I.:.I.
REPUBLIKA HRVATSKA
MEDIMURSKA ZUPANIJA
OPCINA PRIBISLAVEC
W Opcinski nacelnik

KLASA: 024-02/25-01/40
URBROJ: 2109-26-02-25-01
Pribislavec, 8. 9. 2025. godine

Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19, 17/25), dalje u tekstu: Zakon, ¢lanka 3. stavka 2.
Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Pribislavec (,Sluzbeni glasnik Medimurske
Zupanije* broj 11/21), dalje u tekstu: Odluka, ¢lanka 33. Statuta Opéine Pribislavec (,Sluzbeni glasnik Medimurske
Zupanije* broj 6/22), op¢inski nacelnik Opc¢ine Pribislavec na prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog odjela i
nakon provedenog savjetovanja u skladu s ¢lankom 27. Zakona o radu (,Narodne novine® broj 93/14, 127/17, 98/19,
151/22, 46/23, 64/23) dana 8. 9. 2025. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE PRIBISLAVEC

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti
za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja, materijalna i druga prava sluzbenika i namjestenika te druga pitanja
od znadaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Pribislavec.

Clanak 2.
Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove utvrdene Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Pribislavec, Statutom Opcine Pribislavec, zakonima i drugim opéim aktima i propisima.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se
na muske i Zenske osobe.
U rjeSenjima kojima se odlu€uje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao i
u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv sluzbe navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika i
namje$tenika, rasporedenog na odnosno radno mjesto.

IIl. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 4.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravija procelnik Jedinstvenog upravnog odjela (u daljnjem tekstu:
procelnik) kojega na temelju javnog natje¢aja imenuje opcinski nacelnik Opéine Pribislavec.
ProCelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.
Vlastitim pogonom za obavljanje komunalnih djelatnosti kao unutarnjom organizacijskom jedinicom
Jedinstvenog upravnog odjela upravija procelnik.
Za zakonitost i uginkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela pro¢elnik odgovara opéinskom nacelniku.



Clanak 5.

SluZbenici su duzni poslove obavljati savjesno, pridrZzavajuci se Ustava, zakona, opéih akata Opcine
Pribislavec, drugih propisa, pravila struke te uputa procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

SluZbenici i namjestenici moraju se ponasati tako da ne umanje svoj ugled i ugled sluzbe te ne dovedu u
pitanje svoju nepristranost u postupanju.

Sluzbenici i namjestenici imaju pravo i obvezu u radu koristiti nova saznanja, usvajati i primjenjivati stru¢na
dostignuéa u svojoj struci te se trajno stru¢no usavrsavati.

Sluzbenici i namjestenici duzni su izvrSavati naloge proCelnika upravnog tijela koji se odnose na sluzbu te
bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje su rasporedeni.

ll. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 6.

Sluzbenik i namjestenik moZe biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opée uvjete za
prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom, propisom
kojom se ureduje klasifikacija radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na radno mjesto sluzbenika je polozen drzavni ispit propisane razine.

Osoba bez polozenog drzavnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 7.
Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.
Struénu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natje€aja za prijam u sluzbu pruza
Jedinstveni upravni odjel.
Opéinski nacelnik utvrduje plan prijma u sluzbu.
Kod prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Opéine Pribislavec, radi osiguranja zastupljenosti
pripadnika nacionalnih manjina, prednost pod istim uvjetima imaju predstavnici nacionalnih manjina.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 8.
Sastavni dio ovog Pravilnika €ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu koja

sadrzava popis radnih mjesta, opis poslova i broj izvrSitelia na pojedinom radnom mijestu, kao i posebne uvjete
utvrdene za prijam u sluzbu i raspored na odnosno radno mjesto:

1. JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

Ef:j!m x:;:aradnog Kategorija Potkategorija Razina :(;zzlflkacuskl IBZ :/‘:js itelja
Procelnik Glavni
1. Jedinstvenog L. rukovoditelj - 1. 1
upravnog odjela
Potrebno struéno
znanje* Opis poslova radnog mjesta (%)
o 1) Organizira i rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa
-sveucilisni | zakonom i drugim propisima i organizira, brine o izvrsavanju i | 20
diplomski studijili | nadzire obavijanje poslova, daje naloge i upute za rad sluzbenicima
sveucilisni i namjestenicima i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela




integrirani
prijediplomski i
diplomski studij ili
struéni diplomski
studij ekonomske
ili pravne struke

- najmanije 1
godina radnog
iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima

-organizacijske
sposobnosti i
komunikacijske
vjestine potrebne
za uspjesno
upravijanje

- poznavanje rada
na racunalu

- drzavni ispit |1.
razine

2) Obavlja poslove u vezi pripremanja sjednica op¢inskog vije€a,
poslove struéne pomodi i izrade prijedloga akata i odluka, imovinsko
pravne poslove te organizira izvrSenije poslova vezano uz drustvene
djelatnosti (kultura, sport, Skolski i predSkolski odgoj, socijalna skrb,
tehnicka kultura), turizam, ugostiteljstvo i informiranje te obavlja i
druge poslove prema smjernicama nacelnika

10

3) Upravlja Vlastitim pogonom, donosi godisnji plan i program rada
te podnosi izvieS€e o provedbi godiSnjeg plana i programa rada
Vlastitog pogona

10

4) Provodi izvrSenje odluka nacelnika i Opéinskog vijeca, rjeSava o
upravnim stvarima iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela,
suraduje sa zupanijskim uredima po pitanju rjeSavanja poslova iz
svog djelokruga, obavija poslove vezane uz radne odnose
zaposlenih u op¢inskoj upravi

5) Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela,
provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom
odjelu, vodi propisanu evidenciju o0 zaposlenima

6) Prati natjeaje na svim razinama za osiguranje dodatnih
namjenskih sredstava za zadovolienje javnih potreba iz svih
podrucja te razmatra, priprema, predlaZe i provodi sudjelovanje na
istima. Prati i organizira poslove pripreme i izrade projekata i
programa suradnje s EU. Prati i nadzire namjensko koristenje
dobivenih potpora, pomoci, donacija i sl. te u vezi s istim priprema i
izraduje propisana i zahtijevana izvje$¢a, provodi postupke javne i
jednostavne nabave

10

7) Poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede
sluzbene duznosti

8) Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima
drzavne uprave, fijelima lokalne i regionalne (podruéne)
samouprave i drugim institucijama

9) Poduzima mijere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o
struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika i o urednom i
pravilnom koriStenju imovine i sredstava za rad

10) Koordinira punomoénika/odvjetnika u sudskim i upravnim
postupcima pred drugim tijelima kad ti postupci nisu u nadleznosti
drugih upravnih tijela

11) Obavlja najsloZenije protokolarne poslove za nacelnika i Vijece

12) Provodi postupke izrade PPUO i DPU te sastavlja zapisnike sa
javnih rasprava u kompletnom postupku donoSenja i usvajanja
plansko-prostorne dokumentacije

13) Vodi i rjeSava u upravnom postupku predmete u vezi
ostvarivanja prava na pristup informacijama, izraduje godisnje
izvjeStaje te druge poslove u skladu s propisima




opcinskih prihoda

14) Obavlja poslove vezane uz dobivanje suglasnosti za
zaduZivanje i davanje jamstava, kontrolu naplate kao i poslove
pripreme dokumentacije za prisilnu i azurnu naplatu potrazivanja

