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Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 04/18 1 112/19),
Clanka 63. Statuta Opcine Veliki Grdevac (Sluzbeni glasnik Op¢ine Veliki Grdevac broj:
5/13, 1/18 1 2/21) i ¢lanka 6. stavak 2. Odluke o ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Veliki Grdevac (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Veliki Grdevac*™ broj 3/22), op¢inski
nacelnik Opc¢ine Veliki Grdevac, na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela,
dana 30.kolovoza 2022. godine, donio je

PRAVILNIK

0 unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Veliki Grdevac

I. TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Veliki
Grdevac (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se upravljanje i organizacija poslova u
Jedinstvenom upravnom odjelu, sistematizacija radnih mjesta, broj potrebnih sluzbenika i
namjeStenika, te opis 1 popis osnovnih poslova i radnih zada¢a sa stru¢nim uvjetima
potrebnim za obavljanje tih poslova te druga pitanja znacajna za rad u Jedinstvenom
upravnom odjelu Op¢ine Veliki Grdevac.

Clanak 2.

Rijeci 1 pojmovi koji imaju rodno znacenje, koriSteni u ovom Pravilniku, odnose se
jednako na muski 1 Zenski rod, bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.

U rjeSenjima kojima se odlu¢uje o pravima, obvezama i odgovornostima zaposlenika,
kao 1 u potpisu sluzbenih dokumenata te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu osobe rasporedene na to radno mjesto.

Il. USTROJSTVO JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove utvrdene odredbama Odluke o ustrojstvu 1
djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Veliki Grdevac, Statutom Opcine Veliki
Grdevac, zakonima i1 drugim op¢im aktima 1 propisima.

Poslovi u Jedinstvenom upravnom odjelu su:

1. Op¢i 1 administrativni

2. Financijsko-planski, materijalno-financijski i raCunovodstveni

3. Informaticki 1 drugi stru¢ni poslovi

4. Pomo¢no-tehnicki

5. Ostali poslovi ¢ije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog
obavljanja poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.
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Clanak 4.

Poslove u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju sluzbenici i namjeStenici

sukladno vaze¢em Zakonu.
Clanak 5.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u Prora¢unu Opéine
Veliki Grdevac.
Clanak 6.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati savjesno, sukladno Zakonu
1 drugim propisima, opéim aktima, pravilima struke, naputku nacelnika i uputama
procelnika. Za svoj rad procelnik je odgovoran Opéinskom nacelniku, a ostali sluzbenici 1

namjestenici odgovorni su procelniku.
Clanak 7.

Svi sluzbenici duzni su:

1. pratiti propise, opCe akte 1 strucnu literaturu, usavrsavati se i sudjelovati u stru¢nim
oblicima usavrsavanja,

2. jacati svijest o osobnoj i profesionalnoj odgovornosti, savjesnosti i u¢inkovitosti
te pravilnoj primjeri op¢ih propisa,

3. predlagati opée akte 1 sudjelovati u radu izvrSnog i predstavnickog tijela i njihovih
radnih tijela te drugih tijela kada je to u interesu Op¢ine Veliki Grdevac,

4. pridrzavati se odredbi ovog Pravilnika i pravovremeno 1 kvalitetno obavljati
poslove i zadatke sukladno zakonu i drugim propisima,

5. obavljati poslove propisane ovim Pravilnikom, ali i ostale poslove po nalogu
procelnika.

I11. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPIS POSLOVA | BROJ

IZVRSITELJA
Clanak 8.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljedeca radna mjesta, potrebna struka,
radni staz u struci i ostali uvjeti:

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA Broj
izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKA
KATEGORUA | POTKATEGORIJA RAZINA CIISKI
RANG
| GLAVNI ] .
RUKOVODITELJ '

