovine i sredstava za rad, obavlja nadzor nad radom sluZbenika, odlucuje o
pravima i obvezama sluzbenika, provodi postupke zbog povrede sluzbene duZnosti i ocjenjuje
sluzbenike, u skladu sa zakonom, drugim propisima donesenim na temelju zakona, Statutom i
drugim opéim i pojedina¢nim aktima Opéine Viskovci i ovim Pravilnikom, te ima i druge
ovlasti utvrdene posebnim zakonom, drugim propisima i ovim Pravilnikom.

Clanak 6.

Imenovanje privremenog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, u razdoblju od
upraznjenja radnog mjesta proéelnika do imenovanja prodelnika temeljem javnog natjedaja,
obavlja se iz redova sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela koji ispunjavaju uvjete za
raspored na odnosno radno mjesto u skladu s posebnom odlukom opéinskog nacelnika.
Op¢inski nacelnik moze u svako doba opozvati imenovanje privremenog proéelnika.

U razdoblju odsutnosti procelnika njegove poslove moZe obavljati sluzbenik
Jedinstvenog upravnog odjela kojeg za to pisano ovlasti opéinski nacelnik, ako nije imenovan
privremeni procelnik.

Procelnik odnosno privremeni proc¢elnik odgovara op¢inskom nacelniku za vlastiti rad
1 rad sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela. ProCelnik odnosno privremeni procelnik je
odgovoran za zakonito i pravodobno obavljanje poslova te izvrSavanje zadataka i poslova iz
svog djelokruga, kao i poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.



Clanak 7.
Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, op¢im aktima Opéine Viskovci, pravilima struke te uputama procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 8.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluzbu propisane Zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane Zakonom i drugim propisima, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (dalje: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drzavni ispit.
Osoba bez polozenog drzavni ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama propisanima
zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.

% Clanak 9.

Za prijam u sluzbu i popunjavanje slobodnih radnih mjesta prethodno moraju biti
osigurana sredstva u proratunu Opcéine Viskovci.

PostLpak prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel moze se provestl samo u skladu s
Planom prijma u sluzbu, osim u slu¢aju potrebe prijma u sluZbu na odredeno vrijeme i popune
radnog mjesta koje je ostalo upraznjeno nakon donosenja plana za tekuéu godinu.

Plan prijma u sluzbu utvrduje op¢inski nacelnik, na prijedlog pro¢elnika Jedinstvenog
upravnog odjela, u roku 30 dana od dana stupanja na snagu Proratuna Opéine Viskovci za
kalendarsku godinu na koju se plan odnosi.

V. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETI I
POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

Clanrak 10.

Radna mjesta se u Jedintsvenom upravnom odjelu klasificiraju u kateoorlje
potkategorije i razine potkategorija prema standardnim mjerilima utvrdenima Zakonom o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (dalje:
Zakon): a) potrebno stru¢no znanje, b) sloZenost poslova, c¢) samostalnost u radu, d) stupan;
suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama, e) stupanj odgovornosti i utjecaj na
donoS$enje odluka.

Clanak 11.
U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se slijede¢a radna mjesta s opisom
poslova, struénim i drugim uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija:l.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang : 1.

Broj izvrsitelja : 1



Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta:

Strucno znanje:

- magistar ili strucni specijalist pravne ili ekonomske struke odnosno javne uprave .

- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

-iznimno na radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela moZe biti imenovan
sveucilisni prvostupnik struke, odnosno strucni prvostupnik struke s pet(5) godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje; ako se na
Jjavni natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravijanje

Upravnim odjelom,
- poloZen drZavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:
-najvisa razina koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
-doprinos razvoja novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaéa -

Samostalnost u radu .
- samostalnost u radu i odlucivanju o najsloZenijim strucnim pitanjima, ogranicenu samo

opéim smjerenicama vezanima uz utvrdenu politiku Jedinstvenog upravnog odjela

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankamd

-stalna strucna komunikacija unutar i izvan odjela od utjecaja na provedbu plana i programa
Jedinstvenog upravnog odjela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

-stupanj odgovornosti koja ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, koja ukljucuje Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost,
-najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu

Opis poslova:

Procelnik rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom, obavlja najsloZenije poslove iz

djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, organizira, usmjerava i uskladuje rad odjela
e 20 %

- osigurava pravovremeno izvrsavanje poslova i zadataka; brine o zakonitom i ucinkovitom
radu Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu na obveze Opcinskog nacelnika i Opcinskog
VIR o ssvmosiors sovinses-easss ionns o E sl e o3 15%



- priprema opce i pojedinacne akte za Opéinskog nacelnika i za Opéinsko vijece, te donosi
opce akte u okviru svojih oviastenja ...................ccccceee e e, 10 % '

- koordinira rad i obavlja nadzor nad radom  sluZbenika i namjestenika
p— 1Y

- odlucuje o najsloZenijim pitanjima iz svog djelokruga i upravilja postupkom javne nabave
e 15 %

- prati mogucnosti i radi na poslovima vezanima s kandidiranjem projekata i programa
Sfinanciranih od EU i drugih fondova ... ..................ccccoe .. 10 %

- druge poslove u skladu s propisima i opéim aktima Opéine koje mu povjere Opéinsko vijeée,
radna tijela Vijeca i Opéinski nacelnik ....................cccceou ... ... 10 %

2. VIST STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE I RACUNOVODSTVO

Osnovni podaci o radnom mjestu: %
Kategorija: I1. _

Potkategorija: Visi strucni suradnik

Klasifikacijski rang : 6.

