REPUBLIKAHRVATSKA
’ MEDIMURSKA ZUPANIJA
OPCINA OREHOVICA
OPCINSKINACELNIK

KLASA: 022-05/20-01/25
URBROJ: 2109/22-01-20-1
Orehovica, 08. listopada 2020.godine

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi {,Narodne novine” broj 86/08 i 61/11, 04/18, 112/19 dalje u
tekstu: Zakon), €lanka 7. stavka 2. Odluke o ustroju i unutarnjoj organizaciji Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine Orehovica (,,Sluzbeni glasnik Medimurske Zupanije' broj 14/18i3/19,
dalje u tekstu: Odluka), te ¢lanka 33. Statuta Op¢éine Orehovica(,Sluzbeni glasnik Medimurske
Zupanije” broj 4/13, 1/18 i 2/20 dalje u tekstu: Statut), opcinski nacelnik Opéine Orehovica donosi
sliededi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Orehovica

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struéni
i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvriitelja, materijalna i druga prava sluzbenika i
namjestenika i druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Orehovica.

Clanak 2.
(1) Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Odlukom i drugim propisima.

Clanak 3.
(1) 1zrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su neutralno i
odnose se jednako na muske i Zenske osobe.
(2) U rjeSenjima kojima se odluéuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv sluzbe navodi se u rodu
koji odgovara spolu sluzbenika, rasporedenog na odnosno radno mjesto.

Il. USTROJSTVO UPRAVNIH TIJELA OPCINSKE UPRAVE

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

HIl. UPRAVUANIE U SLUZBI
Clanak 5.
(1) Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja proéelnik.
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(2) Procelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.
(3) Za zakonitost i u¢inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara naéelniku.

Clanak 6.
(1) Sluzbenici i namjestenici su obvezni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, opé¢im aktima Op¢ine Orehovica, pravilima struke te uputama procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela.

IV. RASPORED NA RADNA MIJESTA

Clanak 7.
(1) Sluzbenik i namjestenik moZe biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opée
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine” broj 74/10, 125/14 u nastavku teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.
(2) Posebni uvjet za raspored na radno mjesto sluzbenika je polozen drZavni struéni ispit. Osoba
bez polozenoga drzavnoga strucnog ispita mozZe biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanima zakonom.
(3) Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 8.
(1) Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.
(2) Stru¢nu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu
pruza Jedinstveni upravni odjel.
(3) Op¢inski nacelnik utvrduje plan prijma u sluzbu.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 9.
Sastavni dio ovog Pravilnika €ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravhom
odjelu, koja sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta (sadrZi elemente propisane Uredbom)
i broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu:

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

R.br. Nazlv. radnog Kategorija | Potkategorija | Razina e Iski B£0J . ‘
mjesta rang Izvrsitelja |

Procelnik Glavni 1

1. | Jedinstvenog L e - 1. 1 |

A rukovoditelj [

upravnog odjela |
Potrebno !

struéno znanje* Opis poslova radnog mjesta (%) '

] . 1) Organizira i rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u
- magl'star 111_ | skladu sa zakonom i drugim propisima i organizira, brine o 5
stru¢ni specijalist izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad
zaposlenima i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela;




ekonomske ili
pravne struke

- najmanje 1
godina radnog
iskustva na
odgovarajué¢im
poslovima

- organizacijske
sposobnosti i
komunikacijske
vjestine potrebne
Za uspjesno
upravljanje

- aktivno
poznavanje
engleskog jezika
u govoru i pismu

- poznavanje rada
na PC-u

- drzavni struéni
ispit

2) Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica opéinskog
vijeca, poslove struéne pomodi i izrade prijedloga akata i
odluka, imovinsko pravne poslove, te organizira izvrSenje
poslova vezano uz drudtvene djelatnosti (kultura, sport,
Skolski i predskolski odgoj, socijalna skrb, tehnicka kultura),
turizam, ugostiteljstvo i informiranje te obavlja i druge
poslove po nalogu nacelnika
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3) Brine o zakonitom radu opéinskog vijeca;

4) Provodi izvrSenje odluka nacelnika i Opéinskog vijeca,
donosi rjeSenja u upravnim postupcima iz djelokruga JUO,
suraduje sa Zupanijskim uredima po pitanju rjeSavanja
poslova iz svog djelokruga, brine i odgovoran je za arhiviranje
odluka i akata, obavlja poslove vezane uz radne odnose
zaposlenih u opéinskoj upravi.

5) Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela,
provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom
upravnom odjelu;

6) Donosi rjesenja u svim upravnim postupcima iz djelokruga
JUO

7) Prati natjecaje na svim razinama za osiguranje dodatnih
namjenskih sredstava za zadovoljenje javnih potreba iz svih
podrudja te razmatra, priprema, predlaze i provodi
sudjelovanje na istima. Prati i organizira poslove pripreme i
izrade projekata i programa suradnje s EU. Prati i nadzire
namjensko koristenje dobivenih potpora, pomoéi, donacija i
sl. te u vezi s istim priprema i izraduje propisana i
zahtijevana izvje§ca
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8) Poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede
sluzbene duznosti,

9) Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima
drzavne uprave, tijelima lokalne i regionalne (podrucne)
samouprave i drugim institucijama;

10) Poduzima mjere za osiguranje u¢inkovitosti u radu, brine
o struénom osposobljavanju i usavr$avanju djelatnika i o
urednom i pravilnom koristenju imovine i sredstava za rad

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

12) Obavlja najsloZenije protokolarne poslove za nacelnika i
Vijece

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

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




15) Brine o odnosima s javnoséu, medijskoj pokrivenosti
informacijama, priprema izjave za medije, organizira i vodi 5
konferencije za medije

16) Objavljuje obavijesti i informacije iz svog rada na web 5
stranicama Op¢ine

17) Obavlja poslove u provedbi FMC i koordinatora za 5
sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti

18) Obavlja poslove vezane uz dobivanje suglasnosti za
zaduzivanje i davanje jamstava, kontrolu naplate kao i 5
poslove pripreme dokumentacije za prisilnu i azurnu naplatu
potraZivanja op¢inskih prihoda

*Temeljem clanka 24. Uredbe o Klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi, ako se na javni natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet strucnog obrazovanja,
na radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela iznimno moze biti imenovan sveucilisni
prvostupnik struke odnosno strucni prvostupnik struke koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima i koji ispunjava ostale uvjete za imenovanje.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar ili struéni specijalist ekonomske ili
pravne struke, najmanje 1 godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske
Potrebno struéno znanje sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje , aktivno poznavanje
engleskog jezika u govoru i pismu, poznavanje
rada na PC-u, drzavni struéni ispit

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

SlozZenost poslova

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje
samostalnost u radu i odlu¢ivanju o
Samostalnost u radu najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu
samo op¢im smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku upravnoga tijela

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu
materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, uklju¢ujuci
Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost,
najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka
koje imaju znatan u¢inak na odredivanje
politike i njenu provedbu

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka

Robr. Nazlll:i::t:nog Kateg. Potkateg. Razina Klasif. rang Br. Izvrs.
Strué¢ni
2. suradni.l.( za 1L Struén.i 8 2
financije i suradnik
proradun
Potrebno
strucno znanje Opis poslova radnog mjesta (%)
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- sveuciliSni
prvostupnik ili
struéni
prvostupnik
ekonomske,
drustvene,
informaticke ili
upravno-pravine
struke

- najmanje 3
godina radnog
iskustva

- poznavanje
rada na PC-u

- drzavni strudéni
ispit

D

Vodi financijsko knjigovodstvo i druge financijske
evidencije te izraduje izvije$¢a o njima

20

2)

Vodi evidenciju obveznika placanja komunalne naknade,
naknade za uredenje voda, komunalnog doprinosa i
ostalih opéinskih prihoda te prati placanje financijskih
obveza

15

3)

Izraduje periodi¢na izvjeséa o izvrSenju proracuna
prema programima financiranja koje utvrduje Vijece

15

4)

Obavlja obradun placa, vodi propisane evidencije o
zaposlenima, izraduje porezne i druge propisane
evidencije

20

5)

Vodi blagajni¢ko poslovanje i pripadajucu evidenciju

10

6)

Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela
koje se odnose na financijsko poslovanje

10

7)

Vodi evidenciju financijskih dokumenata te obavlja
njihovo odlaganje i arhiviranje- bankarskih izvoda,
financijskih izvjes¢a drugih institucija, ulaznih i izlaznih
racuna i dr.

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struc¢no znanje

sveucéili$ni prvostupnik ili strucni prvostupnik
ekonomske, drustvene, informaticke ili upravno-
pravne struke, najmanje 3 godine radnog iskustva,
poznavanje rada na PC-u, drzavni struéni ispit

SloZenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljuuje manje sloZzene
poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razlic¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se
primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka,
utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