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
upravlja, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela, brine o
zakonitom 1 pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti odjela i 20%
poduzima mjere za efikasno poslovanje odjela
donosi rjesenja o prijmu u sluzbu, rasporedu sluzbenika i namjestenika na radno
mjesto, ocjenjivanju 1 dr., brine o strucnom osposobljavanju i usavrSavanju 50
sluzbenika i namjestenika te poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za
povrede sluzbene duznosti
brine o zakonitom i u¢inkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela 10%
provodi natjeCaje za prodaju, zakup te dugogodisnji zakup poljoprivrednog
zemljista sukladno Zakonu o poljopriviednom zemljistu, te Programu
. . . ey o .. . 10%

raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u vlasniStvu RH na podruc¢ju Op¢ine
Veliki Grdevac,
prikuplja podatake za pripremu planova, programa i projekata te aktivno 10%
sudjelovanje pri izradi istih,
suraduje S nacelnikom, struénim suradnikom za opce, upravne i imovinsko
pravne poslove, predsjednikom Op¢inskog vijeca, clanovima Opcinskog vijeca,

AN SO . . e ; 10%
predsjednicima Komisija i Odbora u pripremanju dnevnog reda sjednica i radnih
sastanaka
izvrSava administrativno-operativne poslove iz domene gospodarstva i 10%
poljoprivrede,
sudjeluje u pripremi i radu na manifestacijama u organizaciji op¢ine 506
rad sa strankama ( upiti, odgovori, objasnjenja, upute, obrazlozenja itd.), 10%
prati mogucénosti i suraduje na poslovima vezanima s kandidiranjem projekata i
programa financiranih od fondova EU i drugih izvora financiranja i poslove 5%
javne nabave
obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i Statutom Opcine, odlukama 50

Opcinskog vijeca te po nalogu opCinskog nacelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne, ekonomske ili

ZNANJE agronomske struke

poslovima,

- poloZen drZavni ispit,
- poznavanje rada na raCunalu

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjeSno upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom,
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SLOZENOST POSLOVA | stupanj sloZenosti posla najvise razine koji uklju¢uje planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju
novih koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca
SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u rada i
RADU odluc¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu
samo opéim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
Jedinstvenog upravnog odjela
STUPANJ SURADNJE S stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od

DRUGIM TELIMA |
KOMUNIKACIE SA

utjecaja na provedbu plana i programa Jedinstvenog upravnog
odjela

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti Kkoji ukljucuje najvisu materijalnu,
ODGOVORNOSTI | financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
UTJECAJ NA ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi
DONOSENJE ODLUKA stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na

odredivanje politike i njenu provedbu

2. STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVNE, IMOVINSKO PRAVNE |

OPCE POSLOVE

Broj
izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKA
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA CHSKI
RANG
n STRUCNI ) 8
' SURADNIK :
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
priprema opce akte iz djelokruga Opcéine Veliki Grdevac 1 Jedinstvenog
. ) 20%
upravnog odjela u skladu sa Zakonom;
savjetuje 1 pomaze nacelniku, procelniku i predsjedniku Opcinskog vije¢a u
pripremanju sjednica i ostalih radnih sastanaka, aktivno sudjeluje u radu 5%
sjednica u savjetodavnom svojstvu;
usko suraduje s nacelnikom, predsjednikom Opcinskog vije¢a, ¢lanovima
Opcinskog vije€a, predsjednicima Komisija, Odbora i Mjesnih odbora u
- 4 L . : 10%
pripremanju dnevnog reda sjednica i radnih sastanaka, te priprema potrebnu
dokumentaciju;
vodi evidenciju op¢inske imovine i provodi imovinsko pravne postupke 10%
aktivno sudjeluje kod izrade Prora¢una Op¢ine Veliki Grdevac; 10%
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ureduje Sluzbeni glasnik Op¢ine Veliki Grdevac; 10%
sudjeluje u pripremi i organizaciji manifestacija, u suradnji s ostalim nosiocima; 10%
donosi rjeSenja o komunalnom doprinosu; 5%
priprema opce akte iz djelokruga Opcine Veliki Grdevac i Jedinstvenog 10%
upravnog odjela u skladu sa Zakonom;
izvrSava i ostale poslove po u skladu sa zakonom i Statutom opcine, te po nalogu 10%
procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveuciliSni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik
pravne ili upravno pravne struke i najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA |- stupanj sloZenosti koji uklju¢uje manje sloZene poslove s
ogranicenim brojem medusobno povezanih razlicitih zadac¢a
u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili struc¢nih tehnika;
SAMOSTALNOST U - stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim
RADU nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzZbenika;
STUPANJ SURADNJE S - stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte

DRUGIM TELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga
tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

STRANKAMA

STUPANJ - stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za
ODGOVORNOSTI | materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu
UTJECAJ NA primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
DONOSENIJE ODLUKA

3. REFERENT ZA FINANCIJE | RACUNOVODSTVO

Broj
izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKA
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA CHSKI
RANG
M. REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
prati prorac¢unske pozicije, te o tome izvjescuje procelnika 15%
izraduje financijska izvjes¢a vodi brigu o zakonskim rokovima dostave
financijskih izvjestaja, statistickih i drugih izvjestaja te dostavlja sve financijske
) PSR N A . . 10%
i statisticke izvjestaje (Drzavnom uredu za reviziju, FINI, Poreznoj upravi,
Drzavnom uredu za statistiku, Ministarstvu financija)
vodi operativnu evidenciju odnosno knjigu osnovnih sredstava i inventara po 10%
vrstama, namjeni, vrijednostima, inventarnim brojevima i drugim podacima
uskladuje analiticke evidencije sa stanjem bilance i glavne knjige 10%
redovito prati 1 analizira izvrSenje prihoda i rashoda proracuna po vrstama i
namjeni, sudjeluje u izradi prijedloga proracuna Opéine Veliki Grdevac, te 10%
izradi prijedloga izmjena i dopuna prora¢una kao i izvje$¢e o fiskalnoj
odgovornosti
razvrstava 1 Kkontira dnevne izvode i ostale financijsko materijalne
dokumentacije po racunima, vrSi knjizenja poslovnih dogadaja u 10%
knjigovodstvenim evidencijama
izraduje bruto bilance, te brine o urednom knjizenju knjigovodstvenih 504
dokumenta
uskladuje analitiku sa sintetikom, te brine o odlaganju i ¢uvanju financijskih 50
dokumenata
vrsi kontrolu 1 placanje ulaznih faktura te fakturiranje 1 naplatu po izlaznim 506
fakturama i vodi potrebne evidencije knjige URA i IRA
vodi evidencije obracuna i naplate opcinskih poreza, koncesija, zakupa
poslovnog prostora, koristenja toplinske energije, komunalne naknade 1 drugih 5%
naknada, kao i evidencije 0 potrazivanjima istih
u skladu sa zakonskim propisima odlaze i cuva knjigovodstvenu dokumentaciju 50
i isprave
izraduje mjese€na i tromjesecna izvjesca o prikupljanju i troSenju proracunskih 506
sredstava
obavlja druge stru¢ne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili poslove po 504

nalogu procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja stru¢na sprema ekonomske struke ili druge

ZNANJE struke

odgovarajuc¢im poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na ra¢unalu

- najmanje jedna godina radnog iskustva na




Godina SLUZBENI GLASNIK OPCINE VELIKI GRDEVAC
28 Veliki Grdevac, kolovoz 2022.g.

Broj
5/2022

SLOZENOST POSLOVA | stupanj sloZenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske

metoda rada i struénih tehnika

poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
RADU proc¢elnika

STUPANJ SURADNJE S  |stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar
DRUGIM TIELIMA | nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
UTJECAJ NA propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
DONOSENJE ODLUKA

4. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Broj
izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKA
KATEGORIJA POTKATEGORNA RAZINA CIJSKI
RANG
I"i. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
Primanje stranaka 10%
Primanje telefonskih poziva, faxeva 1 odSiljanje istih; 10%
Primanje 1 odaSiljanje e-mail poste; 10%
Svakodnevno uvodenje dokumenata u skladu s Uredbom o uredskom 10%
poslovanju
Dokumente digitalno arhivirati u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i 10%
Pravilniku o zastiti 1 uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva; 0
Primanje, evidentiranje, odlaganje i otprema poste; 10%
Vodenje zapisnika Opcinskog vije¢a, Odbora opcinskog vijeca, Kolegija 1 dr. 10%

po potrebi, a iste pohraniti u racunalu u roku 5 dana od dana odrzavanja sjednice.
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Opce akte sa sjednica vijeca za ocjenu zakonstosti sa izvodima iz zapisnika

dostaviti na ocjenu zakonitosti u ured drzavne uprave najkasnije 15 dana nakon 10%

donoSenja akata;