Broj izvrsitelja : 1

Strucno znanje:

- magistar ili strucni specijalist ekonomske struke

- najmanje jedna (1 ) godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- poloZen drzZavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova: "
-ukljucuje stalne sloZenije financijske i strucne poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela

Samostalnost u radu:
-ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama
- ukljucuje komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog odjela te povremenu
komunikaciju izvan Jedinstevnog upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada



Opis posiova:
Visi strucni suradnik za financije i racunovodstvo obavlja poslove izrade proracuna,
polugodisnjeg i godisnjeg izvjeStaja o izvrSenju proracund ... ...............cc.ccceecvee e 10 %

= prati TZvrSenie. Provaiing . o s s s B0 0

- vodi strucne i analiticke poslove iz podrucja gospodarstva, programa javnih potreba i
komunalnog opremanja ................ccccoceeeeeeee . 3%

- priprema odgovarajuce materijale, dokumenie i opce akte
E——

- obavlja racunovodstveno - knjigovodstvene poslove, poslove likvidature, obracuna placa i
materijalno financijskog poslovanja .................ccccocececivccncancnne. 25 %

- vodi knjigovodstvene evidencije, evidencije financijskih prihoda, poslove platnog prometa,
postupke prisilne naplate, razreza i naplate prihoda koji pripadaju Opéini te blagajne i
platnog prometa, ...................cccc.o.... 15 % i

- poslove  blagajne,  platnog  prometa, razreza i naplate  prihoda
- prati propise i brine o zakonitosti rada .......... ... 3%

- suraduje u izradi nacrta odluka ... ... .................... 5%

- sudjeluje u poslovima vezanima za kandidiranje projekata koji se financiranje od EU i
UFUBTR JORBOVEL 1onerscrns ransmsomnesssnssmsinsomn somsnmsnsmss Sacdissss s snesnnsantindgiins 5%

- obavlja druge strucre, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu
DrOCEIIRG o svvnse swmwas: wisass m wemmesss, 10 70

3. STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE LOKALNE SAMOUPRAVE
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I11.

Potkategorija:Strucni suradnik

Klasifikacijski rang : 8.

Broj izvrsitelja :1

Strucno znanje:

- sveucilisni prvostupnik ili strucni prvostupnik ekonomske struke

- najmanje tri (3) godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- poloZen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu,



SloZenost poslova:

-ukljucuje manje sloZene poslove s ogranicenim brojem medusobno povezanih razlicitih
zadata u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili strucnih tehnika

Samostalnost u radu:
-stupanj samostalnosti koji je ogranicen povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama
-stupanj strucne komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela,
a povremeno i izvan Jedinstvenog upravnog odjela u prikupljanju ili razmjeni informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
-ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika .

Opis poslova:

Strucni suradnik za poslove lokalne samouprave suraduje u izradi i realizaciji materijala i
sjednica Opcinskog vijeca i akata iz nadleznosti opéinskog nacelnika

-obavlja administartivne poslove za procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela,...........ccccce e 20%

- sudjeluje u provedbi raznih natjecajnih postupaka, te postupaka javne nabave
s siRes 20 70

- prati natjecaje na svim razinama za osiguranje dodatnih namjenskih sredstava za
zadovoljenje javnih potreba iz svih podrucja te razmatra, priprema, predlaze i provodi
sudjelovanje na istima. Prati i organizira poslove pripreme i izrade projekata i programa
koje financira EU. Prati i nadzire namjensko koristenje dobivenih potpora, pomoéi, donacija
ESL it e 30 %



4. VISI REFERENT ZA OPCE POSLOVE
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I11.

Potkategorija:Strucni suradnik
Klasifikacijski rang : 9.

Broj izvrsitelja :1

Strucno znanje:
- sveucilisni prvostupnik ili strucni prvostupnik ekonomske ili pravne struke
- najmanje 1 (jedra) godina radnog iskustva na odgovarajuéir: poslovima

poloZen drzavni ispit
poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:
-ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtjevaju primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stucnih tehnika

Samostalnost u radu:
-stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno slozenih strucnih problema

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama
- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar Jedinstvenog
upravnog odjela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzZbenik radi te pravilnu
primjenu propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Opis poslova:
Visi referent za opce poslove obavlja poslove :
- Obavlja poslove uredskog poslovanja, sukladno propisima kojima se ureduje uresko
poslovanje 10%
- prati zakone i druge propise te priprema i provodi akte iz oblasti poljoprivrede i
komunalnog gospodarstva... ... ............ e cccvee ... 20%
- priprema pojedinacne akte i vodz 7apzsmke SJedmca Opéinskog vijeca te ostale
administrativne poslove u vezi s radom Opcéinskog
vijeca... ..20%
- sudjelu]e u provedbz ramzh nat]eca]mh postupaka te postupaka javne
P DB ccross omsencnnsss wnsssssirne SADID
- koordinira provedbu projekta financiranih iz sredstava Europske
UNIT@ v e e e . 20%
- obavlja ostale poslove po nalogu procelnika... ... .........................20%



5. REFERENT - VODITELJ PROJEKTA
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 111.

Potkategorija:Referent

Klasifikacijski rang : 11.

Broj izvrsitelja :1

Strucno znanje:
- srednja strucna sprema ekonomske struke
- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
- poloZen drZavni ispit

SloZenost poslova:
-ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtjevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Samostalnost u radu:
- ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama
-ukljucuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
-odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka metoda rada i strucnih tehnika

OI;is poslova:
Voditelj projekta provodi aktivnosti povezivanja kljucnih sudionika projekta i provodenje
natjecaja za zaposljavanje... ... ... ... oo oo e vee e e e e e e 10%

-provodenje i upravljanje projektnim aktivnostima koje imaju za cilj ostvarivanje rezultata i

ciljeva projeli@s sumvn s v sprssns sy s B0V

-aktivnosti financijskog upravljanja projeklom.. . s s swosivvesin ssoveins s 20%
-aktivnosti izvjeStavanja o projektu...... ... ...............20%

-pracenje izvrSavanja Ugovora o radu....... ...... ........10%

-aktivnosti vezane uz organiziranje i osiguravanje vidljivosti
Projekia... .. ..o oeeievoee v v e . 20%



6.REFERENT- komunalni i poljoprivredni redar
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I11.