Samostalnost u radu

nadredenog sluzbenika

stupanj samostalnosti koji je ogranicen
povremenim nadzorom i uputama od strane

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

informacija

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te

odluka ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
struénih tehnika
Naziv radnog : : =
Robr. mijesta Kateg. Potkateg. Razina Klasif. rang Br. Izvrs.
Referent za opée
3. i upravne IIL Referent 11 1
poslove
Potrebno
stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta (%)
- srednja stru¢na . N N . .
sprema 1) VO.dl sluzbenu . kores.pondencuu u op¢im, upravnim 15
ekonomskog ili poslovima te poslovima Vijeéa
upravno-pravnog . .. e .
usmjerenja ili 2) Prati propise iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela 15

koji se odnose na opée i upravne poslove

5




zavrSena
gimnazija

godina
radnog
iskustva

- drzavni

3) Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednice Opéinskog

- najmanje 1

- poznavanje
rada na PC-u

struéni ispit

o 15
vijeca
4) Dostavlja odluke i druge akte na objavu 5
5) Obavlja administrativno-tehnicke poslove iz nadleznosti 20
op¢inskog nacelnika i procelnika
6) Vodi uredsko poslovanje 15
7) Obavlja druge upravne i struéne poslove po nalogu 15

procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

nabave

srednja stru¢na sprema ekonomskog ili upravno-
pravnog usmjerenja ili zavr§ena gimnazija,
najmanje 1 godina radnog iskustva, poznavanje
rada na PC-u, drzavni strucni ispit, poloZen
specijalisticki program izobrazbe u podrucju javne

Slozenost poslova

rada i struénih tehnika

stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuduje stalni nadzor
i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te

odluka pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika
NazZiratave Kate Potkate Razina Klasif. ra Br. Izvr$
R.br. mjesta & & ! v i i
Referent —
4. komunalni redar i 111, Referent 11 1
poljouvar
Potrebno stru¢no
zZnanje Opis poslova radnog mjesta (%)
s rigﬁ?;;ﬁfﬁﬁ o 1) Nadzire provodenje odluka i drugih akata iz oblasti 30
obrazovanje ili komunalnog gospodarstva




cetverogodisnje
strukovno
srednjoskolsko
obrazovanje
drustvenog,
poljoprivrednog,
ekonomskog ili
tehnickog
usmjerenja

- najmanje jedna
godina radnog
iskustva na
odgovarajucim
poslovima

- poloZen drzavni
struéni ispit

- vozacka dozvola
B kategorije

2) Napla¢uje mandatne kazne, rjeSenjem fizickim i
pravnim osobama nareduje poduzimanje radnji u svrhu
odrzavanja komunalnog reda te poStovanje odredaba
Odluke o agrotehni¢kim mjerama u svrhu zastite
poljoprivtednog zemljista i predlaze pokretanje
prekr$ajnog postupka

30

3) lzraduje zapisnike o izvr§enom ocevidu, izvjestaje o
utvrdenim prekrSajima prema vrsti i obavlja druge poslove
po nalogu procelnika

30

4) Temeljem uodenog stanja predlaze odluke i mjere u
cilju unapredenja zivota stanovnika Opcine Orehovica
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili
¢etverogodisnje strukovno srednjoskolsko
obrazovanje drustvenog, poljoprivrednog,

Potrebno stru¢no znanje

ekonomskog ili tehni¢kog usmjerenja, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, polozen drzavni struéni ispit, vozacka
dozvola B kategorije

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 struénih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te

odluka pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika
Nazlvizadnog Kateg Potkateg Razina Klasif. rang Br. Izvrs
R.br. mjesta ’ ’ L i )
Komunalni Potkategorija
radnik A J1R Vrsteg J 2 e 1
Potrebno stru¢no
znanje Opis poslova radnog mjesta (%)
- niZa strué¢na 1) OdrZava odredeni dio javnih povr§ina (ko$nja
sprema ili zelenih povrsina, uredenje cvjetnih nasada, ¢iScenje 30
osnovna Skola pjesackih staza, autobusnih ugibaliSta)




2) Odrzava zelene povr$ine na saniranim deponijama 30
5. komunalnog otpada
- vozalka dozvola
B kategorije 3) Ciséenje terena od eventualnih one&iséenja komunalnim 20
otpadom i sl.
4) Obavlja sitne popravke na objektima u vlasnistvu Opcine 20
Orehovica
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
niZa stru¢na sprema ili osnovna $kola, vozacka
Potrebno stru¢no znanje dozvola B kategorije
Slozenost poslova §tupan_1 sl(‘)z.enostl posla’ koji uli ucuje jednostavne
1 standardizirane pomo¢no-tehnic¢ke poslove
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost
odluka za materijalne resurse s kojima radi
Clanak 10.

(1) Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja,
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima rasporedenima na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i
prioritete sluzbe.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANIJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 11.
(1) U upravnom postupku postupa sluzbenik, u opisu poslova kojeg je vodenje postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima.
(2) Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.
(3) Ako nadleznost za rjesavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, ni
ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela.

