Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj
I podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine" broj:86/08, 61/11, 04/18,
112/19), te flanka 46. Statuta Opéine Donji Kraljevec (,Sluzbeni glasnik Medimurske
Zupanije" broj: 6/13,10/13,2/18, 5/20, 5/21, 7/21-procisceni tekst) nacdelnik Opcine
Donji Kraljevec donio je sljededi:

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu Opcine Donji Kraljevec

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih
mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja, materijalna i
druga prava sluZbenika i namjestenika i druga pitanja od znaéaja za rad upravnih odjela
Opcine Donji Kraljevec.

Clanak 2.
Upravni odjeli obavljaju poslove odredene zakonom te Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Opcine Donji Kraljevec (,Sluzbeni glasnik Medimurske
Zupanije" broj: 15/21), u daljnjem tekstu: Odluka) i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u mugkom rodu, uporabljeni su
neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odlutuje o pravima, obvezama i odgovornostima
sluzbenika, odnosno namjestenika kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima,
naziv sluZbe navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika
rasporedenog na odnosno radno mjesto.

I1. USTROJSTVO UPRAVNIH ODJELA OPCINE DONJI KRALJEVEC

Clanak 4.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnji red Upravnog odjela za opcée poslove,
pravne i mjesnu samoupravu te Upravnog odjela za graditeljstvo, financije i komunalno
gospodarstvo Opcine Donji Kraljevec, broj potrebnih zaposlenika, te opis i popis osnovnih
poslova i radnih zadataka sa struénim uvjetima potrebnim za obavljanje tih poslova.

III. UPRAVLIANIE U SLUZBI
Clanak 5.
Upravnim odjelom upravlja procelnik.
Procelnik organizira i uskladuje rad upravnog odjela.
Za zakonitost i uCinkovitost rada upravnog odjela procelnik odgovara nacelniku.
U razdoblju odsutnosti proéelnika upravnog odjela njegove poslove moZe obavljati
sluzbenik kojeg za to pisano ovlasti procelnik.

Clanak 6.
SluZbenici, odnosno namjestenici su obvezni svoje poslove obavljati sukladno
zakonu i drugim propisima, opéim aktima Opcine Donji Kraljevec, pravilima struke te
uputama procelnika upravnih odjela.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 7.
SluZbenik, odnosno namjestenik moZe biti rasporeden na upraznjeno radno
mjesto ako ispunjava opde 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 podruénoj (regionalnoj) samoupravi u nastavku teksta: Uredba) i
ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na radno mjesto sluzbenika je poloZen drzavni struéni
ispit. Osoba bez poloZenoga drzavnoga strucnog ispita moZe biti rasporedena pod
pretpostavkama propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 8.
Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.
Strucnu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja za prijam
u sluzbu pruza upravni odjel.
Nacelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijemom sluzbenika
u sluzbu, u skladu s vaZzecim planom prijma u sluzbu.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 9.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢&ini Sistematizacija radnih mjesta u Upravnom odjelu
za opce poslove, pravne i mjesnu samoupravu i Upravnom odjelu za graditeljstvo,
financije i komunalno gospodarstvo, koja sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih
mjesta (sadrzi elemente propisane Uredbom) i broj izvrsitelija na pojedinom radnom
mjestu:

Upravni odjel za opée poslove, pravne i mjesnu samoupravu

[ : [ = = Klasifikacijski Broj
| R.br. | Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija | Razina rang Izvriitelja
1. | Procelnik Upravnog
odjelu za opée 1 Glavni I, 1 ' 1
poslove, pravne i ; | rukovoditelj :
mjesnu samoupravu :
Potrebno struéno Opis poslova radnog mjesta
| Znanje ] 1

- magistar struke ili - priprema i organizira rad Opcinskog vijeca Opcine Donji Kraljevec (dalje u
strucni specijalist tekstu: Opcinsko vijece) i njegovih radnih tijela, te u tom smislu koordinira rad
ekonomskog ili sluzbi drugih upravnih tijela, obavlja strucne, upravne | t_ehniEk'e poslove u
pravnog smjera pripremi sjednica Opéinskog vijea, priprema opce i pojedinacne akte za

Opcinsko vijece | njegova radna tijela, daje pravna i druga struéna misljenja u
svezi s radom Opcinskog vijeca i njegovih radnih tijela, brine o uskladenosti
materijala za sjednice sa zakonom, Statutom, Poslovnikom i drugim propisima, |

- najmanje 5 godina
radnog iskustva na

ndgwarlajuéirn zaprima akte Opcinskog vijeca i vaZnije akte nacelnika Opéine Donji Kraljevec

poslovima (dalje u tekstu: Nacelnik) za objavu u Slufbenom glasniku, ureduje akte koje
- organizacijske donosi Opcinsko vijece, organizira njihove objave i dostavlja nadleZnim tijelima
sposobnosti i subjektima radi izvrienja,
- komunikacijske - obavlja pravne i organizacijske poslove s neposrednim sudjelovanjem gradana
vijestine potrebne za | u odlufivanju, odnosno vodi brigu o provodenju svih oblika izbora, obavlja

poslove u vezi s osnivanjem i preustrojem mjesnih odbora, izborima za njihova
tijela i poslove u vezi sa stvaranjem uvjeta za rad tijela mjesnih odbora, te
obavlja struéne, administrativne i tehnifke poslove i poslove unapredenja

uspjesno upravljanje
upravnim tijelom
- poznavanje rada na

o mjesne samouprave,
ra::l{nalu = - pruZa pravne savjete s podruéja pripreme, izrade i provodenja propisa iz
| - drzavni strucni ispit | djelokruga nacelnika i Opcinskog vijeca, obavlja poslove pracenja i tumaéenja
- vazeci certifikat iz zakona | drugih propisa, struéne, savjetodavne, protokolarne i upravne posiove
podrucja javne nabave | za potrebe nacelnika, te predsjednika Opdinskog vijeca,
- vozacka dozvola B - priprema i organizira struéne i administrativno tehnitke poslove vezane uz rad
kategorije nacelnika, te u tom smislu obavlja poslove pripreme opdih | pojedinacnih akata

iz djelokruga nacelnika kao i ostale poslove iz djelokruga MNacelnika,
| - vodi registar ugovora, narudZbenica i drugih evidencija na razini Opéine,




[- obavlja opde i kadrovske poslove, vodi potrebne evidencije iz podrudja
imovinsko pravnih odnosa, radnih odnosa, uredskog poslovanja i brige o
ofuvanju arhivske grade,
- obavlja poslove u svezi sluZbenickih odnosa, izrada nacrta i prijedloga opdih
akata i izrada pojedinacnih upravnih i drugih akata iz oblasti radnih odnosa za
sluzbenike, namjestenike | duznosnike Opcine,
- vodi brigu o osiguranju sluZbenika i namjestenika, te o osiguranju imovine
Opcine, poslove protupoZarne zastite [ zastite na radu,
- obavlja poslove ¢Eidéenja | odriavanja opcinskih  prostorija,
- planira i evidentira javne nabave, izraduje godiinji plan nabave, izraduje
| interni akt kojim se ureduje pitanje nabave za koje nije potrebno provoditi
postupak javne nabave, vodi evidenciju provedenih postupaka javnih nabava,

vodi postupke javne nabave za potrebe svih upravnih tijela Opcine, a

proracunskim  korisnicima Opdine po potrebi  daje  struéne savijete,

- zastupa Opcinu pred drzavnim i drugim upravnim tijelima, te obavlja poslove

suradnje 5 odvjetniékim uredima za potrebe Cpdine,

- sreduje ili sudjeluje u sredivanju vlasnickih i drugih stvarmo-pravnih odnosa

na opcinskim nekretninama, vodi evidencije opcinskih nekretnina,

- priprema i provodenje akta o gospodarenju nekretninama, pokretninama i
| imovinskim pravima u vlasnistvu Opcine, a koji se odnose na njihovo stjecanje
ili otudenje, uspostavljanje sluZnosti, zakup zemljista i poslovnih prostora, te
najam stanowva,