Potkategorija:Referent

Klasifikacijski rang : 11.

Broj izvrsitelja :1

Strucno znanje:

-srednja struc¢na sprema ekonomske ili tehnicke struke

-najmanje jedna (1)godina radnog iskusva na odgovarajucim poslovima,
-poloZen drZavni ispit :
-poloZen vozacki ispit B kategorije

-dobro poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:
-ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtjevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika .
" Samostalnost u radu:
- ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama
-ukljucuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
-odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka metoda rada i strucnih tehnika

Opis poslova:

Komunalni i poljoprivredni redar nadzire provodenje agrotehnickih mjera i mjera uredivanja
i odrzavanja poljoprivrednih rudina propisanih op¢inskom odlukom o agrotehnickim
mjerama, mjerama za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina i mjerama zastite od
pozara na poljoprivrednom zemljistu te izraduje zapisnike o utvrdenom stanju, rjeSenjem
nareduje poduzimanje agrotehnickih mjera i mjera uredivanja i odrzavanja poljoprivrednih
rudina korisnicima i vlasnicima poljoprivrednog zemljista te poduzima druge mjere na koje je
ovlasten opéinskom odlukom, obavlja stalnu neposrednu kontrolu nad provodenjem Odluke o
komunalnom redu i s tim u vezi donosiodgovarajuca upravna rjeSenja i optuzne
prijedloge,predlaze pokretanje prekrsSajnog postupka i izrice mandatne kane, rjesenjem
nareduje fizicik i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja komunalnog

Follisns susvwns swnvassnsss Bopsram BARRTRES sy sas 00

-obavlja poslove u vezi s utvrdivanjem nacina koristenja i gospodarenja poljoprivrednim
zemljistem u vlasnistvu drzave na podrucju Opcine Viskovci, vodi i aZurira evidencije
poljoprivrednog zemljista, sudjeluje u pripremi nacrta akata u vezi poljoprivrednog zemljista,



organizira, provodi i nadgleda poslove u vezi s javnom rasvjetom, odrzavanjem zelenih
povrsina i opreme na zelenim povrSinama, cis¢enje javno-prometnih povrSina, odrzavanje
prometnica i svih javnih pjeSackih komunikacija u nadleznosti Opéine, prigodnu iluminaciju i
dekoraciju Opcine, sanacijom deponija i divijih odlagalista, obavlja nadzor nad provodenjem
zakona i drugih propisa iz oblasti komunalnog gospodarstva, vodi propisane ocevidnike i
izdaje izvode iz tih ocevidnika, vodi postupke radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se ne vode
sluzbeni ocevidnici i izdaje odgovarajuéa uvjerenja o tim cinjenicama, podnosi izvjeséa
tijelima opéine iz 0ve 0BIaStE, ... ... ... cc.cccee e ve e e e 20%

-izradvje redovita izvjeséa o utvrdenom stanju u provedenom nadzoru i poduzetim mjerama te -
o istome izvjeStava poljoprivrednu inspekciju u nadleznoj podrucnoj jedinici sredisnjeg tijela
drzavne uprave nadleznog za poljoprivredu, obavlja operativne i druge poslove i zadatke za
tijela Opcine, obavlja radnje u upravnom postupku do donoSenja rjesenja, donosi riesenja
Jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti komunalnog redarstva, koristenja i zakupa
Jjavnih povrSina, prati, organizira i provodi propise u vezi dobrobiti Zivotinja, pasa lutalica i
zbrinjavanja lesina s javnih povising... ... .. ... ..o oo e eev e e . 20%

-suraduje s drugim sluzbenicima i drugim tijelin;a"Opéine

po pitanjima poljoprivrednog zemljista, daje podatke i priprema podloge za izradu
programa, projekata i strateskih dokumenata vezano uz poljoprivredno zemljiste, priprema
nacrte akata i drugu dokumentaciju te vodi evidencije i obavlja poslove arhiviranja podataka
vezanih uz poljoprivredu, obavlja tehnicke poslove i poslove neposredne nabave za potrebe
Opcine, poslove zastite od poZara te zastite i spasavanja, obavlja tehnicke poslove zastite na
FAAU .. oe e i ie e ii e e e e e 1 0%

-obavlja ostale poslove prema nalogu procelnika ... ...........................10%

7. REFERENT — PROJEKT KOORDINAT OR I FINANCIJSKI ADMINISTRATOR

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 111.
Potkategorija:Referent
Klasifikacijski rang : 11.

Broj izvrsitelja :1

Strucno znanje:

-srednja strucna sprema ekonomske ili upravne struke

-jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
-poloZen drzavni ispit,

-poznavanje rada na racunalu,

SloZenost poslova:
- ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtjevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika



Samostalnost u radu:
- ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama
-ukljucuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
-odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka metoda rada i strucnih tehnika

Opis poslova:

-koordinacija projektnih aktivnosti i ciljane skupine... ... ...... ... .o e vee vt e vve e o .. 30%
-prikupljanje osobnih podataka ciljane skupine... ... ... ... cc. e oo veevue evvies vivevii v i e 10%%
SIZVJSTAVANT ... .. e e e e et et e et e e e e e e e e e e e e e ...20%
-pracenje financijske provedbe i sastavijanje financijskih izvjeséa... ...........................20%
-izvr$avanje ostalih poslova po potrebi vezanih uz provedbu projekia... .. ............. ... ...20%

8. DOMAR

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 1V.

Potkategorija: Namjestenik 11. potkategorije
Klasifikacijski rang : 1.

Broj izvrsitelja :1

Strucno znanje: _
-niza strucna sprema ili osnovna Skola

Slozenost poslova:
- Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavnije i standardizirane pomocno

tehnicke poslove

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

Opis poslova:
- odrzava drustveni dom....50%
- pruZa tehni¢ku pomo¢ kod odrzavanja rzli¢itih dogadaja..................... 20%

- ostali poslovi po nalogu procelnika................. 30%



9. KOMUNALNI RADNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 1V.

Potkategorija: Namjestenik I1. potkategorije
Klasifikacijski rang : 13.