Vil. RADNO VRUEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 12.
(1) Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.
(2) Raspored termina za rad sa strankama istiCe se na ulazu u sjediste opcinske uprave te na web
stranici Opc¢ine Orehovica.

Clanak 13.
(1) Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se postavljanjem sanduciéa za predstavke i
prituzbe, neposrednim komuniciranjem s ovlastenim predstavnicima Jedinstvenog upravnog
odjela, putem e-maila.



VIIl. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Vrste povrede sluzbene duznosti
Clanak 14.

(1) Sluzbenik odgovara za pocinjenu povredu sluzbene duznosti.
(2) Lake povrede sluzbene duZnosti su:
1. u€estalo kasnjenje na posao ili raniji odlazak s posla,
2. napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili bez opravdanog
razloga,
3. neuredno ¢uvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,
4. neopravdan izostanak s posla jedan dan,
5. neobavjeséivanje nadredenog sluzbenika o sprijeCenosti dolaska na rad u roku 24 sata bez
opravdanog razloga,
6. nedoli¢no ponasanje i nekorektan odnos prema drugim sluZbenicima ili namjeStenicima,
7. nedoli¢no ponasanje prema strankama,
8. odbijanje pruzanja struéne pomodi drugim sluzbenicima.

IX. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNIH TIUELA

Radno vrijeme, odmori i dopusti
Clanak 15.
(1) Puno radno vrijeme u Opcinskoj upravi iznosi 40 sati tjedno.
(2) Vrijeme odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka ubraja se u radno vrijeme.
(3) Dnevno, puno radno vrijeme u pravilu ne moze biti krac¢e od 8 niti duze od 12 sati.
(4) Sluzbenik i namjestenik mora biti obavijesten o rasporedu rada ili promjeni rasporeda radnog
vremena najmanje tjedan dana unaprijed, osim u slucaju hitnog prekovremenog rada.

Clanak 16.
(1) Izmedu dva uzastopna radna dana sluzbenik i namjestenik ima pravo na odmor od najmanje 12
sati neprekidno.
(2) Sluzbenik i namjestenik imaju pravo na tjedni odmor u trajanju od 24 sata neprekidno. Dani
tjednog odmora su u pravilu subota i nedjelja. Ako je prijeko potrebno da sluzbenik i namjestenik
radi na dan tjednog odmora, osigurava mu se koristenje tjednog odmora tijekom sljedeéeg tjedna ili
naknadno prema Odluci procelnika odnosno nacelnika.

Clanak 17.
(1) Sluzbenici i namjestenici obavljaju poslove svog radnog mjesta u pravilu puno radno vrijeme.

Clanak 18.
(1) Rad duZi od punog radnog vremena moize se uvesti u slu€ajevima vise sile ili drugih izvanrednih
okolnosti, te u sluajevima kad se samo na taj na¢in moze izvrsiti posao u odredenom roku, najvise
do deset sati tjedno.
(2) Za prekovremeni rad potreban je pisani nalog nacelnika.

Clanak 19.
(1) Radno vrijeme moZe se preraspodijeliti na nacin da tijekom jednog odredenog razdoblja traje
duze, a tijekom drugog razdoblja kraé¢e od punog radnog vremena, uz uvjet da prosjecno radno
vrijeme tijekom kalendarske godine ne smije biti duZe od punog radnog vremena, niti duze od 52
sata tjedno.



(2) Procelnik i nacelnik mozZe sluzbeniku i namjesteniku odrediti da povremeno svoje poslove
obavlja izvan utvrdenog radnog vremena, u kojem slucaju sluzbenik i namjestenik za tako odredeni
fond sati koristi slobodne dane ili sate.

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

Clanak 20.
(1) Rad izmedu 22.00 sata i 06.00 sati idu¢eg dana smatra se noénim radom.

Clanak 21.
(1) U Jedinstvenom upravnom odjelu vodi se evidencija o prisutnosti na radu.

Godisnji odmor

Clanak 22.
(1) Sluzbenik i namjestenik ima pravo na placeni godi$nji odmor svake kalendarske godine
sukladno odredbama ovog Pravilnika.
(2) Sluzbenik i namjestenik koji se prvi puta zaposlio ili koji ima prekid rada izmedu dva radna odnosa
dulji od osam dana, stjece pravo na godisnji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnog rada.
(3) Subote, nedjelje, blagdani i neradni dani odredeni zakonskim odredbama i ovim Pravilnikom i
razdoblje privremene nesposobnosti za rad koju je utvrdio ovlasteni lije¢nik, vojne vjezbe ili
drugog zakonom odredenog opravdanog razloga, ne uracunava se u trajanje godisnjeg odmora.
(4) Za vrijeme koristenja godisnjeg odmora sluzbeniku i namjesteniku se ispla¢uje naknada placée
u visini kao da je radio u redovnom radnom vremenu.
(5) Nistetan je sporazum o odricanju prava na godi$nji odmor, odnosno o isplati naknade umjesto
koriStenja godiSnjeg odmora.