- obavlja poslove wvezane za raspolaganje poljoprivrednim zemljistem u

vlasnistvu Republike Hrvatske,
-izraduje akte i sudjeluje u postupku za dodjelu koncesija, upis u registar, prati
izvrsavanje  koncesijskih  ugovora | izraduje propisana  izvjesda,

- pruza pomoé upravnim tijelima u obliku pravnog savjetovanja za vodenje
poslova ovrsnih postupaka radi naplate pripadajucih proraéunskih prihoda,
- obavlja poslove koji obuhvadaju brigu o djeci, predskolski odgoj |
obrazovanje, kulturu, sport, tehni¢ku kulturu, zdravstvo, zdravstvenu zastitu,
socijalnu skrb i brigu o starima i nemocnima, hrvatske branitelie iz
Domovinskog rata, udruge i rad s mladima, uskladivanje rada ustanova,
organizacija i udruga koje djeluju u eodnosnom podrucju, odnosno poslove u
vezi javnih potreba od interesa za Opdinu, analizira | sudjeluje u davanju
prijedloga za odabir programa javnih potreba prema podrudjima javnih
potreba, obavlja poslove vezane uz stipendiranje uéenika i studenata, priprema
socijalne programe i programe javnih potreba i izvjes¢a o ostvarenju
navedenih programa, predlaze mjere za zastitu i unapredenje socijalne skrbi na
razini Opcine, predlaze i provodi razli¢ite oblike pomodi socijalno ugroZenim
osobama,

- predlaie mijere u cilju dobrog gospodarenja u ustanovama i koordinira s
proratunskim korisnicima iz nadleZnosti upravnog odjela, sudjeluje u
osiguravanju financijskih i materijalnih uvjeta za redovnu i programsku
djelatnost ustanova u vlasnistvu Opdine iz djelokruga drustvenih djelatnosti,
suraduje s proratunskim korisnicima iz nadleZnosti, odobrava izvrsenja

proratunskih sredstava - lokalna riznica,
- poslovi vezani uz davanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti | pripremanje
referenci zZa Upitnik o fiskalnoj odgovornosti,
- poslovi vezani uz kontrolu Izjava o fiskalnoj odgovornosti prorafunskih
korisnika iz svoje nadleZnosti,

- kontrola na licu mjesta kod primatelja novfanih sredstava iz opdinskog
proraéuna, proraéun, planiranje i izrada prorafuna, izrada obrazloZenja za
prijedlog proraduna iz svoje nadleZnosti (obrazlozenja aktivnosti i projekata),
kontrola izvrsenja prorafuna, izrada polugodidnijih i godidnjih izviestaja iz svog
dielokruga zajedno s izradom svih potrebnih obrazloZenja propisanih

izvr3avanja planiranog proratuna i radi najave mogucih novih ugovornih
obveza,

- suradnja s drZavnim i drugim tijelima te pravnim osobama nadleinim za
poslove navedene u ovom clanku, te provodenje postupaka u upravnim

podzakonskim aktima, |
- redovito pracenje likvidnosti s nadleznim upravnim odjelom za financije radi |




stvarima iz svog djelokruga,

- poslovi za potrebe nacelnika u svezi s prijemom stranaka, odnosa s javnodéu
te organiziranja i vodenja protokola za potrebe nacelnika, i predsjednika
Opdinskog vijeca,

- poslove zaprimanja prijava steta i unos u sustav podataka o Stetama u
sluaju proglasenja elementarne nepogode,

- pored navedenih poslova, Odjel obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Opéine,
koji po svojoj prirodi spadaju u djelokrug rada ovog Odjela, kao i druge
poslove u skladu sa Statutom Opéine, te odlukama Opcinskog vijeca i
nacelnika.

B B Naziv radnog mjesta | Kategorija I Potkategorija | Razina m“'gl;?“s'" 1 I:vg;:i lia
2 Pomocnik procelnika |
Upravnog mlijelu za | Visi 1'
opce poslove, I. SR - 2. | 1
pravne i mjesnu EHMORESTY i
samoupravu |
Potrebno struéno Opis poslova
zvanje
- magistar struke ili |
strucni specijalist '
ekonomskog ili - pomaze procelniku u rukovodenju radom Upravnog odjela,
pravnog smjera - samostalno vodi upravni postupak,
- najmanje 5 godina - Izraduje i donosi rjesenja iz djelokruga rada Upravnog odjela,
radnog iskustva na - po potrebi pruza i daje struc¢na misljenja
odgovarajucim - izraduje i sudjeluje u izradi najslozenijih akata iz djelokruga
poslovima rada Upravnih odjela kao i za potrebe opcinskih tijela,
- organizacijske -  pruia struénu pomoc odgovarajucim radnim tijelima Vijeca i
sposobnosti nacelnika,
- komunikacijske - obavlja poslove kontrole koristenja sredstava doznacenih
vjestine potrebne za proracunskim korisnicima i drugim Kkorisnicima proracunskih
uspjesno upravljanje sredstava iz svoje nadleznosti
upravnim tijelom - provodi javnu nabavu,
- poznavanje rada na - zamjenjuje procelnika u slu¢aju njegove odsutnosti,
racunalu - sudjeluje u izradi akata,
- drzavni strucni ispit - sudjeluje u izradi proratuna,
- vazeci certifikat iz - obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nacelnika
podrudja javne nabave
- vozacka dozvola B
kategorije
| R.br. Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija ARazina “'“'::;a;ljski Izvl:irlt:i .
L Referent -
administrativni III. referent = 11 1
tajnik
Potrebno strucno Opis poslova
zvanje

- srednja strucna
sprema ekonomskog
smjera

- najmanje 1 godine
radnog iskustva na
odgovarajucim

- poslovi vezani uz primjenu propisa iz podrudja uredskog poslovanja te
organizaciju i obavljanje poslova pisarnice - primanja i pregleda pismena i |
drugih dokumenata i poSiliki, njihovog razvrstavanja i rasporedivanja,
upisivanja u odgovarajuce evidencije-olevidnike, dostave u rad, otpremanje, |
razvodenja spisa predmeta u upisniku predmeta upravnog postupka i |
urudzbenom zapisniku te njihova stavljanja i cuvanja u pismohrani

- obavlja sve blagajnicke poslove uplate, isplate i sl. , vodi prilemni ured

poslovima (pisarnicu)
- poloZen drzavni - obavlja poslove arhiviranja dokumentacije
strucni ispit - yvrSi obrafun placa, naknada B




-poznavanje rada na
racunalu

- brine o nabavci uredskog materijala za potrebe opéinske uprave

- obavlja administrativno tehnicke poslove za upravni odjel

- vodi evidenciju i obraun putnih trogkova

- obavlja poslove izdavanja rafuna za zakup poslovnih prostora u vlasnidtvu
Opdcine