Broj izvriitelja :1

Strucno znanje:
-niZa strucna sprema ili osnovna skola
-poloZen vozacki ispit B kategorije

SlozZenost poslova:
-stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavnije i standardizirane pomoéno tehnicke

poslove

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
-ukljucuje odgovornost za materijalune resurse s kojima radi .

Opis poslova: ) ]
Komunalni  radnik obavlja manualne i druge poslove odrZavanja zelenih i javnih
POVISING ... ... oo v v e . 40% -
-poslove uredenja i ¢is¢enja groblja... ........................40%

-druge poslove po nalogu i u dogovoru s procelnikom ... ... ... 20%

10. SPREMACICA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: IV. o
Potkategorija:Namjestenik I1. potkategorije
Klasifikacijski rang : 13.

Broj izvrsitelja :1

Strucno znanje:
-niza stru¢na sprema ili osnovna skola

SloZencst poslova: : .
-stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavnije i standardizirane pomoéno tehnicke
poslove

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
-ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

Opis poslova:
- odrzava i ¢isti drustveni dom....50%
- pruza tehni¢ku pomo¢ kod odrzavanja rzli¢itih dogadaja..................... 20%

- ostali poslovi po nalogu pro¢elnika................. 30%



Clanak 12.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano vise
izvrsitelja, proCelnik Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog
mjesta medu sluzbenicima rasporedenima na to radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe
1 prioritete sluzbe.

Za sistematizirano a nepopunjeno radno mjesto, do trenutka njegovog popunjavanja
poslove i radne zadatke raspodjeljuje procelnik unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 13. ,
Pod pojmom »poznavanje rada na raCunaluy» u smislu ovoga Pravilnika podrazumijeva
se poznavanje rada u uobic¢ajenim operativnim sustavima i programima do razine oblikovanja
tekstova, kalkulacija, izrada grafikona, tablica i njihovog ispisa.
Poznavanje rada na racunalu dokazuje se pisanom izjavom o poznavanju rada na
racunalu.
Ako se tijekom probnog rada utvrdi da kandidat ne vlada racunalnim programima
otkazat ¢e se sluzba istekom probnog rada.

- Clanak 14. .

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnoga stru¢nog ispita sukladno
odredbama Zakona, kojima se propisuju prava i obveze vjezbeuika, u Jedinstveni upravni
odjel mogu se primiti osobe u svojstvu volontera-vjezbenika.

Osobe iz stavka 1. ovoga ¢lanka nemaju status sluzbenika.

Clanak 15.
Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad.
Mentora imenuje procelnik iz reda sluzbenika koji ima najmanje istu struénu spremu
kao vjezbenik. ;
Mentor za svoj rad ima pravo na naknadu, a Odluku o tome donosi Op¢inski nacelnik.

Clanak 16.

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnoga stru¢nog ispita u
Jedinstveni upravni odjel mogu se primiti osobe na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja
radnog odnosa. C

Osobe iz stavka 1. ovoga ¢lanka nemaju status sluzbenika.

Stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa obavlja se na temelju ugovora
o stru¢nom osposchljavanju bez zasnivanja radnog odnosa, kojeg u pisanom obliku sklapaju
op¢inski nacelnik 1 osoba iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa primjenjuju se opéi propisi
o radu.

VI.RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 17.

Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja
odreduje opéinski nacelnik, nakon savjetovanja s proc¢elnikom Jedinstvenog upravnog odjela.



Raspored termina za rad sa strankama isti¢e se na ulazu u SJedISte op¢inske uprave te
na sluzbenoj web-stranici Opéine Viskovei.

Clanak 18.
Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobna imena duznosnika, sluzbenika te -
naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 19.
PodnoSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se otvaranjem knjige prituzbi,
postavljanjem sanducic¢a za predstavke i prituzbe, neposrednim komuniciranjem s ovlastenim
predstavnicima Jedinstvenog upravnog odjela, putem e-maila.

VIL PLACE, NAKNADE I OSTALA MATERIJALNA PRAVA

Clanak 20.
Za obavljeni rad sluzbeniku i namjeSteniku pripada placa, a za vrijeme opravdane
odsutnosti s rada pripada mu naknada place.
Za jednaki rad i rad jednake vrijednosti isplacuje se jednaka placa, Zeni i muskarcu.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo i na druga primanja i- naknade utvrdene zakonskim
propisima, kolektivnim ugovorom i ovim Pravilnikom.

Place

Clanak 21.
Pla¢a i naknade ispladuju se unatrag, jedanput mjese¢no, najkasnije do 15-tog u
sljede¢em mjesecu. '
Podatke o plaéama mogu drzavnim tijelima ili tre¢im osobama koje za to imaju po -
zakonu utemeljen razlog, davati opéinski nacelnik i procelnik.

Clanak 22.

Placu sluzbenika i namjestenika ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog
mjesta na koje su rasporedeni i osnovice za obracun place, uveéan za 0.5% za svaku navrsenu
godinu radnog staza, ukupno najvise za 20%.

Osnovica za obracun place utvrduje se kolektivnim ugovorom, a ako ne bude utvrdena
kolektivnim ugovorom, utvrduje odlukom op¢inski nacelnik.

Koeficijent za obracun place sluzbenika i namjestenika u JUO propisuje Opéinsko
vije¢e posebnom odlukom.

Vrijednost koeficijenata uvecava se za 8% ako sluZzbenik ima’ znanstveni stupanj
magistra znanosti, a 15% ako sluzbenik ima znanstveni stupanj doktora znanosti, a za 5%
sluZbenicima koji su postigli zvanje sveu€iliSni specijalist struke (univ. spec.), ako je
znanstveni stupanj odnosno zvanje u funkciji poslova radnog mjesta na kojem sluzbenik radi.

