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REPUBLIKAHRVATSKA
. MEDIMURSKA ZUPANIJA
2 OPCINA OREHOVICA

OPCINSKA NACELNICA
KLASA: 024-02/23-01/09
URBROJ: 2109-22-01-23-1
Orehovica, 11. kolovoza 2023. godine

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namje$tenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine, broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19) dalje u
tekstu: Zakon, ¢lanka 7. stavka 2. Odluke o ustroju i unutarnjoj organizaciji Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Orehovica (Sluzbeni glasnik Medimurske Zupanije, broj 14/18 i 3/19), dalje u tekstu:
Odluka te ¢lanka 33. stavka 1. Statuta Op¢ine Orehovica (SluZbeni glasnik Medimurske Zupanije
7/2114/22) dalje u tekstu: Statut, opéinski nacelnik Op¢ine Orehovica donosi sljedeéi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Orehovica

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja, materijalna i druga prava
sluzbenika i namjeStenika i druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Orehovica.

Clanak 2.
Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove utvrdene Odlukom o ustroju i unutarnjoj
organizaciji Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Orehovica, Statutom Opéine Orehovica,
zakonima i drugim opéim aktima i propisima.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u mugkom rodu, uporabljeni su neutralno i

odnose se jednako na muske i Zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odluCuje 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, rasporedenog na odnosno radno mjesto.

II. USTROJSTVO UPRAVNIH TIJELA OPCINSKE UPRAVE

Clanak 4.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnji red Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Orehovica,
broj potrebnih zaposlenika te opis i popis osnovnih poslova i radnih zadataka sa stru¢nim uvjetima
potrebnim za obavljanje tih poslova.



III. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 5.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik Jedinstvenog upravnog odjela (u
daljnjem tekstu: procelnik), kojega na temelju javnog natjecaja imenuje opéinski naéelnik Opéine
Orehovica.

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

Clanak 6.

Sluzbenici 1 namjeStenici duzni su poslove obavljati savjesno, pridrZzavaju¢i se Ustava,
zakona, drugih propisa i pravila struke.

SluZbenici 1 namjeStenici imaju pravo i obvezu u radu koristiti nova saznanja, usvajati i
primjenjivati stru¢na dostignuca u svojoj struci te se trajno stru¢no usavrsavati.

Sluzbenici i namjestenici duzni su izvr§avati naloge pro¢elnika upravnog tijela koji se odnose
na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje su
rasporedeni.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 7.

Sluzbenik i namjestenik mozZe 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 (Narodne novine, broj 74/10, 125/14 i 48/23 u nastavku teksta: Uredba) i ovim
Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na radno mjesto sluzbenika je poloZen drzavni struéni ispit. Osoba
bez poloZenoga drzavnoga stru¢nog 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.

Stru¢nu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu
pruza Jedinstveni upravni odjel.

Op¢inski nacelnik utvrduje plan prijma u sluzbu.

Kod prijama u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Opcine Orehovica, radi osiguranja
zastupljenosti pripadnika nacionalnih manjina, prednost pod istim uvjetima imaju predstavnici
nacionalnih manjina.

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 izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu:



JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

gR Nazllgzi::t(;nog Kategorija | Potkategorija | Razina Klas1gl:lagcljsk1 lzv]:;i(:i lja
Procelnik
1. Jedinstvenog Glavni
L e - 1. 1
upravnog rukovoditelj
odjela
Potrebno
struéno Opis poslova radnog mjesta (%)
znanje*
1) Organizira 1 rukovodi Jedinstvenim upravnim
- sveucili$ni odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima i
diplomski organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje 10
studij ili poslova, daje naloge i upute za rad sluzbenicima i
sveucilisni namjeStenicima i koordinira rad Jedinstvenog upravnog
integrirani odjela
prijediplomski |2) Obavlja poslove u vezi pripremanja sjednica
i diplomski op¢inskog vijeéa, poslove struéne pomoéi i izrade
studij ili stru¢ni | prijedloga akata i odluka, imovinsko pravne poslove te
diplomski organizira izvrSenje poslova vezano uz druStvene 10
studij pravne ili |djelatnosti (kultura, sport, $kolski i predskolski odgoj,
ekonomske socijalna skrb, tehni¢ka kultura), turizam, ugostiteljstvo
struke 1 informiranje te obavlja i druge poslove po nalogu
nacelnika
(:;ggjilrll;agceinlog 3) Brine o zakonitom radu opéinskog vije¢a >
iskustva na 4) Provodi izvrSenje odluka nacelnika i Opcinskog
odgovarajuéim |vijeéa, donosi rjeSenja u upravnim postupcima iz
poslovima djelokruga JUO, suraduje sa Zupanijskim uredima po 5
pitanju rjeSavanja poslova iz svog djelokruga, obavlja
-organizacijske | poslove vezane uz radne odnose zaposlenih u opéinskoj
sposobnosti i upravi
kpr{u.mikacijske 5) Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog 5
vjestine odjela, provodi neposredan nadzor nad radom u
potr'elv)ne e Jedinstvenom upravnom odjelu
uspjesno
upravljanje 6) Donosi rjeSenja u upravnim postupcima iz djelokruga 5
JUO
j aktlvno' 7) Prati natjeCaje na svim razinama za osiguranje
pozhavanje dodatnih namjenskih sredstava za zadovoljenje javnih
feng.leskog potreba iz svih podruéja te razmatra, priprema, predlaze
J.ez'lkaugovoru 1 provodi sudjelovanje na istima. Prati i organizira
! pismu poslove pripreme i izrade projekata i programa suradnje 10
. s EU. Prati i nadzire namjensko koristenje dobivenih
- pozhavanje potpora, pomo¢i, donacija i sl. te u vezi s istim priprema
rada na PC-u i izraduje propisana i zahtijevana izvje$c¢a, sudjeluje u
. e postupcima javne i jednostavne nabave
~ZayniNEpi 8) Poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za 5

povrede sluzbene duznosti




9) Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s
tijelima drzavne uprave, tijelima lokalne 1 regionalne
(podru¢ne) samouprave i drugim institucijama