- vodi evidenciju koristenja sluZbenih prostorija opcine i Doma kulture

- vodi zapisnik na sjednicama opcinskog vijeéa

-vodi grobni oCevidnik te sve ostale poslove vezane uz groblje (izdavanje

| rje3enja, dozvola za ukop, izjava o odricanju)

- obavlja poslove vezane uz informiranje i ostvarivanje prava na pristup
informacijama te poslove imenovane osobe za nepravilnosti u skladu sa
zakonskim propisima,
- obavlja poslove sluZbenog protokola i organizacije sluzbenibh posjeta,
svefanih sjednica i manifestacija, obiljezavanja blagdana, poslove promidibe,
poslove za meduopcinsku-gradsku | medunarodnu suradnju, poslove vezane za
odnose s javnoscu i suradnju s predstavnicima medija, sudjeluje u uredivanju

sluzbenih internet stranica Opéine, priprema protokol za svedane sjednice i

prijeme, te poslove prijema stranaka za nacelnika,

- vrsi prijem stranaka, te obavlja i druge poslove po nalogu

= po potrebi obavlja i dio poslova iz domene ratunovodstva i knjigovodstva
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nafelnika opcine

R.br. Naziv radnog mjesta Kateq. Potkateg. Razina Klasif. rang Br. Izvrs.
4, Cistacica IVv. Namjestenik 2. 13. 1
II )
Potrebno
struéno znanje: Opis poslova radnog mjesta:
| - vodi brigu o odrzavanju prostora i opreme za potrebe svih upravnih
tijela i sluZbi Opdine,
- Ciscenje i higijensko odrZavanje opéinskih prostorija (kancelarija,
e vijecnica, stepeniéta_, hodnikaf sanitarnog Cvora, ulaza u Opéinsku
o P Zgradu te prostora ispred opcinske zgrade) te briga o okoli$u oko
ili osnovna skola 4
opcinske zgrade
-odrZavanje i briga o zelenim povréinama, cvjetnjacima i presadnicama
ispred i u okolini zgrade Opcine te na drugim javnim povrsinama !
- obavljanje opskrbe artiklima za CiScenje i uredenje i odriavanje
dnevne higijene
-obavljanje drugih poslova po nalogu nacelnika i proéelnika
Upravni odjel za graditeljstvo, financije i komunalno gospodarstvo
R.br. "":rj;::a"“g Kategorija | Potkategorija Razl_na I(Iasl;l:‘a;ijskn Izv?ir;:falja
1% Progelnik Upravnog |
odjel_a - - o Glavni
_gradltal_]stvu, financije I. rubvaditel] = 1 1
i komunalno
__gospodarstvo
Potrebno strucno Opis poslova radnog mjesta
znanje

- magistar struke ili
struéni specijalist
gradevinskog smijera
- najmanje 5 godina
radnog iskustva na
odgovarajudim
poslovima
- organizacijske

- obavlja poslove vezane uz funkcioniranje i razvitak komunalnog gospodarstva
i to: prijevoz putnika u javnom prometu, odrzavanje CZistoce, odlaganje
komunalnog otpada, odrfavanje javnih povriina, trZnice na malo, odriavanje
groblja, obavljanje dimnjafarskih poslova, javna rasvjeta, poslovi koji se
odnose na promet i veze iz djelokruga lokalne samouprave, poslovi zadtite
prirode, energetske udinkovitosti, poslovi civilne zastite | wvatrogastva,
- obavlja poslove pracenja stanja i koordinacija s komunalnim drustvom &iji je
Opcina osnivac i drustvima kojima je Opéina povjerila obavljanje komunalnih
djelatnosti, odnosno u kojima Opcina ima osnivacka prava, poslovi vezani za




sposobnosti
- komunikacijske
| vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje
upravnim tijelom
| - poznavanje rada na
| racunalu
- drzavni strucni ispit
- poznavanje javne
nabave
- vozacka dozvola B
kategorije

nadzor nad obavljanjem komunalnih usluga od strane isporuditelja istih,
- obavlja poslove izgradnje gradevina, izgradnje objekata i uredaja komunalne
infrastrukture,

- obavljanje poslova koji se odnose na vodno gospodarstvo, osobito vezano uz
djelatnost opskrbe pitkom vodom, odvodnju i proéiséavanje otpadnih voda,
pripremanje i vodenje programa njihovog odriavanja, koordinacije radova i
obavljanje nadzora nad izvodenjem radova u suradnji s trgovackim drudtvom u
vlasnistvu  Opcine osnovanim za obavljanje  navedene djelatnosti,

| - provodenje propisa o komunalnom redu, poslovi komunalnog reda i

poljoprivrednog redarstva,
- obavlja nadzor iz djelokruga upravnog tijela u skladu s propisima,poslovi u
svezi gospodarskih djelatnosti, obrta, trgovine, ugostiteljstva,

- priprema programa gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture,
programa odriavanja komunalne infrastrukture | programa utroska sredstava
od naknade za legalizaciju nezakonito izgradenih zgrada, prati izvravanje
programa | izraduje izvijeS¢e o izvrienju spomenutih  programa,
- zaprimanje prijava od strane fizickih i pravnih osoba i élanova mjesnih odbora
koje se odnose na uredenje naselja odnosno rjeSavanje potreba lokalnog
stanovnisStva, evidentiranje istih i suradnja s drugim tijelima u rjedavaniju
predmetnih prijava i potreba,
- razvoj i strateSko planiranje, pripremanje projektno-tehniéke dokumentacije
za kapitalne investicije od interesa za Opdinu i provodenje nadzora nad
realizacijom istih, pradenje provodenja programa razvoja Opcine, predlaganje
njegove izmjene i dopune, pokretanje i provodenje postupka donodenja
Strateskog programa razvoja Opéine u suradnji s ostalim upravnim tijelima,
- obavlja poslove iz podrucja prostornog uredenja i prostornog planiranja, radi
stvaranja pretpostavki za racionalno, kvalitetno upravljanje i zastitu prostora, te
za uredenje gradevinskog zemljiSta, priprema i pracenje izrade dokumenata
prostornog uredenja, priprema akata u svezi dono3enja dokumenata prostornog
uredenja, pracenje ostvarenja dokumenata prostornog uredenja, vodenje
dokumentacije o prostoru te drugi poslovi prostornog  planiranja,
- pracenje stanja u prostoru, priprema akata u svezi pradenja stanja u prostoru,
izrada izvjeSca o stanju u prostoru, izrada programa mjera za unapredenje
stanja u prostoru, obavljanje poslova pripreme akata i izvjeida iz podrudja
zastite okolisa, te predlaganje mjera zastite okolida i gospodarenja otpadom,
poslove zastite kulturne bastine (investicijski projekti), pribavija podatke i
struéne podloge za izradu i provedbu dokumenata prostornog uredenja, mjere
energetske uinkovitosti i energetski odrzivi razvoj,
- predlaze mjere u cilju dobrog gospodarenja u ustanovama i koordinira s
proracunskim korisnicima iz nadleZznosti upravnog odjela, osiguravanje
financijskih i materijalnih uvjeta za redovnu i programsku djelatnost ustanova u
vlasnistvu Opcine iz djelokruga vatrogasne djelatnosti,
- tekuce i investicijsko odriavanje objekata u vlasnistvu Opéine, pribavlja
potrebnu dokumentaciju i projekte u svrhu ishodenja lokacijskih i gradevinskih
dozvola za gradevine od waZnosti za Opdinu, kao i poslove legalizacije
nekretnina u vlasnigtvu Opcine,
- obavlja poslove wvezane uz turizam kada su povezani sa razvojem i
unapredenjem komunalne infrastrukture,

