Na temelju &lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ br. 86/08 i 61/11), ¢lanka 46. Statuta
Op¢ine Vidovec ("Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije" broj 09/13. i 36/13.), ¢lanka 9.
Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Vidovec (,Sluzbeni
vjesnik Varazdinske Zupanije” broj 05/11) i ¢lanka 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“, broj 74/10.), na prijedlog
procelnice Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Vidovec, opéinski nagelnik dana 15. srpnja
2015. godine donosi

PRAVILNIK
o0 unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Vidovec

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Vidovec (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel), upravljanje i organizacija poslova,
nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
izvrSitelja, prava, obveze i odgovornosti zaposlenika, kao i druga pitanja od znacaja za rad
Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.

(1) Rijedi i pojmovi koji imaju rodno znacenje, kori$teni u ovom Pravilniku, odnose se jednako
na muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

(2) U rieSenjima kojima se odluéuje o pravima, obvezama i odgovornostima zaposlenika, kao
i u potpisu sluzbenih dokumenata te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u
rodu koji odgovara spolu osobe rasporedene na odnosno radno mjesto.

Clanak 3.

Djelokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela odreden je ¢lankom 7. Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Vidovec (,Sluzbeni vjesnik Varazdinske
Zupanije® broj 05/11, posebnim zakonom i drugim propisima.

Clanak 4.
(1) Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja i rukovodi procelnik Jedinstvenog upravnog

odjela (u daljem tekstu: pro€elnik), kojega na temelju javnog natje¢aja, imenuje nacelnik
Opcine Vidovec (u daljem tekstu: opéinski nagelnik).



(2) Procelnik organizira i uskladuje rad u Jedinstvenom upravnom odjelu, brine o zakonitom i
pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, poduzima
mjere za osiguranje efikasnog poslovanja Jedinstvenog upravnog odjela, rasporeduje
poslove i zadade, daje sluzbenicima upute za rad, predlaze donoSenje Pravilnika o
unutarnjem redu i drugih akata za &ije je predlaganje oviasten, donosi akte sukladno
posebnim zakonima, brine o stru¢énom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika u sluzbi i o
pravilnom koriStenju imovine i sredstava za rad, obavlja nadzor nad radom zaposlenika,
odluéuje o pravima i obvezama zaposlenika, provodi postupke zbog povrede sluzbene
duznosti i ocjenjuje sluzbenike, u skladu sa zakonom, drugim propisima donesenim na
temelju zakona, Statutom i drugim opéim i pojedinaénim aktima Opéine Vidovec i ovim
Pravilnikom, te ima i druge ovlasti utvrdene posebnim zakonom, drugim propisima i ovim
Pravilnikom.

(3) Imenovanje vrsitelja duznosti proéelnika Jedinstvenog upravnog odjela, privremeno u
razdoblju od upraZznjenja radnog mijesta proéelnika do imenovanje pro€elnika temeljem
javnog natje€aja, odnosno u razdoblju duze odsutnosti proéelnika, obavlja se iz redova
sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela koji ispunjavaju uvjete za raspored na odnosno
radno mjesto u skladu s posebnom odlukom op¢inskog naéelnika. Opéinski naéelnik moze u
svako doba opozvati imenovanje vrsitelja duznosti pro¢elnika.

Clanak 5.

(1) Opcinski nacelnik usmjerava djelovanje Jedinstvenog upravnog odjela u obavljanju
poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela i nadzire njegov rad.

(2) U ostvarivanju prava i duznosti iz stavka 1. ovog ¢lanka opéinski naéelnik koristi podatke,
izvjeS€a i prijedloge za rieSavanje odredenih pitanja, koje mu dostavlja pro€elnik, te odreduje
zadace i daje upute i smjernice za rad, sukladno svojim pravima i duznostima.

Clanak 6.

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

Il. ODLUCIVANJE O PRAVIMA | OBVEZAMA 1Z RADNOG ODNOSA

Clanak 7.
(1) O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama
sluzbenika kao i o prestanku sluzbe odluduje rieSenjem pro€elnik ili druga ovlastena
sluzbena osoba.
(2) O imenovanju i razrieSenju procelnika, o imenovanju i opozivu vrsitelja duznosti

pro€elnika, te o njegovim drugim pravima i obvezama, kao i o prestanku sluzbe, odluéuje
riesenjem opcinski nacelnik.



(3) Protiv rieSenja iz stavka 1. ovog ¢lanka moze se izjaviti Zalba op¢inskom nacelniku u roku
od 15 dana od dostave rjeSenja. Opéinski nacelnik je duzan o Zalbi odluéiti u roku od 30
dana od primitka zalbe.

(4) Protiv rjeSenja iz stavka 2. ovog €lanka zalba nije dopustena ali se moze pokrenuti
upravni spor.

(5) Protiv rjeSenja oplinskog nacelnika odnosno druge sluzbene osobe koja zamjenjuje
op¢inskog nacelnika moze se pokrenuti upravni spor u roku od 30 dana od dostave rje$enja.

Clanak 8.

(1) RjeSenja iz &lanka 7. stavaka 1. i 2. izraduju se u minimalno &etiri istovjetna primjerka
odnosno po jedan za zaposlenika, osobni ocevidnik, ra¢unovodstvo i pismohranu
Jedinstvenog upravnog odjela.

(2) Sva rjesenja i odluke koja se u pisanom obliku moraju dostaviti sluzbeniku odnosno
namjesteniku, dostavljaju se ovima neposrednom dostavom na radnom mjestu uz potpis
sluzbenika odnosno namjestenika na kopiji rjeSenja, odluke ili na dostavnici, uz naznaku
datuma dostave.

(3) Ako se rieSenje i odluka ne moze dostaviti sluzbeniku odnosno namjesteniku na radnom
mjestu, dostava se obavlja preporu¢enom postanskom posiljkom s povratnicom ili putem
kurirske sluzbe.

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

Ill. PRIJAM U SLUZBU | POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA
Clanak 9.

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

(2) SluZbenici i namjestenici se primaju u sluzbu i rasporeduju na slobodna radna mjesta
utvrdena ovim Pravilnikom.

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



(4) Za prijam u sluzbu i popunjavanje slobodnih radnih mjesta sluzbenika, odnosno
namjestenika, prethodno moraju biti osigurana sredstva u proraéunu Opcine Vidovec.

Clanak 10.

(1) Postupak prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel moze se provesti samo u skladu s
Planom prijma u sluzbu utvrdenim u skladu sa Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine* broj 86/08 i 61/11), osim u
slu¢aju potrebe prijma u sluzbu na odredeno vrijeme i popune radnog mjesta koje je ostalo
upraznjeno nakon donosenja plana za tekucu godinu.

(2) Planom prijema u sluzbu utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u
Jedinstvenom upravnom odjelu, potreban broj sluzbenika i namjeStenika na neodredeno
vrijeme za razdoblje za koje se plan donosi i planira se broj vjezbenika odgovarajuée struéne
spreme i struke. Planom prijma u sluzbu utvrduje se i popunjenost radnih mjesta
pripadnicima nacionalnih manjina i planira zapo$ljavanje potrebnog broja pripadnika
nacionalnih manijina radi ostvarivanja zastupljenosti, sukladno Ustavhom zakonu o pravima
nacionalnih manjina i zakonu kojim se ureduje sustav lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave.

(3) Prijedlog plana prijma u sluzbu priprema proc¢elnik u vrijeme kada se priprema nacrt
prora¢una Opcine Vidovec za sljedec¢u kalendarsku godinu tako da s njim bude uskladen.

(4) Plan prijma u sluzbu utvrduje opcinski nadelnik u roku 30 dana od dana stupanja na
snagu Proracuna Opcine Vidovec za kalendarsku godinu na koju se plan odnosi, vodeci
racuna o potrebama Jedinstvenog upravnog odjela i raspolozZivim financijskim sredstvima.

(5) Plan prijema u sluzbu objavljuje se u sluzbenom glasilu ,Sluzbenom vjesniku Varazdinske
Zupanije“.

(6) Osim donos$enja plana prijma u sluzbu za kalendarsku godinu (kratkoro€ni plan), moze se
donositi srednjoroéni plan (za razdoblje od dvije godine) i dugoro¢ni plan (za razdoblje od
Cetiri godine).

Clanak 11.
Opéi uvjeti za prijam u sluzbu su:

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

Clanak 12.

(1) Osim opéih uvjeta iz ¢lanka 11. ovog Pravilnika, zakonom, propisom donesenim na
temelju zakona i ovim Pravilnikom propisuju se posebni uvjeti za prijam u sluzbu i raspored
na radno mjesto (odredena stru¢na sprema i struka, radno iskustvo na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni struéni ispit, znanje odredenog stranog jezika, posebna znanja,
sposobnosti i vjestine, posebna zdravstvena sposobnost i dr.).



(2) Obvezni posebni uvjeti za prijam u sluzbu i raspored za radno mjesto su odgovarajuéa
struéna sprema i struka.

Clanak 13.

(1) U sluZzbu ne moze biti primljena osoba protiv koje se vodi kazneni postupak ili koja je
pravomocno osudena za kazneno djelo :

— protiv Zivota i tijela,

— protiv slobode i prava ¢ovjeka i gradanina,

— protiv Republike Hrvatske,

— protiv vrijednosti zasti¢enih medunarodnim pravom,
— protiv spolne slobode i spolnog ¢udoreda,

— protiv braka, obitelji i mladezi,

— protiv imovine,

— protiv sigurnosti pravnog prometa i poslovanja,
— protiv pravosuda,

— protiv vjerodostojnosti isprava,

— protiv javnog reda ili

— protiv sluzbene duznosti.

