Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj
i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi ( « Narodne novine « br. 86/08, 61/11 i 04/18 ), na
prijedlog proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Donji Kraljevec, Na&elnik
Opcine Donji Kraljevec je dana 07.02.2019., donio slijededi

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu Opéine Donji Kraljevec

I. OPCE ODREDBE y
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja, materijalna i druga
prava sluzbenika i namjestenika i druga pitanja od znadaja za rad Jedinstvenog upravnog
odjela Opcine Donji Kraljevec.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu
Jedinstvenog upravnog odjela opéine Donji Kraljevec (« Sluzbeni glasnik Medimurske
Zupanije « br, 17/11, u daljnjem tekstu: Odluka) i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u mugkom rodu, uporabljeni su
neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odlu€uje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika, kao i
u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv sluzbe navodi se u rodu koji odgovara
spolu sluzbenika,odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

II. USTROJSTVO UPRAVNIH TIJELA OPéINSKE UPRAVE
Clanak 4.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnji red Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Donji
Kraljevec, broj potrebnih zaposlenika, te opis i popis osnovnih poslova i radnih zadataka
sa strucnim uvjetima potrebnim za obavljanje tih poslova.

III. UPRAVLIANJE U SLUZBI .
Clanak 5.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Za zakonitost i ucinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara
nacelniku.

U razdoblju odsutnosti proelnika Jedinstvenog upravnog odjela njegove poslove moZe
obavljati sluzbenik kojeg za to pisano ovlasti proc¢elnik.



Clanak 6.

SluZbenici, odnosno namjestenici su obvezni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i
drugim propisima, opéim aktima Opéine Donji Kraljevec, pravilima struke te uputama
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 7.

Sluzbenik, odnosno 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, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi u nastavku teksta: Uredba) i ovim
Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na radno mjesto sluzbenika je poloZen drzavni stru¢ni ispit.
Osoba bez poloZenoga drzavnoga struénog ispita moze biti rasporedena pod
pretpostavkama propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 8.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

Struénu i administrativnhu potporu povjerenstvima za provedbu natjeCaja za prijam u
sluzbu pruza Jedinstveni upravni odjel.

Nacéelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijemom sluzbenika u
sluZbu, u skladu s vazeéim planom prijma u sluzbu.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 9.
Sastavni dio ovog Pravilnika &ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom
odjelu, koja sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta (sadrzi elemente propisane

Uredbom) i broj izvrsSitelja na pojedinom radnom mjestu:

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

R.br. | Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Kl‘asflal;agcu‘slflt ,‘~’B’|-’0j‘s‘;zyl?§itélj,a

1. | Proéelnik Jedinstvenog I Glavni ] e e ~1" -
upravnog odjela ) rukovoditelj ' ; : o
Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta :
- magistar struke ili - organizira rad i rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu
strucni specijalist sa zakonom i drugim propisima,
gradevinskog, - sudjeluje u pripremi sjednice Opéinskog vijeca, radnih tijela,
ekonomskog ili pravnog - priprema prijedloge odluka, programa, izvijeS¢a i drugih akata
smjera Opéinskog vijeca,
- najmanje 1 godina - provodi izvréenje odluka Naelnika i Opcinskog vijeca,
radnog iskustva na - donosi rjeSenja u upravnim postupcima iz djelokruga Upravnog




odgovarajuc¢im
poslovima

(iznimno moze biti

imenovan sveucilisni

prvostupnik struke,

odnosno strucni

prvostupnik s najmanje

5 godina radnog

iskustva)

- organizacijske

sposobnosti

- komunikacijske

vjestine potrebne za

uspjesno upravljanje

- poznavanje rada na

PC-u

- drzavni strucni ispit

odjela,

- suraduje sa Zupanijskim uredima po pitanju rjeSavanja poslova svog
djelokruga i radnih tijela Op¢inskog vijeca,

- vr&i obra¢un komunalnog doprinosa, izdaje rjeSenja,

- poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene
duzZnosti,

- izraduje programe i prijave po raspisanim natje¢ajima za dodjelu
sredstava iz drzavnog i Zupanijskog proracuna,