- obavlja poslove civilne zastite [ zastite od poiara
- priprema i izvriava opée | pojedinatne akte iz podrudja upravijanja
komunalnim, stambenim i poslovnim objektima i poslovnim prostorom,
- obavlja poslove utvrdivanja obveznika i donoSenje rjeSenja u upravnom

| postupku za pladanje kemunalne naknade, komunalnog doprinosa, naknade za

uredenje voda i drugih naknada utvrdenih zakonom, kao i rjeSenja u postupku
ovrhe tih naknada, te vadenje potrebnih evidencija,
- priprema i izvrSava opde i pojedinalne akte u podrudju utvrdivanja naknada
za koristenje javnih prostora, zakupa poslovnih prostora u vlasnistvu Opcine,
kao i donoenje rieSenja u postupku ovrhe, te vodenje potrebnih evidencija,
- vodi postupke i donosi rjesenja za placanje naknade za zadriavanje

nezakonito izgradene zgrade u prostoru, te pokretanje i vodenje postupaka |

prisilne naplate iste naknade,
- priprema i predlaZe razvojne projekte za sufinanciranje iz fondova EU i ostalih

| medunarodnih i nacionalnih fondova i njihovo kandidiranje na natjecaje |




europskih fondova u okviru operativnih programa tija se provedba sufinancira
sredstvima Europske unije, te u tu svrhu suradnja i koordinacija s drugim
tijelima i institucijama na podrugju Opéine, Zupanije i Republike Hrvatske u cilju
prijave i provodenja predioZenih razvojnih projekata, kao i vodenje potrebnih
evidencija,

- poslovi kentrole koriStenja sredstava doznadenih proradunskim korisnicima i
drugim korisnicima proracunskih sredstava iz svoje nadleznosti, kontrola na licu
mjesta kod primatelja novéanih  sredstava iz opcinskog proracuna,

| - poslovi koji se odnose na suradnju s proradunskim korisnicima, te pradenje

proradunskih korisnika iz podruéja vatrogasne djelatnosti u dijelu planiranja i
odobravanja izvrienja prorafunskih prihoda | primitaka, rashoda i izdataka -

lokalna riznica,
- poslovi vezani uz davanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti i pripremanje
referenci za Upitnik o fiskalnoj odgovornosti,

- poslovi vezani uz kontrolu Izjava o fiskalno] odgovornosti prorafunskih
korisnika iz svoje nadleZnosti i Izjava o fiskalnoj odgovornosti drustava koji su
obveznici predaje Izjave i u nadlefnosti  su upravnog odjela,
proracun, planiranje | izrada proratuna, izrada obrazloZzenja za prijedlog
prorafuna iz svoje nadleinosti (obrazlofenja aktivnosti i projekata), kontrola
izvrienja proratuna, izrada polugodignjih i godisnjih izvjedtaja iz svog
djelokruga zajedno s izradom svih potrebnih obrazloZenja propisanih
podzakonskim aktima,
- redovito pracenje likvidnosti s nadleznim upravnim odjelom za financije radi
izvréavanja planiranog proraduna i radi najave mogucih novih ugovornih
obveza,

- suradnja s drzavnim i drugim tijelima te pravnim osobama, te provodenje
postupaka u upravnim stvarima iz svog djelokruga,

- izrada nacrta prijedloga prorauna s obrazlofenjem, izrada odluke o
izvrsavanju proracuna, kontrola izvrienja proratuna, izrada polugodidnjeg i
godisnjeg izvjestaja o izvrienju proracuna zajedno s izradom svih potrebnih
obrazloZenja propisanih podzakonskim aktima,

| - planiranje i redovito pracenje likvidnosti proratuna, redovita suradnja s

drugim upravnim tijelima radi izvrsavanja planiranog proracuna i radi
evidentiranja najave mogucih novih ugovornih obveza, pra¢enje ostvarivanja
proracunskih prihoda i rashoda Opdine, provedba postupaka wvezanih za
zaduzivanje Opcine i davanje jamstava, izratun i kontrola fiskalnog kapaciteta
Opdine, popis duga, izdanih jamstava i zajmova, te obvezno izvjeStavanje
Ministarstva financija, evidencija o danim i primljenim jamstvima i garancijama,
- izrada uputa i smjernica za izradu prijedloga proratuna i financijskih planova i
dostavljanja istih prorafunskim korisnicima, razmatranje prijedloga |
uskladivanje financijskih planova proradunskih korisnika s procijenjenim
prinodima i primicima, kontrola koridtenja proradunskih sredstava,
- odriavanje kontakata s Financijskom agencijom i drugim financijskim tijelima i
ustanovama,

- poduzimanje aktivnosti na jafanju i poticanju gospodarskog razvoja i
poduzetnickih  aktivnosti, prikupljanje | davanje informacija o razvoju

| gospodarstva na podruéju Opcine, poslove koji se odnose na unapredenje i

razvoj poljoprivrede, potpore u poljoprivredi i stoCarstvu,
- poslovi planiranja, nabave, upravijanja | odrzavanja racunalno-
komunikacijskih resursa, nadzora nad radom mreZe te osiguravanja sigurnosti i
zastite podataka,
- kontrola koristenja proracunskih sredstava i struéna pomo¢ drugim upravnim
tijelima za obavljanje kontrole na licu mijestu,
- drugi poslovi koji su zakonom, propisom ili odlukama Opcinskog vijeéa i

nacelnika stavljeni u djelokrug ovog upravnog tijela.
T

MNazi d jest Kategorija | Potkategorija | Razina Kiasifikacijski | et
R.br. W e - . rang Izvriitelja
2. Vigi struéni suradnik II. Visi struéni - 6. 1
za EU projekte suradnik

Potrebno strucno zvanje

Opis poslova

| = magistar struke ili

strucni specijalist
drustvenog,

= upravljanje ljudskim, materijalnim, financijskim i vremenskim resursima u
svrhu provedbe projekata,
- pisanje izvjestaja,




humanistitkog ili drugog
smjera

- najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovarajuéim
poslovima

- polozen drzavni strucni
ispit

- poznavanje rada na
racunalu

- organizacijske
sposobnosti

- poznavanje engleskog
jezika

- iskustvo u provedbi
sli¢nih projekata i
projekata financiranih od
strane EU

- pracenje stanja na podrudju fondova EU i obavljanje najslozenijih poslova s
tim u vezi,

