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Na temelju Clanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj 1 podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08., 61/11., 04/18., 112/19. i 17/25.), (u
daljnjem tekstu: ,,Zakon*), Temeljnog kolektivnog ugovora za drzavne sluzbenike 1
namjestenike (,,Narodne novine 29/24.), Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi («Narodne novine» br. 74/10., 125/14., 48/23. 1 28/26,) (u
daljnjem tekstu: ,,Uredba*) i clanka 63. Statuta Opéine Veliki Grdevac (,,Sluzbeni glasnik
Opc¢ine Veliki Grdevac* broj 3/25.), op¢inski nacelnik Op¢ine Veliki Grdevac donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Veliki Grdevac

I. TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Veliki Grdevac, nazivi radnih mjesta 1 opis poslova, broj izvrsitelja za svako pojedino radno
mjesto, strucni i drugi uvjeti koje izvrsitelji moraju ispunjavati, nacin prijema i rasporeda na
radno mjesto, prava i obveze izvrsitelja, odgovornost za povrede sluzbene duznosti, odgovornost
za Stetu, place, radno vrijeme, odmori i dopusti, stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje,
ocjenjivanje, premjestaji, raspolaganje, prestanak sluzbe i1 druga pitanja od znacaja za rad
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Veliki Grdevac u skladu sa Statutom i op¢im aktima
Op¢ine Veliki Grdevac.

Izrazi u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno 1 odnose se
jednako na muski i na Zenski rod.

Clanak 2.
Poslove u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Veliki Grdevac (u daljnjem tekstu:

Jedinstvenom upravnom odjelu) obavljaju sluzbenici i namjestenici.

SluZzbenici su osobe koje kao redovito zanimanje obavljaju poslove iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela utvrdene Zakonom i Statutom.

Pomoc¢no-tehni¢ke 1 ostale poslove ¢ije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i
nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela rade namjeStenici.

II. USTROJSTVO JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga Opc¢ine Veliki
Grdevac.
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Poslovi u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Veliki Grdevac jesu:

Rukovodec¢i i drugi strucni poslovi;

Upravni, imovinsko pravni, op¢i poslovi i drugi stru¢ni poslovi;

3. Analiticki, materijalno financijski, racunovodstveni, financijsko-planski i drugi struc¢ni
poslovi;

4. Op¢i administrativno-pisarnicki, arhivski i ostali poslovi;

Pomoc¢no-tehnicki 1 ostali poslovi.

N —

V)]

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik kojeg Rjesenjem imenuje opcinski
nacelnik Op¢ine Veliki Grdevac.

III. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPIS POSLOVA 1 BROJ
IZVRSITELJA

Clanak 4.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljedeca radna mjesta klasificirana prema
standardnim mjerilima utvrdenima Zakonom i Uredbom:

a.) potrebno stru¢no znanje,

b.) sloZenost poslova,

c.) samostalnost u radu,

d.) stupanj suradnje s drugim tijelima 1 komunikacija sa strankama,
e.) stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka,

Redni broj radnog mjesta 1.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel
Kategorija radnog mjesta: I.

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1.

Naziv: Pro€elnik Jedinstvenog upravnog odjela

Stupanj obrazovanja/Stru¢no znanje: VSS/visoka stru¢na sprema - fakultetsko obrazovanje iz
podruc¢ja drustvenih ili biotehnickih znanosti - sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

a. najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

b. organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela

c. stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje 1 koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca;

d. stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim
stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢éim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela;
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e. stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada 1 postupanja, ukljuujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje
politike 1 njenu provedbu;

f. stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana
1 programa upravnoga tijela.

g. polozen drzavni ispit II. razine

h. poznavanje rada na raCunalu

Redni broj radnog mjesta: 2.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel
Kategorija radnog mjesta: II.

Potkategorija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6.

Naziv: Visi struéni suradnik

Stupanj obrazovanja/Stru¢no znanje: VSS/visoka stru¢na sprema - fakultetsko obrazovanje iz
podru¢ja druStvenih znanosti - sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studjij ili struéni diplomski studij.

a. najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

b. stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela;

c. stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika;

d. stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada;

e. stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drZavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

f. poloZen drzavni ispit II. razine

g. poznavanje rada na racunalu

Redni broj radnog mjesta: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel
Kategorija radnog mjesta: III.

Potkategorija radnog mjesta: Referent

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv: Referent za financije i raCunovodstvo

Stupanj obrazovanja/Strucno znanje: SSS/srednja strucna sprema — najmanje gimnazijsko
srednjeskolsko obrazovanje ili ¢etvetogodisnje strukovno srednjeskolsko obrazovanje.
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najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;
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;

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela;

polozen drzavni ispit 1. razine;

poznavanje rada na raunalu.

Redni broj radnog mjesta: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel
Kategorija radnog mjesta: III.

Potkategorija radnog mjesta: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9

Naziv:

Visi referent za provedbu projekata

Stupanj obrazovanja/Struéno znanje: VSS/visa stru¢na sprema — viseskolsko obrazovanje iz
podrucja drustvenih znanosti - sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
ili stru¢ni kratki studij.

a.
b.

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih 1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika;

stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove
upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema;

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i1 stru¢nih
tehnika;

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica;

polozen drZavni ispit II. razine;

poznavanje rada na racunalu.

Redni broj radnog mjesta: 5

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel
Kategorija radnog mjesta: III.

Potkategorija radnog mjesta: Referent

Klasifikacijski rang: 11.
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Naziv: Referent - Komunalni redar

Stupanj obrazovanja/Stru¢no znanje: SSS/srednja stru¢na sprema — najmanje gimnazijsko
srednjeskolsko obrazovanje ili Cetvetogodisnje strukovno srednjeskolsko obrazovanje.

a. najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

b. stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika;

c. stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove
upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema;

d. stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluZzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika;

e. stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica;

f. polozen drzavni ispit L. razine;

g. poznavanje rada na racunalu.

Redni broj radnog mjesta: 6

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel
Kategorija radnog mjesta: I11.

Potkategorija radnog mjesta: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: Administrativni referent

Stupanj obrazovanja/Stru¢no znanje: SSS/srednja stru¢na sprema — najmanje gimnazijsko
srednjeskolsko obrazovanje ili Cetvetogodisnje strukovno srednjeSkolsko obrazovanje.

a. najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

b. stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika;

c. stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor 1 upute nadredenog sluzbenika;

d. 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;

e. stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela;

f. polozen drzavni ispit . razine;

g. poznavanje rada na racunalu.

Redni broj radnog mjesta: 7
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel
Kategorija radnog mjesta: I'V.
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Potkategorija radnog mjesta: Namjestenik II. potkategorije
Razina: 1.
Klasifikacijski rang: 11.

Naziv: Tehnicar za odrZavanje — odrZavatelj

Stupanj obrazovanja/Stru¢no znanje: SSS/srednja stru¢na sprema — najmanje trogodi$nje
strukovno srednjeskolsko obrazovanje

a. stupanj slozenosti posla koji ukljuuje obavljanje pomocno-tehnickih poslova koji
zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka;

b. stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
pravilnu primjenu pravila struke.

Redni broj radnog mjesta: 8

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel
Kategorija radnog mjesta: IV.

Potkategorija radnog mjesta: Namjestenik II. potkategorije
Razina: 2.

Klasifikacijski rang: 13

Naziv: Spremac
Stupanj obrazovanja/Stru¢no znanje - NKV/niZa stru¢na sprema ili osnovna Skola
a. stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne 1 standardizirane pomoc¢no-tehnicke

poslove;
b. stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

Clanak 5.

Opis poslova utvrdenih radnih mjesta iz prethodnog ¢lanka ovog Pravilnika i broj
izvrsitelja:

Procelnik = upravlja Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i

Jedinstvenog drugim propisima

upravnog » brine o zakonitosti rada 1 akata

odjela = vr$i dnevni raspored poslova i radnih zadataka sluzbenika i
namjeStenika u Jedinstvenom upravnom odjelu, vrS$i nadzor nad

(1 Izvrsitelj) izvrSenjem istih i 0 svemu izvjeS¢uje opéinskog nacelnika,

= usko suraduje s op¢inskim nacelnikom, visim stru¢nim suradnikom,
predsjednikom Opéinskog vijeca, ¢lanovima Opcéinskog vijeca,
predsjednicima Komisija, Odbora i Mjesnih odbora u pripremanju
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Visi struéni
suradnik

(1 izvrsitelj)

dnevnog reda sjednica i radnih sastanaka, te priprema potrebnu
dokumentaciju

poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o
strucnom  osposobljavanju 1 usavrSavanju  sluzbenika i
namjestenika, te o urednom i pravilnom koriStenju imovine i
sredstava za rad

poduzima mjere za utvrdenje odgovornosti za povrede sluzbene
duznosti

provedba natjeCaja za prodaju, zakup te dugogodISnji zakup
poljoprivrednog zemljista sukladno Zakonu o poljoprivrednom
zemljiStu, te Programu raspolaganja poljoprivrednim zemljistem u
vlasniStvu RH na podruc¢ju Op¢ine Veliki Grdevac,

sredivanja stanja drzavnog poljoprivrednog zemljista.