- sudjeluje u izradi projekata i programa od vaznosti za razvoj
Opdine,

-obavlja imovinsko-pravne poslove vezano uz kupoprodaju
nekretnina,

- vodi brigu o prijenosu imovine u vlasnistvo opcine,

- organizira i provodi postupke javne nabave roba, usluga i radova u
skladu s Zakonom o javnoj nabavi, koncesija

- izraduje Plan nabave,

- obavlja poslove vezano uz prostorno planiranje,

- obavlja poslove vezane za ishodenje potrebnih dozvola i pripremu
za gradnju objekata i uredaja iz djelokruga rada odjela,

- izraduje Program gradnje objekta i uredaja komunalne
infrastrukture kao i Program odrzavanja komunalne infrastrukture,

- obavlja poslove vezane uz zakup poslovnih prostora i najam stanova
te vodi potrebne evidencije,

- vodi brigu o poslovima iz djelokruga Op¢ine iz oblasti raspolaganja
poljoprivrednim zemljiStem,

- skrbi o poljoprivrednom zemljiStu u vlasnistvu RH, (provodi
postupke natjeéaja, priprema ugovore, izdaje uplatnice za naplatu)

- prima stranke,

- provodi odgovarajuée postupke i druge poslove po nalogu nacelnika
i predsjednika opéinskog vijeca,

- poduzima sve mjere u cilju efikasne naplate prihoda (opomene,
ovrhe)

o br‘ N‘élyziv; radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija Razina Klasflal:‘agqlJSKI o Bfoj I,zv'réi‘teljé ,,
2. | Pomocénik procelnik Vigi ol .
Jedinstvenog upravnog I. - - 2. : 1
odjela rukovoditelj ,

Potrebno stru¢no zvanje

Opis poslova

-magistar struke ili
strucni specijalist
ekonomke ili pravne
struke,

-najmanje 5 godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima,

-poloZen drzavni ispit
-poznavanje rada na
racunalu,
-organizacijske
sposobnosti i
komunikacijske vjestine

- pomaze pro&elniku u rukovodenju radom Upravnog odj ela,

- samostalno vodi upravni postupak,

- izraduje i donosi rjeSenja iz djelokruga rada Upravnog odjela,

- proudava i prati rad tijela opéine u okviru nadleznosti Upravnog odjela,

- po potrebi pruza i daje stru¢na misljenja,

- izraduje i sudjeluje u izradi najsloZenijih akata iz djelokruga rada
Upravnog odjela kao i za potrebe op¢inskih tijela,

- pruZa struénu pomo¢ odgovarajuéim radnim tijelima Vijeca i naCelnika,

- obavlja i druge stru¢ne poslove,

- zamjenjuje proCelnika u slu¢aju njegove odsutnosti,

- obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika Jedinstvenog upravnog

odjela i nacelnika. '

R.br. | Naziv radnog mjesta Kateg. Potkateg. Razina | Klasif. rang Br. Izvrs.
3 Referent za ~ e
knjigovodstvo i III. referent = 11 ~ 1




rac¢unovodstvo

| [ ] 5

Potrebno struéno znanje

Opis poslova radnoimjesta

- srednja stru¢na
sprema
ekonomskog
smjera

- najmanje 1 godine
radnog iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima

- polozZen drzavni
struéni ispit

- poznavanje rada
na racunalu

obavlja struéne poslove u vezi provedbe proraduna k031 se odnose
na knjigovodstvo, likvidaturu, blagajnu,

obavlja kontrolu raduna te vrii potrebna uskladenja

samostalno izraduje financijske izvjestaje kako godi3nje tako i
periodi¢ne propisanih zakonima RH

izraduje statistiCke izvjestaje

sudjeluje pri izradi nacrta financijskih dokumenta, a osobito
nacrta Proracuna

sudjeluje pri izradi zavr$nog rauna

prati propise iz financijskog poslovanja

vodi evidenciju obveznika komunalne naknade, izraduje rjeSenje
o komunalnoj naknadi, brine o naplati, obavlja radnje u cilju
efikasne naplate (opomene, ovrhe)

