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Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine, 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19), ¢lanka 50. Statuta Opéine Zakanje (Sluzbeni
glasnik Opcine Zakanje, 01/21) Opdinski nacelnik Opéine Zakanje na prijedlog procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela, dana 01. oZujka 2023. godine donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE ZAKANJE

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Zakanje (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se upravljanje i organizacija poslova u Jedinstvenom upravnom odjelu, sistematizacija
radnih mjesta, broj potrebnih sluzbenika i namjestenika, te opis i popis osnovnih poslova i radnih zadaéa sa
struénim uvjetima potrebnim za obavljanje tih poslova te druga pitanja znacajna za rad u Jedinstvenom
upravnom odjelu Op¢ine Zakanje.

Clanak 2.

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

U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima zaposlenika, kao i u potpisu sluzbenih
dokumenata te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu osobe
rasporedene na to radno mjesto.
1. UNUTARNIJI USTROJ
Clanak 3.
Jedinstveni upravni odjel se ustrojava kao jedinstvena cjelina.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proracunu Opcine Zakanje.

Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove utvrdene odredbama Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine Zakanje, Statutom Opéine Zakanje, zakonima i drugim opéim aktima i propisima.

Osim poslova iz stavka 1. ovog c¢lanka Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz upravnih podrudja,
drustvenih djelatnosti, gospodarstva, financija, komunalno stambenih djelatnosti, zastite okolisa te
gospodarenja otpadom, prometa i veza, imovinsko pravnih odnosa, upravljanja nekretninama na podrucdju
opcine, kao i druge poslove koji su zakonom, drugim propisima i opéim aktima stavljeni u nadleznost opcine
kao jedinice lokalne samouprave.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opce, administrativno tehnicke i druge poslove za potrebe
opcinskog vijeéa, opcinskog nacelnika i njihovih radnih tijela.
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. NACIN RADA | RUKOVODENJE U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU

Clanak 5.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja i rukovodi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela (u daljem tekstu:
proelnik), kojega na temelju javnog natjecaja, imenuje opc¢inski nacelnik Op¢ine Zakanje.

Procelnik organizira i uskladuje rad u Jedinstvenom upravnom odjelu, brine o zakonitom i pravovremenom
obavljanju poslova iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela, poduzima mjere za osiguranje efikasnog
poslovanja Jedinstvenog upravnog odjela, rasporeduje poslove i zadace, daje sluzbenicima i namjestenicima
upute za rad, predlaZze donosenje Pravilnika o unutarnjem redu i drugih akata za Cije je predlaganje ovlasten,
donosi akte sukladno posebnim zakonima, brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika u
sluzbi i o pravilnom koristenju imovine i sredstava za rad, obavlja nadzor nad radom sluzbenika i
namjestenika, odlucuje o pravima i obvezama sluzbenika, provodi postupke zbog povrede sluzbene duznosti
i ocjenjuje sluzbenike i namjestenike, u skladu sa zakonom, drugim propisima donesenim na temelju zakona,
Statutom i drugim opéim i pojedinaénim aktima Opcine Zakanje i ovim Pravilnikom, te ima i druge ovlasti
utvrdene posebnim zakonom, drugim propisima i ovim Pravilnikom.

Clanak 6.
U slucaju da je radno mjesto procelnika upraznjeno ili da je procelnik privremeno odsutan, opcinski nacelnik
radi osiguranja neometanog i kontinuiranog rada Jedinstvenog upravnog odjela moze rjeSenjem privremeno
ovlastiti nekog od sluzbenika u Jedinstvenom upravnom odjelu koji ispunjava sve strucne uvjete za radno
mjesto procelnika propisane pravilnikom o unutarnjem redu, da do imenovanja procelnika na temelju javhog
natjec¢aja odnosno do povratka privremeno odsutnog procelnika, obavlja poslove procelnika u Jedinstvenom
upravnom odjelu.
Clanak 7.
Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, op¢im aktima
Op¢ine Zakanje, pravilima struke te uputama procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.
V. RADNO VRUEME | ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 8.
Raspored radnog vremena Jedinstvenog upravnog odjela i vrijeme rada sa strankama te druga pitanja
odreduje Opcinski nacelnik posebnom Odlukom.
V. RASPORED NA RADNA MIJESTA
Clanak 9.
Sluzbenik i namjestenik moZe biti rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opcée uvjete za prijam u sluzbu
propisane Zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane Zakonom i drugim propisima,
Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (dalje: Uredba) iovim

Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drZavni ispit.
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Osoba se moze rasporediti na radno mjesto sluzbenika i ako nema polozen drzavni ispit, uz uvjet da je isti
duzna poloziti u roku od 1 (jedne) godine od dana prijma u sluzbu. Sluzbenik koji ima poloZen pravosudni
ispit nije duzan polagati drzavni ispit.

Clanak 10.

Za prijam u sluzbu i popunjavanje slobodnih radnih mjesta prethodno moraju biti osigurana sredstva u
proracunu Opcine Zakanje.

Postupak prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel mozZe se provesti samo u skladu s Planom prijma u
sluzbu, osim u sluéaju potrebe prijma u sluzbu na odredeno vrijeme i popune radnog mjesta koje je ostalo

upraznjeno nakon donosenja plana za teku¢u godinu.

Plan prijma u sluzbu utvrduje opcinski nacelnik, na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, u roku
30 dana od dana stupanja na snagu Proracuna Opéine Zakanje za kalendarsku godinu na koju se plan odnosi.

VI. UNUTARNIJE USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

Jedinstveni upravni odjel ustrojava se za obavljanje poslova iz samoupravnog djelokruga jedinice lokalne
samouprave kao i povjerenih poslova drzavne uprave.

Kao organizacijska jedinica Jedinstvenog upravnog odjela osnovan je Vlastiti pogon za obavljanje odredenih
komunalnih djelatnosti.

Clanak 12.

Radna mijesta se u Jedinstvenom upravnom odjelu klasificiraju u kategorije, potkategorije i razine
potkategorija prema standardnim mjerilima utvrdenima Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj
i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (dalje: Zakon): a) potrebno stru¢no znanje, b) sloZzenost poslova, c)
samostalnost u radu, d) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama, e) stupanj
odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka.

Clanak 13.

U Jedinstvenom upravnom odjelu klasificiraju se sljedeéa radna mjesta s opisom poslova, stru¢nim i drugim
uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA Broj izvrsitelja: 1
40 sati tjedno

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACIISKI
RANG
l. GLAVNI RUKOVODITELJ - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
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Upravlja, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela, brine o zakonitom
i pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti odjela i poduzima mjere za
efikasno poslovanje odjela

20%

Obavlja poslove iz djelokruga sluzbenickih odnosa (donosenje rjeSenja o prijmu u
sluzbu, rasporedu sluzbenika i namjestenika na radno mjesto, ocjenjivanju i dr.), brine
o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika i namjestenika te poduzima
mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti

5%

Brine o zakonitom i ucinkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu na
obveze nacelnika i Opéinsko vijece, priprema nacrte akata koje donosi Opcinsko vijec¢e
i nacelnik te u dogovoru s predsjednikom Opcinskog vije¢a organizira sjednice
Opcinskog vijeéa

10%

Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Opcinskog vijeéa, poslove strucne
pomodi i izrade prijedloga akata za mjesne odbore, imovinsko pravne poslove, te
organizira izvrSenje poslova vezano uz drustvene djelatnosti (kultura, sport, skolski i
predskolski odgoj, socijalna skrb, tehni¢ka kultura), turizam, ugostiteljstvo i
informiranje te obavlja i druge poslove po uputama Opdéinskog nacelnika.

10%

Obavlja operativne i strucne poslove na izradi nacrta i prijedloga proracuna Opcine,
izmjena i dopuna proracuna, te izraduje pratecu dokumentaciju, u skladu sa
zakonskim propisima organizira administrativni rad i Cuvanje arhivske grade u Op¢ini,
sudjeluje u izradi i osigurava provedbu socijalnog programa, programa raspolaganja
poljoprivrednim zemljiStem, programa kulture, Skolstva, predskolskog odgoja i
obrazovanja, religije, Sporta i vatrogastva

10%

Sukladno zakonu samostalno vodi postupak i rjeSava upravne i neupravne predmete
u prvom stupnju iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.

10%

Prati i primjenjuje propise iz djelokruga lokalne i podruéne (regionalne) samouprave,
vodi brigu o pravodobnom i zakonitom donosenju i uskladenju opéih akata s novim
odnosno s izmjenama i dopunama vazecih propisa, sudjeluje u pripremi i izradi akata
koje donose tijela Opcine, vodi brigu o otpremanju opc¢ih akata na nadzor

10%

Stru¢no komunicira izvan Odjela s tijelima drzavne uprave, tijelima jedinice lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave i drugim institucijama u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija

5%

Upravlja i vodi postupke javne nabave, vodi evidencije javne nabave te priprema i
predlaZe sklapanje ugovora

10%

Prati mogucnosti i suraduje na poslovima vezanima s kandidiranjem projekata i
programa financiranih od fondova EU i drugih izvora financiranja

5%

Obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i Statutom Opéine, odlukama Op¢inskog
vijeca te po uputama opcinskog nacelnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

poloZen drzavni ispit,
certifikat u podrucju javne nabave
- poznavanje rada na racunalu

magistar struke ili strucni specijalist pravne ili ekonomske struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom,
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SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u rada i odlucivanju o
najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela .

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TUELIMA | KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najviSu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu
i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka

koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

2. STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

40 sati tjedno

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIRACLISKI
RANG
1. STRUCNI SURADNIK - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MIESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
Obavlja upravne, strucne, tehnicke i ostale poslove iz podru¢ja komunalnog i
stambenog gospodarstva, vodoopskrbe, zastite Covjekovog okolisa, graditeljstva i 20%
urbanizma u skladu s vazec¢im zakonskim propisima
Vodi upravni postupak u svezi zaduZenja i naplate komunalne naknade, grobne
naknade, komunalnog doprinosa i naknade za zadrZavanje nezakonito izgradene 30%
gradevine
Sudjeluje u pripremi programa gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture i
programa odrzavanja komunalne infrastrukture, prati stanje, odrzavanje i gradnju 10%
komunalne infrastrukture
PredlaZe i vodi poslove u svezi s uredenjem naselja, povecanjem kvalitete stanovanja,
izgradnjom i odrzavanjem komunalnih i drugih objekata te osiguranjem komunalnih i 10%
drugih usluznih djelatnosti
Sudjeluje u organiziranju pravovremenog izvodenja radova, kontrole kvalitete nad
izvodenjem radova na odrZavanju nerazvrstanih cesta, horizontalne i vertikalne 20%
prometne signalizacije, javne rasvjete, uredenju javnih i zelenih povrsina, komunalnih ?
objekata i uredaja u opcéoj uporabi
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke pravnog,
gradevinskog ili tehni¢kog smjera

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

- poloZen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju¢uje manje slozene poslove s ograni¢enim
brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaéa u &ijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada
ili struénih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i
uputama od strane nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TUELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar upravnoga
tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.