Priprema akte za objavu u sluzbeni glasnik, a prijedlog glasnika pripremiti

najkasnije 15 dana nakon donosSenja akata za objavu; 5%
S}pibe?ng glgsnike glostavlj ati ustanovama i tvrtkama u vlasniStvu Opcine, 504
vije¢nicima i ¢lanovima odbora

Uces¢e u pripremi i rad na manifestacijama u organizaciji op¢ine; 5%
Drugi nespomenuti poslovi u interesu op¢ine po nalogu predpostavljenih. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- srednja stru¢na sprema, upravne ili ekonomske struke ili
gimnazija

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poloZen stru¢ni ispit za rad u pismohrani

- poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje 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
procelnika

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STRANKAMA
STUPANIJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
UTJECAJ NA propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
DONOSENJE ODLUKA
5. VISI REFERENT - KOMUNALNI | POLJOPRIVREDNI REDAR Broj
izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KLASIFIKA
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA CIJSKI
RANG
I"i. REFERENT - 9.

10
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
obavlja nadzor nad primjenom Zakona o komunalnom gospodarstvu, Zakona o
poljosprivrednom zemlji$tu i odluka i akata kojima se regulira komunalni red,
izdaje rjeSenja i druge akte kojima nareduje fizickim i pravnim osobama radnje
9 . o . . .. 25%

u svrhu odrzavanja komunalnog reda te vodi evidencije poduzetih radnji u
postupku nadzora nad komunalnim redom u Op¢ini. Nadzire uredenost poljskih
puteva i poljoprivrednog zemljista.
vodi upravni postupak, rjeSava i potpisuje rjeSenja u upravnim stvarima iz
podru¢ja komunalnog reda, izri¢e nov€ane kazne, mjere upozorenja i druge

e . 2 . . s Lo 15%
prekrSajne sankcije, predlaze pokretanje prekrSajnog postupka iz nadleznosti
komunalnog redara
vr$i nadzor nad provodenjem odluka iz djelokruga veterinarstva i higijenicarske
sluzbe, agrotehnickih mjera, dimnjacarskih poslova, komunalnog gospodarstva 15%
i dr. op¢ih akata koje donosi lokalna samouprava
prati zakonske i druge propise u kojima je propisana nadleznost komunalnog i
poljoprivrednog redara te osigurava njihovu primjenu u suradnji sa neposredno 10%
nadredenim procelnikom
nadzire rad fizi¢kih i pravnih osoba kojima je povjerena usluga obavljanja
komunalnih djelatnosti, kontrolira koriStenje javnih povrSina, kontrolira 5%
postivanje odluke o radnom vremenu ugostiteljskih objekata i trgovina
obavlja nadzor nad odrzavanjem c¢istoe i odvozom komunalnog otpada, 506
praznjenjem zelenih otoka 1 mobilnog reciklaznog dvorista
obavlja poslove nadzora u svezi izgradnje 1 odrzavanja komunalne
. - 5%
infrastrukture cesta, puteva i objekata
obavlja poslove vezane uz civilnu zastitu i1 protupoZarnu zastitu 5%
vodi evidencije svih objekata u vlasniStvu Opcine, koordinira radom zimske 506
sluzbe i dr.
obavlja druge struc¢ne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili poslove po 10%

nalogu procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveucili$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik
ZNANJE poljoprivrednog smjera i najmanje jedna godina radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na ra¢unalu
- polozen vozacki ispit B kategorije
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SLOZENOST POSLOVA | stupanj sloZenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada 1 struénih tehnika
SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje stalni nadzor i upute
RADU procelnika
STUPANJ SURADNJE S  |stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar

DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
UTJECAJ NA propisanih postupaka, metode rada i stru¢nih tehnika
DONOSENJE ODLUKA

