Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine® broj: 86/08, 61/11, 04/18, 112/19, 17/25) te ¢lanka 46.
Statuta Opcine Donji Kraljevec (,,Sluzbeni glasnik Medimurske Zupanije“ broj: 6/13, 10/13, 2/18,
5120, 5/21, 7/21-procisceni tekst) nacelnik Opcéine Donji Kraljevec donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu upravnih tijela Opéine Donji Kraljevec

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutamjem redu Op¢ine Donji Kraljevec 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 te druga pitanja od znacaja za rad upravnih odjela
Opéine Donji Kraljevec.

Clanak 2.
Upravni odjeli obavljaju poslove odredene zakonom, Statutom Opcine Donji Kraljevec,
odlukom kojom je uredeno ustrojstvo i djelokrug upravnih tijela Opc¢ine Donji Kraljevec, ovim
Pravilnikom i drugim propisima.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su neutralno i
odnose se na muske i Zenske osobe.
U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika, odnosno
namjeStenika kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima navodi se u rodu koji odgovara spolu
sluZbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

IL. USTROJSTVO UPRAVNIH ODJELA OPCINE DONJI KRALJEVEC

Clanak 4.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnji red Upravnog odjela za opée poslove, pravne i mjesnu
samoupravu te Upravnog odjela za graditeljstvo, financije i komunalno gospodarstvo Opéine Donji
Kraljevec.

III. RAD UNUTAR UPRAVNIH ODJELA
Clanak 5.
Upravnim odjelima upravljaju procelnici koje na temelju javnog natjecaja imenuje nacelnik.
Procelnik organizira i uskladuje rad upravnog odjela.
Za vrijeme duZe odsutnosti proCelnika upravnog odjela, u sluzbu se moze primiti osoba na
odredeno vrijeme radi zamjene odsutnog sluzbenika.

Clanak 6.

Upravne, strué¢ne i ostale poslove obavljaju sluzbenici i namjeStenici.

Sluzbenici obavljaju upravne i struéne poslove iz djelokruga odjela u kojem rade, a
namjeStenici obavljaju prateée i pomocne poslove.

SluZbenici, odnosno namjestenici su obvezni svoje poslove obavljati savjesno, pravovremeno i
struéno, sukladno zakonu i drugim propisima, opéim aktima Opéine Donji Kraljevec te pravilima
struke.

U komunikaciji sa strankama sluzbenici, odnosno namjestenici su duzni primiti stranku s
duznim postovanjem i olaksati joj ostvarivanje njenog prava i izvrSenje obveze te joj pruZiti pomoc¢ i
potrebna objasnjenja.



Sluzbenik, odnosno namjestenik je duZan izvriavati naloge procelnika upravnih odjela koji se
odnose na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje je
rasporeden.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 7.

Sluzbenik, odnosno namjeStenik moze biti rasporeden na upraZnjeno radno mjesto ako
ispunjava ope uvjete te posebne uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom, Uredbom o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Obavezni posebni uvjet za prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto su odgovarajuéa struéna
sprema i struka.

Osoba koja ima potrebno radno iskustvo na odgovarajuéim poslovima, a nema poloZen
drZavni ispit, moze se primiti u sluzbu i rasporediti na radno mjesto, pod uvjetom da ispit poloZi u
roku godine dana od dana prijma u sluzbu.

Osoba koja ima potrebno radno iskustvo na odgovarajué¢im poslovima, a nema polozena ostala
znanja, sposobnosti 1 vjestine (ispite, certifikate i ostalo) potrebne za uéinkovito obavljanje poslova
odredenoga radnog mjesta, moze se primiti u sluzbu i rasporediti na radno mjesto, pod uvjetom da
ispit polozi u roku godine dana od dana prijma u sluzbu.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 8.
Postupak prijma u sluzbu i rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.
StruCnu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjeaja za prijam u sluzbu
pruza Upravni odjel za opce poslove, pravne i mjesnu samoupravu.
Nacelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijemom sluzbenika, odnosno
namjestenika u sluzbu, u skladu s vaze¢im planom prijma u sluzbu.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 9.

Sistematizacija radnih mjesta u Upravnom odjelu za opée poslove, pravne i mjesnu
samoupravu i Upravnom odjelu za graditeljstvo, financije i komunalno gospodarstvo sadrZi popis
radnih mjesta, standardna mjerila za klasifikaciju radnih mjesta, opis radnih mjesta, kategoriju,
potkategoriju, klasifikacijski rang te broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu:

1. Upravni odjel za opée poslove, pravne i mjesnu samoupravu

R.br. Naznv. fadnog Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifilacijskd . B\,r.o‘l 3
mjesta rang izvrsitelja
1.1. Procéelnik
Upravnog
odjela za opée Glavni
I . - 1. 1
poslove, pravne rukovoditelj
i mjesnu
samoupravu
- trl:gltllq;e::;nje Opis poslova radnog mjesta %
- magistar struke | - rukovodenje upravnim odjelom u skladu sa zakonom i 6
ili strucni drugim propisima, davanje uputa za rad zaposlenima,
specijalist koordiniranje rada upravnog odjela — 4%
ekonomske ili - vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
pravne struke upravnim stvarima iz djelokruga upravnog odjela koje
- najmanje 5 vodi — 2%




godina radnog
iskustva na
odgovarajucim
poslovima

- organizacijske
sposobnosti i
komunikacijsk
e vjestine
potrebne za
uspjesno
upravljanje
upravnim
tijelom

- poznavanje
rada na
raunalu

- drzavni ispit

- vazeci
certifikat iz
podrucja javne
nabave

- vozacka
dozvola B
kategorije

- koordiniranje rada svih upravnih tijela (stru¢ni i
upravni poslovi - priprema op¢ih i pojedinacnih
akata) potrebnih za  organizaciju  sjednica
predstavnickog tijela i njegovih radnih tijela — 5%

- obavljanje pravnih i organizacijskih poslova s
neposrednim sudjelovanjem gradana u odludivanju,
odnosno vodenje brige o provodenju svih oblika
izbora, obavljanje poslova u vezi s osnivanjem i
preustrojem mjesnih odbora, izborima za njihova
tijela 1 poslova u vezi sa stvaranjem uvjeta za rad
tijela mjesnih odbora te struéne poslove unapredenja
mjesne samouprave — 4%

- pripremanje i organiziranje stru¢nih i administrativno
tehniCkih poslova vezane uz rad nacelnika - poslovi
pripreme op¢ih i pojedinaénih akata — 5%

14

- obavljanje poslova suradnje s odvjetni¢kim uredima —
1%

- raspisivanje javnog natjecaja za prijam u sluzbu,
rjeSavanje pitanja u vezi prava sluzbenika, odnosno
namjestenika, izrada nacrta i prijedloga op¢ih akata iz
oblasti radnih odnosa za sluzbenike, namjestenike i
duznosnike Opcéine — 3%

- izradivanje plana nabave, izradivanje internog akta
kojim se ureduje pitanje nabave za koje nije potrebno
provoditi postupak javne nabave, vodenje postupka
javne nabave — 20%

- vodenje registara ugovora, imovine, narudzbenica i
drugih evidencija — 10%

30

- rjeSavanje imovinsko pravnih odnosa — 4%
- pripremanje akta o upravljanju imovinom u vlasni$tvu
Opéine — 2%

- obavljanje poslova vezanih za raspolaganje
poljoprivrednim zemljistem u vlasni$tvu Republike
Hrvatske na podrucju Opéine -10%