3. REFERENT ZA FINANCIJE | RACUNOVODSTVO Broj izvrsitelja: 1
40 sati tjedno
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
Vrsi obracun placa, drugih naknada i drugih dohodaka, izraduje porezne i druge
propisane evidencije, evidentira refundacije bolovanja, obra¢unava putne naloge,
provodi placanja, izraduje propisana financijska i knjigovodstvena izvjes¢a, vodi
financijsko knjigovodstvo i druge financijske evidencije, vodi glavnu knjigu, pomoc¢ne 60%
knjige i evidencije ulaznih i izlaznih racuna, vodi knjigovodstvene evidencije
nekretnina, osnovnih sredstava i druge imovine Opéine, provodi racunovodstveno
financijske poslove, vodi blagajni¢ko poslovanje
Sudjeluje u izradi prijedloga prora¢una Opcine Zakanje, te izradi prijedloga izmjena i
dopuna proracuna kao i izvjeSce o fiskalnoj odgovornosti, prati proracunske pozicije, 10%
te o tome izvjeScuje procelnika
Obavlja poslove riznice Opcine Zakanje te za proracunske korisnike vr$i obracun placa,
drugih naknada i drugih dohodaka, izraduje porezne i druge propisane evidencije,
evidentira refundacije bolovanja, obra¢unava putne naloge, provodi pla¢anja, izraduje 30%
propisana financijska i knjigovodstvena izvjeséa, vodi financijsko knjigovodstvo i druge
financijske evidencije, vodi glavnu knjigu, pomocne knjige i evidencije ulaznih i izlaznih
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blagajnic¢ko poslovanje

racuna, vodi knjigovodstvene evidencije nekretnina, osnovnih sredstava i druge
imovine proracunskog korisnika, provodi raCunovodstveno financijske poslove te vodi

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- srednja stru¢na sprema ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute procelnika.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TUELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito

ODLUKA propisanih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika.

4. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE Broj izvrsitelja: 1
20 sati tjedno
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
Vodi administrativne, tehnicke i protokolarne poslove za potrebe opcinskog
nacelnika i Jedinstveni upravni odjel, prima stranke i usmjerava ih nadleznim
osobama, vodi poslove pisarnice, zaprima i pregledava pismena i druge posiljke, 40%
iste razvrstava, rasporeduje, upisuje u odgovarajuce evidencije, dostavlja u rad te
otprema i razvodi akte
Vodi propisane evidencije uredskog poslovanja i poslove pismohrane (Cuvanje,
koristenje, izlu¢ivanje dokumentacije), te je odgovoran je za koristenje i ¢uvanje 20%
pelata i $tambilja Opéine Zakanje
Vodi kadrovsku evidenciju — evidencije o radnicima, vrsi prijave i odjave nadleznim 10%
tijelima, izraduje izvjesca za potrebe kontrole uplate doprinosa °
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U suradnji s pro¢elnikom priprema materijale za sjednice Opéinskog vijeca i radnih
tijela, umnoZzava i slaZze materijale za sjednice; sudjeluje u izradi prijedloga odluka i

. . oy SR .. . . 10%
ostalih opcih akata, piSe zakljucke i odluke sa sjednica, te samostalno izraduje °
dopise, uvjerenja, izvjesca i ugovore
Obavlja pomoéne poslove u podrucju predskolskog odgoja, kulture, Sporta,
tehnicke kulture, Skolstva, dobrovoljnog vatrogastva, udruga gradana, socijalne 10%
skrbi i drugo
Vodi brigu o uredivanju i azuriranju web-stranice Opcine te ureduje i izraduje 0

- . o . 5%
Sluzbeni glasnik Opcine Zakanje
Obavlja druge poslove po nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MIJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

POTREBNO STRUCNO ZNANIE | - srednja stru¢na sprema drustvene, ekonomske ili upravne struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- polozen ispit iz pismohrane za djelatnike izvan arhive

strucnih tehnika.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika
STUPANJ SURADNIE S Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar nizih
DRUGIM TIJELIMA | unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
ODLUKA metoda rada i strucnih tehnika.

5. REFERENT — KOMUNALNI REDAR

Broj izvrsitelja: 1
20 sati tjedno

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACLSKI
RANG
M. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
Obavlja nadzor nad primjenom Zakona o komunalnom gospodarstvu, odluka i akata
kojima se regulira komunalni red, izdaje rjeSenja i druge akte kojima nareduje
e eul . . . . . 40%
fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrZavanja komunalnog reda te vodi
evidencije poduzetih radnji u postupku nadzora nad komunalnim redom u Op¢ini
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Vodi upravni postupak, rjesava i potpisuje rjeSenja u upravnim stvarima iz podrucja

procelnika

komunalnog reda, izrice nov€ane kazne, mjere upozorenja i druge prekrsajne 10%
sankcije,
Provodi nadzor nad koriStenjem javnih povrSna i obavlja nadzora nad provedbom 10%
propisa o otpadu iz djelokruga jedinice lokalne samouprave °
Prati zakonske i druge propise u kojima je propisana nadleznost komunalnog redara 5%
te osigurava njihovu primjenu u suradnji sa neposredno nadredenim procelnikom ?
Obavlja nadzor nad provedbom propisa o drzanju ku¢nih ljubimaca, 5%
Obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduju nerazvrstane ceste 5%
Obavlja nadzor nad provedbom propisa iz Zakona o gradevinskoj inspekciji, te

. . o . . 5%
nareduje poduzimanje mjera sukladno Zakonu o gradevinskoj inspekciji
Obavlja poslove nadzora nad provedbom propisa o otpadu iz djelokruga opcine 59%
Zakanje ?
Nadzire provodenje odluka o agrotehnickim mjerama i mjerama za uredivanje i
odrzavanje poljoprivrednih rudina, rjeSenjem nareduje fizickim i pravnim radnje u
svrhu provodenja odluka agrotehni¢kim mjerama i mjerama za utvrdivanje i 5%
odrzavanje poljoprivrednih rudina, te je duzan o utvrdenom stanju i poduzetim
mjerama redovito izvjestavati nadleznu poljoprivrednu inspekciju.
Suraduje s mjesnim odborima oko rjesavanja problema komunalne infrastrukture
na 5%
njihovim podrucjima
Obavlja druge strucne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga i poslove po nalogu 5%

(o]

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

gradevinske ili poljoprivredne struke

- poloZen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu
- poloZzen vozacki ispit B kategorije

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE - srednja stru¢na sprema - gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili
Cetverogodi$nje strukovno obrazovanje tehnicke, ekonomske,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

metoda rada i strucnih tehnika.

SLOZENOST POSLOVA Stupan] sloZenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika.

TIELIMA | KOMUNIKACIJE SA unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
STRANKAMA

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM | Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar nizih

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse
UTJECAJ NA DONOSENIJE s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
ODLUKA postupaka, metode rada i strucnih tehnika.
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6. DOMAR Broj izvrsitelja: 1
20 sati tjedno
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
KATEGORIUJA POTKATEGORIUA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG
V. NAMIJESTENIK II. 1. 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
Skrbi o cjelokupnoj imovini u vlasni§tvu Opéine Zakanje (opcinski prostori i ostali 59%
prostori u vlasnistvu Opéine Zakanje) °
Vrsi nadzor nad ispravnos$éu uredaja, opreme i sredstva za zastitu od pozara 5%
Vodi brigu o popravcima i servisima na svim instalacijama 5%
Popravlja kvarove manjeg opsega na vodovodnoj i elektri¢noj instalaciji te centralnom 59%
grijanju °
Otklanja manje stolarske, staklarske i druge kvarove 5%
Obavlja poslove odrzavanja zgrada u vlasniStvu opcine, obavlja manje popravke i brine
o redovnom odrZavanju, predlaZe izvanredno odrzavanje. U slu¢aju vecih kvarova 5%
izvjeS¢uje procelnika i prema odluci proc¢elnika organizira otklanjanje vecih kvarova
Vodi brigu o postavljanju i skidanju zastava ispred zgrade i na svim potrebnim 59%
mjestima °
Rukuje sa sistemom grijanja prostorija, kontrolira i nadzire rad sistema kotlovnice i 30%
instrumenata u njoj, ureduje i isti postrojenja grijanja, odnosno prostorije kotlovnice ’
Vodi brigu o stanju potrebne koli¢ine goriva za grijanje-loZivog ulja 10%
Obavlja poslove dostavljaca 5%
Dostavlja potrebni kancelarijski materijal i materijal za odrZavanje higijenskih uvjeta u 59
Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine °
Vodi brigu o Cistoci sluzbenih automobila, puni gorivo te ih vozi na servis i popravak,
vodi brigu o registraciji i servisiranju sluzbenih automobila, vodi brigu i evidenciju o 5%
koristenju sluzbenih automobila,
Pomaze u tehnickim i drugim poslovima oko pripreme protokolarnih svecanosti koje 59%
organizira Opéina Zakanje °
Obavlja i druge tekuce poslove po nalogu procelnika. 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO ZNANIJE - srednja struc¢na sprema tehnicke struke
- vozacka dozvola B kategorije
- strucni ispit za loZaca centralnog grijanja
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SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje obavljanje pomoéno-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina tehnickih,
industrijskih, obrtnickih i drugih struka.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.

VII. VLASTITI POGON

Clanak 14.

U Jedinstvenom upravnom odjelu u organizacijskoj jedinici Vlastiti pogon utvrduju se sljedec¢a radna mjesta
s opisom poslova i zadac¢a sa standardnim mjerilima za klasifikaciju radnih mjesta s potrebnim brojem

namjestenika:

7. KOMUNALNI RADNIK

Broj izvrsitelja: 1
20 sati tjedno

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG
V. NAMJESTENIK II. 2 13.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA I\)/OREII;/CI)I;I-I\?:

OdrZava javne zelene povrsine 30%
Odrzava groblja i mrtvacnica unutar groblja 30%
Odrzava Cisto¢u javnih povrsina (osim zimskog ¢is¢enja nerazvrstanih cesta) 30%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- niza stru¢na sprema ili osnovna skola
- vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
pomocno-tehnicke poslove.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
s kojima radi.
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Clanak 15.

Pod pojmom »poznavanje rada na racunalu» u smislu ovoga Pravilnika podrazumijeva se poznavanje rada u
uobicajenim operativnim sustavima i programima do razine oblikovanja tekstova, kalkulacija, izrada
grafikona, tablica i njihovog ispisa.
Poznavanje rada na racunalu dokazuje se pisanom izjavom o poznavanju rada na racunalu.
Ako se tijekom probnog rada utvrdi da kandidat ne vlada racunalnim programima otkazat ée se sluzba
istekom probnog rada.

VIIL. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem radu Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Zakanje (Sluzbeni glasnik Opéine Zakanje, 03/18 i 02/19).

Clanak 17.

Sluzbenici i namjestenici zateceni u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom.

Rjesenja o rasporedu sluzbenika i namjesStenika u skladu sa stavkom 1. ovoga ¢lanka donijet ¢e se najkasnije
u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 18.

Prava, obveze i odgovornosti sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela koja nisu regulirana
ovim Pravilnikom ureduju se zakonom i na temelju zakona donesenim propisima.

Clanak 19.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u,,Sluzbenom glasniku Opéine Zakanje®.
KLASA: 119-03/23-01/1

URBROJ: 2133-22-02-23-1
Zakanje, 01. ozujka 2023.

