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REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA
OPCINA KLENOVNIK
OPCINSKI NACELNIK

KLASA:011-01/26-01/8
URBROJ: 2186-15-01-26-1
Klenovnik, 12.05.2026.

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u|lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine® br. 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19, 17/25 — dalje u
tekstu: Zakon), ¢lanka 44. Statuta Op¢ine Klenovnik ("Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije"
broj 22/2021, 81/2024) i ¢lanka 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®“, broj 74/10 i 125/14, 48/23 — dalje u tekstu:
Uredba), na prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Klenovnik opéinski
nacelnik donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Klenovnik

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Klenovnik (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel), upravljanje i organizacija poslova,
nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
izvrsitelja, prava, obveze i odgovornosti zaposlenika, kao i druga pitanja od znadaja za rad
Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.
(1) Rijeci i poymovi koji imaju rodno znadenje, koristeni u ovom Pravilniku, odnose se jednako
na muski 1 Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

(2) U rjeSenjima kojima se odluduje 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 odnosno radno mjesto.

Clanak 3.
(1) Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja i rukovodi progelnik Jedinstvenog upravnog
odjela (u daljem tekstu: procelnik), kojega na temelju javnog natjedaja, imenuje naéelnik
Opcine Klenovnik (u daljem tekstu: opéinski nadelnik).
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(2) 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, predlaze donoSenje Pravilnika o
unutarnjem redu, predlaze donoSenje Plana prijma u sluZbu i drugih akata za ¢ije je predlaganje
ovlaSten, donosi akte sukladno posebnim zakonima, brine o stru¢nom osposobljavanju i
usavr$avanju sluzbenika u sluzbi i o pravilnom koristenju imovine i sredstava za rad, obavlja
nadzor nad radom zaposlenika, odlucuje o pravima i obvezama zaposlenika, provodi postupke
zbog povrede sluzbene duznosti i ocjenjuje sluzbenike, u skladu sa zakonom, drugim propisima
donesenim na temelju zakona, Statutom i drugim op¢im i pojedina¢nim aktima Opcine
Klenovnik i ovim Pravilnikom, te ima i druge ovlasti utvrdene posebnim zakonom, drugim
propisima i ovim Pravilnikom.

Clanak 4.
(1) Op¢inski naelnik usmjerava djelovanje Jedinstvenog upravnog odjela u obavljanju poslova
iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjelali nadzire njegov rad.

(2) U ostvarivanju prava i duZnosti iz stavka 1. ovog ¢lanka opéinski nadelnik koristi podatke,
izvjeS¢a i prijedloge za rjeSavanje odredenih pitanja, koje mu dostavlja proéelnik, te odreduje
zadace i daje upute i smjernice za rad, sukladno svojim pravima i duZnostima.

Clanak 5.
Obavljanje poslova i zadataka organizira se u okviru sistematiziranih poslova i zadataka
utvrdenih ovim Pravilnikom prema jedinstvenim nazivima zadataka i poslova, te struénom
osposobljavanju i usavrSavanju, sve sukladno posebnom zakonu i drugim propisima donesenim
na temelju zakona.

I1. ODLUCIVANJE O PRAVIMA I OBVEZAMA IZ RADNOG ODNOSA

Clanak 6.
(1) Odlucivanje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, premjestaju, napredovanju, placi,
produZenju roka za polaganje drzavnog ispita, stavljanju na raspolaganje, prestanku sluZbe te o
zadrzavanju u sluzbi sluZbenika, odnosno namjestenika je upravna stvar o kojoj odlucuje
rjeSenjem proCelnik ili sluZbena osoba kojoj je rjeSavanje o tome utvrdeno opisom poslova
radnog mjesta, osim kad je Zakonom o sluzbenicima i namje$tenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi propisano da rjeSenje donosi pro¢elnik upravnog tijela.

(2) Odlucivanje o imenovanju i razrjeSenju pro&elnika, davanje ovlasti sluzbeniku za
privremeno obavljanje poslova pro¢elnika, pla¢i, produZenju roka za polaganje drzavnog ispita,
stavljanju na raspolaganje, prestanku sluzbe te o zadrzavanju u sluzbi proéelnika upravna je
stvar o kojoj rjeSenjem odluduje op¢inski naéelnik.

(3) Na odlu€ivanje o pravima i obvezama iz sluZbe, osim iz stavka 1. i 2. ovog ¢&lanka,
odgovarajuce se primjenjuju odredbe opceg propisa o radu kojima se ureduje ostvarivanje prava
i obveza iz radnog odnosa.

(4) O pravima i obvezama iz sluzbe iz stavka 3. ovog ¢lanka odluduje prodelnik ili sluzbena
osoba kojoj je odlucivanje o tome utvrdeno ovim pravilnikom, a o pravima i obvezama
procelnika op¢inski nac¢elnik.
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(5) Protiv rjeSenja iz stavka 1. ovog ¢lanka moZze se izjaviti zalba opéinskom nacelniku u roku

od 15 dana od dostave rjesenja, ako posebnim Zakonom nije drugacije odredeno. Zalba ne

odgada izvrSenje rjeSenja o prijmu u sluzbu na odredeno vrijeme, rasporedu na radno mjesto,

pla¢i, premjestaju, stavljanju na raspolaganje te prestanku sluzbe. Op¢éinski nacelnik je duZan o
zalbi odlu¢iti u roku od 30 dana od primitka zalbe.

(6) Protiv rjeSenja iz stavka 2. ovog ¢lanka Zalba nije dopustena ali se mozZe pokrenuti upravni
spor. Protiv rjeSenja op¢inskog nacelnika o moZze se pokrenuti upravni spor u roku od 30 dana
od dostave rjesenja.

Clanak 7.
(1) Rjedenja iz ¢lanka 6. stavaka 1., 2. i 3. izraduju se u minimalno Cetiri istovjetna primjerka
odnosno po jedan za sluzbenika, odnosno namjestenika, osobni ocevidnik, ra¢unovodstvo i
pismohranu Jedinstvenog upravnog odjela.

(2) Sva rjeéenja' 1 odluke koja se u pisanom obliku moraju dostavitil sluzbeniku odnosno
namjeSteniku, dostavljaju se svima neposrednom dostavom na radnom mjestu uz potpis
sluzbenika odnosno namjestenika na kopiji rjeSenja, odluke ili na dostavnici, uz naznaku
datuma dostave.

(3) Ako se rjeSenje i odluka ne mozZe dostaviti sluzbeniku odnosno namjesteniku na radnom
mjestu, dostava se obavlja preporuenom postanskom posiljkom s povratnicom ili putem
kurirske sluzbe.

(4) Ako sluzbenik odnosno namjestenik odbije primitak rjeSenja i odluke na radnom mjestu,
osoba koja je zaduZena za dostavu ostaviti ¢e im rjesenje i odluku na radnom mjestu i na kopiji
akta ¢e uz svoj potpis zabiljeziti ¢injenicu odbijanja, mjesto gdje je rjeSenje odnosno odluka
ostavljeno, datum i vrijeme pokusaja dostave, nazo¢ne osobe kod dostave, a nakon toga Ce istog
dana kopiju odluke postaviti na oglasnu plo¢u s naznakom datuma objave, s kojim ée se
datumom smatrati da je dostava valjano izvrSena.

IIL. PRIJAM U SLUZBU I POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA

Clanak 8.
(1) Radni odnos u Jedinstvenom upravnom odjelu moZe zasnovati osoba koja ispunjava opée i
posebne uvjete propisane zakonom, drugim propisima i ovim Pravilnikom.

(2) Sluzbenici 1 namjeStenici se primaju u sluzbu i rasporeduju na slobodna radna mjesta
utvrdena ovim Pravilnikom.

(3) Sluzbenik, odnosno namjestenik moze biti rasporeden na slobodno radno mjesto ako
ispunjava opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na
pojedino radno mjesto propisane zakonom, drugim propisima i ovim Pravilnikom.

(4) Za prijam u sluzbu i1 popunjavanje slobodnih radnih mjesta sluzbenika, odnosno
namjestenika, prethodno moraju biti osigurana sredstva u prora¢unu Opéine Klenovnik.

Clanak 9.

(1) Postupak prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel moZe se provesti samo u skladu s
Planom prijma u sluzbu utvrdenim u skladu sa Zakonom, osim u slu¢aju potrebe prijma u sluzbu
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na odredeno vrijeme i popune radnog mjesta koje je ostalo upraznjeno nakon donosenja plana
za tekuéu godinu.

(2) Planom prijma u sluzbu utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u
Jedinstvenom upravnom odjelu, potreban broj sluzbenika i namjestenika na neodredeno vrijeme
zarazdoblje za koje se plan donosi i planira se broj vjezbenika odgovarajuce razine obrazovanja

1 struke.

(3) Prijedlog plana prijma u sluzbu priprema procelnik u vrijeme kada se priprema nacrt
prora¢una Op¢ine Klenovnik za sljedecu kalendarsku godinu, i to tako da s njim bude uskladen.

(4) Plan prijma u sluzbu utvrduje op¢inski nacelnik u roku 30 dana od dana stupanja na snagu
Prora¢una Op¢ine Klenovnik za kalendarsku godinu na koju se plan odnosi, vodeéi ra¢una o
potrebama Jedinstvenog upravnog odjela i raspolozivim financijskim sredstvima.

(5) Plan prijma u sluzbu objavljuje se u sluzbenom glasilu Zupanije, i to: ,,Sluzbenom vjesniku
Varazdinske Zupanije®, a isti sfupa na snagu najranije prvog dana od dana objave.

(6) Osim donosenja plana prijma u sluZzbu za kalendarsku godinu (kratkoro¢ni plan), moZe se
donositi srednjoro¢ni plan (za razdoblje od dvije godine) i dugoroéni plan (za razdoblje od &etiri
godine).

Clanak 10.
(1) Opéi uvjeti za prijam u sluzbu su:
- punoljetnost,

- hrvatsko drzavljanstvo,
- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se osoba prima.

(2) Osim op¢ih uvjeta iz stavka 1. ovog ¢lanka, zakonom, propisom donesenim na temelju
zakona 1 ovim Pravilnikom propisuju se posebni uvjeti za prijam u sluzbu i raspored na radno
mjesto (odredena razina obrazovanja i struka, radno iskustvo na odgovarajuéim poslovima,
poloZen drzavni ispit propisane razine, znanje odredenog stranog jezika, posebna znanja,
sposobnosti i vjestine, posebna zdravstvena sposobnost i dr.).

(3) Obvezni posebni uvjeti za prijam u sluzbu i raspored za radno mjesto su odgovarajuéa razina
obrazovanja i struka.

(4) Radno iskustvo u smislu ovog Pravilnika je radno iskustvo ostvareno u sluzbi u upravnim
tijelima lokalnih jedinica, u drzavnoj ili javnoj sluZbi, u radnom odnosu kod privatnog
poslodavca te vrijeme samostalnog obavljanja profesionalne djelatnosti u skladu s posebnim
propisima. U radno iskustvo ubraja se i radno iskustvo ostvareno obavljanjem poslova u
medunarodnim organizacijama.

(5) Radno iskustvo na odgovarajuéim poslovima je radno iskustvo iz stavka 3. ovog ¢lanka
ostvareno na poslovima odgovarajuce razine obrazovanja i struke.

(6) Osobe bez radnog iskustva u odgovarajucoj razini obrazovanja i struci, kao i osobe s radnim
iskustvom kra¢im od vremena propisanog za vjeZbeni¢ki staZ, mogu se primiti u sluzbu i
rasporediti isklju¢ivo kao vjezbenici.

(7) Za prijam u sluzbu osobe koja je strani drZavljanin ili osobe bez drZavljanstva, pored
ispunjavanja uvjeta propisanih posebnim zakonom, potrebno je prethodno odobrenje tijela
drzavne uprave nadleznog za sluzbenicke odnose.
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Clanak 11.

(1) U sluzbu ne moze biti primljena osoba protiv koje se vodi kazneni postupak po sluzbenoj
duznosti ili koja je proglasena krivom za kazneno djelo za koje se kazneni postupak vodi po
sluzbenoj duznosti, osim za kazneno djelo koje se odnosi na sigurnost prometa, pod uvjetom da
za to kazneno djelo nije osudena na bezuvjetnu kaznu zatvora.

(2) Odredbe stavka 1. ovoga ¢lanka ne odnose se na osobu kod koje je nastupila rehabilitacija
u skladu s posebnim zakonom.

Clanak 12.
(1) U sluzbu ne moze biti primljena osoba kojoj je prestala sluzba u upravnom tijelu lokalne
jedinice zbog:
- teSke povrede sluzbene duznosti, u razdoblju od 4 godine od prestanka sluzbe,
- zﬁog toga Sto nije zadovoljila na probnom radu, u razdoblj]u od 4 godine od prestanka sluzbe.

Clanak 13.
(1) U sluzbu na neodredeno vrijeme prima se putem javnog natjeCaja (u daljnjem tekstu:
natjecaj).

(2) Natjecaj se obvezno objavljuje u ,Narodnim novinama®, i na web stranici Opéine
Klenovnik, a moZe se objaviti i u dnevnom ili tjednom tisku.

Clanak 14.
(1) Natjecaj se ne provodi:
—kod prijma u sluzbu na odredeno vrijeme, osim kod prijma vjeZbenika,
— kod produZenja sluzbe na neodredeno vrijeme vjezbeniku koji polozi drzavni ispit,

- kod prijma u sluzbu osobe koja je na temelju ugovora o stipendiranju ili $kolovanju u obvezi
raditi odredeno vrijeme u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Klenovnik.

(2) NatjeCaj se ne provodi u sluéaju prijma u sluZbu osobe zaposlene na neodredeno vrijeme u
drzavnom tijelu, pravnoj osobi s javnim ovlastima ili upravnom tijelu iste ili druge lokalne
jedinice.

(3) Prijam u sluzbu iz stavka 2. ovoga ¢lanka provodi se na temelju pisanog sporazuma izmedu
procelnika upravnog tijela u koje se osoba prima u sluzbu i pro¢elnika upravnog tijela, odnosno
Celnika drZavnog tijela ili ovlastenog predstavnika pravne osobe u kojoj je osoba do tad radila,

uz njezin prethodni pristanak. 5
Clanak 15.

(1) Natjecaj i oglas za prijem u sluzbu raspisuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Klenovnik.

(2) Natjecaj za imenovanje procelnika raspisuje opéinski nacelnik.

Clanak 16.
(1) Natjecaj mora sadrzavati:

- naziv Jedinstvenog upravnog odjela u koji se osoba prima,

- naziv radnog mjesta,
- opce 1 posebne uvjete za prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto,
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- trajanje probnog rada,

- duZinu vjezbeni¢kog staza (ako se primaju vjezbenici),

- obvezu pristupanja prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti kandidata,
- isprave koje se trebaju priloZziti kao dokaz o ispunjavanju uvjeta,

- adresu na koju se mogu podnijeti prijave na natjecaj,

- rok za podnosenje prijava

- rok u kome ¢e kandidati biti obavije$teni o rezultatima natjecaja/oglasa.

(2) U natjecaju se mora navesti da u sluzbu ne moze biti primljena osoba za &iji prijam postoje
zapreke iz ¢lanka 12. 1 13. ovog Pravilnika.

(3) U natjecaju se mora naznaciti web-stranica Opcine Klenovnik na kojoj su navedeni opis
poslova i podaci o pla¢i radnog mjesta koje se popunjava, na¢in obavljanja prethodne provjere
znanja i sposobnosti kandidata i iz kojeg podrucja se testiranje provodi te pravni i drugi izvori
za pripremanje kandidata za tu provjeru. |
(4) U natjecaju se mora naznaciti da ¢e se na web-stranici iz stavka 3. ovog ¢lanka, objaviti
vrijeme odrZavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata, najmanje pet dana prije
odrZavanja provjere.
(5) U natjeCaju se mora naznaciti da se urednom prijavom smatra prijava koja sadrZi sve podatke
1 priloge navedene u natjecaju.
(6) U natjeCaju se mora naznaciti da se rjeSenje o prijmu u sluzbu izabranog kandidata odnosno
rjeSenje o imenovanju pro¢elnika dostavlja javnom objavom na web stranici Opéine Klenovnik.
(7) Kandidat koji ima pravo prednosti kod prijma u sluZbu prema posebnom zakonu, duZan je
u prijavi na natjecaj i oglas pozvati se na to pravo i ima prednost u odnosu na ostale kandidate
samo pod jednakim uvjetima.
(8) U natjeCaju se mora naznaciti ako u Jedinstvenom upravnom odjelu nije osigurana
zastupljenost pripadnika nacionalnih manjina sukladno Ustavnom zakonu o pravima
nacionalnih manjina.

Clanak 17.
(1) Rok za podnosenje prijava na natje¢aj ne smije biti kra¢i od 8 dana niti duzi od 15 dana od
dana objave natje¢aja u ,,Narodnim novinama®.

(2) Rok za podnoSenje prijave na oglas je 8 dana od dana objave oglasa kod nadleZne sluzbe za
zapoSljavanje.

Clanak 18.
(1) Osoba koja nije podnijela pravodobnu i urednu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz
javnog natjecaja, ne smatra se kandidatom prijavljenim na javni natjeéaj.
(2) Osobi iz stavka 1. ovoga ¢lanka dostavlja se pisana obavijest u kojoj se navode razlozi zbog
kojih se ne smatra kandidatom prijavljenim na javni natje¢aj odnosno oglas.

(3) Osoba iz stavka 1. ovoga ¢lanka nema pravo podnofenja pravnog lijeka protiv obavijesti iz
stavka 2. ovoga ¢lanka.
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Posebne odredbe za imenovanje procelnika jedinstvenog upravnog odjela

Clanak 19.