10

- izrada akta i sudjelovanje u postupku za dodjelu
koncesija — 1%

- obavljanje poslova koji obuhvaéaju brigu o djeci,
predskolski odgoj i obrazovanje, kulturu, sport,
tehnicku kulturu, zdravstvo, zdravstvenu zastitu,
socijalnu skrb i brigu o starima i nemocénima,
hrvatske branitelje iz Domovinskog rata, udruge i rad
s mladima, analiziranje i predlaganje odabira
programa javnih potreba prema podrucjima javnih
potreba, pripremanje socijalnih programa i izvje$¢a o
ostvarenju navedenih programa, predlaganje mjera za
zastitu i unapredenje socijalne skrbi na razini Op¢ine,
predlaganje i provedba razli¢itih oblika pomodi
socijalno ugroZenim osobama 3%

- koordinacija s drugim odjelom nadleznim za kontrolu
na licu mjesta kod primatelja novéanih sredstava iz
op¢inskog proracuna — 2%

- predlaganje mjera u cilju dobrog gospodarenja u
ustanovama i koordiniranje s  proracunskim
korisnicima iz nadleznosti upravnog odjela — 3%




- obavljanje poslova vezanih uz davanje Izjave o
fiskalnoj odgovornosti i pripremanje referenci za
Upitnik o fiskalnoj odgovornosti te obavljanje
poslova vezanih uz kontrolu Izjava o fiskalnoj
odgovornosti proracunskih korisnika iz nadleZnosti
odjela — 1%

- suradnja s drzavnim i drugim tijelima te pravnim 20

osobama nadleznim za poslove unutar upravnog
odjela — 12%

- vodenje zakupa poslovnih zgrada — 3%

- vodenje evidencije danih i primljenih jamstava — 2%
- rad sa inspekcijskim sluzbama 3 %

Stupanj sloZenosti posla

- ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

Stupanj samostalnosti

- ukljuCuje samostalnost u radu i odluéivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima,

ogranicenu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti

-uklju¢uje 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 struénih komunikacija

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

plana i programa upravnoga tijela

R.br. Naz1v- mdnog Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski ) Bvr.o_l :
mjesta rang izvrsitelja
1.2. Referent —
administrativni III. Referent - 11
tajnik
9 trf:gltll(;e::::nje Opis poslova radnog mjesta Y%
- srednja strucna | - obavljanje poslova vezanih uz primjenu propisa iz podruéja [ 70

sprema
ekonomske
struke

- najmanje 1
godina radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima

- poznavanje
rada na
racunalu

- polozen
drzavni ispit

- poloZen ispit
za provjeru
strune
osposobljenosti

uredskog poslovanja te organizacija i obavljanje poslova
pisarnice - primanje i pregledi pismena i drugih dokumenata
i poSiljki, njihovog razvrstavanja i rasporedivanja, upisivanja
u odgovarajute evidencije-oéevidnike, dostava u rad,
otpremanje, razvodenja spisa predmeta u evidenciju
predmeta upravnog postupka i evidenciju predmeta
neupravnog postupka te njihova stavljanja i Cuvanja u
pismohrani (arhiviranje) - 20%

- vodenje arhive - 10%

- obavljanje administrativno tehnickih poslova za upravni
odjel - 10%

-u sluCaju proglalenja elementarne nepogode unosenje
procjene o Stetama u Registar Steta - 5%

- obavljanje poslova vezanih uz stipendiranje udenika i
studenata - 5%

- vodenje osobnih ocevidnika sluzbenika i namjestenika,
prijava i odjava sluzbenika, odnosno namjestenika, vodenje

4




djelatnika na
poslovima
upravljanja
dokumentarnim
i arhivskim
gradivom izvan
arhiva

brige o osiguranju sluzbenika, odnosno namjestenika - 5%

- vodenje grobnog oéevidnika te svi ostali poslovi vezani uz
groblje (izdavanje rjeSenja, dozvola za ukop, izjava o
odricanju) — 5%

- obavljanje poslova protupoZarne zastite i zastite na radu - 5%

- vodenje brige o osiguranju imovine u vlasnistvu Opéine - 5%

- obavlja sve blagajni¢ke poslove uplate, isplate, blagajnicki
dnevnik — 2%

- vodenje evidencije koriStenja sluzbenih prostorija opéine i
Domova kulture te izdavanje racuna za zakup — 2%

- vrSenje obraduna plaéa, materijalnih prava sluzbenika,
odnosno namjestenika te obraun naknada ¢lanova
predstavnickog tijela i radnih tijela — 2%

- vodenje evidencije i obrac¢un putnih naloga — 2%

- po potrebi obavlja i dio poslova iz domene racunovodstva i
knjigovodstva — 2%

10

- nabava uredskog materijala za potrebe op¢inske uprave — 2%

- obavlja tehni¢ke poslove u pripremi sjednica, priprema op¢ih
i pojedinacnih akata i odluka, vodi i sastavlja zapisnik sa
sjednica predstavnickog tijela, tijela opcine i radnih sastanka,
objavljuje sadrzaj sjednica na mreznim stranicama i u
sluzbenom glasniku - 2%

- obavljanje stru¢nih, administrativnih i tehni¢kih poslova i
poslova unapredenja mjesne samouprave — 2%

- obavljanje poslova vezanih uz informiranje i ostvarivanje
prava na pristup informacijama te poslove imenovane osobe
za nepravilnosti u skladu sa zakonskim propisima —3%

- priprema i obavljanje protokola za svedane sjednice i prijeme
-2%

- organiziranje sluzbenih posjeta, svefanih sjednica i
manifestacija, obiljeZavanja praznika i blagdana, poslova za
meduopcinsku-gradsku i medunarodnu suradnju - 2%

- obavljanje poslova promidzbe, poslova vezanih za odnose s
javnosc¢u i suradnju s predstavnicima medija - 1%

- sudjelovanje u pripremi i prikupljanju podataka potrebnih za
azuriranje sluzbenih mreznih stranica Opcine - 2%

- obavljanje poslova prijema stranaka - 2%

- odgovornost za koristenje i cuvanje pecata i Stambilja - 1%

- obavljanje i drugih poslova po nalogu procelnika upravnog
odjela. — 1%

20

Stupanj sloZenosti posla

- ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strunih tehnika

Stupanj samostalnosti

- ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti

- ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Stupanj stru¢nih komunikacija

- ukljuéuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

R S AAvadnopll oo orija (Pothategorija | Razina || s tIS K | RELOI S
mjesta rang izvrsitelja
1.3. Cistaé IVv. NamjeStenik 2. 13. 1




| I | 1

Potrebno
stru¢no Opis poslova radnog mjesta %
znanje
- niza struéna - CiS¢enje sluzbenih opéinskih prostorija (kancelarija, vijeénica, | 70
sprema ili stepenista, hodnika, sanitarnog ¢vora, ulaza u op¢insku zgradu te
osnovna 3kola prostora ispred opcinske zgrade) i poslovnih prostora u
vlasni§tvu Opéine
- odrzavanje i briga o cvijecu 20
- pratenje zaliha i nabava artikla za C¢iScenje i higijenskih | 10
potrepstma

st_a,* . : = J ? %3 .: ] .*I T = .‘.__-l.'-:f:j 1

L Stﬁ ﬂﬂiﬁlﬂﬂh Z
- uliucu je jednostavne i standardlzlrane pomocno tehmcke poslove .
' '_ ]wﬂgiai'bmﬂm TR ES O IR S A e ST