6. SPREMACICA

Broj
izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKA
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA CHSKI
RANG
Namjestenik II.
V. Potkategorije 2 13.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
obavlja poslove c¢is¢enja ureda, sanitarnih prostorija, zajednickih i drugih
prostorija u zgradi Op¢ine 1 drugih objekata i prostorija u vlasniStvu Op¢ine te 50%
prostora ispred navedenih zgrada po nalogu procelnika
vodi brigu 1 odrzava cvjetnjaka ispred opéine 20%
vodi ¢ajnu kuhinju i brine o popuni iste 10%
dostavlja i1 preuzima dnevno redovnu postu 10%
obavlja druge poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu proc¢elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- niZa stru¢na sprema ili osnovna skola

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
pomoc¢no-tehnicke poslove
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STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI resurse s kojima radi

IV. PLACE
Clanak 8.

Sluzbenici i namjestenici u Jedinstvenom upravnom odjelu ostvaruju placu za svoj
rad.

Za ostvarene natprosjecne rezultate sluzbenici mogu svake godine ostvariti dodatak
na uspjesnost u radu, koji moze iznositi najviSe tri bruto plac¢e sluzbenika i ne moze se
ostvarivati kao stalni dodatak uz pla¢u. Op¢inski nacelnik pravilnikom utvrduje kriterije
natprosjecnih rezultata i nacin isplate dodatka, a sredstva za tu namjenu osiguravaju se u
proracunu.

Clanak 9.

Placu sluzbenika i namjestenika ¢ini umnoZzak koeficijenta sloZenosti poslova radnog
mjesta na koje su rasporedeni, utvrden posebnom Odlukom Op¢inskog vijeca i osnovice za
izracun place utvrdene posebnim zakonom, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu
radnog staza.

Clanak 10.

Koeficijenti slozenosti poslova za pojedino radno mjesto u Jedinstvenom upravnom
odjelu utvrduju se posebnom Odlukom.
Za vrijeme trajanja vjezbenickog staza vjezbenik ima pravo na 70% place poslova
radnog mjesta najnize slozenosti njegove vrste.
Clanak 11.

Opc¢inski nacelnik Opc¢ine Veliki Grdevac je duznosnik koji svoju duznost obavlja
profesionalno, te se odredbe koje se odnose na place i druga materijalna prava utvrdena ovim
Pravilnikom odnose i na njega.

Clanak 12.

SluZbenici 1 namjeStenici imaju pravo na naknadu troskova prijevoza na posao 1 s
posla u visini autobusne karte za relaciju na kojoj putuju, ako su udaljeni 3 km vise od
mjesta rada, o ¢emu procelnik Jedinstvenog upravnog odjela donosi poseban Zakljucak.

Clanak 13.

Ukoliko je sluZbenicima 1 namjestenicima odobreno koriStenje privatnog automobila
u sluzbene svrhe, sluZzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na naknadu troSkova koriStenja
privatnog automobila u sluZzbene svrhe u iznosu propisanom Pravilnikom o porezu na
dohodak.
Odobrenje za koriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe daje opcinski
nacelnik Op¢ine Veliki Grdevac.
Clanak 14.

Sluzbeniku, odnosno namjesteniku ¢e se isplatiti jubilarna nagrada (¢lanak 15.st.4.t¢.12.
Pravilnika o porezima 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
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35 godina staza u visini od 4.000,00 kn
40 godina staza u visini od 5.000,00 kn

Clanak 15.

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%
5. za sate prekovremenog rada 50% 11

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

Clanak 16.

Sluzbeniku odnosno namjesteniku isplatiti ¢e se dar djetetu do 15 godina starosti za
bozi¢ne blagdane.
odnosu, pripada pravo na boZi¢nicu za bozi¢ne blagdane, regres za godi$nji odmor i drugu
naknadu ili prigodnu nagradu.
Takoder sluZzbeniku i namjeSteniku pripada pravo na dar u naravi za uskrSnje i
boziéne blagdane.
Clanak 17.

Ukupno isplacena sredstva po sluzbeniku odnosno namjesteniku iz ¢lanaka 40. 1 41.
ovog Pravilnika ne mogu biti veca od neoporezivog iznosa koji se propisuje Pravilnikom o
porezu na dohodak.

Za isplatu sredstava iz Clanaka 38., 39 1 40. ovog Pravilnika opc¢inski nacelnik ¢e
donijeti posebno rjesenje, odnosno odluku.