10) Poduzima mjere za osiguranje u¢inkovitosti u radu,
brine o struénom osposobljavanju i usavrSavanju
sluzbenika i o urednom i pravilnom kori$tenju imovine
i sredstava za rad

11) Koordinira punomoénika/odvjetnika u sudskim 1
upravnim postupcima pred drugim tijelima kad ti
postupci nisu u nadleZnosti drugih upravnih tijela

12) Obavlja najsloZenije protokolarne poslove za
nacelnika i Vijece

13) Obavlja poslove glavnog t odgovornog urednika
sluzbenog glasila Opéine i poslove urednika sluzbenih
web-stranica Opcine

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

15) Brine o odnosima s javno$¢u, medijskoj
pokrivenosti informacijama, priprema izjave za medije,
organizira i vodi konferencije za medije

16) Obavlja poslove vezane uz dobivanje suglasnosti za
zaduzivanje i davanje jamstava, kontrolu naplate kao i
poslove pripreme dokumentacije za prisilnu i aZurnu
naplatu potraZivanja op¢inskih prihoda

*Temeljem clanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi, ako se na javni natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja
obrazovanja, na radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela moZe biti imenovana
osoba koja zavrsi sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij, koja ima
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima i koja ispunjava ostale uvjete

za imenovanje.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

sveucilis$ni diplomski studij ili sveucili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij pravne ili
ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje,
aktivno poznavanje engleskog jezika u
govoru i pismu, poznavanje rada na PC-u,
drzavni ispit

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje
samostalnost u radu i odlu¢ivanju o
najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu




samo opéim smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku upravnoga tijela

Stupanj 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 ukljuéuje najvisu
materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljuéujuéi
Siroku nadzornu i upravljac¢ku odgovornost,
najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka

politike i njenu provedbu

koje imaju znatan u¢inak na odredivanje

R. Naznv. BICHOD Kateg. Potkateg, Razina | Klasif. rang | Br. Izvrs.
mjesta
BR.
Strucni
2. suradni.l'( za 1L Struén.i 8 1
financije i suradnik
proracun
Potrebno
struéno znanje Opis poslova radnog mjesta (%)
- sveudili$ni 1) Vodi financijsko knjigovodstvo i druge financijske
prijediplomski evidencije te izraduje financijska izvje$¢a, vodi
studij ili stru¢ni brigu o zakonskim rokovima dostave financijskih
prijediplomski izvjeStaja, statistickih i drugih izvjestaja te dostavlja 20
studij sve financijske i statisticke izvjeStaje (Drzavnom
ekonomske, uredu za reviziju, FINI, Poreznoj upravi, DrZzavnom
drustvene, uredu za statistiku, Ministarstvu financija i drugim
informaticke ili tijelima) te o tome izvjeS¢uje proc¢elnika
upravno-pravne |2) Vodi evidenciju obveznika pla¢anja komunalne
struke naknade, naknade za uredenje voda, komunalnog
doprinosa i ostalih opéinskih prihoda, prati placanje
. . M . N . 15
- najmanje 3 financijskih obveza, vodi evidenciju sredstava i
godina radnog inventara po vrstama, namjeni, vrijednostima,
iskustva na inventarnim brojevima i drugim podacima
odgovaraju¢im |3) Izraduje periodi¢na izvje$éa o izvrSenju proraduna
poslovima prema programima financiranja koje utvrduje
Vijece, sudjeluje u izradi prijedloga proratuna
- poznavanje Op¢ine Orehovica te izradi prijedloga izmjena i
rada na PC-u dopuna proracuna kao i izvjeséa o fiskalnoj 15
odgovomosti, obraduje dnevne izvode i ostale
- drzavni ispit financijsko materijalne dokumentacije, izraduje
bruto bilance i brine o urednom knjizenju
knjigovodstvenih dokumenata
4) Obavlja obracun placa, vodi propisane evidencije o
zaposlenima, izraduje porezne evidencije, vodi 20
kadrovsku evidenciju — evidencije o radnicima, vrsi
prijave i odjave nadleZnim tijelima
5) Vodi blagajni¢ko poslovanje i pripadajucu 10
evidenciju
6) Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog 5
odjela koje se odnose na financijsko poslovanje

5




7) Vodi evidenciju financijskih dokumenata te obavlja

njihovo odlaganje i arhiviranje - bankarskih izvoda,
financijskih izvjeséa drugih institucija, ulaznih i
izlaznih racuna 1 dr., sudjeluje u izradi odluka
financijske naravi koje donosi Opéinsko vijece, vodi
evidencije obracuna i naplate opéinskih poreza,
koncesija, zakupa poslovnog prostora, komunalne
naknade i drugih naknada, kao i1 evidencije o
potrazivanjima istih te obavlja druge stru¢ne, opée i
tehnic¢ke poslove po nalogu procelnika

10

8)

vodenje upravnog postupka i rjeSavanje o upravnim
stvarima iz djelokruga JUO

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni
prijediplomski studij ekonomske, drustvene,
informati¢ke ili upravno-pravne  struke,
najmanje 3 godine radnog iskustva,
poznavanje rada na PC-u, drZavni ispit