- briga

projekata,
- suradnja s partnerima,

- pstali

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadelnika opéine

o cjelokupnoj organizacijskoj, funkcionalnoj i tehniékoj provedbi

poslovi potrebni za uspjeénu provedbu projekata

R.br. Naziv radnog mjesta Kateg. Potkateg. Razina Klasif. rang Br. Izvrs.
3. TSNy S X Rukovoditelj 3. 10. 1
:Frtlrg:guznanj - Opis poslova radnog mjesta:
- usuradnji s drugim upravnim tijelima predlaZe profelniku i nacelniku
- srednja struéna sprema ;ngtter:'i;aa:;platu potraZivanja i odluku o otpisu nenaplativih i zastarjelih
?iﬁ?g{:ﬁ?g i sgrgé?rzz - poslove lokalne riznice proracuna Opcine i pravnih osoba proracunskih
: korisnika sukladno posebnim aktima o ustrojavanju riznice koji donosi
radnog iskustva na e hiis Tl hatalnile
odgovarajucim pcms_ . 1"”]? bl gnl ¥ % . .
poslovima - pus:!ow u vezi uvudema s'n.r_|h vr_sta upc|r_15k|h poreza, razrez | naplata
4 5 : iy opcinskih poreza, osim onih koje obavlja nadlezno tijelo Porezne
- poloZen drzavni strucni 3 : : : P Py :
ispit uprave, r:r_ns!mu_utvrdwan]a ubve_zmka_ plac.}nja ﬂpCInEklh‘ poreza | ;
-poznavanje rada na drugih prihoda i naknada, vodenje evidencije naplate opcinskih poreza i
Al drq_gih pri_hm:la koiji Eripadaerl_Dp_ciﬂi,_ pracer_'lje n_aplate Imf._alnih poreza
- komunikacijske koji su prihod proracuna Opcine i svih drugih prihoda Opcine, slanje
i b opomena duZnicima, poduzimanje mjera prisilne naplate, -
uspjeno upravijanje - obavljanje poslova vezanih uz uspostavu i razvej financijskog
5 Az upravljanja i kontrola, predlaganje mjera za unapredenje financijskog
ngt;]az::van]e Lol poslovanja Opcine i koordiniranje aktivnosti vezanih za financijsko
upravljanje | kontrole te vodenje brige o naéelima dobrog financijskog
upravljanja u upravnim tijelima,
- poslovi vezani uz davanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti i pripremanje
referenci za Upitnik o fiskalnoj odgovornosti, pomoc odjelima nadleZnim
; za kontrolu Izjava o fiskalnoj odgovornosti iz podrudja drustvenih
! djelatnosti, vatrogastva i Izjava trgovackih druitava u viasnistvu
Opdine,
. - obavlja strucne poslove u vezi provedbe prorauna koji se odnose na
knjigovedstvo, likvidaturu, blagajnu, obragun
- obavlja kontrolu raduna te vrii potrebna uskladenja
- samostalno izraduje financijske izvjestaje kako godidnje tako i
periodicne propisanih zakonima RH
izraduje statisticke izvijestaje
sudjeluje pri izradi nacrta financijskih dokumenta, a osobito nacrta
Proracuna
- sudjeluje pri izradi zavrénog racuna
- prati propise iz financijskog poslovanja
- obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika ili nafelnika opéine |
R.br. MNaziv radnog mjesta Kateg. Potkateq. Razina Klasif. rang Br. Izvrs.
4. Referent- Komunalni III. Rafarent 5 11. 1
redar
Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta
-srednja struéna sprema | - Nadzire provodenje odluka i drugih akata iz oblasti komunalnog gospodarstva

-najmanje jedna godina

- nadzire rad poslovnih subjekata koji obavljaju komunalne djelatnosti




radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima
-poloZen drzavni struéni
ispit

-vozacka dozvola B
kategorije

| - rieSenjem nareduje fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanija

- naplacuje mandatne kazne i predlaZze pokretanje prekrajnog postupka

komunalnog reda

- temeljem ucfenog stanja predlaie odluke i mjere u cilju unapredenja
kvalitetnijeg Zivota stanovnika opdine

- nadzire rad komunalnih radnika te brine o poslovima koje Ce isti obavljati

- duZan je nadzirati provedenje Odluke o agrotehnickim mjerama za uredivanje
i odriavanje poljoprivrednih  rudina temeljem vaZeceg Zakona o
poljoprivrednom  zemljistu (uredivanje i odriavanje poljoprivrednih rudina
osobito: odriavanje Zivica i meda, odrzavanje poljskih putova, uredivanje i
odrzavanje kanala, sprecavanje zasjenjivanja susjednih cestica te sadnju i
odrZzavanje vjetrobranskih pojasa

- nadzire rad privatnih i poslovnih subjekata koji obavljaju poljoprivredne
djelatnosti

-prema potrebi sudjeluje u izradi proraduna

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadelnika opdine
R.br. MNaziv radnog mjesta Kateg. j Potkateg. Razina Klasif. rang Br. Izvrs.
54 Referent- pomocnik za
administrativne i |
knjigovodstvene III. Referent - 11. 1
poslove |
Potrebno struno znanje Opis poslova radnog mijesta
-srednja strucna sprema | - vodi evidenciju obveznika komunalne naknade, izraduje rjesenje o komunalnoj
ekonomskog smjera naknadi, brine o naplati, obavlja radnje u cilju efikasne naplate(opomene,
-najmanje jedna godina ovrhe)
radnog iskustva na -terenske izmjere u svrhu utvrdivanja komunalne naknade
odgovarajuéim poslovima | - pomaZe u vodenju grobnog ofevidnika te sve ostale poslove vezane uz groblje
-poznavanje rada na (izdavanje rjesenja, dozvola za ukop, izjava o odricanju)
racunalu - po potrebi obavlja i dio poslova iz domene administrativnog referenta kao |
-polozen drzavni strucni racunovodstava i knjigovodstva
ispit -vodi brigu o informiranju i web stranici opcine
- yvozatka dozvola B -obavlja blagajnitke poslove uplate, isplate i sl., radi na prijemu dokumenata
kategorije {pisarnica) _
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili naelnika opcine |
R.br. Naziv radnog mjesta Kateg. Potkateg. Razina Klasif. rang Br. Izvrs.
6. Komunalni radnik 1 v Namjileiitenlk 2. 13, 1
Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta
-niza strucna sprema ili -vodi brigu o izvrienju zadataka
osnovna skola | - odrzavanje groblja (kosnja, obrezivanje Zivica, metenje, praZnjenje
- vozatka dozvola B kontejnera)
kategorije - pdrzavanje ostalih zelenih povrsina na podrudju opdine (parkovi, djecja
igralista)
- metenje ulica
- odrzavanje (Ciscenje) slivnika
- pripomate u pripremi proslava kod ili drugih manifestacija koje organizira ili
u kojima sudjeluje |
- obrezivanje drveca u parkovima i grobljima
- obavlja poslove vezane uz postavljanje i skidanje boZicne rasviete
- rukuje i upravlja traktorom
- rad strojevima (kosilice 1 sl.)
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nafelnika opcine
R.br. Maziv radnog mjesta Kateg. Potkateq. | Razina Klasif. rang Br. Izvrs.
T Komunalni radnik 2 v Namj:iitenik 2. 13. 2

Potrebno stru€no znanje

|
Opis poslova radnog mjesta

-niza struéna sprema ili
osnovna skola
-vozatka dozvola B
kategorije

- odriavanje groblja (ko3nja, obrezivanje Zivica, metenje, praZnjenje
kontejnera

- pdriavanje ostalih zelenih povrsina na podrudju opcine (parkovi, djedja
igralista)

- metenje ulica

- odrZavanje (Cisc¢enje) slivnika




- pripomaze u pripremi proslava kod ili drugih manifestacija koje organizira
ili u kojima sudjeluje

- obrezivanje drveca u parkovima i grobljima '
- obavlja poslove vezane uz postavljanje i skidanje boZicne rasvjete !
- rad strojevima (kosilice i sl.)