(1) Naradno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela moze biti imenovana osoba koja
uz ispunjenje ostalih standardnih mjerila za radna mjesta u potkategoriji glavnog rukovoditelja
1z ¢lanka 11. Uredbe ima najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

(1) Iznimno od odredbe ¢lanka 24. Uredbe na radno mjesto procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela moZe biti imenovana osoba koja zavr$i sveudilisni prijediplomski studij ili stru¢ni
prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij, a koja ima najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje.

(2) Osoba iz stavka 1. ovoga ¢lanka moZze se imenovati na radno mjesto pro¢elnika ako se na
natjeCaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet strué¢nog obrazovanja.

(3) Mogu¢nost prijave kandidata iz stavka 1. ovoga ¢lanka navodi se u tekstu natjecaja.

(4)) Opcinski naéeh!lik duzan je raspisati javni natjeCaj za imenovzitnje procelnika
novoustrojenog upravnog tijela lokalne jedinice ili upravnog tijela kojem je bitno promijenjen
djelokrug u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu pravilnika o unutarnjem redu donesenog
u skladu s novom odlukom o ustrojavanju upravnih tijela kojom je ustrojeno to upravno tijelo
odnosno bitno promijenjen djelokrug upravnog tijela.

(5) U sluc¢aju razrjeSenja dotadasnjeg procelnika, opéinski nagelnik duZan je raspisati natjecaj
za imenovanje pro¢elnika u roku od 30 dana od dana kada je pro¢elnik razrijesen.

(6) Op¢inski nacelnik duzan je donijeti rjeSenje o imenovanju proelnika najkasnije u roku od
60 dana od isteka roka za podnoSenje prijava na javni natje¢aj ili u tom roku donijeti odluku o
ponistenju javnog natjecaja.

(7) Do imenovanja procelnika upravnog tijela opcinski nacelnik moze za obavljanje poslova
procelnika ovlastiti, najduze do 6 (Sest) mjeseci, sluzbenika zaposlenog u istom ili drugom
upravnom tijelu iste lokalne jedinice koji ispunjava propisane uvjete za radno mjesto
procelnika.

(8) Sluzbenika koji je privremeno ovlasten obavljati poslove pro¢elnika u skladu s stavkom 6.
ovog ¢lanka ima sva prava, obveze i odgovornost proc¢elnika upravnog tijela imenovanog na
temelju javnog natjecaja.

Clanak 20.
(1) U slucaju duze odsutnosti procelnika upravnog tijela opéinski nacelnik, moze:
a) ovlastiti sluZbenika istog ili drugog upravnog tijela iste lokalne jedinice za privremeno
obavljanje poslova procelnika, do povratka na rad odsutnog pro¢elnika
b) raspisati javni natjecaj za imenovanje pro¢elnika na odredeno vrijeme do povratka odsutnog

procelnika.

(2) Ovlasteni sluzbenik iz stavka 1. to¢ke a) ovog ¢lanka mora ispunjavati propisane uvjete za
radno mjesto procelnika.

(3) Procelniku upravnog tijela lokalne jedinice koji je imenovan na odredeno vrijeme na temelju
Javnog natjecaja iz stavka 1. tocke b) ovog ¢lanka sluzba prestaje povratkom na rad odsutnog
procelnika koji ga zamjenjuje.
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(4) U slucaju raspisivanja javnog natjecaja iz stavka 1. tocke b) ovog ¢lanka opéinski nacelnik
moze za obavljanje poslova procelnika privremeno ovlastiti sluzbenika istog ili drugog
upravnog tijela iste lokalne jedinice koji ispunjava propisane uvjete za radno mjesto procelnika.

(5) Sluzbenik koji je privremeno ovlasten obavljati poslove pro¢elnika ima sva prava, obveze i
odgovornosti proc¢elnika upravnog tijela imenovanog na temelju javnog natjecaja.

Povjerenstvo za provedbu natjecaja

Clanak 21.
(1) Postupak natjecaja provodi povjerenstvo koje posebnim rjeSenjem imenuje procelnik.

(2) Postupak natjeCaja za imenovanje procelnika provodi povjerenstvo koje posebnim
rjeSenjem imenuje opcinski nacelnik. |

(3) Povjerenstvo za provedbu natje¢aja mora imati neparan broj, a najmanje tri ¢lana.

(4) Povjerenstvo za provedbu natjecaja obavlja sljedece poslove:

— utvrduje koje su prijave na natje¢aj pravodobne i potpune,

— utvrduje listu kandidata prijavljenih na natjecaj koji ispunjavaju formalne uvjete propisane
natjecajem,

— kandidate s liste poziva na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti,

— provodi postupak provjere znanja i sposobnosti,

— podnosi izvjede o provedenom postupku, uz koje prilaze rang-listu kandidata, s obzirom na
rezultate provedene provjere znanja i sposobnosti.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata

Clanak 22.
(1) Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti kandidata mogu pristupiti samo kandidati koji
ispunjavaju formalne uvjete iz natjecaja.
(2) Smatra se da je kandidat, koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja, povukao prijavu na
natjecaj.
(3) Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obavlja se putem pisanog testiranja i
intervjua, a po potrebi i putem provjere prakticnog rada na odredenim poslovima.
(4) Za svaki dio provjere iz stavka 3. ovoga ¢lanka kandidatima se dodjeljuje odredeni broj
bodova od 1 do 10.

(5) Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz svakog
dijela provjere znanja i sposobnosti kandidata na provedenom testiranju i provjeri prakti¢nog
rada, ako je ta provjera provedena.

(6) Kod izbora kandidata u Op¢ini Klenovnik, nece se provoditi psiholoska procjena kandidata.
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Rang-lista
Clanak 23.

(1) Nakon prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata povjerenstvo za provedbu
natjecaja utvrduje rang-listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova.

(2) Izvjesce o provedenom postupku i rang-listu kandidata povjerenstvo dostavlja procelniku,
odnosno opéinskom nacelniku kod natjecaja za imenovanje procelnika.

Clanak 24.

Sukladno rezultatima natje€aja i1 rang-listi, za izabranog kandidata donosi se rjeSenje o prijmu
u sluzbu, a kod natje¢aja za imenovanje procelnika donosi se rjeSenje o imenovanju.

Provjera nepostojanja zapreka za prijam u sluzbu
Clanak 25. |

(1) Jedinstveni upravni odjel Opéine Klenovnik pozvati ée izabranog kandidata da u
primjerenom roku, a prije donoSenja RjeSenja o prijmu u sluzbu, dostavi uvjerenje nadleZnog
suda da se protiv njega ne vodi kazneni postupak i uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za
obavljanje poslova radnog mjesta te dostavi na uvid izvornike dokaza o ispunjavanju formalnih
uvjeta iz javnog natje€aja, Cije preslike su priloZene uz prijavu na javni natje¢aj, uz upozorenje
da se nedostavljanje trazenih isprava smatra odustankom od prijma u sluzbu.

(2) Na zahtjev izabranog kandidata Jedinstveni upravni odjel moze produzZiti rok za dostavu
isprava iz stavka 1. ovog ¢lanka iz opravdanih razloga.

(3) Nakon izbora kandidata, a prijed donoSenja rjeSenja o prijmu u sluZbu izabranog kandidata
Jedinstveni upravni odjel provjeriti ¢e po sluzbenoj duznosti postoji li zapreka za prijam u
sluzbu zbog pravomocéne osudivanosti izabranog kandidata za kazneno dijelo iz ¢lanka 13.
ovog Pravilnika, te zapreke iz ¢lanka 14. ovog Pravilnika.

(4) Troskove izdavanja uvjerenja o zdravstvenoj sposobnosti snosi Op¢ina Klenovnik.

(5) Iznimno od stavka 4. ovog ¢lanka, u slu¢aju odustanka kandidata od prijma u sluzbu
kandidat sam snosi troskove izdavanja uvjerenja o zdravstvenoj sposobnosti.

(6) Odredbe ovog ¢lanka odgovarajuce se primjenjuju i na izabranog kandidata za imenovanje
procelnika.

Rjesenje o prijmu u sluzbu

Clanak 26.
(1) Za izabranog kandidata donosi se rjeSenje o prijmu u sluzbu, a kod javnog natjetaja za
imenovanje procelnika jedinstvenog upravmog odjela donosi se rjeSenje o imenovanju.
(2) U rjeSenju o prijmu u sluzbu obvezno se navode sljede¢i podaci o osobi koja se prima u
sluzbu:

- ime i prezime, osobni identifikacijski broj i adresa,
- razina obrazovanja i struka,

- ukupni radni staz,

- radno iskustvo na odgovaraju¢im poslovima,

- radno mjesto na koje se prima,

- vrijeme trajanja sluZbe,
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- trajanje probnog rada,

- podatak o poloZzenom drZzavnom ispitu propisane razine za radno mjesto, odnosno roku za
polaganje drzavnog ispita, ako ispit nije poloZen.

(3) Na sadrZaj rjeSenja o imenovanju procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Klenovnik odgovarajuée se primjenjuju odredbe stavka 2. ovog ¢lanka.

(2) Rjesenje o prijemu u sluzbu donosi se najkasnije u roku od 60 dana od isteka roka za
podnosSenje prijava na javni natjecaj .

(3) Postupak javnog natje¢aja obustaviti ¢e se kada se u roku odredenom javnim natjecajem
nije prijavio niti jedan kandidat ili prijavljeni kandidat ne ispunjava formalne uvjete za prijam
i raspored na radno mjesto ili kandidati nisu postigli zadovoljavajuce rezultate na provedenom
testiranju ili intervjuu.

(4) Postupak javnog natjeCaja moze se obustaviti zbog bitno promjenjenih okolnosti koje su
nastale nakon raspisivanja natjec¢aja.
(5) Obavijest o obustavi postupka javnog natjeézha objavljuje se na web stranici Opcine
Klenovnik.

Clanak 27.
(1) RjeSenje o prijmu u sluzbu izabranog kandidata, odnosno rje$enje o imenovanju pro¢elnika,
dostavlja se kandidatima prijavljenim na natjeaj javnom objavom na web stranici Opéine
Klenovnik.
(2) Protiv rjeSenja iz stavka 1. ovoga ¢lanka kandidat koji nije primljen u sluzbu moZe podnijeti
zalbu opé¢inskom nacelniku u roku od 15 dana od dana dostave rjeSenja. Zalba odgada izvrenje
rjeSenja o prijmu u sluzbu na neodredeno vrijeme.

(3) Protiv rjeSenja o imenovanju proc¢elnika Zalba nije dopustena, ali se moZe pokrenuti upravni
spor u roku od 30 dana od dana dostave rjeSenja o imenovanju.

Probni rad

Clanak 28.
(1) Prilikom prijama u sluzbu na neodredeno vrijeme za sva radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom utvrduje se obvezni probni rad u trajanju od tri mjeseca, dok se za prijam u sluzbu
na odredeno vrijeme utvrduje obvezni probni rad u trajanju od dva mjeseca.
(2) Ako je sluzbenik tijekom trajanja probnog rada bio odsutan s rada zbog privremene
nesposobnosti za rad, koriStenja rodiljinog, roditeljskog, posvojiteljskog ili o¢inskog dopusta
ili drugog opravdanog razloga, trajanje probnog rada moZe se produZiti razmjerno duZini
trajanja odsutnosti s probnog rada.
(3) Sluzbeniku koji na probnom radu nije zadovoljio otkazuje se sluzba, o ¢emu se donosi
rjeSenje najkasnije u roku od osam dana od isteka probnog rada.

(3) Ukoliko se rjesenje o prestanku sluzbe otkazom ne donese u roku iz stavka 2. ovog ¢lanka,
smatra se da je sluZbenik zadovoljio na probnom radu.

RjeSenje o rasporedu

Clanak 29.
(1)Po izvrSnosti rjeSenja o prijmu u sluZzbu donosi se rjesenje o rasporedu na radno mjesto, u
kojem se navode:
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- podaci o kandidatu primljenom u sluzbu (ime i prezime, osobni identifikacijski broj. razina
obrazovanja i struka, ukupni radni staZ, radno iskustvo na odgovarajué¢im poslovima):
- radno mjesto na koje se rasporeduje
- vrijeme trajanja sluzbe
- podaci o placi
- trajanje probnog rada
- datum pocetka rada
- podaci o poloZenom drzavnom ispitu propisane razine za radno mjesto, odnosno rok za
polaganje drzavnog ispita, ako ga nije polozio.

(2) Kandidat primljen u sluzbu postaje sluzbenik i po¢inje ostvarivati prava u vezi sa sluzbom
dana pocetka rada, utvrdenim rjeSenjem o rasporedu.

(3) Dan pocetka rada moZe se posebnim rjesenjem iz opravdanih razloga odgoditi za odredeno
vrijeme.

(4) Ako osoba primljena u sluzbu ne pocne raditi odredenog dana, smatra se da je odustala od
prijma u sluzbu i raspor-::':la na radno mjesto.

(5) U slucaju iz stavka 4. ovog ¢lanka procelnik moze primiti u sluzbu drugog kandidata s
rang-liste kandidata prijavljenih na javni natje€aj, odnosno opéinski na¢elnik ukoliko se
provodi natjecaj za imenovanje pro¢elnika.

Clanak 30.
Na sadrzaj rjeSenja o imenovanju pro¢elnika odgovarajuce se primjenjuju odredbe &lanka 26.
stavka 1.1 ¢lanka 29. ovog Pravilnika.

Sluzba na odredeno vrijeme

Clanak 31.
(1) Sluzbenik moze biti primljen u sluzbu na odredeno vrijeme radi:
-obavljanje privremenih poslova
- poslova ¢€iji se opseg privremeno povecao i
-zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika
(2) Sluzba na odredeno vrijeme za obavljanje privremenih poslova ili poslova &iji se opseg
privremeno poveé¢ao moZe trajati najduze Sest mjeseci i moze se produZiti za jos Sest mjeseci.
(3) Kod prijma u sluzbu na odredeno vrijeme radi obavljanja poslova ¢iji se opseg privremeno
povecao sluZbenika se rasporeduje na odgovarajuce radno mjesto iz ovog pravilnika, neovisno

o broju izvrSitelja utvrdenom u ovom pravilniku.

(4) Sluzba na odredeno vrijeme radi zamjene duZe vrijeme odsutnog sluzbenika moze trajati do
povratka odsutnog sluzbenika na posao, odnosno prestanka njegove sluzbe.

(5) U slu¢aju predvidnog trajanja sluzbe na odredeno vrijeme od najmanje $est mjeseci, osobe
se primaju uz obvezni probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

(6) Sluzba na odredeno vrijeme ne moZe postati sluzba na neodredeno vrijeme, osim ako
Zakonom nije drugacije odredeno.

Clanak 32.
(1) U postupku zaposljavanja u sluzbu n odredeno vrijeme do polovice punog radnog
vremena mozZe se primiti korisnik mirovine koji ima manje od 67 godina Zivota.
(2) Sluzba iz stavka 1. ovog ¢lanka moze trajati najduZe do navrSenih 67 godina Zivota
sluZbenika.
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Clanak 33.
(1) Osobe se u sluzbu na odredeno vrijeme primaju putem oglasa koji se obavezno objavljuje
putem nadleZne sluzbe za zaposljavanje, a moze se objaviti i u jednom dnevnom ili tjednom

listu.
(2) Rok za podnosenje prijava na oglas je osam dana od dana objave oglasa kod nadlezne sluzbe

za zapoS$ljavanje.

(3) Glede sadrZaja i provedbe postupka oglasa, donosenja i dostave rje$enja o prijmu u sluzbu
odgovarajuce se primjenjuju odredbe ovog pravilnika o prijmu u sluzbu putem javnog natjecaja.
(4) Kandidat koji nije primljen u sluzbu moze podnijeti Zalbu opéinskom naéelniku u roku od
15 dana od dana dostave rjeSenja. Zalba ne odgada izvrienje rje$enja o prijmu u sluzbu.

(5) Za popunjavanje slobodnog radnog mjesta na odredeno vrijeme oglas se ne mora
objavljivati ako u Jedinstvenom upravnom odjelu ima sluzbenika primljenih u sluzbu na
odredeno vrijeme koji ispunjavaju uvjete za to radno mjesto.

Vjezbenici 5
Clanak 34. |
(1) Sluzbenici se osposobljavaju za sluzbu i obavljanjem vjezbeni¢ke prakse (vjezbenicki staz).

(2) VjezZbenici su osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene razine obrazovanja i struke, bez
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima ili s radnim iskustvom kraéim od vremena
propisanog za vjezbenicki staz.

(3) Vjezbenici se primaju putem natjec¢aja, po postupku prijma sluzbenika u sluzbu u skladu sa
ovim pravilnikom i Zakonom.
(4) Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

(5) Vjezbenici se za vrijeme vjezbenickog staza, osposobljavaju za obavljanje poslova u
Jedinstvenom upravnom odjelu kroz prakti¢ni rad i uéenje utvrdenom po Programu koji
utvrduje op¢inski nacelnik na prijedlog pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela.

(6) Vjezbenik ima mentora koji prati rad vjeZbenika, daje mu potrebne upute i smjernice za rad
te mu pomaze u pripremanju drZzavnog ispita.

(7) Mentora imenuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela iz reda sluzbenika koji ima
najmanje istu razinu obrazovanja kao vjeZbenik.

(8) Ako u Jedinstvenom upravnom odjelu nema sluzbenika koji ispunjava uvjete za mentora iz
stavka 7. ovog Clanka, mentor moZe biti i sluzbenik s nizom razinom obrazovanja od

vjeZbenika.
(9) Visinu naknade za rad mentora utvrduje odlukom op¢inski nadelnik.

Clanak 35.
(1) Vjezbenik moZe pristupiti polaganju drZzavnog ispita najranije tri mjeseca prije isteka

propisanog vjeZbenickog staZa i duZan ga je poloZiti najkasnije do isteka vjezbenickog staza.