prac¢enje natjeCaja ministarstava te domacih i stranih fondova,
aktivno uceS¢e u provedbi projekata gospodarskog razvoja
(poduzetnicka zona, sajmisSte), te kreiranje 1 realizacija
gospodarskih aktivnosti od interesa za opéinu;

prikupljanju podataka za pripremu planova, programa i projekata
te aktivno sudjelovanje pri izradi istih,

administrativno-operativni poslovi iz domene gospodarstva i
poljoprivrede,

priprema obavijesti, odluka i sl.,

teku¢i rad sa strankama ( upiti, odgovori, objasSnjenja, upute,
obrazloZenja itd.),

nazoc¢nost radnim sastancima, seminarima, predavanjima, te ostalim
dogadajima po sluzbenoj duznosti;

ustrojiti op¢insku evidenciju gospodarskih subjekata i domacinstava
po djelatnostima;

ureduje opéinsku web stranicu;

ucesce u pripremi i rad na manifestacijama u organizaciji op¢ine
1zvrSava 1 ostale poslove po u skladu sa zakonom i Statutom op¢ine,
te po nalogu op¢inskog nacelnika.

priprema opc¢e akte iz djelokruga Opcéine Veliki Grdevac i
Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa Zakonom;

savjetuje 1 pomaze op¢inskom nacelniku, procelniku i predsjedniku
Opcinskog vijeca u pripremanju sjednica i ostalih radnih sastanaka,
aktivno sudjeluje u radu sjednica u savjetodavnom svojstvu;

usko suraduje s op¢inskim nacelnikom, predsjednikom Opcinskog
vije¢a, Clanovima Opcinskog vije¢a, predsjednicima Komisija,
Odbora 1 Mjesnih odbora u pripremanju dnevnog reda sjednica i
radnih sastanaka, te priprema potrebnu dokumentaciju;

vodi evidenciju op¢inske imovine i provodi imovinsko pravne
postupke,

rjeSava nerijeSene imovinske odnose Op¢ine Veliki Grdevac
aktivno sudjeluje kod izrade Proracuna Op¢ine Veliki Grdevac;
ureduje Sluzbeni glasnik Opc¢ine Veliki Grdevac;

9
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Visi referent za
provedbu
projekata

(1 izvrsitelj)

sudjeluje u pripremi i organizaciji manifestacija, u suradnji s ostalim
nosiocima;

priprema nacrte ugovora potrebnih za realizaciju investicija

donosi rjesenja o komunalnom doprinosu;

Izraduje prijedloge akata i vodi postupak za dodjelu koncesija, vrsi
upis u registar koncesija, prati izvrSavanje koncesijskih ugovora i
izraduje propisana izvjesca,

obavlja poslove u vezi zakupa i najma poslovnih i stambenih
prostora u vlasniStvu Op¢ine Veliki Grdevac, te provodi natjecajni
postupak za raspolaganje istima,

izvr$ava i ostale poslove po u skladu sa zakonom i Statutom opcine,
te po nalogu procelnika upravnog tijela i nadredenog sluzbenika koji
se odnosi na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove,
odnosno zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden.

Organizira i koordinira provedbu projektnih aktivnosti

Nositelj je aktivnosti u provedbi projekata financiranih iz EU
fondova i/ili drugih izvora financiranja,

Izraduje sva potrebna izvjesca vezano za administrativno pracenje
projekata,

Brine o ispravnom pohranjivanju projektne dokumentacije,

Brine se o pravovremenoj provedbi aktivnosti projekata,

Priprema nacrte ugovora po provedenom postupku nabave,

Provodi sve postupke nabave za projektne aktivnosti,

Redovito komunicira s tijelima za provedbu projekata,

Prati  natjeCaje i  priprema  prijave  za  projekte
financirane/sufinancirane sredstvima proracuna RH ili EU fondova,
Suraduje s nacelnikom, predsjednikom Opéinskog vijeca, clanovima
Op¢inskog vijeca, procelnikom, predsjednicima Komisija, Odbora i
Mjesnih odbora u pripremanju dnevnog reda sjednica i radnih
sastanaka, te priprema potrebnu dokumentaciju,

Sudjeluje kod izrade Proracuna Op¢ine Veliki Grdevac,

Prati aktualnosti regionalnog razvoja i medunarodne suradnje od
interesa za Opcinu,

Vodi postupke izrade strateskih dokumenata,

Suraduje s poduzetnicima s podruc¢ja Opcine Veliki Grdevac, te vodi
aktivnosti oko poduzetnicke zone, te prati propise iz podrucja
poduzetnistva,

U suradnji s knjigovodom izraduje i vodi Plan nabave,

IzvrSava i ostale poslove po u skladu sa zakonom i Statutom op¢ine,
te po nalogu procelnika upravnog tijela i nadredenog sluzbenika koji
se odnosi na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove,
odnosno zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden.
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Referent za
financije i
racunovodstvo

(1 Izvrsitelj)

Referent-
Komunalni
redar

(1 Izvrsitelj)

Izrada financijskih izvjestaja

Godisnji obracun proracuna

Kvartalni financijski izvjestaji

Izmjene proracuna tijekom

Izrada nacrta prijedloga prora¢una

Obracun placa;

Obracun 1 doznaka ostalih materijalnih prava;

Statisticki izvjestaji;

Obracun 1 ispis uplatnica za komunalnu naknadu;

Provodenje on-line postupaka javne nabave opcine;

Pracenje 1 primjena financijsko — materijalnih zakonskih 1
podzakonskih propisa;

Prikupljanje zahtjeva i izvjeS¢a korisnika proracunskih sredstava;
Redovno kontiranje i knjizenje;

Priprema popisa imovine i inventara opéine;

Vodenje blagajni¢kog dnevnika i odgovoran za stanje blagajne u
okviru blagajnickog maksimuma;

Priprema opomena i ovr$nih prijedloga prema duznicima op¢inskog
proracuna;

UcesS¢e u organizaciji manifestacija u organizaciji op¢ine.

izvrSava 1 ostale poslove po u skladu sa zakonom 1 Statutom
op¢ine, te po nalogu procelnika upravnog tijela i nadredenog
sluZzbenika koji se odnosi na sluzbu te bez posebnog naloga
obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje je
rasporeden.

Na terenu obavlja poslove nadzora provodenja i odrzavanja
komunalnog reda, sukladno Odluci o komunalnom redu Op¢ine
Veliki Grdevac,

vodi upravni postupak, rjeSava i potpisuje rjeSenja u upravnim
stvarima iz podrucja komunalnog reda, izrice nov¢ane kazne,
mjere upozorenja i druge prekrSajne sankcije, predlaze pokretanje
prekrsajnog postupka iz nadleznosti komunalnog redara,

Prati izvodenje radova,

Prati stanje objekata 1 uredenja komunalno infrastrukture,
komunalne opreme i prometne signalizacije na podru¢ju opcine,
podnosi izvjes¢e o njihovom stanju odnosno podnosi prijedloge o
odrZzavanju ili zamjeni,

Iz svoje nadleznosti rjeSenjem nareduje pravnim i fizickim osobama
radnje za odrzavanje komunalnog reda,

Predlaze ovlastenoj osobi pokretanje prekrsajnog postupka,

Izrice mandatne kazne propisane odlukama Opéine, poduzima i
druge radnje neophodne za odrzavanje komunalnog reda,

Prati stanje na terenu u cilju evidentiranja novih obveznika plac¢anja
komunalne naknade i komunalnog doprinosa
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Administrativ
ni referent

(1 Izvrsitelj)

Sustavno kontrolira stanje izvrSavanja poslova u svezi odrzavanja
prometnica i drugih komunikacija, dezinsekciji 1 deratizaciji,
odrzavanju groblja, autobusnih stajaliSta, te sanaciji divljih
deponija,

nadzor provodenja odluke o agrotehni¢kim mjerama i mjerama za
uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina,

predlaze mjere za unapredenje stanja komunalne djelatnost,

Prati rad javne rasvjete i poduzima mjere za otklanjanje eventualnih
kvarova,

u okviru svoje nadleznosti prima stranke 1 daje odgovarajuca
obrazlozenja i tumacenja.

Provodi mjere iz svoje nadleznosti u vezi provedbe Zakona o
odrzivom gospodarenju otpadom i s tim u vezi opcinskih
odluka,

Provodi mjere i radnje iz svoje nadleznosti povezane sa
Zakonom o zastiti zivotinja, te op¢inskih odluka u vezi zastite
Zivotinja,

Vodi propisane ocevidnike i sastavlja izvjeS€a o izvrSenim
radovima,

izvrSava 1 ostale poslove po u skladu sa zakonom 1 Statutom
op¢ine, te po nalogu procelnika upravnog tijela i nadredenog
sluzbenika koji se odnosi na sluzbu te bez posebnog naloga
obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje je
rasporeden.

Primanje stranaka;

Primanje telefonskih poziva, faxeva i odasiljanje istih;

Primanje 1 odaSiljanje e-mail poste;

Svakodnevno uvodenje dokumenata u skladu s Uredbom o
uredskom poslovanju (NN br.75/21)

Dokumente digitalno arhivirati u skladu sa Zakonom o arhivskom
gradivu 1 Pravilniku o zastiti 1 ¢uvanju arhivskog i registraturnog
gradiva izvan arhiva;

Primanje, evidentiranje, odlaganje i otprema poste;

Vodenje zapisnika Opcinskog vije¢a, Odbora opcinskog vijeca,
Kolegija i dr. po potrebi, a iste pohraniti u racunalu u roku 5 dana
od dana odrzavanja sjednice.