SluZbeniku odnosno namjesSteniku pripada pravo na regres za godiSnji odmor najvise
do visine utvrdene kao neoporezivi iznos u skladu s Pravilnikom o porezu na dohodak.
Takoder sluzbeniku 1 namjeSteniku pripada pravo na dar u naravi za uskrSnje i
bozi¢ne blagdane.
Clanak 18.

SluZbenik odnosno namjeStenik ima pravo na otpremninu u slu¢ajevima i uvjetima
utvrdenima Zakonom i ovim Pravilnikom.
Clanak 19.

Pla¢e za prethodni mjesec isplacuju se najkasnije do petnaestog dana u teku¢em
mjesecu.

Prilikom isplate place, sluzbenicima i namjeStenicima urucuje se platna lista iz koje
je razvidno na koji nacin je utvrden iznos place.

Clanak 20.

Ako je sluzbenik, odnosno namjestenik odsutan iz sluzbe, odnosno s rada zbog
bolovanja do 42 dana, pripada mu naknada place u visine od 95% osnovne place ostvarene
u mjesecu neposredno prije nego je zapoceo s bolovanjem.
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Naknada u 100% iznosu osnovne place pripada sluzbeniku, odnosno namjesteniku
kad je na bolovanju zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu.

Clanak 21.
Sluzbenik, odnosno namjestenik ili njegova obitelj ima pravo na pomo¢ u slucaju:

= smrti sluzbenika, odnosno namjestenika koji izgubi Zivot u obavljanju sluzbe,
odnosno rada u visini 3 osnovice za izracun place;
= smrti sluzbenika, odnosno namjestenika u visini 2 osnovice za izraun place;
* smrti supruznika, djeteta ili roditelja u visini 1,5 osnovice za izracun place;
= bolovanja sluzbenika odnosno namjestenika duzeg od 90 dana u visini 1,5
osnovice za izracun place;
Clanak 22.

Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na pomo¢ u slucaju:

» nastanka teSke invalidnosti sluzbenika, odnosno namjestenika, djeteta ili
supruznika, u visini od jedne osnovice za izracun place;

» radi nabavke prijeko potrebnih medicinskih pomagala, odnosno pokrica
participacije pri lijeGenju odnosno kupnji prijeko potrebnih lijekova za
sluzbenika, odnosno namjestenika, dijete ili supruznika, u visini od jedne
osnovice za izracun place;

Pod teSkom invalidnos$¢u iz stavka 1. ovog ¢lanka podrazumijeva se invalidnost od
70% i vise utvrdena od nadlezne lije¢nicke komisije.

V. RADNO VRIJEME, ODMORI | DOPUSTI

Clanak 23.

Puno radno vrijeme sluZbenika i namjeStenika u Jedinstvenom upravnom odjelu
iznosi 40 sati tjedno.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na 5 radnih dana, od ponedjeljka do petka (8
sati dnevno).

Svaki rad duzi od 8 sati dnevno smatra se prekovremenim radom. SluZbenici i
namjeStenici moraju u slucaju prijeke potrebe ili izvanrednog povecanja opsega poslova, na
zahtjev procelnika Jedinstvenog upravnog odjela raditi duZze od punog radnog vremena, ali
najvise 10 sati tjedno.

Clanak 24.

Sluzbenicima i namjeStenicima se, ukoliko narav posla to zahtjeva i za poslove
sezonske naravi, puno radno vrijeme moze raspodijeliti na nacin da tijekom jednog razdoblja
traje duze od punog radnog vremena, a tijekom drugog razdoblja krace.

U slu€aju preraspodjele iz prethodnog stavka, prosjecno radno vrijeme tijekom
kalendarske godine ne smije biti duZe od punog radnog vremena.

Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.

Clanak 25.
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Sluzbenici 1 namjestenici koji rade puno radno vrijeme imaju svakoga radnog dana
pravo na dnevni odmor (stanku) od 30 minuta, a koriste ga u skladu s rasporedom koji
utvrduje opc¢inski nacelnik Op¢ine Veliki Grdevac.

Dnevni odmor se ubraja u radno vrijeme i ne moze se odrediti u prva tri sata nakon
pocetka radnog vremena niti u zadnja dva sata prije zavrSetka radnog vremena.