Clanak 23.
(1) Vrijeme koristenja godiSnjeg odmora utvrduje se Planom koristenja godisnjeg odmora.
(2) Plan koristenja godisnjeg odmora donosi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, vodeci
racuna i o pisanoj Zelji svakog pojedinog sluzbenika i namjestenika.
(3) Plan koriStenja godi$njeg odmora iz stavka 2. ovog ¢lanka, donosi se na pocetku kalendarske
godine, a najkasnije do kraja travnja.
(4) Plan koristenja godi$njeg odmora sadrii:
- ime i prezime sluzbenika i namjestenika,
- sluzbenicko i namjestenicko mjesto,
ukupno trajanje godisnjeg odmora,
- vrijeme koriStenja godisnjeg odmora.
(5) Sluzbenika i namjestenika se mora najkasnije 15 dana prije koristenja godisnjeg odmora
obavijestiti o rasporedu i trajanju godisnjeg odmora.
(6) RjeSenje o koristenju odmora i dopusta donosi nacelnik za procelnika, a za ostale sluzbenike i
namjestenike procelnik.
(7) U slucaju prijeke potrebe nacelnik ili proc¢elnik mogu odrediti prekid ili odgodu koristenja
godidnjeg odmora radi izvrSenja vaznih i neodgodivih poslova i zadataka.
(8) U slucaju iz prethodnog stavka sluzbeniku i namjesteniku se nadoknaduju troskovi odgode ili
prekida koriStenja odmora, $to se dokazuje odgovaraju¢om dokumentacijom, a tim se troskovima
smatraju putni troskovi. Putnim troskovima iz prethodnog stavka smatraju se stvarni troskovi
prijevoza koji je sluzbenik koristio u polasku i povratku iz mjesta zaposlenja do mjesta u kojem je
koristio godisnji odmor u trenutku prekida.
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(9) Protiv rjesenja o koristenju godisnjeg odmora, kojeg donosi procelnik, sluzbenik ili
namjestenik moze izjaviti Zalbu opéinskom nacelniku, a protiv rjeSenja kojeg donosi opcinski
nacelnik Zalba nije dopustena, ali se moZe pokrenuti upravni spor.

Clanak 24.
(1) Za svaku kalendarsku godinu sluZbenik i namjestenik ima pravo na plaéeni godisnji odmor u
trajanju od najmanje 4 tjedna, $to znadi 20 dana, jer se subota ne uracunava u godisnji odmor.
(2) Najkra¢em trajanju godisnjeg odmora odredenom prethodnim stavkom ovog ¢lanka pribrajaju
se dani godi$njeg odmora prema osnovama utvrdenim ovim Pravilnikom, s time da ukupni
godiSnji odmor ne moZe trajati vise od 30 radnih dana u godini.

Clanak 25.
(1) Utvrduju se osnove za stjecanje prava na pojedinacne dane godisnjeg odmora:
1. s obzirom na sloZenost poslova
- radna mjesta . i ll. kategorije 3 dana
- radna mjesta lll. kategorije, potkategorija referent 2 dana
- radna mjesta IV. kategorije 1dana
2. s osnove godina Zivota
. do 20 godina Zivota 1dana
- od 21 do 30 godina Zivota 2 dana
- od 31 do 45 godina Zivota 3 dana
- preko 45 godina Zivota 4 dana
3. s osnove ukupnog radnog staZa
- od 1 do 5 godina radnog staza 1 dana
- od 5 do 10 godina radnog staza 2 dana
- od 10 do 15 godina radnog staza 3 dana
- od 15 do 20 godina radnog staia 4 dana
- od 20 do 25 godina radnog staza 5 dana
. od 25 do 30 godina radnog staza 6 dana
- preko 30 godina radnog staza 7 dana
4, s osnove socijalnih uvjeta
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom
2 dana
- roditelju, posvoijitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno dijete jo$
1dan

- samohranom roditelju 2 dana
- roditelju, posvoijitelju ili skrbniku hendikepiranog malodobnog djeteta bez obzira

na ostalu djecu 3 dana
- invalidu 3 dana

Clanak 26.

(1) Sluzbenik i namjestenik ima pravo na jednu dvanaestinu godisnjeg odmora utvrdenog prema
osnovama iz ovog Pravilnika, za svaki navrseni mjesec dana u slucaju:
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- ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao sluzbu zbog neispunjenja Sestomjeseénog roka nije
stekao pravo na godi$nji odmor,

- ako sluzba prestaje prije zavrSetka Sestomjesecnog roka.