(2) Vjezbeniku koji iz opravdanih razloga ne polozi drzavni ispit moZe se produziti vjeZbeni¢ki
staZ za najviSe tri mjeseca, o ¢emu se donosi posebno rjedenje.

(3) Troskove polaganja stru¢nog ispita podmiruje Opéina Klenovnik.
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(4) Vjezbeniku koji poloZi drzavni strucni ispit sluzba se moze produziti na neodredeno vrijeme

ako u Jedinstvenom upravnom odjelu postoji slobodno radno mjesto za koje ispunjava
propisane uvjete.

Obveza polaganja drzavnog ispita sluzbenika s radnim iskustvom

Clanak 36.

(1) Sluzbenik koji je primljen u sluzbu na neodredeno vrijeme duzan je poloziti drzavni ispit
propisane razine za radno mjesto na koje je rasporeden najkasnije u roku od godine dana od
dana pocetka rada u sluzbi utvrdenog rjesenjem o rasporedu na radno mjesto.

(2) Sluzbenik koji se tijekom sluzbe rasporeduje ili premjesta na radno mjesto s poloZzenim
drzavnim ispitom niZe razine od propisane za to radno mjesto duZan je poloziti drzavni ispit
propisane razine u roku od $est mjeseci od dana rasporeda ili premjestaja na radno mjesto.

(3) Sluzbenik primljen u sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju duzem od godinu d'Tma duZzan je
poloziti drzavni ispit u rokl iz stavka 1. ovog ¢lanka.

(4) Sluzbenik primljen u sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju od godinu dana ili kraéem
trajanju moze polagati drZavni ispit nakon obavljenog probnog rada.

(5) Odredba stavka 4. ovog ¢lanka ne odnosi se na Vjezbenike.

(6) Drzavni ispit I. razine propisan za radno mjesto na koje je sluzbenik primljen u sluzbu
odnosno rasporeden nije duZan polagati sluzbenik koji ima polozen drzavni ispit II. razine.

(7) Drzavni ispit nije duZan polagati sluzbenik koji ima poloZen pravosudni ispit.

(8) Drzavni ispit polaZe se za I. i Il. razinu, ovisno o razini obrazovanja koja je uvjet za raspored
na radno mjesto.

(9)Drzavni ispit I. razine polaze se za obavljanje poslova radnog mjesta za koje je uvjet zavriena
srednja Skola.

(10) Drzavni ispit II. razine polaZe se za obavljanje poslova radnog mjesta za koje je uvjet
zavrSen sveuciliSni diplomski studij, sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij,
stru¢ni diplomski studij, sveudilidni prijediplomski studij, struéni prijediplomski studij ili
struéni kratki studij.

(11) Drzavni ispit polaZe se pri Ministarstvu pravosuda, uprave i digitalne transformacije, a na
program drzavnog ispita, postupak i nacin polaganja drzavnog ispita te snoSenje troSkova
polaganja drZavnog ispita odgovarajuce se primjenjuju propisi o drzavnim sluZbenicima.

(12) Osoba koja ima potrebno radno iskustvo na odgovarajué¢im poslovima, a nema poloZen
drZavni ispiti propisane razine za radno mjesto na koje se rasporeduje moze se primiti u sluzbu
irasporediti na radno mjesto pod uvjetom da drZavni ispit poloZi u roku od godine dana od dana
pocetka rada u sluzbi utvrdenog rjeSenjem o rasporedu na radno mjesto.

Clanak 37.

(1) Sluzbeniku koji ne poloZi drzavni ispit u propisanom roku prestaje sluzba po sili zakona
istekom posljednjeg dana roka za polaganje ispita.

(2) Sluzbenik koji ima poloZen drZavni ispit [. razine, a nakon rasporeda ili premjestaja na
radno mjesto za koje je propisana visa razina obrazovanja nije u roku iz ¢lanka 37. stavka 2.
ovog pravilnika poloZio ispit II. razine rasporediti ¢e se na radno mjesto za koje ispunjava uvjete
1ima polZen drZavni ispit odgovarajude razine, a ako nema slobodnog radnog mjesta na koje se
sluzbenik moZe rasporediti, odgovaraju¢e se primjenjuju odredbe Zakona o stavljanju
sluZzbenika na raspolaganje.

(3) U sluCaju privremene nesposobnosti za rad, koristenja rodiljinog, roditeljskog,
posvojiteljskog ili o¢inskog dopusta te drugog opravdanog razloga rok za polaganje drzavnog
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ispita produZiti ¢e se na zahtjev sluzbenika za onoliko vremena koliko je trajala privremena

nesposobnost za rad, rodiljnji, roditeljski, posvojiteljiski ili oc¢inski dopust odnosno drugi

opravdani razlozi.

(4) Zahtjev za produZetak roka za polaganjem drzavnog ispita sluzbenik moze podnijeti

pro¢elniku jedinstvenog upravnog odjela, a procelnik jedinstvenog upravnog odjela op¢inskom

nacelniku najkasnije do isteka tog roka.

(5) O produzenju roka za polaganje drzavnog ispita donosi se rjeSenje.

(6) Na vjezbenika se odgovarajuce primjenjuju odredbe stavka 3. i 4. ovog ¢lanka.

(7) Vjezbeniku Ce se rjeSenjem o produzenju roka za polaganje drzavnog ispita u sluéaju iz

stavka 3. ovog ¢lanka produziti sluzba do isteka roka za polaganje drzavnog ispita.

IV. OCJENJIVANJE

Clanak 38.
(1) Sluzbenici se ocjenjuju svake godine najkasnije d? 31. ozujka za prethodnu kalendarsku
'godinu.
(2) Ne ocjenjuju se sluzbenici primljeni u sluzbu na odredeno vrijeme te sluzbenici koji su u
prethodnoj kalendarskoj godini radili manje od $est mjeseci.
(3)Razdoblje probnog rada ne urac¢unava se u razdoblje ocjenjivanja.

(4) Iznimno od stavka 2. ovoga ¢lanka, razdoblja rodiljnog, roditeljskog, posvojiteljskog,
oCinskog dopusta ili dopusta koji je po sadrZaju i nadinu koriStenja istovjetan pravu na oginski
dopust, rada s polovicom punog radnog vremena, rada s polovicom punog radnog vremena radi
pojaCane njege djeteta, dopusta trudne sluZbenice, dopusta sluZzbenice koja je rodila ili
sluzbenice koja doji dijete te dopusta ili rada s polovicom punog radnog vremena radi skrbi i
njege djeteta s teZim smetnjama u razvoju, u skladu s propisom o rodiljnim i roditeljskim
potporama, smatraju se vremenom provedenim na radu u punom radnom vremenu.

(5) Ako su razdoblja odsutnosti s rada iz stavka 4. ovoga ¢lanka trajala duZe od Sest mjeseci u
kalendarskoj godini za koju se provodi ocjenjivanje, sluZbenici ée se ocijeniti ocjenom »dobar«.

(6) Sluzbenike ocjenjuje procelnik upravnog tijela.

(7) Procelnika jedinstvenog upravnog tijela ocjenjuje opéinski nacelnik.

(8) Ocjena se temelji na podacima o struénom znanju pokazanom u obavljanju poslova,
uc¢inkovitosti i kvaliteti rada te postivanju sluzbene duznosti.

(9)Prilikom ocjenjivanja sluzbenika uzet ¢e se u obzir prigovori i prituzbe stranaka na rad i
postupanje sluzbenika.
(10) Kriterije za ocjenjivanje sluzbenika i na¢in provodenja ocjenjivanja pravilnikom propisuje
op¢inski nacelnik.

Clanak 39.
(1)Ocjene kojima se ocjenjuju sluzbenici jesu:
a) »odli¢an« — ukoliko je rad i u€inkovitost sluZbenika najvise kvalitete i osigurava najbolje i
jedinstveno izvr$avanje sluzbe,

b) »vrlo dobar« — ukoliko je rad i ucinkovitost sluzbenika naro¢ito dobar i osigurava
prvorazredno izvrSavanje sluzbe,

¢) »dobar« — ukoliko je rad i u€inkovitost sluZbenika prosjene kvalitete osiguravajuéi
pouzdano obavljanje sluZbe,

e
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d) »zadovoljava« — ukoliko rad i uc¢inkovitost sluzbenika osigurava najmanju moguc¢u mjeru
prihvatljivih standarda kvalitete i preciznosti u obavljanju sluzbe,

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

(2) O ocjeni se donosi rjesenje.

(3) Ocjena mora biti obrazlozena.

(4) Sluzbenika koji je ocijenjen ocjenom »zadovoljava« moze se uputiti na dodatno stru¢no
osposobljavanje ili premjestiti na drugo radno mjesto, u istoj razini obrazovanja.

(5) Sluzbeniku 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 zahtjev
nije podnesen, istekom roka za podno$enje tog zahtjeva.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA |

Clanak 40.
(1) Prilog ovom Pravilniku ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu,
koja sadrZi popis radnih mjesta, opis poslova i broj izvriitelja na pojedinome radnom mjestu,
kao i posebne uvjete utvrdene za prijam u sluzbu i raspored na odnosno radno mjesto.

(2) Prilog iz stavka 1. ovoga ¢lanka &ini sastavni dio ovog Pravilnika.

(3) Radna mjesta klasificirana su prema standardnim mjerilima, a to su: potrebna razina
obrazovanja, sloZenost poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama, stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka.

(4) Pod pojmom ,,poznavanje rada na raunalu” u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva se
poznavanje rada u uobi¢ajenim operativnima sustavima i programima do razine oblikovanja
tekstova, kalkulacija, izrada grafikona, tablica i njihovog ispisa.

(5) Osobe koje se prvi put zaposljavaju u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Klenovnik
poznavanje rada na ra¢unalu dokazuju:

- svjedodZbom odgovarajuceg razreda srednje, vise skole ili fakulteta iz koje je vidljivo da je
uspjesno poloZio predmet informatiku,

- ili potvrdom ovlaStenog organizatora tecaja iz koje je vidljivo da je uspjes$no zavrsio tedaj u
¢ijem je programu obuhvacen rad na radunalu,

- ili pisanom izjavom da poznaje rad na raunalu.

(6) Kandidatu koji je dao izjavu iz alineje 3. stavak 1. ¢lanka 5. za kojeg procelnik tijekom
probnog rada utvrdi da ne vlada ra¢unalnim programom otkazati ¢e se sluzba istekom probnog
rada.

V.PRAVA I OBVEZE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 41.
(1) Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na sindikalno udruZivanje.

(2) Sluzbenici i namjeStenici imaju pravo na kolektivno pregovaranje koje ostvaruju
posredovanjem sindikata.
Hercg
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Pravo na zaStitu od prijetnji

Clanak 42.
(1) Sluzbenici i namjeStenici imaju pravo na zastitu u sluc¢aju prijetnji, napada ili drugih
oblika ugrozavanja u obavljanju sluzbe i u vezi sa sluzbom.

(2) Mjere radi zastite sluzbenika i namjeStenika poduzima procelnik po prijavi sluzbenika i
namjeStenika ili po neposrednom saznanju o tim okolnostima, a mjere zastite pro¢elnika
poduzima opéinski nacelnik.

Pravo na zastitu sluzbenika i namjestenika Kkoji prijavi sumnju na korupciju

Clanak 43.
(1) Obracanje sluzbenika i namjestenika zbog opravdane sumnje na korupciju ili podnosenje
prijave o toj sumnji odgovornim osobama ili nadleznim drZavnim tijelima ne predstavlja

Tpravdan razlog za prestanak sluzbe. |

(2) Sluzbeniku i namjesteniku koji zbog opravdane sumnje na korupciju podnese prijavu o toj
sumnji odgovornim osobama ili nadleznim drzavnim tijelima jam¢i se zastita anonimnosti ako
nadlezno drZavni 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.

(3) ProCelnik je duZan pokrenuti postupak zbog te$ke povrede sluzbene duZnosti protiv
sluZbenika, odnosno namjestenika koji postupa protivno stavku 2. ovoga &lanka.

(4) Op¢inski nacelnik je duzan pokrenuti postupak zbog teske povrede sluzbene duznosti protiv
procelnika koji postupa protivno stavku 2. ovoga ¢lanka.

(5) Zlouporaba obveze sluzbenika i namjestenika na prijavljivanje opravdane sumnje na
korupciju predstavlja tesku povredu sluzbene duznosti.

Duznost zakonitog postupanja 5
Clanak 44.

(1)Sluzbenik je duzan poslove obavljati savjesno, pridrzavajuéi se Ustava, zakona, drugih
propisa i pravila struke.

(2) Sluzbenik ima pravo i obvezu u radu koristiti nova saznanja, usvajati i primjenjivati stru¢na
dostignuca u svojoj struci te se trajno struéno usavriavati.

Odgovornost nadredenog sluzbenika
Clanak 45.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela odgovoran je za vlastiti rad i rad sluzbenika u
jedinstvenom upravnom odjelu.

DuZnost izvrSenja naloga

Clanak 46.
(1) SluZbenici su duzni izvrSavati pismene i usmene naloge pro¢elnika i nadredenog sluzbenika
odnosno op¢inskog nacelnika koji se odnose na sluzbu, te bez posebnog naloga obavljati
poslove odnosno radne zadatke radnog mjesta na koje su rasporedeni i koji po svojoj naravi
spadaju u njihov djelokrug rada.

Herog/
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Duznost odbijanja izvrSenja naloga 5
Clanak 47.

(1) Sluzbenik je duzan odbiti izvr$enje naloga koji je nezakonit, protivan pravilima struke, ¢ije
bi izvr§enje moglo izazvati vecu Stetu ili €ije bi izvrSenje predstavljalo kazneno djelo te o tome
obavijestiti nadredenog sluzbenika ili proéelnika upravnog tijela koji je nalog izdao, uz
upozorenje o obiljeZjima naloga.

(2)Ponovljeni pisani nalog sluzbenik je duzan izvrSiti. U sluéaju izvrienja ponovljenoga
pisanog naloga sluzbenik je osloboden odgovornosti za posljedice izvrienja.

(3)Iznimno od stavka 2. ovoga ¢lanka, ponovljeni pisani nalog, ¢ije bi izvrienje predstavljalo
kazneno djelo, sluzbenik ne smije izvrsiti, jer u protivnom odgovara zajedno s nadredenim
sluzbenikom ili pro€elnikom upravnog tijela koji je nalog izdao.

(4)Za izvrSenje pisanog naloga Cije izvrSenje predstavlja kazneno djelo sluzbenik odgovara
zajedno s nadredenim slquelPikom ili proc¢elnikom upravnog tijela koji je nalog izdanf.
(5)Sluzbenik ne smije biti pozvan na odgovornost zbog neizvrienja naloga ako je postupio
sukladno odredbama stavaka 1. i 3. ovoga ¢lanka.

DuZnost ¢uvanja tajnosti podataka s utvrdenim stupnjem tajnosti

Clanak 48.
(1) Sluzbenik koji ostvari pristup ili postupa s podacima utvrdenim jednim od stupnjeva tajnosti
sukladno posebnom zakonu, duzan je ¢uvati tajnost tih podataka za vrijeme i nakon prestanka
sluzbe, sve dok podaci utvrdeni jednim od stupnjeva tajnosti ili dok se odlukom vlasnika
podataka ne oslobode obveze ¢uvanja tajnosti.

(2) Sluzbenik i namjestenik mora se pona$ati tako da ne umanji svoj ugled i ugled sluzbe te ne
dovede u pitanje svoju nepristranost u postupanju.

(3)Pravila ponaSanja sluzbenika i namjeStenika lokalnih jedinica etickim kodeksom ureduje
Vlada Republike Hrvatske.

Moguénost obavljanja dodatnog posla

Clanak 49.

(1) Sluzbenik moZe izvan redovitog radnog vremena, po prethodno pisanom odobrenju
procelnika, samostalno obavljati poslove ili raditi kod drugoga, ako to nije u suprotnosti sa
sluZzbom, odnosno ako posebnim zakonom nije drukéije propisano te ne predstavlja sukob
interesa ili prepreku za uredno obavljanje redovitih zadataka niti Steti ugledu sluzbe.

(2) Procelniku odobrenje iz stavka 1. ovoga €lanka daje opéinski nadelnik.

(3) Sluzbenik moZe objavljivati stru¢ne ¢lanke i druge autorske tekstove, odnosno povremeno
predavati na seminarima i savjetovanjima bez odobrenja iz stavka 1. i 2. ovoga &lanka.

(4) O zahtjevu za davanje odobrenja iz stavka 1. i 2. ovoga ¢lanka odlucuje se rjeSenjem.
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Zabrana otvaranja obrta ili osnivanja pravne osobe

Clanak 50.
(1) Sluzbeniku nije dozvoljeno otvaranje obrta ili osnivanje trgovackog drustva ili druge pravne
osobe u podrucju djelatnosti na kojem je zaposlen kao sluzbenik, odnosno u podrucju djelatnosti
koje je povezano s poslovima iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela u kojem je zaposlen.

DuzZnost prijavljivanja moguéeg sukoba interesa

Clanak 51.
(1) Sluzbenik je duzan pisanim putem obavijestiti pro¢elnika o financijskom ili drugom interesu
koji on, njegov bra¢ni drug ili izvanbra¢ni drug, dijete ili roditelj moZe imati u odlukama
Jedinstvenog upravnog odjela u kojem je zaposlen.

(2) Sluzbenik je duZan pisanim putem obavijestiti pro¢elnika o fizi¢kim 1 pravnim osobama s
kqjima je bio u poslovnom odnosu u razdoblju od dvije chline prije prijma u sluzbu, a prema
kojima Jedinstveni upravni odjel u kojem je zaposlen obavlja upravne poslove.

(3) Sluzbenik je duzan pisanim putem obavijestit pro¢elnika o vlasnistvu dionica i obveznica
ili financijskim i drugim interesima u trgovackim drustvima prema kojima Jedinstveni upravni
odjel u kojem je zaposlen obavlja upravne poslove, a §to bi moglo predstavljati uzrok sukobu
interesa.