- upravlja poljoprivrednim traktorom i prikljucnim sredstvima za rad
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nafelnika opcine

Maziv radnog mjesta Kateq. Potkateg. Razina Klasif. rang Br. Izvrs. |
Komunalni radnik 3 v. Nam];:tenlk 2. 13. j 1
Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta
- niza struéna sprema ili - odriavanje groblja (ko3nja, obrezivanje Zivica, metenje, praZnjenje
osnovna skola kontejnera
- odrZavanje ostalih zelenih povrsina na podruéju opdine (parkovi, djecja
igralista)

- metenje ulica

- odriavanje (Ciscenje) slivnika

- pripomaze u pripremi proslava kod ili drugih manifestacija koje organizira
ili u kojima sudjeluje

- pbrezivanje drveca u parkovima i grobljima

- obavlja poslove vezane uz postavljanje i skidanje boZicne rasvijete

- rad strojevima (kosilice i sl.)

- pbavlja i druge poslove po nalogu prodelnika i nadelnika opcine

Clanak 10.

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

Za sistematizirano, a nepopunjeno radno mjesto, do momenta njegovog
popunjavanja poslove i radne zadatke raspodjeljuje procelnik upravnog odjela.

VI. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJIESAVANIE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 11.

U upravnom postupku postupa sluzbenik, u opisu poslova kojeg je vodenje
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjesavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje
postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim
propisom, ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
upravnog odjela.

VII. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 12.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja
odreduje nacelnik, nakon savjetovanja s procelnicima upravnih odjela.
Raspored termina za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediste opdcinske
uprave te na web stranici Opcine Donji Kraljevec.

Clanak 13.
Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena duzZnosnika, sluzbenika te
naznaka poslova koje obavljaju.



Clanak 14.
Podnosenje prigovora i prituZzbi gradana osigurava se ustanovljavanjem knjige
prituzbi, postavljanjem sanduci¢a za predstavke i prituzbe, neposrednim komuniciranjem
s ovlastenim predstavnicima upravnih odjela, putem e-maila.

VIII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Vrste povrede sluzbene duznosti

Clanak 15.

Osim lakih povreda sluzbene duZnosti propisanih zakonom, laka povreda sluzbene
duZnosti je i osobito blagi slucaj djela koje sadrzava obiljezja neke od tegkih povreda
sluzbene duZnosti propisanih odredbama Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u
lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, ako ovlaitena osoba za pokretanje
postupka zbog teske povrede sluzbene duZnosti procijeni da nije svrhovito pokrenuti
postupak zbog teske povrede sluzbene duZnost.

IX. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNIH TIJELA
Radno vrijeme, odmori i dopusti

Clanak 16.

Puno radno vrijeme u Opcinskoj upravi iznosi 40 sati tjedno. Tjedno radno vrijeme
rasporeduje se u pet radnih dana od ponedjeljka do petka, a subota i nedjelja su neradni
dani. Rad zapocinje u 7.00 sati, zavrSava u 15.00 sati od ponedjeljka do petka, a pravo na
odmor koristi se od 10,30 do 11,00 sati.

Vrijeme odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka ubraja se u radno vrijeme.

Dnevno radno vrijeme ne mozZe biti krace od 8 niti du?e od 12 sati.

Sluzbenik, odnosno namjestenik mora biti obavijesten o rasporedu rada ili promjeni
rasporeda radnog vremena najmanje tjedan dana unaprijed, osim u slufaju hitnog
prekovremenog rada.

Clanak 17.

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

Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati
neprekidno. Dani tjednog odmora su subota i nedjelja. Ako je prijeko potrebno da
sluZbenik, odnosno namjestenik radi na dan tjednog odmora, osigurava mu se koristenje
tjednog odmora tijekom sljedeceg tjedna ili naknadno prema Odluci proéelnika odnosno
nacelnika.

Clanak 18.
SluZbenici, odnosno namjestenici obavljaju poslove svog radnog mjesta puno radno
vrijeme.

Clanak 19.

Rad duzi od punog radnog vremena moZe se uvesti u sluéajevima vide sile ili drugih
izvanrednih okolnosti, te u slucajevima kad se samo na taj nadin moZe izvriiti posao u
odredenom roku, najvise do deset sati tjedno.

Za prekovremeni rad potreban je pisani nalog nacelnika.

Clanak 20.

Radno vrijeme moZe se preraspodijeliti na nain da tijekom jednog odredenog
razdoblja traje duZe, a tijekom drugog razdoblja krace od punog radnog vremena, uz uvjet
da prosjecno radno vrijeme tijekom kalendarske godine ne smije biti duZe od punog
radnog vremena, niti duZe od 48 sata tjedno.
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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.

Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.

Clanak 21.
Rad izmedu 22:00 sata i 06:00 sati idu¢eg dana smatra se nocnim radom.

Clanak 22.
U upravnim odjelima vodi se evidencija o prisutnosti na radu.

Godiénji odmor
Clanak 23.

Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na placeni godiénji odmor svake
kalendarske godine sukladno odredbama ovog Pravilnika.

Sluzbenik, odnosno namjestenik koji se prvi puta zaposlio ili koji ima prekid rada
izmedu dva radna odnosa dulji od osam dana, stjece pravo na godiénji odmor nakon Sest
mjeseci neprekidnog rada.

Subote, nedjelje, blagdani i neradni dani odredeni zakonskim odredbama i ovim
Pravilnikom i razdoblje privremene nesposobnosti za rad koju je utvrdio ovlasteni lijecnik,
ili drugog zakonom odredenog opravdanog razloga, ne uracunava se u trajanje godisnjeg
odmora.

Za vrijeme koristenja godiSnjeg odmora sluZbeniku, odnosno namjesteniku se
isplacuje naknada place u visini kao da je radio u redovnom radnom vremenu.

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

Clanak 24.

Vrijeme koristenja godisnjeg odmora utvrduje se Planom koristenja godisnjeg
odmora.

Plan koristenja godisnjeg odmora donosi nacelnik ili osoba koju on owvlasti, a
nakon prethodno pribavljenog misljenja procelnika upravnih odjela Opcine Donji
Kraljevec, vodeci racuna i o pisanoj Zelji svakog pojedinog sluzbenika, odnosno
namjestenika.

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

Plan koristenja godiSnjeg odmora sadrii:

- Ime i prezime sluZbenika, namjestenika
- sluzbeni¢ko mjesto

- ukupno trajanje godisnjeg odmora

- vrijeme koristenja godisnjeg odmora.

SluZbenika, odnosno namjestenika se mora najkasnije 15 dana prije koristenja
godiénjeg odmora obavijestiti o rasporedu i trajanju godisnjeg odmora.

RjeSenje o koristenju odmora i dopusta donosi nacelnik za procelnika, a za ostale
sluzbenike | namjestenike procelnik upravnog tijela u kojem sluZbenik, odnosno
namjestenik radi.

U sluéaju prijeke potrebe nacelnik ili procelnik moZe odrediti prekid ili odgodu
koristenja godisnjeg odmora radi izvrsenja vaznih i neodgodivih poslova i zadataka.

U sluéaju iz prethodnog stavka, sluzbeniku, odnosno namjesteniku se
nadoknaduju troSkovi odgode ili prekida koristenja odmora, Sto se dokazuje
odgovarajucom dokumentacijom, a tim se troSkovima smatraju putni i drugi troskovi.