- ako sluzba prestaje prije 1. srpnja pri izraCunavanju trajanja godiSnjeg odmora iz ovog ¢lanka,
najmanje polovica dana godisnjeg odmora zaokruzuje se na cijeli dan.

Clanak 27.
(1) Pravo na godisnji odmor nema sluzbenik i namjestenik koji se prima u sluzbu od drugog
poslodavca jer je po Zakonu o radu u cijelosti trebao iskoristiti godisnji odmor kod tog poslodavca ili
mu je poslodavac u cijelosti trebao isplatiti naknadu umjesto koristenja godisnjeg odmora.
(2) Prilikom prestanka sluZbe, godiSnji odmor se mora iskoristiti u cijelosti.

Clanak 28.
(1) Sluzbenik i namjestenik mozZe koristiti godiSnji odmor u dva dijela, a u tom slucaju prvi dio
godisnjeg odmora od najmanje 2 tjedna (10 dana), mora koristiti neprekidno tijekom kalendarske
godine za koju ostvaruje pravo, pod uvjetom da je ostvario pravo na godisnji odmor u trajanju
duzem od 2 tjedna. Drugi neiskoristeni dio godisnjeg odmora mora koristiti najkasnije do 30.
lipnja iduce godine.
(2) 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 i namjeStenik ima pravo koristiti do 30. lipnja iduce godine.
(3) Sluzbenik i namjestenik moZe dva puta po jedan dan godiSnjeg odmora koristiti kad to Zeli, uz
obvezu da o tome najmanje 3 dana prije o tome obavijesti procelnika, a procelnik nacelnika.

Placeni dopust
Clanak 29.
(1) Tijekom kalendarske godine sluzbenik ima pravo na pla¢eni dopust do ukupno najvise deset
dana za vaZne osobne potrebe.
(2) SluZbenici, odnosno namjestenici imaju pravo na placeni dopust u slucaju:

- sklapanje braka 5 radna dana
- poroda supruge 3 radna dana
- smrti ¢lana uZe obitelji (suprug, dijete) 5 radnih dana
~smrt ¢lana Sire obitelji (roditelj, brat, sestra,

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

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

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

(prvi put) 7 radna dana

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

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

(5) Ako nacelnik uputi sluzbenika i namjesStenika na Skolovanje ili usavr$avanje, sluzbenik ima pravo
na plaéeni dopust sukladno posebno zaklju¢enom sporazumu.
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Neplaéeni dopust
Clanak 30.
(1) Sluzbeniku i namjesteniku se moze odobriti neplaé¢eni dopust zbog skolovanja, usavrSavanjaili
drugih osobnih interesa, za koje vrijeme miruju prava i obveze iz sluzbe ili u vezi sa sluzbom, ako
zakonskim propisima nije drugacije odredeno.

X. PLACE, NAKNADE | OSTALA MATERIJALNA PRAVA

Clanak 31.
(1) Za obavljeni rad sluzbeniku i namjesteniku pripada placa, a za vrijeme opravdane odsutnosti s
rada pripada mu naknada place.
(2) Za jednaki rad i rad jednake vrijednosti ispladuje se jednaka plaéa, Zeni i muskarcu.
(3) Sluzbenik i namjestenik ima pravo i na druga primanja i naknade utvrdene zakonskim
propisima, kolektivnim ugovorom i ovim Pravilnikom.

Plaée
Clanak 32.
(1) Placa i naknade isplacuju se unatrag, jedanput mjese¢no, najkasnije do 15-tog u sljedecem
mjesecu.

(2) Podatke o plaéama moZe drZavnim tijelima ili tre¢im osobama koje za to imaju po zakonu
utemeljen razlog, priopc¢avati osoba koja je posebnom odlukom odredena za rjeSavanje
ostvarivanja prava na pristup informacijama (sluzbenik za informiranje).

Clanak 33.
(1) Pladu sluzbenika i namjestenika ¢ini umnoZak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta na
koje su rasporedeni i osnovice za obracun place, uvecan za 0.5% za svaku navrsenu godinu radnog
staza, ukupno najvise za 20%.
(2) Osnovicu za obracun plaée propisuje odlukom opcinski nacelnik.
(3) Koeficijent za obracun place sluzbenika i namjestenika u JUO propisuje Opcinsko vijece
posebnom odlukom.
(4) Placa utvrdena ovim Pravilnikom pripada sluzbeniku i namjesteniku za puno radno vrijeme i
redoviti u¢inak, odnosno za broj sati koje ostvari neposrednim radom.

Clanak 34.
(1) Za vrijeme trajanja vjezbenickog staZa vjezbenik ima pravo na 85% place poslova najnize
sloZzenosti njegove vrste.