OPCINSKI NACELNIK
Danijel Jurkas, v.r.

Broj 02/23 SLUZBENI GLASNIK OPCINE ZAKANJE Stranica | 14



Na temelju ¢lanka 26. i 27. Zakona o radu (Narodne novine, 93/14, 127/17198/19) i ¢lanka 50. Statuta Opcine
Zakanje (Sluzbeni glasnik Opéine Zakanje, 01/21), u svezi ¢lanka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u
lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine, 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19) Opdinski
nacelnik Opéine Zakanje donosi
PRAVILNIK O RADU
SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE ZAKANJE
I OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o radu sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Zakanje (u nastavku
teksta: Pravilnik) ureduju se prava i obveze sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Zakanje, zastita Zivota, zdravlja i privatnosti zaposlenika, zastita dostojanstva zaposlenika i zastite od
diskriminacije, pravo na informiranje, prava i obveze iz rada i po osnovi rada, osobito: radno vrijeme,

prekovremeni rad, odmori i dopusti, place i dodaci na pladu, ostala materijalna te druga prava zaposlenika.

Organizacija rada ureduje se Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Zakanje i
drugim propisima, u skladu sa zakonom.

Rijeci i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira na to jesu li koristeni
u muskom ili Zenkom rodu, odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.
Odredbe ovoga Pravilnika primjenjuju se neposredno, osim u slucajevima kada su pojedina pitanja za
zaposlenike povoljnije uredena drugim propisima ili aktima.
1. RADNO VRIUEME. ODMORI | DOPUSTI

Puno radno vrijeme
Clanak 3.

Puno radno vrijeme zaposlenika je 40 sati tjedno.

Tjedno radno vrijeme rasporedeno je na 5 radnih dana, od ponedjeljka do petka.

Iznimno od stavka 2. Ovog ¢lanka, procelnik Jedinstvenog upravnog odjela moze radno vrijeme sluzbenika /
namjestenika kada za to postoji prijeka potreba, rasporedivati na drugi nacin, u okviru tjednog fonda od 40
radnih sati, ali i van okvira tjednog fonda radnih sati.

Odluku o pocetku i zavrsetku radnog vremena donosi Opcinski nacelnik posebnom odlukom.

Nepuno radno vrijeme

Clanak 4.

Nepuno radno vrijeme zaposlenika je svako radno vrijeme kraée od punog radnog vremena.
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Prilikom prijma u sluZzbu na nepuno radno vrijeme, sluzbenik / namjestenik je duzan obavijestiti poslodavca
o sklopljenim ugovorima o radu za nepuno radno vrijeme s drugim poslodavcem, odnosno drugim
poslodavcima.

Ako je za stjecanje prava iz radnog odnosa vazno prethodno trajanje radnog odnosa s istim poslodavcem,
razdoblja rada u nepunom radnom vremenu smatrat ¢e se radom u punom radnom vremenu.

Placa i druga materijalna prava zaposlenika (jubilarna nagrada, regres, nagrada za boZzi¢ne blagdane i sli¢no)
utvrduju se i isplacuju razmjerno utvrdenom radnom vremenu.

Prekovremeni rad
Clanak 5.

U slucaju vise sile, izvanrednog povecanja opsega poslova i u drugim slicnim slu¢ajevima prijeke potrebe,
sluzbenik / namjeStenik je na pisani zahtjev procelnika, odnosno procelnik na pisani nalog opcinskog
nacelnika duZan raditi duZze od punog radnog vremena (prekovremeni rad).

Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, ako zbog prirode prijeke potrebe, opéinski nacelnik odnosno procelnik
nije u mogucnosti da prije pocetka prekovremenog rada uruci zaposleniku pisani zahtjev, svoj usmeni zahtjev
je duzan pisano potvrditi u roku od 7 dana od dana kada je prekovremeni rad nalozZen.

Ukupno trajanje rada sluzbenika / namjestenika, ukljucujuéi i prekovremeni rad, ne smije biti duze od 50 sati
tjedno (40 sati redovnog rada + 10 sati prekovremenog rada).

Prekovremeni rad pojedinog zaposlenika ne smije trajati duze od 180 sati godisnje.

Osim u slucaju vise sile, prekovremeni rad se ne moZe naloZiti: trudnici, roditelju s djetetom do tri godine
Zivota, samohranom roditelju s djetetom do Sest godina Zivota, zaposleniku koji radi polovicu radnog
vremena iz zdravstvenih razloga, roditelju koji radi polovicu radnog vremena zbog brige o djetetu s posebnim
potrebama, osim u slucaju da neposredno nadredenom zaposleniku dostave pisanu izjavu o pristanku na
takav rad.

Prigovor protiv naloga o prekovremenom radu ne odgada izvrsenje naloga i sluzbenik / namjestenik je duzan
odraditi prekovremeni rad.

Preraspodjela radnog vremena

Clanak 6.
Sluzbenik / namjestenik mora biti obavijesten o rasporedu rada ili promjeni rasporeda radnog vremena
najmanje tjedan dana unaprijed, u pisanom obliku, s naznakom poslova koje ¢e obavljati i vremenom
obavljanja istih, osim u slucaju hitnog prekovremenog rada i drugim sli¢nim slucajevima prijeke potrebe.
Po potrebi sluzbe, puno ili nepuno radno vrijeme moZze se preraspodijeliti tako da tijekom razdoblja koje ne
moze biti duZe od 12 neprekidnih mjeseci, u jednom razdoblju traje duze, a u drugom razdoblju kraée od
punog ili nepunog radnog vremena, na nacin da prosje¢no radno vrijeme tijekom trajanja preraspodjele ne
smije biti duZe od punog ili nepunog radnog vremena.

Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.

Ako je radno vrijeme preraspodijeljeno, ono tijekom razdoblja u kojem traje duze od punog ili nepunog
radnog vremena, ukljucujudi i prekovremeni rad, ne smije biti duZze od 48 sati tjedno.
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Preraspodijeljeno radno vrijeme u razdoblju u kojem traje duZe od punog ili nepunog radnog vremena moze
trajati najduze 6 mjeseci.

Evidencija radnog vremena

Clanak 7.
Opcina vodi evidenciju radnog vremena u skladu s Pravilnikom o sadrzaju i na¢inu vodenja evidencije o
radnicima i drugim odgovaraju¢im propisima i aktima Opcine.
Stanka

Clanak 8.
Sluzbenik / namjestenik koji radi puno radno vrijeme ima svakog radnog dana pravo na odmor (stanku) od
30 minuta, a koristi ga u skladu s rasporedom koji utvrdi Opcinski nacelnik svojom odlukom iz ¢lanka 3. stavak

3. ovog Pravilnika.

Vrijeme odmora iz stavka 1. ovoga ¢lanka ubraja se u radno vrijeme i ne moze se odrediti u prva tri sata nakon
pocetka radnog vremena ni u zadnja dva sata prije zavrsetka radnog vremena.

Dnevni odmor
Clanak 9.

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

Tjedni odmor
Clanak 10.

Sluzbenik / namjestenik ima pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati neprekidno. Dani tjednog odmora su
subota i nedjelja.

Ako je prijeko potrebno da sluzbenik / namjestenik radi u dan (dane) tjednog odmora, osigurava mu se
koristenje tjednog odmora tijekom slijedecéeg tjedna, a najkasnije u roku od 14 dana.

Godisnji odmor
Clanak 11.

Zaposlenik ima za svaku kalendarsku godinu pravo na plaéeni godis$nji odmor u trajanju od najmanje 20 radnih
dana.

Clanak 12.

Godisnji odmor od 20 radnih dana uvecéava se prema pojedinacno odredenim mijerilima:
1. sobzirom na duzinu radnoga staza

- od 5do 15 godina radnog stazZa 3 dana
- od 15 do 25 godina radnog staza 4 dana
- od 25 do 35 godina radnog staza 5 dana
- od35ivise godina radnog staza 6 dana

2. sobzirom na posebne socijalne uvjete
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku
s jednim malodobnim djetetom 2 dana
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- roditelju, posvojitelju ili skrbniku

za svako idué¢e malodobno dijete 1dan
- roditelju, posvojitelju ili staratelju

hendikepiranog djeteta, bez obzira na

ostalu djecu 3 dana
- invalid rada ili s tjelesnim oStecenjem s

visSe od 70% 3 dana

3. sobzirom na sloZenost poslova i stupanj strucne spreme

- sluzbenicima VSS 4 dana
- sluZbenicima V5SS 3 dana
- sluzbenicima / namjestenicima SSS,VKV,KV 2 dana
- namjesStenicima NSS/PKV 1dan

Ukupno trajanje godiSnjeg odmora odreduje se na nacin da se 20 radnih dana uveca za zbroj svih dodatnih
dana, s tim da ukupno trajanje godiSnjeg odmora ne moze trajati viSe od 30 radnih dana u godini.

Clanak 13.

Za vrijeme koristenja godisnjeg odmora sluzbeniku / namjesteniku se isplac¢uje naknada plaée u visini kao da
je radio u redovnom radnom vremenu.

NiStetan je sporazum o odricanju od prava na godisnji odmor, odnosno o isplati naknade umjesto koristenja
godisnjeg odmora.

Pri utvrdivanju trajanja godiSnjeg odmora ne uracunavaju se subote, nedjelje, neradni dani i blagdani
odredeni zakonom te dani pla¢enog dopusta.

Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koje je utvrdio ovlasteni lijecnik, ne uracunava se u trajanje
godisnjeg odmora.

Clanak 14.

Sluzbenik / namjestenik koji se prvi puta zaposli ili ima prekid rada izmedu dva radna odnosa duZi od 8 dana,
stjece pravo na godisnji odmor nakon Sest (6) mjeseci neprekidnog rada.

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

Za vrijeme trajanja probnoga rada sluzbenik / namjestenik nema pravo koristiti godisnji odmor.
Razmjerni dio godiSnjeg odmora
Clanak 15.

Sluzbenik / namjestenik ima pravo na jednu dvanaestinu godisnjeg odmora odredenog na nacin propisan
odredbom c¢lanka 8. ovog Pravilnika za svaki navrseni mjesec rada, u slucaju :

- ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni odnos nije stekao pravo na godisnji odmor, jer

nije proteklo Sest mjeseci neprekidnog rada,

- ako radni odnos prestane prije nego navrsi Sest mjeseci neprekinutog rada,

- ako radni odnos prestane prije 1. srpnja.
Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, zaposlenik koji odlazi u mirovinu prije 1. srpnja tekuce godine ima pravo

na puni godisnji odmor.
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Pri izracunavanju trajanja godiSnjeg odmora na nacin iz stavka 1. ovog ¢lanka, najmanje polovica dana
godiSnjeg odmora zaokruZuje se na cijeli dan godiSnjeg odmora.

Ako je sluzbeniku / namjesteniku iz stavka 1. ovoga ¢lanka, prije prestanka sluzbe bilo omoguceno koristenje
godiSnjeg odmora u trajanju duzem od onog koji bi mu pripadao, Opéina nema pravo od sluzbenika /
namjestenika traziti vrac¢anje naknade place ispla¢ene za koristenje godisnjeg odmora.

Naknada plaée za neiskoristeni godisnji odmor
Clanak 16.