Opce akte sa sjednica vije¢a za ocjenu zakonitosti sa izvodima iz
zapisnika dostaviti na ocjenu zakonitosti u ured drzavne uprave
najkasnije 15 dana nakon donoSenja akata;

Priprema akte za objavu u sluzbeni glasnik, a prijedlog glasnika
pripremiti najkasnije 15 dana nakon donoSenja akata za objavu;
SluZzbene glasnike dostavljati ustanovama 1 tvrtkama u vlasnistvu
Op¢ine, vije¢nicima i ¢lanovima odbora

Ucesc¢e u pripremi 1 rad na manifestacijama u organizaciji op¢ine;
izvr$ava i ostale poslove po u skladu sa zakonom i Statutom
op¢ine, te po nalogu procelnika upravnog tijela i nadredenog
sluZbenika koji se odnosi na sluzbu te bez posebnog naloga
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obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje je

rasporeden.
Tehnicar za e Obavlja poslove odrzavanja zgrada i prilaznih putova,
odrZavanje - e brine i odgovara za tehnicku funkcionalnost instalacija i druge
odrzavatelj opreme kao i njihovo namjensko koristenje te na istima otklanja
nedostatke tehnicke prirode,
(1 Izvrsitelj) e kontrolira rad servisera koji odrzavaju posebnu opremu o ¢emu

vodi evidenciju, kao i evidenciju o sustavu grijanja, hladenja i
ostalih sustava,

e planira potrebe za potrosnim i drugim materijalom za odrzavanje
objekata, instalacija i opreme,

e kontrolira utroSak energije, vode i drugo

e Ucesce u pripremi i rad na manifestacijama u organizaciji opéine,

e IzvrSava i ostale poslove po u skladu sa zakonom i Statutom
op¢ine, te po nalogu procelnika upravnog tijela i nadredenog
sluzbenika koji se odnosi na sluzbu te bez posebnog naloga
obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje je
rasporeden.

» Svakodnevno ¢iS¢enje i pospremanje op¢inskih ureda i prostorija
te prostoriju maticnog ureda;

» Svakodnevno ¢iS¢enje i odrZzavanje sanitarnog prostora, s
naglaskom na
¢istocu sanitarija;

= Svakodnevno ¢iS¢enje ulaznih stepenica i predvorja;

* Tromjesecno pranje zavjesa i prozora;

= (Ciscenje ulaznog stepenista;

= Po potrebi, povremeno ¢iS¢enje parkiraliSnog prostora ispred
zgrade op¢ine;

* (QOdnosenje i donoSenje poste;

= Rad u ¢ajnoj kuhinji;

= UceSc¢e u pripremi i rad na manifestacijama u organizaciji opéine.

= izvrSava i ostale poslove po u skladu sa zakonom i Statutom
op¢ine, te po nalogu procelnika upravnog tijela i nadredenog
sluzbenika koji se odnosi na sluzbu te bez posebnog naloga
obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje je
rasporeden.

Sprema¢

(1 Izvrsitelj)

IV. PRIJEM U SLUZBU I RASPORED NA RADNOM MJESTU

Clanak 6.

Postupak prijema u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel moze se provesti samo u skladu s
Planom prijema u sluzbu za tekucu kalendarsku godinu (kratkoro¢ni plan) (u daljnjem tekstu:
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Plan prijema), osim u sluc¢aju potreba prijema u sluzbu na odredeno vrijeme i popune radnog
mjesta koje je ostalo upraznjeno nakon donosSenja Plana prijema za kalendarsku godinu.

Planom prijema utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opéine Veliki Grdevac, potreban broj sluzbenika i namjeStenika na neodredeno
vrijeme za razdoblje za koje se plan prijema donosi i planira se broj vjezbenika odgovarajuce
razine obrazovanja i struke.

Planom prijema utvrduje se i popunjenost radnih mjesta pripadnicima nacionalnih
manjina i planira zapoS$ljavanje potrebnog broja pripadnika nacionalnih manjina radi
ostvarivanja zastupljenosti, sukladno Ustavnom zakonu o pravima nacionalnih manjina i zakonu
kojim se ureduje sustav lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave.

Plan prijema u sluzbu utvrduje opcinski nacelnik Opcéine Veliki Grdevac prema
prijedlogu proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Plan prijema mora biti uskladen s Proracunom Op¢ine Veliki Grdevac i mora biti utvrden
u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu Proracuna Op¢ine Veliki Grdevac za kalendarsku
godinu na koju se Plan prijema odnosi.

Osim donosenja plana prijema za kalendarsku godinu (kratkoro¢ni plan) moze se donositi
i srednjoro¢ni plan (za razdoblje od dvije godine) i dugoro¢ni plan (za razdoblje od Cetiri godine).

Plan prijema objavljuje se u sluzbenom glasniku Op¢ine Veliki Grdevac.

Plan prijema stupa na snagu najranije prvoga dana od dana objave u SluZbenom glasniku
Op¢ine Veliki Grdevac.

Clanak 7.

U sluzbu u Jedinstveni upravni odjel moze biti primljena osoba, sukladno Planu prijema,
koja ispunjava sljedece opce 1 posebne uvjete za odredeno radno mjesto:

1. punoljetnost;

2. hrvatsko drzavljanstvo;

3. zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se osoba
prima

4. razinu obrazovanja i stru¢na znanja ;

5. radno iskustvo propisano ovim Pravilnikom,;

6. Drzavni ispit propisane razine za radno mjesto.

Za prijem u sluzbu osobe koja je strani drzavljanin ili osoba bez drzavljanstva pored
ispunjavanja uvjeta potrebno je prethodno odobrenje tijela drzavne uprave nadleznog za
sluzbenicke odnose.

Za uvjete radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i uvjet drzavnog ispita
primjenjuju se odredbe Clanka 13. i €lanka 14. Zakona o sluZbenicima 1 namjeStenicima u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 17/25.)

U sluzbu ne moZe biti primljena osoba kod kojih se utvrdi zapreke za prijem u sluzbu iz
Clanka 15. i ¢lanka 16. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 17/25.)

Clanak 8.

Sluzbenici 1 namjeStenici primaju se u sluzbu na neodredeno vrijeme u Jedinstveni
upravni odjel putem javnog natjecaja, koji se obvezno objavljuje u ,,Narodnim novinama“ i na
mreznim stranicama opc¢ine, a raspisuje ga procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.
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Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela imenuje se putem javnog natjeCaja kojeg
raspisuje op¢inski nacelnik Op¢ine Veliki Grdevac.

U sluzbu se prima na neodredeno vrijeme uz obvezni probni rad u trajanju od tri mjeseca.

Sluzbeniku koji na probnom radu nije zadovoljio otkazuje se sluzba, o c¢emu se donosi
rjeSenje u roku od osam dana od isteka probnog rada.

Rok za podnosenje prijava na natjecaj ne smije biti krac¢i od 8 niti duzi od 15 dana od
dana objave natjecaja.

Clanak 9.

Za popunjavanje radnih mjesta moraju biti osigurana sredstva u Proracunu Op¢ine Veliki
Grdevac.

Clanak 10.

Javni natjecaj se ne provodi:

- kod prijma u sluzbu na odredeno vrijeme, osim kod prijma vjezbenika,

- kod produzenja sluzbe na neodredeno vjezbenika koji je polozio drzavni ispit,

- kod prijma u sluzbu osobe koja je na temelju ugovora o stipendiranju ili Skolovanju u
obvezi raditi odredeno vrijeme u sluzbi u upravnom tijelu lokalne jedinice.

Natjecaj se ne provodi u slucaju prijama u sluzbu osobe zaposlene u drzavnom tijelu,
pravnoj osobi s javnim ovlastima ili upravnom tijelu iste ili druge lokalne jedinice.

Prijam u sluzbu iz stavka 2. ovog ¢lanka provodi se na temelju pisanog sporazuma
izmedu procelnika upravnog tijela u koje se osoba prima u sluzbu i procelnika upravnog tijela,
odnosno celnika drZavnog tijela ili ovlaStenog predstavnika pravne osobe u kojoj je osoba do
tada radila, uz njezin prethodni pristanak, ako Zakonom nije druk¢ije propisano.

Clanak 11.

Natjecaj provodi Povjerenstvo imenovano od strane pro¢elnika Jedinstvenog upravnog
odjela.

Natjecaj za imenovanje pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela provodi Povjerenstvo
koje imenuje op¢inski nacelnik Opcéine Veliki Grdevac.

Povjerenstva za provedbu natjeCaja iz stavka 1. 1 2. ovog Clanaka Cine tri Clana, a
obavljaju sljedece poslove:

1. utvrduju koje su prijave na natjecaj pravodobne i potpune;

2. utvrduju da li prijavljeni kandidati ispunjavaju formalne uvjete iz natjecaja i
utvrduju listu kandidata;

3. kandidate s liste pozivaju na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti, te provode
postupak provjere znanja i sposobnosti;

4. podnose izvjeS¢e o provedenom postupku uz koje prilazu rang listu kandidata
prema ostvarenim rezultatima na provjeri znanja i sposobnosti procelniku
Jedinstvenog upravnog odjela, a kod natjeCaja za imenovanje procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela izvjescée i rang listu podnose nacelniku Opcine Veliki
Grdevac.
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Clanak 12.

Za izabranog kandidata procelnik Jedinstvenog upravnog odjela donosi Rjesenje o
prijemu u sluzbu, a za izabranog procelnika op¢inski nacelnik Opéine Veliki Grdevac donosi
RjeSenje o imenovanju.

Rjesenja iz stavka 1. ovog ¢lanaka donose se najkasnije u roku od 60 dana od dana isteka
roka za podnoSenje prijava na natjecaj.

Rjesenje o prijemu u sluzbu izabranog kandidata, odnosno RjeSenje o imenovanju
proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela dostavlja se javnom objavom na mreznim stranicama,
1 dostava rjeSenja svim prijavljenim kandidatima na natjeCaj smatra se obavljenom istekom
osmog dana od dana objave rjeSenja na mreznim stranicama. Objavljena rjeSenja uklanjaju se s
mreznih stranica Sest mjeseci od dana objave.

Kandidat koji nije primljen u sluzbu moZe podnijeti zalbu op¢inskom nacelniku Op¢éine
Veliki Grdevac. Podnesena zalba ne odgada izvrSenje RjeSenja o prijemu u sluzbu.