€Clanak 35.

(1) Sluzbenici i namjestenici ostvaruju pravo na poseban dodatak:
1. za sate no¢nog rada 40%
2. za sate rada subotom 25%
3. za sate rada nedjeljom 35%
4. za sate rada na dane drZavnog blagdana

i zakonom odredenih neradnih dana 50%
5. za sate prekovremenog rada 50%

(2) Umjesto povecanja place po osnovi iz prethodnog stavka mogu se koristiti slobodni dani
sukladno odredbama ovog Pravilnika.
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Naknade
Clanak 36.
(1) Sluzbeniku i namjesteniku pripada naknada place kada je zbog opravdanih razloga
predvidenim zakonskim odredbama, ovim Pravilnikom i drugim propisom bio sprije€en raditi.
(2) Sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu plaée u visini plaée tijekom godi$njeg odmora,
pla¢enog dopusta, drZavnih blagdana i neradnih dana utvrdenih zakonskim odredbama,
Skolovanja i stru¢nog osposobljavanja na koje je upuéen odlukom nacelnika.

Clanak 37.
(1) Ako je sluzbenik i namjestenik odsutan iz sluzbe zbog bolovanja do 42 dana, ima pravo na
naknadu place koja se odreduje od osnovice za naknadu koju €ini prosjecni iznos place koja je
sluzbeniku ili namjesteniku isplac¢ena u posljednjih 6 mjeseci prije mjeseca u kojem je nastupio
slu¢aj na osnovi koga je stekao pravo na naknadu place, i to u visini od visini 85%.
(2) Naknada od 100% iznosu osnovne place pripada sluzbeniku i namjesteniku, kada je na bolovanju
zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu.
(3) Naknada place za vrijeme privremene sprijeCenosti za rad odreduje se od osnovice utvrdene
propisima o zdravstvenom osiguranju.

Ostale isplate
Clanak 38.

(1) Sluzbeniku i namjesteniku pripada regres za koristenje godiSnjeg odmora u iznosu polovice
ukupng maksimalnog neoporezivog iznosa propisanom vaze¢em pravilniku o porezu na dohodak.
(2) Sluzbeniku i namjesteniku pripada naknada za boZi¢nicu u iznosu polovice ukupng
maksimalnog neoporezivog iznosa propisanom vazecem pravilniku o porezu na dohodak.
(3) Sluzbeniku i namjesteniku zaposlenom u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Orehovica
utvrduje se pravo na isplatu nov€ane pausalne naknade za podmirivanje trosSkova prehrane u iznosu
od 400,00 kuna mjesecno za svakog sluzbenika i namjestenika.
(4) Troskovi iz tocke 3. ne isplacuju se sluzbenicima i namjestenicima koji koriste cijeli mjesec
godisnji odmor, roditeljski dopust, neplaceni dopust ili su na bolovanju ili rodiljnom dopustu.

Clanak 39.
(1) Sluzbenik i namjestenik kojemu prestaje sluzba radi odlaska u mirovinu, ima pravo na
otpremninu u iznosu u visini neoporezivog iznosa propisanog vazec¢em pravilniku o porezu na
dohodak.

Clanak 40.
(1) U slucaju smrti sluZzbenika i namjestenika, dijete ili suprug odnosno supruga ili roditelji
umrlog imaju, u pravilu, pravo na pomoc¢ u visini neoporezivog iznosa propisanog vazecem
pravilniku o porezu na dohodak:
(2) Sluzbenik i namjestenik takoder ima pravo na potporu:
- uslucaju smrti ¢lana uZe obitelji (bracnog druga, roditelja, roditelja bra¢nog druga, djece
i drugih predaka i potomaka u izravnoj liniji) u visini neoporezivog iznosa propisanog
vazeéem pravilniku o porezu na dohodak,
- uslucaju invalidnosti radnika (godisnje) u visini neoporezivog iznosa propisanog
vazec¢em pravilniku o porezu na dohodak,
- uslucaju bolovanja duzeg od 90 dana (godiSnje) u visini maksimalnog neoporezivog
iznosa propisanog vazecem pravilniku o porezu na dohodak,
- zanovorodeno dijete u visini neoporezivog iznosa propisanog vazec¢em pravilniku o
porezu na dohodak.
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Clanak 41.
(1) Sluzbeniku i namjesteniku koji ima malodobnu djecu pripada pravo na dar djetetu do 15
godina starosti (koje je do dana 31. prosinca tekuée godine navrsilo 15 godina starosti) u iznosu
ukupng maksimalnog neoporezivog iznosa propisanog vaze¢em pravilniku o prezu na dohodak.