Sluzbenik / namjestenik kojem prestaje sluzba, a nije iskoristio godisnji odmor u cijelosti, bez svoje krivnje,
pripada pravo na nov€anu naknadu.

Osnovica za isplatu naknade je prosjec¢na mjesecna placa ispla¢ena sluzbeniku / namjesteniku u prethodna
tri mjeseca.

Naknada se isplac¢uje razmjerno broju dana neiskoristenog godiSnjeg odmora zajedno s isplatom posljednje
plaée.

Plan koriStenja godisnjeg odmora
Clanka 17.

Vrijeme koristenja godisSnjeg odmora utvrduje se planom koriStenja godiSnjeg odmora sto ga donosi procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela, vodedi racuna o Zelji svakog pojedinog zaposlenika.

Plan koristenja godisnjeg odmora iz stavka 1. ovoga ¢lanka donosi se najkasnije do 30. lipnja tekuce godine.

Plan koristenja godisSnjeg odmora sadrzi:
- imeiprezime zaposlenika,
- naziv radnog mjesta na koje je zaposlenik rasporeden,
- ukupno trajanje godiSnjeg odmora,
- vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora.

Na osnovi plana o koristenju godisnjeg odmora procelnik za sluzbenika / namjestenika, odnosno Op¢inski
nacelnik za procelnika, donosi posebno rjeSenje kojim se utvrduje trajanje i vrijeme koristenja godiSnjeg
odmora.

Rjesenje iz stavka 3.ovog ¢lanka donosi se najkasnije 15 dana prije pocetka koriStenja godiSnjeg odmora.
Clanak 18.

U slucaju nastupanja izvanrednih okolnosti koje utje€u ili mogu utjecati na Zivot i zdravlje sluzbenika /
namjestenika te rad Jedinstvenog upravnog odjela, Opcinski nacelnik moZe donijeti Odluku o rasporedu
koristenja godisnjih odmora sluzbenika / namjestenika, uzimajuci u obzir potrebe organizacije rada, i to na
nacin da za vrijeme trajanja izvanrednih okolnosti iskoriste godisnji odmor iz prethodne godine te dio
godisnjeg odmora koji im pripada za tekucu godinu.

Izvanrednim okolnostima iz stavka |. ovog ¢lanka, osobito se smatraju proglasenje epidemije zarazne bolesti

ili opasnosti od epidemije zarazne bolesti, proglasenje prirodne nepogode ili opasnosti od velike nesrece i
druge katastrofe te teroristicke ili ratne ugroze.
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Koristenje godiSnjeg odmora u dijelovima
Clanka 19.
Sluzbenik / namjestenik imaju pravo koristiti godisnji odmor u dva dijela.
Ako se godisnji odmor koristi u dva dijela, prvi dio godisSnjeg odmora koristi se u trajanju najmanje 10 radnih
dana neprekinuto, a sve pod uvjetom da je ostvario pravo na godi$nji odmor u trajanju duzem od 10 radnih

dana.

Drugi dio godiSnjeg odmora moZze se koristiti u viSe navrata i to uzimajuci u obzir potrebe organizacije rada i
potreba sluzbenika / namjestenika.

Prenosenje godisnjeg odmora u sljededu kalendarsku godinu
Clanak 20.

Neiskoristeni dio godisnjeg odmora zaposlenik moze prenijeti i iskoristiti najkasnije do 30. lipnja sljedeée
kalendarske godine.

Iznimno od odredbe stavka 1. ovoga ¢lanka, godisnji odmor, odnosno dio godiSnjeg odmora koji je prekinut
ili nije koristen u kalendarskoj godini u kojoj je stecen, zbog bolesti ili koriStenja prava na rodiljni, roditeljski i

posvojiteljski dopust, dopust radi skrbi i njege djeteta s tezim smetnjama u razvoju zaposlenik ima pravo
iskoristiti po povratku na rad, a najkasnije do 30. lipnja sljedeée kalendarske godine.

Iznimno od stavka 2. ovoga c¢lanka, godisnji odmor, odnosno dio godisnjeg odmora koji zaposlenik zbog
koristenja prava na rodiljni, roditeljski i posvojiteljski dopust te dopust radi skrbi i njege djeteta s tezim
smetnjama u razvoju nije mogao iskoristiti ili njegovo korisStenje Opcina nije omogucila do 30. lipnja sljedeée
kalendarske godine, zaposlenik ima pravo iskoristiti do kraja kalendarske godine u kojoj se vratio na rad.
Odgoda (prekid) koriStenja godiSnjeg odmora

Clanak 21.

Sluzbeniku / namjesteniku moZe se odgoditi ili prekinuti koristenje godiSnjeg odmora radi izvrSenja vaznih i
neodgodivih poslova.

Odluku o odgodi ili prekidu koristenja godiSnjeg odmora donosi osoba koja izdaje RjeSenje o godisSnjem
odmoru.

Sluzbeniku / namjesteniku kojem je odgodeno ili prekinuto koristenje godisnjeg odmora, mora se omoguditi
naknadno koristenje odnosno nastavljanje koristenja godisnjeg odmora.

Naknada stvarnih troskova nastalih zbog odgode (prekida) koristenja godiSnjeg odmora
Clanak 22.

Sluzbenik / namjestenik ima pravo na naknadu stvarnih troskova prouzro¢enih odgodom odnosno prekidom
koristenja godiSnjeg odmora.

Troskovima iz stavka 1. ovog ¢lanka smatraju se putni i drugi troskovi.

Putnim troskovima iz stavka 2. ovog ¢lanka smatraju se stvarni troskovi prijevoza koji je sluzbenik /
namjestenik koristio u polasku i povratku iz mjesta zaposlenja do mjesta u kojem je koristio godisnji odmor u
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trenutku prekida, kao i dnevnice u povratku do mjesta zaposlenja prema propisima o naknadi troskova za
sluzbena putovanja.

Drugim troSkovima smatraju se ostali izdaci koji su nastali zbog odgode odnosno prekida godisSnjeg odmora,
a $to se dokazuje odgovaraju¢om dokumentacijom.

Placeni dopust
Clanak 23.

Zaposlenik ima pravo na dopust uz naknadu place (placeni dopust) u jednoj kalendarskoj godini u sljedeéim
slu¢ajevima:

- sklapanja braka

rodenja djeteta

smrti supruznika, djeteta, roditelja, posvojenika,

posvaojitelja, skrbnika, staratelja i unuka
smrti ostalih ¢lanova obitelji (roditelja
supruznika, brace i sestara)

selidbe u istom mjestu stanovanja

5 radnih dana
5 radnih dana

5 radnih dana

2 radna dana
1 radni dan

3 radna dana

3 radna dana

7 radnih dana
5 radnih dana
2 radna dana

1 radni dan

- selidbe u drugo mjesto

- teSke bolesti supruznika, djeteta ili roditelja

- polaganja strucnog ispita prvi put

- elementarne nepogode

- dobrovoljno darivanja krvi

- nastupanje na kulturnim i sportskim priredbama

- sudjelovanje na sindikalnim susretima,
seminarima, obrazovanju za sindikalne
aktivnosti i dr. 2 radna dana

Za stjecanje prava iz radnog odnosa ili u vezi s radnim odnosom razdoblja pla¢enog dopusta smatraju se

vremenom provedenim na radu.

Clanak 24.

Placeni dopust iz ¢lanka 19. ovog Pravilnika sluzbenik / namjestenik koristi u vrijeme ili neposredno nakon
nastanka dogadaja zbog kojeg ostvaruje pravo na njegovo koristenje.

Ako okolnost iz stavka |. ovog ¢lanka nastupi u vrijeme koristenja godisnjeg odmora ili u vrijeme odsutnosti s
rada zbog privremene nesposobnosti za rad, sluzbenik / namjestenik ne moze ostvariti pravo na placeni
dopust za dane kada je koristio godisnji odmor ili je bio na bolovanju.

Clanak 25.

Sluzbenik / namjestenik ima pravo na plaéeni dopust za svaki smrtni slu¢aj naveden u stavku 1. ovoga ¢lanka
i za svako dobrovoljno davanje krvi.

Clanak 26.

Dani plac¢enog dopusta za dobrovoljno davanje krvi koriste se u kontinuitetu, na dan dobrovoljnog davanja
krvi, a drugi dan neposredno nakon dana dobrovoljnog davanja krvi.
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Clanak 27.

Za pripremu polaganja stru¢nog ispita sluzbenici / namjestenici imaju pravo na plaéeni dopust od 7 dana
uklju€ujudi i dan polaganja ispita bez obzira na stru¢nu spremu.

Clanak 28.

Sluzbenik / namjestenik za vrijeme struénog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja ili usavrsavanja na koje je
upucen od strane Opcine, ima pravo na plac¢eni dopust u sljedeéim slu¢ajevima:

- zasvakiispit po predmetu 2 dana,

- zazavr$nirad 5 dana.

Sluzbenik / namjestenik, za vrijeme struc¢nog ili opéeg skolovanja, osposobljavanja ili usavr$avanja za vlastite
potrebe, ima pravo na plaéeni dopust u sljedeéim slucajevima:

- zasvaki ispit po predmetu 1 dan,

- zazavr$nirad 2 dana.

Clanak 29.

Opdinski nacelnik moZe donijeti Odluku o upucivanju sluzbenika / namjestenika na placeni dopust u slucaju
nastupanja izvanrednih okolnosti koje utjecu ili mogu utjecati na Zivot i zdravlje sluzbenika / namjestenika te
rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Plac¢eni dopust iz stavka |. ovog ¢lanka moZe neprekidno ili uz prekide trajati najduze do prestanka izvanrednih
okolnosti.

Na temelju Odluke o upudéivanju sluzbenika / namjestenika na placeni dopust iz stavka |. ovog ¢lanka, Opcinski
nacelnik odnosno procelnik donosi rjeSenje o placenom dopustu po sluzbenoj duznosti ili na obrazlozZeni
zahtjev sluzbenika / namjestenika.

Izvanrednim okolnostima iz stavka |. ovog ¢lanka, osobito se smatraju proglasenje epidemije zarazne bolesti
ili opasnosti od epidemije zarazne bolesti, proglasenje prirodne nepogode ili opasnosti od velike nesrece i
druge katastrofe te teroristicke ili ratne ugroze.

Neplaceni dopust

Clanak 30.

Sluzbeniku / namjesteniku moze se odobriti nepla¢eni dopust do 30 dana u tijeku kalendarske godine pod
uvjetom da je takav dopust opravdan i da nece izazvati teskoce u obavljanju poslova Jedinstvenog upravnog
odjela, a narocito radi gradnje, popravka ili adaptacije kuce ili stana, njege ¢lana uze obitelji, lijeCenja na
vlastiti trosak, sudjelovanja u kulturno-umjetnickim i sportskim priredbama, vlastitog Skolovanja,

doskolovanja, osposobljavanja, usavrsavanja ili specijalizacije.

Kada to okolnosti zahtijevaju moze se sluzbeniku / namjesteniku neplaceni dopust iz stavka | . ovog ¢lanka
odobriti u trajanju duljem od 30 dana, ali ne duljem od 90 dana.

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

Broj 02/23 SLUZBENI GLASNIK OPCINE ZAKANJE Stranica | 22



. PLACE | DODACI NA PLACE
Place
Clanak 31.