- ukl_]ucu_|e odgovornost za mater1|aine resurse s kOJlma radi

2. Upravni odjel za graditeljstvo, financije i komunalno gospodarstvo

Rbr. | Dazvradnog | g o orija | Potkategorija | Razina | Ki2sifikacijski |  Broj
: mjesta _ rang izvrsitelja
2.1. Procelnik
Upravnog odjela
za graditeljstvo, I Glavni ) 1 1
financije i ) rukovoditelj
komunalno
gospodarstvo
. Potrebno : 2
- : Opis poslova radnog mjesta %
struc¢no znanje
- magistar struke - rukovodenje upravnim odjelom u skladu sa 10
ili strucni zakonom i drugim propisima, davanje uputa za rad
specijalist zaposlenima, koordiniranje radom upravnog odjela —
gradevinske ili 8%
ekonomske - vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
struke upravnim stvarima iz djelokruga upravnog odjela
- najmanje 5 koje vodi — 2%
godina radnog - koordiniranje u izradi projektno-tehnicke 20
iskustva na dokumentacije za kapitalne investicije i provodenje
odgovarajué¢im nadzora nad izvodenjem istih — 3%
poslovima -izrada i provodenje programa razvoja Opcine,
- organizacijske predlaganje njegovih izmjena i dopuna — 3%
sposobnosti - obavljanje poslova iz podrué¢ja prostornog uredenja i
- komunikacijske prostornog planiranja — 3%
vjestine - priprema akata u svezi pradenja stanja u prostoru,
potrebne za izrada izvjes¢a o stanju u prostoru, izrada programa
uspjesno mjera za unapredenje stanja u prostoru — 3%
upravljanje - obavljanje poslova pripreme akata i izvjeséa iz
upravnim podrucja zastite okoliSa te predlaganje mjera zastite
tijelom okoliSa i gospodarenja otpadom — 3%
- poznavanje - priprema i izvrSavanje akata u podrudju utvrdivanja
rada na naknada za koristenje javnih prostora, zakupa
raCunalu poslovnih prostora u vlasni$tvu Opéine — 3%

- drzavni ispit
- vazeci certifikat
iz podruéja

- rjeSavanje upravnih postupaka koji se odnose na
komunalni doprinos i naknadu za zadrzavanje
nezakonito izgradene zgrade u prostoru — 2%

6




javne nabave
- vozacka

dozvola B

kategorije

- kontrola  koriStenja  proraunskih  sredstava
doznaCenih proradunskim i drugim korisnicima
proracunskih sredstava i stru¢na pomo¢ drugom
upravnom tijelu za obavljanje kontrole na licu
mjestu — 4%

planiranje i redovito pracenje likvidnosti proratuna
- 4%

kontrola koriStenja proralunskih sredstava i
izvr§enja proracuna — 3%

obavljanje poslova koji se odnose na suradnju s
proradunskim korisnicima te pracenje proracunskih
korisnika iz podrué¢ja vatrogasne djelatnosti u dijelu
planiranja i odobravanja izvr§enja proracunskih
prihoda i primitaka, rashoda i izdataka — 3%
obavljanje poslova vezanih uz davanje Izjave o
fiskalnoj odgovornosti i pripremanje referenci za
Upitnik o fiskalnoj odgovornosti te poslovi vezani
uz kontrolu Izjava o fiskalnoj odgovornosti
proracunskih korisnika iz svoje nadleznosti i Izjava
o fiskalnoj odgovornosti drustava koji su obveznici
predaje Izjave i u nadleznosti su upravnog odjela —
3%

izradivanje plana nabave, vodenje postupka javne
nabave — 3%

20

koordiniranje u pripremi i provedbi razvojnih
projekata za sufinanciranje iz fondova EU i ostalih
izvora —20%

20

obavljanje poslova vezanih uz funkcioniranje i

razvitak komunalnog gospodarstva—3%

upravljanje Vlastitim pogonom — 3%

praéenje stanja i koordinacija s komunalnim

drustvom - 3%

obavljanje poslova koji se odnose na vodno

gospodarstvo, osobito vezano uz djelatnost opskrbe

pitkom vodom, odvodnju i proéis¢avanje otpadnih
voda, pripremanje i vodenje programa njihovog
odrzavanja, koordinacije radova i obavljanje

nadzora nad izvodenjem radova u suradnji s

trgovatkim  drustvom u  vlasniStvu  Opéine

osnovanim za obavljanje navedene djelatnosti — 3%

- obavljanje poslova u svezi gospodarskih djelatnosti,
obrta, trgovine, ugostiteljstva — 3%

- rjeSavanje upravnih postupaka koji se odnose na
ugostiteljstvo, koristenje javne povrsine — 3%

- obavljanje poslova civilne zastite i vatrogastva — 3%

- obavljanje poslova iz podrugja plina, prometa — 3%

- poduzimanje aktivnosti na jacanju i poticanju
gospodarskog razvoja i poduzetni¢kih aktivnosti —
2%

- obavljanje poslova koji se odnose na unapredenje i
razvoj poljoprivrede, potpore u poljoprivredi i
stocarstvu — 2%

- suradnja s drzavnim i drugim tijelima te pravnim

osobama. —2%

30

Stupanj sloZenosti posla




- ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strate$kih zadaca

Stupanj samostalnosti

- ukljucuje samostalnost u radu i odluc¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima,
ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti

- ukljucuje najvidu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljatku odgovornost
- najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje

politike i njenu provedbu

Stupanj stru¢nih komunikacija

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

Odsjek za financije i racunovodstvo

R.br. Nazw. radnog Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifilagiisla s B‘,r.o" A
mjesta rang izvrsitelja
2.2. | Voditelj Odsjeka
za financije i I Rukovoditelj 3. 10. 1
raCunovodstvo
Potrebno g :
i 3 Opis poslova radnog mjesta Y%
stru¢no znanje
- srednja stru¢na obavljanje poslova vezanih uz uspostavu i razvoj| 10
sprema financijskog upravljanja i kontrola, predlaganje mjera za
ekonomske unapredenje financijskog poslovanja i koordiniranje
struke aktivnosti vezanih za financijsko upravljanje i kontrole te
- najmanje 4 vodenje brige o nacelima dobrog financijskog upravljanja u
godine radnog upravnim tijelima — 5%
iskustva na obavljanje poslova vezanih uz davanje Izjave o fiskalnoj
odgovarajucim odgovornosti i pripremanje referenci za Upitnik o fiskalnoj
poslovima odgovornosti, pomo¢ nadleznima za kontrolu Izjava o
- poznavanje fiskalnoj odgovomosti iz podruéja drustvenih djelatnosti,
rada na vatrogastva i Izjava trgovackih drustava u vlasnistvu
racunalu Opéine — 5%
- polozen drzavni izradivanje financijskih dokumenta, a osobito prijedloga | 70
ispit Proracuna, kao i programa vezanih uz proracun, i njegovih
- potvrda o izmjena i dopuna te izvrenje — 20%
pohadanju samostalno izraduje i predaje periodi¢ne i godisnje
programa financijske izvjestaje te statisti¢ke izvjeStaje — 10 %
izobrazbe u obavljanje stru¢nih poslova u vezi provedbe proraduna koji
podrucju javne se odnose na knjigovodstvo, likvidaturu, blagajnu, platni
nabave promet —20%
praenje proracunskih pozicija te izvje$tavanje nadleZnih
osoba — 10%
kontrola raduna te vrienje potrebnih uskladenja — 10%
sudjelovanje u izradi Plana nabave — 3% 5
sudjelovanje u izradi te samostalno izvjestavanje izvrienja
po Provedbenom programu — 2%
vodenje evidencije obveznika komunalne naknade, izrada | 5
rjeSenja o komunalnoj naknadi — 1%
predlaganje mjera za naplatu potrazivanja i izrada
prijedloga odluke o otpisu nenaplativih i zastarjelih
potrazivanja — 2%
slanje opomena duZnicima — 1%