po potrebi obavlja i dio poslova iz domene administrativnog
referenta

obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika ili natelnika op¢ine

R.br. | Naziv radnog mjesta Kateg. Potkateg. Razina | Klasif. rang | = Br.Izvrs.
4, Referent — ' o : '
administrativni tajnik L. relersnk ) - -
Potrebno stru¢no znanje Opis pos|0va radnog mjesta
- srednja stru¢na - obavlja prijem akata, vr3i njihovo upisivanje u propisane
sprema otevidnike, vodi sve ostale poslove vezane uz uredsko poslovanje
ekonomskog - obavlja sve blagajnitke poslove uplate, isplate i sl. , vodi prijemni
smjera ured (pisarnicu)
- najmanje 1 godine - obavlja poslove arhiviranja dokumentacije
radnog iskustva na - vrsi obratun placa, naknada
odgovaraju¢im - brine o nabavci uredskog materijala za potrebe op¢inske uprave
poslovima - obavlja administrativno tehni¢ke poslove za upravni odjel
- poloZen drzavni - vodi grobni o&evidnik te sve ostale poslove vezane uz groblje
stru¢ni ispit (izdavanje rjeSenja, dozvola za ukop, izjava o odricanju)
- poznavanje rada - vodi evidenciju i obradun putnih troSkova
na ratunalu - obavlja poslove izdavanja raduna za zakup poslovnih prostora u
vlasni$tvu Opéine
- vodi evidenciju koristenja sluzbenih prostorija op¢ine i Doma
kulture
- vodi zapisnik na sjednicama opéinskog vijeca
- vr¥i prijem stranaka, te obavlja i druge poslove po nalogu
- po potrebi obavlja i dio poslova iz domene ra¢unovodstva i
knjigovodstva
- obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika ili naCelnika op¢ine
R.br. | Naziv radnog mjesta Kateg. Potkateg. Razina | Klasif. rang Brilzvis,
5. Komunalni radnik 1 v Nam]:Istenlk 2 ioqse ey

Potrebno stru¢no znanje

Opis poslova radnog mjesta

Ostala radna mjesta
namjestenika za koja je
kao uvjet propisana niza
struna sprema ili

-vodi brigu o izvrSenju zadataka
- odrzavanje groblja (ko3nja, obrezivanje Zivica, metenje, praznjenje
kontejnera)

- odrz

avanje ostalih zelenih povrSina na podruéju opcine (parkovi




osnovna Skola

djeéja igralista)

- metenje ulica

- odrzavanje (CiS¢enje) slivnika

- pripomaze u pripremi proslava kod ili drugih manifestacija koje
organizira ili u kojima sudjeluje

- obrezivanje drveéa u parkovima i grobljima

obavlja poslove vezane uz postavljanje i skidanje boZi¢ne rasvjete
rukuje i upravlja traktorom

rad strojevima (kosilice i sl.)

obavlja i druge poslove koje mu povjeri proéelnik JUO i nacelnik

R.br. | Naziv radnog mjesta Kateg. Potkateg. Razina | Klasif.rang |  Br.IzvrS.
6. Komunalni radnik 2 - Namj:létenik 2 | 13 ; o
Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta
Ostala radna mjesta - odrzavanje groblja (ko3nja, obrezivanje zivica, metenje, praznjenje
namjedtenika za koja je | kontejnera
kao uvjet propisana niza | - odrzavanje ostalih zelenih povrsina na podrucju opcine (parkovi,
strucna sprema ili djeéja igralista)
osnovna Skola - metenje ulica
- odrzavanje (CiSc¢enje) slivnika
Vozacka dozvola B - pripomaze u pripremi proslava kod ili drugih manifestacija koje
kategorije organizira ili u kojima sudjeluje
- obrezivanje drveéa u parkovima i grobljima
- obavlja poslove vezane uz postavljanje i skidanje boZi¢ne rasvjete
- rad strojevima (kosilice i sl.)
- upravlja poljoprivrednim traktorom i prikljuénim sredstvima za rad
- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik JUO i nacelnik
R.br. | Naziv radnog mjesta Kateg. | Potkateg. | Razina | Klasif.rang |  Br. IzvrS.
7. Komunlani radnik 3 v Namj:létenik 2 - 13“’ et e

Potrebno struéno znanje

Opis poslova radnog mjesta

Ostala radna mjesta
namjestenika za koja je
kao uvjet propisana niza
stru¢na sprema ili
osnovna Skola

- odrzavanje groblja (ko3nja, obrezivanje Zivica, metenje, praznjenje
kontejnera

- odrzavanje ostalih zelenih povrsina na podrucju opcine (parkovi,
djeéja igralista)

- metenje ulica

- odrzavanje (Cis¢enje) slivnika

- pripomaze u pripremi proslava kod ili drugih manifestacija koje
organizira ili u kojima sudjeluje

- obrezivanje drveca u parkovima i grobljima

- obavlja poslove vezane uz postavljanje i skidanje boziéne rasvjete

- rad strojevima (kosilice i sl.)