Za izvrSeni rad sluzbenik / namjestenik ima pravo na pladu koja se sastoji od osnovne pla¢e dodatka na
osnovnu placu.

Osnovna placda je umnozak koeficijenta sloZzenosti poslova radnoga mjesta na koje je rasporeden sluzbenik /
namjestenik i osnovice za izracun place, uveéan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Clanak 32.

Koeficijente sloZenosti poslova radnog mjesta odreduje odlukom Opcinsko vije¢e na prijedlog opcinskog
nacelnika, a osnovicu za obracun place utvrduje svojom odlukom op¢cinski nacelnik.

Clanak 33.
Placa se isplacuje jednom mjesecno, najkasnije do 10. u mjesecu za prethodni mjesec.

Sluzbenici / namjestenici primaju pladu i ostala primanja putem tekuéih racuna banaka prema osobnom
odabiru.

Poslodavac je duzan na zahtjev sluzbenika / namjestenika izvrsiti uplatu obustava iz plaée (kredit, uzdrzavanje
isl).

Dodaci na place
Clanak 34.

Osnovna plaéa zaposlenika uvedat ¢e se za svaki sat rada i to:
- za prekovremeni rad 50 %,
- zarad subotom 25 %,
- zarad nedjeljom 35 %,
- zarad blagdanom i neradnim danom utvrdenim zakonom 100 %.

Dodaci iz stavka 1. ovoga ¢lanka medusobno se ne isklju¢uju.
Clanak 35.

Prekovremenim radom, kad je rad zaposlenika organiziran u radnom tjednu od ponedjeljka do petka, smatra
se svaki sat rada duZi od 8 sati dnevno, kao i svaki sat rada subotom ili nedjeljom.

Ako je rad zaposlenika organiziran na drugaciji nacin, prekovremeni rad je rad duzi od 40 sati tjedno.

Redovni mjesecni fond radnih sati su sati koje zaposlenici trebaju raditi u teku¢éem mjesecu, a dobije se na
nacin da se broj radnih dana u tekuéem mjesecu pomnotzi s 8 sati.

Umjesto uvecanja osnovne place po osnovi prekovremenog rada, zaposlenik moZe koristiti jedan ili viSe
slobodnih radnih dana prema ostvarenim satima prekovremenog rada u omjeru 1:1,5 (1 sat prekovremenog
rada = 1 sat i 30 min redovnog sata rada) te mu se u tom slucaju izdaje rjesenje u kojem se navodi broj i
vrijeme koristenja slobodnih dana, kao i vrijeme kad je taj prekovremeni rad ostvaren.
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Ako sluzbenik / namjestenik radi prekovremeno, ukupno trajanje rada ne smije biti duze od pedeset sati
tjedno, niti duZe od sto osamdeset sati godisnje.

Clanak 36.

Ako je sluzbenik / namjestenik odsutan iz sluZzbe odnosno s rada zbog privremene nesposobnosti za rad
(bolovanja) do 42 dana, pripada mu naknada place u visini od 70 % od njegove osnovne place.

Naknada u 100 % iznosu osnovne place pripada zaposleniku kad je privremeno nesposoban za rad (bolovanje)
zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu.
V. OSTALA MATERIJALNA PRAVA ZAPOSLENIKA
Nagrade za radne rezultate
Clanak 37.
Za natprosjecne rezultate u radu sluzbenici / namjestenici mogu ostvariti dodatak za uspjesnost na radu, koji
moze iznositi godisnje najvise tri plade sluzbenika / namjestenika koji ostvaruje dodatak i ne moze se ostvariti

kao stalni dodatak uz placu.

Kriterije za utvrdivanje natprosjecnih rezultata i nacin isplate dodataka za uspjesSnost na radu pravilnikom
donosi Opéinski nacelnik.

Kao obvezan kriterij iz prethodnog stavka mora se uzet u obzir ocjena kojom je sluzbenik, odnosno
namjestenik ocijenjen.

Regres
Clanak 38.
Sluzbeniku / namjesteniku pripada pravo na regres za koriStenje godiSnjeg odmora koji se isplacuje

jednokratno, u cijelosti, do visine neoporezivog iznosa utvrdenog Pravilnikom o porezu na dohodak za tu
namjenu, najkasnije do dana pocetka koriStenja godiSnjeg odmora.

Sluzbenik / namjestenik koji ostvaruje pravo na razmjerni dio godisnjeg odmora, ostvaruje pravo na isplatu
regresa iz stavka 1. ovog ¢lanka, razmjerno broju mjeseci provedenih na radu u godini za koju ostvaruje pravo
na razmjerni dio godisnjeg odmora.

Visinu regresa iz stavka 1. ovog ¢lanka za svaku kalendarsku godinu, sukladno proracunskim sredstvima,
utvrduje Opcinski nacelnik posebnom Odlukom, za sve sluzbenike i namjestenike u jednakom iznosu.

Jubilarna nagrada
Clanak 39.
Sluzbeniku / namjesteniku pripada pravo na isplatu jubilarne nagrade za neprekidni rad kad navrsi:
- 10 godina- u visini neoporezivog iznosa utvrdenog Pravilnikom o porezu na dohodak za navrsenih 10
godina radnog stazZa

- 15 godina- u visini neoporezivog iznosa utvrdenog Pravilnikom o porezu na dohodak za navr$enih 15
godina radnog stazZa
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- 20 godina- u visini neoporezivog iznosa utvrdenog Pravilnikom o porezu na dohodak za navrsenih 20
godina radnog stazZa

- 25 godina- u visini neoporezivog iznosa utvrdenog Pravilnikom o porezu na dohodak za navr$enih 25
godina radnog stazZa

- 30 godina- u visini neoporezivog iznosa utvrdenog Pravilnikom o porezu na dohodak za navrsenih 30
godina radnog stazZa

- 35 godina- u visini neoporezivog iznosa utvrdenog Pravilnikom o porezu na dohodak za navr$enih 35
godina radnog stazZa

- 40 godina i svakih narednih 5 godina - u visini neoporezivog iznosa utvrdenog Pravilnikom o porezu
na dohodak za navrsenih 40 godina radnog staza i svakih narednih 5 godina radnog staza

Kao neprekidni rad smatra se neprekidni radni staz sluzbenika / namjestenika ostvaren u tijelima javne vlasti
i kod drugih poslodavaca.

Jubilarna nagrada ispladuje se prvog narednog mjeseca od mjeseca u kojem je sluzbenik / namjestenik
ostvario pravo na jubilarnu nagradu, odnosno do kraja godine u kojoj je sluzbenik / namjestenik ostvario
pravo na jubilarnu nagradu, ovisno o likvidnim moguénostima Opdine.
Dar u prigodi dana Sv. Nikole

Clanak 40.
Sluzbeniku / namjesteniku, roditelju djeteta mladeg od 15 godina i koje do 31. prosinca tekuce godine ne
navrsi 15 godina starosti, pripada pravo na dar u prigodi Dana Svetog Nikole do visine neoporezivog iznosa

utvrdenog Pravilnikom o porezu na dohodak za tu namjenu.

Visinu dara iz stavka 1. ovog ¢lanka za svaku kalendarsku godinu, sukladno prorac¢unskim sredstvima, utvrduje
opcinski nacelnik posebnom odlukom.

Pravo naisplatu iznosa iz stavka 1. ovog ¢lanka ima sluzbenik / namjestenik koji je u sluzbi, odnosno u radnom
odnosu na dan isplate spomenutog prava.

Boziénica i Uskrsnica
Clanak 41.

Sluzbenik / namjestenik ima pravo na prigodne nagrade (BoZi¢nica, Uskrsnica) do visine neoporezivog iznosa
utvrdenog Pravilnikom o porezu na dohodak za tu namjenu.

Visinu pojedine nagrade iz stavka 1. ovoga Clanka za svaku kalendarsku godinu, sukladno proracunskim
sredstvima, utvrduje opcinski nacelnik posebnom Odlukom, za sve sluzbenike i namjestenike u jednakom

iznosu.

Pravo naisplatu iznosa iz stavka 1. ovog ¢lanka ima sluzbenik / namjestenik koji je u sluzbi, odnosno u radnom
odnosu na dan isplate spomenutog prava.

Naknada prijevoza
Clanak 42.
Sluzbenik / namjestenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na posao i s posla mjesnim i medumjesnim

javnim prijevozom u visini cijene mjesecne, odnosno pojedinacne prijevozne karte (ako ne postoji moguénost
kupnje mjesecne karte).
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Sluzbenik / namjestenik koji ima manje od 1 km od mjesta stanovanja do mjesta rada nema prava na naknadu
troskova iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Naknada troSkova prijevoza za dolazak na posao i povratak s posla nece se isplatiti za dane godiSnjeg odmora,
rodiljnog dopusta, privremene sprijecenosti za rad i za druge dane kada zaposlenik nije u obvezi dolaska na

posao.

Naknada troSkova prijevoza iz stavka 1. ovog ¢lanka isplacuje se istovremeno s isplatom pla¢e za mjesec
unatrag, prema stvarno obra¢unatim danima rada u tom mjesecu.

Naknade za podmirenje troskova prehrane
Clanak 43.

Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na novc¢anu pausalnu naknadu za podmirivanje troSkova prehrane u
visini neoporezivog iznosa utvrdenog Pravilnikom o porezu na dohodak za tu namjenu.

Naknada troskova iz stavka 1. ovog ¢lanka za tekuéi mjesec ispladuje se istovremeno s isplatom place.
Naknada za sluzbeno putovanje
Clanak 44.

Kada je sluzbenik / namjestenik upucen na sluzbeno putovanje, pripada mu naknada prijevoznih troskova,
dnevnice i naknada punog iznosa hotelskog racuna za spavanje.

Za vrijeme provedeno na sluzbenom putu u trajanju od 8 - 12 sati ispladuje se 50% iznosa pune dnevnice, a
za duZe od 12 sati isplacuje se iznos pune dnevnice.

Visina dnevnice utvrduje se u visini neoporezivog iznosa utvrdenog Pravilnikom o porezu na dohodak za tu
namjenu.

Ako sluzbenik / namjestenik ima pravo koristenja privatnog automobila u sluzbene svrhe, nadoknadit ¢e mu
se troSkovi u visini neoporezivog iznosa propisanog Pravilnikom o porezu na dohodak za tu namjenu.

Kada ¢e sluzbenik / namjestenik imati pravo koristiti privatni automobil u sluzbene svrhe odreduje procelnik,
odnosno opdinski nacelnik.

Sluzbeniku / namjesteniku se mora izdati nalog za sluzbeno putovanje najmanje 24 sata prije putovanja u
kojem mora biti naznaceno odobreno prijevozno sredstvo.

Pomoc zaposlenicima
Clanak 45.

Obitelj sluzbenika / namjestenika ima pravo na pomo¢ u visini neoporezivog iznosa utvrdenog Pravilnikom o
porezu na dohodak u slu¢aju smrti zaposlenika.

Clanovima obitelji sluzbenika / namjestenika u slu¢aju iz prethodnog stavka smatraju se zakonski nasljednici

pojedinog reda nasljedivanja u skladu sa Zakonom o nasljedivanju, pod uvjetom da Zive u zajedni¢kom
domacdinstvu.
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Clanak 46.