*Temeljem ¢lanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi, ako se na
javni natjeCaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet struénog obrazovanja, na radno mjesto procelnika
jedinstvenog upravnog odjela iznimno moZe biti imenovana osoba koja zavrsi sveucilisni prijediplomski studij ili
strucni prijediplomski studlij, koja ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima i koji

ispunjava ostale uvjete za imenovanje.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski
studij ekonomske ili pravne struke, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjedno upravljanje, poznavanje rada na
PC-u, drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova

stupanj sloZzenosti posla najvise razine koji ukljucuje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
doprinos razvoju novih koncepata te rieSavanje
strateskih zadaca

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u
radu i odlucivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima,
ograni¢enu samo opc¢im smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku upravnoga tijela

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama

stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnoga
tijela od utjecaja na provedbu plana i programa
upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje najviSu materijalnu,
financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na dono$enje
odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike
i njenu provedbu

Eed.m Ngzw TR Kategorija Potkategorija Razina ARETLEER. Broln .
roj mjesta rang lzvrsitelja
Visi referent za
2, opce i upravne M. Visi referent 9. 1
poslove
Potrebno struéno
znanje Opis poslova radnog mjesta (%)
- sveucilisni 1) Vodi opce i upravne poslove za potrebe op¢inskog nacelnika i
prijediplomski Jedinstveni upravni odjel, vodi poslove pisarnice, zaprima i
studij ili strucni pregledava pismene i druge poSilike, iste razvrstava, |10
prijediplomski rasporeduje, upisuje u odgovarajuce evidencije, dostavlja u rad
studij ili strucni te otprema i razvodi akte
kratki studij prava |2) Vodi evidenciju predmeta upravnog postupka prvog stupnja i
ili ekonomije evidenciju predmeta neupravnog postupka, knjigu poste i ostale
pomoéne evidencije potrebne za uredsko poslovanje, obavlja | 15
- ngjmanje 1 poslove pismohrane (Cuvanje, koriStenje, izluCivanje
godina radnog dokumentacije)




iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima

- poznavanije rada
na racunalu

- drzavni ispit |l
razine

- strucni ispit za
upravljanje
dokumentarnim i
arhivskim
gradivom izvan
arhiva

- nositelj certifikata
iz podrucja javne
nabave

3)

U suradniji s progelnikom sudjeluje u izradi materijala za
sjednice Opéinskog vije¢a i radnih tijela, pisanju zakljuéka i
odluka sa sjednica, sudjeluje u izradi prijedlog odluka i ostalih
opcih akata te samostalno izraduje dopise, uvjerenja, izvjed¢a
i ugovore, dostavlja odluke i druge akte na objavu

15

4)

Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela koji
se odnose ha opce i upravne poslove

10

Obavlja opée i upravne poslove iz nadleznosti opéinskog
nacelnika i pro€elnika u podruéju predskolskog odgoja, kulture,
Skolstva, dobrovoljnog vatrogasnog drustva, udruga gradana,
socijalne skrbi i medija

10

6)

Obavlja poslove medijske pokrivenosti i protokola za opéinskog
nacelnika

10

7)

Vodi upravni postupak i rieSava u jednostavnijim upravnim

stvarima iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela

10

8) Sudjeluje u provedbi postupaka javne i jednostavne nabave 10

9) Obavlja druge upravne, struéne i tehnitke poslove po nalogu
proCelnika

10

Na javni natjeCaj moZe se javiti osoba koja nema poloZen strucni ispit za upravijanje dokumentarnim i arhivskim
gradivom izvan arhiva pod uvjetom da isti poloZi u roku od godine dana.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

sveucdilidni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski
studij ili strucni kratki studij prava ili ekonomije, najmanje
1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
poznavanje rada na racunalu, polozen drzavni ispit Il.
razine, struéni ispit za upravljanje dokumentarnim i
arhivskim gradivom izvan arhiva, nositelj certifikata iz
podrucja javne nabave

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljuCuje izri€ito odredene
poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika te vodenje upravnog postupka ifili rjeSavanje u
jednostavnijim  upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje redovan nadzor
nadredenog sluzbenika te njegove upute za rieSavanje
relativno sloZenih stru¢nih problema

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa

strankama

stupanj  struénih  komunikacija  koji  ukljucuje
komunikaciju unutar nizih unutarnjih  ustrojstvenih
jedinica

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenih radi te pravilnu
primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika
Rec!m Ne_azw radnog Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Brolv_ .
broj mjesta rang lzvrsitelja
Visi referent za Il Visi referent - 9. 1




3. proradun i

kratki studij
ekonomije

-najmanije 1
godina radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima

-poznavanije rada
na racunalu

-drzavni ispit Il.
razine

financije

Potrebno struéno

znanje Opis poslova radnog mjesta (%)
- sveuCilidni 1) Obavlja poslove raCunovodstva, vodi poslovne knjige te
prijediplomski kontrolira azurnost, urednost i to€nost svih sintetickih i analiti¢kih | 20
studij ili strucni evidencija

prijediplomski 2) Prati propise iz podru¢ja proradunskog ra¢unovodstva i
studij ili strucni planiranja, izraduje analize i nacrte plansko-financijskih

dokumenata, izraduje tromjesecna, polugodisnja i godidnja izvje$¢a 15

0 izvrSenju proraduna i konsolidirana izvje$¢a

3) Nadzire koridtenje financijskih sredstva u skladu sa zakonskim
propisima i odlukama Opcinskog vije¢a, evidentira raune i naloge | 5
za prijenos sredstava korisnicima proraéuna

4) Obavlja poslove proraCunskog planiranja i izvjeStavanja, prati
likvidnost prorauna, prati i uskladuje financijske planove | 10
proracunskih korisnika

5) Kontrolira ispravnost i potpunost isplatne dokumentacije, likvidira

ugovore o djelu, autorske honorare 3
6) Vodi evidenciju i likvidaciju polica osiguranja imovine Op¢ine i 9
naplata od$tetnih zahtjeva za nastale Stete

7) Prikuplia podatke o poreznim obveznicima i obveznicima 10
komunalne naknade

8) Vodi upravne postupke i rjeS8ava o upravnim stvarima u
predmetima komunalne naknade i opéinskih poreza koje Opcina 5
naplacuje samostalno, vodi evidencije o naplati, vodi postupke
prisilne naplate

9) Prijavijuje i odjavljuje sluzbenike, namjestenike i djelatnike iz 3

programa javnih radova u evidencijama HZMO i HZZO

10) ObraCunava materijalna prava zaposlenika, obraCunava i vrsi
isplatu placa zaposlenika. Obavlja obracune i isplatu ugovora o
djelu, ugovora o stipendijama, naknada ¢lanovima Opéinskog | 10
vije€a, ¢lanova VRNM te Clanova radnih tijela, izraduje mjesecna i
godidnja izvje$¢a zaisto

11) Vodi evidenciju stanja imovine Op€ine, ustrojava analitiCku
evidenciju dugotrajne financijske i nefinancijske imovine po vrsti,
koli€ini i vrijednosti (nabavna i otpisana). Vodi pomocne knjige -
sitni inventar i druge pomoéne knjige sukladno propisima.