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

Clanak 14.

(1) U sluZzbu ne moze biti primljena osoba kojoj je prestala sluzba u upravnom tijelu lokalne
jedinice zbog:

- teSke povrede sluzbene duznosti, u razdoblju od 4 godine od prestanka sluzbe,

- zbog toga $to nije zadovoljila na probnom radu, u razdoblju od 4 godine od prestanka
sluzbe.

Clanak 15.

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

(2) Natjecaj se obvezno objavljuje u ,Narodnim novinama®“, na oglasnoj ploéi ili na web
stranici Op¢éine Vidovec, a mozZe se objaviti i u dnevnom ili tjednom tisku.

Clanak 16.
(1) Natjecaj se ne provodi:
— kod prijma u sluzbu na odredeno vrijeme, osim kod prijma vjeZbenika,

— kod zadrzavanja u sluzbi viezbenika koji je polozio drzavni struéni ispit,



— kod prijma u sluzbu osobe koja je na temelju ugovora o stipendiranju ili $kolovanju u obvezi
raditi odredeno vrijeme u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Vidovec.

(2) Natje€aj se ne provodi u sluéaju prijma u sluzbu osobe zaposlene u drzavnom tijelu,
pravnoj osobi s javnim ovlastima ili upravnom tijelu iste ili druge lokalne jedinice.

(3) Prijam u sluzbu iz stavka 2. ovoga ¢lanka provodi se na temelju pisanog sporazuma
izmedu progelnika upravnog tijela u koje se osoba prima u sluzbu i proéelnika upravnog
tijela, odnosno Eelnika drzavnog tijela ili ovlastenog predstavnika pravne osobe u kojoj je
osoba do tad radila, uz njezin prethodni pristanak.

Clanak 17.

(1) Za obavljanje izvanrednih odnosno privremenih poslova ili poslova ciji opseg se
privremeno povec¢ao, koji nisu trajnijeg karaktera, kao i radi zamjene duze vrijeme odsutnog
sluzbenika, osobe se primaju u sluzbu na odredeno vrijeme, dok traju izvanredni ili
privremeni poslovi, odnosno do povratka odsutnog zaposlenika.

(2) Sluzba na odredeno vrijeme za obavljanje priviemenih poslova ili poslova &iji se opseg
privremeno povecao moze trajati najduze Sest mjeseci i moze se produZiti za jo§ $Sest
mjeseci.

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

(4) U slu€aju predvidivog trajanja sluzbe na odredeno vrijeme od najmanje $est mjeseci,
osobe se primaju uz obvezni probni rad u trajanju od dva mjeseca.

(5) Sluzba na odredeno vrijeme ne moze postati sluzba na neodredeno vrijeme.
Clanak 18.

(1) Sluzbenika se u sluzbu na odredeno vrijeme prima putem oglasa koji se mora objaviti na
oglasnoj plo¢i nadlezne sluzbe za zaposljavanje, a moze se objaviti i u jednom dnevnom ili
tiednom tisku.

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

(3) Glede sadrzaja i provedbe postupka oglasa, dono$enja i dostave rjiesenja o prijmu u
sluzbu odgovaraju¢e se primjenjuju odredbe ovoga Pravilnika o prijmu u sluZbu putem
natje€aja.

(4) Kandidat koji nije primljen u sluzbu moze podnijeti Zalbu opéinskom naéelniku u roku od
15 dana od dana dostave rje$enja. Zalba ne odgada izvr§enje rieSenja o prijmu u sluzbu.

Clanak 19.

(1) NatjeCaj i oglas za prijem u sluzbu raspisuje procelnik odnosno osoba koja zamjenjuje
proéelnika.

(2) NatjecCaj za imenovanje pro&elnika raspisuje opcinski nacelnik ili osoba koja zamjenjuje
opc¢inskog nacelnika.



Clanak 20.
(1) Natje¢aj mora sadrzavati:

- naziv Jedinstvenog upravnog odjela u koji se osoba prima,

- naziv radnog mjesta,

- opce i posebne uvjete za prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto,

- trajanje probnog rada,

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

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

- adresu na koju se mogu podnijeti prijave na natjecaj,

- rok za podnos$enje prijava

- rok u kome ¢e kandidati biti obavijesteni o rezultatima natje¢aja/oglasa.

(2) U natje€aju se mora navesti da u sluzbu ne moze biti primljena osoba za &iji prijam
postoje zapreke iz €lanka 13. i 14. ovog Pravilnika.

(3) U natje€aju se mora naznaciti web-stranica Opc¢ine Vidovec na kojoj su navedeni opis
poslova i podaci o plaéi radnog mjesta koje se popunjava, nacin obavijanja prethodne
provjere znanja i sposobnosti kandidata i iz kojeg podrucja se testiranje provodi te pravni i
drugi izvori za pripremanje kandidata za tu provjeru.

(4) U natje€aju se mora naznaditi da ¢e se na web-stranici iz stavka 3. ovog ¢lanka i na
oglasnoj plo¢i Opéine Vidovec, objaviti vrijeme odrzavanja prethodne provjere znanja i
sposobnosti kandidata, najmanje pet dana prije odrzavanja provjere.

(5) U natje€aju se mora naznadciti da se urednom prijavom smatra prijava koja sadrzi sve
podatke i priloge navedene u natjecaju.

(6) Kandidat koji ima pravo prednosti kod prijma u sluzbu prema posebnom zakonu, duzan je
u prijavi na natjeaj i oglas pozvati se na to pravo i ima prednost u odnosu na ostale
kandidate samo pod jednakim uvjetima.

(7) U natjeaju se mora naznatiti ako u Jedinstvenom upravnom odjelu nije osigurana
zastuplienost pripadnika nacionalnih manjina sukladno Ustavnom zakonu o pravima
nacionalnih manjina.

Clanak 21.

(1) Rok za podnosSenje prijava na natje¢aj ne smije biti kra¢i od osam dana niti duzi od 15
dana od dana objave natje€aja u ,Narodnim novinama®“.

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

Clanak 22.

(1) Osoba koja nije podnijela pravodobnu i urednu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz
javnog natje€aja, ne smatra se kandidatom prijavijenim na javni natjeca;.



(2) Osobi iz stavka 1. ovoga ¢lanka dostavlja se pisana obavijest u kojoj se navode razlozi
zbog kojih se ne smatra kandidatom prijavljenim na javni natje€aj odnosno oglas.

(3) Osoba iz stavka 1. ovoga ¢lanka nema pravo podnosenja pravnog lijeka protiv obavijesti
iz stavka 2. ovoga ¢lanka.

Posebne odredbe za imenovanje proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela
Clanak 23.

(1) Iznimno od odredbe ¢&lanka 11. stavka 1. alineje 1. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine* broj 74/10) na radno mjesto
pro€elnika Jedinstvenog upravnog odjela moze biti imenovan sveucilidni prvostupnik struke
odnosno struéni prvostupnik struke koji ima najmanje deset godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje, odnosno ispunjava uvjete
iz €lanka 24. stavka 1. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (“Narodne novine* broj 74/10).

(2) Osoba iz stavka 1. ovoga ¢lanka moze se imenovati na radno mjesto proéelnika ako se
na natje€aj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet struénog obrazovanja.

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

Povjerenstvo za provedbu natjecaja
Clanak 24.

(1) Postupak natjecaja provodi povjerenstvo koje posebnim riesenjem imenuje proéelnik.

(2) Postupak natje€aja za imenovanje proéelnika provodi povjerenstvo koje posebnim
rieSenjem imenuje opcinski nacelnik.

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

(4) Povjerenstvo za provedbu natje¢aja obavlja sljedece poslove:
— utvrduje koje su prijave na natjeéaj pravodobne i potpune,

— utvrduje listu kandidata prijavijenih na natje€aj koji ispunjavaju formalne uvjete propisane
natjecajem,

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

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



Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata

Clanak 25.

(1) Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti kandidata mogu pristupiti samo kandidati koji
ispunjavaju formalne uvjete iz natjecaja.

(2) Smatra se da je kandidat, koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja, povukao prijavu
na natjecaj.

(3) Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obavlja se putem pisanog testiranja i
intervjua, a po potrebi i putem provjere prakti¢nog rada na odredenim poslovima.

(4) Za svaki dio provjere iz stavka 3. ovoga ¢lanka kandidatima se dodjeljuje odredeni broj
bodova od 1 do 10.

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

Rang-lista
Clanak 26.

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

(2) Izvijesce o provedenom postupku i rang-listu kandidata povjerenstvo dostavlja procelniku,
odnosno opéinskom nacelniku kod natje€aja za imenovanje procelnika.

Clanak 27.

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



Rjesenje o prijmu u sluzbu
Clanak 28.

(1) U rjieSenju o prijmu u sluzbu obvezno se navode sljede¢i podaci 0 osobi koja se prima u
sluzbu:

- ime i prezime, osobni identifikacijski broj i adresa,

- struéna sprema i struka,

- ukupni radni staz,

- radni staz u struci,

- radno mjesto na koje se prima,

- vrijleme trajanja sluzbe,

- trajanje probnog rada,

- podaci o tome da li je polozio drzavni struéni ispit i rok u kojem ga je duzan polozZiti.

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

(3) Nakon raspisanog natje¢aja ne mora se izvrsiti izbor, kada tako odluéi opéinski nagelnik ili
kada se na natje€aj ne prijavi niti jedan kandidat, ali se u tom sluaju donosi odluka o
ponistenju natjeaja u roku iz stavka 2. ovoga ¢lanka. Odluku o ponistenju natjeCaja donosi
op¢inski nacelnik. Protiv odluke o ponistenju natjecaja nije dopusteno podnos$enje pravnih
ljekova. Odluka se dostavlja svim kandidatima prijavljenim na natjecaj.