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 godisnji odmor u trenutku prekida kao i dnevnice u
povratku do mjesta zaposlenja prema propisima o naknadi troskova za sluZbena
putovanja.
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Protiv rjeSenja o koristenju godiénjeg odmora, sluzbenik, odnosno namjestenik
moze osobno ili preko sindikalnog povjerenika uloZiti prigovor procelnlku a procelnik
nacelniku.

Clanak 25.

Za svaku kalendarsku godinu sluzbenik, odnosno namjestenik ima prave na
placeni godisnji odmor u trajanju od najmanje 4 tjedna, sto znadi 20 dana, jer se subota i
nedjelja ne uraéunavaju u godisnji odmaor.

Najkracem trajanju godidnjeg odmora odredenom prethodnim stavkom ovog
¢lanka pribrajaju se dani godisnjeg odmora prema osnovama utvrdenim ovim
Pravilnikom, s time da ukupni godisnji odmor ne moZe trajati viSe od 30 radnih dana u
godini.

Clanak 26.
Utvrduju se osnove za stjecanje prava na pojedinaéne dane godi$njeg odmora:
1. s obzirom na sloZzenost poslova
- radna mjesta I. kategorije 4 dana
> radna mjesta II. kategorije, 3 dana
= radna mjesta III. kategorije 2 dana
- radna mjesta IV. kategorije 1 dan
2. s osnove ukupnog radnog staza
= od 1 do 5 godina radnog staza 1 dan
- od 5 do 10 godina radnog staza 2 dana
- od 10 do 15 godina radnog staza 3 dana
= od 15 do 20 godina radnog staza 4 dana
= od 20 do 25 godina radnog staza 5 dana
2 od 25 do 30 godina radnog staza 6 dana
- preko 30 godina radnog staza 7 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 jos
1 dan

= samohranom roditelju 2 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku hendikepiranog djeteta bez obzira na

ostalu djecu 3 dana
- invalidu 3 dana

Clanak 27.

SluZbenik, odnosno namjestenik ima pravo na jednu dvanaestinu godiénjeg odmora
utvrdenog prema osnovama iz ovog Pravilnika, za svaki navrseni mjesec dana u slucaju:

- ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao sluzbu zbog neispunjenja
Sestomjesecnog roka nije stekao pravo na godisnji odmaor,

- prestanka sluzbe u kalendarskoj godini, osim ako sluzba prestaje nakon 15.
prosinca sluzbenik ili namjestenik ostvaruje prave na puni godignji odmor.

Clanak 28.
Prilikom prestanka sluzbe, godisnji odmor se mora iskoristiti u cijelosti.
Ako to nije moguce, sluzbenik odnosno namjestenik ima pravo na isplatu naknade za
neiskoristeni dio godisnjeg odmora.
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Clanak 29.

Sluzbenik, odnosno namjestenik moZe koristiti godidnji odmor u dva dijela, a u
tom slucaju prvi dio godisnjeg 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 godisnji odmor u trajanju duZem od 2 tjedna.

Drugi neiskoristeni dio godisnjeg odmora mora koristiti najkasnije do 30. lipnja
iduce godine.

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, odnosno namjestenik ima pravo koristiti do 30.
lipnja iduce godine.

Sluzbenik, odnosno namjestenik moze dva puta po jedan dan godiénjeg odmora
koristiti kad to Zeli, uz obvezu da o tome najmanje 3 dana prije o tome obavijesti
procelnika, a procelnik nacelnika.

Placeni dopust
Clanak 30.
Tijekom kalendarske godine sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na placeni
dopust do ukupno najvise deset dana za vaine osobne potrebe.
Sluzbenici, odnosno namjestenici imaju pravo na placeni dopust u sluéaju:

- sklapanje braka 3 radnih dana
- poroda supruge 3 radnih dana
- smrti clana uze obitelji (suprug, dijete, roditelj,

brat, sestra, pastorak, usvojenik) S radnih dana
- smrt ¢lana Sire obitelji (djed, baka, unuk

roditelji supruga) 2 radnih dana
- selidbe u drugo mjesto stanovanja 2 radnih dana
- teske bolesti ¢lana uZe obitelji 3 radnih dana
- elementarne nepogode koja mu je teze

ostetila imovinu 3 radnih dana
- sudjelovanja na seminarima 2 radna dana
- polaganja drzavnog strucnog ispita

(prvi put) 7 radnih dana
- nastupanje u kulturnim i Sportskim

priredbama 1 radni dan

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

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

Ako nacelnik uputi sluzbenika, odnosno namjestenika na Skolovanje li
usavrsavanje, sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na placeni dopust sukladno
posebno zakljuéenom sporazumu.

Neplaéeni dopust
Clanak 31.
SluZbeniku, odnosno namjesteniku se moZe odobriti neplaceni dopust zbog
gkolovanja, usavrsavanja ili drugih osobnih interesa, za koje vrijeme miruju prava i obveze
iz sluzbe ili u vezi sa sluzbom, ako zakonskim propisima nije drugadije odredeno.

X. PLACE, NAKNADE I OSTALA MATERIJALNA PRAVA

Clanak 32.
Za obavljeni rad sluzbeniku, odnosno namjesteniku pripada placa, a za vrijeme
opravdane odsutnosti s rada pripada mu naknada place.
Za jednaki rad i rad jednake vrijednosti isplacuje se jednaka placa, Zeni i muskarcu.
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SluZbenik, odnosno namjeitenik ima pravo i na druga primanja i naknade utvrdene
zakonskim propisima, kolektivnim ugovorom i ovim Pravilnikom:.

Place

Clanak 33.
Placa i naknade isplacuju se unatrag, jedanput mjeseéna, najkasnije do 5-tog u
sljedecem mjesecu.
Podatke o placama mogu drzavnim tijelima ili tre¢im osobama koje za to imaju po
zakonu utemeljen razlog, priopcavati nacelnik i procelnici upravnih odjela.

Clanak 34.

Placu sluzbenika, odnosno namjestenika ¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti
poslova radnog mjesta na koje su rasporedeni i osnovice za obratun place, uvecan za
0.5% za svaku navréenu godinu radnog staza, ukupno najvie za 20 %.

Osnovica za obracun place odreduje se posebnom odlukom, koju donosi naéelnik.

Koeficijent za obracun place sluZbenika i namjestenika u upravnim odjelima
propisuje Opcinsko vijece posebnom odlukom.

Placa utvrdena ovim Pravilnikom pripada sluzbeniku, odnosno namjesteniku za

puno radno vrijeme i redoviti ucinak, odnosno za broj sati koje ostvari neposrednim
radom.

Clanak 35.
Za vrijeme trajanja vjezbenickog staza vjeZbenik ima pravo na 85% place poslova
najnize sloZzenosti njegove vrste.

Clanak 36.
SluZbenici, odnosno namjeétenici ostvaruju pravo na poseban dodatak:
1. za sate nocnog rada 40%
2. za sate rada subotom 25%
3. za sate rada nedjeljom 35%

4. za sate rada na dane driZavnog blagdana
i zakonom odredenih neradnih dana 50%
5. za sate prekovremenog rada 50%
Umjesto povedanja pla¢e po osnovi iz prethodnog stavka, mogu se koristiti
slobodni dani sukladno odredbama ovog Pravilnika.
Umjesto dodatka iz stavka 1. podstavka 5. ovog ¢lanka sluzbenici mogu
ostvarivati dodatke na rad u radnim tijelima i prisustvovanju sjednicama izvan uredovnog

radnog vremena sukladno Odluci o visini naknade sluZbenicima za prisustvovanje
sjednicama.