Pla¢a utvrdena ovim Pravilnikom pripada sluzbeniku za puno radno vrijeme i redoviti
ucinak, odnosno za broj sati koje ostvari neposrednim radom.

Clanak 23.
Za vrijeme trajanja vjezbeni¢kog staza vjezbenik ima pravo na 85% place poslova
najnize slozenosti njegove vrste.



Clanak 24.
Sluzbenici 1 namjeStenici ostvaruju pravo na poseban dodatak:

1. za sate no¢nog rada- - == == ----------“-------- 40%
2. za sate rada subotom - = = == == - - e - e om oo 25%
3. za sate rada nedjeljom- - - - - - - - - - - - - o 35%

4. za sate rada na dane drzavnog blagdana
i zakonom odredenih neradnih dana- - - - - - - - - - - - - - - 50%

5. za sate prekovremenograda - - - - - - - - - - - - - oo 50%

Umjesto povecanja place po osnovi iz prethodnog Stavka mogu se koristiti slobodni
dani sukladno odredbama ovog Pravilnika. Umjesto dodatka iz podstavka 5.stavka 1. ovog
¢lanka sfuzbenici mogu ostvarivati dodaike za rad u radnim tijelima izvan uredovnog radnog
vremena sukladno naknadama koje pripadaju vije¢nicima.i ¢lanovima radnih tijela utvrdenih
Odlukom o naknadama troSkova vijeénicima Opéinskog vije¢a i ¢lanovima njihovih radnih
tijela.

Clanak 25.

Za ostvarene natprosjene rezultate sluzbenici i namjeStenici mogu svake godine
ostvariti dodatak na uspjes$nost u radu, koji moze iznositi najvise tri bruto place sluzbenika 1
ne moze se ostvarivati kao stalni dodatak uz placu.

Op¢inski nacelnik pravilnikom utvrduje kriterije natprosje¢nih rezultata i nacin isplate
dodatka, a sredstva za tu namjenu osiguravaju se u proracunu.

Naknade
Clanak 26.

Sluzbeniku ili namjeSteniku pripada naknada place kada je zbog opravdanih razloga
predvidenim zakonskim odredbama, ovim Pravilnikom i drugim propisom bio sprijecen raditi.
Sluzbenik ili namjestenik ima pravo na naknadu place u visini place tijekom godiSnjeg
odmora, pla¢enog dopusta, drzavnih blagdana 1 neradnih dana utvrdenih zakonskim
odredbama, Skolovanja i stru¢nog osposobljavanja na koje je upuceno odlukom opcinskog
nacelnika.

Clanak 27.

Ako je sluzbenik ili namjeStenik odsutan iz sluzbe zbog bolovanja do 42 dana ima
pravo na naknadu place najmanje u visini 85% od njegove osnovne place ostvarene u mjesecu
neposredno prije nego je zapoceo s bolovanjem. Naknada od 100% iznosu osnovne place
pripada sluzbeniku, kada je na bolovanju zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu.
Naknada place za vrijeme privremene sprijecenosti za rad odreduje se od osnovice utvrdene
propisima o zdravstvenom osiguranju.



Ostale isplate

Clanak 28.

Sluzbeniku i namjesteniku pripada regres za koristenje godidnjeg odmora i naknada za
boZi¢nicu i uskrsnicu u ukupnom neoporezivom iznosu propisanom Zakonom o porezu na
dohodak koju ¢e odrediti opéinski nacelnik odlukom u skladu sa financijskim moguénostima.
Regres se u istom iznosu isplacuje sluzbenicima i namjeStenicima koji rade nepuno radno
vrijeme. Isplata regres izvrsit e se u cijelosti jednokratno.

Sluzbenici i namjeStenici imaju pravo tijekom godine sukladno financijskim
moguénostima na:

-dar u naravi za uskrsne blagdane

-prigodnu nagradu za boZiéne blagdane

Vrijednost dara i iznos nagrade utvrduju se u visini neoporezivog dijela Pravilnika o
porezu na dohodak.

Sluzbeniku i namjeSteniku sukladno financijskim moguénostima opéinski nadelnik
odlukom moZe isplatiti nov€anu nagradu za radne rezultate i druge oblike dodatnog
nagradivanja sluzbenika, potporu za novorodeno dijete te potporu zbog neprekidnog
bolovanja duzeg od 90 dana, a na temelju Zakona o porezu na dohodak.

Svi sluzbenici i namje$tenici imaju pravo jednom u godini na organizirani kompletni
sistematski pregled sukladno odluci koju donosi op¢inski nacelnik.

Clanak 29.
Sluzbenik kojemu prestaje Sluzba radi cdlaska u mirovinu, ima pravo na otpremninu u
iznosu u visini neoporezivog iznosa propisanog Zakonom o porezu na dohodak.

Clanak 30.
U sluCaju smrti sluzbenika i namjestenika, dijete ili suprug odnosno supruga ili
roditelji umrlog imaju pravo na pomo¢ u visini neoporezivog iznosa propisanog Zakonom o
porezu na dohodak.

Sluzbenik takoder ima pravo na potporu: "

e u slucaju smrti ¢lana uze obitelji (bracnog druga, roditelja, roditelja bra¢nog
druga, djece i drugih predaka i potomaka u izravnoj liniji) u visini
neoporezivog iznosa propisanog ¢l. 13. st. 2. t. 8. Pravilnika o porezu na
dohodak,

e u slucaju invalidnosti radnika (godi$nje) u visini neoporezivog iznosa
propisanog ¢l.13. st. 2. t. 6. Pravilnika o porezu na dohodak, -

e u slucaju bolovanja duzeg od 90 dana (godi$nje) u visini neoporezivog iznosa
propisanog ¢l. 13. st. 2. t. 9. Pravilnika o porezu na dohodak

Dnevnice i troSkovi sluzbenih putovanja

Clanak 31.
Za sluzbena putovanja sluzbeniku Opcine Viskovei pripada naknada prijevoznih
troSkova, dnevnica u najviSem iznosu na koji se prema propisima ne placa porez i
naknada,punog iznosa hotelskog racuna.



Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje u zemlji i inozemstvu, -a
dnevnica se isplacuje za putovanje iz mjesta rada ili iz mjesta prebivaliSta sluzbenika koji se
upuéuje na sluzbeno putovanje na drugo mjesto (osim u mjesto u kojem prebivaliste ili
boraviste), a udaljenosti najmanje 30 kilometara radi obavljanja, u nalogu za sluzbeno
putovanje, odredenih poslova njegova radnog mjesta, a u svezi s djelatnosti Opéine Viskovci.

Nalog za sluzbeno putovanje daje op¢inski nacelnik.

Na osnovi valjanog putnog naloga, podnosi se obracun troskova sluzbenog putovanja i
prilaze valjana dokumentacija.

Visina pune dnevnice obracunava se za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju od
12 do 24 sata, a pola dnevnice za vrijeme od 8 do 12 sati.

Obracun se mora podnijeti u roku od 5 dana od dana zavrsetka sluzbenog putovanja.
Uz obracun se podnosi i izvje$¢e o sluzbenom putovanju. Za prijevoz tijekom sluzbenog
puta moze se koristiti prijevozno sredstvo navedeno u putnom nalogu.

Troskovi prijevoza nadoknaduju se samo “na temelju odgovarajuée dokumentacije
(cestarina, mostarina, prolaz kroz tunel, tramyvaj, parkiranje i sl.).

Za sluzbeno putovanje moze se odobriti i koriStenje vlastitog osobnog vozila, u
najvisem iznosu po km za koji se prema propisima ne pla¢a porez.
Odobrenje daje op¢inski nacelnik.

Naknada troskova za prijevoz

Clanak 32.
Sluzbenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na posao i s posla u visini troSkova
prijevoza sredstvima javnog i mjesnog linijskog prijevoza.

Nagrade ucenicima

Clanak 33.

Ucenicima i studentima na stru¢noj praksi, koji su marljivo i uspje$no ispunili duznost
kroz ukupno trajanje stru¢ne prakse, moze se isplatiti naknada najviSe do visine ne oporezivog
iznosa u skladu sa vaze¢im poreznim propisima. Odluku o visini iznosa donosi opéinski
nacelnik.

Jubilarne nagrade

Clanak 34.
Sluzbeniku i namjesteniku ¢e se isplatiti jubilarna nagrada za ukupni radni staz ponavrSenih:
Sgodinastaza- - - --------cccmmmmmm i 1.000,00 kn
10 godinastaza- ----------=-=-=-=-“-“-“-“---~ 1.500,00 kn
15 godinastaza- - ------------“---“------------- 2.000,00 kn

20 godina staza- - === --=-=-=-“-““““““--““------- 2.500,00 kn



25 godina staza- - == - === - - -ccoooooooooooo.. 3.000,00 kn

30 godina staza- -----==-=----ccccom____ 3.500,00 kn
35godinastaza- - ---------c-cccooo___.. 4.000,00 kn
40 godina staZa- - == -===-=-“c“ccccooo._. 5.000,00 kn.

VIIL. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA

Radno vrijeme, odmori i dopusti

Clanak 35.

Puno radno vrijeme u Op¢inskoj upravi iznosi 40 sati tjedno. Tjedno radno vrijeme
rasporeduje se u pet radnih dana od ponedjeljka do petka, a subota i nedjelja su neradni dani.
Rad zapocinje u 07.00 sati, zavr$ava u 15.00 sati od ponedjeljka do petka, a pravo na odmor
koristi se od 10:00 do 10:30 sati.

Vrijeme odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka ubraja se u radno vrijeme.

Dnevno radno vrijeme ne moze biti kraée od 8 niti duze od 12 sati.

Sluzbenik. ili namjestenik mora biti obavijesten o rasporédu rada ili promjeni rasporeda
radnog vremena najmanje tjedan dana unaprijed, osim u slu¢aju hitnog prekovremenog rada.

Clanak 36.
Izmedu dva uzastcpna radna dana sluzbenik i namjestenik ima pravo na odmor od
najmanje 12 sati neprekidno.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati neprekidno.
Dan’ tjednog odmora su subota i nedjelja. Ako je prijeko potrebno da sluzbenik ili
namjeStenik radi na dan tjednog odmora, osigurava mu se koristenje tjednog odmora tijekom
sljedeceg tjedna ili naknadno prema odluci pro€elnika odnosno opéinskog nacelnika.

Clanak 37.
Sluzbenici obavljaju poslove svog radnog mjesta puno radno vrijeme.

Clanak 38.
Rad duzi od punog radnog vremena moZze se uvesti u slu€ajevima vise sile ili drugih
izvanrednih okolnosti, te u slucajevima kad se samo na taj nalin moZe izvr$iti posao u
odredenom roku, najviSe do deset sati tjedno.

Za prekovremeni rad potreban je pisani nalog opéinskog nacelnika.

: _ Clanak 39. .

Radno vrijeme moZe se preraspodijeliti na nacin da tijekom jednog odredenog razdoblja
traje duZe, a tijekom drugog razdoblja krace od punog radnog vremena, uz uvjet da prosje¢no
radno vrijeme tijekom kalendarske godine ne smije biti duze od punog radnog vremena, niti
duze od 52 sata tjedno.

ProCelnik 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.

Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.



Clanak 40.
Rad izmedu 22.00 sata i 06.00 sati iduéeg dana smatra se no¢nim radom.

Clanak 41.
U Jedinstvenom upravnom odjelu vodi se evidencija o prisutnosti na radu.

Godisnji odmor

Clanak 42.

Sluzbenik ima pravo na placeni godi$nji odmor svake kalendarske godine sukladno
odredbama ovog Pravilnika.