(4) Odluka iz stavka 3. ovog ¢lanka obvezno se objavljuje u ,Narodnim novinama“.
Clanak 29.

(1) RjeSenje o prijmu u sluzbu izabranog kandidata, odnosno rjeSenje o imenovanju
proCelnika, dostavlja se svim kandidatima prijavljenim na natje€aj koji ispunjavaju formalne
uvjete iz natje€aja, u roku od 15 dana od dana donosenja rjeSenja.

(2) Protiv rjeSenja iz stavka 1. ovoga €lanka kandidat koji nije primlien u sluzbu moze
podnijeti Zalbu opéinskom naédelniku u roku od 15 dana od dana dostave rieSenja. Zalba
odgada izvrdenje rjeSenja o prijmu u sluzbu.

(3) Protiv rjeSenja o imenovanju procelnika zalba nije dopustena, ali se moze pokrenuti
upravni spor u roku od 30 dana od dana dostave rjeSenja o imenovanju.

Probni rad

Clanak 30.
(1) Prilikom prijama u sluzbu na neodredeno vrijeme za sva radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom utvrduje se obvezni probni rad u trajanju od tri mjeseca, dok se za prijam u

sluzbu na odredeno vrijeme utvrduje obvezni probni rad u trajanju od dva mjeseca.

(2) Sluzbeniku koji na probnom radu nije zadovoljio otkazuje se sluzba, o éemu se donosi
rieSenje najkasnije u roku od osam dana od isteka probnog rada.
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(3) Ukoliko se rjeSenje o prestanku sluzbe otkazom ne donese u roku iz stavka 2. ovog
¢lanka, smatra se da je sluzbenik zadovoljio na probnom radu.

RjeSenje o rasporedu
Clanak 31.

Po izvrSnosti rieSenja o prijmu u sluZzbu donosi se rjesenje o rasporedu na radno mjesto, u
kojem se navode:

- podaci o kandidatu primljenom u sluzbu (ime i prezime, osobni identifikacijski broj, struéna
sprema i struka, ukupni radni staz, radni staz u struci):

- radno mjesto na koje se rasporeduje

- vrijeme trajanja sluzbe

- podaci o placi

- trajanje probnog rada

- datum pocetka rada

- podaci o polozenom drzavnim stru¢nom ispitu, odnosno rok u kojem zaposlenik treba
poloZiti drzavni struéni ispit, ako ga nije polozio.

Clanak 32.

Na sadrzaj rieSenja o imenovanju procelnika odgovarajuée se primjenjuju odredbe ¢&lanka 28.
stavka 1.1 ¢lanka 31. ovog Pravilnika.

Clanak 33.

(1) Osoba primljena u sluzbu odnosno imenovana za procelnika stjete prava i obveze u vezi
sa sluzbom danom podetka rada, utvrdenim rieSenjem o rasporedu.

(2) Dan pocetka rada utvrden rjeSenjem o rasporedu moze se iz opravdanih razloga odgoditi
za odredeno vrijeme, o éemu se donosi posebno rjiesenje.

(3) Ako osoba primljena u sluzbu ne pocne raditi odredenog dana, smatra se da je odustala
od prijma u sluzbu i rasporeda na radno mjesto.

(4) U slucaju iz stavka 3. ovoga ¢lanka procelnik odnosno opéinski naéelnik moze primiti u
sluzbu drugog kandidata s rang-liste kandidata prijavljenih na isti natjeca.

Vjezbenici 5
Clanak 34.

(1) Osobe koje se zaposljavaju bez radnog iskustva u odgovarajucoj stru¢noj spremi i struci,
kao i osobe s radnim iskustvom kracim od vremena propisanog za vjezbenicki staz, primaju
se u sluzbu i rasporeduju iskljucivo kao vjezbenici.

(2) Vjezbenici se primaju u sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju vjezbenitkog staza.

(3) Vijezbenici se primaju putem natje€aja, po postupku prijma sluzbenika u sluzbu.
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Clanak 35.

(1) Vijezbenici se za vrileme vjeZbenickog staza, kroz praktiéni rad i uéenje utvrdenom po
Programu struénog osposobljavanja koji donosi opéinski naéelnik i pod nadzorom mentora,
osposobljavaju za samostalno obavljanje poslova u Jedinstvenom upravnom odjelu.

(2) Vjezbenik ima mentora koji prati rad vjezbenika, daje mu potrebne upute i smjernice za
rad te mu pomaze u pripremanju drzavnog struénog ispita.

(3) Mentora imenuje procelnik iz reda sluzbenika koji ima najmanje istu struénu spremu kao i
vjezbenik ili ima najmanje 10 godina radnog iskustva u struci ukoliko mentor ima nizu struénu
spremu od vjezbenika.

(4) Visinu naknade za rad mentora utvrduje odlukom op¢inski nacelnik.
(2) Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

(3) Odredbe ovoga élanka na odgovarajuci nacin primjenjuju se i na osobe koje se nalaze na
struénom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa.

Clanak 36.

(1) Vjezbenik moze pristupiti polaganju drzavnog struénog ispita najranije dva mjeseca prije
isteka propisanog vjezbeni¢kog staza i duzan ga je poloziti najkasnije do isteka vjezbenickog
staza.

(2) Vjezbeniku koji iz opravdanih razloga ne polozi struéni ispit moze se produziti viezbenicki
staz za najviSe tri mjeseca, o éemu se donosi posebno riesenje.

(3) Troskove polaganja struénog ispita podmiruje Opcéina Vidovec.

(4) Vjezbeniku koji polozi drzavni struéni ispit sluzba se moze produziti na neodredeno
vrijeme ako u Jedinstvenom upravnom odjelu postoji slobodno radno mijesto za koje
ispunjava propisane uvjete.

Obveza polaganja drzavnog struénog ispita sluzbenika s radnim iskustvom

Clanak 37.

(1) Sluzbenik koji je primlien u sluzbu s radnim iskustvom na odgovaraju¢im poslovima u
trajanju duzem od vremena odredenog za vjezbenicki staz, a nema polozen drzavni struéni
ispit, duzan je ispit poloziti u roku od godine dana od prijma u sluzbu.

(2) Sluzbenik koji ima poloZen pravosudni ispit nije duzan polagati drzavni struéni ispit.

(3) Sluzbeniku koji ne polozi drzavni struéni ispit u roku iz stavka 1. ovoga ¢&lanka prestaje
sluZzba istekom posliednjeg dana roka za polaganje ispita.
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(4) U slu€aju privremene sprije€enosti za rad zbog bolovanja, rodiljnog dopusta, odnosno
drugoga opravdanog razloga, rok iz stavka 1. ovoga ¢élanka moze se produziti za onoliko
vremena koliko je trajala privremena sprije€enost za rad, odnosno drugi opravdani razlozi.

(5) Na polaganje stru€nog ispita primjenjuju se propisi o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima.

(6) Osoba koja ima radno iskustvo na odgovaraju¢im poslovima, a nema polozeni drzavni
struéni ispit, moZze se primiti u sluzbu i rasporediti na radno mjesto pod uvjetom da ispit
polozi u roku od godine dana od prijma u sluzbu.

Struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa i obavljanje uéenicke
prakse

Clanak 38.

(1) Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnoga struénog ispita sukladno
odredbama Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine“ broj. 86/08 i 61/11), kojima se propisuju prava i obveze
vjezbenika, u Jedinstveni upravni odjel mogu se primiti osobe na struéno osposobljavanje
bez zasnivanja radnog odnosa.

(2) Osobe iz stavka 1. ovoga €lanka nemaju status sluzbenika.

(3) Stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa obavlja se na temelju ugovora o
struénom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa, kojeg u pisanom obliku sklapaju
pro€elnik i osoba iz stavka 1. ovog ¢lanka.

(4) Na struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa primjenjuju se opéi propisi o
radu.

(5) U Jedinstveni upravni odjel Opéine Vidovec, sukladno zakonskim odredbama, mogu se
primati u€enici na praktiéni rad (obavljanje ucenitke prakse), osobe u svojstvu volontera-
vjezbenika i viezbenici.

(6) Osobe iz stavka 5. ovog €lanka, osim vjezbenika, nemaju status sluzbenika i rad obavljaju
na temelju pisanog ugovora s proc¢elnikom Upravnog odjela.
IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 39.
(1) Prilog ovom Pravilniku &ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravhom
odjelu, koja sadrzi popis radnih mjesta, opis poslova i broj izvrsitelja na pojedinome radnom

mjestu, kao i posebne uvjete utvrdene za prijam u sluzbu i raspored na odnosno radno
mjesto.

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

13



(3) Radna mjesta klasificirana su prema standardnim mjerilima, a to su: potrebno struéno
znanje, sloZzenost poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama, stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje odluka.

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

(5) Osobe koje se prvi put zaposljavaju u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Vidovec
poznavanje rada na raéunalu dokazuju:

- svjedodZbom odgovarajuéeg razreda srednje, viSe Skole ili fakulteta iz koje je vidljivo da je
uspjesno polozio predmet informatiku,

- ili potvrdom ovlastenog organizatora te€aja iz koje je vidljivo da je uspjesno zavrsio tecaj u
¢ijem je programu obuhvacen rad na racunalu,

- ili pisanom izjavom da poznaje rad na ra¢unalu.

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

V. PRAVA | OBVEZE SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA
Clanak 40.
(1) Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na sindikalno udruzivanje.