(4) Na dan pocetka rada u Jedinstvenom upravnom odjelu sluZbenik je duZan pisanim putem

duznosti u politickoj stranci, udruzi, trgovackom drustvu ili drugoj pravnoj osobi koja je u
poslovnom odnosu s Jedinstvenim upravnim odjelom u kojem sluzbenik pocinje raditi.

(5) Procelnik ¢e ispitati okolnosti navedene u pisanoj obavijesti iz stavaka 1. do 4. ovoga &lanka,
pa ako te okolnosti dovode ili mogu dovesti do sukoba interesa, donijet ¢e odluku o izuzimanja
sluZzbenika od rada na odredenim poslovima.

(6) Procelnik je duZan o okolnostima iz stavka 1. do 4. ovoga ¢lanka pisanim putem obavijestiti
op¢inskog nacelnika.

(7) Op¢inski nacelnik c¢e ispitati okolnosti navedene u pisanoj obavijesti iz stavka 6. ovog
¢lanka, pa ako te okolnosti dovode ili mogu dovesti do sukoba interesa, donijet ¢e odluku o
1zuzimanju procelnika od rada na odredenim poslovima.

(8) Podaci o mogucem sukobu interesa te odluka o izuzimanju procelnika ili sluZbenika od
rada na odredenim poslovima zbog moguceg sukoba interesa unose se u osobni oevidnik.

Zabrana donosenja pojedinih odluka

Clanak 52.
(1) Sluzbenik ne smije donositi odluke, odnosno sudjelovati u dono$enju odluka koje utje¢u na
financijski ili drugi interes:
a) njegova bracnog ili izvanbra¢nog druga, Zivotnog partnera odnosno neformalnog Zivotnog
partnera, djeteta, posvojenika, roditelja ili posvojitelja,
b) fizi¢kih ili pravnih osoba odnosno drugih organizacijskih oblika gospodarskog subjekta s
kojima ostvaruje ili je ostvarivao sluzbene ili poslovne kontakte u posljednje dvije godine,
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c) fizickih ili pravnih osoba odnosno drugih organizacijskih oblika gospodarskog subjekta koji
su u posljednjih pet godina financirali njegovu izbornu kampanju,
d) udruge ili pravne osobe u kojoj je na mjestu predsjednika, upravitelja ili ¢lana upravnog
odbora,
e) fizicke ili pravne osobe odnosno drugog organizacijskog oblika gospodarskog subjekta ¢iji
je predstavnik, zakonski zastupnik ili ste¢ajni upravitelj,
f) fizicke ili pravne osobe odnosno drugog organizacijskog oblika gospodarskog subjekta s
kojima je sluzbenik, njegov bracni ili izvanbracni drug, Zivotni partner odnosno neformalni
Zivotni partner, dijete, posvojenik. roditelj ili posvojitelj u sporu ili je njihov duznik.

DuZnost potpisivanja izjave o nepostojanju sukoba interesa
Clanak 53.

(1) SluZbenik je duZan na dan Poéetka rada potpisati izjavu kojom potvrduje da se ne Palazi u
sukobu interesa odnosno da:

— nema otvoren obrt, osnovano trgovacko drustvo, drugu pravnu osobu u podru¢ju djelatnosti
na kojem je zaposlen kao sluzbenik odnosno u podru¢ju djelatnosti koje je povezano s
poslovima iz djelokruga upravnog tijela u kojem je zaposlen,

— ne obavlja samostalne poslove niti poslove za druge pravne i fizicke osobe ili druge
organizacijske oblike gospodarskog subjekta koji su u suprotnosti sa sluzbom ili protivni
zakonu te ne predstavljaju prepreku za uredno obavljanje redovitih zadataka niti Stete ugledu
sluzbe.

(2) Sluzbenik je duzan potpisati novu izjavu iz stavka 1. ovoga ¢lanka u slu¢aju promjene
okolnosti koje dovode ili mogu dovesti do sukoba interesa propisanih ovim pravilnikom ili
zakonom.

DuZnost prisutnosti na radnom mjestu

Clanak 54.
(1) Sluzbenik odnosno namjestenik je duzan postivati propisano radno vrijeme i koristiti ga za
obavljanje poslova radnog mjesta, odnosno dodijeljenih duZnosti te mora biti prisutan na
radnom mjestu u skladu s uvjetima sluzbe.

(2) Sluzbenik, odnosno namjestenik se tijekom radnog vremena ne smije udaljavati iz radnih
prostorija bez odobrenja nadredenog sluzbenika odnosno prodelnika ili op¢inskog nadelnika,
osim radi koritenja dnevnog odmora.

(3) Udaljavanje radi hitnog i neodgodivog razloga sluzbenik, odnosno namjestenik mora
opravdati po povratku.

(4) Sluzbenik, odnosno namjestenik je duZan obavijestiti nadredenog sluzbenika odnosno
pro¢elnika ili opéinskog nacelnika o nemoguénosti dolaska na posao i razlozima sprijeéenosti
dolaska najkasnije u roku od 24 sata od njihova nastanka, osim ako to nije moguce udiniti iz
objektivnih razloga ili vise sile, u kom je slu¢aju duzan obavijestiti progelnika odmah po
prestanku razloga koji su ga u tome sprjecavali.

(5) Sluzbenik, odnosno namjestenik nema pravo na placu za vrijeme neopravdane odsutnosti s
rada.
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(6) Sluzbenik, odnosno namjestenik je duzan po nalogu nadredenog sluzbenika obavljati
sluzbene poslove i duze od punoga radnog vremena ako je to nuzno da se hitno zavr$e odredeni
poslovi koji se moraju izvrsiti u odredenom roku il u slu¢aju drugih smetnji ili izvanrednih
okolnosti koje utje¢u na redovno poslovanje.

Rad na izdvojenom mjestu rada i rad na daljinu

Clanak 55.
(1) Rad na izdvojenom mjestu rada je rad kod kojeg sluzbenik obavlja svoje poslove od kuce
ili u drugom prostoru sli¢ne namjene unutar teritorija Republike Hrvatske, koji je odreden na
temelju dogovora sluzbenika i procelnika, a koji nije prostor lokalne jedinice.
(2) Rad sluzbenika na daljinu je rad koji se uvijek obavlja putem informacijsko-komunikacijske
tehnologije, pri ¢emu procelnik i sluZbenik utvrduju pravo sluzbenika da samostalno odreduje
gdje ce taj rad obavljati unutar teritorija Republike Hrvatske, §to mozZe biti promjenjivo i ovisiti
o0 njegovoj volji, zbog ¢ega se takav rad ne smatra radom na 1[njestu rada odnosno na izdvojenom
mjestu rada u smislu propisa o zastiti na radu.
(3) Rad na izdvojenom mjestu rada i rad na daljinu mogu se obavljati kao privremeni ili
povremeni (hibridni model rada).
(4) Privremeni rad na izdvojenom mjestu rada ili rad na daljinu je rad kod kojeg sluzbenik u
odredenom razdoblju, a osobito u slu¢aju roditelja djeteta do navrSene osme godine Zivota ili
pruzatelja skrbi sukladno posebnom zakonu, obavlja poslove radnog mjesta na izdvojenom
mjestu rada ili radom na daljinu.
(5) Povremeni rad na izdvojenom mjestu rada ili rad na daljinu je rad kod kojeg sluzbenik
odredeni dio tjedna odnosno mjeseca obavlja poslove radnog mjesta na izdvojenom mjestu rada
ili radom na daljinu, a preostali dio u prostoru jedinstvenog upravnog odjela.
(6) Mogucnost rada na izdvojenom mjestu rada i rada na daljinu detaljnije odlukom ureduje
op¢inski nacelnik.

Rad s nepunim radnim vremenom

Clanak 56.
(1) Sluzbenik se moze primiti u sluzbu i rasporediti na radno mjesto s nepunim radnim
vremenom:
a) kada je ovim pravilnikom utvrdeno da se poslovi odredenog radnog mjesta obavljaju s
nepunim radnim vremenom,
b) kada postoji potreba za obavljanjem poslova radnog mjesta s punim radnim vremenom, a na
radno mjesto je rasporeden sluzbenik koji radi s polovicom punog radnog vremena sukladno
posebnim propisima i
¢) kada postoji potreba za prijmom u sluzbu na odredeno vrijeme s nepunim radnim vremenom
radi obavljanja privremenih poslova ili poslova &iji se opseg privremeno povec¢ao.

Ostale obveze sluzbenika i namjeStenika

Clanak 57.
(1) Sluzbenik ima pravo i obvezu u radu koristiti nova saznanja, usvajati i primjenjivati struéna

dostignuca u svojoj struci te se trajno usavrsavati.
He{ce
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(2) Svi sluzbenici duzni su:

- pratiti zakone, opCe akte i stru¢nu literaturu, usavriavati se i sudjelovati u struénim oblicima

usavrSavanja,
- jacati svijest o0 osobnoj i profesionalnoj odgovornosti, savjesnosti i u¢inkovitosti, te pravilnoj

primjeni propisa,

- predlagati opce akte i sudjelovati u radu drugih sluzbi kada je to u interesu obavljanja sluzbe,
- pridrZavati se odredbi ovog Pravilnika te pravodobno i kvalitetno obavljati poslove i
zadatke u skladu sa zakonom i drugim propisima,

- prije javne objave informacije na web stranici Op¢ine Klenovnik ili u drugim sredstvima
informiranja, za objavu zatraziti i dobiti pisano ili usmeno odobrenje opéinskog nacelnika,

_ - obavljati poslove propisane ovim Pravilnikom, ali i sve ostale poslove po nalogu nadredene
sluZbene osobe odnosno opéinskog nacelnika.

(3) Sluzbenik je duzan sedam dana prije isteka otkaznog roka pro¢elniku i op¢inskom naéelniku
podnijeti detaljno izvjesce o svom radu sa statusom svih predmeta koje je vodio i koji sd u fazi
rjeSavanja, te je duzan neposredno nadredenom sluzbeniku odnosno procelniku i opéinskom
nacelniku dati detaljne informacije o stanju predmeta koje vodi.

Clanak 58.
(1) SluZbenik, odnosno namjestenik se mora pridrZavati se zabrana i mjera za zatitu Zivota i
zdravlja propisanih posebnim zakonima i drugim propisima.

(2) Sluzbenik, odnosno namjestenik se mora pridrZzavati zabrane puSenja na radnom mjestu i

konzumiranja alkohola u radno vrijeme. y
Clanak 59.
Na kraju radnog vremena, sluzbenik je duZan na radnom mjestu:

1. iskljuciti kompjuter,
2. zatvoriti prozore,

3. ugasiti rasvjetu i klima uredaj.

Clanak 60.
Sluzbenik, odnosno namjestenik je duzan pravilno rukovati s tehni¢kim uredajima i inventarom
odnosno sredstvima rada.

Clanak 61.
Odredbe ¢lanaka 41. do 60. ovog Pravilnika odnose se i na progelnika, odnosno osobu koja ga
zamjenjuje.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 62.
(1) SluZbenik u ¢ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim
stvarima duzan je po sluzbenoj duznosti ili na zahtjev stranke provesti upravni postupak.

(2) Sluzbenik ovlaSten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Hercez-
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(3) Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ili
opéim aktom Opéine Klenovnik, niti ovim Pravilnikom, za rjesavanje upravne stvari nadlezan
je procelnik.

VIL. ODGOVORNOST ZA POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 63.
(1) Procelnik, sluzbenik, odnosno namjestenik odgovaraju za pocinjenu povredu sluZbene
duznosti.

(2) Kaznena odgovornost ne iskljucuje odgovornost za povredu sluZzbene duZnosti ako kazneno
djelo koje je predmet kaznenoga postupka ujedno predstavlja i povredu sluzbene duZnosti.

(3) Oslobodenje od kaznene odgovornosti ne pretpostavlja oslobadanje od odgovornosti za
pover,du sluzbene duznosti ako kazneno djelo ujedno predstavlja i povredu sluZbene duZnosti.

Teske i lake povrede sluzbene duznosti

Clanak 64.
Teske povrede sluzbene duznosti su:
1. neizvrSavanje, nesavjesno, nepravodobno ili nemarno izvr$avanje sluzbenickih obveza,

2. nezakoniti rad ili propustanje poduzimanje mjera ili radnji na koje je sluzbenik ovlaSten radi
spre¢avanja nezakonitosti,

3. davanje neto¢nih podataka kojima se utjece na donosenje odluka ili nastup $tetnih posljedica,
4. zlouporaba poloZaja,

5. prekoracenje ovlasti u sluzbi,

6. odbijanje izvrSenja zadace ako za to ne postoje opravdani razlozi,

7. neovlastena posluga sredstvima povjerenima za izvr§avanje poslova,

8. unistenje, otudenje ili ¢injenje dostupnim podatka, u vezi s obavljanjem sluzbe, s utvrdenim
stupnjem tajnosti u skladu s posebnim zakonom,

9. obavljanje djelatnosti koja je u suprotnosti s poslovima radnog mjesta ili bez prethodnog
odobrenja procelnika upravnog tijela, odnosno opéinskog nacelnika

10. onemogucavanje gradana ili pravnih osoba u ostvarivanju prava na podno$enje zahtjeva,
zalbi, prigovora i predstavki ili u ostvarivanju drugih zakonskih prava,

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

12. neopravdan izostanak s posla od dva do Eetiri dana uzastopno,

13. uporaba nevjerodostojne isprave radi ostvarivanja prava u vezi sa sluzbom,

14. uzrokovanje vece materijalne Stete u sluzbi ili u vezi sa sluzbom namjerno ili iz krajnje
nepaznje,

15. ograniCavanje ili uskraéivanje prava utvrdenih ovim Zakonom sluzbeniku koji odgovornim
osobama ili nadleznim tijelima prijavi sumnju na korupciju ili zlostavljanje tog sluzbenika,

lJche
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16. ponasanje radi kojega je tri puta izreCena kazna za lake povrede sluzbene duznosti, u

razdoblju od dvije godine,

17. druge teske povrede sluzbene duznosti propisane posebnim zakonom.

Clanak 65.

Lake povrede sluzbene duznosti su:

1. u€estalo zaka$njavanje na posao ili raniji odlazak s posla,

2. napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog razloga,
3. neuredno ¢uvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,

4. neopravdan izostanak s posla jedan dan,

5. neobavjes¢ivanje nadredenog sluZzbenika o sprije¢enosti dolaska na rad u roku 24 sata bez
opravdanog razloga,

6. neizvrSenje ili nepravodobno izvrSenje sluzbene obveze bez opravdanog razloga, |

7. nedoli¢no i bezobrazno ponasanje prema sluzbenicima, nadredenom sluZbeniku, pro¢elniku
ili opéinskom nacelniku.

Clanak 66.
(1) O lakim povredama sluZzbene duZnosti u prvom stupnju odlucuje procelnik ili sluzbena
osoba kojoj je rjeSavanje o tome utvrdeno opisom poslova radnog mjesta sukladno ovom
pravilniku, a u drugom stupnju nadlezni sluZbeni¢ki sud.

(2) O lakim povredama sluZzbene duZnosti pro&elnika u prvom stupnju odluduje opéinski
nacelnik.

(3) O teskim povredama sluzbene duZnosti u prvom stupnju odluéuje nadlezni sluzbenicki sud,
a u drugom stupnju Visi sluzbenicki sud ustrojen za drZzavne sluzbenike.

Clanak 67.
(1) Na postupak zbog povrede sluzbene duznosti primjenjuju se odredbe zakona kojim se
ureduje opéi upravni postupak.

(2) Postupak zbog povrede sluzbene duznosti je hitan.

Clanak 68.
(1) Postupak zbog povrede sluzbene duznosti je javan.

(2) Tijelo koje vodi postupak moZze iznimno iskljuéiti javnost, ako to zahtijeva potreba ¢uvanja
sluzbene ili druge zakonom propisane tajne ili drugih opravdanih razloga.

Clanak 69.
(1) SluZbenik u postupku zbog povrede sluzbene duznosti ima pravo na branitelja koji u tom
postupku ima poloZaj opunomocéenika.

(2) Tijelo koje vodi postupak zbog povrede sluzbene duznosti duzno je, na zahtjev sluzbenika
protiv kojeg se vodi postupak, omogudéiti sudjelovanje predstavnika sindikata ukoliko je
sluzbenik njegov ¢lan. Predstavnik sindikata u tom postupku ima polozaj izjednaden s
poloZajem branitelja.

HC!’ CC@/
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Clanak 70.
(1) Postupak zbog lake povrede sluzbene duznosti pokrece zaklju¢kom procelnik.

(2) Postupak zbog teSke povrede sluzbene duznosti pokrece procelnik ili osoba koju on za to
ovlasti, danom predaje zahtjeva za pokretanje postupka nadleznom sluzbeni¢kom sudu.

(3) Postupak zbog povrede sluZzbene duznosti protiv procelnika pokrece opéinski nacelnik.

Clanak 71.
U postupku zbog povrede sluzbene duznosti rjeenjem se odlu¢uje o odgovornosti sluzbenika
odnosno procelnika.

Clanak 72.
Postupak zbog teSke povrede sluzbene duznosti, provodi se sukladno odredbama Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

| Clanak 73. |
Protiv prvostupanjske odluke donesene u postupku zbog lake povrede sluzbene duZnosti moze
se podnijeti Zalba nadleZznom sluzbeni¢kom sudu u roku od 15 dana od dana dostave odluke.