Sluzbenik koji se prvi puta zaposlio ili koji ima prekid rada izmedu dva radna odnosa
dulji od osam dana, stjece pravo na godi$nji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnog rada.
Subote, nedjelje, blagdani i neradni dani odredeni zakonskim odredbama i ovim Pravilnikom i
razdoblje privremene nesposobnosti za rad koju je utvrdio ovlasteni lije¢nik, vojne vjezbe ili
drugog zakonom odredenog opravdanog razloga, ne uraCunava se u trajanje godiSnjeg
odmora.

- -

Za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora sluzbeniku se ispla¢uje naknada place u.visini
kao da je radio u redovnom radnom-vremenu.

Nistetan je sporazum o odricanju o¢ prava na godis$nji odmor, odnosno o isplati
naknade umjesto koriStenja godis$njeg odmora.

Clanak 43.
Vrijeme koriStenja godi$njeg odmora utvrduje se Planom koristenja godiSnjeg odmora.
Plan koriStenja godiSnjeg odmora donosi opéinski nacelnik ili osoba koju on ovlasti, a nakon
prethodno pribavljenog misljenja procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, vodeci racuna i o
pisanoj zelji svakog pojedinog sluzbenika. .

Plan koriStenja godiSnjeg odmora iz stavka 2. ovog ¢lanka, donosi se na pocetku
kalendarske godine, a najkasnije do kraja travnja.

Plan koristenja godiSnjeg odmora sadrzi:

o ime 1 prezime sluzbenika,

o sluzbeni¢ko mjesto,

0 ukupno trajanje godiSnjeg odmora,

o vrijeme koriStenja godi$njeg odmora.

Sluzbenika se mora najkasnije 15 dana prije koriStenja godiS$njeg odmora obavu estiti o
rasporedu 1 trajanju godi$njeg odmora.

Rjesenje o koriStenju odmora i dopusta donosi op¢inski nacelnik za procelnika, a za
ostale sluzbenike procelnik.

U slucaju prijeke potrebe opéinski nacelnik ili procelnik mogu odrediti prekid ili
odgodu koriStenja godiSnjeg odmora radi izvrSenja vaznih i neodgodivih poslova i zadataka.
U slucaju iz prethodnog stavka sluzbeniku se nadoknaduju troSkovi odgode ili prekida
koriStenja odmora, §to se dokazuje odgovarajuéom dokumentacijom, a tim se troSkovima
smatraju putni i drugi troskovi.



Putnim troskovima iz prethodnog stavka smatraju se stvarni troskovi prijevoza koji je
sluzbenik koristio u polasku i povratku iz mjesta zaposlenja do mjesta u kojem je koristio
godiS$nji odmor u trenutku prekida kao i dnevnice u povratku do mjesta zaposlenja prema
propisima o naknadi troskova za sluzbena putovanja.

Protiv rjeSenja o koriStenju godiSnjeg odmora, moZe se izjaviti zalba opéinskom
nacelniku u roku od 15 dana od dana dostave rjeSenja, a protiv rjeSenja op¢inskog nacelnika
moZe se pokrenuti upravni spor u roku od 30 dana od dana dostave rjeSenja.

Clanak 44.

Za svaku kalendarsku godinu sluzbenik ima pravo na placeni godisnji odmor u trajanju
od najmanje 4 tjedna, Sto znaci 20 dana, jer se subota i nedjelja ne uratunavaju u godisnji
odmor.

Najkracem trajanju godisnjeg odmora odredenom prethodnim stavkom ovog ¢lanka pribrajaju
se dani godiSnjeg odmora prema osnovama utvrdenim ovim Pravilnikom, s time da ukupni
godisnji odmor ne moze trajati vise od 30 radnih dana u godini.

7 _ Clanak 45. . #E Ky
Utvrduju se osnove za stjecanje prava na pojedinac¢ne dane godi$njeg odmora:
1.) s obzirom na slozenost poslova -

- radna mjesta I. i II. kategorije - - - === == = === e e e e e oo 4 dana

- radna mjesta III. kategorije, potkategorija stru¢ni suradnik i visi referent - - 3 dana =
- radna mjesta III. kategorije, potkategorija referent - - - = = = = = == - - - - - - - 2 dana

- radna mjesta IV. kategorije - - == === === = - e s o e e - 1 dan

2.) s osnove ukupnog radnog staza

-od 1 do 5 godina radnog staza - - - === = === === - - e me e oo 2 dana
- 0od 5 do 10 godina radnog staza - - === = == = === e e e e oo 3 dana
-0d 10 do 15 godina radnog staZa - = = == = == == === e e e e e 4 dana -
- od 15 do 20 godina radnog staza - - - - === === = = c e e e mm oo oo 5 dana
- 0d 20 do 25 godina radnog staza - - === - === === == - e e oo 6 dana
- 0od 25 do 30 godina radnog staza - = = = = === = = - emoooo oo 7 dana
- preko 30 godina radnog staza - == = === === -~ - 8 dana

3.) s osnove socijalnih uvjeta

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom - - - - - - - 2 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno dijete jos - - - 1 dan
- samohranom roditelju - - - - - - e R 2 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta sa posebnim potrebama, bez obzira na
ostaludjecu- == - === - - oo 3 dana
—invalidu - == - s s e e 3 dana
Clanak 46.

Sluzbenik ima pravo na jednu dvanaestinu godidnjeg odmora utvrdenog prema
osnovama iz ovog Pravilnika, za svaki navrSeni mjesec dana u sluéaju:
- ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao sluzbu zbog neispunjenja Sestomjese¢nog
roka nije stekao pravo na godi$nji odmor,
- ako sluzba prestaje prije zavrSetka Sestomjese¢nog roka.

Ako sluzba prestaje prije 1. srpnja pri izraGunavanju trajanja godis$njeg odmora iz ovog



¢lanka, najmanje polovica dana godi$njeg odmora zaokruzuje se na cijeli dan.

Clanak 47.

Pravo na godisnji odmor nema sluzbenik 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.
Prilikom prestanka sluzbe, godi$nji odmor se mora iskoristiti u cijelosti.