(2) Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na kolektivno pregovaranje koje ostvaruju
posredovanjem sindikata. '

Pravo na zastitu od prijetnji
Clanak 41.

(1) Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na zastitu u slu€aju prijetnji, napada ili drugih oblika
ugrozavanja u obavljanju sluzbe i u vezi sa sluzbom.

(2) Mjere radi zastite sluzbenika i namjestenika poduzima pro€elnik po prijavi sluzbenika i
namjestenika ili po neposrednom saznanju o tim okolnostima, a mjere zastite procelnika
poduzima opéinski nacelnik.

Pravo na zastitu sluzbenika i namjestenika koji prijavi sumnju na korupciju

Clanak 42.

(1) Obracanje sluzbenika i namjestenika zbog opravdane sumnje na korupciju ili podno$enje
prijave o toj sumnji odgovornim osobama ili nadleznim drZzavnim tijelima ne predstavija
opravdan razlog za prestanak sluzbe.

(2) Sluzbeniku i namjesteniku koji zbog opravdane sumnje na korupciju podnese prijavu o toj
sumnji odgovornim osobama ili nadleznim drzavnim tijelima jam¢i se zastita anonimnosti ako
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nadlezno drzavni tijelo ocijeni da se radi o tezem obliku korupcije, zastita od uskracivanja ili
ograni¢avanja prava utvrdenih ovim pravilnikom te zastita od bilo kojeg oblika zlostavljanja.

(3) Procelnik je duzan pokrenuti postupak zbog teske povrede sluzbene duznosti protiv
sluzbenika, odnosno namjestenika koji postupa protivno stavku 2. ovoga ¢&lanka.

(4) Opcinski nadelnik je duzan pokrenuti postupak zbog teSske povrede sluzbene duznosti
protiv proéelnika koji postupa protivno stavku 2. ovoga ¢&lanka.

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

Duznost izvrsenja naloga
Clanak 43.

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

(2) Sluzbenici su duzni obavljati svoje poslove i zadatke sukladno zakonu i propisima
donesenim na temelju zakona, opéim aktima Opéine Vidovec, ovom Pravilniku, Eti¢kom
kodeksu sluzbenika i namjestenika i pravilima struke.

(3) Sluzbenik je duzan odbiti izvr§enje naloga koji je nezakonit, protivan pravilima struke, &ije
bi izvrSenje moglo izazvati vecu stetu ili €ije bi izvrSenje predstavljalo kazneno djelo te o
tome obavijestiti nadredenu sluzbenu osobu koja je nalog izdala, uz upozorenje o obiljezjima
naloga.

(4) Ponovljeni pisani nalog sluzbenik je duzan izvrsiti. U sluéaju izvrSenja ponovljenog
pisanog naloga sluzbenik je osloboden odgovornosti za posljedice izvr$enja.

(5) Iznimno od stavka 4. ovoga €lanka, ponovljeni pisani nalog, &ije bi izvrSenje predstavljalo
kazneno djelo, sluzbenik ne smije izvrsiti, jer u protivnom odgovara zajedno s nadredenom
sluzbenom osobom koja je nalog izdala.

(6) Za izvrdenje pisanog naloga ¢ije izvrSenje predstavlja kazneno djelo sluzbenik odgovara
zajedno s nadredenom sluzbenom osobom koja je nalog izdala.

(7) Sluzbenik ne smije biti pozvan na odgovornost zbog neizvrSenja naloga ako je postupio
sukladno odredbama stavaka 3. i 5. ovog ¢lanka.

Duznost ¢uvanja tajnosti podataka s utvrdenim stupnjem tajnosti
Clanak 44.

Sluzbenik koji ostvari pristup ili postupa s podacima utvrdenim jednim od stupnjeva tajnosti
sukladno posebnom zakonu, duzan je Cuvati tajnost tih podataka za vrijeme i nakon
prestanka sluzbe, sve dok podaci utvrdeni jednim od stupnjeva tajnosti ili dok se odlukom
vlasnika podataka ne oslobode obveze ¢uvanja tajnosti.
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Moguénost obavljanja dodatnog posla
Clanak 45,

(1) Sluzbenik moze izvan redovitog radnog vremena, po prethodno pisanom odobrenju
pro€elnika, samostalno obavljati poslove ili raditi kod drugoga, ako to nije u suprotnosti sa
sluzbom, odnosno ako posebnim zakonom nije drukdije propisano te ne predstavlja sukob
interesa ili prepreku za uredno obavljanje redovitih zadataka niti $teti ugledu sluzbe.

(2) Procelniku odobrenje iz stavka 1. ovoga ¢lanka daje opcéinski nacelnik.

(3) Sluzbenik moze objavijivati struéne ¢&lanke i druge autorske tekstove, odnosno
povremeno predavati na seminarima i savjetovanjima bez odobrenja iz stavka 1. i 2. ovoga
¢lanka.

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

Clanak 46.

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

(2) Prije stupanja u sluzbu, sluzbenik koji izvan podruéja Opcéine Vidovec obavlja poslove iz
stavka 1. ovog Clanka duZan je o tome obavijestiti pro¢elnika odnosno opcéinskog nacelnika,
te je duzan o tome dostaviti posebnu izjavu u kojoj ¢e pod materijalnom i kaznenom
odgovornoSéu ustvrditi da u svome radu ne obavlja poslove za pravne i fizicke osobe s
podruéja Opéine Vidovec.

Duznost prijavljivanja moguceg sukoba interesa

Clanak 47.

(1) Sluzbenik je duZan pisanim putem obavijestiti procelnika o financijskom ili drugom
interesu koji on, njegov braéni drug ili izvanbra¢ni drug, dijete ili roditelj moze imati u
odlukama Jedinstvenog upravnog odjela u kojem je zaposlen.

(2) Sluzbenik je duzan pisanim putem obavijestiti pro¢elnika o fizickim i pravnim osobama s
kojima je bio u poslovnom odnosu u razdoblju od dvije godine prije prijma u sluzbu, a prema
kojima Jedinstveni upravni odjel u kojem je zaposien obavlja upravne poslove.

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

(4) Na dan pocetka rada u Jedinstvenom upravnom odjelu sluzbenik je duzan pisanim putem
obavijestiti proGelnika je li njegov braéni ili izvanbraéni drug, dijete ili roditelj obavlja najvi§e
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duznosti u politickoj stranci, udruzi, trgovackom drustvu ili drugoj pravnoj osobi koja je u
poslovnom odnosu s Jedinstvenim upravnim odjelom u kojem sluzbenik poginje raditi.

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

(6) Procelnik je duzan o okolnostima iz stavka 1. do 4. ovoga ¢lanka pisanim putem
obavijestiti opéinskog nadelnika.

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

(8) Podaci o moguéem sukobu interesa te odluka o izuzimanju pro€elnika ili sluzbenika od
rada na odredenim poslovima zbog moguceg sukoba interesa unose se u osobni oéevidnik.

Zabrana donos$enja pojedinih odluka
Clanak 48.

Sluzbenik ne smije donositi odluke, odnosno sudjelovati u dono$enju odluka koje utjeéu na
financijski ili drugi interes:

a) njegovog bracnog ili izvanbraénog druga, djeteta ili roditelja,

b) fizi€kih, odnosno pravnih osoba s kojima ostvaruje ili je ostvarivao sluzbene ili poslovne
kontakte u posljednje dvije godine,

c) fizickih, odnosno pravnih osoba koje su u posljednjih pet godina financirale njegovu
izbornu kampanju,

d) udruge ili pravne osobe u kojoj je na mjestu predsjednika, upravitelja ili &lana upravnog
odbora,

e) fizi€ke ili pravne osobe &iji je predstavnik, zakonski zastupnik ili ste€ajni upravitelj,

f) fizicke ili pravne osobe s kojima je sluzbenik, njegov braéni ili izvanbraéni drug, dijete ili
roditelj u sporu ili je njihov duznik.

Duznost prisutnosti na radnom mjestu

Clanak 49.

(1) Sluzbenik je duzan postivati propisano radno vrijeme i koristiti ga za obavljanje poslova
radnog mjesta, odnosno dodijeljenih duznosti te mora biti prisutan na radnom mjestu u
skladu s uvjetima sluzbe.
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(2) Sluzbenik se tijekom radnog vremena ne smije udaljavati iz radnih prostorija bez
odobrenja nadredenog sluzbenika odnosno procelnika ili opéinskog naéelnika, osim radi
koristenja dnevnog odmora.

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

(4) Sluzbenik je duzan obavijestiti nadredenog sluzbenika odnosno procelnika ili opéinskog
nacelnika o nemoguénosti dolaska na posao i razlozima sprije¢enosti dolaska najkasnije u
roku od 24 sata od njihova nastanka, osim ako to nije moguée uéiniti iz objektivnih razloga ili
vise sile, u kom je sluéaju duzan obavijestiti pro¢elnika odmah po prestanku razloga koji su
ga u tome sprje€avali.

(6) Sluzbenik nema pravo na plac¢u za vrijeme neopravdane odsutnosti s rada.

(6) Sluzbenik je duzan po nalogu nadredenog sluzbenika obavljati sluzbene poslove i duze
od punoga radnog vremena ako je to nuzno da se hitno zavrSe odredeni poslovi koji se
moraju izvrsiti u odredenom roku ili u sluéaju drugih smetnji ili izvanrednih okolnosti koje
utje€u na redovno poslovanje.

Clanak 50.

(1) Sluzbenik ima pravo i obvezu u radu koristiti nova saznanja, usvajati i primjenjivati
struéna dostignuéa u svojoj struci te se trajno usavrsavati.