10

12) Izdaje propisana uvjerenja i potvrde iz financijskog poslovanja
te izraduje i prikuplja dokumentaciju vezanu uz zaduZivanje i | 2
davanja jamstava

13) Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga il poslove po nalogu
procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

sveucilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski
studij ili strucni kratki studij ekonomije, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na raCunalu, poloZen drzavni ispit Il.
razine




Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljuCuje izri€ito odredene
poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strunih
tehnika te vodenje upravnog postupka ifili rieSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje redovan nadzor
nadredenog sluzbenika te njegove upute za rieSavanje
relativno sloZenih stru¢nih problema

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama

stupanj  struénih  komunikacija  koji  ukljucuje
komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenih radi te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i

struénih tehnika

l;Reqm Ngzw R Kategorija Potkategorija Razina s thas B Broln .
roj mjesta rang lzvrsitelja
Referent -
" komunalni redar M. Referent 1. 1
Potrebno struéno
znanje Opis poslova radnog mjesta (%)
- gimnazijsko 1) Obavlja nadzor nad primjenom Zakona o komunalnom
srednjo$kolsko gospodarstvu, odluka i akata kojima se regulira red, donosi rjeSenja
obrazovanje ili i druge akte kojima nareduije fizi€kim i pravnim osobama radnje u | 15
CetverogodiSnje svrhu odrzavanja komunalnog reda te vodi evidencije poduzetih
strukovno radniji u postupku nadzora nad komunalnim redom u Opéini
srednjoSkolsko 2) Prati zakonske i druge propise u kojima je propisana nadleznost
obrazovanje komunalnog redara te osigurava njihovu primjenu u suradnji s
drustvene, neposredno nadredenim procelnikom, nadzire rad fiziékih i pravnih
poljoprivredne ili osoba kojima je povjerena usluga obavljanja komunalnih
tehnicke struke djelatnosti, kontrolira koriStenje javnih povrSina, kontrolira | 20
postivanje odluke o radnom vremenu ugostiteljskih objekata i
-najmanije 1 trgovina, obavlja nadzor nad odrzavanjem Cistoe i odvozom
godina radnog komunalnog otpada, obavlja poslove vezane za civilnu zastitu i
iskustva na protupoZarnu zastitu.
odgovarajucim 3) Vodi upravni postupak i rjie§ava u upravnim stvarima iz podrucja
poslovima komunalnog reda, izrice nov€ane kazne, mjere upozorenja i druge | 15
prekrajne sankcije iz nadleznosti komunalnog redara
-poznavanje rada | 4) Izraduje zapisnike o izvrSenom ogevidu, izvjeStaje o utvrdenim
na racunalu prekrSajima prema vrsti, vrSi nadzor nad provodenjem odluka iz
djelokruga veterinarstva i higijeniCarske sluzbe, agrotehnickih | 15
-vozacka dozvola | mjera, dimnjaCarskih poslova, komunalnog gospodarstva i drugih
B kategorije opéih akata koje donosi lokalna samouprava
_drzawni ispit | 5) Temeljem uolenog stanja predlaze odluke i mjere u cilju 20
. ' unapredenja Zivota stanovnika Opéine Pribislavec
razine
6) Obavlja druge struéne, opce i tehniCke poslove iz svoj djelokruga 15
ili poslove po nalogu procelnika




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Gimnazijsko  srednjoSkolsko  obrazovanje i
Cetverogodisnje strukovno srednjoskolsko obrazovanje
dru$tvene, poljoprivredne ili tehniCke struke, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
vozacka dozvola B kategorije, polozen drzavni ispit |.
razine

Potrebno struéno znanje

stupanj sloZenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom
Slozenost poslova rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni nadzor i upute

Samostalnost u radu nadredenog sluzbenika

stupan;j stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte
unutar nizih unutarnjin ustrojstvenih jedinica upravnoga
tijela

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

1.1. VLASTITI POGON

Reqnl N?ZIV radnog Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broln .
broj mjesta rang lzvrsitelja
Komunalni
5. radnik Iv. Il. 2 13. 1
Potrebno struéno
znanje Opis poslova radnog mjesta (%)
-niza struéna 1) ngvlja poslqve ¢is¢enja ilodréavanjajavno-prometnih povrsina, 20
spremna il poljskih puteva i nerazvrstanih cesta
osnovna Skola 2) Odrzavanje autobusnin stajalista, djediih igralista i javnin zelenin | .
. povrsina
- poloZen ispit za
voza¢a motornog 3) Obavlja manje gradevinske zahvate i odrzava ispravnost sitnog 10
vozila B kategorije | inventara u prostorima u vlasnistvu OpCine Pribislavec
4) Planira komunalno ¢&i8Cenje, odrzavanje povrsina i objekata s 15
osobama koje su na javnim radovima
5) Odrzava kosilice, trimere i druge alate koji se koriste u obavljanju 10
komunalnih radova kao i vodi brigu o pravilnoj upotrebi istih
6) Usko suraduje s komunalnim redarom i ostalim komunalnim 10
sluzbama na terenu
7) Vodi evidenciju sitnog inventara i alata kao i ostalih materijalnih 10
sredstava za rad




8) Obavlja ostale zadatke po nalogu proelnika
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

niza struéna sprema ili osnovna Skola

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji  ukljucuje

jednostavne i
standardizirane pomo¢no-tehni¢ke poslove

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

materijalne resurse s kojima radi

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za

Rec!nl Ngzw radnog Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Brolv_ .
broj mjesta rang lzvrSitelja
Komunalni
6. radnik Iv. 1. 2 13. 1
Potrebno struéno
znanje Opis poslova radnog mjesta (%)
- niza strucna 1) Obavlja poslove hortikulture te red i ¢istoéu na prostoru Opéine | 20
spremna ili
osnovna Skola 2) Ciséenje i odrzavanje op¢inskih objekata u viasnistvu Opéine 15
. Pribislavec
- poloZen ispit za
vozata motornog | 3) Obavlja manje gradevinske zahvate i odrzava ispravnost sitnog 10
vozila B kategorije | inventara u prostorima u vlasnistvu Opcine Pribislavec
4) Planira komunalno ¢&iSCenje, odrZavanje povrsina i objekata s 15
osobama koje su na javnim radovima
5) Odrzava kosilice, trimere i druge alate koji se koriste u obavljanju
. C e o 10
komunalnih radova kao i vodi brigu o pravilnoj upotrebi istih
6) Usko suraduje s komunalnim redarom i ostalim komunalnim 10
sluzbama na terenu
7) Vodi evidenciju sitnog inventara i alata kao i ostalih materijalnih 10
sredstava za rad
8) Obavlja ostale zadatke po nalogu proCelnika 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

niza struna sprema ili osnovna $kola




stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i

Slozenost poslova L , oy
P standardizirane pomo¢no-tehni¢ke poslove

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka materijaine resurse s kojima radi

Clanak 9.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mijesta sistematizirano viSe izvrSitelja, progelnik
Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima i namjeStenicima
rasporedenima na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

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

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 10.
U upravnom postupku postupa sluzbenik, u opisu poslova kojeg je vodenje postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima.
Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravnih stvari.
Ako nadleZznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ni ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

V. ODGOVORNOST ZA POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 11.

Sluzbenici i namjestenici duzni su obavljati poslove radnog mjesta na koje su rasporedeni savjesno,
marljivo i kvalitetno te ih izvrSavati na vrijeme i u skladu s pisanim i usmenim uputama nadredenih, zakonskim i
podzakonskim propisima i pravilima struke.

Sluzbenici odnosno namjeStenici odgovaraju za povrede sluzbene duznosti, sukladno odredbama Zakona
o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi te ovog Pravilnika.

Clanak 12.
Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teSke.
TesSke povrede sluzbene duznosti propisuju se zakonom, a lake povrede zakonom i ovim Pravilnikom.