SloZenost poslova

stupanj sloZenosti koji ukljuuje izvr$avanje
administrativnih 1 jednostavnijih stru¢nih
poslova s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjesavanju
se primjenjuje ograni¢en broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih
tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili

Samostalnost u radu

rjeSavanje u  jednostavnijim  upravnim
stvarima iz nadleznosti upravnog tijela
stupanj samostalnosti koji je ograni¢en

povremenim nadzorom i1 uputama od strane
nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje
kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno
i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili
razmjeni informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka

stupanj  odgovornosti  koji  ukljuduje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i struénih tehnika

R.BR. Nazgj::t(;nog Kateg. Potkateg. | Razina | Klasif. rang | Br. Izvrs.
Visi referent
% Za opee ! 11 Visi referent 9 1
upravne
poslove
Potrebno
stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta (%)
. e1.1c1hsn1 .| 1) Vodi opce i upravne poslove za potrebe opCinskog
prijediplomski nacelnika i Jedinstveni upravni odjel Opc¢ine Orehovica e




studij ili struéni
prijediplomski
studij ili struéni
kratki studij
prava ili
ekonomije
-najmanje 1
godina radnog
iskustva na
odgovarajucim
poslovima

-poznavanje
rada na PC-u

-drZavni ispit

2) Prati propise iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog
odjela koji se odnose na opce i upravne poslove

15

3) U suradnji s pro¢elnikom sudjeluje u izradi materijala
za sjednice Op¢inskog vijeca i radnih tijela te po potrebi
pomaZe kod umnozavanja i slaganja materijala za
sjednice, pisanju zaklju¢ka i odluka sa sjednica,
sudjeluje u izradi prijedloga odluka i ostalih opéih
akata, te samostalno izraduje dopise, uvjerenja, izvje$éa
i ugovore, dostavlja odluke i druge akte na objavu, vodi
propisanu evidenciju o zaposlenima, vodi evidenciju
financijskih dokumenata te obavlja njihovo odlaganje i
arhiviranje

20

4)Obavlja opée i upravne poslove iz nadleznosti
opéinskog nafelnika i proCelnika u podrucju
predskolskog odgoja, kulture, Skolstva, dobrovoljnog
vatrogasnog drustva, udruga gradana, socijalne skrbi i
medija

20

5) Obavlja poslove medijske pokrivenosti i protokola za
op¢inskog nacelnika

15

6) vodenje upravnog postupka i rjeS§avanje o upravnim
stvarima iz djelokruga JUO

7) Obavlja druge opce i upravne poslove po nalogu
procelnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Sveudilisni prijediplomski studij ili struéni
prijediplomski studij ili struéni kratki studij
prava ili ekonomije, najmanje 1 godina
radnog iskustva, poznavanje rada na PC-u,
poloZen drZavni ispit

SloZenost poslova

stupanj sloZenosti koji ukljuéuje izridito
odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno  utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim  upravnim  stvarima iz
nadleZnosti upravnog tijela

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje redovan
nadzor nadredenog sluZzbenika te njegove
upute za rjeSavanje relativno sloZenih struénih
problema

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuduje

&5 komunikaciju  unutar nizih  unutarnjih
komunikacije sa strankama . ST
ustrojstvenih jedinica
stupanj  odgovornosti  koji  ukljucuje

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka

odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika




*Temeljem clanka 22. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi, na radno mjesto viSeg referenta moze biti rasporeden, bez obveze obavljanja
viezbenicke prakse, sluzbenik koji tijekom sluzbe zavr$i sveucilisni prijediplomski studij ili
strucni prijediplomski studij ili strucni kratki studij, ako ima najmanje pet godina radnog
iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave.

Naziv radnog . . 7
R.BR. mijésta Kateg. Potkateg. Razina | Klasif. rang | Br. Izvrs.
Referent za
% opce 1 upravne I11. Referent 11 1
poslove i
poslove vijec¢a
Potrebno
strucno znanje Opis poslova radnog mjesta (%)
- srednja 1) Vodi administrativne i tehni¢ke poslove za potrebe
struCna sprema | op€inskog nacelnika i Jedinstveni upravni odjel Opéine
ekonomskog ili | Orehovica, vodi poslove pisarnice, zaprima i pregledava
P g
upravno- pismena i druge poSiljke, iste razvrstava, rasporeduje, 15
pravnog upisuje u odgovaraju¢e evidencije, dostavlja u rad te
usmjerenja ili otprema i razvodi akte, odgovoran je za koriStenje i
zavrSena ¢uvanje pecata
gimnazija 2) Prati propise iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog 15
) i odjela koji se odnose na opce i upravne poslove
-najmanje 1 - s : =
. 3) U suradnji s pro€elnikom priprema materijale za
godina radnog . -, v . 5 .
e SEva ma sjednice Op¢inskog vijeca i radnih tijela, umnozava i
e slaZe materijale za sjednice, sudjeluje u izradi prijedloga
odgovaraju¢im . . . s .
poslovima odluka i ostalih op¢ih akata, pise zakljucke i odluke sa 15
sjednica te samostalno izraduje dopise, uvjerenja,
_poznavanje izvjeSca i ugovore, dostavlja odluke i druge akte na
rada na PC-u obJavu. - - - —
4) Sudjeluje u provedbi postupaka javne i jednostavne 5
-drZavni ispit fidbave : — = = :
5)Obavlja  administrativno-tehni¢ke  poslove iz
- certifikat iz nadleZnosti op¢inskog nadelnika i pro¢elnika, upravne i
podruja javne druge strucne poslove u podru¢ju predskolskog odgoja, 20
kulture, Skolstva, dobrovoljnog vatrogasnog drustva,
nabave . . . ;
udruga gradana, socijalne skrbi, prima stranke i
usmjerava ih nadleZznim osobama
6) Vodi uredsko poslovanje, urudzbeni zapisnik, upisnik
p P
predmeta upravnog postupka, knjigu poSte i ostale
pomocéne evidencije potrebne za uredsko poslovanje, 15
obavlja poslove pismohrane (Cuvanje, koristenje,
izlu¢ivanje dokumentacije)
7) Obavlja druge upravne, strucne i tehnicke poslove po 15

nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

srednja  stru¢na

upravno-pravnog usmjerenja ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada

sprema ekonomskog ili

zavrSena




na PC-u, poloZen drZavni ispit, certifikat iz
podrugja javne nabave

SloZenost poslova

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

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuduje stalni
nadzor i upute nadredenog sluZbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj strucnih komunikacija koji ukljuduje
kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka

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

tehnika
R. Naznv. lpgnce Kateg. Potkateg. | Razina | Klasif. rang Br. Izvrs.
mjesta
BR.
Referel.lt N I11. Referent 11 1
S. | komunalni redar
Potrebno
strucno znanje Opis poslova radnog mjesta (%)
- gimnazijsko 1) Obavlja nadzor nad primjenom Zakona o
srednjoskolsko komunalnom gospodarstvu, odluka i akata kojima se
obrazovanje ili regulira red, izdaje rjeSenja i druge akte kojima
cetverogodisnje nareduje fizi€kim i pravnim osobama radnje u svrhu
strukovno odrzavanja komunalnog reda te vodi evidencije
srednjoskolsko poduzetih radnji u postupku nadzora nad
obrazovanje komunalnim redom u Opéini, prati zakonske i druge
drustvenog, propise u kojima je propisana nadleZnost
poljoprivrednog, | komunalnog redara te osigurava njihovu primjenu u 30
ekonomskog ili suradnji s neposredno nadredenim procelnikom,
tehnickog nadzire rad fizickih i pravnih osoba kojima je
usmjerenja povjerena usluga obavljanja komunalnih djelatnosti,
kontrolira koriStenje javnih povrSina, kontrolira
- najmanje jedna | postivanje odluke o radnom vremenu ugostiteljskih
godina radnog objekata i trgovina, obavlja nadzor nad odrzavanjem
iskustva na ¢istoée 1 odvozom komunalnog otpada, obavlja
odgovarajuéim poslove vezane uz civilnu zaStitu i protupoZarnu
poslovima zaStitu
2) Vodi upravni postupak, rjesava i potpisuje rjeSenja
- poloZen drzavni | u upravnim stvarima iz podru¢ja komunalnog reda, 30
ispit izrice novCane kazne, mjere upozorenja i druge
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prekriajne sankcije, predlaze pokretanje prekriajnog
- vozacka dozvola | postupka iz nadleZnosti komunalnog redara

B kategorije

3) Izraduje zapisnike o izvr§enom ocevidu, izvjestaje
o utvrdenim prekr$ajima prema vrsti, vrsi nadzor nad
provodenjem odluka iz djelokruga veterinarstva i
higijenicarske  sluzbe,  agrotehnickih  myjera,
dimnjacarskih poslova, komunalnog gospodarstva i
dr. op¢ih akata koje donosi lokalna samouprava

30

Orehovica
procelnika

4) Temeljem uocenog stanja predlaze odluke i mjere
u cilju unapredenja Zivota stanovnika Opcine

te obavlja druge poslove po nalogu o

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje

gimnazijsko srednjoSkolsko obrazovanje ili
CetverogodiS$nje  strukovno  srednjoskolsko
obrazovanje druStvenog, poljoprivrednog,
ekonomskog ili  tehni¢kog usmjerenja,
najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
ispit, vozacka dozvola B kategorije

SloZenost poslova

stupanj sloZenosti koji ukljuuje jednostavne i
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih  postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donoSenje odluka

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

tehnika
Naziv radnog Kateg Potkateg Razina | Klasif. rang | Br. Izvr§
R.BR. mjesta ’ a ) ’ )
Pomoéni Potkategorija
radnik N I1. vrste . e 1
Potrebno
stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta (%)
- niZa stru¢na 1)Obilazi povrsine i objekte u vlasniS§tvu Opéine
sprema Orehovica i prati stvarnu situacije na terenu, prikuplja
relevantne informacije 1 problematiku lokalnog 30
- vozacka stanovniStva ¢ije je rjeSavanje u djelokrugu JUO te
6. |dozvola obavjestava o tome JUO
B kategorije
2)Dostavlja krajnjem korisniku stvari i materijale 20
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3)OdrZava opremu za rad JUO, predaje kljuteva
objekata koji su u vlasnistvu Opcéine Orehovica

temeljem Ugovora o najmu, provjera stanje objekta u 30
vlasni§tvu Opéine te o uolenim nedostacima
obavjestava JUO