(2) Svi sluzbenici duzni su:

- pratiti zakone, opée akte i struénu literaturu, usavrsavati se i sudjelovati u strué¢nim
oblicima usavr$avanja,

- jacati svijest o osobnoj i profesionalnoj odgovornosti, savjesnosti i u€inkovitosti, te pravilnoj
primjeni propisa,

- predlagati opée akte i sudjelovati u radu drugih sluzbi kada je to u interesu obavljanja
sluzbe,

- pridrzavati se odredbi ovog Pravilnika te pravodobno i kvalitetno obavljati poslove i zadatke
u skladu sa zakonom i drugim propisima,

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

- obavljati poslove propisane ovim Pravilnikom ali i sve ostale poslove po nalogu nadredene
sluzbene osobe odnosno opcinskog nacelnika.

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

Clanak 51.

(1) Sluzbenik se mora pridrzavati se zabrana i mjera za zastitu zivota i zdravlja propisanih
posebnim zakonima i drugim propisima.
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(2) Sluzbenik se mora pridrzavati zabrane pusenja na radnom mjestu i konzumiranja
alkohola u radno vrijeme.

Clanak 52.
Na kraju radnog vremena, sluzbenik je duzan na radnom mjestu:
1. iskljuéiti kompjuter,
2. zatvoriti prozore, ukljuciti alarm,
3. ugasiti rasvjetu, grijalice i klima uredaj.
Clanak 53.

Sluzbenik je duzan pravilno rukovati s tehnickim uredajima i inventarom odnosno sredstvima
rada.

Clanak 54.

Odredbe ¢lanaka 40. do 53. ovog Pravilnika odnose se i na proéelnika, odnosno osobu koja
ga zamjenjuje.

VI. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 55.

(1) Sluzbenik u &ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjie$avanje o upravnim
stvarima duzan je po sluzbenoj duznosti ili na zahtjev stranke provesti upravni postupak.

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

(3) Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je rieS8avanje o upravnim stvarima odsutan, ili
postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za
rieSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

(4) Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ili

op¢im aktom Op¢cine Vidovec, niti ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik.
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VIl. ODGOVORNOST ZA POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 56.
(1) Pro€elnik i sluzbenik odgovaraju za po¢injenu povredu sluzbene duznosti.

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

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

Teske i lake povrede sluzbene duznosti

Clanak 57.

Teske povrede sluzbene duznosti su:

1. neizvrSavanje, nesavjesno, nepravodobno ili nemarno izvr§avanje sluzbeniékih obveza,

2. nezakoniti rad kao i propustanje poduzimanja mjera ili radnji na koje je sluzbenik ovlasten
radi sprje€avanja nezakonitosti,

3. davanje neto¢nih podataka kojima se utje¢e na donosenje odluka nadleznih tijela ili time
nastupe druge $tetne posljedice,

. Zlouporaba polozaja i prekoraéenje ovlasti u sluzbi,

. odbijanje izvr§avanja poslova ako za to ne postoje opravdani razlozi,

. heovlastena posluga povjerenim sredstvima za izvr§avanje poslova i zadaca
. odavanje sluzbene tajne,

. neopravdano izostajanje s posla u trajanju od dva do &etiri dana uzastopno,

© 00 N O o b~

. obavljanje djelatnosti koje su u suprotnosti sa poslovima radnog mjesta ili se obavljaju bez
prethodnog dopustenja opéinskog nacelnika,

10. nedoliéno ponasanje koje steti ugledu sluzbe i samoj sluzbi,

11. onemogudéavanje gradanima i pravnim osobama ostvarivanje njihovih prava (rjieSavanje
zahtjeva, Zalbi, prigovora, predstavki ) kao i drugih prava utemeljenih na zakonu,

12. uporaba nevjerodostojne isprave u cilju ostvarivanja prava iz rada,

13. nedoliéno ponasanje na radu ili u svezi sa radom (konzumiranje alkohola, opojnih
sredstava i dr. ),

14. ponasanje radi kojega je tri puta izreéena kazna za laku povredu radne obveze,

15. neopravdano odugovla¢enje obavljanja sluzbeni¢kih poslova,
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16. uzrokovanje vece materijalne $tete u sluzbi ili u vezi sa sluzbom namjerno ili iz krajnje
nepaznje,

17. pravomocéna presuda za kazneno djelo koje predstavlja zapreku za prijavu u sluzbu, kao i
kazneno djelo u€injeno u sluzbi ili u svezi s sluzbom.

Clanak 58.

Lake povrede sluzbene duznosti su:

1. uéestalo zakasnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla,

2. napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog
razloga,

3. bacanje i neuredno éuvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,

4. neopravdan izostanak s posla jedan dan,

5. neobavjestavanje nadredenog sluzbenika ili pro€elnika odnosno opéinskog nacelnika o
sprijeGenosti dolaska na rad u roku 24 sata bez opravdanog razloga,

6. svaki dolazak na posao u alkoholiziranom stanju ili konzumiranje alkohola tijekom radnog
vremena,

7. druge lake povrede sluzbene duznosti koje su propisane ovim Pravilnikom.

Clanak 59.

(1) O lakim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odluéuje pro€elnik ili osoba koja
ga zamjenjuje, a u drugom stupnju nadlezni sluzbeniéki sud.

(2) O lakim povredama sluzbene duznosti procelnika u prvom stupnju odluéuje opéinski
nacelnik.

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

Clanak 60.

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

(2) Postupak zbog povrede sluzbene duznosti je hitan.
Clanak 61.
(1) Postupak zbog povrede sluzbene duznosti je javan.

(2) Tijelo koje vodi postupak moze iznimno iskljuciti javnost, ako to zahtijeva potreba Euvanja
sluzbene ili druge zakonom propisane tajne ili drugih opravdanih razloga.

Clanak 62.
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(1) Sluzbenik u postupku zbog povrede sluzbene duznosti ima pravo na branitelja koji u tom
postupku ima polozaj opunomocenika.

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

Clanak 63.

(1) Postupak zbog lake povrede sluzbene duznosti pokrece zaklju¢kom procelnik.

(2) Postupak zbog teske povrede sluzbene duznosti pokreée proéelnik ili osoba koju on za to
ovlasti, danom predaje zahtjeva za pokretanje postupka nadleznom sluzbenickom sudu.

(3) Postupak zbog povrede sluzbene duznosti protiv pro¢elnika pokreée opéinski nacelnik.
Clanak 64.

U postupku zbog povrede sluzbene duznosti rjeSenjem se odluCuje o odgovornosti
sluzbenika odnosno procelnika.

Clanak 65.
Protiv prvostupanjske odluke donesene u postupku zbog lake povrede sluZzbene duznosti
moze se podnijeti Zalba nadleznom sluzbeni¢kom sudu u roku od 15 dana od dana dostave
odluke.
Clanak 66.
(1) Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izreéi sliedece kazne:
1. opomena,
2. javha opomena,
3. nov€ana kazna u visini do 10% plaée sluzbenika isplacene u mjesecu kad je kazna

izrecena.

(2) Javna opomena se objavljuje na oglasnoj plo€i Opc¢ine Vidovec.

Clanak 67.
(1) Pri odredivanju vrste kazne uzimaju se u obzir teZina pocinjene povrede i nastale

posliedice, stupanj odgovornosti sluzbenika, okolnosti u kojima je povreda pocinjena te
olakotne i otegotne okolnosti na strani sluzbenika.
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(2) Kazne izre€ene u postupku zbog povrede sluzbene duznosti izvrSava procelnik sukladno
ovom Pravilniku.

(2) Kaznu izre€enu progelniku izvr§ava opéinski nacelnik sukladno ovom Pravilniku.

(3) lzvrSenje kazne za laku povredu sluzbene duznosti zastarijeva u roku jedne godine, a za
teSku povredu sluzbene duznosti u roku dvije godine od izvrénosti rjeSenja kojim je kazna
izre€ena.

(4) Protekom roka od dvije godine, nakon pravomoc¢nosti izreCene kazne za laku povredu
sluzbene duznosti, izre€ena kazna brise se pod uvjetom da sluzbenik nije pocinio novu
povredu sluzbene duznosti od pravomocénosti izre¢ene kazne.

(5) Protekom roka od cetiri godine, nakon pravomocnosti izre¢ene kazne za te$ku povredu

sluzbene duznosti, izreena kazna briSe se pod uvjetom da sluzbenik nije pocinio novu
povredu sluzbene duznosti od pravomocnosti izre¢ene kazne.

Udaljenje iz sluzbe

Clanak 68.
(1) Sluzbenika se rjeSenjem moze udaljiti iz sluzbe ako je protiv njega pokrenut kazneni
postupak ili postupak zbog teske povrede sluzbene duznosti, a povreda je takve prirode da bi

ostanak u sluzbi, dok traje taj postupak, mogao Stetiti interesima sluzbe.

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

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

(4) Udaljenje iz sluzbe traje do okonéanja kaznenog postupka ili postupka zbog teske
povrede sluZzbene duznosti, a u slu¢aju iz stavka 3. ovoga €lanka, do isteka istraznog
pritvora.

Clanak 69.

Protiv rieSenja o udaljenju iz sluzbe sluzbenik moze podnijeti Zalbu nadleznom sluzbeni¢kom
sudu u roku od 15 dana od dostave rije$enja. Zalba ne odgada izvréenje rje$enja.

VIill. ODGOVORNOST ZA STETU
Clanak 70.