Clanak 26.

Sluzbenici i namjeStenici imaju pravo na tjedni odmor. Dani tjednog odmora su
subota i nedjelja.
Clanak 27.

Sluzbenici i namjeStenici imaju za svaku kalendarsku godinu pravo na placeni
godi$nji odmor u trajanju od najmanje 20 radnih dana.
Za vrijeme koristenja godi$njeg odmora sluzbenicima i namjestenicima se isplacuje
naknada place u visini kao da je radio u redovnom radnom vremenu.
Nistavan je sporazum o odricanju od prava na godisnji odmor ili o isplati naknade
umjesto koristenja godiSnjeg odmora.
Clanak 28.

Pri utvrdivanju trajanja godiSnjeg odmora ne uracunavaju se subote, nedjelje, neradni
dani i blagdani.

Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koje je utvrdio ovlasteni lije¢nik, ne
uraCunava se u trajanje godisnjeg odmora.

Clanak 29.

rada izmedu dva radna odnosa duzi od 8 dana, stjeCu pravo na godi$nji odmor nakon Sest
mjeseci neprekidnoga rada.

Prekid rada zbog privremene nesposobnosti za rad ili drugog zakonom odredenog
opravdanog razloga ne ubraja se u rok iz stavka 1. ovoga ¢lanka.

Clanak 30.

Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na jednu dvanaestinu godi$njeg odmora za
svaki navrSeni mjesec dana rada prema odredbama ¢lanka 14. Kolektivnog ugovora za
drzavne sluZbenike i namjestenike.

Clanak 31.

Godis$nji odmor od 20 radnih dana uvecava se prema sljede¢im pojedinacno
odredenim mjerilima:

1. S obzirom na slozenost poslova:

- radna mjesta I. kategorije 3
dana
- radna mjesta Ill. kategorije 2
dana
- radna mjesta 1V. kategorije 1
dana

2. S obzirom na duzinu radnog staza:
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- 0d 5 do 15 godina radnog staza 2
dana

- 0d 15 do 25 godina radnog staza 4
dana

- 0d 25 do 35 godina radnog staza 5
dana

- od 35 i viSe godina radnog staza 6
dana

3. S obzirom na socijalne uvjete:

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

- roditelju,posvojitelju ili staratelju za svako daljnje malodobno dijete joS po 1
dan

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

Ukupno trajanje godisnjeg odmora odreduje se na nacin da se 20 radnih dana uveca
za zbroj svih dodatnih dana utvrdenih to¢kama 1 do 3 stavka 1. Ovog ¢lanka.

Clanak 32.

Vrijeme koriStenja godi$njeg odmora utvrduje se planom koristenja godisnjeg
odmora.

Plan koristenja godisnjeg odmora donosi op¢inski nac¢elnik Op¢ine Veliki Grdevac
nakon prethodno pribavljenog misljenja proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela, vodeci
racuna 1 o pisanoj zelji svakoga pojedinog sluzbenika i namjestenika.

Plan koristenja godisnjeg odmora iz stavka 2. ovoga ¢lanka donosi se na pocetku
kalendarske godine, a najkasnije do kraja travnja.

Clanak 33.

Plan koristenja godisnjeg odmora sadrzi:

* ime 1 prezime sluZzbenika odnosno namjestenika;
* radno mjesto;

= ukupno trajanje godi$njeg odmora;

» vrijeme koristenja godisnjeg odmora.

Clanak 34.

Na temelju Plana koristenja godisnjeg odmora procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela donosi za svakog sluzbenika i1 namjeStenika posebno RjeSenje kojim mu utvrduje
trajanje godisnjeg odmora prema mjerilima iz ovoga Pravilnika, ukupno trajanje godisnjeg
odmora te vrijeme koristenja godisnjeg odmora.

RjeSenje iz stavka 1. ovoga ¢lanka donosi se najkasnije 15 dana prije pocetka koriSte-
nja godisnjeg odmora.

Protiv RjeSenja o koristenju godisnjeg odmora sluzbenik i namjestenik moze uloziti
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prigovor op¢inskom nacelniku Op¢ine Veliki Grdevac.

Clanak 35.