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik JUO i nacelnik -




R.br. | Naziv radnog mjesta Kateg. Potkateg. Razina'| Klasif.rang || Br IzvrS.
8. Referent- Komunalni e e
radar III referent 11 o 1.

Potrebno stru¢no znanje

Opis poslova radnog mjesta

-srednja stru¢na sprema
-najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im

poslovima

-polozen drzavni struéni
ispit

-vozacka dozvola B
kategorije

- Nadzire provodenje odluka i drugih akata iz oblasti komunalnog

gospodarstva

- nadzire rad poslovnih subjekata koji
djelatnosti

- naplaéuje mandatne kazne i predlaZe pokretanje prekriajnog
postupka

- rjeSenjem nareduje fizi¢kim i pravnim osobama radnje u svrhu
odrzavanja komunalnog reda

- temeljem uolenog stanja predlaze odluke i
unapredenja kvalitetnijeg Zivota stanovnika opc¢ine

- nadzire rad komunalnih radnika te brine o poslovima koje ¢e isti
obavljati

- duZan je nadzirati provodenje Odluke o agrotehni¢kim mjerama za
uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina iz ¢lanak 10. I 12.
Zakona o poljoprivrednom zemljiStu (uredivanje i odrZavanje
poljoprivrednih rudina osobito: odrZavanje Zivica i meda, odrzavanje
poljskih putova, uredivanje i odrZavanje kanala, sprecavanje
zasjenjivanja susjednih Cestica te sadnju i odrZavanje vjetrobranskih
pojasa.

- nadzire rad privatnih i
poljoprivredne djelatnosti

- radi i druge poslove koje mu povijeri pro¢elnik i nacelnik

obavljaju komunalne

mjere u cilju

poslovnih subjekata koji obavljaju

Clanak 10.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja,
proCelnik Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta
medu sluzbenicima rasporedenima na odnosno radno mjesto, uzevsSi u obzir trenutne

potrebe i prioritete sluzbe.

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

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 11.

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 rjeSavanju upravne stvari.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom,
ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je proelnik Jedinstvenog

upravnog odjela.

VII. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 12.

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




Raspored termina za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediSte opcinske uprave te na
web stranici Opc¢ine Donji Kraljevec.

Clanak 13.

Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobna imena duZnosnika, sluZbenika te
naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 14.

Podnogenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se ustanovljavanjem knjige prituzbi,
postavljanjem sanduli¢a za predstavke i prituzbe, neposrednim komuniciranjem s
ovlastenim predstavnicima Jedinstvenog upravnog odjela, putem e-maila.

VIII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Vrste povrede sluzbene duznosti
Clanak 15.

Osim lakih povreda sluzbene duZnosti propisanih zakonom, laka povreda sluZbene
duZnosti je i osobito blagi sluéaj djela koje sadrzava obiljezja neke od teskih povreda
sluzbene duZnosti propisanih odredbama Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi, ako ovlaStena osoba za pokretanje
postupka zbog tedke povrede sluzbene duznosti procijeni da nije svrhovito pokrenuti
postupak zbog teske povrede sluzbene duznost.

IX. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNIH TIJELA
Radno vrijeme, odmori i dopusti
Clanak 16.

Puno radno vrijeme u Opdéinskoj 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 zapodinje u 7.00 sati, zavrSava u 15.00 sati od ponedjeljka do petka, a pravo na
odmor koristi se od 10,30 do 11,00 sati.

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

Dnevno radno vrijeme ne moze biti krac¢e od 8 niti duze od 12 sati.

Sluzbenik, odnosno namjeStenik mora biti obavijeSten o rasporedu rada ili promjeni
rasporeda radnog vremena najmanje tjedan dana unaprijed, osim u slu¢aju hitnog
prekovremenog rada.

Clanak 17.

Izmedu dva uzastopna radna dana sluzbenik ima pravo na odmor od najmanje 12 sati
neprekidno.

Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati
neprekidno. Dani tjednog odmora su subota i nedjelja. Ako je prijeko potrebno da
sluzbenik, odnosno namjestenik radi na dan tjednog odmora, osigurava mu se koristenje
tjednog odmora tijekom sljedeeg tjedna ili naknadno prema Odluci proCelnika odnosno
nacelnika.



Clanak 18.

Sluzbenici, odnosno namjes$tenici obavljaju poslove svog radnog mjesta puno radno
vrijeme. .
Clanak 19.

Rad duZi od punog radnog vremena moze se uvesti u slucajevima vise sile ili drugih
izvanrednih okolnosti, te u slu¢ajevima kad se samo na taj nafin moZe izvrsiti posao u
odredenom roku, najviSe do deset sati tjedno.

Za prekovremeni rad potreban je pisani nalog nacelnika.

Clanak 20.

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 48 sata tjedno.

Progelnik 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.

Preraspodjeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.

Clanak 21.
Rad izmedu 22.00 sata i 06.00 sati iduéeg dana smatra se no¢nim radom.
Clanak 22.

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

Godisnji odmor .
Clanak 23.

Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na placeni godisnji odmor svake kalendarske
godine sukladno odredbama ovog Pravilnika.

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

Subote, nedjelje, blagdani i neradni dani odredeni zakonskim odredbama i ovim
Pravilnikom i razdoblje privremene nesposobnosti za rad koju je utvrdio ovlasteni lijecnik,
ili drugog zakonom odredenog opravdanog razloga, ne uraéunava se u trajanje godisnjeg
odmora.

Za vrijeme koristenja godi$njeg odmora sluzbeniku se ispladuje naknada place u visini
kao da je radio u redovnom radnom vremenu.

Nistetan je sporazum o odricanju od prava na godidnji odmor, odnosno o isplati naknade
umjesto koristenja godiSnjeg odmora.

Clanak 24.

Vrijeme kori$tenja godiSnjeg odmora utvrduje se Planom kori$tenja godisSnjeg odmora.
Plan koridtenja godisnjeg odmora donosi nacelnik ili osoba koju on ovlasti, a nakon
prethodno pribavljenog misljenja proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Donji
Kraljevec, vodedi raduna i o pisanoj Zelji svakog pojedinog sluzbenika.



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

Plan kori$tenja godi$njeg odmora sadrzi:

- ime i prezime sluzbenika, namjestenika

- sluzbeni¢ko mjesto

- ukupno trajanje godiSnjeg odmora

- vrijeme kori$tenja godiSnjeg odmora.

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

Rjegenje o koristenju odmora i dopusta donosi nacelnik za proCelnika, a za ostale
sluzbenike i namjestenike proéelnik upravnog tijela u kojem sluZbenik radi.

U sluéaju prijeke potrebe naéelnik ili pro¢elnik moZe odrediti prekid ili odgodu koristenja
godi$njeg odmora radi izvrSenja vaznih i neodgodivih poslova i zadataka.

U sludaju iz prethodnog stavka sluzbeniku se nadoknaduju troskovi odgode ili prekida
koristenja odmora, $to se dokazuje odgovaraju¢om dokumentacijom, a tim se troskovima
smatraju putni i drugi troSkovi.

Putnim trogkovima iz prethodnog stavka smatraju se stvarni troskovi prijevoza koji je
sluzbenik, odnosno namjestenik koristio u polasku i povratku iz mjesta zaposlenja do
mjesta u kojem je koristio godi$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 godiénjeg odmora, sluzbenik, odnosno namjeStenik moze
osobno ili preko sindikalnog povjerenika uloZiti prigovor procelniku, a procelnik
nacelniku.

Clanak 25.

Za svaku kalendarsku godinu sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na placeni
godi$nji odmor u trajanju od najmanje 4 tjedna, Sto znali 20 dana, jer se subota i
nedjelja ne uracunavaju u godi$nji odmor. Najkraéem trajanju godinjeg odmora
odredenom prethodnim stavkom ovog €&lanka pribrajaju se dani godiSnjeg odmora prema
osnovama utvrdenim ovim Pravilnikom, s time da ukupni godi$nji odmor ne moze trajati
vise od 30 radnih dana u godini.

Clanak 26.