(1) Sluzbenik je duzan naknaditi Stetu koju u sluzbi ili u vezi sa sluzbom namjerno ili iz krajnje
nepaznje nanese Opcéini Vidovec.
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(2) Stetom iz stavka 1. ovoga ¢&lanka smatra se i $teta koju je Opéina Vidovec imala
naknadujuéi fizickim i pravnim osobama stetu koju su pretrpjeli namjerom ili krajnjom
nepaznjom sluzbenika.

Clanak 71.

(1) Nastanak $tete, njezinu visinu i okolnosti pod kojima je nastala utvrduje rieSenjem
procelnik ili osoba koju on za to ovlasti.

(2) Nastanak stete koju prouzroéi procelnik, njenu visinu i okolnosti pod kojima je nastala
utvrduje rjesenjem opcinski nacelnik ili osoba koju on za to ovlasti.

(3) Ako bi utvrdivanje visine $tete prouzrocilo nerazmjerne troskove, naknada Stete moze se
odrediti u pausalnom iznosu.

(4) Prema visini Stete, a po zamolbi sluZzbenika, moze se rjeSenjem dopustiti placanje u
obrocima.

Clanak 72.
Ako sluzbenik odbije naknaditi Stetu, Steta se naknaduje po op¢im propisima obveznog
prava.

Clanak 73.

(1) O visini i nadinu naknade Stete procelnik i sluzbenik mogu zakljuciti pisani sporazum.

(2) Ako je stetu prouzrocio procelnik, sporazum iz stavka 1. ovoga ¢lanka zaklju€uje se s
opc¢inskim nacelnikom.

(3) Pisani sporazum iz stavaka 1. i 2. ovog Pravilnika predstavlja ovr$ni naslov.
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Clanak 74.

Rok za naknadu Stete ne moze isteéi prije dana u koji se isplaéuje plaéa za obradunsko
razdoblje u kojem je doneseno rjesenje.

Clanak 75.

(1) Za naknadu $tete na stvari moze se po zahtjevu sluzbenika dopustiti uspostava prijasnjeg
stanja o njegovom trosku u primjerenom roku. O tome se zaklju€uje pisani sporazum.

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

Clanak 76.
Sluzbenik ne odgovara za Stetu nastalu uslijed postupanja po nalogu nadredene sluzbene

osobe ako je sluzbenik prethodno pisano iznio primjedbu da bi izvrSenjem naloga mogla
nastati steta.

IX. PREMJESTAJI SLUZBENIKA

Clanak 77.

(1) Po potrebi sluzbe sluzbenika se moze premjestiti na drugo radno mjesto koje odgovara
njegovoj stru¢noj spremi, iste ili priblizne sloZzenosti poslova.

(2) Potreba sluzbe mora biti obrazlozena.

(3) I1znimno od odredbe stavka 1. ovoga &lanka, sluzbenika se uz njegov pristanak moze
premjestiti na radno mjesto nize sloZenosti poslova za koje ispunjava propisane uvjete.

Clanak 78.

(1) Sluzbenik se mora javiti na rad na novo radno mjesto dana nazna¢enog u rjesenju o
premjestaju.

(2) Sluzbenik koji odbije postupiti po rieSenju o premjestaju, odnosno premjestaj na poslove i
zadacée drugog radnog mjesta, sluzba prestaje danom kada je trebao poceti raditi na radnom
mjestu na koje je premjesten.

Clanak 79.

Sluzbenika se moze po njegovoj zamolbi premjestiti na drugo radno mjesto u Jedinstvenom
upravnom odjelu, ali samo na radno mjesto unutar iste struéne spreme, iste ili priblizne
slozenosti poslova.
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¢lanak 80.

(1) Protiv rieSenja o premjestaju sluzbenik moze podnijeti Zalbu u roku od 15 dana od dana
dostave rje$enja. Zalba ne odgada izvréenje rieSenja.

(2) Opéinski nacelnik je duzan odlugiti o zalbi u roku od 15 dana od dana primitka Zalbe.

Napredovanje
Clanak 81.

Sluzbenik moze napredovati u sluzbi rasporedom na radno mjesto s viS§im koeficijentom za
izraéun plac¢e od onog na koje je do tada bio rasporeden ukoliko:

- postoji slobodno radno mjesto propisano ovim Pravilnikom, na koje se sluzbenik
napredovanjem rasporeduje,

- ispunjava uvjete za raspored na radno mjesto,

- je sluzbenik dao svoj pristanak na raspored.

X. STAVLJANJE SLUZBENIKA NA RASPOLAGANJE
Clanak 82.

(1) Kad se donese Pravilnik o unutarnjem redu, sluzbenici, odnosno namjestenici se
rasporeduju na radna mjesta, sukladno tom Pravilniku, vodeéi ra¢una o poslovima koje su do
tada obavljali.

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

(3) Ako nema odgovaraju¢ega radnog mjesta, na koje se sluzbenik moze rasporediti, donosi
se rjieSenje o stavljanju na raspolaganje.

(4) RjeSenje o rasporedu na radno mjesto odnosno rjeSenje o stavljanju na raspolaganje,
sukladno odredbama stavka 1. do 3. ovoga ¢lanka, donosi se u roku od dva mjeseca od

dana stupanja na snagu Pravilnika o unutarnjem redu.

(5) Na razrijeSenog procelnika odgovarajuée se primjenjuju odredbe stavaka 2. do 4. ovoga
¢lanka.
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Clanak 83.

(1) Na duzinu i tijek roka raspolaganja primjenjuju se opéi propisi 0 radu koji se odnose na
postupak odnosno duzinu i tijek otkaznog roka.

(2) Za odredivanje duzine raspolaganja raéuna se neprekidni radni staz sluzbenika u
Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Vidovec.

Clanak 84.

(1) Za vrijleme trajanja raspolaganja sluzbenik ostvaruje pravo na naknadu plaée u visini
place isplaéene u mjesecu koji je prethodio stavljanju na raspolaganje.

Clanak 85.

(1) Za vrijeme trajanja raspolaganja sluzbenika se moze trajno premjestiti u okviru njegove
struéne spreme na radno mjesto u ustanovi ili drugoj pravnoj osobi &iji je vlasnik ili osnivaé
Opcina Vidovec.

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

Clanak 86.

(1) Istekom roka raspolaganja sluZzbeniku prestaje sluzba po sili zakona.

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

(3) Za odredivanje visine otpremnine sluzbeniku iz stavka 1. ovog ¢&lanka raduna se
neprekidni radni staz u Jedinstvenom upravnom odjelu.

(4) Odluku o visini otpremnine sluzbeniku iz stavka 1. ovog ¢lanka donosi opc¢inski nacéelnik.

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

(6) Zalba protiv rie$enja iz stavka 5. ovog &lanka ne odgada izvréenje riesenja.

Xl. RADNO VRIJEME, ODMORI | DOPUSTI

Clanak 87.
(1) Radno vrileme je vremensko razdoblje u kojem je sluzbenik ili namjestenik obvezan
obavljati poslove, odnosno u kojem je spreman (raspoloziv) obavljati poslove prema uputama
poslodavca, na mjestu gdje se njegovi poslovi obavljaju ili drugom mjestu koje odredi

poslodavac.

(2) Puno radno vrijeme sluzbenika i namjestenika iznosi 40 sati tjedno.
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(3) Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, od ponedjeljika do petka, a
subota i nedjelja su neradni dani.

(4) Rad zapo¢€inje u 7.00 sati, zavrSava u 15.00 sati od ponedjeljka do petka.

(5) Dnevno radno vrijeme ne moze biti krace od 8 niti duze od 12 sati, osim u sluéaju hitnog
prekovremenog rada.

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

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

Clanak 88.

(1) Sluzbenik i namjestenik koji radi puno radno vrijeme ima svakoga radnog dana pravo na
odmor (stanku) od 30 minuta.

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

Clanak 89.

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

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

(3) Ako je prijeko potrebno da se rad obavi subotom i/ili nedjeljom, dan neiskoriStenog
tiednog odmora omogucéit ée se sluzbeniku ili namjesteniku koji je radio subotom i/ili
nedjeljom, tijekom narednog tjedna. Koristenje tjednog odmora, sluzbeniku ili namjesteniku
mora se osigurati najkasnije u roku od 14 dana.

NEPUNO RADNO VRIJEME
Clanak 90.

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

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

Clanak 91.

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

Prekovremeni rad
Clanak 92.

(1) Rad duzi od punog radnog vremena moze se uvesti u sluajevima vise sile i drugih
izvanrednih okolnosti koje zahtijevaju neodlozno djelovanje sluzbenika i namjestenika, kao i
u drugim sluéajevima kada se samo na taj nagin moze izvrsiti posao u odredenom danu
odnosno odredenom roku.

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

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

(4) Umjesto uveéanja osnovne place po osnovi prekovremenog rada sluzbenik ili
namjestenik moze koristiti jedan ili viSe slobodnih radnih dana prema ostvarenim satima
prekovremenog rada u omjeru 1:1,5 (1 sat prekovremenog rada = 1 sat i 30 min redovnog
sata rada), te mu se u tom sluéaju izdaje rjeSenje u kojem se navodi broj i vrijeme koristenja
slobodnih dana, kao i vrijeme kada je taj prekovremeni rad ostvaren (pravo na koristenje
slobodnih dana ).

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

Preraspodjela radnog vremena

Clanak 93.
(1) Ako narav posla to zahtijeva, puno ili nepuno radno vrijeme moze se preraspodijeliti tako
da tijekom razdoblja koje ne moze biti duze od dvanaest neprekidnih mjeseci, u jednom
razdoblju traje duze, a u drugom razdoblju kraée od punog ili nepunog radnog vremena, na

nacin da prosjecno radno vrijeme tijekom trajanja preraspodjele ne smije biti duZze od punog
ili nepunog radnog vremena.
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(2) Ako je radno vrijeme preraspodijelieno, ono tijekom razdoblja u kojem traje duze od
punog ili nepunog radnog vremena, uklju¢ujuci i prekovremeni rad, ne smije biti duze od
éetrdeset osam sati tjedno.