Sluzbenik / namjestenik ima pravo jednom godiSnje na pomo¢ u visini neoporezivog iznosa utvrdenog
Pravilnikom o porezu na dohodak u slucaju:

- smrti supruZnika, djeteta i roditelja

- nastanka teske invalidnosti sluzbenika / namjestenika

- neprekidnog bolovanja duzeg od 90 dana

Clanak 47.

Sva rjeSenja o ostvarivanju prava, obveza i odgovornosti sluzbenika / namjestenika obvezatno se, u pisanom
obliku i s obrazloZenjem, dostavljaju sluzbeniku / namjesteniku, s uputom o pravnom lijeku, u skladu s
propisima o sluzbeni¢kim odnosima.

V. PRAVA VEZANA UZ PRESTANAK SLUZBE
Otpremnina
Clanak 48.

Sluzbeniku / namjesteniku koji odlazi u mirovinu s ostvarenih najmanje 10 godina radnog staza u
Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Zakanje pripada pravo na otpremninu od 3 prosjeéne neto place
isplacene sluzbeniku / namjestenik u zadnja tri mjeseca prije prestanka sluzbe u Jedinstvenom upravnom
odjelu Opéine Zakanje.

Sluzbenik / namjestenik kojem prestaje sluzba istekom roka u kojem je bio stavljen na raspolaganje u
Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Zakanje, ima pravo na otpremninu u visini 70 % njegove prosje¢ne
mjesecne placde isplacene u zadnja tri mjeseca prije stavljanja na raspolaganje, za svaku navrSenu godinu
neprekidnog radnog staza ostvarenog u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Zakanje.

Kod racunanja visine otpremnine iz stavka I. i Il. ovog ¢lanka, u slu¢ajevima privremene sprijeCenosti za rad,
za izraCun neto prosjecne plade sluzbenika / namjestenika uzimaju se zadnje neto plaée koje je primao prije
pocetka privremene sprijeCenosti za rad.

Sluzbenik / namjestenik kojem prestaje sluzba zbog skrivljenog ponasanja ili na njegov osobni zahtjev nema
pravo na otpremninu.

Otpremnina iz stavka 1. ovoga ¢lanka isplatit ¢e se sluzbeniku / namjesteniku u roku od 30 dana od dana
izvrsnosti rjeSenja kojim mu prestaje sluzba zbog isteka roka raspolaganja.

Clanak 49.
Sluzbenik / namjestenik koji ostane nerasporeden ostvaruje sva prava iz sluzbe tijekom trajanja raspolaganja.

DuZina raspolaganja utvrduje se ovisno o duZini neprekidnog radnog staza u Jedinstvenom upravnom odjelu
Opcine Zakanje i iznosi:

- 2 tjedna ako je sluzbenik / namjestenik u sluzbi proveo neprekidno manje od jedne godine,

- mijesec dana ako je sluzbenik / namjestenik u sluzbi proveo neprekidno 1 godinu.

- mjesec dana i 2 tjedna ako je sluzbenik / namjestenik u sluzbi proveo neprekidno 2 godine,

- 2 mjeseca ako je sluzbenik / namjestenik u sluzbi proveo neprekidno 5 godina,

- 2 mjeseca i 2 tjedna ako je sluzbenik / namjestenik u sluzbi proveo neprekidno 10 godina,

- 3 mjeseca ako je sluzbenik / namjestenik u sluzbi proveo neprekidno 20 godina.
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Raspolaganje iz prethodnog stavka se povecdava za 2 tjedna ukolikov je sluzbenik / namjestenik navrsio 50
godina Zivota i u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine Zakanje proveo neprekidno 20 godina,
odnosno za mjesec dana sluzbeniku / namjesteniku koji je navrsio 55 godina Zivota.
VL. PRAVA | OBVEZE ZAPOSLENIKA
Pravo na sindikalno udruzivanje
Clanak 50.
Sluzbenici / namjestenici imaju pravo na sindikalno udruzivanje.
Sluzbenici / namjestenici imaju pravo na kolektivno pregovaranje koje ostvaruju posredovanjem sindikata.
Pravo na zastitu od prijetnji
Clanak 51.

Sluzbenici / namjestenici imaju pravo na zastitu u slucaju prijetnji, napada ili drugih oblika ugroZavanja u
obavljanju sluzbe i u vezi sa sluzbom.

Mjere radi zastite sluZzbenika / namjestenika poduzima procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Opdéine
Zakanje po prijavi sluzbenika / namjestenika ili po neposrednom saznanju o tim okolnostima, a mjere zastite
procelnika poduzima opcinski nacelnik.

Pravo na zastitu zaposlenika koji prijavi sumnju na korupciju

Clanak 52.

Obracanje sluzbenika / namjestenika zbog opravdane sumnje na korupciju ili podnosenje prijave o toj sumniji
odgovornim osobama ili nadleznim drzavnim tijelima ne predstavlja opravdan razlog za prestanak sluzbe.

Sluzbenik / namjestenik koji zbog opravdane sumnje na korupciju podnese prijavu o toj sumnji odgovornim
osobama ili nadleznim drzavnim tijelima jamd¢i se zastita anonimnosti ako nadleZzno drzavno tijelo ocijeni da
se radi o tezem obliku korupcije, zastita od uskracivanja ili ograni¢avanja prava utvrdenih ovim Pravilnikom

te zastita od bilo kojeg oblika zlostavljanja.

Procelnik je duzan pokrenuti postupak zbog teske povrede sluzbene duznosti protiv sluzbenika /
namjestenika koji postupa protivno stavku 2. ovoga ¢lanka.

Opcinski nacelnik je duzan pokrenuti postupak zbog teske povrede sluzbene duznosti protiv procelnika koji
postupa protivno stavku 2. ovoga ¢lanka.

Zlouporaba obveze sluzbenika / namjestenika na prijavljivanje opravdane sumnje na korupciju predstavlja
tesku povredu sluzbene duznosti.

DuzZnost zakonitog postupanja
Clanak 53.

Sluzbenik / namjestenik je duzan poslove obavljati savjesno, pridrzavajuci se Ustava, zakona, drugih propisa
i pravila struke.

Broj 02/23 SLUZBENI GLASNIK OPCINE ZAKANJE Stranica | 28



Sluzbenik / namjestenik ima pravo i obvezu u radu koristiti nova saznanja, usvajati i primjenjivati stru¢na
dostignuca u svojoj struci te se trajno stru¢no usavrsavati.

Odgovornost nadredenog sluzbenika
Clanak 54.

Procelnik je odgovoran za vlastiti rad i rad sluZzbenika / namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine
Zakanje.

DuzZnost izvrSenja naloga
Clanak 55.

Sluzbenik / namjestenik je duzan izvravati naloge procelnika koji se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga
obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden.

DuZnost odbijanja izvrSenja naloga
Clanak 56.

Sluzbenik / namjestenik je duzan odbiti izvrSenje naloga koji je nezakonit, protivan pravilima struke, ¢ije bi
izvrSenje moglo izazvati vecdu Stetu ili Cije bi izvrSenje predstavljalo kazneno djelo te o tome obavijestiti
procelnika ili opc¢inskog nacelnika koji je nalog izdao, uz upozorenje o obiljezjima naloga. Ponovljeni pisani
nalog sluzbenik / namjestenik je duzan izvrsiti. U slucaju izvrSenja ponovljenoga pisanog naloga sluzbenik /
namjestenik je osloboden odgovornosti za posljedice izvrSenja.

Iznimno od stavka 2. ovoga ¢lanka, ponovljeni pisani nalog, Cije bi izvrSenje predstavljalo kazneno djelo,
sluzbenik / namjestenik ne smije izvrsiti, jer u protivnom odgovara zajedno s procelnikom ili opéinskim
nacelnikom koji je nalog izdao.

Sluzbenik / namjestenik ne smije biti pozvan na odgovornost zbog neizvrSenja naloga ako je postupio
sukladno odredbama stavaka 1. i 2. ovoga ¢lanka.

Duznost ¢uvanja tajnosti podatka s utvrdenim stupnjem tajnosti
Clanak 57.

Sluzbenik / namjestenik koji ostvari pristup ili postupa s podacima utvrdenim jednim od stupnjeva tajnosti
sukladno posebnom zakonu, duzan je cuvati tajnost tih podataka za vrijeme i nakon prestanka sluzbe, sve
dok su podaci utvrdeni jednim od stupnjeva tajnosti ili dok se odlukom vlasnika podatka ne oslobode obveze
cuvanja tajnosti.

Duznost prijavljivanja moguceg sukoba interesa
Clanak 58.

Sluzbenik / namjestenik je duZzan pisanim putem obavijestiti procelnika o financijskom ili drugom interesu

radi.

Sluzbenik / namjestenik je duzan pisanim putem obavijestiti procelnika o fizickim i pravnim osobama s kojima
je bio u poslovnom odnosu u razdoblju od dvije godine prije prijma u sluzbu, a prema kojima upravno tijelo
u kojem radi obavlja upravne poslove.
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Sluzbenik / namjestenik je duzan pisanim putem obavijestiti procelnika o vlasniStvu dionica i obveznica ili
financijskim i drugim interesima u trgovackim drustvima prema kojima tijelo u kojem radi obavlja upravne
poslove, a $to bi moglo predstavljati uzrok sukobu interesa.

dijete ili roditelj obavlja najvise duznosti u politickoj stranci, udruzi, trgovackom drustvu ili drugoj pravnoj
osobi koja je u poslovnom odnosu sa upravnim tijelom u kojem zaposlenik radi.

Procelnik ¢e ispitati okolnosti navedene u pisanoj obavijesti iz stavka 1. - 4. ovoga ¢lanka, pa ako te okolnosti
dovode ili mogu dovesti do sukoba interesa, donijet ¢e odluku o izuzimanju sluzbenika / namjestenika od
rada na odredenim poslovima.

Procelnik je duZan o okolnostima iz stavka 1. - 4. ovoga ¢lanka pisanim putem obavijestiti opéinskog nacelnika.

Opcinski nacelnik ée ispitat okolnosti navedene u pisanoj obavijesti iz stavka 6. ovoga ¢lanka, pa ako te
okolnosti dovode ili mogu dovesti do sukoba interesa, donijet ¢e odluku o izuzimanju procelnika od rada na
odredenim poslovima.

Podaci o mogucéem sukobu interesa te odluka o izuzimanju sluzbenika / namjestenika od rada na odredenim
poslovima zbog moguceg sukoba interesa unose se u osobni oéevidnik sluzbenika / namjestenika.

Zabrana donosenja pojedinih odluka
Clanak 59.

Sluzbenik / namjestenik ne smije donositi odluke, odnosno sudjelovati u donosenju odluka koje utjeu na
financijski ili drugi interes:
- njegovog bracnog ili izvanbracnog druga, djeteta ili roditelja,
- fizickih, odnosno pravnih osoba s kojima ostvaruje ili je ostvarivao sluzbene ili poslovne kontakte u
posljednje dvije godine,
- fizickih, odnosno pravnih osoba koje su u posljednjih pet godina financirale njegovu izbornu
kampaniju,
- udruge ili pravne osobe u kojoj je na mjestu predsjednika, upravitelja ili ¢lana upravnog odbora,
- fizi¢ke ili pravne osobe Ciji je predstavnik, zakonski zastupnik ili stecajni upravitelj,
- fizicke ili pravne osobe s kojima je zaposlenik, njegov bracni ili izvanbracni drug, dijete ili roditelj u
sporu ili je njihov duZnik.