Utvrduju se osnove za stjecanje prava na pojedinacne dane godisnjeg odmora:
1. s obzirom na sloZenost poslova
- radna mjesta I. kategorije 3 dana
- radna mjesta III. kategorije, potkategorija referent 2 dana

- radna mjesta IV. kategorije (namjestenici) 1 dana

2. s osnove ukupnog radnog staza

- od 1 do 5 godina radnog staza 1 dana
- od 5 do 10 godina radnog staza 2 dana
- od 10 do 15 godina radnog staza 3 dana
- od 15 do 20 godina radnog staza 4 dana
- od 20 do 25 godina radnog staza 5 dana
- od 25 do 30 godina radnog staza 6 dana
- preko 30 godina radnog staza 7 dana

3. s osnove socijalnih uvjeta i

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom
2 dana

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno dijete jos
1 dan



- samohranom roditelju 2 dana

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku hendikepiranog djeteta bez obzira na
ostalu djecu 3 dana

- invalidu 3 dana

Clanak 27.

Sluzbenik, odnosno namjeStenik ima pravo na jednu dvanaestinu godiSnjeg odmora
utvrdenog prema osnovama iz ovog Pravilnika, za svaki navreni mjesec dana u slucaju:

- ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao sluzbu zbog neispunjenja
Sestomjese¢nog roka nije stekao pravo na godisnji odmor,

- prestanka sluzbe u kalendarskoj godini, osim ako sluZba prestaje nakon 15.
prosinca sluzbenik ili namjestenik ostvaruje pravo na puni godidnji odmor.

Clanak 28.

Prilikom prestanka sluZbe, godidnji odmor se mora iskoristiti u cijelosti. Ako to nije moguce,
sluzbenik odnosno namjestenik ima pravo na isplatu naknade za neiskoriSteni dio godiSnjeg
odmora.

Clanak 29.

Sluzbenik, odnosno namjestenik moze koristiti godisnji odmor u dva dijela, a u tom
sluéaju prvi dio godi$njeg odmora od najmanje 2 tjedna (10 radnih dana), mora Koristiti
neprekidno tijekom kalendarske godine za koju ostvaruje pravo, pod uvjetom da je
ostvario pravo na godi$nji odmor u trajanju duzem od 2 tjedna.

Drugi neiskoristeni dio godi$njeg odmora mora koristiti najkasnije do 30. lipnja iduce
godine.

Godi$nji odmor koji je prekinut ili nije koriSten u kalendarskoj godini u kojoj je stecen,
zbog bolesti, koridtenja prava na rodiljni, rodiljski i posvojiteljski dopust odnosno drugog
opravdanog razloga, sluzbenik ima pravo koristiti do 30. lipnja iduce godine.

Sluzbenik, odnosno namjestenik moZe dva puta po jedan dan godiSnjeg odmora Koristiti
kad to Zeli, uz obvezu da o tome najmanje 3 dana prije o tome obavijesti procelnika, a
procelnik nacelnika.

Plaéeni dopust .
Clanak 30.

Tijekom kalendarske godine sluzbenik ima pravo na placeni dopust do ukupno najvise
deset dana za vazne osobne potrebe.
Sluzbenici, odnosno namjestenici imaju pravo na placeni dopust u slucaju:

- sklapanje braka 3 radnih dana
- poroda supruge 3 radnih dana
- smrti ¢lana uZe obitelji (suprug, dijete, roditelj,

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

roditelji supruga) 2 radnih dana
- selidbe u drugo mjesto stanovanja 2 radnih dana
- teSke bolesti ¢lana uze obitelji 3 radnih dana
- elementarne nepogode koja mu je teze

ostetila imovinu 3 radnih dana
- sudjelovanja na seminarima 2 radna dana
- polaganja drzavnog stru¢nog ispita :

(prvi put) 7 radnih dana
- nastupanje u kulturnim i Sportskim

priredbama 1 radni dan
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Dobrovoljni davatelji krvi imaju pravo na jedan slobodni dan za svako davanje krvi, a
ostvaruju ga u tijeku kalendarske godine, sukladno radnim obvezama.

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

Ako nalelnik uputi sluzbenika na $kolovanje ili usavrSavanje, sluzbenik ima pravo na
plaéeni dopust sukladno posebno zaklju¢enom sporazumu.

Neplaceni dopust .
Clanak 31.