- poduzimanje mjera prisilne naplate — 1%

- obavljanje poslova u vezi uvodenja svih vrsta op€inskih
poreza, razrez i naplata opéinskih poreza, osim onih koje
obavlja nadlezno tijelo Porezne uprave, obavljanje poslova
utvrdivanja obveznika placanja op¢inskih poreza i drugih
prihoda i naknada, vodenje evidencije naplate op¢inskih
poreza i drugih prihoda koji pripadaju Op¢ini — 1%

- pravovremeno pracenje i izvrSavanje obaveza i prava
sklopljenih po ugovorima — 2%

- prati zakonodavstvo iz svih podruéja koje obavlja Opc¢ina
vezanih uz raéunovodstveno i financijsko poslovanje — 2%

- u skladu sa zakonskim propisima odlaze i ¢&uva
raunovodstvenu i financijsku dokumentaciju — 2%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika upravnog
odjela — 2%

- obavlja poslove vezane uz riznicu i pracenje proracunskih
korisnika — 1 %
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Stupanj sloZenosti posla

- ukljutuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih
zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

Stupanj samostalnosti

- uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograniena ¢e$éim nadzorom i pomo¢i nadredenog
pri rjeSavanju strunih problema

Stupanj odgovornosti

- ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te visu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u
odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

Stupanj stru¢nih komunikacija

- stupanj udestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

R.br. Naznv. FLLIT Kategorija | Potkategorija | Razina Kusifilaaiid q Bf.o‘l .
mjesta rang izvrsitelja
2.3. Referent - za
administrativae 1 | yp; Referent . 11.
knjigovodstvene
poslove
P?trebno . Opis poslova radnog mjesta %
strucno znanje
- srednja stru¢na - terenske izmjere u svrhu utvrdivanja komunalne naknade — | 40
sprema 1%vodenje operativne evidencije odnosno knjige osnovnih
ekonomske sredstava i inventara sukladno zakonu —20%
struke - kontrola izvjestaja primatelja nov€anih sredstava iz
- najmanje 1 proracuna — 20%
godina radnog - po potrebi obavlja i dio poslova iz domene referenta— | 60
iskustva na administrativnog tajnika — 5%
odgovaraju¢im - obavlja poslove vezane uz raGunovodstvene i financijske
poslovima poslove — 40%
- poznavanje - sudjelovanje u pripremi i prikupljanju podataka potrebnih
rada na za azuriranje sluzbenih mreznih stranica Op¢ine — 5%
raunalu - pomo¢ kod obavlja poslove vezane uz primjenu propisa iz
- polozen podru¢ja uredskog poslovanja te organizacija i obavljanje

drzavni ispit

poslova pisarnice - primanja i pregleda pismena i drugih




- polozen ispit za
provjeru
struéne
osposobljenosti
djelatnika na
poslovima
upravljanja
dokumentarni
m i arhivskim
gradivom izvan
arhiva

dokumenata i poSiljki, njihovog razvrstavanja i
rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuée evidencije-
oCevidnike, dostava u rad, otpremanje, razvodenja spisa
predmeta u evidenciju predmeta upravnog postupka i
evidenciju predmeta neupravnog postupka te njihova
stavljanja i Guvanja u pismohrani (arhiviranje) — 5%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika upravnog
odjela. — 5%

Stupanj sloZenosti posla

- uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strunih tehnika

Stupanj samostalnosti

- uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti

- uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Stupanj struénih komunikacija

- ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

R.br. Naznv. jaduog Kategorija | Potkategorija | Razina Rlasifasnsld 5 B\.I:OJ .
mjesta rang izvrsitelja
2.4. Visi struéni Visi strucni
suradnik za EU 1L . - 6. 1
. suradnik
projekte
RojEhno Opis poslova radnog mjesta %

stru¢no znanje

- magistar struke
ili stru¢ni
specijalist
drustvene struke

- najmanje 1
godina radnog
iskustva na
odgovarajué¢im
poslovima

- poznavanje rada
na racunalu

- polozen drzavni
ispit

- vazedi certifikat
iz podrudja
javne nabave

- vozacka
dozvola B
kategorije

- organizacijske i
komunikacijske
sposobnosti

- poznavanje
engleskog

- praenje natjeaja za dodjelu bespovratnih potpora | 10
financiranih iz fondova EU i drugih izvora — 10%

- izrada i prijava projektnih prijedloga na natjeaje za | 30
dodjelu bespovratnih potpora financiranih iz fondova EU i
drugih izvora — 30%

- upravljanje ljudskim, materijalnim, financijskim i| 60
vremenskim resursima u svrhu provedbe projekata — 5%

- pisanje izvjestaja — 10%

- briga o cjelokupnoj organizacijskoj, funkcionalnoj i
tehnic¢koj provedbi projekata — 10%

- suradnja s partnerima i ostalim dionicima — 5%

- sudjelovanje u postupku javne nabave — 5%

- ostali poslovi potrebni za uspjesnu provedbu projekata —
3%

- organiziranje dogadaja u opéini 15%

- PR opéine 5 %

- obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika upravnog
odjela. — 2%
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jezika B1 ili B2
stupanj

Stupanj sloZenosti posla

- ukljuduje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela

Stupanj samostalnosti

- uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti

- ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Stupanj struénih komunikacija

- ukljuéuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan drZavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Poslovi Viseg struénog suradnika za EU projekte obavljaju se s nepunim radnim vremenom, 4 sata
dnevno, na neodredeno vrijeme.

R.br. Naznv' EAlnoz Kategorija | Potkategorija | Razina Ll e b X Bf.oj :
mijesta rang izvrsitelja
2.5. Referent -
Komunalni 1I1. Referent - 11. 1
redar
g trll:g::::;nje Opis poslova radnog mjesta %
- Cetverogodi$nja - nadziranje provodenja odluka i drugih akata iz oblasti 70
srednja stru¢na komunalnog gospodarstva — 10%
sprema - nadziranje rada poslovnih subjekata koji obavljaju
tehnicke, komunalne djelatnosti — 10%
biomedicinske, - naplata nov¢ane kazne i predlaganje pokretanja prekrSajnog
zdravstvene, postupka — 10%
biotehnicke - rjeSenjem i drugim aktima nareduje fizi€kim i pravnim
struke ili osobama radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda —
gimnazijsko 20%
srednjoskolsko - temeljem uoéenog stanja predlaze odluke i mjere u cilju
obrazovanje unapredenja kvalitetnijeg Zivota stanovnika opéine — 10%
najmanje 1 - pratenje zakonskih i druge propisa u kojima je propisana
godina radnog nadleZnost komunalnog redara — 10%
iskustva na - nadziranje rada komunalnih radnika, koordinira poslove | 30
odgovaraju¢im koje Ce isti obavljati — 10%
poslovima - nadziranje provodenja odluke o agrotehni¢kim mjerama za
poznavanje uredivanje i odrZavanje poljoprivrednih rudina temeljem
rada na vazeteg zakona o poljoprivrednom zemljistu (uredivanje i
raunalu odrzavanje poljoprivrednih rudina osobito: odrzavanje
polozen Zivica i meda, odrzavanje poljskih putova, uredivanje i
drzavni ispit odrzavanje kanala, sprefavanje zasjenjivanja susjednih
vozacka Cestica te sadnju i odrZavanje vjetrobranskih pojasa) — 10%
dozvola B - nadziranje rada privatnih i poslovnih subjekata Kkoji
kategorije obavljaju poljoprivredne djelatnosti — 5%
- sudjelovanje u izradi proracuna — 1%
- obavljanje i drugih poslova po nalogu procelnika upravnog
odjela. — 4%