DuzZnost prisutnosti na radnom mjestu
Clanak 60.

Sluzbenik / namjestenik je duzan postivati propisano radno vrijeme Opéine Zakanje i koristiti ga za obavljanje
propisanih poslova radnog mjesta, odnosno dodijeljenih duznosti te mora biti prisutan na radnom mjestu u
skladu s uvjetima sluzbe.

Sluzbenik / namjestenik se tijekom radnog vremena bez odobrenja procelnika odnosno Opcinskog nacelnika
ne smije udaljavati iz radnih prostorija, osim radi koriStenja odmora (stanke).

Udaljavanje radi hitnog i neodgodivog razloga sluzbenik / namjestenik mora opravdati po povratku.

Sluzbenik / namjestenik je o nemogucnosti dolaska na posao i razlozima sprijeCenosti dolaska duzan
obavijestiti procelnika odnosno Opcinskog nacelnika najkasnije u roku od 24 sata od njihova nastanka, osim
ako to nije moguce uciniti iz objektivnih razloga ili vise sile, u kom je slu¢aju duzan obavijestiti procelnika
odnosno Opcinskog nacelnika odmah po prestanku razloga koji su ga u tome sprjecavali.
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Sluzbenik / namjestenik nema pravo na pladu za vrijeme neopravdane odsutnosti s rada.

VII. ZASTITA PRAVA ZAPOSLENIKA
Clanak 61.

Sluzbenik / namjestenik ima pravo na postovanje osobe i zastitu dostojanstva za vrijeme i u svezi obavljanja
poslova svog radnog mjesta.

Osobnost i dostojanstvo sluzbenika / namjestenika Stiti se od uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja
poslodavaca, suradnika i osoba s kojima sluzbenik / namjestenik redovito dolazi u doticaj u obavljanju svojih
poslova.

Clanak 62.

Sva rjeSenja o ostvarivanju prava, obveza i odgovornosti sluzbenika / namjestenika obvezno se u pisanom
obliku i s obrazlozenjem dostavljaju sluzbeniku / namjesteniku, s uputom o pravnom lijeku, sukladno
propisima o sluzbeni¢kim odnosima.

RjeSenja se donose temeljem pisanog zahtjeva sluzbenika / namjestenika uz potrebne dokaze i po sluzbenoj
duZnosti, ovisno o vrsti prava iz ovoga Pravilnika.

Clanak 63.

Sluzbenika / namjestenika se po potrebi sluzbe moze premjestiti na drugo radno mjesto u istom radnom
tijelu, ali samo na radno mjesto iste ili sliche stru¢ne spreme ili priblizne sloZzenosti poslova.

Sluzbenik / namjestenik kod kojega ovlasteno tijelo ocijeni da postoji smanjena radna sposobnost ili
neposredna opasnost od nastanka invalidnosti, procelnik je duZan uzimajuci u obzir nalaz i misljenje
ovlastene osobe odnosno tijela, u pisanom obliku ponuditi sluzbeniku / namjesteniku drugo radno mjesto
predvideno aktom o unutarnjem redu, za koje je sposoban obavljati poslove, a koji $to je viSe moguée, moraju
odgovarati poslovima radnog mjesta na koje je prethodno bio rasporeden.

Proéelnik je duZan poslove radnog mjesta na koje bi sluzbenik / namjestenik bio premjesten prilagoditi
odnosno poduzeti sve $to je u njegovoj moci da mu osigura povoljnije uvjete rada.

Clanak 64.

Sluzbenik / namjestenik po osnovi solidarnosti ima pravo zadrzati dosadasnji umnoZak koeficijenta i osnovice
za obracun plaée ako u trenutku rasporeda na drugo radno mjesto ili rasporeda nakon donosenja novog
pravilnika o unutarnjem redu ima navrsenih 58 godina Zivota

UmnoZak iz stavka 1. ovoga Clanka uvecava se po osnovi radnog staza, u skladu sa zakonom te po drugim
osnovama pojedinacnog uvecanja plaée utvrdene ovim Pravilnikom.

Clanak 65.
Sluzbeniku / namjesteniku je Opéina Zakanje duina osigurati pravnu pomoé u postupcima koji su protiv
sluzbenika / namjestenika pokrenuti od strane trecih osoba zbog obavljanja poslova i zadataka koji su mu u

opisu radnog mjesta, osim ako se za isti slu¢aj pred sluzbenickim sudom vodi postupak protiv sluzbenika /
namjestenika te je u tom postupku proglasen odgovornim za tesku povredu sluzbene duznosti.
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Clanak 66.

Sluzbeniku / namjesteniku kojemu nedostaje najviSe pet godina Zivota do ostvarenja uvjeta za starosnu
mirovinu, sluzba moZe prestati samo uz osobni pristanak sluzbenika / namjestenika, osim u slucaju teze
povrede radne duZnosti zbog koje mu je odredena mjera prestanka radnog odnosa putem posebnog
postupka.

Otkazni rok
Clanak 67.
U slucaju da sluzbenik / namjestenik daje otkaz, duZan je odraditi otkazni rok u trajanju od mjesec dana osim

ako s procelnikom, odnosno procelnik s Opcinskim naéelnikom ne postigne sporazum o drugacijem otkaznom
roku.

VIIl. INFORMIRANIJE
Clanak 68.

Sluzbenik / namjestenik ima pravo na pristup informacijama koje su bitne za socijalni poloZaj sluzbenika /
namjestenika, a posebno:
- o odlukama koje utjecu na socijalni polozaj sluzbenika i namjestenika,
- orezultatima rada,
- o prijedlozima odluke i op¢ih akata kojima se ureduju osnovna prava i obveze iz sluzbe odnosno rada,
- o mjesecnim obracunima placa sluzbenika i namjestenika, uz njihov pristanak.

IX. ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLIA | PRIVATNOSTI ZAPOSLENIKA
Zastita zZivota i zdravlja zaposlenika
Clanak 69.
Opcina je duzna osigurati uvjete za zdravlje i sigurnost sluzbenika / namjestenika na radu.
Opcina ¢e poduzeti sve zakonske mjere za zastitu Zivota te sigurnost i zdravlje sluzbenika / namjestenika,
uklju€ujuci njihovo osposobljavanje za siguran rad, spre¢avanje opasnosti na radu i pruzanje informacije o

poduzetim mjerama zastite na radu.

Opcina je duZzna osigurati dodatne uvjete sigurnosti za rad osoba s invaliditetom, u skladu s posebnim
propisima.

Clanak 70.

Duznost je svakog sluzbenika / namjestenika brinuti o vlastitoj sigurnosti i zdravlju i o sigurnosti i zdravlju
drugih sluzbenika / namjestenika te osoba na koje utjeCu njegovi postupci tijekom rada, u skladu s
osposobljenoséu i uputama koje mu je osigurala Opcina, te osposobljenoséu koju je stekao svojim
obrazovanjem, osposobljavanjem i usavrsavanjem.

Sluzbenik / namjestenik koji u slu¢aju ozbiljne, prijetece i neizbjezne opasnosti napusti svoje radno mjesto ili

opasno podrucje, ne smije biti stavljen u nepovoljniji polozaj zbog takvoga svog postupka u odnosu na druge
sluzbenike / namjestenike i mora uZzivati zastitu od bilo kakvih neposrednih posljedica, osim ako je, prema

Broj 02/23 SLUZBENI GLASNIK OPCINE ZAKANJE Stranica | 32



posebnim propisima ili pravilima struke, bio duzan izloZiti se opasnosti radi spasavanja zivota i zdravlja ljudi i
imovine.

Clanak 71.
Zabranjeno je pusenje u svim prostorijama opdéinske uprave.

Sluzbenik / namjestenik u vrijeme rada ne smije biti pod utjecajem alkohola i drugih sredstava ovisnosti niti
ih smije unositi na mjesto rada.
Zastita privatnosti zaposlenika

Clanak72.

Osobni podaci sluzbenika / namjestenika smiju se prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati tre¢im osobama
samo ako je to odredeno zakonom ili ako je to potrebno radi ostvarivanja prava i obveza iz radnog odnosa,
odnosno u vezi s radnim odnosom.

Opcina ¢e radi ostvarivanja prava i obveza iz radnog odnosa prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati tre¢im
osobama samo one podatke koji su nuzni za navedenu svrhu, a te ¢e podatke dostavljati samo na zahtjev
sudova i drugih drzavnih ili javnih tijela.

Osobne podatke sluzbenika / namjestenika smije prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati tre¢im osobama
samo Opdina ili osoba koju za to posebno opunomodi Opcina.

Opdina ne smije traZiti od sluzbenika / namjestenika podatke koji nisu u neposrednoj vezi s radnim odnosom
i na takva pitanja sluzbenik / namjestenik ne mora odgovoriti.

Zastita privatnosti sluzbenika / namjestenika provodi se u skladu sa zakonom.

Opcina ili druga osoba koja u obavljanju svojih poslova sazna osobne podatke sluzbenika / namjestenika, te
podatke trajno mora ¢uvati kao povjerljive.

Clanak 73.

Sluzbenici / namjestenici su obvezni poslodavcu dostaviti sve osobne podatke utvrdene propisima o
evidencijama u podrucju rada, a radi ostvarivanja prava i obveza iz radnog odnosa te podatke za: obracun
poreza iz dohotka i odredivanje osobnih odbitaka, podatke o Skolovanju i odredenim specijalistickim
znanjima, zdravstvenom stanju i stupnju invalidnosti, podatke vezane uz zastitu majcinstva kao i ostale
podatke potrebne radi ostvarivanja pojedinih prava.

O promjenama u podacima iz prethodnog stavka, sluzbenik / namjestenik je duzan pravodobno obavijestiti
Opcinu, a u protivnom sam snosi Stetne posljedice svog propusta.
X. ZASTITA DOSTOJANSTVA ZAPOSLENIKA | ZASTITA OD DISKRIMINACIJE
Clanak 74.
Opcina je duzna zastititi sluzbenika / namjestenika od izravne i neizravne diskriminacije na podrudju rada i
uvjeta rada, ukljuCujuci kriterije za odabir i uvjete pri zapoSsljavaju, napredovanju, profesionalnom

usmjeravanju, struénom osposobljavanju i usavrSavanju te prekvalifikaciji, u skladu sa Zakonom o radu i
posebnim zakonima.
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Opcina je duZna zastititi dostojanstvo sluzbenika / namjestenika za vrijeme obavljanja posla od postupanja
nadredenih sluzbenika, suradnika i osoba s kojima zaposlenik redovito dolazi u doticaj u obavljanju svojih
poslova, ako je takvo postupanje nezeljeno i u suprotnosti sa Zakonom o radu i posebnim zakonima.

Dostojanstvo sluzbenika / namjestenika Stiti se od uznemiravanja i spolnog uznemiravanja.