4) Obavlja sitne popravke na objektima u vlasnistvu

Op¢ine Orehovica, te obavlja druge poslove po nalogu 20

procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

vozacka dozvola B kategorije

niZa struéna sprema ili osnovna $kola,

Slozenost poslova

tehnicke poslove

stupanj sloZenosti posla koji
jednostavne i standardizirane pomoéno-

ukljucuje

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje

stupanj  odgovornosti  koji
odgovornost za materijalne resurse s kojima

ukljucuje

odluka radi |
Saziyradnog Kateg Potkateg Razina | Klasif. rang Br. Izvrs
R.BR. | mjesta ’ ) ) ) )
Spremac 1s
v Potkategorija 2 13 gﬁl::glcom
II. vrste
radnog
vremena
Potrebno
stru¢no znanje | Opis poslova radnog mjesta (%)
- niZa stru¢na 1)Odrzava prostorije op¢inske uprave i okoli§ uz
T sprema objekt opéinske uprave urednim i ¢istim (brise
prasinu, pere prozore i podove, odrZava ¢ajnu 40
- vozacka kuhinju i sanitarne ¢vorove urednim i istim, zalijeva
dozvola i sadi biljke)
B kategorije 2)OdrZava Cistim i urednim sve objekte u vlasni$tvu
Op¢ine Orehovica (Drustveni dom Orehovica, bivia
zgrada OS Orehovica, sportsko-vatrogasni objekt 30
Orehovica, Dom kulture Podbrest, Sportski objekti
Podbrest, Drustveni dom Vularija, mrtvacnice)
3)Odrzava javne povrSine urednim i ¢istim, sadi i 20
zalijeva cvijece
4)Po nalogu procelnice odlazi u nabavku sredstava
za CiS¢enje i drugih potrebnih materijala, te obavlja 10

druge pomocne poslove

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

kategorije

niZa stru¢na sprema, vozac¢ka dozvola B

SloZenost poslova

tehnicke poslove

stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje
jednostavne i standardizirane pomoéno-
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stupanj odgovornosti koji ukljuéuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka

Clanak 10.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja,
pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluZbenicima rasporedenima na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete
sluzbe.

VI. VOPENJE 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 pro€elnik Jedinstvenog upravnog odjela.

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Vrste povrede sluzbene duZnosti
Clanak 12.

SluZzbenik odgovara za po€injene lake i teSke povrede sluzbene duznosti.

Lake povrede sluZzbene duznosti su:
1. uestalo kasnjenje na posao ili raniji odlazak s posla,
2. napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili bez opravdanog razloga,
3. neuredno ¢uvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,
4. neopravdan izostanak s posla jedan dan,
5. neobavjesc¢ivanje nadredenog sluzbenika o sprijecenosti dolaska na rad u roku 24 sata bez
opravdanog razloga,
6. nedoli¢no ponaSanje i nekorektan odnos prema duZnosnicima, Celniku upravnog tijela,
nadredenim, drugim sluZzbenicima ili namjestenicima,
7. nedoli¢no ponasSanje prema strankama,
8. odbijanje pruzanja stru¢ne pomoc¢i drugim duZnosnicima, ¢elniku upravnog tijela, nadredenim,
drugim sluZbenicima i namjeS$tenicima, posebno novoizabranim duZnosnicima te novoprimljenim
sluZzbenicima i namjesStenicima,
9. konzumiranje alkohola i opijata za vrijeme sluzbe,
10. koriStenje godi$njeg odmora bez odobrenja ¢elnika upravnog tijela ili nadredenog sluzbenika,
11. namjerno uskraéivanje informacija potrebnih za rad ili pak davanje dezinformacija,

Sluzbenik ili namjeStenik ima pravo u postupku zbog lake povrede sluzbene duznosti
podnijeti odgovor na zakljuéak o pokretanju postupka, u roku od 3 dana od primitka istog.

VIII. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNIH TIJELA

Radno vrijeme, odmori i dopusti
Clanak 13.
Puno radno vrijeme u Opcinskoj upravi iznosi 40 sati tjedno.
Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Orehovica je ponedjeljkom, 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.
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Pauza 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, ¢etvrtkom i petkom je od 08:00 do 12:00
sati, a srijedom od 12:00 do 16:00 sati.

SluZbenik i namjestenik mora biti obavijesten o rasporedu rada ili promjeni rasporeda radnog
vremena najmanje tjedan dana unaprijed, osim u sluéaju hitnog prekovremenog rada.

Raspored radnog vremena i termina rada sa strankama istie se na ulazu u sjediste opéinske
uprave te na web stranici Opéine Orehovica.

Clanak 14.

[zmedu dva uzastopna radna dana sluZbenik i namjestenik ima pravo na odmor od najmanje
12 sati neprekidno.

Sluzbenik i namjestenik imaju pravo na tjedni odmor u trajanju od 24 sata neprekidno. Dani
tjednog odmora su u pravilu subota i nedjelja. Ako je prijeko potrebno da sluzbenik i namjestenik radi
na dan tjednog odmora, osigurava mu se koriStenje tjednog odmora tijekom sljedeceg tjedna ili
naknadno prema Odluci proc¢elnika odnosno nacelnika.

Clanak 15.

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 nacin moZe izvrsiti posao u odredenom roku,
najvise do deset sati tjedno.

Za prekovremeni rad potreban je pisani nalog nacelnika ili pro¢elnika.

Clanak 16.

Radno vrijeme mozZe se preraspodijeliti na nacin da tijekom jednog odredenog razdoblja traje
duze, a tijekom drugog razdoblja krac¢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.

Nacelnik moze sluZbeniku i namjesteniku odrediti da povremeno svoje poslove obavlja izvan
utvrdenog radnog vremena, u kojem slucaju sluzbenik i namjestenik za tako odredeni fond sati koristi
slobodne dane ili sate.

Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.

Clanak 17.
Rad izmedu 22.00 sata i 06.00 sati idu¢eg dana smatra se no¢nim radom.

Clanak 18.
U Jedinstvenom upravnom odjelu vodi se evidencija o prisutnosti na radu.

Godi$nji odmor
Clanak 19.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na plac¢eni godi$nji 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 godi$nji odmor nakon $est mjeseci neprekidnog rada.