Clanak 74.
(1) Pravo na pokretanje postupka zbog lake povrede sluzbene duznosti zastarijeva u roku od tri
mjeseca od dana saznanja za po€injenu povredu i poéinitelja, a najkasnije u roku od Sest mjeseci
od dana kada je povreda po€injena. Ako u roku od godine dana od pokretanja postupka ne bude
donesena izvr$na odluka, postupak ¢e se obustaviti zbog zastare vodenja postupka.
(2) Rokovi za donoSenje izvrSne odluke iz stavaka 1. ovoga €lanka ne teku za vrijeme
privremene sprijecenosti sluzbenika za rad.
(3) Zastara pokretanja i vodenja postupka prekida se svakom postupovnom radnjom nadleZznog
tijela usmjerenom odluéivanju o odgovornosti za povredu sluzbene duznosti ili zakonitosti i
ustavnosti rjeSenja te nakon svakog prekida zastarni rok poéinje teéi iznova.

(4) Apsolutna zastara pokretanja i vodenja postupka nastupa protekom dvostrukog vremena
koliko je prema zakonu propisana zastara vodenja postupka zbog povrede sluzbene duZnosti.

Clanak 75.
(1) Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izreci sljedeée kazne:

1. opomena,

2. javna opomena,

3. nov¢ana kazna u visini do 10% place sluzbenika
isplacene u mjesecu kad je kazna izreCena.

(2) Javna opomena se objavljuje na oglasnoj plo¢i Opéine Klenovnik.

Clanak 76.
(1) Pri odredivanju vrste kazne uzimaju se u obzir teZina po¢injene povrede i nastale posljedice,
stupanj odgovorosti sluZzbenika, okolnosti u kojima je povreda po&injena te olakotne i otegotne
okolnosti na strani sluZbenika.

(2) Kazne izreCene u postupku zbog povrede sluzbene duZnosti izvriava pro&elnik sukladno
ovom Pravilniku.
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(3) Kaznu izrecenu procelniku izvrava opc¢inski nacelnik sukladno ovom Pravilniku.
(4) IzvrSenje kazne za laku povredu sluzbene duznosti zastarijeva u roku jedne godine.,

(5) Protekom roka od dvije godine, nakon pravomocénosti izreCene kazne za laku povredu
sluzbene duzZnosti, izreCena kazna brise se pod uvjetom da sluzbenik nije po¢inio novu povredu
sluzbene duZnosti od pravomocnosti izre¢ene kazne.

Udaljenje iz sluzbe

Clanak 77.
(1) SluZbenika se rjeSenjem moze udaljiti iz sluzbe ako je protiv njega 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 sluZbe. |

(2) Obvezno se udaljuje iz sluzbe sluzbenika protiv kojeg je pokrenut kazneni postupak ili
postupak zbog teske povrede sluzbene duznosti zbog djela s obiljeZjima korupcije.

(3) Smatra se da je udaljen iz sluzbe sluzbenik protiv kojega je pokrenuta istraga i odreden
pritvor, o ¢emu se donosi rjesenje.

(4) Udaljenje iz sluzbe traje do okoncanja kaznenog postupka ili postupka zbog teske povrede
sluzbene duznosti, a u slucaju iz stavka 3. ovoga ¢lanka, do isteka istraznog pritvora.

Clanak 78.
(1) Protiv rjeSenja o udaljenju iz sluzbe sluzbenik moze podnijeti Zalbu nadleZnom
sluzbenitkom sudu u roku od 15 dana od dostave rjeSenja. Zalba ne odgada izvrienje rjesenja.
(2) Sluzbenicki sud duzan je odluditi o Zalbi najkasnije u roku od 15 dana od dana dostave

Zalbe.
(3) Protiv odluke sluZzbenickog suda iz stavka 2. ovog ¢lanka mozZe se pokrenuti upravni spor.

Clanak 79.

(1) Za vrijeme udaljenja iz sluZzbe sluzbeniku pripada naknada plaée u iznosu od 60%, a ako
uzdrZava obitelj 80% place isplacene u mjesecu koji je prethodio udaljenju iz sluzbe.

(2) Sluzbeniku pripada puna pla¢a od dana povratka na rad.

(3) Sluzbeniku se vra¢a obustavljeni dio place od prvoga dana udaljenja, u sljedeéim
slu¢ajevima:

a) ako sluzbenicki sud uvazi njegovu Zalbu protiv rjeSenja o udaljenju iz sluzbe,

b) ako je pravomo¢nom odlukom u kaznenom, odnosno postupku zbog teske povrede sluzbene
duznosti osloboden od odgovornosti ili

c) ako je pravomo¢nom odlukom obustavljen kazneni postupak, odnosno postupak zbog teske
povrede sluzbene duznosti.
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Mirovanje prava iz sluzbe za vrijeme izvrSavanja kazne zatvora

Clanak 80.

(1) Sluzbeniku koji izdrzava kaznu zatvora do Sest mjeseci, za vrijeme izdrzavanja kazne
zatvora, miruju prava iz radnog odnosa.

(2) O mirovanju prava iz stavka 1. ovoga ¢lanka donosi se rjeSenje u roku od 15 dana od dana
nastupa okolnosti koje predstavljaju razlog za mirovanje prava.

VIII. ODGOVORNOST ZA STETU

Clanak 81.
(1) Sluzbenik je duzan naknaditi Stetu koju u sluzbi ili u vezi sa sluzbom namjerno ili iz krajnje
nepaZnje nanese Op¢ini Klenovnik.

(2) Stetom iz stavka 1. ovoga Clanka smatra se i $teta kojp je Opéina Klenovnik imala
naknadujuéi fizickim i pravnim osobama stetu koju su pretrpjeli namjerom ili krajnjom
nepaznjom sluzbenika.

Clanak 82.
(1) Nastanak Stete, njezinu visinu i okolnosti pod kojima je nastala utvrduje rjesenjem pro&elnik
ili osoba koju on za to ovlasti, rjeSenjem.

(2) Nastanak Stete koju prouzro¢i progelnik, njenu visinu i okolnosti pod kojima je nastala
utvrduje rjeSenjem op¢inski nacelnik ili osoba koju on za to ovlasti, rjeSenjem.

(3) Ako bi utvrdivanje visine §tete prouzro¢ilo nerazmjerne troskove, naknada $tete mozZe se
odrediti u pauSalnom iznosu.

(4) Prema visini Stete, a po zamolbi sluzbenika, moZe se rjeSenjem dopustiti plaéanje u

obrocima. 5
Clanak 83.

Ako sluzbenik odbije naknaditi Stetu, Steta se naknaduje po opéim propisima obveznog prava.

Clanak 84.
(1) O visini i na¢inu naknade Stete pro¢elnik i sluzbenik mogu zakljugiti pisani sporazum.

(2) Ako je Stetu prouzro€io proelnik, sporazum iz stavka 1. ovoga &lanka zakljuduje se s
op¢inskim nacelnikom.

(3) Pisani sporazum iz stavaka 1. i 2. ovog ¢lanka predstavlja ovr$ni naslov.

Clanak 85.
Rok za naknadu Stete ne moZe istei prije dana u koji se ispla¢uje plaéa za obragunsko razdoblje
u kojem je doneseno rjedenje.

Clanak 86.
(1) Za naknadu Stete na stvari moZe se po zahtjevu sluzbenika dopustiti uspostava prijasnjeg
stanja o njegovom trosku u primjerenom roku. O tome se zakljucuje pisani sporazum.

Here
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(2) Ako sluzbenik ne dovede stvar u prijasnje stanje o svom trosku u roku koji mu je za to
ostavljen, donijet ¢e se rjeSenje o naknadi Stete sukladno odredbama ovoga Pravilnika.

Clanak 87.
Sluzbenik ne odgovara za $tetu nastalu uslijed postupanja po nalogu nadredenog sluzbenika ili
procelnika ako je sluzbenik prethodno pisano iznio primjedbu da bi izvr§enjem naloga mogla
nastati Steta.

IX. PREMJESTAJI SLUZBENIKA

Clanak 88.
(1) Po potrebi stuzbe sluzbenika se mozZe premjestiti na drugo radno mjesto koje odgovara
njegovoj razini obrazovanja, i potrebno radno iskustvo na odgovarajuéim poslovima u
jednakom trajanju.

(2) Potreba sluzbe mora biti obrazlo¥ena. |

(3) Iznimno od odredbe stavka 1. ovoga ¢lanka, sluzbenika se uz njegov pristanak moze
premjestiti na radno mjesto za koje je propisano radno iskustvo na odgovaraju¢im poslovima u
kraé¢em trajanju.

(4) Po potrebi sluzbe sluzbenika se moZe privremeno premjestiti na drugo radno mjesto za koje
ispunjava propisane uvjete propisane uvjete, najduZe na godinu dana, odnosno do povratka
odsutnog sluZbenika kojeg premjesteni sluzbenik zamjenjuje.

(5) Kod premjestaja iz stavka 4. ovog ¢lanka sluZzbenik ima pravo na placu koja je za njega
povoljnija.

Clanak 89.
(1) Sluzbenik se mora javiti na rad na novo radno mjesto dana naznaenog u rjeSenju o
premjestaju.

(2) Sluzbenik koji odbije postupiti po rjesenju o premjestaju, sluzba mu prestaje danom kada
je trebao poceti raditi na radnom mjestu na koje je premjesten.

(3) Protiv rjeSenja o premjestaju sluzbenik moZe podnijeti Zalbu u roku od 15 dana od dana
dostave rjeSenja. Zalba ne odgada izvr$enje rjedenja.

(4)Op¢inski nacelnik duZan je odluciti o Zalbi u roku od 15 dana od dana primitka zalbe.

Clanak 90.
(1) Sluzbenika se moZe po njegovoj zamolbi premjestiti na drugo radno mjesto u Jedinstvenom
upravnom odjelu, ali samo na radno mjesto unutar iste razine obrazovanja, iste ili priblizne

sloZenosti poslova.
(2) Sluzbenika iz stavka 1. ovog ¢lanka moZe se uz njegov pristanak premjestiti na radno mjesto
niZe sloZenosti poslova, za koje ispunjava propisane uvjete.

Napredovanje

Clanak 91.
(1) SluZbenik moZe napredovati u sluzbi rasporedom na radno mjesto s visim koeficijentom za
izratun place od onog na koje je do tada bio rasporeden ukoliko:

Hexc?
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a) postoji slobodno radno mjesto propisano pravilnikom o unutarnjem redu, na koje se sluzbenik

napredovanjem rasporeduje,

b) ispunjava uvjete za raspored na radno mjesto,
c) je za prethodnu kalendarsku godinu ocijenjen ocjenom »dobar« ili viSom ocjenom.

(2) Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, sluzbenik moze napredovati na nerukovodece radno
mjesto za koje je propisana visa razina obrazovanja:

a) ako ispunjava uvjete iz stavka 1. ovoga ¢lanka, osim potrebnog radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima koje je uvjet za raspored na radno mjesto,

b) ako na poslovima niZe razine obrazovanja u upravnim tijelima lokalnih jedinica ima
dvostruko viSe radnog iskustva od radnog iskustva propisanog kao uvjet za raspored na radno
mjesto na koje se u postupku napredovanja rasporeduje i

¢) ako u upravnom tijelu lokalne jedinice u kojoj je zaposlen radi neprekidno najmanje dvije
godine. |

X. STAVLJANJE SLUZBENIKA NA RASPOLAGANJE

Clanak 92.
(1) Ako se Pravilnikom o unutarnjem redu ukidaju pojedina radna mjesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu ili se smanjuje potreban broj izvrsitelja na pojedinim radnim mjestima,
sluzbenici koji su do tada bili rasporedeni na ta radna mjesta, rasporeduju se na druga radna
mjesta za koja ispunjavaju uvjete. Prednost kod rasporeda na radno mjesto ima sluzbenik koji
ima bolje ocjene dosadasnjeg rada i ucinkovitosti.

(2) Ako nema odgovarajucega radnog mjesta, na koje se sluZzbenik moze rasporediti, donosi se
rjeSenje o stavljanju na raspolaganje.

(3) Rjedenje o rasporedu na radno mjesto odnosno rjeSenje o stavljanju na raspolaganje,
sukladno odredbama stavka 1. do 2. ovoga ¢lanka, donosi se u roku od dva mjeseca od dana
stupanja na snagu Pravilnika o unutarnjem redu.

(4) Na razrijeSenog procelnika odgovarajuée se primjenjuju odredbe stavaka 1. i 3. ovoga

¢lanka. 5
Clanak 93.

(1) Na duzinu i tijek roka raspolaganja primjenjuju se op¢i propisi o radu koji se odnose na
postupak odnosno duzinu i tijek otkaznog roka.

(2) Za odredivanje duZine raspolaganja rafuna se neprekidni radni staz sluZbenika u
Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Klenovnik.

Clanak 94.
(1) Za vrijeme trajanja raspolaganja sluzbenik ostvaruje pravo na naknadu place u visini plaée
ispladene u mjesecu koji je prethodio stavljanju na raspolaganje.

Clanak 95.
(1) Za vrijeme trajanja raspolaganja sluzbenika se moZe trajno premjestiti u okviru njegove
razine obrazovanja na radno mjesto u ustanovi ili drugoj pravnoj osobi &iji je vlasnik ili osnivaé
Op¢ina Klenovnik, ako mjesto rada nije udaljeno vise od 50 kilometara od mjesta stanovanja

sluzbenika.
HerLCD
E



el

2186-15011-01/26-01/8 1

(2) Ako sluzbenik odbije premjestaj iz stavka 1. ovoga ¢lanka ili se po premjestaju neopravdano
ne javi na radno mjesto iz stavka 1. ovoga ¢lanka, prestaje mu sluzba danom kojim se morao
javiti na duznost odnosno na radno mjesto sukladno rjeSenju o premjestaju.

Clanak 96.
(1) Istekom roka raspolaganja sluzbeniku prestaje sluzba po sili zakona.

(2) Sluzbeniku iz stavka 1. ovog ¢lanka pripada pravo na otpremninu u visini utvrdenoj opéim
propisima o radu.

(3) Za odredivanje visine otpremnine sluzbeniku iz stavka 1. ovog ¢lanka rac¢una se neprekidni
radni staZ u Jedinstvenom upravnom odjelu.

(4) Odluku o visini otpremnine sluzbeniku iz stavka 1. ovog ¢lanka donosi opéinski nacelnik.

(5) O prestanku sluzbe iz stavka 1. ovog ¢lanka donosi se rjeSenje u roku od osam dana od
nastupa okolnosti koje su razlog za prestanak slquF.

(6) Zalba protiv rjesenja iz stavka 5. ovog ¢lanka ne odgada izvrSenje rjeSenja.

XI. PRESTANAK SLUZBE
Clanak 97.
(1) Sluzbeniku prestaje sluzba:
1. sporazumom,
2. otkazom,
3. istekom roka,
4. po sili zakona i
5. na drugi nacin propisan zakonom.

(2) Op¢i propisi o zabrani prestanka rada pojedinim kategorijama zaposlenih ne primjenjuju se
na sluzbenike kojima sluzba prestaje jer nisu zadovoljili na probnom radu ili kojima sluzba
prestaje po sili zakona.

Clanak 98.

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

(2) Zalba protiv tjesenja o prestanku sluzbe ne odgada izvrSenje rjeSenja u slucaju kada je dan
prestanka sluzbe odreden ovim Pravilnikom. .

Clanak 99.

(1) Sluzba na odredeno vrijeme prestaje istekom roka, ako ne prestane ranije na drugi na¢in
propisan zakonom.

Clanak 100.
(1) Sluzba moze prestati na temelju pisanog sporazuma sluzbenika i proéelnika jedinstvenog

upravnog odjela, kojim se utvrduje dan prestanka sluzbe i druga pitanja od zna¢aja za prestanak
sluzbe o kojima su sluzbenik i pro¢elnik postigli sporazum.

Hercg/
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Clanak 101.

(1) Sluzbeniku se otkazuje sluzba ako nije zadovoljio na probnom radu. a sluzba mu prestaje
danom izvrs$nosti rjesenja o prestanku sluzbe otkazom.

(2) Sluzba moze prestati i na temelju pisanog otkaza kojeg podnese sluzbenik, a sluzba prestaje
istekom otkaznog roka od mjesec dana.

Clanak 102.

(1) Sluzbeniku prestaje sluzba po sili zakona:

a) smréu,

b) danom dostave obavijesti lokalnoj jedinici o pravomoénosti rjeSenja o priznanju prava na
invalidsku mirovinu zbog potpunog gubitka radne sposobnosti,

¢) kad navrsi 65 godina Zivota i najmanje 15 godina mirovinskog staza, osim ako se procelnik
upravnog tijela i sluzbenik drukéije ne dogovore, vodedi ra¢una o potrebama sluzbe,

d) kad je osuden na kazwu zatvora ili kaznu dugotrajnog zatvora ili djelomiénu Lfvjetnu osudu
za kazneno djelo — danom saznanja za pravomoc¢nost presude, osim ako mu je pravomo¢nom
presudom izrecena uvjetna osuda ili mu je kazna zatvora zamijenjena radom za opée dobro,
¢) kad je osuden za kazneno djelo s obiljeZjima korupcije — danom saznanja za pravomoénost
presude,

f) kad je osuden za kazneno djelo i izre¢ena mu je sigurnosna mjera zabrane potpunog
obavljanja duznosti sluzbenika — danom saznanja za pravomoénost presude,

g) kad neopravdano izostane s rada pet radnih dana uzastopce — danom napustanja sluzbe
odnosno prvog dana odsutnosti s rada,

h) ako ne poloZi drzavni ispit u propisanom roku — istekom roka u kojem je bio obvezan
poloziti drzavni ispit, ako ovim Pravilnikom nije druké&ije propisano,

1) ako se sazna da u vrijeme prijma u sluzbu nije ispunjavao uvjete za prijam u sluzbu

propisane ovim Pravilnikom ili da je u vrijeme prijma u sluzbu postojala zapreka za prijam u
sluzbu propisana ovim Pravilnikom — danom saznanja za to,

j) kad mu je izrecena kazna prestanka sluzbe u postupku zbog teske povrede sluzbene
duZnosti — danom izvr$nosti odluke sluZbeni¢kog suda,

k) kad bude utvrdena odgovornost sluzbenika za teSku povredu sluZbene duznosti po¢injenu u
roku kusnje iz ¢lanka 65. stavka 4. ovoga Pravilnika — danom izvr§nosti odluke sluzbeni¢kog
suda,

1) ako sluZbenik odbije postupiti po rjeSenju o premjestaju — danom kada je trebao podeti
raditi na novom radnom mjestu sukladno rje$enju o premjestaju,

m) ako je ocijenjen ocjenom »ne zadovoljava« — danom dostave odluke o zahtjevu za zastitu
prava u postupku ocjenjivanja, a ako zahtjev nije podnesen, istekom roka za podnosenje
zahtjeva sukladno opéem propisu o radu,

n) u drugim sluéajevima utvrdenim zakonom.