Protiv RjeSenja o imenovanju procelnika Jedinstvenog upravnog odjela nije dopusteno
podnosenje zalbe, ali se moze pokrenuti upravni spor u roku od 30 dana od dana dostave RjesSenja
0 imenovanju.

Clanak 13.

Po raspisanom natjecaju ne mora se izvrsiti izbor i donijeti RjeSenje o prijemu u sluzbu
ili RjesSenje o imenovanju, u kojem slucaju se donosi Odluka o obustavi natjecaja. Obavijest o
obustavi natjecaja objavljuje se na mreznim stranicama. Postupak javnog natjecaja obustaviti ¢e
se kada se u roku odredenim javnim natjeCajem nije prijavio nijedan kandidat ili prijavljeni
kandidati nisu postigli zadovoljavajuce rezultate na provedenom testiranju ili intervjuu ili za koje
je na psiholoskoj procjeni utvrdeno da nemaju sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta.
Postupak javnog natjecaja moZe se obustaviti zbog bitno promijenjenih okolnosti koje su nastale
nakon raspisivanja javnog natjecaja.

Clanak 14.

Po izvr$nosti RjeSenja o prijemu u sluZzbu donosi se RjeSenje o rasporedu na radno mjesto.

U RjeSenju iz prethodnog stavka ovog ¢lanka navode se podaci o primljenom kandidatu,
radno mjesto na koje se rasporeduje, razina obrazovanja i struka, ukupni radni staz, radno
iskustvo na odgovaraju¢im poslovima, vrijeme trajanja sluzbe, datum pocetka rada, trajanje
probnog rada, podaci o placi, rok u kojem se mora poloZiti drZavni ispit 1 razina drZzavnog ispita,
ako nije poloZen.

Dan pocetka rada utvrden u Rjesenju o rasporedu na radno mjesto moze se iz opravdanih
razloga odgoditi na odredeno vrijeme o ¢emu se donosi posebno Rjesenje. Medutim, ukoliko
osoba primljena u sluzbu ne pocne raditi odredenog dana ukinut ¢e se RjeSenje o prijemu u
sluzbu i1 RjeSenje o rasporedu na radno mjesto, te ¢elnik tijela moZe primiti u sluzbu drugog
kandidata s utvrdene rang liste kandidata prijavljenih na natjeca;j.

Clanak 15.

Za obavljanje privremenih poslova ili poslova ¢iji se opseg privremeno povecao, a koji
nisu trajnog karaktera, kao i radi zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika, moZze se primiti
sluzbenik na odredeno vrijeme, a najdulje na Sest mjeseci i moze se produziti najvise za jos Sest
mjeseci, odnosno do povratka odsutnog sluzbenika na posao ili prestanka njegove sluzbe.

U slucaju predvidivog trajanja sluzbe na odredeno vrijeme od najmanje Sest mjeseci,
obavezan je probni rad od dva mjeseca.

Sluzba na odredeno vrijeme ne moze postati sluzba na neodredeno vrijeme.

16



Godina SLUZBENI GLASNIK OPCINE VELIKI GRDEVAC Broj
32 Veliki Grdevac, svibanj 2026. godine 4/2026

Za prijem sluzbenika na odredeno vrijeme u slucajevima opisanima u stavku 1. ovog
¢lanka raspisuje se oglas putem Zavoda za zaposljavanje.

Zapopunjavanje slobodnog radnog mjesta na odredeno vrijeme oglas se ne mora objaviti,
ako ima zaposlenih sluzbenika primljenih na odredeno vrijeme koji ispunjavaju uvijete za to
slobodno radno mjesto.

Clanak 16.

Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odgovarajuce stru¢ne spreme i struke bez radnog
iskustava u struci ili s radnim iskustvom kra¢im od vremena propisanog za vjezbenicki staz,
primaju se u sluzbu isklju¢ivo u svojstvu vjezbenika.

Vjezbenici se primaju u sluzbu na odredeno vrijeme potrebno za obavljanje vjezbenickog
staza. Nakon zavrSenog vjezbeni¢kog staza vjezbeniku se radni odnos moze produziti na
neodredeno vrijeme, ako u Jedinstvenom upravnom odjelu postoji upraznjeno radno mjesto na
kojeg se moze rasporediti, ali samo ukoliko je polozio drzavni ispit razine upraznjenog radnog
mjesta.

V. PRAVA I OBVEZE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 17.

Sluzbenici 1 namjeStenici duzni su povjerene poslove obavljati u skladu sa Ustavom,
Zakonom, ovim Pravilnikom i drugim propisima, savjesno i u skladu sa pravilima struke.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela odgovoran je za vlastiti rad i rad svih sluZzbenika
1 namjeStenika u Jedinstvenom upravnom odjelu.

Clanak 18.

Sluzbenici 1 namjesStenici duZni su izvrSavati naloge procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela koji se odnose na sluzbu, te bez posebnog naloga obavljati poslove radnog mjesta na koje
su rasporedeni.

Ukoliko sluzbenik smatra da je zadani nalog nezakonit, protivan pravilima struke i opéim
aktima ili ako ocjeni da bi njegovo izvrSenje moglo izazvati vecu Stetu, duzan je odbiti izvrSenje
naloga, te o tome obavijestiti onoga tko mu je nalog izdao uz upozorenje o obiljezjima istog.
Ponovljeni pisani nalog sluzbenik je duZan izvrs$iti i u tom je slucaju osloboden odgovornosti za
posljedice izvrSavanja.

Iznimno, ponovljeni pisani nalog sluzbenik ne smije izvrsiti ukoliko bi izvrSavanje
predstavljalo kazneno djelo jer u protivnom odgovara zajedno s onim tko mu je nalog izdao.

Sluzbenik ne smije biti pozvan na odgovornost zbog ne izvrSavanja naloga, ako je
postupio sukladno odredbama stavaka 2. 1 3. ovog Clanka.

Clanak 19.

SluZbenici ili namjestenik koji ostvari pristup ili postupa s podacima utvrdenim jednim
od stupnjeva tajnosti sukladno posebnom zakonu, duZan je ¢uvati tajnost tih podataka za vrijeme
1 nakon prestanka sluZbe, sve dok su podaci utvrdeni jednim od stupnjeva tajnosti ili odlukom
vlasnika podataka ne oslobode obveze ¢uvanja tajnosti.

Clanak 20.

Sluzbenici i namjeStenici duzni su posStivati propisano radno vrijeme Jedinstvenog
upravnog odjela, te u tom vremenu obavljati poslove radnog mjesta na koje su rasporedeni.
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Sluzbenici 1 namjeStenici za vrijeme radnog vremena ne smiju se bez odobrenja
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela udaljavati iz radnih prostorija, osim za vrijeme
koriStenja dnevnog odmora.

Udaljavanje radi hitnog i neodgodivog razloga sluzbenici i namjesStenici moraju opravdati
odmah po povratku.

Sluzbenici 1 namjestenici o nemoguénosti dolazaka na posao i razlozima sprijecenosti
dolazaka duzni su obavijestiti procelnika Jedinstvenog upravnog odjela najkasnije u roku od 24
sata od njihovog nastanka, osim ako to nije moguce uciniti iz objektivnih razloga ili vise sile, u
kojem sluc¢aju je obavjeSéivanje duzan izvrSiti odmah po prestanku razloga koji su to
onemogucili.

Sluzbenici i namjestenici nemaju pravo na placu za vrijeme neopravdane odsutnosti s
rada.

VI. ODGOVORNOST ZA POVREDU SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 21.

Sluzbenici i namjestenici odgovaraju za povrede sluzbene duznosti.

Kaznena odgovornost ne iskljucuje odgovornost za povredu sluzbene duznosti, ako djelo
koje je predmet kaznenog postupka ujedno predstavlja i povredu sluzbene duznosti.

Oslobodenje od kaznene odgovornosti ne predstavlja oslobodenje od odgovornosti za
povredu sluzbene duznosti, ako je izvrSeno djelo ujedno 1 povreda sluzbene duznosti.

Clanak 22.

Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake 1 teske.
Teske povrede sluZzbene duzZnosti propisuju se Zakonom, a lake povrede sluzbene
duznosti propisane su ovim Pravilnikom.

Clanak 23.

Lake povrede sluZzbene duznosti jesu:

1. ucestalo kaSnjenje na posao ili raniji odlazak s posla;
napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena iz neopravdanog razloga i bez
odobrenja;

3. neuredno Cuvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije;
4. neopravdan izostanak s posla 1 dan,
5. neobavjes¢ivanje procelnika Jedinstvenog upravnog odjela o sprije¢enosti dolaska

na rad u roku 24 sata, bez opravdanih razloga;
6. neizvrSenje ili nepravodobno izvrSenje sluZzbene obveze bez opravdanog razloga,
7. druge lake povrede sluzbene duznosti koje su propisane pravilnikom o unutarnjem
redu.