Subote, nedjelje, blagdani i neradni dani odredeni zakonskim odredbama i ovim Pravilnikom
1 razdoblje privremene nesposobnosti za rad koju je utvrdio ovlasteni lijeCnik, vojne vjezbe ili
drugog zakonom odredenog opravdanog razloga, ne uradunava se u trajanje godi$njeg odmora.

Za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora sluzbeniku i namjesteniku se ispla¢uje naknada
plade u visini kao da je radio u redovnom radnom vremenu.
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NiStetan je sporazum o odricanju prava na godi$nji odmor, odnosno o isplati naknade umjesto
koriStenja godi$njeg odmora.

Clanak 20.

Vrijeme koristenja godi$njeg odmora utvrduje se Planom kori$tenja godi$njeg odmora.

Plan koriStenja godiS$njeg odmora donosi proéelnik Jedinstvenog upravnog odjela, vodeéi
raCuna i o pisanoj Zelji svakog pojedinog sluzbenika i namjestenika.

Plan koriStenja godiSnjeg odmora iz stavka 2. ovog ¢lanka, donosi pro€elnik Jedinstvenog
upravnog odjela najkasnije do lipnja tekuée godine.

Plan koristenja godi$njeg odmora sadrzi:
- ime i prezime sluZbenika i namjestenika,
- sluzbenicko i namjesteni¢ko mjesto,
ukupno trajanje godi$njeg odmora,
vrijeme koriStenja godi$njeg odmora.

SluZbenika i namjeStenika se mora najkasnije 15 dana prije koriStenja godi$njeg odmora

obavijestiti o rasporedu i trajanju godi$njeg odmora.

Rjesenje o koriStenju odmora i dopusta donosi nacelnik za procelnika, a za ostale sluzbenike
i namjestenike proéelnik.

U slucaju prijeke potrebe nacelnik ili proc¢elnik mogu 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 koristenja odmora, §to se dokazuje odgovaraju¢om dokumentacijom, a tim se troskovima
smatraju putni troskovi. Putnim tros$kovima iz prethodnog stavka smatraju se stvarni troskovi
prijevoza koji je sluzbenik koristio u polasku i povratku iz mjesta zaposlenja do mjesta u kojem je
koristio godi$nji odmor u trenutku prekida.

Protiv rjeSenja o koriStenju godi$njeg odmora, kojeg donosi procelnik, sluzbenik ili
namjeStenik mozZe izjaviti Zalbu opcinskom nacelniku, a protiv rjeSenja kojeg donosi opéinski
nacelnik Zalba nije dopustena, ali se moze pokrenuti upravni spor.

Clanak 21.
Za svaku kalendarsku godinu sluzbenik i namjestenik ima pravo na plaéeni godi$nji odmor
u trajanju od najmanje 4 tjedna, $to znadi 20 dana.
Najkra¢em trajanju godiSnjeg odmora odredenom prethodnim stavkom ovog ¢&lanka
pribrajaju se dani godi$njeg odmora prema osnovama utvrdenim ovim Pravilnikom, s time da ukupni
godisnji odmor ne mozZe trajati vise od 30 radnih dana u godini.

Clanak 22.
Utvrduju se osnove za stjecanje prava na pojedinaéne dane godi$njeg odmora:
1. s obzirom na sloZenost poslova
- radna mjesta L. i II. kategorije 3 dana
- radna mjesta III. kategorije, potkategorija referent 2 dana
- radna mjesta [V. kategorije 1 dana
2 s osnove godina Zivota
- do 20 godina Zivota 1 dana
- od 21 do 30 godina Zivota 2 dana
- od 31 do 45 godina Zivota 3 dana
- preko 45 godina Zivota 4 dana
3. s osnove ukupnog radnog staza
- od 1 do 5 godina radnog staza 1 dana
- od 5 do 10 godina radnog staza 2 dana
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- 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

4, s osnove socijalnih uvjeta

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

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

. samohranom roditelju 2 dana

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku hendikepiranog malodobnog djeteta bez obzira na

ostalu djecu 3 dana
- invalidu 3 dana
Clanak 23.

Sluzbenik i namjeStenik ima pravo na jednu dvanaestinu godiSnjeg odmora utvrdenog prema
osnovama iz ovog Pravilnika, za svaki navrSeni mjesec dana u slucaju:
- ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao sluzbu zbog neispunjenja Sestomjese¢nog roka nije
stekao pravo na godisnji odmor,
- ako sluZba prestaje prije zavrsetka Sestomjesecnog roka,
- ako sluzba prestaje prije 1. srpnja pri izraGunavanju trajanja godi$njeg odmora iz ovog ¢lanka, najmanje
polovica dana godi$njeg odmora zaokruZuje se na cijeli dan.

Clanak 24.

Pravo na godiSnji odmor nema sluzbenik i namjeStenik koji se prima u sluzbu od drugog
poslodavca jer je po Zakonu o radu u cijelosti trebao iskoristiti godisnji odmor kod tog poslodavea ili mu
je poslodavac u cijelosti trebao isplatiti naknadu umjesto koristenja godi$njeg odmora.

U slucaju prestanka sluzbe u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Orehovica, poslodavac je
duzan sluzbeniku koji nije iskoristio godiSnji odmor isplatiti naknadu umjesto koriStenja godi$njeg
odmora. Naknada se odreduje razmjerno broju dana neiskori$tenog godisnjeg odmora.

Clanak 25.

Sluzbenik i namjestenik moze koristiti godi$nji odmor u dva dijela, a u tom sluéaju prvi dio
godi$njeg odmora od najmanje 2 tjedna (10 dana), mora koristiti neprekidno tijekom kalendarske
godine za koju ostvaruje pravo, pod uvjetom da je ostvario pravo na godi$nji odmor u trajanju duZzem
od 2 tjedna. Drugi neiskoriSteni dio godiSnjeg odmora mora koristiti najkasnije do 30. lipnja iducée
godine.