(3) 1znimno od odredbe stavka 2. ovoga ¢lanka, preraspodijeljeno radno vrijeme tijekom
razdoblja u kojem traje duze od punog ili nepunog radnog vremena moze trajati duze od
Cetrdeset osam sati tjedno, ali ne duze od pedeset $est sati tjedno, pod uvjetom da radnik
dostavi poslodavcu pisanu izjavu o dobrovoljnom pristanku na takav rad.

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

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

(6) Preraspodijeljeno radno vrijeme u razdoblju u kojem traje duZze od punog ili nepunog
radnog vremena moZe trajati najduze cetiri mjeseca.

Clanak 94.

Rad izmedu 22.00 sata i 06.00 sati idué¢eg dana smatra se noénim radom.
Clanak 95.

U upravnom odjelu vodi se evidencija radnog vremena.

Godisnji odmor
Clanak 96.

(1) Sluzbenik, odnosno namjestenik ima za svaku kaledarsku godinu pravo na plaéeni
godiSnji odmor u trajanju od najmanje 20 radnih dana.

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

(3) Subote, nedjelje, blagdani i neradni dani odredeni zakonskim odredbama te razdoblje
priviemene nesposobnosti za rad koju je utvrdio ovlasteni lijeénik, ili drugog zakonom

odredenog opravdanog razloga, ne uraéunava se u trajanje godi$njeg odmora.

(4) Za vrijeme koriStenja godi§njeg odmora sluzbeniku, odnosno namjesteniku isplaéuje se
naknada place u visini kao da je radio u redovnom radnom vremenu.

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

30



Clanak 97.
(1) Vrijeme koristenja godi$njeg odmora utvrduje se Planom koritenja godiSnjeg odmora.

(2) Plan kori§tenja godi$njeg odmora donosi opéinski nacelnik ili osoba koju on ovlasti,
vodedi raéuna i o pisanoj zelji svakog pojedinog sluzbenika, odnosno namjestenika.

(3) Plan kori$tenja godisnjeg odmora iz stavka 2. ovog ¢&lanka, donosi se na pocetku
kalendarske godine, a najkasnije do 30. lipnja.

Plan koristenja godi§njeg odmora sadrzi:

- ime i prezime sluzbenika, namjestenika

- radno mjesto

- ukupno trajanje godiSnjeg odmora

- vrijeme koristenja godisnjeg odmora.

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

(5) Rjesenje o koristenju odmora i dopusta donosi nadelnik za proCelnika, a za ostale
sluzbenike i namjestenike progelnik upravnog odjela.

(6) U slucaju prijeke potrebe nacelnik ili pro¢elnik moze odrediti prekid ili odgodu koristenja
godisnjeg odmora radi izvr§enja vaznih i neodgodivih poslova i zadataka.

(7) U sluéaju iz prethodnog stavka sluzbeniku ili namjesteniku se nadoknaduju troskovi
odgode ili prekida koristenja odmora, $to se dokazuje odgovarajuéom dokumentacijom, a tim
se troskovima smatraju putni i drugi troskovi.

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

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

(10) Sluzbeniku i namjesteniku kojem je odgodeno ili prekinuto koristenje godiSnjeg odmora,
mora se omoguciti naknadno koristenje odnosno nastavljanje koristenja godisnjeg odmora.

(11) Protiv rjeSenja o koristenju godi$njeg odmora, sluzbenik, odnosno namjestenik moze
uloziti Zalbu opéinskom nacelniku u roku 15 dana od dana dostave rjeSenja.
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Clanak 98.

(1) Za svaku kalendarsku godinu sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na plaéeni
godisSnji odmor u trajanju od najmanje 4 tjedna, Sto znadi 20 dana, jer se subota ne

uradunava u godisnji odmor.

(2) Najkraéem 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 manje od 20 dana niti viSe od 30 radnih dana u godini.

Clanak 99.

Godisnji odmor od 20 radnih dana uvecava se prema pojedinaéno odredenim

mjerilima:

1. s obzirom na slozenost poslova

- radna mjesta |. kategorije

- radna mjesta Il. kategorije, potkategorija vii struéni suradnik
- radna mjesta Ill. kategorije, potkategorija referent

- radna mjesta IV. kategorije - 1. razine (SSS)

- radna mjesta IV. kategorije - 2. razine (NSS ili OS)

2. s osnove ukupnog radnog staza

- od 1 do 5 godina radnog staza

- od 6 do 10 godina radnog staza

- od 11 do 15 godina radnog staza

- od 16 do 20 godina radnog staza

- od 21 do 25 godina radnog staza

- od 26 do 30 godina radnog staza

- od 31 do 35 godina radnog staza

- od navr$enih 35 i vise godina radnog staza

3. s oshove socijalnih uvjeta

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno
dijete jos po

- samohranom roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim
malodobnim djetetom

- roditelju, posvaojitelju ili skrbniku djeteta s invaliditetom

bez obzira na ostalu djecu

- osobi s invaliditetom

4. s obzirom na uvjete rada:

— rad na poslovima s otezanim ili posebnim uvjetima rada
— rad u smjenama ili redovan rad subotom, nedjeljom,
blagdanom i neradnim danima odredenim zakonom

4 dana
4 dana
3 dana
3 dana
2 dana

1 dan

2 dana
3 dana
4 dana
5 dana
6 dana
7 dana
8 dana

2 dana

1 dan

3 dana

3 dana

3 dana

2 dana

1dan
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Clanak 100.

(1) Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na jednu dvanaestinu godiSnjeg odmora
utvrdenog prema osnovama iz ovog Pravilnika, za svaki navrSeni mjesec dana rada u
sluéaju:

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

- ako mu radni odnos prestaje prije zavr$etka Sestomjeseénog roka.

- ako radni odnos prestaje prije 1.srpnja

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

Clanak 101.

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

(2) Prilikom prestanka radnog odnosa, godi$nji odmor se mora iskoristiti u cijelosti.
Clanak 102.

(1) Sluzbenik, odnosno namjestenik moze koristiti godisnji odmor u dva dijela, a u tom
slu€aju 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.

(2) Drugi neiskoristeni dio godi$njeg odmora mora koristiti najkasnije do 30. lipnja iduée
godine.

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

(4) Sluzbenik, odnosno namjestenik moze dva puta po jedan dan godiSnjeg odmora koristiti

kad to Zeli, uz obvezu da o tome najmanje 3 dana prije o tome obavijesti pro¢elnika, a
procelnik nac¢elnika.
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Plaéeni dopust
Clanak 103.

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

(2) Sluzbenici, odnosno namjestenici imaju pravo na placeni dopust u sluéaju:

—sklapanje braka 5 radnih dana
—rodenje djeteta 5 radnih dana
—smrti supruznika, roditelja, o€uha i maéehe, djeteta,

posvojitelja, posvojenika i unuka 5 radnih dana

—smrti ostalih krvnih srodnika zaklju¢no s
Eetvrtim stupnjem srodstva ( baka i djed, pradjed i
prabaka, praunuk i praunuka, brat i sestra, ne¢ak i
necakinja, te stric, ujak , teta i njihova djeca)
odnosno tazbinskih srodnika zakljuéno s
drugim stupnjem srodstva (roditelji braénog

druga, te brat i sestra braénog druga) 2 radna dana
—selidbe u istom mjestu stanovanja 2 radna dana
—selidbe u drugo mjesto stanovanja 4 radna dana
—dobrovoljno davanje krvi 2 radna dana
—teske bolesti supruznika, djeteta ili roditelja 3 radna dana
— polaganje drzavnog stru¢nog ispita prvi put 7 radnih dana
—nastupanja u kulturnim i $portskim priredbama 1 radni dan

—sudjelovanje na sindikalnim susretima, seminarima,

obrazovanju za sindikalne aktivnosti i dr. 2 radna dana
—elementarne nepogode koja je neposredno zadesila
sluzbenika i namjestenika 5 radnih dana.

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

(4) Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na placeni dopust za svaki smrtni slucaj

naveden u stavku 2. ovoga €lanka, neovisno o broju dana plaéenog dopusta koje je tijekom
~ iste godine iskoristio po drugim osnovama.

Clanak 104.

(1) Sluzbenik i namjestenik za vrijeme stru¢nog ili opéeg $kolovanja, osposobljavanja ili
usavrSavanja na koje je upuéen od strane ¢elnika drzavnog tijela, ima pravo na placeni
dopust u slijedeéim slu¢ajevima:
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— za svaki ispit po predmetu 2 dana
— za diplomski rad 5 dana

(2) Sluzbenik i namjestenik za vrijeme struénog ili opceg $kolovanja, osposobljavanja ili
usavrsavanja za vlastite potrebe, ima pravo na pla¢eni dopust u slijedeéim slu¢ajevima:

— za svaki ispit po predmetu 1dani

— za diplomski rad 2 dana

Clanak 105.

(1) Sluzbenik i namjestenik moze koristiti placeni dopust iskljuéivo u vrileme nastupa
okolnosti na osnovi kojih ima pravo na pla¢eni dopust, osim u sluéaju dobrovoljnog davanja
krvi.

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

Clanak 106.

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

Neplaéeni dopust
Clanak 107.