Stupanj sloZenosti posla

- ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti

- ukljuduje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
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_Stupanj odgovornosti
- ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
Stupanj struénih komunikacija
- ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenihjedinica upravnoga tijela
Vlastltl pogon

s ‘Naziv wr i o SR D 22
:!i : R ~ radnog | Kategorija | Potkategorija | Razina Rlasiiachshs S
] e [ - : rang izvrsitelja
i LV mjesta :
26. | Komunalni |y, | g, eStenik 1T | 2. 13. 1
radnik 1
Potrebno : '
~ strucéno Opis poslova radnog mjesta Y%
__znanje ' Al
- niza - vodenje brige o izvrienju zadataka Vlastitog pogona — 10% 10
struna - odrzavanje javnih zelenih povrSina: ko3nja, odrzavanje | 80
sprema ili poplo&enih i nasipanih povrsina u parkovima — 30%
osnovna - odrzavanje groblja — 20%
§k015{ - odrzavanje Cistoée javnih povrsina — 10%
- vozacka - odrzavanje nerazvrstanih cesta u zimskom periodu — zimska
dozvola B sluzba - 10%
kategorije - rukovanje i upravljanje traktorom — 5%
- rad strojevima (kosilicom i ostalima) — 5%
- pripomo¢ u pripremi proslava ili drugih manifestacija koje | 10
organizira ili u kojima sudjeluje opéina — 5%
- obavljanje poslova vezanih uz postavljanje i skidanje boziéne
rasvjete — 4%
- obavlJanJe 1 drugih poslova po nalogu proéelnika upravnog

4 e e e e ) J._._._..___'_.
Komunaln
NamjeStenik I1
‘l
- niza - odrzavanJeJavmh zelemh povrsma kosnja, odrzavanje poplo€enih | 85
struCna i nasipanih povrsina u parkovima — 35%
sprema - odrzavanje groblja — 20%
ili - odrzavanje Cistoce javnih povriina — 10%
osnovna - odrzavanje nerazvrstanih cesta u zimskom periodu — zimska
Skola sluzba — 10%
- vozacka

- rad strojevima (kosilicom i ostalima) 5%

dBozvola - upravljanje poljoprivrednim traktorom i priklju¢nim sredstvima za

Kat . rad 5%

’ [of z = o . B S - .. .

ea cegory - pripomo¢ u pripremi proslava ili drugih manifestacija koje | 15

organizira ili u kojima sudjeluje opéina — 8%
- obavljanje poslova vezanih uz postavljanje i skidanje boziéne
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rasvjete — 6%
obavljanje i drugih poslova po nalogu procelnika upravnog odjela.

L WL b

Komunalnl Namj eStenik ]
radnik 3

- niZza - odrzavanje Javmh zelenih  povr§ina: koSnja, odrzavanje | 85
stru¢na poplogenih i nasipanih povrS§ina u parkovima —35%
sprema ili - odrzavanje groblja—20%
osnovna - odrZavanje Cistoce javnih povr$ina — 10%

Skola - odrzavanje nerazvrstanih cesta u zimskom periodu — zimska

sluzba — 10%
- rad strojevima (kosilicom i ostalima) - 10%

- pripomoé u pripremi proslava ili drugih manifestacija koje | 15
organizira ili u kojima sudjeluje opéina — 8%

- obavljanje poslova vezanih uz postavljanje i skidanje boZi¢ne
rasvjete — 6%

- obavljanje i drugih poslova po nalogu proCelnika upravnog
odj e]a — 1%

- ukljucuje odgovornost za materiia[ne resurse s kojima radi

Clanak 10.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano vise izvrSitelja,
pro&elnik upravnog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili
namjestenicima 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 pro¢elnik upravnog odjela.

VI. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE 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 rje$avanje 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.

VIL RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 12.
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Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje
nacelnik, nakon savjetovanja s pro¢elnicima upravnih odjela.

Raspored termina za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediste opéinske uprave te na
mreZnoj stranici Opc€ine Donji Kraljevec.

Clanak 13.
Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobna imena sluzbenika te naznaka poslova koje
obavljaju.

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

VIIL. POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Vrste povrede sluzbene duznosti

Clanak 15.

Povrede sluzbenih duZnosti mogu biti lake i teske.

Lake povrede sluzbene duZnosti su uCestalo zaka$njavanje na posao ili raniji odlazak s posla,
napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja progelnika upravnog odjela ili
opravdanog razloga, neuredno ¢uvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije, neopravdan
izostanak s posla jedan dan, neobavjes¢ivanje nadredenog o sprije¢enosti dolaska na rad u roku 24 sata
bez opravdanog razloga, neizvriavanje obaveza dodijeljenih po nalogu progelnika upravnog odjela,
neprimjereno ponaSanje prema strankama, odbijanje struénog usavrSavanja i osposobljavanja,
odbijanje pruzanja strune pomoci sluzbenika, odnosno namjeitenika drugom sluZbeniku, odnosno
namjesteniku.

TeSke povrede sluzbene duznosti definirane su vaZeéim Zakonom o sluZbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

IX. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNIH ODJELA
Radno vrijeme, dnevni i tjedni odmor

Clanak 16.

Puno radno vrijeme u upravnim odjelima Opc¢ine Donji Kraljevec 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, zavriava u 15:00 sati od ponedjeljka do petka, a pravo na dnevni
odmor koristi se od 10:30 do 11:00 sati te u skladu s naravi i potrebama posla.

Vrijeme odmora iz stavka 3. ovog &lanka ubraja se u radno vrijeme.

Dnevno radno vrijeme ne moZe biti krace od 8 niti duze od 12 sati.

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

Clanak 17.
Izmedu dva uzastopna radna dana sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na dnevni 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 tiednog odmora,

osigurava mu se koristenje tjednog odmora tijekom sljedeéeg tjedna ili naknadno prema Odluci
procelnika odnosno nacelnika.
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Clanak 18.
Sluzbenici, odnosno namjestenici obavljaju poslove svog radnog mjesta puno radno vrijeme.

Clanak 19.

Rad duzi od punog radnog vremena mozZe se uvesti u slu¢ajevima vise sile ili drugih izvanrednih
okolnosti, te u slu¢ajevima kad se samo tako moZe izvrSiti posao u odredenom roku, najviSe do 10 sati
tjedno.

Za prekovremeni rad potreban je pisani nalog procelnika ili u slu¢aju prekovremenog rada
proCelnika potreban je pisani nalog nacelnika.

Clanak 20.