Clanak 24.
Teske povrede sluzbene duznosti jesu:

1. neizvrSavanje, nesavjesno, nemarno i nepravodobno izvrSavanje sluzbenickih
duznosti;
2. nezakoniti rad, te propusStanje poduzimanje mjera ili radnji na koje je sluzbenik
ovlasten radi sprjeCavanja zakonitosti;
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3. davanja neto¢nih podataka kojima se utjece na donosenje odluka ili nastup Stetnih

posljedica;

zlouporaba polozaja

prekoracenje ovlasti;

odbijanje izvrSavanja zadaca, ako za to ne postoje opravdani razlozi;

neovlastena posluga sredstvima povjerenima za izvrSavanje poslova;

uniStenje, otudenje ili ¢injenje dostupnim podataka, u vezi s obavljanjem sluzbe, s

utvrdenim stupnjem tajnosti u skladu s odredenim Zakonom:;

9. obavljanje djelatnosti koje su u suprotnosti sa poslovima radnog mjesta ili bez
prethodnog odobrenja procelnika ili op¢inskog nacelnika;

10. onemogucavanje gradana ili pravnih osoba u ostvarivanju prava na podnosenje
zahtjeva, zalbi, prigovora i predstavki ili u ostvarivanju drugih Zakonskih prava;

11. nedoli¢no ponasanje koje nanosi Stetu ugledu sluzbe;

12. neopravdano izostajanje s posla od 2-4 dana uzastopno;

13. uporaba nevjerodostojne isprave u cilju ostvarivanja prava iz sluzbe;

14. uzrokovanje vece materijalne Stete u sluzbi ili u vezi sa sluzbom namjerni ili iz
krajnje nepaznje;

15. ogranicavanje ili uskradivanje prava utvrdenih Zakonom o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, sluzbeniku, koji
odgovornim osobama ili nadleznim tijelima prijavi sumnje na korupciju ili
zlostavljanje sluzbenika;

16. ponasanje radi kojeg je tri puta izrecCena kazna za lake povrede sluzbene duznosti u
razdoblju od dvije godine,

17. druge teSke povrede sluzbene duZnosti propisane posebnim Zakonom.

XN R

Clanak 25.

O lakim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlucuje procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela, a u drugom stupnju nadlezni sluzbenicki sud.

O lakim povredama sluZzbene duznosti procelnika Jedinstvenog upravnog odjela u prvom
stupnju odlucuje op¢inski nacelnik Opcine Veliki Grdevac.

O teskim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlucuje sluzbenicki sud, a u
drugom stupnju visi sluzbenicki sud, ustrojen za drzavne sluzbenike.

Clanak 26.

Postupak zbog lake povrede sluzbene duznosti pokrece zakljuckom procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela.

Postupak zbog teske povrede sluzbene duznosti pokrec¢e procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela ili osoba koju on za to ovlasti danom predaje zahtjeva za pokretanje postupka
nadleznom sluzbeni¢kom sudu.

Postupak zbog povrede sluzbene duznosti protiv procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela pokrece opcinski nacelnik Op¢ine Veliki Grdevac.

Zahtjev za pokretanje postupka zbog teske povrede sluzbene duznosti dostavlja se
sluzbeniku, koji moze podnijeti odgovor na zahtjev u roku 8 dana od dana primitka zahtjeva.

Clanak 27.

Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izre¢i sljedece kazne:

1. opomena;
2. javna opomena (objavljuje se na oglasnoj plo¢i Op¢ine Veliki Grdevac);
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3. novcana kazna u visini od 10% place sluzbenika isplaéene u mjesecu kada je
kazna izreCena;

Za teske povrede sluzbene duznosti mogu se izreci sljedece kazne:

1. novcana kazna na vrijeme od jednog do Sest mjeseci, u mjesecnom iznosu do
20%
ukupne place isplacene u mjesecu u kojem je kazna izreCena,
2. premjeStaj na radno mjesto niZze slozenosti poslova, unutar iste razine
obrazovanja,
3. uvjetna kazna prestanka sluzbe,
4. prestanak sluzbe.

Clanak 28.

Kazne izreCene u postupku zbog povrede sluzbene duznosti izvrSava procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela.

Kaznu izre¢enu procelniku Jedinstvenog upravnog odjela izvrSava opc¢inski nacelnik
Op¢ine Veliki Grdevac.

Clanak 29.

Sluzbenici 1 namjeStenici se RjeSenjem mogu udaljiti iz sluzbe, ako je protiv njih
pokrenut kazneni postupak ili postupak zbog teSke povrede sluzbene duznosti, a povreda je takve
prirode da bi ostanak u sluzbi dok traje taj postupak, mogao Stetiti interesima te sluzbe.

Obvezno se udaljavaju iz sluzbe sluZbenici 1 namjeStenici protiv kojih je pokrenut
kazneni postupak ili postupak zbog teske povrede sluZbene duZnosti zbog dijela s obiljeZjima
korupcije.

Smatra se da je udaljen iz sluZbe sluZbenik protiv kojeg je pokrenut istrazni postupak i
odreden pritvor, o ¢emu se donosi rjesenje.

Udaljenje iz sluzbe traje do okoncanja kaznenog postupka ili postupka zbog teske
povrede sluzbene duznosti, odnosno u slucaju iz prethodnog stavka ovog ¢lanka do isteka
pritvora.

Clanak 30.

Za vrijeme udaljenja iz sluzbe sluZzbenicima i namjeStenicima pripada pravo naknade
place u visini od 60 %, a ako uzdrZzava obitelj 80 % place isplacene u mjesecu koji je prethodio
udaljenu iz sluzbe.

SluZbenicima 1 namjeStenicima pripada puna pla¢a od dana povratka na rad.

Sluzbenicima i namjeStenicima se vrac¢a obustavljeni dio place od prvog dana udaljenja
s rada u slucajevima:

1. ako sluzbenicki sud uvazi njegovu zalbu protiv Rjesenja o udaljenju iz sluzbe;
ako je pravomo¢nom odlukom u kaznenom, odnosno postupku zbog teSke povrede
sluZzbene duznosti osloboden od odgovornosti;

3. ako je pravomo¢nom odlukom obustavljen kazneni postupak, odnosno postupak
zbog teske povrede sluzbene duznosti;

Za vrijeme izdrzavanja kazne zatvora do 6 mjeseci sluzbeniku i namjesteniku miruju
prava iz radnog odnosa, Sto se utvrduje RjeSenjem koje se donosi u roku 15 dana od dana
nastupanja okolnosti koje predstavljaju razlog za mirovanje tih prava.
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VII. ODGOVORNOST ZA STETU

Clanak 31.

Sluzbenik i1 namjestenik je duzan naknaditi Stetu koju namjerno ili iz krajnje nepaznje
nanese Op¢ini Veliki Grdevac.

Nastanak Stete, njezinu visinu i okolnosti pod kojima je nastala utvrduje procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela, rjesSenjem.

Nastanak Stete koju prouzroci proc¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela, njezinu visinu i
okolnosti pod kojima je nastala utvrduje op¢inski nacelnik Op¢ine Veliki Grdevac, rjeSenjem.

Clanak 32.

Sluzbenik i namjestenik ne odgovaraju za Stetu nastalu uslijed postupanja po nalogu
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela ili op¢inskog nacelnika Op¢ine Veliki Grdevac, ako je
prethodno pisano iznio primjedbu da bi izvr§enjem naloga mogla nastati Steta.

VIII. PLACE
Clanak 33.

Sluzbenici i namjestenici u Jedinstvenom upravnom odjelu imaju pravo na plaéu za svoj
rad. Za ostvarene natprosjecne rezultate sluzbenici mogu svake godine ostvariti dodatak na
uspjesnost u radu, koji moZe iznositi najvise tri bruto place sluzbenika i ne moze se ostvarivati
kao stalni dodatak uz plac¢u. Opéinski nacelnik pravilnikom utvrduje kriterije natprosjecnih
rezultata 1 nacin isplate dodatka, a sredstva za tu namjenu osiguravaju se u proracunu.

Clanak 34.

Placu sluZbenika 1 namjestenika ¢ini umnozak koeficijenta za obracun place sluzbenika
1 namjeStenika, utvrden posebnom Odlukom Opéinskog vijeca 1 osnovice za izracun place,
uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.
Visinu osnovice za izracun place sluzbenika i namjeStenika utvrduje op¢inski nacelnik
posebnom Odlukom.
Clanak 35.

Za vrijeme trajanja vjezbenickog staza vjezbenik ima pravo na 85% place poslova radnog
mjesta najnize slozenosti njegove vrste.
Clanak 36.

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

Clanak 37.

SluZbenici 1 namjestenici imaju pravo na naknadu troSkova prijevoza na posao i s posla
u visini mjesecne autobusne karte za relaciju na kojoj putuju, ako su udaljeni 2 km vise od
mjesta rada, o ¢emu procelnik Jedinstvenog upravnog odjela donosi poseban Zakljucak.
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Clanak 38.

Ukoliko je sluzbenicima i namjeStenicima odobreno koristenje privatnog automobila u
sluzbene svrhe, sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na naknadu trosSkova koristenja
privatnog automobila u sluzbene svrhe u iznosu propisanom Pravilnikom o porezu na dohodak.

Odobrenje za koriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe daje op¢inski nacelnik
Opc¢ine Veliki Grdevac.

Clanak 39.

Sluzbeniku, odnosno namjesteniku ¢e se isplatiti jubilarna nagrada (¢lanak 7.st.2. Pravilnika o
porezima na dohodak) za neprekinuti radni staz u Op¢ini Veliki Grdevac za navrsenih:

5 godina u visini do 500,00 eura

10 godina staza u visini do 700,00 eura
15 godina staza u visini do 900,00 eura
20 godina staza u visini do 1.100,00 eura
25 godina staza u visini do 1.300,00 eura
30 godina staza u visini do 1.500,00 eura
35 godina staza u visini do 1.700,00 eura
40 godina staza u visini do 1.900,00 eura

Clanak 40.

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 drZzavnog blagdana
1 zakonom odredenih neradnih dana 50%
5. za sate prekovremenog rada 50%
Umyjesto povecanja place po osnovi iz prethodnog stavka mogu se koristiti slobodni dani
sukladno odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 41.

Sluzbeniku odnosno namjesteniku isplatiti ¢e se dar djetetu do 15 godina starosti za
bozi¢ne blagdane.

Sluzbeniku odnosno namjesteniku, ukljucujuéi i duznosnike koji su u radnom odnosu,
pripada pravo na boZi¢nicu, uskrsnicu, regres za godi$nji odmor 1 drugu naknadu ili prigodnu
nagradu najviSe do visine utvrdene kao neoporezivi iznos u skladu s Pravilnikom o porezu na
dohodak.