Clanak 13.
Lake povrede sluzbene duznosti su:
1. uCestalo zakaSnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla,
2. napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog razloga,
3. neuredno &uvanije spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,
4. neopravdan izostanak s posla jedan dan,
5. neobavjescivanje nadredenog sluzbenika o sprije¢enosti dolaska na rad u roku 24 sata bez opravdanog
razloga,
6. neizvrSenje ili nepravodobno izvréenje sluZzbene obveze bez opravdanog razloga,
7. konzumiranje alkoholnih pi¢a i opijata ha radnom mijestu,
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8. nedolicno ponasanje i nekorektan odnos prema duznosnicima, Celniku upravnog tijela, nadredenim,
drugim sluzbenicima ili namjestenicima,

9. nedoliéno pona$anije prema strankama,

10. nepruzanje struéne pomoéi nadredenog sluzbenika drugim sluzbenicima,

11. namjerno uskracivanje informacija potrebnih za rad ili pak davanje dezinformacija,

12. nepruzanje odgovarajucih informacija i pomoci strankama u skladu sa danim ovlastima,

13. nejavijanje sluzbenika ili namjeStenika nadredenoj osobi na sluzbeni mobitel za vrijeme radnog
vremena, a u sluéaju vanrednih situacija i van radnog vremena,

14. koriStenje godiSnjeg odmora bez odobrenja Celnika upravnog tijela ili nadredenog sluzbenika,

15. Zlouporaba koristenja bolovanja,

16. odbijanje strutnog usavrSavanja organiziranog u okviru radnog vremena i priznatog kao vrijeme
provedeno na radu.

Clanak 14.
Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izreéi sliedeée kazne:
1. opomena,
2. javna opomena,
3. nov€ana kazna u visini do 10% place sluzbenika isplacene u mjesecu kad je kazna izrecena.
Javna opomena se objavljuje na oglasnoj plo€i upravnog tijela u kojem je sluzbenik zaposlen.

Clanak 15.
TesSke povrede sluZzbene duznosti su:
1. neizvrSavanje, nesavjesno, nepravodobno ili nemarno izvrSavanje sluzbenickih obveza,
2. nezakoniti rad ili propustanje poduzimanje mijera ili radniji na koje je sluzbenik ovlasten radi spreavanja
nezakonitosti,
3. davanje netoénih podataka kojima se utjeCe na donoSenje odluka ili nastup Stetnih posljedica,
4. zlouporaba polozaja,
5. prekoragenje ovlasti u sluzbi,
6. odbijanje izvr8enja zadace ako za to ne postoje opravdani razlozi,
7. neovladtena posluga sredstvima povjerenima za izvrSavanje poslova,
8. unidtenje, otudenije ili ¢injenje dostupnim podatka, u vezi si obavljanjem sluzbe, s utvrdenim stupnjem
tajnosti u skladu s posebnim zakonom,
9. obavljanje djelatnosti koja je u suprotnosti s poslovima radnog mjesta ili bez prethodnog odobrenja
pro¢elnika upravnog tijela, odnosno opcinskog nacelnika,
10. onemogucavanje gradana ili pravnih osoba u ostvarivanju prava na podnoSenje zahtjeva, Zalbi,
prigovora i predstavki ili u ostvarivanju drugih zakonskih prava,
11. nedoli¢éno ponasanje koje nanosi Stetu ugledu sluzbe,
12. neopravdan izostanak s posla od dva do etiri dana uzastopno,
13. uporaba nevjerodostojno isprave radi ostvarivanja prava u vezi sa sluzbom,
14. uzrokovanje vece materijalne Stete u sluzbi ili u vezi sa sluzbom namjerno ili iz krajnje nepaznje,
15. ograni¢avanije ili uskraéivanje prava utvrdenih Zakonom o sluzbenicima i namje$tenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi sluzbeniku koji odgovornim osobama ili nadleznim tijelima prijavi
sumnju na korupciju ili zlostavljanje tog sluzbenika,
16. ponasanje radi kojega je tri puta izreCena kazna za lake povrede sluzbene duznosti, u razdoblju od
dvije godine,
17. druge teSke povrede sluzbene duznosti propisane posebnim zakonom.

Clanak 16.
Za teSke povrede sluzbene duznosti mogu se izreci sljedece kazne:
1. nov€ana kazna na vrijeme od jednog do Sest mjeseci, u mjesecnom iznosu do 20% ukupne plaée
isplacene u mjesecu u kojem je kazna izreCena,
2. premjestaj na radno mjesto nize slozenosti poslova, unutar iste strucne spreme,
3. uvjetna kazna prestanka sluzbe,
4. prestanak sluzbe.
Zbroj nov€anih kazni izre€enih u jednom mjesecu za lake i teSke povrede sluZzbene duznosti ne moze
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iznositi viSe od 30% ukupne place isplacene sluzbeniku u tom mjesecu.

Kazna premjesStaja na radno mjesto nize slozenosti poslova moze se izre¢i samo ako postoji slobodno
radno mjesto u upravnom tijelu u kojem je sluzbenik zaposlen.

Uvjetna kazna prestanka sluzbe iz stavka 1. to¢ke 3. ovoga €lanka izriCe se kao kazna prestanka sluzbe
uz rok kusnje od jedne godine, s tim da se kazna nece izvrSiti pod uvjetom da sluzbenik u tom roku ne po¢ini novu
teSku povredu sluzbene duznosti.

Sluzbeniku koji u roku kusnje iz stavka 4. ovoga ¢lanka po€ini novu tedku povredu sluZzbene duznosti,
sluzba prestaje po sili zakona danom izvr§nosti odluke sluzbenickog suda kojim je utvrdena odgovornost sluzbenika
za novu teSku povredu sluzbene duznosti.

Sluzbeniku il namjesteniku se obavezno izri¢e kazna prestanka drzavne sluzbe iz stavka 1. tocke 4. ovoga
Clanka ako bude proglasen odgovornim za teSku povredu sluzbene duznosti koja ima obiljezja korupcije.

Kazne izreCene u postupku zbog povrede sluzbene duznosti izvr§ava proCelnik upravnog tijela ili sluzbena
osoba kojoj je rieSavanije o tome utvrdeno opisom poslova radnog mjesta, sukladno ovom Pravilniku.

Kaznu izreenu proCelniku upravnog tijela izvrSava opcinski nacelnik.

Vil. ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 17.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje opCinski
nacelnik, nakon savjetovanja s pro¢elnikom Jedinstvenog upravnog odjela.
Raspored termina za rad sa strankama istie se na ulazu u sjediste op¢inske uprave te na sluzbenoj web-
stranici Opcine Pribislavec.

Clanak 18.
Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se osobna imena duznosnika, sluzbenika te naziv radnog mjesta.

Clanak 19.
PodnoSenje prigovora i prituzbi mjeStana osigurava se neposrednim komuniciranjem s ovlaStenim
predstavnicima Jedinstvenog upravnog odjela ili putem e-maila.
Predstavka ili prituzba se moze izjaviti pismeno putem knjige za prituzbe koja se nalazi u holu sluzbenih
prostorija Jedinstvenog upravnog odjela, Brace Radic¢a 47, Pribislavec.

Clanak 20.
U danu koji prethodi blagdanu Jedinstveni upravni odjel radi do 12:00 sati, a u danu koji prethodi drzavnom
prazniku do 13:00 sati.

VII. DRUGA PRAVA OD ZNACAJ ZA RAD UPRAVIH TIJELA
Radno vrijeme, odmori i dopusti

Clanak 21.