Sluzbenik i namjestenik koristiti ¢e godisnji odmor u dva dijela.
Prvi dio mora biti u trajanju od najmanje 2 tjedna neprekidno i mora se koristiti
tijekom kalendarske godine za koju ostvaruje pravo na godisnji odmor.
Drugi dio godi$njeg odmora sluzbenik i namjeStenik mora iskoristiti najkasnije do
30. lipnja idu¢e godine.
Clanak 36.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo koristiti dva puta po jedan dan godi$njeg odmora
prema svom zahtjevu i u vrijeme koje sam odredi, ali je o tome duZzan obavijestiti proc¢elnika
Jedinstvenog upravnog odjela najmanje jedan dan prije.

Clanak 37.

Sluzbeniku i namjesteniku moze se odgoditi odnosno prekinuti koristenje godisnjeg
odmora radi izvrSenja vaznih i neodgodivih sluzbenih poslova.

Odluku o odgodi odnosno prekidu koristenja godisnjeg odmora iz stavka 1. ovoga
¢lanka donosi op¢inski nacelnik Opéine Veliki Grdevac.

Sluzbeniku i namjesteniku kojem je odgodeno ili prekinuto koriStenje godisnjeg
odmora, mora se omoguciti naknadno koristenje odnosno nastavljanje koristenja godisnjeg
odmora, odmah po okon¢anju vaznih i neodgodivih poslova.

Clanak 38.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na dopust uz naknadu place (plac¢eni dopust) u jednoj
kalendarskoj godini u slu¢ajevima:
- 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 drZzavnog stru¢nog ispita
(prvi put) 7 radnih dana
- nastupanje u kulturnim i $portskim
priredbama 1 radni dan
Dobrovoljni davatelji krvi imaju pravo na jedan slobodni dan za svako davanje
krvi, a ostvaruju ga u tijeku kalendarske godine, sukladno radnim obvezama.
Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na plac¢eni 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.
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Clanak 39.

Sluzbenik i namjestenik za vrijeme strucnog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja
ili usavrSavanja na koje je upucen od strane opc¢inskog nacelnika Op¢ine Veliki Grdevac,
ima pravo na plac¢eni dopust u sljede¢im slucajevima:
= svaki ispit po predmetu 2 dana;
= zadiplomski rad 5 dana.
Sluzbenik i namjestenik, za vrijeme stru¢nog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja
ili usavrSavanja za vlastite potrebe, ima pravo na placeni dopust u sljede¢im slucajevima:
= zasvaki ispit po predmetu 1 dan;
= zadiplomski rad 2 dana.
Clanak 40.

U pogledu stjecanja prava iz sluzbe odnosno radnog odnosa ili u svezi sa sluzbom ili
radnim odnosom, razdoblja pla¢enog dopusta smatraju se vremenom provedenim na radu.

Clanak 41.

Sluzbeniku i namjesteniku moze se odobriti dopust bez naknade place (neplaceni
dopust) do 30 dana u tijeku kalendarske godine pod uvjetom da je takav dopust opravdan i
da nece izazvati teSkoce u obavljanju poslova Opéine Veliki Grdevac.

Za vrijeme nepla¢enog dopusta sluzbeniku i namjesteniku miruju prava i obveze iz
sluzbe odnosno radnog odnosa.

VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 42.

Na odnose koji nisu uredeni ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuju
odgovaraju¢e odredbe Zakona. Ako je neko pravo iz ovog Pravilnika razli¢ito uredeno
Zakonom, primjenjuje se, za sluzbenike i namjesStenike najpovoljnije pravo, ako Zakonom
nije drukcije uredeno.

Clanak 43.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu

Jedinstvenog upravnog odjela (Sluzbeni glasnik Opcine Veliki Grdevac br. 4/22)
Clanak 44,

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana donoSenja, a biti ¢e objavljen u
Sluzbenom glasniku Op¢ine Veliki Grdevac.

OPCINSKI NACELNIK OPCINE VELIKI GRPEVAC
Klasa: 112-01/22-01/1
Ur.br: 2127/02-01-22-6
Veliki Grdevac, 30.kolovoza 2022.

Op¢inski nacelnik:

Tomislav Pavleci¢,v.r.
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