Clanak 42.

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 ¢lanaka 39., 40. 1 41. ovog Pravilnika donijeti ¢e se posebno
rjesenje ili odluka.
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Clanak 43.

Sluzbeniku i1 namjesteniku koji odlazi u mirovinu pripada pravo na otpremninu u visini
od tri (3) osnovice za izra¢un place drzavnog sluzbenika i namjestenika, koja ¢e biti vazeca na
zadnji dan rada u drzavnoj sluzbi prije odlaska drzavnog sluzbenika 1 namjestenika u mirovinu.

Clanak 44.

Plac¢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 45.

Ako je sluzbenik, odnosno namjestenik odsutan iz sluzbe, odnosno s rada zbog bolovanja
do 42 dana, pripada mu naknada plac¢e u visine od 95% osnovne plaée ostvarene u mjesecu
neposredno prije nego je zapoceo s bolovanjem.

Naknada u 100% iznosu osnovne place pripada sluzbeniku, odnosno namjesSteniku kad
je na bolovanju zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu.

Clanak 46.
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 sluZzbenika, odnosno namjestenika u visini 2 osnovice za izracun 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 47.

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

1. bolovanja u neprekidnom trajanju duzem od 90 dana, neovisno o tome je li bolovanje
zapocelo u prethodnoj kalendarskoj godini, a zavrSilo u tekucoj godini ili je zapocelo i
zavrsilo u tekucoj godini te neovisno o osnovi bolovanja — jednom godis$nje u visini jedne
osnovice za izracun place.

2. nastanka invalidnosti zaposlenika, malodobne djece, supruznika, izvanbra¢nog druga ili
zivotnog partnera zaposlenika — u visini jedne proracunske osnovice, koja se s osnova
nastanka invalidnosti isplacuje jednokratno.

3. rodenja ili posvojenja svakog djeteta u visini 50 % jedne osnovice za izracun place.

Clanak 48.

Svi zaposlenici do 50 godina starosti svake 3 godine, a zaposlenici iznad 50 godina starosti
svake 2 godine imaju pravo na sistematski pregled, a koji ¢e se obavljati u zdravstvenim
ustanovama iz mreze javne zdravstvene sluzbe, u pravilu prema mjestu rada.

Iznimno od stavka 1. ovoga cClanka, u sluaju nemogucénosti organiziranja sistematskih
pregleda u zdravstvenim ustanovama iz mreze javne zdravstvene sluzbe, poslodavac ce
organizirati sistematski pregled 1 u zdravstvenim ustanovama izvan mreze javne zdravstvene
sluzbe.
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Utvrdivanje popisa zaposlenika koji ostvaruju pravo na sistematski pregled iz stavka 1.
ovoga Clanka te pokretanje postupka ugovaranja nabave usluge za ostvarivanje navedenog prava
zaposlenika, izvrSit ¢e se najkasnije do 1. ozujka tekuce kalendarske godine.

Pravo iz stavka 1. ovoga ¢lanka primjenjivat ¢e se na nacin i u dinamici utvrdenim granskim
kolektivnim ugovorima.

IX. RADNO VRIJEME, ODMORI I DOPUSTI

Clanak 49.

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 duze od punog radnog vremena, ali
najvise 10 sati tjedno.

Clanak 50.

SluZbenicima 1 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 slucaju preraspodjele iz prethodnog stavka, prosje¢no radno vrijeme tijekom
kalendarske godine ne smije biti duZe od punog radnog vremena.

Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.

Clanak 51.

SluZbenici i namjestenici koji rade puno radno vrijeme imaju svakoga radnog dana pravo
na dnevni odmor (stanku) od 30 minuta.

Clanak 52.

Sluzbenici 1 namjeStenici imaju pravo na tjedni odmor. Dani tjednog odmora su subota i
nedjelja.
Clanak 53.

SluZbenici 1 namjestenici imaju za svaku kalendarsku godinu pravo na placeni godisnji
odmor u trajanju od najmanje 20 radnih dana.
Za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora sluZbenicima i1 namjeStenicima se isplacuje
naknada place u visini kao da je radio u redovnom radnom vremenu.
Nistavan je sporazum o odricanju od prava na godi$nji odmor ili o isplati naknade
umjesto koristenja godiSnjeg odmora.
Clanak 54.

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

Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koje je utvrdio ovlaSteni lijecnik, ne
uracunava se u trajanje godisSnjeg odmora.
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Clanak 55.

Sluzbenici i namjestenici koji su se prvi put zaposlili ili imaju prekid sluzbe odnosno rada
izmedu dva radna odnosa duzi od 8 dana, stjeCu pravo na godiSnji odmor nakon Sest mjeseci
neprekidnoga rada.

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

Clanak 56.

Sluzbenici 1 namjestenici imaju pravo na jednu dvanaestinu godi$njeg odmora za svaki
navrSeni mjesec dana rada.

Clanak 57.

Godisnji odmor od 20 radnih dana uvecava se prema sljede¢im pojedinacno odredenim
mjerilima:

1. S obzirom na sloZenost poslova:

- radna mjesta 1. kategorije - 4 dana

- radna mjesta II. kategorije - 4 dana
- radna mjesta III. kategorije - 3 dana
- radna mjesta IV. kategorije - 2 dana

2. S obzirom na duZinu radnog staza:

- od 5 do 9 godina radnog staza - 2 dana

- 0od 10 do 14 godina radnog staZa - 3 dana
- od 15 do 19 godina radnog staza - 4 dana
- 0d 20 do 24 godina radnog staZa - 5 dana
- od 25 do 29 godina radnog staza - 6 dana
- 0d 30 do 34 godina radnog staZa - 7 dana
od 35 1 viSe godina radnog staza - 8 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

- samohranom roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom - 3 dana

- roditelju,posvojitelju ili skrbniku djeteta s invaliditetom,bez obzira na ostalu djecu - 3 dana
- osobi s invaliditetom - 3 dana

- osobi s tjelesnim oStecenjem najmanje 50% - 2 dana

4. S obzirom na ostvarene rezultate rada:

— sluzbeniku 1 namjesteniku ocijenjenom ocjenom »odlican« - 3 dana

— sluzbeniku 1 namjeSteniku ocijenjenom ocjenom »vrlo dobar« - 2 dana
— sluzbeniku 1 namjesteniku ocijenjenom ocjenom »dobar« - 1 dan.

Ukupno trajanje godiSnjeg odmora odreduje se na nacin da se 20 radnih dana uveca za
zbroj svih dodatnih dana utvrdenih tockama 1. do 4. stavka 1. ovog ¢lanka s tim da ukupno
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trajanje godiSnjeg odmora ne moze iznositi vise od 30 dana.

Clanak 58.

Vrijeme koristenja godiSnjeg odmora utvrduje se planom koristenja godiSnjeg odmora.

Plan koristenja godi$njeg odmora donosi op¢inski nacelnik Op¢ine Veliki Grdevac nakon
prethodno pribavljenog misljenja procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, vodec¢i racuna i 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 59.

Plan koriStenja godisnjeg odmora sadrzi:

* ime i prezime sluzbenika odnosno namjestenika;
* radno mjesto;

= ukupno trajanje godiSnjeg odmora;

= vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora.

Clanak 60.

Na temelju Plana koriStenja godiSnjeg odmora procelnik Jedinstvenog upravnog odjela
donosi za svakog sluzbenika 1 namjeStenika posebno Rjesenje kojim mu utvrduje trajanje godis-
njeg 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 koriStenja
godi$njeg odmora.

Protiv Rjesenja o korisStenju godiSnjeg odmora sluzbenik i namjeStenik moze uloZiti
prigovor op¢inskom nacelniku Op¢ine Veliki Grdevac.

Clanak 61.

Sluzbenik 1 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 godi$nji odmor.

Drugi dio godi$njeg odmora sluzbenik i namjeStenik mora iskoristiti najkasnije do 30.
lipnja iduce godine.

Clanak 62.

Sluzbenik 1 namjeStenik ima pravo koristiti dva puta po jedan dan godiSnjeg odmora
prema svom zahtjevu i u vrijeme koje sam odredi, ali je o tome duZan obavijestiti proc¢elnika
Jedinstvenog upravnog odjela najmanje jedan dan prije.

Clanak 63.

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 Clanka
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donosi op¢inski nacelnik Op¢ine Veliki Grdevac.

Sluzbeniku 1 namjesteniku kojem je odgodeno ili prekinuto koristenje godiSnjeg odmora,
mora se omoguciti naknadno koriStenje odnosno nastavljanje koriStenja godiSnjeg odmora,
odmah po okoncanju vaznih i neodgodivih poslova.

Clanak 64.

Sluzbenik i namjesStenik ima pravo na dopust uz naknadu plac¢e (pla¢eni dopust) u jednoj
kalendarskoj godini u slucajevima:
1. sklapanje braka ili zivotnog partnerstva - 5 radnih dana
2. rodenja ili posvojenja djeteta - 5 radnih dana
3. smrti ¢lana uze obitelji (suprug, Zivotni partner, izvanbracni drug, dijete, roditelj, brat,
sestra, posvojitelja, unuka, posvojenika, o¢uh, maéeha) - 5 radnih dana
4. smrt Clana Sire obitelji (djed, baka, roditelja izvanbracnog druga te roditelja Zivotnog
partnera - 2 radna dana
5. selidbe u isto mjesto stanovanja - 2 radna dana
6. selidbe u drugo mjesto stanovanja - 4 radnih dana
7. teske bolesti ¢lana uze obitelji (oca, majke, supruznika, Zivotnog partnera, izvanbra¢nog druga
ili djeteta - 3 radna dana
8. prirodne nepogode - 5 radnih dana
9. nastupanje u kulturnim i Sportskim priredbama - 1 radni dan
10. Dobrovoljnog darivanja krvi - 2 dana
11. odsutnosti s posla kada je zbog osobito vaznog 1 hitnog obiteljskog razloga uzrokovanog
bolesc¢u ili nesretnim sluajem prijeko potrebna njegova trenutna nazo¢nost- ukupno 3 dana
tijekom jedne kalendarske godine.