Uznemiravanje je svako neZeljeno ponasanje uzrokovano nekim od sljedecih osnova: rase ili etnicke
pripadnosti ili boje koze, spola, jezika, vjere, politickog ili drugog uvjerenja, nacionalnog ili socijalnog
podrijetla, imovnog stanja, ¢lanstva u sindikatu, obrazovanja, drustvenog polozaja, bracnog ili obiteljskog
statusa, dobi, zdravstvenog stanja, invaliditeta, genetskog naslijeda, rodnog identiteta, izrazavanja ili spolne
orijentacije, koje ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu dostojanstva osobe, a koje uzrokuje strah,
neprijateljsko, ponizavajuce ili uvredljivo okruzenje.

Spolno uznemiravanje je svako verbalno, neverbalno ili fizicko ponasanje spolne naravi koje ima cilj ili stvarno
predstavlja povredu dostojanstva osobe, a koje uzrokuje strah ili neprijateljsko, ponizavajuée ili uvredljivo
okruzenje.
Ponasanje zaposlenika koje predstavlja uznemiravanje i spolno uznemiravanje predstavlja povredu obveza iz
sluzbe.

Xl PRUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 75.

Na prava i obveze koje nisu uredene ovim Pravilnikom primjenjivat ¢e se odgovaraju¢e odredbe Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, Zakona o radu i drugih
propisa koji reguliraju ovu materiju.

Clanak 76.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vazZiti Pravilnik o radu lokalnih sluzbenika i namjestenika
zaposlenih u jedinstvenom upravnom odjelu Opcine Zakanje (Sluzbeni glasnik Op¢ine Zakanje, 03/06).

Clanak 77.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenom glasniku Op¢ine Zakanije.
KLASA: 119-01/23-01/1
URBROJ: 2133-22-02-23-1
Zakanje, 01. oZujka 2023.

OPCINSKI NACELNIK
Danijel Jurkas, v.r.
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3.

Na temelju ¢lanka 13. stavka 2. Zakona o placama u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj ) samoupravi (Narodne
novine, 28/10i 10/23) i €lanka 30. Statuta Opéine Zakanje (Sluzbeni glasnik Opéine Zakanje, 01/21), Op¢inski
nacelnik Opéine Zakanje donosi

PRAVILNIK
O KRITERIJIMA ZA UTVRDIVANJE NATPROSJECNIH REZULTATA U RADU
I NACINU ISPLATE DODATAKA ZA USPJESNOST NA RADU SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA U OPCINI
ZAKANJE

l. UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o kriterijima za utvrdivanje natprosjecnih rezultata u radu i nacinu isplate dodatka za
uspje$nost u radu sluzbenika i namjestenika u Op¢éini Zakanje (dalje u tekstu: Pravilnik) propisuju se kriteriji
za utvrdivanje natprosjecnih rezultata u radu sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine
Zakanje, najvisi iznos dodatka za uspjesnost u radu i nacin isplate dodatka za uspje$nost u radu

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se na muske i
Zenske osobe.

Clanak 2.

Za natprosjecne rezultate u radu sluzbenici i namjestenici mogu ostvariti pravo na dodatak za uspjeSnost u
radu (dalje u tekstu: dodatak), koji moze iznositi godiSnje najvise tri place sluzbenika ili namjestenika koji
ostvaruje dodatak i ne moZe se ostvarivati kao stalni dodatak uz placu.

Masu sredstava za dodatke za uspjeSnost u radu utvrduje opdéinski nacelnik sukladno osiguranim
prorac¢unskim sredstvima.

Pod placom iz stavka 1. ovog clanka razumijeva se umnoZak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta i
osnovice za obracun plaée s uve¢anjem za radni staz, prema obracunu pla¢e u mjesecu isplate dodatka.

Dodatak se moZze isplatiti u viSe navrata tijekom jedne proracunske godine.

Il. KRITERIJI ZA UTVRDIVANJE NATPROSJECNIH REZULTATA U RADU
Clanak 3.

Natprosjecne rezultate rada ostvaruje sluzbenik ili namjestenik koji je tijekom tekuce godine ocijenjen
ocjenom ,vrlo dobar“ili ,odlican“, koji se odgovorno odnosi prema radu i koji uz to ispunjava barem jedan
od sljedecih uvjeta:
1. Povecani opseg obavljenih poslova koji prelazi uobicajeni opseg obavljanja poslova tijekom radnog
vremena
2. Obavljanje najmanje 40% poslova odsutnog sluzbenika, uz redovno obavljanje poslova svog radnog
mjesta, u neprekinutom razdoblju od najmanje 30 dana, a Cija je potreba utvrdena pisanim nalogom
od strane procelnika odnosno opéinskog nacelnika,
3. uspjesno i pravodobno rjesSavanje iznimno sloZzenog zadatka ili predmeta, koji je od velikog znacaja
za djelatnost Opéine Zakanje, te koji je u Proracunu osigurao dodatna sredstva (EU fondovi i tuzemni
fondovi),
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4. uspjedno pruianje pomodi trgovackim drustvima i ustanovama kojima je Opéina Zakanje osniva¢ u
rjeSavanju iznimno sloZzenog zadatka ili predmeta, a Cija je potreba utvrdena pisanim putem od strane
procelnika odnosno opéinskog nacelnika, pod uvjetom da je izvrSenje tih poslova bilo u neprekinutom
trajanju od najmanje 20 radnih dana,

5. drugo iznimno postignuce, koje opravdava isplatu dodatka za uspjeSnost na radu

Pod godisnjom ocjenom, podrazumijeva se zadnja utvrdena godisnja ocjena kojom je sluzbenik odnosno
namjestenik ocijenjen.

Pod povecanim opsegom obavljenih poslova koji prelazi uobiéajeni opseg obavljanja poslova, razumijevaju
se rezultati rada koji za najmanje 20 % po opsegu prelaze koli¢inu koja je planirana za pojedinog sluzbenika
odnosno namjestenika u tijeku radnog vremena u odredenom razdoblju.

Odgovoran odnos prema radu podrazumijeva samostalnost, pravovremenost, kreativnost i inovativnost pri
obavljanju poslova te pristojan odnos prema strankama i radnim kolegama.

Il. POSTUPAK UTVRDIVANJA NATPROSJECNIH REZULTATA U RADU I NACIN ISPLATE DODATKA
Clanak 4.

Procelnik prati rad i doprinos sluzbenika i namjesStenika u obavljanju poslova iz nadleznosti Jedinstvenog
upravnog odjela Opéine Zakanje, uklju¢ujudi i ispunjenje kriterija za ostvarivanje natprosje¢nih rezultata u
radu iz ¢lanka 3. ovog Pravilnika.

Rad i doprinos procelnika, kao i ispunjenje kriterija za ostvarivanje natprosjecnih rezultata u radu iz ¢lanka 3.
ovog Pravilnika prati i utvrduje Opdinski nacelnik.

Clanak 5.

Natprosjecni rezultati u radu sluZbenika i namjestenika mogu se utvrditi samo ako je sluzbenik, odnosno
namjestenik ocijenjen ocjenom "odli¢an" ili "vrlo dobar" i ako je uz to ispunjen jo$ najmanje jedan od kriterija
iz ¢lanka 3. stavka 1. tocke 1. do 6. ovog Pravilnika.

Kriteriji iz ¢lanka 3. ovog Pravilnika navedeni pod tockama od 1. do 6. primjenjivat ¢e se pod uvjetom da za
obavljene poslove na nacin i u rokovima iz ¢lanka 3. ovog Pravilnika koje je obavljao izvan radnog vremena,
sluzbenik odnosno namjestenik nije ostvario pravo na uvecanja osnovne pla¢e po osnovi prekovremenog
rada niti je koristio slobodne dane umjesto uveéanja osnovne place po osnovi prekovremenog rada.

Clanak 6.

Ako procelnik ocijeni da su ispunjeni uvjeti za isplatu dodatka sluzbeniku ili namjesteniku, donosi rjesenje o
isplati i visini iznosa dodatka, vode¢i racuna o ukupno osiguranim sredstvima u Proracunu Opéine Zakanje.

Ako Opcinski nacelnik ocijeni da su ispunjeni kriteriji za ostvarivanje dodatka procelniku, donosi odluku o
isplati i visini iznosa dodatka, vodeci racuna o ukupno osiguranim sredstvima u Proracunu Opcine.

Clanak 7.
Dodatak za uspjesnost na radu se ne moze dodijeliti sluzbeniku:
- koji je imao neopravdan izostanak tijekom mjeseci na koje se odnosi dodatak za uspjesnost na radu,

- protiv kojeg je pokrenut postupak za povredu sluzbene duznosti tijekom mjeseci na koje se odnosi
dodatak za uspjeSnost na radu.
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Clanak 8.

Postupak utvrdenja prava na dodatak moZe se pokrenuti sljede¢i mjesec u odnosu na mjesec u kojem su
ispunjeni kriteriji iz ¢lanaka 3. ovog Pravilnika i nakon izvrSnosti rjeSenja o ocjenjivanju.

Clanak 9.
Dodatak se ispladuje u okviru obracuna place za mjesec u kojem je nastupila izvrSnost rjeSenja odnosno
odluke o isplati dodatka.
V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 10.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Opéine Zakanje*.
KLASA: 120-02/23-01/2
URBROJ: 2133-22-02-23-1

Zakanje, 01. o7ujka 2023.

OPCINSKI NACELNIK
Danijel Jurkas, v.r.
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4,
Temeljem ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine, 33/01, 60/01,
129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19, 144/20) i ¢lanka 50.
Statuta Opéine Zakanje (Sluzbeni glasnik Opéine Zakanje, 01/21) Op¢inski nacelnik Opéine Zakanje donosi
ODLUKU
O RADNOM VREMENU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE ZAKANJE
Clanak 1.
Ovom Odlukom ureduje se radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Zakanje (dalje: Jedinstveni
upravni odjel) te raspored radnog vremena tijekom tjedna i radnog dana, uredovni dani, vrijeme za rad sa
strankama i druga pitanja u vezi s radnim vremenom.

Clanak 2.

U Jedinstvenom upravnom odjelu radno vrijeme traje 40 sati tjedno, od ponedjeljka do petka po osam (8)
sati dnevno.

Dnevno radno vrijeme je od ponedjeljka do petka od 07,00 do 15,00 sati.
Clanak 3.

U Jedinstvenom upravnom odjelu stranke se primaju od ponedjeljka do petka od 07,00 do 15,00 sati.
Clanak 4.

Dnevni odmor djelatnika tijekom radnog vremena traje 30 minuta i to svakog radnog dana u vremenu od
10,00 do 10,30 sati.

Clanak 5.

Obavijest o radnom vremenu utvrdenom ovom Odlukom oglasit ¢e se na oglasnoj plo¢i i ulaznim vratima
Opcine Zakanje.

Clanak 6.

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana donosenja i objavit ¢e se u ,Sluzbenom glasniku Opcine
Zakanje”“.

KLASA: 113-02/23-01/1

URBROJ: 2133-22-02-23-1
Zakanje, 02. veljace 2023.

NACELNIK
Danijel Jurkas, v.r.
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IZDAJE:

UREDIO:

OPCINA ZAKANJE

Zakanje 58 47276 ZAKANJE
opcina.zakanjel@ka.t-com.hr
Www.opcina-zakanje.hr

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL OPCINE ZAKANJE
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