Puno radno vrijeme u Opcinskoj upravi iznosi 40 sati tiedno.

Tjedno radno vriieme rasporeduje se u pet radnih dana, od ponedjeljka do petka, a subota i nedjelja su
neradni dani.

Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Pribislavec je ponedijelikom, utorkom i etvrtkom od
07:00 do 15:00 sati, srijedom od 07:00 do 16:00 sati te petkom od 07:00 do 14:00 sati.

Vrijeme odmora se odreduje u dnevnom trajanju od pola sata i to svakim radnim danom od 10:30 do 11:00
sati, a vrijeme odmora ubraja se u radno vrijeme.

Radno vrijeme sa strankama ponedjeljkom, utorkom, Cetvrtkom i petkom je od 08:00 do 12:00 sati, a
srijedom od 12:00 do 16:00 sati.

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

Sluzbenik mora biti obavijesten o rasporedu rada ili promjeni rasporeda radnog vremena najmanije tjedan

12



dana unaprijed, osim u slu€aju hitnog prekovremenog rada.

Clanak 22.
Izmedu dva uzastopna 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.
Dani tiednog odmora su subota i nedjelja.
Ako je prijeko potrebno da sluzbenik i namjestenik radi na dan tiednog odmora, osigurava mu se koristenje
tiednog odmora tijekom sljedeceg tjedna ili naknadno prema odluci procelnika, odnosno op¢inskog nacelnika.

Clanak 23.
Sluzbenici i namjestenici obavljaju poslove svog radnog mjesta puno radno vrijeme.

Clanak 24.
Rad duzi od punog radnog vremena moze se uvesti u sluéajevima vise sile ili drugih izvanrednih okolnosti
te u sluCajevima kad se samo na taj naCin moZze izvrsiti posao u odredenom roku, najviSe do deset sati tjedno.
Za prekovremeni rad potreban je pisani nalog proCelnika, a za proCelnika pisani nalog opcinskog
nacelnika, osim za prisustvo na sjednicama Op¢inskog vije¢a ili sjednicama odbora na kojem je nuzna prisutnost
sluzbenika.

Clanak 25.

Radno vrijeme moze se preraspodijeliti na nacin da tijekom jednog odredenog razdoblja traje duze, a
tijekom drugog razdoblja kra¢e 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 slu€aju sluzbenik i namjestenik za tako
odredeni fond sati koristi slobodne dane ili sate.

Preraspodijelieno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.

Clanak 26.
Rad izmedu 22:00 sata i 06:00 sati idu¢eg dana smatra se no¢nim radom.

Clanak 27.
U Jedinstvenom upravnom odjelu vodi se evidencija prisutnosti na poslu.

Clanak 28.
Sluzbenicima i namjeStenicima imaju pravo na rad na izdvojenom mjestu rada i na rad na daljinu koji se
detaljnije ureduje posebnom odlukom opéinskog nacelnika.

Godisnji odmor

Clanak 29.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na plaéeni godiSnji odmor svake kalendarske godine sukladno
odredbama ovog Pravilnika.

Sluzbenik i namjestenik koji se prvi puta zaposlio ili koji ima prekid rada izmedu dva radna odnosa dulji od
osam dana, stjeCe pravo na godisnji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnog rada.

Subote, nedjelie, blagdani i neradni dani odredeni zakonskim odredbama i ovim Pravilnikom i razdoblje
priviemene nesposobnosti za rad koju je utvrdio ovlasteni lijecnik, vojne vjezbe ili drugog zakonom odredenog
opravdanog razloga, ne uraCunava se u trajanje godiSnjeg odmora.

Za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora sluzbeniku i namjesteniku se isplacuje naknada place u visini kao
da je radio u redovnom radnom vremenu.

Nitetan je sporazum o odricanju od prava na godidnji odmor, odnosno o isplati naknade umjesto
koriStenja godisnjeg odmora.
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Clanak 30.

Vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora utvrduje se Rasporedom koriStenja godiSnjeg odmora.

Raspored 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.

Raspored koriStenja godidnjeg odmora iz stavka 2. ovog €lanka, donosi se najkasnije do 30. lipnja tekuce
godine.

Raspored kori$tenja godisnjeg odmora sadrzi:

1. ime i prezime sluzbenika i namjestenika,

2. sluzbenicko i namjesteni¢ko mjesto,

3. ukupno trajanje godisnjeg odmora,

4. vrijeme koristenja godiSnjeg odmora.

U roku iz stavka 3. ovog €lanka pro€elnik donosi odluku kojom se utvrduje broj dana godiSnjeg odmora na
koje sluzbenik, odnosno namjeStenik ima pravo u tekucoj godini, broj dana prenesenog godiSnjeg odmora iz
prethodne godine i razdoblje u kojem ¢e sluzbenik koristiti godi$nji odmor u tekuéoj godini.

Za procCelnika odluku iz stavka 4. ovog Clanka donosi opcinski nacelnik.

Sluzbenika i namjestenika se mora najkasnije 15 dana prije koristenja godiSnjeg odmora obavijestiti o
rasporedu i trajanju godisnjeg odmora.

U slucaju prijeke potrebe proCelnik, a za pro€elnika opCinski nacelnik moZe odrediti prekid ili odgodu
koriStenja godiSnjeg odmora radi izvrSenja vaznih i neodgodivih poslova i zadataka.

U slucaju iz prethodnog stavka sluzbeniku i namjesteniku se nadoknaduju troSkovi odgode ili prekida
koriStenje odmora, Sto se dokazuje odgovaraju¢om dokumentacijom, a tim se troSkovima smatraju putni i drugi
troSkovi.

Putnim troSkovima iz prethodnog stavka smatraju se stvarni troSkovi prijevoza koji je sluzbenik i
namjeStenik koristio u polasku i povratku iz mjesta zaposlenja do mjesta u kojem je koristio godisnji odmor u
trenutku prekida kao i dnevnice u povratku do mjesta zaposlenja prema propisima o0 naknadi troskova za sluzbena
putovanja.

Clanak 31.
Za svaku kalendarsku godinu sluzbenik i namjestenik ima pravo na placeni godisnji odmor u trajanju od
najmanje 4 tjedna, Sto znaci 20 dana.
Najkracem trajanju godiSnjeg odmora odredenom prethodnim stavkom ovog Clanka pribrajaju se dani
godi$njeg odmora prema osnovama utvrdenim ovim Pravilnikom, s time da ukupni godidnji odmor ne moZe trajati
viSe od 30 radnih dana u godini.

Clanak 32.
Utvrduju se osnove za stjecanje prava na pojedinacne dane godiSnjeg odmora:
1. s obzirom na slozenost poslova

e radna mjesta l. i ll. kategorije 4 radna dana
e radna mjesta lll. kategorije (potkategorija - visi referent) 3 radna dana
e radna mjesta lll. kategorije (potkategorija - referent) 2 radna dana
e radna mjesta IV. kategorije 1 radni dan

2. s osnove ukupnog radnog staza

e od navrSenih 1 do 5 godina radnog staza 2 radna dana
e od navr3enih 5 do 10 godina radnog staza 3 radna dana
e od navrSenih 10 do 15 godina radnog staza 4 radna dana
e od navrSenih 15 do 20 godina radnog staza 5 radnih dana
e od navrSenih 20 do 25 godina radnog staza 6 radnih dana
e od navrSenih 25 do 30 godina radnog staza 7 radnih dana
e od navrSenih 30 i viSe godina radnog staza 8 radnih dana
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3. s osnove socijalnih uvjeta

e roditelju, posvajitelju ili skroniku s jednim malodobnim djetetom 2 radna dana
e roditelju, posvajitelju ili skroniku za svako daljnje malodobno dijete 1 radni dan
e roditelju, posvojitelju ili skrbniku za dijete s invaliditetom,

bez obzira na ostalu djecu 3 radna dana
e samohranom roditelju, posvojitelju ili skrbniku s maloljetnim djetetom 2 radna dana
e sluzbeniku ili namjesteniku sa invaliditetom 3radna dana

4. s obzirom na ostvarene rezultate rada
e sluzbeniku ili namjesteniku ocijenjenim ocjenom ,odli¢an” za prethodnu godinu 2 radna dana
o sluzbeniku ili namjesteniku ocijenjenim ocjenom ,vrlo dobar® za prethodnu godinu 1 radni dan.