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

X. PLA(:E, NAKNADE I OSTALA MATERIJALNA PRAVA
Clanak 32.

Za obavljeni rad sluzbeniku, odnosno 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, odnosno namjeStenik ima pravo i na druga primanja i naknade utvrdene
zakonskim propisima, kolektivnim ugovorom i ovim Pravilnikom.

Place .
Clanak 33.

Pla¢a i naknade isplacuju se unatrag, jedanput mjese&no, najkasnije do 5-tog u sljede¢em
mjesecu.

Podatke o plaéama mogu drzavnim tijelima ili tre¢im osobama koje za to imaju po zakonu
utemeljen razlog, priopéavati naéelnik i proCelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 34.

Plaéu sluzbenika, odnosno namjestenika &ini umnoZak koeficijenta sloZenosti poslova
radnog mjesta na koje su rasporedeni i osnovice za obradun place, uvecan za 0.5% za
svaku navr$enu godinu radnog staza, ukupno najvise za 20 %.

Osnovica za obradun plaée odreduje se posebnom odlukom, koju donosi nacelnik.
Koeficijent za obraéun place sluzbenika i namjestenika u JUO propisuje Opdinsko vijece
posebnom odlukom.

Plaéa utvrdena ovim Pravilnikom pripada sluzbeniku, odnosno namjesteniku za puno
radno vrijeme i redoviti ué¢inak, odnosno za broj sati koje ostvari neposrednim radom.

Clanak 35.

Za vrijeme trajanja vjeZbeni¢kog staza vjeZbenik ima pravo na 85% place
poslova najnize slozenosti njegove vrste.

Clanak 36.

Sluzbenici, odnosno namjestenici ostvaruju pravo na poseban dodatak:
1. za sate no¢nog rada 40%
2. za sate rada subotom 25%
3. za sate rada nedjeljom 35%
4. za sate rada na dane drzavnog blagdana
i zakonom odredenih neradnih dana  50%
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5. za sate prekovremenog rada 50%

Umjesto povecéanja place po osnovi iz prethodnog stavka mogu se Koristiti slobodni dani
sukladno odredbama ovog Pravilnika.

Umjesto dodatka iz stavka 1. podstavka 5. Ovog clanka sluzbenici mogu
ostvarivati dodatke na rad u radnim tijelima i prisustvovanju sjednicama izvan uredovnog
radnog vremena sukladno Odluci o visini naknade sluzbenicima za prisustvovanje
sjednicama.

Clanak 37.

Za ostvarene natprosje¢ne rezultate sluzbenici mogu svake godine ostvariti dodatak na
uspjenost u radu, koji moze iznositi najvise tri bruto place sluzbenika i ne moze se
ostvarivati kao stalni dodatak uz placu.

Nacelnik pravilnikom utvrduje kriterije natprosjeénih rezultata i nacin isplate dodatka, a
sredstva za tu namjenu osiguravaju se u proracunu.

Naknade .
Clanak 38.

Sluzbeniku, odnosno namjesteniku pripada naknada plate kada je zbog opravdanih
razloga predvidenim zakonskim odredbama, ovim Pravilnikom i drugim propisom bio
sprijeCen raditi.

Sluzbenik, odnosno namjedtenik ima pravo na naknadu plade u visini place
tijekom godiSnjeg odmora, pla¢enog dopusta, drzavnih blagdana i neradnih dana
utvrdenih zakonskim odredbama, $kolovanja i stru¢nog osposobljavanja na koje je
upucen odlukom Nacelnika. .

Clanak 39.

Ako je sluzbenik, odnosno 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 plaée pripada sluzbeniku, odnosno namjesteniku kada
je na bolovanju zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu.

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

Ostale isplate .
Clanak 40.

Sluzbeniku, odnosno namjesteniku pripada regres za koristenje godisnjeg odmora i
naknada za boZi¢nicu u ukupnom neoporezivom iznosu propisanom sukladno propisima
kojima se ureduje porez na dohodak.

Clanak 41.
Sluzbeniku jednom godi$nje pripada dar u naravi u visini neoporezivog iznosa propisanog

sukladno propisima kojima se ureduje porez na dohodak.