(2) Sluzbenika koji ispuni uvjete iz stavka 1. tocke c) ovoga ¢lanka moZe se, uz njegovu

prethodnu suglasnost, zadrZati u sluzbi s punim ili nepunim radnim vremenom dok traje
potreba sluzbe, a najduze do navrSenih 67 godina Zivota.

(3) Sluzbenika se moZe zadrzati u sluzbi s nepunim radnim vremenom nakon stjecanja uvjeta
iz stavka 1. tocke c) ovoga ¢lanka, neovisno o tome 3to je pravilnikom o unutarnjem redu
utvrdeno da se na istom radnom mjestu obavljaju poslovi u punom radnom vremenu.

ng/.
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(4) Iznimno od stavka 2. ovoga ¢lanka. proc¢elnik se moze zadrzati u sluzbi s nepunim radnim
vremenom ako je pravilnikom o unutarnjem redu utvrdeno da se poslovi procelnika obavljaju
s nepunim radnim vremenom.
(5) Sluzbeniku iz stavka 1. to€ke d) ovoga ¢lanka kojem je izre¢ena uvjetna osuda te sud
donese odluku o opozivu izre¢ene uvjetne osude sluzba prestaje danom saznanja za
pravomo¢énost odluke o opozivu uvjetne osude.
(6) Sluzbeniku iz stavka 1. tocke d) ovoga ¢lanka kojem je kazna zatvora zamijenjena radom
za op¢e dobro te sud donese odluku kojom odreduje izvrSenje izreCene kazne zatvora u
neizvrSenom dijelu ili u cijelosti sluzba prestaje danom saznanja za pravomoénost odluke o
izvrSenju izre¢ene kazne zatvora.

Zadrzavanje u sluzbi sluzbenika koji ispunjava uvjete za starosnu mirovinu ili starosnu
mirovinu za dugogodiS$njeg osiguranika
| Clanak 103.

(1) Sluzbenika koji ispunjava uvjete za starosnu mirovinu ili starosnu mirovinu za
dugogodiSnjeg osiguranika moze se zadrZati u sluzbi do polovice punog radnog vremena,
neovisno o tome 3to je pravilnikom o unutarnjem redu utvrdeno da se na istom radnom mjestu
obavljaju poslovi s punim radnim vremenom.

(2) Zadrzavanje u sluzbi iz stavka 1. ovoga ¢lanka moZe trajati najduze do navrsenih 67
godina Zivota sluzbenika.

(3) Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, procelnika se moze zadrzati u sluzbi do polovice punog
radnog vremena ako je pravilnikom o unutarnjem redu utvrdeno da se poslovi procelnika
obavljaju s nepunim radnim vremenom.

XIL. POSEBNE ODREDBE O NAMJESTENICIMA
Clanak 104.

(1) Na prijam 1 prestanak sluzbe te prava, obveze i odgovornosti namjestenika odgovarajuce se
primjenjuju odredbe ovoga pravilnika i Zakona o prijmu i prestanku sluzbe te pravima,
obvezama 1 odgovornostima sluzbenika, osim odredaba o vjeZbeni¢kom stazu i obvezi

polaganja drZavnog ispita.

(2) U postupku javnog natjecaja za prijam namjestenika u sluzbu izbor kandidata obavlja se na
temelju rezultata provedenog intervjua i, prema potrebi, provjere znanja i sposobnosti kandidata
ovisno o vrsti radnog mjesta.

(3) Namjestenik se ne moZe rasporediti odnosno premjestiti na radno mjesto sluZzbenika bez
provedbe javnog natjecaja za prijam u sluzbu.

XIII. ZAJEDNICKI SLUZBENIK I ZAJEDNICKO UPRAVNO TIJELO

Clanak 105.
(1) U slucaju da se obavljanja poslova organizira putem jednog ili vise zajednickih sluzbenika,
ili ukoliko se ¢e dvije ili viSe jedinica lokalne samouprave obavljanje pojedinih poslova
organizirati zajednicki putem zajednic¢kog upravnog odjela ili sluzbe, primijeniti ée se odredbe
propisane u Zakonu o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi.

HUCED .
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XIV. RADNO VRIJEME, ODMORI I DOPUSTI

Clanak 106.
(1) Radno vrijeme je vremensko razdoblje u kojem je sluzbenik ili namjestenik obvezan
obavljati poslove, odnosno u kojem je spreman (raspoloZiv) obavljati poslove prema uputama
poslodavca, na mjestu gdje se njegovi poslovi obavljaju ili drugom mjestu koje odredi
poslodavac.
(2) Puno radno vrijeme sluzbenika i namjestenika iznosi 40 sati tjedno.
(3) Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, od ponedjeljka do petka, a subota i
nedjelja su neradni dani.

(4) Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela zapoc€inje u 7.00 sati, zavrsava u 15.00 sati od

ponedjeljka do petka.

(5) Uredovno radno vrijeme za prijem stranaka je u pravilu u uredovno radno vrijeme
Jedinstvenog upravnmog odjela od 08:00 sati do 14:00 sati.

(6) Dnevno ﬁadno vrijeme ne moze biti krace od 8 niti duze od 12 }sati, osim u slucaju hitnog
prekovremenog rada.

(7) Sluzbenik, odnosno namjeStenik mora biti obavijeSten o rasporedu rada ili promjeni
rasporeda radnog vremena najmanje tjedan dana unaprijed, u pisanom obliku, s to¢no
naznaCenim satom pocetka rada, osim u slufaju hitnog prekovremenog rada i drugim
slu¢ajevima prijeke potrebe.

(8) U sluCaju da sluzbenik ili namjestenik zbog neodgodive potrebe posla radi duze od
utvrdenog radnog vremena, ostvaruje pravo na prekovremeni rad u skladu sa Zakonom o radu.

Clanak 107.
(1) SluZbenik 1 namjestenik koji radi puno radno vrijeme ima svakoga radnog dana pravo na
odmor (stanku) od 30 minuta, koja se u pravilu koristi od 10:00 sati do 10:30 sati.

(2) Vrijeme odmora iz stavaka 1. ovoga ¢lanka ubraja se u radno vrijeme i ne moZe se odrediti
u prva tri sata nakon pocetka radnog vremena niti u posljednja dva sata prije zavrietka radnog
vremena.

Clanak 108.
(1) Izmedu dva uzastopna radna dana sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na odmor od
najmanje 12 sati neprekidno.

(2) Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati neprekidno.
Dani tjednog odmora su subota i nedjelja.

(3) Ako je prijeko potrebno da se rad obavi subotom i/ili nedjeljom, dan neiskoristenog tjednog

odmora omogucit ¢e se sluzbeniku ili namjesteniku koji je radio subotom i/ili nedjeljom,
tijekom narednog tjedna. Koristenje tjednog odmora, sluZbeniku ili namjeSteniku mora se
osigurati najkasnije u roku od 14 dana.

Nepuno radno vrijeme

Clanak 109.
(1) Sa sluzbenikom, odnosno namje$tenikom, se moZe ugovoriti rad u nepunom radnom
vremenu kada narav i opseg posla, odnosno potrebe rada ne zahtijevaju rad u punome radnom
vremenu.
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(2) Nepuno radno vrijeme sluzbenika. odnosno namjestenika je svako radno vrijeme krace od
punog radnog vremena.

(3) Procelnik moze sluzbeniku, odnosno namjesteniku koji radi u nepunom radnom vremenu,
rasporediti radne obveze u sve dane u tjednu ili samo u neke dane u tjednu.

Clanak 110.
Rad sluzbenika, odnosno namjestenika u nepunom radnom vremenu izjednacuje se s radom u
punom radnom vremenu kod ostvarivanja prava na odmor izmedu dva uzastopna radna dana,
tjedni odmor, trajanje godi$njeg odmora i placenog dopusta te prava koja se temelje na trajanju
radnog odnosa u Jedinstvenom upravnom odjelu.

Prekovremeni rad 5
Clanak 111.

(1) Rad duZi od punog radnog vremena moze se uvesti u slu¢ajevima vise sile i drugih
izvanrednih okolnosti koje zahtijevaju mLodloino djelovanje sluzbenika i namjestenika, kao i u
drugim slu¢ajevima kada se samo na taj na¢in moze izvrsiti posao u odredenom danu odnosno
odredenom roku.

(2) Prekovremeni rad pojedinog sluzbenika i namjestenika ne smije trajati duze od 50 sati
tjedno, niti duZe od 180 sati godisnje.

(3) U prekovremeni rad, ubraja se i prisustvo sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela sjednici
Opcinskog vije¢a kao i sjednicama radnih tijela, a koje se odrzavaju izvan radnog vremena
Jedinstvenog upravnog odjela opéine.

(4) Trudnica, roditelj sa djetetom do tri godine starosti, samohrani roditelj s djetetom do Sest
godina starosti i sluzbenik, odnosno namjestenik koji radi u nepunom radnom vremenu, moze
raditi prekovremeno samo ako dostavi pisanu izjavu o dobrovoljnom pristanku na takav rad,

osim u slu¢aju vise sile.

(5) Umjesto uvecanja osnovne plac¢e po osnovi prekovremenog rada sluzbenik ili namjestenik
mozZe 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 kada je taj prekovremeni rad ostvaren (pravo na kori$tenje slobodnih dana ).

(5) Rjesenje iz prethodnog stavka donosi nacelnik, a slobodni dani mogu se koristiti temeljem
izdanog rjesenja.

Preraspodjela radnog vremena

Clanak 112.
(1) Ako narav posla to zahtijeva, puno ili nepuno radno vrijeme moZe se preraspodijeliti tako
da tijekom razdoblja koje ne moze biti duZe od dvanaest neprekidnih mjeseci, u jednom
razdoblju traje duZe, a u drugom razdoblju krace od punog ili nepunog radnog vremena, na
nacin da prosjecno radno vrijeme tijekom trajanja preraspodjele ne smije biti duZe od punog ili
nepunog radnog vremena.
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(2) Ako je radno vrijeme preraspodijeljeno, ono tijekom razdoblja u kojem traje duZe od punog
ili nepunog radnog vremena, ukljucujuci i prekovremeni rad. ne smije biti duze od Cetrdeset
osam sati tjedno.

(3) Iznimno od odredbe stavka 2. ovoga ¢lanka, preraspodijeljeno radno vrijeme tijekom
razdoblja u kojem traje duze od punog ili nepunog radnog vremena moze trajati duze od
Cetrdeset osam sati tjedno, ali ne duze od pedeset Sest sati tjedno, pod uvjetom da radnik dostavi
poslodavcu pisanu izjavu o dobrovoljnom pristanku na takav rad.

(4) Procelnik moze sluzbeniku na poslovima komunalnog redarstva odrediti da povremeno
svoje poslove kontrole i nadzora obavlja izvan utvrdenog radnog vremena, u kojem slucaju
sluZbenik za tako odredeni fond sati koristi slobodne dane ili sate.

(5) Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.

(6) Preraspod\ijelj eno radno vrijeme u razdoblju u kojem traje duze od bunog ili nepunog radnog
vremena moze trajati najduze Cetiri mjeseca.

Clanak 113.
Rad izmedu 22.00 sata i 06.00 sati idu¢eg dana smatra se noénim radom.

Clanak 114.
U Jedinstvenom upravnom odjelu vodi se evidencija radnog vremena.

Godisnji odmor

Clanak 115.
(1) Sluzbenik, odnosno namjestenik ima za svaku kaledarsku godinu pravo na placeni godisnji
odmor u trajanju od najmanje 20 radnih dana.

(2) Sluzbenik, odnosno namjestenik koji se prvi puta zaposlio ili koji ima prekid rada izmedu
dva radna odnosa duZi od osam dana, stjee pravo na godi$nji odmor nakon Sest mjeseci
neprekidnog rada.

(3) Subote, nedjelje, blagdani i neradni dani odredeni zakonskim odredbama te razdoblje
privremene nesposobnosti za rad koju je utvrdio ovlasteni lije¢nik, ili drugog zakonom
odredenog opravdanog razloga, ne uradunava se u trajanje godi$njeg odmora.

(4) Za vrijeme koristenja godiSnjeg odmora sluZzbeniku, odnosno namjesteniku isplaéuje se
naknada place u visini kao da je radio u redovnom radnom vremenu.

(5) Nistetan je sporazum o odricanju od prava na godi$nji odmor, odnosno o isplati naknade
umjesto koristenja godi$njeg odmora.

Clanak 116.
(1) Vrijeme koriStenja godisnjeg odmora utvrduje se Planom koristenja godisnjeg odmora.

(2) Plan koriStenja godi$njeg odmora donosi op¢inski nacelnik ili osoba koju on ovlasti, vodeéi
raCuna i o pisanoj Zelji svakog pojedinog sluzbenika, odnosno namjestenika.
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(3) Plan koristenja godiSnjeg odmora iz stavka 2. ovog ¢lanka, donosi se na pocetku kalendarske
godine, a najkasnije do 30. lipnja.

Plan koristenja godisnjeg odmora sadrzi:

- ime 1 prezime sluzbenika, namjestenika

- radno mjesto

- ukupno trajanje godi$njeg odmora

- vrijeme koriStenja godisnjeg odmora.

|

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

(5) Rjesenje o koristenju odmora i dopusta donosi naéelnik za pro¢elnika, a za ostale sluzbenike
1 namjeStenike procelnik upravnog odjela.

(6) U slucaju prijeke potrebe nacelnik ili Eroéelnik moze odrediti prekid ili odgodu koristenja
godiSnjeg odmora radi izvrSenja vaznih i neodgodivih poslova i zadataka.

(7) U slu€aju iz prethodnog stavka sluzbeniku ili namjesteniku se nadoknaduju troskovi odgode
ili prekida koristenja odmora, Sto se dokazuje odgovarajuéom dokumentacijom, a tim se
troSkovima smatraju putni i drugi troskovi.

(8) Putnim troSkovima iz prethodnog stavka smatraju se stvarni troskovi prijevoza koji je
sluzbenik, odnosno namjestenik koristio u polasku i povratku iz mjesta zaposlenja do mjesta u
kojem je koristio godis$nji odmor u trenutku prekida kao i dnevnice u povratku do mjesta
zaposlenja prema propisima o naknadi troskova za sluzbena putovanja.

(9) Odluku o odgodi odnosno prekidu koristenja godi$njeg odmora iz stavka 6. ovoga ¢lanka
donosi nacelnik ili pro¢elnik.

(10) Sluzbeniku 1 namjesteniku kojem je odgodeno ili prekinuto koristenje godi$njeg odmora,
mora se omoguciti naknadno koristenje odnosno nastavljanje koristenja godi$njeg odmora.

(11) Protiv rjeSenja o koristenju godisnjeg odmora, sluzbenik, odnosno namjestenik moze
uloZiti Zalbu opéinskom nacelniku u roku 15 dana od dana dostave rjeSenja.

Clanak 117.
(1) Za svaku kalendarsku godinu sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na plaéeni godisnji
odmor u trajanju od najmanje 4 tjedna, $to znaci 20 dana, jer se subota ne uracunava u godisnji
odmor.

(2) Najkracem trajanju godiSnjeg odmora odredenom prethodnim stavkom ovog ¢&lanka
pribrajaju se dani godi$njeg odmora prema osnovama utvrdenim ovim Pravilnikom, s time da
ukupni godi$nji odmor ne moZe trajati manje od 20 dana niti vi$e od 30 radnih dana u godini.
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Clanak 118.
Godisnji odmor od 20 radnih dana uvecava se prema pojedina¢no odredenim mjerilima:

1. s obzirom na slozenost poslova

- radna mjesta L. kategorije 5 dana
- radna mjesta II. Kategorije 5 dana
- radna mjesta [II. Kategorije 4 dana
- radna mjesta I'V. Kategorije 2 dana

2. s osnove ukupnog radnog staza

- od navrSenih 5 do navr$enih 9 godina radnog staza 3 dana
- od navrSenih 10 do navrSenih 14 godina radnog staza 4 dana
- od navrSenih 15 do navr$enih 19 godina radnog staza 5 dana
- od naviSenih 20 do navrSene 24 godine radnog staza 6 dana
- od navisenih 25 do navrienih 29 g godina radnog staza 7 dana
- od navrSenih 30 do navrSenih 34 godine radnog staza 8 dana
- preko navrSenih 35 godina radnog staza 9 dana

3. s osnove socijalnih uvjeta

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom 2 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno dijete 1 dan
- samohranom roditelju 3 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta s invaliditetom

bez obzira na ostalu djecu 3 dana
- osobi s invaliditetom 3 dana

4. s obzirom na uvjete rada:
- rad na poslovima s oteZanim ili posebnim uvjetima rada 2 dana
- rad u smjenama ili redovan rad subotom, nedjeljom,
blagdanom i neradnim danima odredenim zakonom 1 dan
Clanak 119.

(1) Sluzbenik, odnosno namjeStenik ima pravo na jednu dvanaestinu godi$njeg odmora
utvrdenog prema osnovama iz ovog Pravilnika, za svaki navrieni mjesec dana rada u sludaju:

- ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni odnos zbog neispunjenja
SestomjeseCnog roka nije stekao pravo na puni godisnji odmor,

- ako mu radni odnos prestaje prije zavrietka Sestomjeseénog roka.