Dobrovoljni davatelji krvi imaju pravo na dva slobodna dana 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 slu¢aj naveden u
stavku 2. ovoga Clanka, neovisno o broju dana pla¢enog dopusta koje je tijekom iste godine
iskoristio po drugim osnovama.

Clanak 65.

SluZzbenik 1 namjestenik za vrijeme stru¢nog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja ili
usavrSavanja na koje je upucen od strane op¢inskog nacelnika Op¢ine Veliki Grdevac, ima pravo
na placeni dopust u sljede¢im slucajevima:

= svaki ispit po predmetu 2 dana;
» zazavrSnirad 5 dana.

Sluzbenik 1 namjestenik, za vrijeme stru¢nog ili op¢eg Skolovanja, osposobljavanja ili
usavrSavanja za vlastite potrebe, ima pravo na placeni dopust u sljede¢im slucajevima:

= za svaki ispit po predmetu 1 dan;
» zazavr$ni rad 2 dana.
Clanak 66.

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

Clanak 67.

Sluzbeniku i namjesteniku moze se odobriti dopust bez naknade place (neplac¢eni dopust)
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do 30 dana u tijeku kalendarske godine pod uvjetom da je takav dopust opravdan i da nece
izazvati teskoce u obavljanju poslova Op¢ine Veliki Grdevac.

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

X. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE I USAVRSAVANJE

Clanak 68.

Sluzbenici su duzni trajno se osposobljavati za poslove radnog mjesta i usavrSavati
strune sposobnosti i vjestine u organiziranim programima izobrazbe putem radionica, tecajeva,
savjetovanja, seminara i sl..

Nadredeni sluzbenici duzni su svojim podredenima omoguciti pohadanje organiziranih
programa izobrazbe.

TroSkovi osposobljavanja ili usavrSavanja podmiruju se iz Proratuna Opcine Veliki
Grdevac.

Ako sluzbenik ne zavr$i program strucnog osposobljavanja ili usavrSavanja na koji je
upucen, duzan je vratiti cjelokupan iznos sredstava utroSen za njegovo struc¢no osposobljavanje
ili usavrsavanje.

Clanak 69.

VjeZbenici su osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene razine obrazovanja i struke,
bez radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima ili s radnim iskustvom kra¢im od vremena
propisanog za vjezbenicki staz.

Vjezbenici se primaju u sluzbu putem javnog natje¢aja na odredeno vrijeme u trajanju
vjezbenickog staza.

Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Clanak 70.

Vjezbenici se za vrijeme vjezbenickog staZza osposobljavaju za obavljanje poslova u
Jedinstvenom upravnom odjelu prakticnim radom 1 ucenjem po utvrdenom programu koji
utvrduje opcinski nacelnik na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 71.

VjeZbenik moZe pristupiti polaganju drzavnoga ispita najranije tri mjeseca prije isteka
propisanoga vjezbenickog staza 1 duZan je drzavni ispit poloziti najkasnije do isteka
vjezbenickog staza.

Vjezbeniku koji iz opravdanih razloga ne poloZi drzavni ispit moze se produZiti
vjezbenicki staz za najvise tri mjeseca, o cemu se donosi posebno rjesenje.

Clanak 72.

Na program drZavnog ispita, te postupak i nacin polaganja ispita primjenjuju se propisi
o drzavnim sluZbenicima.
Clanak 73.

Troskove prvog polaganja drzavnoga ispita podmiruje Opcina Veliki Grdevac.
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Clanak 74.

Vjezbeniku koji polozi drzavni ispit sluzba se moze produziti na neodredeno vrijeme ako
u Jedinstvenom upravnom odjelu postoji slobodno radno mjesto za koje ispunjava propisane
uvjete.

Clanak 75.

Sluzbenik koji je primljen u sluzbu s radnim iskustvom na odgovaraju¢im poslovima u
trajanju duzem od vremena odredenog za vjezbenicki staz, a nema polozen drzavni ispit, duzan
je isti poloziti u roku od godine dana od prijma u sluzbu.

Sluzbenik koji ima polozen pravosudni ispit nije duzan polagati drzavni ispit.

Sluzbeniku koji ne poloZi drZavni ispit u roku iz stavka 1. ovoga ¢lanka prestaje sluzba
istekom posljednjeg dana roka za polaganje ispita.

XI. OCJENJIVANJE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 76.

Rad sluzbenika i namjeStenika ocjenjuje se svake godine najkasnije do 31. ozujka za
prethodnu kalendarsku godinu.
Ne ocjenjuju se sluzbenici primljeni u sluzbu na odredeno vrijeme, te sluzbenici koji su
u prethodnoj kalendarskoj godini radili manje od Sest mjeseci, bez obzira na razloge. Razdoblje
probnog rada ne uracunava se u razdoblje ocjenjivanja.
Clanak 77.

Sluzbenike 1 namjestenike ocjenjuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela ocjenjuje opcinski nacelnik Opcine Veliki
Grdevac.

Kriterije za ocjenjivanje 1 nacin provodenja ocjenjivanja pravilnikom propisuje opc¢inski
nacelnik.

Ocjena se temelji na podacima o stru¢nom znanju pokazanom u obavljanju poslova,
ucinkovitosti 1 kvaliteti rada te poStivanju sluzbene duznosti.

O ocjeni se donosi rjeSenje, a ocjena mora biti obrazloZena.

Clanak 78.

Ocjene kojima se ocjenjuju sluzbenici i namjestenici jesu:

a) »odli¢an« — ukoliko je rad i ucinkovitost sluZzbenika i namjestenika
najviSe kvalitete 1 osigurava najbolje 1 jedinstveno izvrSavanje sluzbe,

b) »vrlo dobar« — ukoliko je rad i u¢inkovitost sluZzbenika i namjestenika
narocCito dobar i osigurava prvorazredno izvrSavanje sluzbe,

c) »dobar« — ukoliko je rad i1 ucinkovitost sluzbenika i namjeStenika
prosjecne kvalitete osiguravajuci pouzdano obavljanje sluzbe,

d) »zadovoljava« — ukoliko rad i u€inkovitost sluzbenika i namjestenika

osigurava najmanju mogucu mjeru prihvatljivih standarda kvalitete 1
preciznosti u obavljanju sluzbe,

e) »ne zadovoljava« — ukoliko je rad 1 ucinkovitost sluzbenika i
namjeStenika ispod minimuma standarda kvalitete te nije dovoljan da
osigura pouzdano i prihvatljivo obavljanje sluzbe.
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Clanak 79.

Sluzbenika i namjestenika koji je ocijenjen ocjenom »zadovoljava«, moze se uputiti na
dodatno stru¢no osposobljavanje ili se premjeSta na drugo radno mjesto u istoj razini
obrazovanja.

Sluzbeniku i namjesteniku koji je ocijenjen ocjenom »ne zadovoljava« prestaje sluzba po
sili zakona danom dostave odluke o zahtjevu za zaStitu povrijedenog prava u postupku
ocjenjivanja, a ako nije zahtjev podnesen, istekom roka za podnosenje tog zahtjeva.

XII. PREMJESTAJI

Clanak 80.

Sluzbenika i namjeStenika se moze po potrebi sluzbe premjestiti na neodredeno vrijeme
na drugo radno mjesto u istom ili drugom upravnom tijelu iste lokalne jedinice, u istom ili
drugom mjestu rada, ali samo na radno mjesto za koje je propisana ista razina obrazovanja i
potrebno radno iskustvo na odgovaraju¢im poslovima u jednakom trajanju.

Sluzbenik 1 namjeStenik se premjesta u drugo upravno tijelo na temelju sporazuma
procelnika upravnog tijela u kojem je zaposlen i procelnika upravnog tijela u koje se premjesta

Potreba sluzbe mora biti obrazlozena.

Iznimno od odredbe stavka 1. ovoga Clanka, sluzbenika i namjeStenika se uz njegov
pristanak moZe premjestiti na radno mjesto za koje je propisano radno iskustvo na
odgovaraju¢im poslovima u kra¢em trajanju.

Sluzbenik 1 namjeStenik se ne moze premjestiti bez njegove suglasnosti ukoliko ima vise
od 20 godina radnog staza ili ako bi se premjeStajem bitno pogorsale njegove obiteljske prilike.

Sluzbenik i1 namjestenik se moZe privremeno premjestiti drugo radno mjesto u istom ili
drugom upravnom tijelu iste lokalne jedinice za koje ispunjava propisane uvjete najduze na
godinu dana, odnosno do povratka odsutnog sluzbenika.

Clanak 81.

SluZbenik se mora javiti na rad na novo radno mjesto dana naznacenog u RjeSenju o
premjestaju.

Ako sluzbenik odbije postupiti po rjeSenju o premjestaju, prestaje mu sluzba danom kada
je trebao poceti raditi na radnom mjestu na koje je premjesten.

Clanak 82.

Protiv rjeSenja o premjestaju sluzbenik i namjesStenik moze podnijeti Zalbu u roku od 15
dana od dana dostave rjeSenja.

Zalba ne odgada izvrienje rjesenja.

Op¢inski nacelnik Opcine Veliki Grdevac duZan je odluciti o Zalbi u roku od 15 dana od
dana primitka Zalbe.

Clanak 83.