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

Sluzbenik i namjeStenik moZe dva puta po jedan dan godiS$njeg odmora koristiti kad to zeli,
uz obvezu da o tome najmanje 3 dana prije o tome obavijesti pro¢elnika, a pro¢elnik nacelnika.

Plaéeni dopust
Clanak 26.
Tijekom kalendarske godine sluZbenik ima pravo na plac¢eni dopust do ukupno najvise
deset dana za vazne osobne potrebe.
Stuzbenici, odnosno namjestenici imaju pravo na pla¢eni dopust u slucaju:
- sklapanje braka 5 radna dana
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- poroda supruge 3 radna dana

- smrti ¢lana uZe obitelji (suprug, dijete) 5 radnih dana
-smrt ¢lana Sire obitelji (roditelj, brat, sestra,

djed, baka, unuk, roditelji bra¢nog druga) 2 radna dana
- selidbe u istom mjestu stanovanja 1 radni dan

- selidbe u drugo mjesto stanovanja 2 radna dana
- teSke bolesti ¢lana uZe obitelji 3 radna dana
- elementarne nepogode

koja mu je teZe ostetila imovinu 3 radna dana
- sudjelovanje na seminarima 2 radna dana
- polaganje drZzavnog stru¢nog ispita

(prvi put) 7 radna dana

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

Sluzbenik i namjeStenik ima pravo na placeni dopust za svaki smrtni sluéaj naveden u stavku
2. ovoga ¢lanka, neovisno o broju dana placenog dopusta koje je tijekom iste godine iskoristio po

drugim osnovama.
Ako nacelnik uputi sluzbenika i namjestenika na Skolovanje ili usavravanje, sluzbenik ima

pravo na placeni dopust sukladno posebno zakljuéenom sporazumu.

Neplaéeni dopust
Clanak 27.
Sluzbeniku i 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.

IX. PLACE, NAKNADE I OSTALA MATERIJALNA PRAVA

Clanak 28.
Za obavljeni rad sluzbeniku i namjesteniku pripada placa, a za vrijeme opravdane odsutnosti s

rada pripada mu naknada place.
Za jednaki rad i rad jednake vrijednosti isplacuje se jednaka placa, Zeni i muskarcu.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo i na druga primanja i naknade utvrdene zakonskim

propisima, kolektivnim ugovorom i ovim Pravilnikom.

Clanak 29.
Plac¢a i naknade isplacuju se unatrag, jedanput mjese¢no, najkasnije do 15-tog u sljedeéem

mjesecu.
Podatke o pla¢ama moze drzavnim tijelima ili tre¢im osobama koje za to imaju po zakonu

utemeljen razlog, priopéavati osoba koja je posebnom odlukom odredena za rje$avanje ostvarivanja
prava na pristup informacijama (sluzbenik za informiranje).

Clanak 30.

Placu sluZbenika i namjeStenika ¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta
na koje su rasporedeni i osnovice za obracun place, uvecan za 0.5% za svaku navr$enu godinu radnog
staza, ukupno najvise za 20%.

Osnovicu za obracun place propisuje odlukom op¢inski nacelnik.

Koeficijent za obracun place sluZzbenika i namjeStenika u JUO propisuje Opéinsko vijece

posebnom odlukom.
Pla¢a utvrdena ovim Pravilnikom pripada sluzbeniku i namje$teniku za puno radno vrijeme

i redoviti uc¢inak, odnosno za broj sati koje ostvari neposrednim radom.
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Clanak 31.
Za vrijeme trajanja vjezbenic¢kog staza vjezbenik ima pravo na 85% plaée poslova najnize
sloZenosti njegove strucne spreme.

Clanak 32.
Sluzbenici i 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%
5. za sate prekovremenog rada 50%

Umjesto povecanja plac¢e po osnovi iz prethodnog stavka mogu se koristiti slobodni dani
sukladno odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 33.
Sluzbeniku i namjeSteniku pripada naknada pla¢e kada je zbog opravdanih razloga
predvidenim zakonskim odredbama, ovim Pravilnikom i drugim propisom bio sprijecen raditi.
Sluzbenik i namjeStenik ima pravo na naknadu place u visini place tijekom godidnjeg
odmora, placenog dopusta, drzavnih blagdana i neradnih dana utvrdenih zakonskim odredbama,
skolovanja i stru¢nog osposobljavanja na koje je upuc¢en odlukom nacelnika.

Clanak 34.

Ako je sluzbenik i namjestenik odsutan iz sluzbe zbog bolovanja do 42 dana, ima pravo na
naknadu place koja se odreduje od osnovice za naknadu koju ¢ini prosjeéni iznos place koja je
sluzbeniku ili namjesteniku isplacena u posljednjih 6 mjeseci prije mjeseca u kojem je nastupio sluéaj
na osnovi koga je stekao pravo na naknadu plaée, i to u visini od visini 85%.

Naknada od 100% iznosu osnovne place pripada sluzbeniku i namjesteniku, kada je na
bolovanju zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu.

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

Clanak 35.

Sluzbeniku i namjesteniku pripada regres za koristenje godiSnjeg odmora u iznosu polovice
ukupnog maksimalnog neoporezivog iznosa propisanom vaZec¢em pravilniku o porezu na dohodak.

Sluzbeniku i namjesteniku pripada naknada za bozi¢nicu u iznosu polovice ukupnog
maksimalnog neoporezivog iznosa propisanom vazecem pravilniku o porezu na dohodak.