Clanak 33.
Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na jednu dvanaestinu godidnjeg odmora utvrdenog prema
osnovama iz ovog Pravilnika, za svaki navrSeni mjesec dana u sluéaju:
o ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao sluzbu zbog neispunjenja Sestomjese¢nog roka nije stekao
pravo na godisnji odmor,
o ako sluzba prestaje prije zavrSetka Sestomjesecnog roka,
ako sluzba prestaje prije 1. srpnja pri izraunavanju trajanja godiSnjeg odmora iz ovog ¢lanka, najmanje
polovica dana godisnjeg odmora zaokruzuje se na cijeli dan.

Clanak 34.
U slu¢aju prestanka sluzbe u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Pribislavec, poslodavac je duzan
sluzbeniku, odnosno namjesteniku koji nije iskoristio godisnji odmor isplatiti naknadu umjesto koristenja godidnjeg
odmora. Naknada se odreduje razmjerno broju dana neiskoristenog godisnjeg odmora.

Clanak 35.

Sluzbenik, odnosno namjestenik moze iskoristiti godiSnji odmor u dva dijela, a u tom sluéaju prvi dio
godi$njeg odmora od najmanje 2 tjedna (10 dana), mora koristiti neprekidno tijekom kalendarske godine za koju
ostvaruje pravo, pod uvijetom da je ostvario pravo na godisnji odmor u trajanju duzem od 2 tjedna. Drugi
neiskoristeni dio godisnjeg odmora mora koristiti najkasnije do 30. lipnja iduée godine.

Godisnji odmor koji je prekinut ili nije koristen u kalendarskoj godini u kojoj je steen, zbog bolesti,
koriStenja prava na rodiljni, roditeljski i posvojiteljski dopust, odnosno drugog opravdanog razloga, sluzbenik,
odnosno namjeStenik ima pravo koristiti do 30. lipnja idue godine.

Iznimno, godisnji odmor, odnosno dio godiSnjeg odmora koji sluzbenik, odnosno namjestenik zbog
koridtenja prava na rodilini, roditeljski i posvojiteljski dopust te dopust radi skrbi i njege djeteta s tezim smetnjama
u razvoju nije mogao iskoristiti ili njegovo koridtenje opCinski nacelnik nije omogucio do 30. lipnja sljedece
kalendarske godine, sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo iskoristiti do kraja kalendarske godine u kojoj se
vratio na posao.

Sluzbenik, odnosno namjestenik preostale dane godiSnjeg odmora moze Koristiti kada to Zeli, uz obvezu
predaje pisanog zahtjeva za koriStenje godiSnjeg odmora procelniku. Procelnik je obvezan o tome obavijestiti
opcinskog nacelnika.

Placeni dopust

Clanak 36.
Tijekom kalendarske godine sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na placeni dopust do ukupno
najviSe deset dana za vazne osobne potrebe.
SluZbenici, odnosno namjestenici imaju pravo na placeni dopust u slucaju:
e sklapanje braka 5 radnih dana
e rodenje djeteta 5 radnih dana
e smrt ¢lana uze obitelji (suprug, dijete, roditelj, brat, sestra,
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pastorak, usvojenik) 5 radnih dana

e smrt ¢lana Sire obitelji (djed, baka, unuk, roditelji supruznika) 2 radna dana
e selidbe u istom mjestu stanovanja 1 radni dan
e selidbe u drugo mjesto stanovanja 3 radna dana
e dobrovoljno darivanje krvi 2 radna dana
o teSke bolesti ¢lana uze obitelji 7 radnih 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 ispita (prvi puta) 7 radnih dana

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

U slu¢aju dobrovoljnog darivanja krvi, kao prvi dan pla¢enog dopusta uraCunava se dan kad je sluzbenik,
odnosno namjestenik dao krv.

Ako opcinski nacelnik uputi sluzbenika, odnosno namjestenika na Skolovanie ili usavrSavanje, sluzbenik
ima pravo na placeni dopust sukladno posebno zakljuéenom sporazumu.

Sluzbenik, odnosno namjestenik ima obvezu predaje pisanog zahtjeva za kori$tenje placenog dopusta
procelniku. Procelnik je obvezan o tome obavijestiti opCinskog nacelnika.

Neplaéeni dopust

Clanak 37.

Sluzbeniku, odnosno namjesteniku se moZe odobriti neplaceni dopust zbog Skolovanja, usavrSavanja ili
drugih osobnih interesa, za koje vrijeme miruju prava i obveze iz sluzbe ili u vezi sa sluzbom, ako zakonskim
propisima nije drugacije odredeno.

Za vrijeme nepla¢enog dopusta sluzbenika miruju prava i obaveze iz radnog odnosa.

IX. PLACE, NAKNADE | OSTALA MATERIJALNA PRAVA

Clanak 38.
Za obavljeni rad sluzbeniku, odnosno namjesteniku pripada pla¢a, a za vrijeme opravdane odsutnosti s
rada pripada mu naknada place.
Za jednaki rad i rad jednake vrijednosti isplacuje se jednaka pla¢a, Zeni i muskarcu.
Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo i na druga primanja i naknade utvrdene zakonskim propisima,
rieSenjima i ovim Pravilnikom.

Place

Clanak 39.
Pla¢a i naknade isplacuju se unatrag, jedanput mjeseéno, najkasnije do 10.-og u sliede¢em mjesecu.
Podatke o platama drzavnim tijelima ili tre¢éim osobama koje za to imaju pravo po zakonu utemeljen razlog,
moze priopéavati osoba koja je posebnom odlukom odredena za rjeSavanje ostvarivanja prava na pristup
informacijama (sluzbenik za informiranje).

Clanak 40.

Osnovnu placu sluzbenika, odnosno namjestenika Cini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog
mjesta na koje su rasporedeni i osnovice za obrac¢un place, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog
staza, a najvise za 20%.

Osnovica za obraCun place utvrduje se posebnom odlukom opéinskog nacelnika.

Opcinski nacelnik je sukladno zakonu ovlasten samostalno izmijeniti visinu osnovice za place sluzbenika
i namjestenika uvazavajuéi odredbe Zakona o plaéama u lokalnoj i regionalnoj (podru¢noj) samoupravi.

Koeficijent za obragun place sluZbenika i namjestenika propisuje Opcinsko vije¢e posebnom odlukom.
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Pla¢a utvrdena ovim Pravilnikom pripada sluzbeniku za puno radno vrijeme i redoviti u¢inak, odnosno za
broj sati koje ostvari neposrednim radom.