Clanak 48.

Sluzbenik moze koristiti godi$nji odmor u dva dijela, a u tom slu¢aju prvi dio godisnjeg

cdmora od najmanje 2 tjedna (10 dana), mora koristiti neprekidno tijekom kalendarske godine

za koju ostvaruje pravo, pod uvjetom da je ostvario pravo na godis$nji odmor u trajanju duzem

od 2 tjedna. Drugi neiskoriSteni dio godisnjeg odmora mora koristiti najkasnije do 30. lipnja
iduce godine.

Godisnji odmor koji je prekinut ili nije koriSten u kalendarskoj godini u kojoj je
steCen,zbog bolesti, koriStenja prava na rodiljni, rodiljski i posvojiteljski dopust odnosno
drugog opravdanog razloga, sluzbenik ima pravo koristiti do 30. lipnja idu¢e godine.

SluZbenik moze dva puta po jedan dan godi$njeg odmora koristiti kad to Zeli, uz obvezu
da o tome najmanje 3 dana prije o tome obavijesti procelnika, a procelnik opcinskog
nacelnika. -

Plaéeni dopust

Clanak 49.
Tijekom kalendarske godine sluzbenik ima pravo na placeni dopust do ukupno najvise
deset dana za vazne osobne potrebe.

Sluzbenici imaju pravo na plac¢eni dopust u slucaju:

e sklapanjebraka------------“-c-c-oo 5 radnih dana
e rodenja djeteta- - - - - - - 5 radnih dana
e smrti ¢lana uze obitelji (suprug, dijete, roditeij,brat, sestra,

pastorak, usvojenik)- - - - - - - - - - oo 5 radnih dana
e smrt ¢lana Sire obitelji (djed, baka, unuk,

roditelji supruga)- - - = = - - === - - - - m e e e 3 radna dana

e selidbe u istom mjestu stanovanja- - = = = = = == === -« - - - - - 2 radna dana
e selidbe u drugo mjesto stanovanja- - - - - - -------—----- - 3 radna dana
o teSke bolesti ¢lana uze obitelji---------------------- - 3 radna dana
e elementarne nepogode koja mu je teze ostetila imovinu - - - - - - 5 radnih dana
e sudjelovanja na sindikalnim susretima i seminarima- - - -- - - - - - 2 radna dana
e polaganja drzavnog struénog ispita (prvi put)- - ----=-=------- 7 radnih dana
e nastupanje u kulturnim i $portskim priredbama- - - - - - - -- - - - - 1 radni dan

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

Sluzbenik ima pravo na plaéeni dopust za svaki smrtni slu¢aj naveden u stavku 2. ovoga
¢lanka, neovisno o broju dana placenog dopusta koje je tijekom iste godine iskoristio po
drugim osnovama.



Ako opéinski nacelnik uputi sluzbenika na $kolovanje ili usavrsavanje, sluzbenlk ima
- pravo na placeni dopust sukladno posebno zakljuéenom sporazumu. ' s

Neplaceni dopust

Clanak 50.
SluZbeniku se moze odobriti neplaceni dopust zbog $kolovanja, usavriavanja ili drugih
osobnih interesa, za koje vrijeme miruju prava i obveze iz sluzbe ili u vezi sa sluZzbom, ako
zakonskim propisima nije drugacije odredeno.

IX. PRAVA, OBVEZE I ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA

Clanak 51.

Sluzbenici i namjeStenici Jedinstvenog upravnog odjela imaju prava, obveze i
odgovornosti utvrdene Zakonom, Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i internim
aktima.

Za svoj rad i postupke sluzbenici i namjestenici su odgovorni proelniku.

Clanak 52.
Sluzbenici 1 namjestenici duzni su svoje poslove obavljati savjesno sukladno zakonu i
drugim propisima, op¢im aktima Opcine Viskovci, pravilima struke te. uputama procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

- : Clanak 53.

SluZbenici i namjeStenici odgovaraju za povredu sluzbene duZnosti ako povijerene
poslove ne obavljaju savjesno, stru¢no i u predvidenim rokovima, ako postupaju suprotno
propisima ili pravilima o pona$anju za vrijeme sluzbe ili u vezi sa sluzbom.

Povrede sluzbene duznosti, koje mogu biti lake i teSke, postupak, kazne i tijela za
vodenje postupka propisani su Zakonom.

X. ODREDBE O NAMJESTENICIMA

Clanak 54.
Osobe za obavljanje poslova namjestenika primaju se na rad putem oglasa u skladu sa
Zakonom i ovim Pravilnikom.
Na prijam, prava, obveze i odgovornosti namjestenika odgovarajuée se primjenjuju
odredbe za sluzbenika u skladu sa Zakonom i ovim Pravilnikom.

XI. UPRAVNI POSTUPAK I RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 55.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢&ijem je opisu poslova radnog mjesta
vodenje tog postupka i rjeSavanje u upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlaSten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje
postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kad je sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeavanje u
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili ako to radno
mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari nadleZan je
procelnik ako nije drugacije propisano ovim Pravilnikom.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim
propisom ni ovim Pravilnikom, za rje$avanje upravne stvari nadleZan je procelnik.



XV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 56.

Sluzbenici i namjeStenici zateeni na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim
Pravilnikom.

RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namje$tenika odnosno rjeSenje o stavljanju na
raspolaganje u skladu sa stavkom 1. ovoga ¢lanka donijet ¢e se najkasnije u roku od dva
mjeseca od dana stupanja na snagu novog Pravilnika o unutarnjem redu.

Clanak 57.
Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se Zakon, opéi propisi o
radu, Kolektivni ugovor i op¢i akti Opé¢ine Viskoveci.

Clanak 58.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Viskovei (,,Sluzbeni glasnik™ Opéine Viskovei 13/21)

Clanak 59. ;
Owvaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku®
Opc¢ine Viskovei.

OPCINSKI NACELNIK

Petar Zoric v.r.
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