- ako radni odnos prestaje prije 1.srpnja.

(2) Pri izraCunavanju trajanja godi$njeg odmora na naéin iz stavka 1. ovoga ¢lanka, najmanje
polovica dana godiSnjeg odmora zaokruzuje se na cijeli dan godisnjeg odmora, a najmanje
polovica mjeseca rada zaokruZzuje se na cijeli mjesec.

Clanak 120.
(1) Pravo na godisnji odmor nema sluzbenik, odnosno namjestenik koji se prima u sluzbu od
drugog poslodavca jer je po Zakonu o radu u cijelosti trebao iskoristiti godi$nji odmor kod tog
poslodavca ili mu je poslodavac u cijelosti trebao isplatiti naknadu umjesto koristenja godisnjeg
odmora.

(2) Prilikom prestanka radnog odnosa, godisnji odmor se mora iskoristiti u cijelosti.
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Clanak 121.
(1) Sluzbenik, odnosno namjestenik moze koristiti godi$nji odmor u dva dijela, a u tom slu¢aju
prvi dio godi$njeg odmora od najmanje 2 tjedna (10 radnih dana), mora koristiti neprekidno
tijekom kalendarske godine za koju ostvaruje pravo, pod uvjetom da je ostvario pravo na
godi$nji odmor u trajanju duzem od 2 tjedna.

(2) Drugi neiskoriteni dio godiSnjeg odmora mora koristiti najkasnije do 30. lipnja iduée
godine.

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

(4) Sluzbenik, odnosno namjestenik moZze dva puta po jedan dan godisnjeg odmora koristiti kad
to Zeli, uz obvezu da o tome najmanje 3 dana prije o tome obavijesti progelnika, a pro¢elnik |
nadelnika.

Plaéeni dopust

Clanak 122.
(1) Tijekom kalendarske godine sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na plaéeni dopust
do ukupno najvise deset dana za vazne osobne potrebe.

(2) Sluzbenici, odnosno namjestenici imaju pravo na placeni dopust u slu€aju:

—sklapanje braka 5 radnih dana
—rodenje djeteta 5 radnih dana
—smrti supruznika, roditelja, o¢uha i macehe, djeteta,

posvojitelja, posvojenika i unuka 5 radnih dana

—smirti ostalih krvnih srodnika zaklju¢no s
Cetvrtim stupnjem srodstva ( baka i djed, pradjed i
prabaka, praunuk i praunuka, brat i1 sestra, necak i
necakinja, te stric, ujak , teta i njihova djeca)
odnosno tazbinskih srodnika zaklju¢no s
drugim stupnjem srodstva (roditelji bra¢nog

druga, te brat i sestra bra¢nog druga) 2 radna dana
—selidbe u istom mjestu stanovanja 2 radna dana
—selidbe u drugo mjesto stanovanja 4 radna dana
—dobrovoljno davanje krvi 1 radni dana
—teSke bolesti supruZnika, djeteta ili roditelja 3 radna dana
—polaganje drZzavnog stru¢nog ispita prvi put 7 radnih dana
—nastupanja u kulturnim i $portskim priredbama 1 radni dan
—sudjelovanje na sindikalnim susretima, seminarima,

obrazovanju za sindikalne aktivnosti i dr. 2 radna dana
—elementarne nepogode koja je neposredno zadesila

sluzbenika i namjestenika 5 radnih dana.
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(3) Dobrovoljni davatelji krvi imaju pravo na jedan slobodni dan za svako davanje krvi koji
koristi na dan darivanja krvi ili prvi iduci radni dan, osim ako se s pro¢elnikom dogovori
drugacije.

(4) SluZbenik, odnosno namjestenik ima pravo na placeni dopust za svaki smrtni slu¢aj naveden
u stavku 2. ovoga ¢lanka, neovisno o broju dana pladenog dopusta koje je tijekom iste godine
iskoristio po drugim osnovama.

Clanak 123.
(1) Sluzbenik i namjeStenik za vrijeme stru¢nog ili opéeg $kolovanja, osposobljavanja ili
usavrSavanja na koje je upucen od strane Celnika, ima pravo na plaéeni dopust u slijedeéim
slucajevima:
— za svaki ispit po predmetu 2 dana
— za diplomski rad 5 dana

| |

(2) SluZbenik i namjeStenik za vrijeme stru¢nog ili opéeg 3kolovanja, osposobljavanja ili
usavrSavanja za vlastite potrebe, ima pravo na placeni dopust u slijede¢im sluéajevima:

— za svaki ispit po predmetu 1 dan

— za diplomski rad 2 dana

Clanak 124.

(1) Sluzbenik 1 namjestenik moze koristiti placeni dopust isklju¢ivo u vrijeme nastupa okolnosti
na osnovi kojih ima pravo na placeni dopust, osim u slu¢aju dobrovoljnog davanja krvi.

(2) Ako okolnost nastupi u vrijeme kori$tenja godisnjeg odmora ili u vrijeme odsutnosti s rada
zbog privremene nesposobnosti za rad (bolovanje), sluzbenik i namjestenik ne moze ostvariti
pravo na placeni dopust za dane kada je koristio godi$nji odmor ili je bio na bolovanju, osim u
slu¢aju dobrovoljnog davanja krvi.

Clanak 125.

(1) U pogledu stjecanja prava iz radnog odnosa ili u svezi sa radnim odnosom, razdoblja
placenog dopusta smatraju se vremenom provedenim na radu.

Neplaéeni dopust
Clanak 126.

(1) Sluzbeniku i namjesteniku se moZe odobriti dopust bez naknade place (nepladeni dopust)
do 30 dana u tijeku kalendarske godine pod uvjetom da je takav dopust opravdan i da neée
izazvati teSkoce u obavljanju poslova Upravnog odjela, a osobito: radi gradnje, popravka ili
adaptacije kuce ili stana, njege ¢lana uze obitelji, lijeCenja na vlastiti troSak, sudjelovanja u
kulturno-umjetni¢kim i Sportskim priredbama, vlastitog $kolovanja, doskolovanja, osposob-
ljavanja, usavrSavanja ili specijalizacije.

(2) Kad to okolnosti zahtijevaju mozZe se odobriti neplaceni dopust iz stavka 1. ovoga ¢lanka u
trajanju duljem od 30 dana.

chg
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Clanak 127.
Za vrijeme neplac¢enog dopusta sluzbeniku i namjeSteniku miruju prava i obveze iz radnog
odnosa.

XII. ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLJA, PRIVATNOSTI, DOSTOJANSTVA
SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA I RAVNOPRAVNOST SPOLOVA TE ZABRANA
DISKRIMINACIJE

Clanak 128.
(1) Nagelnik 1 procelnik duZni su osigurati neophodne uvjete za zastitu Zivota te sigurnost i
zdravlje sluzbenika i namjestenika.

(2) Sluzbenika i namjestenika se treba osposobiti za rad na siguran nadin i za provodenje mjera
za zaStitu od poZara, pruziti im informacije o poduzetim mjerama zastite na radu.
(3) Osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka duzni su (l)sigurati dodatne uvjete sigurnosti za rad invalida,
u skladu s posebnim propisima.

Clanak 129.
Duznost je svakog sluzbenika i namjestenika brinuti se o vlastitoj sigurnosti i zdravlju kao i o
sigurnosti i zdravlju drugih sluzbenika i namjestenika te osoba na koje utjeCu njihovi postupci
tijekom rada, u skladu s uputama kao i sukladno s osposobljenoséu.

Clanak 130.

(1) Sluzbenici i namjeStenici su obavezni dostaviti ovlastenoj osobi sve osobne podatke
utvrdene propisima o evidencijama iz radnih odnosa, a sluZe za ostvarivanje prava i obveza iz
radnog odnosa, podatke za obraCun place i poreza na dohodak, podatke o $kolovanju, podatke
o zdravstvenom stanju, stupnju invalidnosti i sli¢no.

(2) Ako se od dostave osobnih podataka iz stavka 1. ovog ¢lanka ti podaci izmijene moraju se
izmjene pravovremeno dostaviti ovlastenoj osobi.

(3) Osobni podaci mogu se dostavljati tre¢im osobama samo ako je to potrebno radi ostvarivanja
nekog prava u svezi radnog odnosa.

Clanak 131.
(1) Sluzbeniku i namjeSteniku se treba osigurati zastita dostojanstva tijekom rada, $to ukljucuje
1 poduzimanje preventivnih mjera.

(2) Za primanje i rjeSavanje prituzbi vezanih uz zastitu dostojanstva sluzbenika i namjestenika
nadleZan je nacelnik ili osoba od njega ovlastena.

Clanak 132.
(1) Sluzbenik ili namjestenik podnosi prijavu o uznemiravanju u pisanom ili usmenom obliku
ovlastenoj osobi.

(2) O usmenoj prituzbi sastavlja se biljeska koju potpisuje podnositelj prituzbe.

(3) Ovlastena osoba duzna je provesti postupak radi utvrdivanja osnovanosti prituzbe.
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XIII. ZASTITA TRUDNICA, RODITELJA I POSVOJITELJA

Clanak 133.
Na zastitu trudnica, roditelja 1 posvojitelja primjenjuju se odredbe Zakona o radu.

XIV. PLACE, NAKNADE I OSTALA MATERIJALNA PRAVA

Clanak 134.
(1) Za obavljeni rad sluzbeniku, odnosno namjesteniku pripada placa, a za vrijeme opravdane
odsutnosti s rada pripada mu naknada place.

(2) Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo i na druga primanja i naknade utvrdene
zakonskim propiqima, kolektivnim ugovorom i ovim Pravilnikom. |

Osnovna plaéa 5
Clanak 135.

(1) Placu sluzbenika i namjestenika ¢ini osnovna placa i dodaci na osnovnu plaéu.

(2) Osnovna placa je umnoZak koeficijenta sloZenosti poslova radnoga mjesta na koje je
rasporeden sluzbenik i namjeStenik i osnovice za izracun place, uveéan za 0,5% za svaku
navrSenu godinu radnoga staza.

(3) Dodaci na osnovnu placu su dodaci na uspjesnost na radu, dodaci za poslove s posebnim
uvjetima rada i druga uvecanja.

(4) Osnovicu za izracun place odreduje opéinski na¢elnik posebnom Odlukom.

(5) Koeficijente za obracun place sluZbenika i namjeStenika u Upravnom odjelu propisuje
Op¢insko vijeée posebnom odlukom.

Clanak 136.
(1) Placa se isplacuje unatrag jedanput mjeseéno, najkasnije do 15-tog u mjesecu za protekli
mjesec.

(2) Od jedne do druge isplate place ne smije pro¢i vise od 30 dana.

(3) SluZbenik i namjestenik moZe primati plau i ostala primanja preko tekué¢ih ra¢una banaka
po osobnom odabiru.

Clanak 137.

Poslodavac je duzan na zahtjev sluzbenika ili namjestenika izvrsiti uplatu obustava iz plaée
(kredit, uzdrzavanje i sl.).
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Dodaci na placu
Clanak 138.
Osnovna placa sluzbenika i namjestenika uveéat ce se za svaki sat rada:

— zarad nocu 40%
— za prekovremeni rad 50%
— zarad subotom 25%
— zarad nedjeljom 35%
— zarad na blagdane, neradne dane
utvrdene zakonom i na Uskrs 150%.
Clanak 139.

Za vrijeme trajanja vjezbeniCkog staza vjezbenik ima pravo na 85% place poslova najniZe
sloZenosti njegove vrste. !

Dodatak za uspjesnost u radu

Clanak 140.
(1) Za ostvarene natprosje¢ne rezultate sluZbenici mogu svake godine ostvariti dodatak na
uspjesnost u radu, koji mozZe iznositi najvise tri bruto place sluzbenika i ne moZe se ostvarivati
kao stalni dodatak uz pladu.

(2) Op¢inski nacelnik posebnim pravilnikom utvrduje kriterije natprosjeénih rezultata i nadin
isplate dodatka, a sredstva za tu namjenu osiguravaju se u proradunu.

Naknada place 5
Clanak 141.

(1) Sluzbeniku, odnosno namjesteniku pripada naknada plaée kada je zbog opravdanih razloga
predvidenim zakonskim odredbama, ovim Pravilnikom i drugim propisom bio sprije€en raditi.

(2) Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na naknadu plade u visini plaée tijekom
godisnjeg odmora, pla¢enog dopusta, drzavnih blagdana i neradnih dana utvrdenih zakonskim
odredbama, 3kolovanja i struénog osposobljavanja na koje je upuéen odlukom opéinskog
nacelnika.

XV. MATERIJALNA PRAVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA
Naknada za koriStenje godiSnjeg odmora — regres

Clanak 142.
(1) Sluzbeniku i namjesteniku koji ostvari pravo na godisnji odmor isplatiti ¢e se naknada za
koriStenje godiSnjeg odmora. Visinu naknade za koristenje godi$njeg odmora utvrduje opéinski
nalelnik, a do najvise do visine ukupno neoporezivih iznosa ovisno o sredstvima u opéinskom
ProraCunu za tu namjenu u tekucoj godini.

(2) Naknada iz stavka 1. ovog €lanka isplatit ¢e se jednokratno i u cijelosti najkasnije do dana
pocetka koriStenja godi$njeg odmora.
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Naknada za podmirivanje troSkova prehrane

Clanak 143.

Za podmirivanje troSkova prehrane sluzbenika [ namjestenika moze se isplatiti neoporeziva
novéana pausalna naknada.

O isplati neoporezive nov¢ane pausalne naknade za podmirivanje troskova prehrane odlucuje
Op¢inski nacelnik posebnom Odlukom.

Ostale naknade

Clanak 144.
(1) SluZzbeniku i namjesteniku pripada pravo na prigodne nagrade za uskrsne i bozi¢ne blagdane
te dara u naravi do|visine ukupno neoporezivih iznosa. ’
(2) Visina, na¢in i vrijeme isplate utvrduju se Odlukom nacelnika, ukoliko su sredstva
osigurana Prora¢unom.

Ostala materijalna prava
Clanak 145,

(1) SluZbenici i namjeStenici ostvaruju i druga materijalna prava po osnovi naknada, potpora,
nagrada, dnevnica 1 otpremnina i to:

- naknadu prijevoznih troskova i troskova nocenja za sluzbena putovanja,

- naknadu troskova prijevoza za dolazak i odlazak s posla,

- koriStenje osobnih automobila u sluZbene svrhe,

- koristenje ostale dugotrajne imovine,

- potpore zbog invalidnosti sluzbenika i namjestenika,

- potpore za slucaj smrti sluzbenika i namjestenika, kao i u sluéaju smrti ¢lana uze obitelji,

- potpore zbog neprekidnog bolovanja duzeg od 90 dana,

- dar djetetu do 15 godina starosti,

- potporu za rodenje djeteta sluzbenika, odnosno namjestenika,

- pravo na godiSnji nov¢ani primitak po osnovi nagrade za radne rezultate i druge oblike

dodatnog nagradivanja radnika (dodatna placa, dodatak uz mjese¢nu placu i sl.)

- otpremnine prilikom odlaska u mirovinu,

- pravo na sluzbena odijela i radnu odjecu,

- voda, te topli 1 hladni napitci (osim napitaka koji u sebi sadrZe alkohol), koje poslodavac

na svoj teret omogucuje radnicima za vrijeme radnog vremena, a sve u visini stvarnih
izdataka

(2) Sluzbenici i namjestenici ostvaruju i druga materijalna prava osim navedenih u stavku 1.
ovog ¢lanka pod uvjetom da je isto utvrdeno poreznim propisima do visine neoporezivog iznosa
1 da su sredstva za tu namjenu planirana u Prora¢unu Opéine Klenovnik.

(3) Odluku o ostvarivanju prava iz stavka 1. i 2. ovog ¢lanka donosi nacelnik.
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(4) Sluzbenik, odnosno namjestenik kojemu prestaje radni odnos radi odlaska u mirovinu. ima
pravo na otpremninu u iznosu u visini neoporezivog iznosa propisanog ¢lankom 7. stavkom 2.

tockom. 14. Pravilnika o porezu na dohodak.

Dnevnice i troSkovi sluzbenih putovanja

Clanak 146.
(1) Za sluzbena putovanja duznosniku Op¢ine Klenovnik i sluzbeniku, odnosno namjesteniku
pripada naknada prijevoznih trodkova, dnevnica u najvisem iznosu na koji se prema propisima
ne placa porez i naknada punog iznosa hotelskog racuna.

(2) Nalog za sluzbeno putovanje sluzbenika, odnosno namjestenika daje nacelnik ili pro&elnik.
Nalog za sluzbeno putovanje op¢inskog nacelnika daje opéinski nacelnik.

(3) Troskovi prijevoza sluzbenog puta nadoknaduju se samo na temelju odgovarajuée
dokumentacije (cestarina, mostarina, prolaz kroz tunel. tramvaj, parkiranje i sl.).

(4) Ako se za sluzbeno putovanje koristi vlastito osobno vozilo, trosak prijevoza utvrduje se
prema prijedenim kilometrima pomnozenim sa 0,50 eur/km.

(5) Na osnovi valjanog putnog naloga, podnosi se obratun trokova sluzbenog putovanja i
prilaZe valjana dokumentacija. Obradun se mora podnijeti u roku od 3 dana od dana zavretka
sluZzbenog putovanja.

(6) Dnevnica u inozemstvu isplacuje se do iznosa i pod uvjetima utvrdenim propisima o
izdacima za sluzbena putovanja za korisnike drzavnog proratuna.

(7) Dnevnica pokriva hranu, pi¢e i gradski prijevoz, ukljuivo i taksi, u mjestu u koje je
sluzbenik 1 namjestenik upucen po putnom nalogu.

(8) Ukoliko je sluzbeniku ili namjeSteniku osigurana odgovaraju¢a dnevna prehrana, iznos
dnevnice umanyjiti ¢e se za 80%.