Radno vrijeme moZe se preraspodijeliti tako da tijekom jednog odredenog razdoblja traje duze, a
tijekom drugog razdoblja kraée od punog radnog vremena, uz uvjet da prosje¢no radno vrijeme tijekom
kalendarske godine ne smije biti duZe od punog radnog vremena, niti duze od 48 sata tjedno.

Progelnik 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 no¢nim radom.

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

Clanak 23.

Sluzbenik, odnosno namjestenik je duZan postovati propisano radno vrijeme tijela u kojem je
zaposlen i koristiti ga za obavljanje poslova radnog mjesta, odnosno dodijeljenih duZnosti te mora biti
prisutan na radnom mjestu u skladu s uvjetima sluzbe.

Sluzbenik, odnosno namjestenik se tijekom radnog vremena bez odobrenja proelnika upravnog
odjela ne smije udaljavati iz radnih prostorija, osim radi koristenja dnevnog odmora.

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

Sluzbenik, odnosno namjestenik je o nemoguénosti dolaska na posao i razlozima sprijeenosti
dolaska duzan obavijestiti pro¢elnika upravnog odjela najkasnije u roku od 24 sata od njihova nastanka,
osim ako to nije moguée uiniti iz objektivnih razloga ili vise sile, u koje je sluaju duZzan obavijestiti
procelnika upravnog odjela odmah po prestanku razloga koji su ga u tome sprjecavali.

Sluzbenik, odnosno namjestenik nema pravo na placu za vrijeme neopravdane odsutnosti s
posla.

Godisnji odmor
Clanak 24.

Sluzbenik, odnosno namje$tenik ima pravo na placeni godisnji 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, stjede pravo na godi$nji 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 urafunava se u trajanje godiSnjeg odmora.

Za vrijeme Kkoridtenja godiS$njeg 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 godisnji odmor, odnosno o isplati naknade
umjesto koristenja godiSnjeg odmora.
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Clanak 25.

Vrijeme koriStenja godiS$njeg odmora utvrduje se Planom koristenja godi$njeg odmora.

Plan koristenja godiS$njeg odmora donosi nacelnik ili osoba koju on ovlasti, a nakon prethodno
pribavljenog midljenja proelnika upravnih odjela Opéine Donji Kraljevec, vodeéi raduna i o pisanoj
Zelji svakog pojedinog sluzbenika, odnosno namjestenika kao i potrebama organizacije rada.

Plan koristenja godiS$njeg odmora iz stavka 2. ovog ¢lanka, donosi se na podetku kalendarske
godine, a najkasnije do 30. lipnja tekuce godine.

Plan koriStenja godi$njeg odmora sadrZi:

- ime i prezime sluZbenika ili namjestenika;
- naziv radnog mjesta;

- ukupno trajanje godisnjeg odmora;

- vrijeme koristenja godi$njeg odmora.

SluZbenika, odnosno namjeStenika se mora najkasnije 15 dana prije koridtenja godisnjeg
odmora obavijestiti o rasporedu i trajanju godi$njeg odmora.

Rjesenje o koriStenju godisnjeg odmora donosi nadelnik za prodelnika, a za ostale sluzbenike i
namjeStenike procelnik upravnog odjela za opée poslove, pravne i mjesnu samoupravu.

Protiv rjeSenja procelnika o koriStenju godi$njeg odmora, sluzbenik, odnosno namjestenik
moZe izjaviti Zalbu naCelniku u roku od 15 dana od dana dostave rjeSenja, dok se protiv rjesenja
nacelnika moZe pokrenuti upravni spor u roku od 30 dana od dana dostave rje3enja.

Clanak 26.
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 i nedjelja ne uraunavaju u
godisnji odmor.
Najkracem trajanju godiSnjeg 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 27.
Utvrduju se osnove za stjecanje prava na pojedinaéne dane godisnjeg odmora:
S OSNOVE SLOZENOSTI POSLOVA BROJ DANA
radna mjesta I. kategorije (glavni rukovoditelj) 5
radna mjesta I. kategorije (rukovoditelj) 4
radna mjesta II. kategorije 3
radna mjesta III. kategorije 2
radna mjesta IV. kategorije 1
S OSNOVE UKUPNOG RADNOG STAZA BROJ DANA
od 1 do 5 godina radnog staza 1
od 5 do 10 godina radnog staza 2
od 10 do 15 godina radnog staza 3
od 15 do 20 godina radnog staza 4
od 20 do 25 godina radnog staZa 5
od 25 do 30 godina radnog staza 6
preko 30 godina radnog staza 7
S OSNOVE SOCIJALNIH UVJETA BROJ DANA
roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim 2
malodobnim djetetom
roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako 1
daljnje malodobno dijete jo§
samohranom roditelju 2
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roditelju, posvojitelju ili skrbniku hendikepiranog 3
djeteta bez obzira na ostalu djecu

osobi s invaliditetom 3

Clanak 28.
SluZbenik, odnosno namjestenik ima pravo na jednu dvanaestinu godiSnjeg odmora utvrdenog
prema osnovama iz ovog Pravilnika, za svaki navrSeni mjesec dana u slu€aju:
- ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao sluzbu zbog neispunjenja Sestomjesecnog roka
nije stekao pravo na godi$nji odmor;
- prestanka sluzbe u kalendarskoj godini, osim ako sluZba prestaje nakon 15. prosinca sluzbenik,
odnosno namjestenik kad ostvaruje pravo na puni godisnji odmor.

Clanak 29.

Sluzbenik, odnosno namjestenik moze koristiti godi$nji odmor u vise djelova, a u tom slucaju
prvi dio godi$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 godiSnji odmor u
trajanju duzem od 2 tjedna.

Ostali neiskoristeni godisnji odmor mora koristiti najkasnije do 30. lipnja iduce godine.

Godisnji odmor, odnosno dio godi$njeg odmora koji sluzbenik, odnosno namjestenik zbog
koristenja prava na rodiljni, roditeljski i posvojiteljski dopust te dopust radi skrbi i njege djeteta s
30. lipnja sljedece kalendarske godine, sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo iskoristiti do kraja
kalendarske godine u kojoj se vratio na rad.

Sluzbenik, odnosno namjestenik moze dva puta po jedan dan godi$njeg odmora koristiti kad to
Zeli, uz obvezu da o tome najmanje 3 dana ranije o tome obavijesti procelnika upravnog odjela.

Clanak 30.

U slugaju prijeke potrebe nagelnik ili progelnik moze odrediti prekid ili odgodu koristenja
godidnjeg odmora radi izvrSenja vaznih i neodgodivih poslova i zadataka.

Pod osobito vaznim i neodgodivim sluzbenim poslovima smatraju se poslovi koje ni na koji
na¢in ne mogu obavljati zaposlenici koji ne koriste godi$nji odmor, a posao je takve naravi da se ne
moze odgoditi.

U sludaju iz prethodnog stavka, sluzbeniku, odnosno namjesteniku se nadoknaduju stvarni
troskovi prouzrodeni odgodom ili prekidom kori$tenja odmora, 3to 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 imao zbog dolaska u mjesto zaposlenja i povratka iz mjesta
zaposlenja u mjestu u kojem je koristio godisnji odmor u trenutku prekida kao i dnevnice u povratku
do mjesta zaposlenja prema zakonu o porezu na dohodak.

Zaposleniku kojem je odgodeno ili prekinuto koristenje godisnjeg odmora mora se omoguiti
naknadno koristenje odnosno nastavljanje koristenja godiSnjeg odmora.