Clanak 41.
Za vrijeme trajanja vjezbenickog staza vjezbenik ima pravo na plaéu u visini odredenoj zakonom kojim se
ureduju place u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 42.
SluZbenici, odnosno namjestenici ostvaruju pravo na posebni dodatak:
1. za sate no¢nog rada 50%
2. za sate rada subotom 25%
3. za sate rada nedjeljom 50%
4. za sate rada na dane drzavnog blagdana i zakonom odredenih neradnih dana 100%
5. za sate prekovremenog rada 50%

Dodaci iz stavka 1. ovog ¢lanka medusobno se iskljucuiju.

Umjesto uvecanja osnovne place po osnovi prekovremenog rada, sluzbenik moZe koristiti jedan ili vide
slobodnih dana prema ostvarenim satima prekovremenog rada u omjeru 1:1,5 (1 sat prekovremenog rada = 1 sat
i 30 minuta redovnog sata rada).

Naknade place

Clanak 43.
Sluzbeniku, odnosno namjesteniku pripada naknada place kada je zbog opravdanih razloga predvidenih
zakonskim odredbama, ovim Pravilnikom i drugim propisom bio sprijeéen raditi.
Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na naknadu plaée u visini place tijekom godiSnjeg odmora,
plaéenog dopusta, drZzavnih blagdana i neradnih dana utvrdenih zakonskim odredbama, $kolovanja i struénog
osposobljavanja na koje je upuéen odlukom opéinskog nacelnika.

Clanak 44.

Ako je sluzbenik, odnosno namjeStenik odsutan iz sluzbe zbog bolovanja do 42 dana ima pravo na
naknadu pla¢e najmanje u visini 85% od osnovice koja se utvrduje zakonom kojim se ureduje osnovno zdravstveno
osiguranje.

U sluéaju bolovanja radi njege djeteta do 7. godine starosti, proelniku JUO te ostalim sluzbenicima i
namjeStenicima Opcina ¢e obraCunati i isplatiti razliku do 100% pla¢e u odnosu na naknadu place koju mu se za
njegu djeteta isplacuje u skladu s propisima o obveznom zdravstvenom osiguranju.

Naknada od 100% iznosu place pripada sluzbeniku ili namjeSteniku u skladu s propisima o obveznom
zdravstvenom osiguranju.

Naknada place za vrijeme privremene sprije¢enosti za rad odreduje se od osnovice utvrdene propisima o
zdravstvenom osiguranju.

Regres za godisnji odmor

Clanak 45.
Sluzbeniku, odnosno namjesteniku koji je stekao pravo na godinji odmor pripada regres za koristenje
godi$njeg odmora u ukupnom neoporezivom iznosu propisanom vazec¢im Pravilnikom o porezu na dohodak.
Sluzbeniku, odnosno namjesteniku koji je stekao pravo na razmjerni dio godiSnjeg odmora pripada
razmjerni dio regresa za koriStenje godiSnjeg odmora, a prema ukupnom neoporezivom iznosu propisanom
vazecim Pravilnikom o porezu na dohodak.
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Naknade za podmirivanje troSkova prehrane

Clanak 46.

Sluzbeniku, odnosno namjesteniku zaposlenom u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Pribislavec
utvrduje se pravo na isplatu nov€ane pausalne naknade za podmirivanje troskova prehrane u iznosu maksimalnog
neoporezivog iznosa propisanog vazec¢im Pravilnikom o porezu na dohodak.

TroSkovi iz stavka 1. ovog Clanka ne isplacuju se sluzbeniku, odnosno namjeSteniku koji koristi cijeli
mjesec godis$nji odmor, roditeljski dopust, neplac¢eni dopust ili bolovanie.

Sluzbeniku, odnosno namjesteniku koji je odsutan s posla u vremenskom periodu manjem od 5 radnih
dana tekuéeg mjeseca, naknada iz stavka 1. ovog Clanka isplacuje se u cijelosti.

Naknada troskova za prijevoz

Clanak 47.
Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na naknadu troSkova prijevoza na posao i s posla za udaljenost
vecu od 2 kilometra u visini troSkova prijevoza sredstvima javnog i mjesnog linijskog prijevoza prema cijeni
mjesecne prijevozne karte.

Bozic¢nica

Clanak 48.
Sluzbeniku, odnosno namjesteniku pripada boZiénica u visini neoporezivog iznosa propisanog vazecim
Pravilnikom o porezu na dohodak.

Dar u naravi

Clanak 49.
Sluzbeniku, odnosno namjesteniku jednom godidnje pripada dar u naravi u visini neoporezivog iznosa
propisanog vazecim Pravilnikom o porezu na dohodak.

Dar za djecu

Clanak 50.
Sluzbeniku, odnosno namjesteniku koji ima malodobnu djecu pripada pravo na dar djetetu do 15 godina
starosti (koje je do dana 31.12. tekuce godine navrsilo 15 godina starosti) u iznosu ukupnog neoporezivog iznosa
propisanog vazecim Pravilnikom o porezu na dohodak.

Solidarna pomo¢

Clanak 51.

U sluéaju smrti sluzbenika, odnosno namjestenika, dijete ili suprug, odnosno supruga ili roditelji umrlog
imaju pravo na pomo¢ u visini 2 prosjecne neto place umrlog sluzbenika ili namjestenika i naknadu stvarnih troskova
pogreba do iznosa do 400,00 eura.

Sluzbenik takoder ima pravo na potporu:

e U sluCaju smrti Clana uze obitelji (bratnog druga, roditelja, roditelia braénog druga, djece i
posvojenika/posvajitelja/skrbnika) u visini neoporezivog iznosa propisanog vaze¢im Pravilnikom o porezu
na dohodak,

e u slucaju invalidnosti radnika (godisnje) u visini neoporezivog iznosa propisanog vaze¢im Pravilnikom o
porezu na dohodak,
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e U slucaju bolovanja duzeg od 90 dana (godiSnje) u visini neoporezivog iznosa propisanog vazeéim
Pravilnikom o porezu na dohodak,
e zanovorodeno dijete u visini neoporezivog iznosa propisanog vazec¢im Pravilnikom o porezu na dohodak.

Ocjenjivanje rada sluzbenika

Clanak 52.

SluZbenici, odnosno namjestenici se ocjenjuju svake godine najkasnije do 31. oZujka za prethodnu
kalendarsku godinu, pri éemu se razdoblje probnog rada ne uracunava u razdoblje ocjenjivanja.

Ne ocjenjuju se sluzbenici primljeni u sluzbu na odredeno vrijeme te sluzbenici, odnosno namjestenici koji
su u prethodnoj godini radili manje od Sest mjeseci, bez-obzira-ra-razloge-

Iznimno od stavka 2. ovoga €lanka, razdoblja rodilinog, roditeljskog, posvojiteljskog, o€inskog dopusta ili
dopusta koji je po sadrZaju i na€inu koriStenja istovjetan pravu na oinski dopust, rada s polovicom punog radnog
vremena, rada s polovicom punog radnog vremena radi pojaCane njege djeteta, dopusta trudne sluzbenice,
dopusta sluzbenice koja je rodila ili sluzbenice koja doji dijete te dopustalili rada s polovicom punog radnog vremena
radi skrbi i njege djeteta s teZim smetnjama u razvoju, u skladu s propisom o rodilinim i roditeljskim potporama,
smatraju se vremenom provedenom na radu u punom radnom vremenu.

Ako su razdoblja odsutnosti s rada iz stavka 3. ovoga €lanka trajala duZe od Sest mjeseci u kalendarskoj
godini za koje se provodi ocjenijivanje, sluzbenici ¢e se ocijeniti ocjenom ,dobar”.