Shuzbeniku i namjesteniku zaposlenom u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Orehovica
utvrduje se pravo na isplatu nov¢ane pausalne naknade za podmirivanje tro§kova prehrane u iznosu
ukupnog maksimalnog neoporezivog iznosa propisanog vazeéim pravilnikom o porezu na dohodak.

Troskovi iz tocke 3. ne ispladuju se sluzbenicima i namjeStenicima koji koriste cijeli mjesec
godisnji odmor, roditeljski dopust, nepla¢eni dopust ili su na bolovanju ili rodiljnom dopustu.

Clanak 36.
Sluzbenik i namjestenik kojemu prestaje sluzba radi odlaska u mirovinu, ima pravo na
otpremninu u iznosu u visini neoporezivog iznosa propisanog vaze¢em pravilniku o porezu na
dohodak.

Clanak 37.
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U slucaju smrti sluzbenika i namjestenika, dijete ili suprug odnosno supruga ili roditelji
umrlog imaju, u pravilu, pravo na pomo¢ u visini neoporezivog iznosa propisanog vazecem pravilniku
o porezu na dohodak:

SluZbenik i namjestenik takoder ima pravo na potporu:

- uslu€aju smrti ¢lana uZe obitelji (bracnog druga, roditelja, roditelja braénog druga, djece i
drugih predaka i potomaka u izravnoj liniji) u visini neoporezivog iznosa propisanog
vazecem pravilniku o porezu na dohodak,

- uslucaju invalidnosti radnika (godi3nje) u visini neoporezivog iznosa propisanog vazeéem
pravilniku o porezu na dohodak,

- u slucaju bolovanja duzeg od 90 dana (godisnje) u visini maksimalnog neoporezivog
iznosa propisanog vazecem pravilniku o porezu na dohodak,

- zanovorodeno dijete u visini neoporezivog iznosa propisanog vaZe¢em pravilniku o porezu
na dohodak.

Clanak 38.
Sluzbeniku i namjesteniku koji ima malodobnu djecu pripada pravo na dar djetetu do 15
godina starosti (koje je do dana 31. prosinca tekuce godine navrsilo 15 godina starosti) u iznosu
ukupnog maksimalnog neoporezivog iznosa propisanog vaZze¢em pravilniku o prezu na dohodak.

Clanak 39.

Za ostvarene natprosjecne rezultate u radu sluzbenici i namje$tenici mogu ostvariti dodatak
za uspjednost na radu koji moZe iznositi godi$nje najvise tri place sluzbenika ili namjestenika koji
ostvaruje dodatak i ne moZe se ostvarivati kao stalni dodatak uz placu.

Op¢inski nacelnik pravilnikom utvrduje kriterije utvrdivanja natprosje¢nih rezultata i nacin
isplate dodatka za uspje$nost na radu. Kao obvezni kriterij mora se uzeti u obzir ocjena kojom je
sluZbenik, odnosno namjestenik ocijenjen.

Masu sredstava za dodatke za uspjeSnost u radu Jedinstvenog upravnog odjela utvrduje
op¢inski nacelnik sukladno osiguranim prora¢unskim sredstvima.

Clanak 40.

Za sluzbena putovanja Opéine Orehovica sluzbeniku odnosno namjesteniku pripada naknada
prijevoznih tro§kova, dnevnica u najviSem iznosu na koji se prema propisima ne plac¢a porez i naknada
punog iznosa hotelskog ra¢una.

Pod sluzbenim putovanjem razumijeva se putovanje u zemlji i inozemstvu, a dnevnica se
ispla¢uje za putovanje iz mjesta rada ili iz mjesta prebivalista sluzbenika koji se upucuje 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 Orehovica.

Nalog za sluzbeno putovanje daje nacelnik ili pro¢elnik.

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

Visina pune dnevnice obraunava se za vrijeme provedeno na stuzbenom 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 zavretka sluZbenog putovanja. Uz
obracun se podnosi i izvjesée o sluzbenom 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 placa porez.

Odobrenje daje naéelnik ili proc¢elnik.
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Clanak 41.
Sluzbenik 1 namjestenik ima pravo na naknadu tro$kova prijevoza na posao i s posla za
udaljenost veéu od dva kilometra u visini troSkova prijevoza sredstvima javnog i mjesnog linijskog
prijevoza prema cijeni mjesecne prijevozne karte.

Clanak 42.
(1) SluZbeniku i namjesteniku ¢e se isplatiti jubilarna nagrada za radni staZ u
JLS - Op¢ini Orehovica po navrsenih:
5 godina staza 2.000,00 kn neto

10 godina staza
15 godina staza
20 godina staza

2.500,00 kn neto
3.000,00 kn neto
3.500,00 kn neto

25 godina staza 4.000,00 kn neto
30 godina staza 4.500,00 kn neto
35 godina staza 5.000,00 kn neto
40 godina staza 6.000,00 kn neto
Clanak 43.

SluZbenici i namjestenici su kolektivno osigurani od posljedica nesretnog slucaja za
vrijeme obavljanja sluzbe, kao i u slobodnom vremenu tijekom 24 sata, sukladno zakonskim
odredbama.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 44.
Sluzbenici 1 namjestenici zateCeni u sluzbi, u upravnim tijelima na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na

nacin propisanima zakonom.
SluZbenicima i namje$tenicima ¢e rjeSenjem o rasporedu biti utvrdene obveze sadrzane u

rjeSenjima o rasporedu vaZze¢ima na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 45.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Orehovica (Sluzbeni glasnik Medimurske Zupanije, broj
20/22).

Clanak 46.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave u Sluzbenom glasniku Medimurske Zupanije.
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