Clanak 31.
Prilikom prestanka sluzbe, godi$nji odmor se mora iskoristiti u cijelosti.
Ako to nije moguce, sluzbenik odnosno namjestenik ima pravo na isplatu naknade za neiskoristeni
dio godisnjeg odmora.

Plac¢eni dopust
Clanak 32.
Tijekom kalendarske godine sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na placeni dopust do
ukupno najviSe deset dana za vazne osobne potrebe.
Sluzbenici, odnosno namjestenici imaju pravo na placeni dopust u slu€aju:

OSNOVA BROJ DANA
sklapanja braka 3
rodenja ili posvojenja djeteta 3
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smrti ¢lana uZe obitelji (supruznik, dijete, roditelj, 5
brat, sestra, pastorak, dijete povjereno na ¢uvanje
1 odgoj, dijete na skrbi izvan vlastite obitelji,

posvojenik)

smrti ¢lana Sire obitelji (djed, baka, unuk, roditelji 2
supruZnika)

selidbe u mjestu stanovanja 2
selidbe u drugo mjesto stanovanja 3
teSke bolesti ¢lana uZe obitelji 3
elementarne nepogode ili vece nesreée koja mu je 3
teze ostetila imovinu

sudjelovanja na seminarima 2
polaganja drZzavnog ispita (prvi put) 7
nastupanje u kulturnim i $portskim priredbama 1

Dobrovoljni davatelji krvi imaju pravo na 1 slobodni dan za svako davanje krvi, a ostvaruju ga
u tijeku kalendarske godine, sukladno radnim obvezama a u dogovoru s progelnikom upravnog odjela.

Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na plaéeni 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, odnosno procelnik upravnog tijela uputi sluzbenika, odnosno namjestenika na
Skolovanje ili struéno osposobljavanje i usavravanje, sluzbenik, odnosno namje$tenik ima pravo na
placeni dopust u ukupnom trajanju od 7 radnih dana u kalendarskoj godini, neovisno o broju dana
pla¢enog dopusta koje je tijekom iste godine iskoristio po drugim osnovama.

Sluzbenik, odnosno namjestenik za potrebe vlastitog $kolovanja, osposobljavanija ili dodatnog
usavrSavanja ima pravo na placeni dopust u ukupnom trajanju do 7 radnih dana tijekom kalendarske
godine, neovisno o broju dana plaéenog dopusta koje je tijekom iste godine iskoristio po drugim
osnovama.

Clanak 33.
SluZbenik, odnosno namjestenik duzan je podnijeti pisani zahtjev za koristenjem placenog
dopusta te mu se na temelju njega izdaje rjesenje o koristenju plaéenog dopusta.
U pogledu stjecanja prava iz sluzbe, razdoblja placenog dopusta smatraju se vremenom
provedenom na radu.

Neplaceni dopust
Clanak 34.
Sluzbeniku, odnosno namjesteniku se moZe odobriti neplaéeni dopust (bez naknade plaée) pod
uvjetom da je takav dopust nece izazvati teSkoce u obavljanju poslova upravnog odjela.
Za vrijeme neplacenog dopusta miruju prava i obveze iz sluzbe ili u vezi sa sluzbom, ako
zakonskim propisima nije drugagije odredeno.

X. PLACE, NAKNADE I OSTALA MATERIJALNA PRAVA

Clanak 35.
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 plaéa, Zeni i mugkarcu.
SluZbenik, odnosno namjestenik ima pravo i na druga primanja i naknade utvrdene zakonskim
propisima i ovim Pravilnikom.

Place
Clanak 36.
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Placa i naknade isplacuju jedanput mjese€no, najkasnije do 5-tog u tekuéem mjesecu za rad u
proteklom mjesecu.

Podatke o plaéama mogu drZavnim tijelima ili tre¢éim osobama koje za to imaju po zakonu
utemeljen razlog, priopcavati nacelnik i proCelnici upravnih odjela.

Clanak 37.

Placu sluzbenika, odnosno namjestenika ¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog
mjesta na koje je rasporedeni i osnovice za obracun place, uvecane za 0.5% za svaku navrSenu godinu
radnog staza, ukupno najvise za 20 %.

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

Koeficijente za obraun plade sluzbenika i namjeStenika u upravnim odjelima propisuje
predstavnicko tijelo posebnom odlukom.

Placa utvrdena ovim Pravilnikom pripada sluzbeniku, odnosno namjesteniku za puno radno
vrijeme i redoviti u¢inak, odnosno za broj sati koje ostvari neposrednim radom.

Clanak 38.
Za vrijeme trajanja vjezbenickog staZa vjezbenik ima pravo na 85% vrijednosti place poslova
najniZe sloZenosti njegove struéne spreme.

Uvecanje place

Clanak 39.
Sluzbenici, odnosno namjestenici ostvaruju pravo na sljedece posebne dodatke:
OSNOVA DODATAK

za sate noénog rada 40%
za sate rada subotom 25%
za sate rada nedjeljom 35%
za sate rada na dane drzavnog blagdana i 50%
zakonom odredenih neradnih dana

za sate prekovremenog rada 50%

Umjesto povecanja place po osnovi iz prethodnog stavka, sluzbenik odnosno namjeStenik
mozZe koristiti slobodne radne dane prema stvarno ostvarenim satima u odgovaraju¢em omjeru (1 sat
prekovremenog rada = 1,5 redovna sata rada i sl.).

U slucaju koristenja slobodnih dana iz stavka 2. ovog €lanka sluzbenik, odnosno namjestenik
duZan je dostaviti pisani zahtjev i nalog pro€elnika ili u slu¢aju prekovremenog rada procelnika potrebno
je dostaviti pisani nalog naelnika u kojem je vidljivo kada i na kojim poslovima su ostvareni
prekovremeni sati.

Na zahtjev iz stavka 3. ovog €lanka procelnik Upravnog odjela za opce poslove, pravne i
mjesnu samoupravu e izdati rjeSenje u kojem ce biti navedeni broj, vrijeme koriStenja slobodnih dana
i podatak kada je prekovremeni rad ostvaren.

Sluzbenici, odnosno namjeStenici za prisustvovanje sjednicama predstavnickog tijela,
sastancima radnog tijela koja djeluju u okviru predstavnickog tijela, sastancima na poziv nacelnika ili
predsjednika predstavnickog tijela te ostalih dogadanja koji se odvijaju van redovnog vremena imaju
pravo na uvecanje place sukladno stavku 1. ovog ¢lanka, odnosno na koristenje slobodnih dana,
odnosno slobodnih sata prema stavku 2. ovog €lanka.

Clanak 40.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na uvecanje osnovice za obracun plac¢e prema ostvarenom
radnom stazu ostvarenom u tijelima Op¢ine Donji Kraljevec i to za:

OSNOVA DODATAK
od 25 do 30 godina 4%
od 30 do 35 godina 8%
od 35 i viSe 10%
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Ostale naknade place
Clanak 41.
Sluzbeniku, odnosno namjesteniku pripada naknada place kada je zbog opravdanih razloga
predvidenim zakonskim odredbama, ovim Pravilnikom i drugim propisom bio sprijeéen 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.

Bolovanja
Clanak 42.