Sluzbenika i namjeStenika se moze po njegovoj zamolbi premjestiti na drugo radno
mjesto u Jedinstvenom upravnom odjelu, ali samo na radno mjesto unutar iste stru¢ne spreme,
iste ili priblizne sloZenosti poslova.
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Sluzbenika iz stavka 1. ovoga ¢lanka moze se uz njegov pristanak premjestiti na radno
mjesto nize slozenosti poslova, za koje ispunjava propisane uvjete.

Clanak 84.

Sluzbenik i namjeStenik moze napredovati rasporedom na radno mjesto s viSim
koeficijentom za izracun place od onog na koje je do tada bio rasporeden, ukoliko postoji
slobodno radno mjesto utvrdeno ovim Pravilnikom, a sluzbenik i namjestenik ispunjava uvjete
za raspored na to radno mjesto, te je njegov rad za prethodnu kalendarsku godinu ocijenjen kao
»dobar« ili vise.

Sluzbenik i namjeStenik mora dati svoj pristanak na raspored.

XIII. RASPOLAGANJE

Clanak 85.

U sluc¢aju ukidanja Jedinstvenog upravnog odjela, sluZzbenike i namjeStenike preuzima
upravni odjel koji preuzima poslove ukinutoga Jedinstvenog upravnog odjela.

Do donoSenja pravilnika o unutarnjem redu 1 rasporeda na radna mjesta prema tom
pravilniku, preuzeti sluzbenici i namjestenici iz stavka 1. ovoga ¢lanka obavljaju poslove koje
su do tada obavljali, odnosno druge poslove po nalogu procelnika upravnog odjela u koji su
rasporedeni.

Preuzeti sluzbenici 1 namjeStenici do rasporeda na odgovaraju¢e radno mjesto, ostvaruju
pravo na placu 1 ostala prava iz sluzbe prema dotadasnjim rjesenjima.

Preuzeti sluzbenici i namjestenici koji se po donoSenju pravilnika o unutarnjem redu ne
mogu rasporediti, jer nema slobodnih radnih mjesta za koje ispunjavaju strucne 1 druge uvjete
za raspored, stavljaju se na raspolaganje.

Rjesenja o rasporedu na radna mjesta ili rjeSenja o stavljanju na raspolaganje donose se
najkasnije u roku od dva mjeseca od preuzimanja sluzbenika.

Clanak 86.

Za vrijeme trajanja raspolaganja sluzbenik i namjeStenik ostvaruje pravo na naknadu
place u visini place isplacene u mjesecu koji je prethodio stavljanju na raspolaganje.

Istekom roka raspolaganja sluzbeniku i namjeSteniku prestaje sluzba po sili zakona, uz
pravo na otpremninu najmanje u visini utvrdenoj opéim propisima o radu.

Za odredivanje visine otpremnine racuna se neprekidni radni staz u Op¢ini Veliki
Grdevac, ako kolektivnim ugovorom ili drugim opéim aktom Opc¢ine Veliki Grdevac nije
drukcije propisano.

XIV. PRESTANAK SLUZBE

Clanak 87.

Sluzbeniku i namjesteniku u Jedinstvenom upravnom odjelu sluzba prestaje:

1. sporazumom;
2. istekom roka;
3. otkazom;

4. po sili zakona;
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5.

na drugi nacin propisan zakonom.

Clanak 88.

O prestanku sluzbe donosi se rjeSenje u roku od osam dana od nastupa okolnosti koje su
razlog za prestanak sluzbe.

Sluzba na odredeno vrijeme prestaje istekom roka na koji je sluzbenik ili namjestenik
primljen, ukoliko se o ranijem prestanku ne postigne pisani sporazum.

Sluzba moze prestati na temelju pisanog sporazuma sluzbenika 1 namjeStenika i
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, kojim se utvrduje dan prestanka sluzbe.

Sluzbeniku 1 namjesteniku se otkazuje sluzba ako nije zadovoljio na probnom radu, a
sluzba mu prestaje danom izvr$nosti rjeSenja o prestanku sluzbe otkazom.

Sluzba mozZe prestati i na temelju pisanog otkaza kojeg podnese sluZbenik i namjestenik,
uz otkazni rok od mjesec dana.

Clanak 89.

Sluzbeniku i namjesteniku prestaje sluzba po sili zakona:

1.

10.

11.

12

13.

14.

smréu;

utvrdivanjem prava na mirovinu zbog opce nesposobnosti za rad — danom
pravomocnosti rjesenja;

kad navrsi 65 godina zivota i najmanje 15 godina mirovinskog staza — posljednjeg
dana godine u kojoj su ostvareni ti uvjeti;

kad je osuden na bezuvjetnu kaznu zatvora u trajanju duzem od 6 mjeseci — danom
pravomoc¢nosti presude;

kad je osuden za kazneno djelo iz ¢lanka 15. Zakona o sluZbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj 1 podrucnoj (regionalnoj) samoupravi — danom
pravomoc¢nosti presude;

kad neopravdano izostane s rada pet radnih dana uzastopce — prvoga dana
odsutnosti s rada;

ako ne poloZi drZavni ispit u propisanom roku — istekom roka u kojem je bio
obvezan poloZiti drzavni strucni ispit;

ako se sazna da u vrijeme prijma u sluzbu nije ispunjavao propisane uvjete za
prijam u sluzbu — danom saznanja za to;

kad se sazna da je u vrijeme prijma u sluzbu postojala zapreka za prijam u sluzbu
— danom saznanja za to;

kad mu je izrecena kazna prestanka sluzbe u postupku zbog teske povrede sluzbene
duznosti — danom izvrsnosti odluke sluzbenickog suda;

kad bude utvrdena odgovornost sluzbenika i namjeStenika za teSku povredu
sluzbene duznosti pocinjenu u roku kuSnje iz ¢lanka 65. stavka 4. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi —
danom izvr$nosti odluke sluzbenic¢kog suda;

. ako se po premjestaju neopravdano ne javi na duznost u zakonskom roku — danom

kojim se morao javiti na duznost;

ako je dva puta uzastopce ocijenjen ocjenom »ne zadovoljava« — danom izvrSnosti
posljednjeg rjeSenja o ocjenjivanju;

u drugim slucajevima utvrdenim zakonom.
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Iznimno od stavka 3. ovoga ¢lanka, radi dovrSenja poslova ili drugih opravdanih
razloga, moze se donijeti rjesenje o zadrzavanju na radu sluzbenika, ali ne duze od dvije godine.
Navedeno rjesenje moze se donijeti samo uz suglasnost sluzbenika.

Clanak 90.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na plac¢u do dana koji je RjeSenjem o prestanku sluzbe
utvrden kao dan prestanka rada.

XV. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 91.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Veliki Grdevac (Sluzbeni glasnik Op¢ine Veliki Grdevac
br. 2/25)

Clanak 92.

Ovaj Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Veliki Grdevac
stupa na snagu prvog dana od dana objave u Sluzbenom glasniku Opéine Veliki Grdevac.

OPCINSKI NACELNIK OPCINE VELIKI GRDEVAC

KLASA: 011-01/26-01/1
URBROIJ: 2103-21-01-26-1
Veliki Grdevac, 27. svibnja 2026.

Op¢inski nacelnik:

v.r. Tomislav Pavle¢ié

Na temelju clanaka 9. i 10. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine 86/08, 61/1, 14/18, 112/19 1 17/25) ), ¢lanka 6.
Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Veliki Grdevac (Sluzbeni
glasnik Opc¢ine Veliki Grdevac br. 4/26) 1 ¢lanka 63. Statuta Opc¢ine Veliki Grdevac (Sluzbeni
glasnik Op¢ine Veliki Grdevac br. 3/25) Op¢inski nacelnik, dana 27. svibnja 2026. godine,
donosi

I. IZMJENE PLANA PRIJMA U SLUZBU
ZA 2026. GODINU

Clanak 1.
Ovim Planom prijma u sluzbu za 2026. godinu utvrduje se prijam sluzbenika i namjestenika u
Jedinstveni upravni Odjel Op¢ine Veliki Grdevac (dalje: upravno tijelo) tijekom 2026. godine.
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Clanak 2.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znaéenje koristeni u ovom Planu odnose se jednako na muski
1 Zenski rod, bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili zenskom rodu.

Clanak 3.
Ovim Planom utvrduje se:
- stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u upravnim tijelima,
- potreban broj sluzbenika i namjestenika na neodredeno vrijeme,
- potreban broj vjezbenika odgovarajuce stru¢ne spreme i struke,
- popunjenost radnih mjesta u upravnim tijelima pripadnicima nacionalnih manjina
- potreban broj pripadnika nacionalnih manjina.

Clanak 4.
U upravnim tijelima sistematizirano je ukupno 8 radnih mjesta, a zaposleno je 5 sluzbenika i
0 namjestenika na neodredeno vrijeme, 0 vjeZbenikai 0 sluzbenik na odredeno.

Clanak 5.
U 2026. godini planira se prijam sluzbenika/namjestenika na radno mjesto u Jedinstvenom
upravnom odjelu i to za radna mjesta:

- Visi referent za provedbu projekata — sluzbenik,
- Tehnicar za odrzavanje - odrzavatelj
- Spremac-namjestenik.

Clanak 6.
Slobodna radna mjesta sluZbenika i namjeStenika u upravnim tijelima op¢ine popunjavaju se na
temelju ovog Plana putem javnog natjeCaja, sukladno Pravilniku o unutarnjem redu opcine
Veliki Grdevac i sredstvima osiguranim u op¢inskom Proracunu.

Clanak 7.
Plan prijma u sluzbu stupa na snagu prvog dana od dana objave u Sluzbenom glasniku Opcine
Veliki Grdevac.
KLASA: 112-01/26-01/2
URBROJ: 2103-21-01-26-1
Veliki Grdevac, 27. svibnja 2026.

Op¢inski nacelnik:

v.r. Tomislav Pavle¢ié
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