(9) Kada je sluzbenik upuéen na sluzbeno putovanje udaljenosti manje od 30 km ostvaruje samo
pravo na naknadu troskova sredstava javnog prijevoza.

Naknada troSkova za prijevoz

Clanak 147.
(1) Sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na posao i s posla prema
cijeni mjesecne autobusne karte.

(2) Pravo na naknadu troSkova prijevoza na posao i s posla ima sluzbenik, odnosno namjestenik
koji putuje na relaciji unutar mjesta stanovanja i rada, na udaljenosti veéoj od 2 km u visini
najniZze mjese¢ne autobusne karte.

(3) Pravo na naknadu tro8kova prijevoza na posao i s posla ima sluzbenik, odnosno namjestenik
koji putuje na relaciji unutar mjesta stanovanja i rada, na udaljenosti manjoj od 2 km u visini
polovice iznosa najniZe mjese¢ne autobusne karte.
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Clanak 148.
SluZbenik 1 namjestenik ostvaruje pravo na isplatu iz prethodnog €lanka uz uvjet odradenog
najmanje jednog radnog dana u mjesecu.

Clanak 149.

Za koristenje osobnog automobila u sluzbene svrhe sluZbenik i namjestenik imaju pravo na
naknadu za svaki prijedeni kilometar u iznosu odredenim Pravilnikom o porezu na dohodak.

Jubilarne nagrade }
Clanak 150.

(1) Sluzbenici i namjeStenici ostvaruju pravo na isplatu jubilarne nagrade za navr$ene godine
radnog staza u opéini i to kada navrse:

— 10 godina radnog staza

— 15 godina radn‘og staza '

— 20 godina radnog staza

— 25 godina radnog staza

— 30 godina radnog staza

— 35 godina radnog staza

—40 145 radnog staZa

(2) Visina jubilarne nagrade odreduje se do visine neoporezivog dijela prema odredbama
Pravilnika o porezu na dohodak.

(3) Jubilarna nagrada ispladuje se prvog narednog mjeseca od mjeseca u kojem je sluzbenik i
namjeStenik ostvario pravo na jubilarnu nagradu.

Pravo na potpore
Clanak 151.
(1) U slucaju smrti sluzbenika ili namjestenika, dijete, suprug ili supruga ili roditelji umrlog
imaju pravo na pomo¢ u visini neoporezivog iznosa.

(2) Sluzbenik ili namjestenik takoder ima pravo potporu:
- u slucaju smrti ¢lana uZe obitelji (bra¢nog druga, roditelja, roditelja bra¢nog druga, djece i
drugih predaka i potomaka u izravnoj liniji) u visini neoporezivog iznosa,
- u slu¢aju invalidnosti radnika (godi$nje) u visini neoporezivog iznosa,
- u slu€aju bolovanja duZeg od 90 dana (godisnje) u visini neoporezivog iznosa.
Clanak 152.

(1) Sluzbenik i namjeStenik ¢e se za svako dijete do 15 godina starosti (koje je do dana 31.
prosinca tekuée godine navrsilo 15 godina starosti) u prigodi Dana svetog Nikole isplatiti iznos
dara djetetu utvrden Pravilnikom o porezu na dohodak.

(2) Ako su oba roditelja djelatnici Op¢ine, sredstva iz stavka 1. ovoga &lanka isplacuju se
Jjednom od roditelja, prema njihovom dogovoru.
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Pravo na otpremninu
Clanak 153.
SluZbeniku ili namjesteniku kojemu prestaje radni odnos radi odlaska u mirovinu ili kojemu
prestaje radni odnos za poslovno ili osobno uvjetovani otkaz moze imati pravo na otpremninu
u iZnosu u visini neoporezivog iznosa propisanog Pravilnikom o porezu na dohodak.

Osiguranje od nezgode i
Clanak 154.

Sluzbenici, odnosno namjestenici su kolektivno osigurani od posljedica nesretnog slu¢aja za
vrijeme obavljanja sluZbe, kao i u slobodnom vremenu tijekom 24 sata, sukladno zakonskim

odredbama.

Pravo na sistematski pregled

Clanak 155.
Sluzbenici i namjestenici imaju jednom u tri godtne pravo na sistematski pregled u vrijednosti
koju odreduje opéinski naéelnik posebnom odlukom.

XVI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 156.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarmmjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Klenovnik, (,,SluZbeni vjesnik Varazdinske Zupanije* br.
30/2025.).
Clanak 157.

Sva ostala pitanja koja se odnose na radne odnose i radna prava sluZbenika i namjestenika u
Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Klenovnik, a nisu rijeSena ovom Pravilnikom,
primjenjuju se odredbe Zakona o radu, te odredbe Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u
lokalnoj 1 podruénoj(regionalnoj) samoupravi).

Clanak 158.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave, a isti ¢e se objaviti u SluZbenom

vijesniku Varazdinske Zupanije. ) 5
OPCINSK NACELNIK
Martin Pintari¢

Privitak
1. Sistematizacija radnih mjesta
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
U
JEDIN ST%NOM UPRAVNOM ODJELU OPCINE KLENO{’NIK
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U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljedec¢a radna mjesta s opisom poslova, strué¢nim
1 drugim uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:

Redni broj: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I.
Potkategorija: Glavni rukovoditel]
Klasifikacijski rang: 1

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Stru¢no znanje:

- svewtilidni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prije diplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij pravne, upravne ilil ekonomske struke s najmanje jednom
godinom radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- iznimno na radno mjesto procelnika moZe biti imenovan sveucili§ni prvostupnik ili
stru¢ni prvostupnik pravne, upravne ili ekonomske struke koji ima najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje,
ukoliko se na javni natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet obrazovanja

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom

- poloZen drzavni ispit II. razine

- poznavanje rada na racunalu

- vozacka dozvola B kategorije

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta %
Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i propisima 10
Organizira, brine o izvrSenju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad zaposlenim 10

1 koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela

Izraduje prijedloge opcih i pojedina¢nih akata 10
Rjelava o lakim povredama sluzbene duZnosti sluzbenika i namjestenika u prvom 5
stupnju

Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Op¢inskog vijeéa i radnih tijela 10
Brine o zakonitom radu Op¢inskog vijeca 5

Herceé/
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Upravlj a radom Vlastitog_ pag_oga_Opéine Klenovnik 5
Vodi prvostupanjski upravni postupak i donosi rjeSenja u upravnim postupcima 5
iz djelokruga JUO

Provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu, te upravlja procesima
prava na pristup informacijama 5

Provodi mjere za osiguranje uc¢inkovitosti u radu, brine o struénom osposobljavanju i 5
usavrSavanju djelatnika i o urednom 1 pravilnom koristenju imovine i sredstava za rad

Vodi postupke jednostavne nabave, te upravlja i nadzire sve postupke vezane uz provedbu
projekata i investicija Op¢ine, ukljucuju¢i prijavu na raspisane javne natjeCaje za dodjelu
sredstava, provedbu i okoncanje projekta 5

Vodi evidencije o sluZbenicima i namje$tenicima Jedinstvenog upravnog odjela vezane uz
radne odnose i ostvarivanje prava i obveza iz radnih odnosa S

Donosi rjeSenja o prijemu u sluzbu sluzbenika i namjestenika, rasporedu na radno mjesto, te o
drugim pravima i obvezama sluzbenika, kao i o prestanku sluzbe 5

Prati propise iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela 5

Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drZavne uprave, tijelima lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave i drugim institucijama 5

Radi i druge poslove po nalogu nacelnika 5

SloZenost poslova:

NajviSa razina sloZenosti poslova koja uklju¢uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova Jedinstvenog upravnog odjela, doprinos razvoju novih koncepata u radu, te rjeSavanje
strateSkih zadada.

Samostalnost u radu:

ngoen
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Stupanj samostalnosti, koji ukljuCuje samostalnost u radu i odlu¢ivanje o najsloZenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku

upravnog tijela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela, s jedinicama lokalne
1 podrucne (regionalne) samouprave, nadleznim ministarstvima i drugim organizacijama, a koja
je od utjecaja za provedbu plana i programa Jedinstvenog upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovomosti, koji ukljuCuje najviSu odgovornost za uinkovitu organizaciju

Jedinstvenog upravnog odjela, te zakonitost rada i postupanja, ukljuéujuéi Siroku nadzomu i

upravljatku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan
¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu.

Redni broj: 2
Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: IIIL.
Potkategorija: visi referent
Klasifikacijski rang: 9

Naziv: VISI ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI REFERENT

Struéno znanje:

- svewCilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili struéni kratki studij
ekonomske struke, s najmanje jednom godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima

- iznimno na navedeno radno mjesto mozZe biti rasporeden, bez obveze obavljanja
vjeZzbeniCke prakse sluzbenik, koji tijekom sluzbe zavr$i sveucilidni prijediplomski
studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili strué¢ni kratki studij ekonomske struke, ako ima
najmanje pet godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave.

- polozen drzavni ispit II. razine

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta %

Vodi financijsko knjigovodstvo i analiti¢ko knjigovodstvo komunalne naknade, 10
te izraduje nova RjeSenja za isto po potrebi promjene obveznika

Vodi administrativno-tehni¢ke i druge uredske poslove za Opéinsko vijeée, opéinskog 10
nacelnika i za Jedinstveni upravni odjel

[ere
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Vodi urudzbeni zapisnik te otpreme opcinskih akata 10
primjenom Uredbe o uredskom poslovanju kao i otpremu akata na nadzor zakonitosti

Vodenje ra¢unovodstva pomoéne knjige ulaznih i izlaznih racuna, salda konti

dobavljacéa i kupaca 20
Vodi glavnu knjigu 20
Vodi blagajnic¢ko poslovanje . 5
U suradnji s pro¢elnikom Jedinstvenog upravnog odjela priprema i organizira sjednice 5

Op¢inskog vijeca, te njihovih radnih tijela

Upravlja procesima zastite osobnih podataka 5
Prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta S
Sudjeluje uizradi analiza i izvje$¢a iz svoje nadleZnosti 5
Obavlja druge poslove po nalogu pro¢elnika 5

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti koji ukljuuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika, te vodenje
upravnog postupka i/ili rjeS8avanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog
odjela.

Samostalnost u radu:
Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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Redni broj: 3
Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija: III.
Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT ZA FINANCIJE, PRORACUN I RACUNOVODSTVO
Stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
poloZen drZzavni ispit I. razine

- poznavanje rada na racunalu

BL‘O j izvrSitelja: 1

Poslovi radnog mjesta %

Obavlja stru¢ne poslove iz podrugja proraduna, financija i raunovodstva 20
Izraduje prijedloge op¢ih i pojedina¢nih akata iz podrudja financija i proraduna 10
Sudjeluje u izradi analiza i izvje$¢a iz svoje nadleznosti 10
Prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta 5
Vrsi obraCun placa i naknada, te izraduje porezne i druge propisane evidencije 15

PruZa stru¢nu pomo¢ u vezi s izradom prora¢unskih dokumenata, po potrebi pruza stru¢nu
pomo¢ radnim tijelima 10

Izraduje potrebne podatke kod revizije poslovanja op¢ine, sudjeluju u popunjavanju upitnika
fiskalne odgovornosti 5

Obavlja administrativno-ra¢unovodstvene poslove
za djedji vrti¢ ,,Latica” Klenovnik 10

Donosi rjeSenja o prijemu u sluzbu sluZbenika i namjestenika, rasporedu na radno mjesto, te o

H e,rc?a/
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drugim pravima i obvezama sluzbenika, kao i o prestanku sluzbe u slu¢aju kraée odsutnosti

procelnika 5

Upravlja procesima prava na pristup informacijama, u slu¢aju odsutnosti 5
sluzbenika za informiranje

Obavl]ja i-c_iruge poslove po nalogu proc¢elnika 5

Slozenost poslova:
Stupan] sloZenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostal‘&(‘:st u radu:
Stupanj siamostalnosti koji ukljuéuje stalni nadzor i upute nadrede’nog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Redni broj: 4
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: III.
Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT - KOMUNALNO-POLJOPRIVREDNI REDAR

Strué¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema upravne, gradevinske, ekonomske, prometne ili tehni¢ke
struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- poloZen drZavni ispit I. razine
- vozacka dozvola B kategorije
- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1- pola radnog vremena (4 sata dnevno)

Poslovi radnog mjesta %
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Nadzire provodenja odluka i drugih akata iz oblasti komunalnog gospodarstva 5

Nadzire provodenje Odluke o agrotehni¢kim mjerama i mjerama za uredivanje i oeravénje—
poljoprivrednih rudina 5

Obavlja redovnu kontrolu i pregled nerazvrstanih cesta, poljskih puteva i javnih povrsina,

te poduzima i pokrece potrebne mjere i postupke vezano uz izvreni pregled i kontrolu 10
Nadzire rad poslovnih subjekata koji obavljaju komunalne djelatnosti S
Naplacuje mandatne globe i predlaze ﬂokretanje prekrsajnog postupka g
Provodi upravni postupak i donosi rje$enja radi rje§avanja u upravnim stvarima iz oblasti 5

komunalnog redarstva

IzriCe usmene i izdaje pismene opomene S

Izraduje potrebne analize, izvjes¢a, informacije i druge materijale iz podrudja 5
komunalnog redarstva

Obavlja ostale poslove po nalogu pro¢elnika 5

SloZenost poslova:
Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Samostalnost u radu:
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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Redni broj: 5

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.
Potkategorija: Namjestenici 1. potkategorije
Klasifikacijski rang: 10

Naziv: VODITELJ POSLOVA NAMJESTENIKA

Stru¢no znanje:

srednja stru¢na sprema upravne, gradevinske, ekonomske, prometne ili tehnicke

struke
- Inajmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc’iﬁl poslovima
- polozen drZavni ispit I. razine
- poznavanje rada na ra¢unala
- vozacka dozvola B kategorije

Broj izvriitelja: 1, pola radnog vremena (4 sata dnevno)

Poslovi radnog mjesta %o

Sukladno uputama i nalozima upravitelja Vlastitog pogona organizira rad namjestenika
Vlastitog pogona i nadzire njihov rad 10

Obavlja nadzor nad poslovima ¢is¢enja javnih povrsina te poslovima odrZzavanja zelenih
povrsina i povrSina koje utjeCu na izgled mjesta te poduzima mjere za otklanjanje
utvrdenih problema 10

Koordinira rad na uklanjanju snijega i leda s javnih povrina na podru¢ju opéine 5

Zaprima dojave o kvarovima javne rasvjete i drugim kvarovima objekata i uredaja u vlasnistvu
Op¢ine Klenovnik te brine o njihovom pravovremenom otklanjanju 10

Brine o odrZavanju, registraciji i tehni¢koj ispravnosti vozila i strojeva

Vlastitog pogona 5
Obavlja i druge poslove po nalogu Upravitelja vlastitog pogona 5
Vodi grobni o¢evidnik, katastar groblja, registar umrlih te analitiku grobne naknade 5

e
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Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti koji ukljuCuje organizaciju pomoéno-tehnickih poslova, nadzor nad
njthovom provedbom i pruZanje potpore namjestenicima u obavljanju poslova, te obavljanje
najsloZenijih poslova.

Samostalnost u radu:
Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor i opce upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

‘ |

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima rade
namjestenici, te pravilnu primjenu tehni¢kih pravila i metoda rada.

Redni broj: 6

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.
Potkategorija: Namjestenici II. Potkategorije
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: KOMUNALNI DJELATNIK- DOMAR
Stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema tehnicke struke u trogodidnjem ili &etverogodisnjem trajanju
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjedtine potrebne za uspjesno
obavljanje poslova
- vozacka dozvola B kategorije

Broj izvrsitelja: 1- nepuno radno vrijeme (6 sati dnevno)

Poslovi radnog mjesta %

Brine o odrZavanju prostora u kojima se odvija djelatnost Opéine, $to podrazumijeva 20
otklanjanje sitnijih kvarova koji ne zahtijevaju specijalisti¢ka znanja i posebne alate

Obavlja poslove domara na gradevinskim objektima u vlasnidtvu Opéine 15

Brine se o redovitom odrzavanju komunalne opreme 10

o
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Obavlja poslove odrzavanja javnih povr$ina, nerazvrstanih cesta, 15
igralista u vlasni$tvu opéine

Brine se o odrzavanju voznog parka Op¢éine $to u sebi sadrzava skrb o tehni¢koj 10
ispravnosti vozila kao i njihovom redovnom odrZavanju i ¢is¢enju

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela 5

SloZenost poslova:
Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehni¢kih poslova koji zahtijevaju
primjenu zn‘Tnja 1 vjeStina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugif] struka.

Samostalnost u radu;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te

pravilnu primjenu pravila struke.

Redni broj: 7

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.
Potkategorija: Namjestenici I1. potkategorije
Klasifikacijski rang: 13

Naziv: KOMUNALNI DJELATNIK-GROBAR
Strucno znanje:
- niZa stru¢na sprema ili osnovna $kola

- vozacka dozvola B kategorije

Broj izvr§itelja: 1

Poslovi radnog mjesta %

J erce
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Obavlja poslove na uredenju groblja, zelenih povrsina, ¢i3¢enju javnih povrsina, 30
nerazvrstanih cesta i igralista u vlasni$tvu opéine

Cis¢enje snijega s javnih povrsina i nogostupa 10

Vrsi kopanje 1 zatrpavanje grobne jame, 40
te sudjeluje u realizaciju ukopa

OdrZava mrtva¢nicu kao i prostor 10
okolo mrtvaénice

Brine o redovitom odrZzavanju komunalne opreme 5

Obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika i voditelja poslova namjestenika
Vlastitog pogona 5

SloZenost poslova:
Stupanj sloZenosti posla koji ukljutuje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehnicke

poslove.

Samostalnost u radu:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Stupanj odgovomnosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

Here ya
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