Ako je sluzbenik, odnosno namjestenik odsutan iz sluzbe zbog bolovanja do 42 dana ima pravo
na naknadu plaée najmanje u visini 85% od prosjeénog iznosa place koja je sluzbeniku ili namjesteniku
isplacena u posljednjih 6 mjeseci prije mjeseca u kojem je nastupio slu¢aj na osnovi kojeg se stjete pravo
na naknadu place.

Ako se primjenjuju druge nastale okolnosti, osnovica za obraun naknade plaée zbog bolovanja
do 42 dana obracunava se prema vaZecem Zakonu o obveznom zdravstvenom osiguranju.

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

Naknada plac¢e za vrijeme privremene sprijeCenosti za rad odreduje se od osnovice utvrdene
propisima o zdravstvenom osiguranju.

Ostale isplate
Clanak 43.
Sluzbeniku, odnosno namjesteniku pripada regres za koristenje godi$njeg odmora i nagrada za
bozi¢nicu u ukupnom neoporezivom iznosu propisanom sukladno propisima kojima se ureduje porez
na dohodak.

Clanak 44.

Sluzbeniku, odnosno namje$teniku jednom godidnje pripada dar u naravi u visini
neoporezivog iznosa propisanog sukladno propisima kojima se ureduje porez na dohodak.

Clanak 45.

Sluzbenik, odnosno namjestenik koji je roditelj djeteta mladeg od 15 godina i djeteta koje je
navrSilo 15 godina u tekucoj godini (do 31. prosinca) u kojoj se isplacuje dar, ostvaruje pravo na dar
za dijete povodom dana svetog Nikole do visine neoporezivih primanja po toj osnovi, a sukladno
propisima o porezu na dohodak.

Clanak 46.
SluZbenik, odnosno namjeStenik ima pravo na nov€anu pauSalnu naknadu za podmirivanje
troSkova prehrane, sukladno propisima kojima se ureduje porez na dohodak.
NovCana naknada iz stavka 1. ovog ¢lanka ispladivat ¢e se u mjese¢nom iznosu u visini
odredenoj sukladno propisima kojima se ureduje porez na dohodak.

Clanak 47.

Za ostvarene natprosjecne rezultate rada sluzbenici, odnosno namjestenici mogu svake godine
ostvariti nov¢anu nagradu za radne rezultate, koji moZe iznositi najviSe tri bruto plaée sluzbenika,
odnosno namjestenika.

Nacelnik pravilnikom utvrduje kriterije natprosje¢nih rezultata i nadin isplate novéane
nagrade, a sredstva za tu namjenu osiguravaju se u proraéunu.

Otpremnine
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Clanak 48.
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.

Potpore i pomo¢i
Clanak 49.

U slucaju smrti sluzbenika, odnosno namjestenika, dijete, suprug ili supruga ili roditelji umrlog
imaju pravo na pomo¢ u visini neoporezivog iznosa propisanog sukladno propisima kojima se ureduje
porez na dohodak.

SluZbenik, odnosno namjestenik takoder ima pravo potporu:

- u slu¢aju smrti ¢lana uZe obitelji (bra¢nog druga, roditelja, roditelja bratnog druga, djece i
drugih predaka i potomaka u izravnoj liniji, posvojene ili udomljene djece i djece na skrbi te
punoljetne osobe kojoj je porezni obveznik imenovan skrbnikom prema posebnom zakonu);

- u slucaju invalidnosti radnika (godi$nje);

- usluéaju bolovanja duzeg od 90 dana (godis$nje);

- za svako novorodeno ili posvojeno dijete;

u visini neoporezivog iznosa sukladno propisima kojima se ureduje porez na dohodak.

Jubilarne nagrade
Clanak 50.
SluZzbeniku, odnosno namjesteniku ée 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.

Sluzbeniku, odnosno namjesteniku Ce se isplatiti jubilarna nagrada u roku od 30 dana od dana
stjecanja prava na istu.

Ako sluzbeniku, odnosno namjesteniku prestaje sluzba ili radni odnos, a ostvario je pravo na
jubilarnu nagradu, nagrada ¢e mu se isplatiti sljedeceg mjeseca po prestanku sluzbe.

Dnrevnice i tro§kovi sluzbenih putovanja
Clanak 51.

Pod sluzbenim putovanjem razumijeva se putovanje u zemlji i inozemstvu iz mjesta rada ili iz
mjesta prebivalista sluzbenika, odnosno namjestenika koji se upucuje na sluzbeno putovanje u drugo
mjesto, a udaljenosti najmanje 30 kilometara radi obavljanja odredenih poslova njegova radnog mjesta, a
u svezi s djelatnosti Opéine Donji Kraljevec.

Nalog za sluzbeno putovanje odobrava procelnik, dok procelniku nalog za sluzbeno putovanje
odobrava nacelnik.

Na osnovi valjanog putnog naloga, podnosi se obracun troskova sluzbenog putovanja i prilaze
valjana dokumentacija.

Za sluzbena putovanja sluzbeniku, odnosno namjesteniku pripada naknada troskova prijevoza,
cestarina, parkinga, dnevnica u najviSem iznosu na koji se prema propisima ne placa porez i naknada za
troskove smjestaja.

Za prijevoz tijekom sluzbenog puta mozZe se koristiti prijevozno sredstvo navedeno u putnom
nalogu.

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

Troskovi prijevoza nadoknaduju se samo na temelju odgovarajue dokumentacije (cestarina,
prolaz kroz tunel, tramvaj, parkiranje i sl.).
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Iznos dnevnice se obraCunava za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju od 12 do 24 sata
(puna dnevnica) te za vrijeme od 8 do 12 sati (pola dnevnice) u visini neoporezivih primanja sukladno
propisima kojima se ureduje porez na dohodak.

Obracun se mora podnijeti u roku od 5 dana od dana zavrSetka sluzbenog putovanja.

Uz obracun se podnosi i izvjesce o sluzbenom putovanju.

Sluzbenik, odnosno namjestenik upucen od strane naelnika ili proelnika na $kolovanje,
edukaciju, seminar i sliéno ima pravo na dnevnicu i ostala prava iz ovog €lanka za cijelo vrijeme trajanja
izobrazbe.

Naknada troSkova za prijevoz
Clanak 52.
Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na posao i s posla u
visini troSkova prijevoza sredstvima javnog ili mjesnog linijskog prijevoza.

Osiguranje od nezgode
Clanak 53.
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.

Clanak 54.
Sluzbenik, odnosno namjestenik duzan je pravodobno dostaviti podatke i isprave:
- koje se odnose na ostvarivanje prava i obveza iz sluzbe odnosno radnog odnosa;
- o osposobljavanju i usavriavanju;
- o zdravstvenom stanju i smanjenju radne sposobnosti;
- usvezi sa zaStitom majinstva;
- za obracun poreza na dohodak i obraun osobnih odbitaka;
- o promjeni prebivalista;
- ostale podatke i isprave vazne za ostvarivanje nekog prava u svezi s radom.

XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 55.
Sluzbenici, odnosno namjestenici zateCeni u sluzbi, u upravnim tijelima na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i
na nacin propisanima zakonom.

Clanak 56.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
upravnih tijela Opcine Donji Kraljevec (,,Sluzbeni glasnik Medimurske Zupanije* broj: 21/22, 14/23,
17/23, 15/25, 21/25).

Clanak 57.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenom glasniku
Medimurske Zupanije®.

NACELNIK OPCINE DONJI KRALJEVEC
KILASA:024-03/26-01-06
URBROJ:2109-6-02-26-1
Donji Kraljevec, 24. veljace 2026.
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