Ocjenjivanje se provodi sukladno pravilniku o kriterijima za ocjenjivanje sluzbenika i na€inu provodenja
ocjenjivanja koji propisuje opéinski nacelnik.

Clanak 53.

Za natprosje¢ne rezultate u radu sluzbenici, odnosno namjestenici mogu ostvariti dodatak za uspjesnost
na radu koji moZe iznositi godiSnje najviSe tri place sluZbenika ili namjeStenika koji ostvaruje dodatak i ne moze se
ostvarivati kao stalni dodatak uz plaéu.

Opéinski nagelnik posebnim pravilnikom utvrduije kriterije utvrdivanja natprosje¢nih rezultata i nacin isplate
dodataka za uspje$nost na radu.

Iznos sredstava za dodatke za uspjeSnost u radu sluzbenicima i namjeStenicima u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opéine Pribislavec utvrduje op¢inski nagelnik sukladno osiguranim proradunskim sredstvima.

Napredovanje

Clanak 54.

Sluzbenik moze napredovati rasporedom na radno mjesto s viSim koeficijentom za izradun plaée od onoga

na koje je do tada bio rasporeden unutar Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Pribislavec, ako:

a) postoji slobodno radno mjesto propisano pravilnikom o unutarnjem redu, na koje se sluzbenik

napredovanjem rasporeduje,

b) ispunjava uvjete za raspored na radno mjesto,

c) je za prethodnu kalendarsku godinu ocijenjen ocjenom ,dobar* ili viSom ocjenom.

Iznimno od stavka 1. ovoga €lanka, sluzbenik moze napredovati na nerukovodece radno mjesto za koje

je propisana visa razina obrazovanja:

1. ako ispunjava uvjete iz stavka 1. ovoga Clanka, osim potrebnog radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima koje je uvjet za raspored na radno mjesto,

2. ako na poslovima niZe razine obrazovanja u Jedinstvenom upravnom odjelu ima dvostruko
viSe radnog iskustva od radnog iskustva propisanog kao uvjet za raspored na radno mjesto
na koje se u postupku napredovanja rasporeduie,

3. ako u Jedinstvenom upravnom odjelu radi neprekidno najmanje dvije godine.
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Dnevnice i troskovi sluzbenih putovanja

Clanak 55.

Za sluzbena putovanija sluzbeniku, odnosno namjesteniku Opéine Pribislavec pripada naknada prijevoznih
troSkova, dnevnica u najviSem iznosu na koji se prema propisima ne placa porez i naknada punog iznosa hotelskog
racuna.

Pod sluZzbenim putovanjem razumijeva se putovanje u zemlji ili 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 ili prebivalite ili boravidte), a udaljenosti najmanije 30 kilometara radi obavljanja, u nalogu
za sluzbeno putovanje, odredenih poslova njegova radnog mjesta, a u svezi s djelatnosti Opcine Pribislavec.

Nalog za sluzbeno putovanje daje opéinski nacelnik ili proCelnik.

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

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

Obraéun se mora podnijeti u roku od 5 dana od dana zavrSetka sluzbenog putovanja. Uz obraéun se
podnosi i izvjeS¢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 odgovarajuce dokumentacije (cestarina, mostarina,
prolaz kroz tunel, tramvaj, parkiranje i sl.)

Za sluzbeno putovanje moZe se odobriti i koridtenje vlastitog osobnog vozila, u najvisem iznosu po km za
koji se prema propisima ne pla¢a porez.

Odobrenje daje opéinski nacelnik ili procelnik.

Nagrade uéenicima i studentima

Clanak 56.

Uc€enicima srednjih Skola i studentima koji su upuéeni na struénu praksu u Opéinu Pribislavec od strane
obrazovne ustanove te osobama na struénom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa koji su marljivo i
uspjedno ispunili duznost kroz ukupno trajanje struéne prakse i usavravanja, moze se isplatiti naknada najvise do
visine neoporezivog iznosa u skladu sa vaze¢im poreznim propisima.

Odluku o visini iznosa donosi op€inski nacelnik.

Jubilarne nagrade
Clanak 57.
Sluzbeniku, odnosno namjesteniku ée se isplatiti jubilama nagrada za ukupni radni staz ostvaren u
upravnom tijelu Op¢ine Pribislavec po navrSenih:

Neprekidni radni staz Osnovica za obracun place sluzbenika i

(godina) namjestenika

5 godina u visini 1 osnovice

10 godina u visini 1,5 osnovice

15 godina u visini 2 osnovice

20 godina u visini 2,5 osnovice

25 godina u visini 3 osnovice

30 godina u visini 3,5 osnovice

35 godina u visini 3,75 osnovice

40 godina u visini 4 osnovice

Jubilarna nagrada isplatit ¢e se sluzbeniku, odnosno namjesteniku do kraja godine u kojoj je ostvario pravo
na isplatu jubilarne nagrade.
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Osiguranje od nezgode

Clanak 58.
Sluzbenici, odnosno namjestenici kolektivno su osigurani od posljedica nesretnog slu¢aja za vrijeme
obavljanja sluzbe, kao i u slobodnom vremenu tijekom 24 sata, sukladno zakonskim odredbama.

Sistematski pregled
Clanak 59.
Sluzbenici, odnosno namjestenici imaju pravo na sistematski pregled jednom u dvije godine, a koji ¢e se
obavljati u zdravstvenim ustanovama iz osnovne mrezZe zdravstvenih djelatnosti, a prema skloplienom ugovoru sa
zdravstvenom ustanovom.

Otpremnina

Clanak 60.
Sluzbenik, odnosno namjestenik kojemu prestaje sluzba radi odlaska u mirovinu, ima pravo na otpremninu
u visini 3 osnovice za obracun plaée te dodatno 10% osnovice za obratun place po godini staza u Opcini
Pribislavec, sve u neto iznosu.
U slu¢aju prestanka sluzbe iz drugih razloga, sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na otpremninu u
visini u skladu sa op¢im propisima o radu, osim ako je sluzba prestala zbog izre¢ene kazne prestanka sluzbe u
postupku zbog teSke povrede sluzbene duznosti.

XI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 61.

Sluzbenici, odnosno namjestenici zateeni u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine Pribislavec
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.

Sluzbenici, odnosno namjestenici koji su do stupanja na snagu ovog Pravilnika bili rasporedeni na radna
mjesta koja su ukinuta, rasporeduju se na druga radna mjesta za koja ispunjavaju uvjete.

Prednost kod rasporeda na radno mjesto ima sluzbenik, odnosno namjeStenik koji ima bolje ocjene
dosadasnjeg rada i ucinkovitosti.

Ako nema odgovarajuceg radnog mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Pribislavec na koje se
sluzbenik ili namjestenik iz stavka 2. ovog €lanka moze rasporediti, donosi se rjeSenje o stavljanju na raspolaganie.

Za vrijeme trajanja raspolaganja sluzbenik, odnosno namjestenik ostvaruje pravo na naknadu place u
visini place isplacene u mjesecu koji je prethodio stavljanju na raspolaganje i druga prava iz sluzbe.

RjeSenije o rasporedu sluzbenika, odnosno namjestenika sadrzi podatke i obveze radnog mjesta sukladno
Zakonu.

Clanak 62.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Pribislavec (,Sluzbeni glasnik Medimurske Zupanije® broj 3/24).

Clanak 63.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u ,Sluzbenom glasniku Medimurske Zupanije*.

Op¢inski nacelnik Opéine Pribislavec
Matija Ladi¢, bacc.med.techn.
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