Clanak 37.

Za ostvarene natprosjecne rezultate sluzbenici, odnosno namjestenici mogu svake
godine ostvariti dodatak na uspjesnost u radu, koji moZe iznositi najvige tri bruto place
sluzbenika, odnosno namjestenika i ne moze se ostvarivati kao stalni dodatak uz placu.

Nacelnik pravilnikom utvrduje kriterije natprosjeénih rezultata i nafin isplate
dodatka, a sredstva za tu namjenu osiguravaju se u proracunu.

Naknade :

Clanak 38.

Sluzbeniku, odnosno namjesteniku pripada naknada place kada je zbog
opravdanih razloga predvidenim zakonskim odredbama, ovim Pravilnikom i drugim
propisom bio sprijecen raditi.

Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na naknadu place u visini place
tijekom godiSnjeg odmora, placenog dopusta, drzavnih blagdana i neradnih dana
utvrdenih zakonskim odredbama, Skolovanja i struénog osposobljavanja na koje je
upucen odlukom Macelnika.
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Clanak 39.

Ako je sluzbenik, odnosno namjestenik odsutan iz sluzbe zbog bolovanja do 42
dana ima pravo na naknadu place najmanje u visini 85% od njegove osnovne place
ostvarene u mjesecu neposredno prije nego je zapoceo s bolovanjem.

Naknada od 100% iznosu osnovne place pripada sluzbeniku, odnosno namjesteniku
kada je na bolovanju zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu.

Naknada place za vrijeme privremene sprijeenosti za rad odreduje se od osnovice
utvrdene propisima o zdravstvenom osiguranju.

Ostale isplate
€lanak 40.
Sluzbeniku, odnosno namjesteniku pripada regres za koristenje godisnjeq odmora
i naknada za boZi¢nicu u ukupnom neoporezivom iznosu propisanom sukladno propisima
kojima se ureduje porez na dohodak.

Clanak 41.
Sluzbeniku, odnosno namjesteniku jednom godisSnje pripada dar u naravi u visini
neoporezivog iznosa propisanog sukladno propisima kojima se ureduje porez na dohodak.

Clanak 42.

Sluzbenik, odnosno namjestenik moZe ostvariti nov€anu nagradu za radne
rezultate i druge oblike dodatnog nagradivanja (dodatna placa, dodatak uz mjeseéne
place i sl.), sukladno propisima kojima se ureduje porez na dohodak.

Naknada se moze isplatiti jednokratno ili u obrocima.

Clanak 43.
Sluzbenik, odnosno namjestenik kojemu prestaje sluzba radi odlaska u mirovinu,
ima pravo na otpremninu u iznosu u visini neoporezivog iznosa sukladno propisima kojima
se ureduje porez na dohodak.

Clanak 44.

U sluéaju smrti sluZbenika, odnosnc namjestenika, dijete, suprug ili supruga ili
roditelji umrlog imaju pravo na pormoc u visini neoporezivog iznosa propisanog sukladno
propisima kojima se ureduje porez na dohodak.

Sluzbenik, odnosno namjestenik takoder ima pravo potporu:
-u sluc¢aju smrti €lana uze obitelji (bracénog druga, roditelja, roditelja bra¢nog druga, djece i
drugih predaka i potomaka u izravnoj liniji)
-u slucaju invalidnosti radnika (godisnje)
-u sluc¢aju bolovanja duzeg od 90 dana (godisnje)
-za novorodeno dijete
u visini neoporezivog iznosa sukladno propisima kojima se ureduje porez na dohodak.

Dnevnice i troskovi sluzbenih putovanja

Clanak 45.

Za sluzbena putovanja duzZnosniku Opcine Donji Kraljevec i 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.

Pod sluZzbenim putovanjem razumijeva se putovanje u zemlji i inozemstvu, a
dnevnica se ispla¢uje za putovanje iz mjesta rada ili iz mjesta prebivalista sluzbenika,
odnosno namjestenika koji se upucuje na sluibeno putovanje na drugo mjesto, a
udaljenosti najmanje 30 kilometara radi obavljanja, u nalogu za sluZbeno putovanije,
odredenih poslova njegova radnog mjesta, a u svezi s djelatnosti Opcine Donji Kraljevec.

Nalog za sluZbeno putovanje daje naéelnik ili procelnik.

Na osnovi valjanog putnog naloga, podnosi se obradéun troskova sluZbenog
putovanja i prilaze valjana dokumentacija.



Visina pune dnevnice obradunava se za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju
od 12 do 24 sata, a pola dnevnice za vrijeme od 8 do 12 sati.

Obracun se mora podnijeti u roku od 5 dana od dana zavrietka sluzbenog
putovanja. Uz obracun se podnosi i izvjesce o sluzbenom putovanju.

Za prijevoz tijekom sluZbenog puta moZe se koristiti prijevozno sredstvo navedeno
u putnom nalogu.

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

Za sluzbeno putovanje moZe se odobriti i koristenje vlastitog osobnog wvozila, u
najvisem iznosu po km za koji se prema propisima ne placa porez.

Odobrenje daje nacelnik ili procelnik.

Naknada troskova za prijevoz

Clanak 46.
Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na posao
i 5 posla u visini troskova prijevoza sredstvima javnog ili mjesnog linijskog prijevoza.

Novéana pausalna naknada za podmirivanje troSkova prehrane

Clanak 47.
Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na novéanu pausalnu naknadu za
podmirivanje troSkova prehrane, sukladno propisima kojima se ureduje porez na dohodak.
Novcana naknada iz stavka 1. ovog tlanka ispladivati ¢e se u mjesefnom iznosu u
visini odredenoj sukladno propisima kojima se ureduje porez na dohodak.

Jubilarne nagrade B
Clanak 48.
Sluzbeniku, odnosno namjesteniku c¢e se isplatiti jubilarna nagrada sukladno
propisima kojima se ureduje porez na dohodak, za ukupni radni staz po navrsenih:
10 godina staza u visini od 1.500,00 kn
15 godina staza u visini od 2.000,00 kn
20 godina staza u visini od 2.500,00 kn
25 godina staza u visini od 3.000,00 kn
30 godina staza u visini od 3.500,00 kn
35 godina staza u visini od 4.000,00 kn
40 godina staza u visini od 5.000,00 kn

Osiguranje od nezgode
Clanak 49.
Sluzbenici, odnosno namjestenici su kolektivho osigurani od posljedica
nesretnog slucaja za vrijeme obavljanja sluibe, kao i u slobodnom vremenu tijekom
24 sata, sukladno zakonskim odredbama.

XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 50.

Sluzbenici, odnosno 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.

Sluzbenicima, odnosno namjestenicima ce rjeSsenjem o rasporedu biti utvrdene
obveze sadrzane u rjesenjima o rasporedu vaZze¢ima na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika.
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Clanak 51.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem
redu Opcine Donji Kraljevec (,Sluzbeni glasnik Medimurske Zupanije" broj:24/20).

Clanak 52.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenom glasniku
Medimurske Zupanije”.

KLASA:022-05/21-01/9
URBROJ:2109-06-02-21-01
Donji Kraljevec, 25.11.2021.godine.
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