Clanak 42. ,
Sluzbenik, odnosno namjestenik moZe ostvariti nov¢anu nagradu za radne rezultate i
druge oblike dodatnog nagradivanja (dodatna placa, dodatak uz mjeseCne place i sl.),
sukladno ¢&lanku sukladno propisima kojima se ureduje porez na dohodak.
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Naknada se moze isplatiti jednokratno ili u obrocima.

Clanak 43.

Sluzbenik, odnosno namjestenik kojemu prestaje sluzba radi odlaska u mirovinu, ima
pravo na otpremninu u iznosu u visini neoporezivog iznosa sukladno propisima kojima se
ureduje porez na dohodak.

Clanak 44.

U slucaju smrti sluzbenika ili namjestenika, dijete, suprug ili supruga ili roditelji umrlog
imaju pravo na pomoc¢ u visini neoporezivog iznosa propisanog sukladno propisima kojima
se ureduje porez na dohodak.

Sluzbenik ili namjestenik takoder ima pravo potporu:

-u slu¢aju smrti ¢lana uZe obitelji (braénog druga, roditelja, roditelja bracnog druga, djece i
drugih predaka i potomaka u izravnoj liniji

-u slucaju invalidnosti radnika (godisnje)

-u slucaju bolovanja duzeg od 90 dana (godignje)

-za novorodeno dijete

u visini neoporezivog iznosa sukladno propisima kojima se ureduje porez na dohodak.

Dnevnice i troskovi sluZbenih putovanja
Clanak 45.

Za sluzbena putovanja duznosniku Opéine Donji Kraljevec i sluZbeniku, odnosno
namjesteniku pripada naknada prijevoznih tro$kova, dnevnica u najvisem iznosu na koji se
prema propisima ne placa porez i naknada punog iznosa hotelskog ra¢una.

Pod sluZbenim putovanjem razumijeva se putovanje u zemlji i inozemstvu, a dnevnica se
isplacuje za putovanje iz mjesta rada ili iz mjesta prebivalidta sluzbenika koji se upuéuje na
sluZbeno putovanje na drugo mjesto (osim u mjesto u kojem ili 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 Donji Kraljevec.
Nalog za sluzbeno putovanje daje nadelnik ili procelnik.

Na osnovi valjanog putnog naloga, podnosi se obra¢un tro$kova 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 izvjeSc¢e o sluZzbenom putovanju.

Za prijevoz tijekom sluzbenog puta moZe se koristiti prijevozno sredstvo navedeno u
putnom nalogu.

TroSkovi prijevoza nadoknaduju se samo na temelju odgovaraju¢e dokumentacije
(cestarina, mostarina, prolaz kroz tunel, tramvaj, 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 plaéa porez.

Odobrenje daje nacelnik ili proéelnik.

Naknada troskova za prijevoz

Clanak 46.

Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na naknadu trogkova prijevoza na posao i s
posla u visini troSkova prijevoza sredstvima javnog ili mjesnog linijskog prijevoza.
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Jubilarne nagrade 5
Clanak 47.

Sluzbeniku, odnosno namjesteniku ¢e se isplatiti jubilarna nagrada sukladno propisima
kojima se ureduje porez na dohodak.
za ukupni radni staz po navrsenih:

10 godina staza u visini od 1.500,00 kn

15 godina staza u visini od 2.000,00 kn

20 godina staza u visini od 2.500,00 kn

25 godina staza u visini od 3.000,00 kn

30 godina staza u visini od 3.500,00 kn

35 godina staza u visini od 4.000,00 kn

40 godina staza u visini od 5.000,00 kn

Osiguranje od nezgode

Clanak 48.

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

XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 49.
Sluzbenici, odnosno namjestenici zateceni u sluzbi, u upravnim tijelima na dan stupanja
na snagu ovog Pravilnika, biti ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim
Pravilnikom, u rokovima i na nacin propisanima zakonom.

SluZbenicima, odnosno namjestenicima ¢e rjeSenjem o rasporedu biti utvrdene obveze
sadrzane u rjeSenjima o rasporedu vaze¢ima na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 50.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti:Pravilnik o unutarnjem redu,
KLASA:021-05/10-01/38, URBR0J:2109-10-10-01 od 15.09.2010.godine.

Clanak 51.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenom glasniku
Medimurske Zupanije".

Klasa:022-05/19-01/3
Ur. broj:2109-06-19-01
D.Kraljevec, 07.02.2019.godine.
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