Clanak 42.
(1) Za ostvarene natprosjecne rezultate sluZbenici i namjestenici mogu svake godine ostvariti
neoporezivu novéanu nagradu za uspjesnost u radu, koja moZe iznositi najvise do iznosa
propisanog vaze¢em pravilniku o porezu na dohodak.
(2) Op¢inski nacelnik posebnim pravilnikom utvrduje kriterije natprosjecnih rezultata i nacin
isplate novéane nagrade, a sredstva za tu namjenu osiguravaju se u proracunu.

Dnevnice i troskovi sluZzbenih putovanja

Clanak 43.
(1) Za sluzbena putovanja Opcine Orehovica sluzbeniku odnosno namjesteniku pripada naknada
prijevoznih troskova, dnevnica u najvisem iznosu na koji se prema propisima ne placa porez i
naknada punog iznosa hotelskog racuna.
(2) Pod sluzbenim putovanjem razumijeva se putovanje u zemlji i inozemstvu, a dnevnica se
ispladuje za putovanje iz mjesta rada ili iz mjesta prebivaliSta sluzbenika koji se upuéuje na sluzbeno
putovanje na drugo mjesto (osim u mjesto u kojem ili prebivaliste ili boraviste), a udaljenosti
najmanje 30 kilometara radi obavljanja, u nalogu za sluzbeno putovanje, odredenih poslova
njegova radnog mjesta, a u svezi s djelatnosti Opcine Orehovica.
(3) Nalog za sluzbeno putovanje daje naéelnik ili proéelnik.
(4) Na osnovi valjanog putnog naloga, podnosi se obracun troskova sluZzbenog putovanja i prilaze
valjana dokumentacija.
(5) Visina pune dnevnice obracunava se za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju od 12 do 24
sata, a pola dnevnice za vrijeme od 8 do 12 sati.
(6) Obracun se mora podnijeti u roku od 5 dana od dana zavrsetka sluzbenog putovanja. Uz
obracun se podnosi i izvjesée o sluzbenom putovanju.
(7) Za prijevoz tijekom sluzbenog puta moze se koristiti prijevozno sredstvo navedeno u putnom
nalogu.
(8) Troskovi prijevoza nadoknaduju se samo na temelju odgovarajué¢e dokumentacije (cestarina,
mostarina, prolaz kroz tunel, tramvaj, parkiranje i sl.).
(9) Za sluzbeno putovanje moze se odobriti i koriStenje vlastitog osobnog vozila, u najvisem iznosu
po km za koji se prema propisima ne placa porez.
(10) Odobrenje daje nacelnik ili procéelnik.

Naknada troskova za prijevoz
Clanak 44.
(1) Sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na posao i s posla za
udaljenost vecu od dva kilometra u visini troskova prijevoza sredstvima javnog i mjesnog linijskog
prijevoza.

Nagrade ucenicima
Clanak 45.
(1) U€enicima i studentima na stru¢noj praksi, koji su marljivo i uspjesno ispunili duznost kroz
ukupno trajanje stru¢ne prakse, moze se isplatiti naknada najvise do visine neoporezivog iznosa u
skladu sa vazec¢im poreznim propisima.
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(2) Odluku o visini iznosa donosi nacelnik.

Jubilarne nagrade
Clanak 46.
(1) Sluzbeniku i namjesteniku ¢e se isplatiti jubilarna nagrada za radni staz u
JLS - Op¢ini Orehovica po navrsenih:

5 godina staza 2.000,00 kn neto
10 godina staza 2.500,00 kn neto
15 godina staza 3.000,00 kn neto
20 godina staza 3.500,00 kn neto
25 godina staza 4.000,00 kn neto
30 godina staza 4.500,00 kn neto
35 godina staza 5.000,00 kn neto
40 godina staza 6.000,00 kn neto

Osiguranje od nezgode
Clanak 47.
(1) Sluzbenici i namjestenici su kolektivno osigurani od posljedica nesretnog slucaja za vrijeme
obavljanja sluzbe, kao i u slobodnom vremenu tijekom 24 sata, sukladno zakonskim
odredbama.

XI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 48.
(1) Sluzbenici i namjestenici zateceni u sluzbi, u upravnim tijelima na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika, biti ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na nacin
propisanima zakonom.
(2) Sluzbenicima i namjestenicima ce rjeSenjem o rasporedu biti utvrdene obveze sadrzane u
rjeSenjima o rasporedu vaZec¢ima na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 49.
(1) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti: Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Orehovica(,Sluzbeni glasnik Medimurske Zupanije” broj
12/19).

Clanak 50.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u sluzbenom glasniku Medimurske
Zupanije.

Opcinski nacelnik Op¢ine Orehovica
___Franjo Bukal -~