(1) Sluzbeniku i namjesteniku se moze odobriti dopust bez naknade plaée (neplac¢eni dopust)
do 30 dana u tijeku kalendarske godine pod uvjetom da je takav dopust opravdan i da nec¢e
izazvati teSko¢e u obavljanju poslova Upravnog odjela, a osobito: radi gradnje, popravka ili
adaptacije kuce ili stana, njege ¢lana uze obitelji, lijeéenja na vlastiti tro$ak, sudjelovanja u
kulturno-umjetniékim i $portskim priredbama, vlastitog $kolovanja, doskolovanja, osposob-
ljavanja, usavr$avanja ili specijalizacije.

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

Clanak 108.

Za vrijeme neplaéenog dopusta sluzbeniku i namjesteniku miruju prava i obveze iz radnog
odnosa.
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XIl. ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLJA, PRIVATNOSTI, DOSTOJANSTVA SLUZBENIKA |
NAMJESTENIKA | RAVNOPRAVNOST SPOLOVA TE ZABRANA DISKRIMINACIJE

Clanak 109.

(1) Nacelnik i pro€elnik duzni su osigurati neophodne uvjete za zastitu Zivota te sigurnost i
zdravlje sluzbenika i namjestenika.

(2) Sluzbenika i namjestenika se treba osposobiti za rad na siguran naéin i za provodenje
mjera za zastitu od pozara, pruziti im informacije o poduzetim mjerama zastite na radu.

(3) Osobe iz stavka 1. ovog ¢&lanka duzni su osigurati dodatne uvjete sigurnosti za rad
invalida, u skladu s posebnim propisima.

Clanak 110.

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

Clanak 111.

(1) Sluzbenici i namjestenici su obavezni dostaviti sve osobne podatke utvrdene propisima o
evidencijama iz radnih odnosa, a sluze za ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa,
podatke za obradun plaée i poreza na dohodak, podatke o Skolovanju, podatke o
zdravstvenom stanju, stupnju invalidnostii sli¢no.

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

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

Clanak 112.

(1) Sluzbeniku i namjesteniku se treba osigurati zastita dostojanstva tijekom rada, sto
uklju€uje i poduzimanje preventivnih mjera.

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

Clanak 113.

(1) Sluzbenik ili namjestenik podnosi prijavu 0 uznemiravanju u pisanom ili usmenom obliku
ovlastenoj osobi.

(2) O usmenoj prituzbi sastavlja se bilieSka koju potpisuje podnositelj prituzbe.
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(3) Ovlastena osoba duzna je provesti postupak radi utvrdivanja osnovanosti prituzbe.

Xlil. ZASTITA TRUDNICA, RODITELJA | POSVOJITELJA
Clanak 114.

Na zastitu trudnica, roditelja i posvojitelja primjenjuju se odredbe Zakona o radu.

XIV. PLACE, NAKNADE | OSTALA MATERIJALNA PRAVA
Clanak 115.

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

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

Oshovna placa
Clanak 116.

(1) Plaéu sluzbenika i namjestenika ¢ini osnovna plaéa i dodaci ha osnovnu placu.

(2) Osnovna pla¢a je umnozak koeficijenta sloZzenosti poslova radnoga mjesta na koje je
rasporeden sluzbenik i namjestenik i osnovice za izraéun place, uveéan za 0,5% za svaku
navr$enu godinu radnoga staza.

(3) Dodaci na osnovnu plaéu su dodaci na uspje$nost na radu, dodaci za poslove s
posebnim uvjetima rada i druga uveéanja.

(4) Osnovica za obrac¢un plac¢e iznosi 3.576,19 kn (u daljnjem tekstu: osnovica za obra¢un
place).

(5) Koeficijente za obracun plaée sluzbenika i namjestenika u Upravnom odjelu propisuje
Opcinsko vije¢e posebnom odlukom.

Clanak 117.

(1) Plac¢a se isplac¢uje unatrag jedanput mjese¢no, najkasnije do 15-tog u mjesecu za protekli
mjesec.

(2) Od jedne do druge isplate plaée ne smije prodi vise od 30 dana.

(3) Sluzbenik i namjestenik moze primati placu i ostala primanja preko tekuéih racuna
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banaka po osobnom odabiru.

Clanak 118.

Poslodavac je duzan na zahtjev sluZzbenika ili namjestenika izvrsiti uplatu obustava iz
place (kredit, uzdrzavanje i sl.).

Dodaci na plaé¢u

Clanak 119.
Osnovna placa sluzbenika i namjestenika uveéat ¢e se za svaki sat rada:

— zarad nocu 40%
— za prekovremeni rad 50%
— zarad subotom 25%
— zarad nedjeljom 35%
— zarad na blagdane, neradne dane
utvrdene zakonom i na Uskrs 150%.
Clanak 120.

Za vrijeme trajanja vjezbenickog staza vjezbenik ima pravo na 85% plaée poslova najnize
sloZenosti njegove vrste.

Dodatak za uspjesnost u radu
Clanak 121.

(1) Za ostvarene natprosje¢ne rezultate sluzbenici mogu svake godine ostvariti dodatak na
uspjesnost u radu, koji moze iznositi najviSe tri bruto plaée sluzbenika i ne moze se
ostvarivati kao stalni dodatak uz plaéu.

(2) Opcinski nacelnik posebnim pravilnikom utvrduje kriterije natprosjeénih rezultata i nacin
isplate dodatka, a sredstva za tu namjenu osiguravaju se u proracunu.

Naknada place
Clanak 122.

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

(2) Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na naknadu place u visini place tijekom
godisnjeg odmora, plaéenog dopusta, drzavnih blagdana i neradnih dana utvrdenih
zakonskim odredbama, $kolovanja i struénog osposobljavanja na koje je upucen odlukom
opc¢inskog naéelnika.
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Clanak 123.

(1) Ako je sluzbenik, odnosno namjestenik odsutan iz sluzbe zbog bolovanja do 42 dana ima
pravo na naknadu pla¢e u visini 85% od njegove osnovne plaée ostvarene u mjesecu
neposredno prije nego je zapoceo s bolovanjem.

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

(3) Naknada pla¢e za vrijeme priviemene sprijecenosti za rad odreduje se od osnovice
utvrdene propisima o zdravstvenom osiguranju.

XV. MATERIJALNA PRAVA SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA
Naknada za korisStenje godiSnjeg odmora — regres

Clanak 124.

(1) Sluzbeniku i namjesteniku koji ostvari pravo na godisnji odmor isplatiti Ce se naknada za
koristenje godisnjeg odmora. Visinu naknade za koriStenje godiSnjeg odmora utvrduje
opéinski nacelnik, ovisno o sredstvima u opéinskom Proraéunu za tu namjenu u tekucoj
godini.

(2) Naknada iz stavka 1. ovog €lanka isplatit ¢e se jednokratno i u cijelosti najkasnije do
dana poéetka koridtenja godiSnjeg odmora.

Ostale naknade
Clanak 125.

(1) Sluzbeniku i namjesteniku pripada pravo na godi$nje nagrade za uskrsne i boZiéne
blagdane, te dara u naravi do visine ukupno neoporezivih iznosa.

(2) Visina, nadin i vrijeme isplate utvrduju se Odlukom nacelnika, ukoliko su sredstva
osigurana Proraéunom.

Ostala materijalna prava

Clanak 126.

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

- naknadu prijevoznih troskova i troskova noéenja za sluzbena putovanja,

- naknadu troskova prijevoza za dolazak i odlazak s posla

- koristenje sluzbenih i osobnih automobila u sluzbene svrhe

- koristenje ostale dugotrajne imovine

- potpore zbog invalidnosti sluzbenika i namjestenika
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- potpore za slugaj smrti sluzbenika i namjestenika, kao i u sluaju smrti ¢lana uze
obitelji,

- potpore zbog neprekidnog bolovanja duzeg od 90 dana,

- dar djetetu do 15 godina starosti,

- otpremnine prilikom odlaska u mirovinu,

- otpremnine nakon isteka roka raspolaganja i otkaznog roka

- otpremnine zbog poslovno uvjetovanih otkaza i osobno uvjetovanih otkaza prema
Zakonu o radu

- pravo na sluzbena odijela i radnu odjecu,

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

(3) Odluku o ostvarivanju prava iz stavka 1. i 2. ovog €lanka donosi nacelnik.

(4) Sluzbenik, odnosno namjestenik kojemu prestaje radni odnos radi odlaska u mirovinu,
ima pravo na otpremninu u iznosu u visini neoporezivog iznosa propisanog Clankom 13.
stavkom 2. tokom 20. Pravilnika o porezu na dohodak.

Dnevnice i tro§kovi sluzbenih putovanja
Clanak 127.

(1) Za sluzbena putovanja duznosniku Opéine Vidovec i sluzbeniku, odnosno namjesteniku
pripada naknada prijevoznih trodkova, dnevnica u najviSem iznosu na koji se prema
propisima ne placa porez i naknada punog iznosa hotelskog racuna.

(2) Pod sluzbenim putovanjem razumijeva se putovanje u zemlji i inozemstvu, a dnevnica se
ispladuje za putovanje iz mjesta rada ili iz mjesta prebivali$ta sluzbenika koji se upucuje na
sluzbeno putovanje na drugo mjesto (osim u mjesto u kojem ima prebivaliste ili boraviste), a
udaljenosti najmanje 30 kilometara radi obavljanja, u nalogu za siuzbeno putovanje,
odredenih poslova njegova radnog mjesta, a u svezi s djelatnosti Opcine Vidovec.

(3) Nalog za sluzbeno putovanje sluzbenika, odnosno namjestenika daje nacelnik ili
proéelnik. Nalog za sluzbeno putovanje opéinskog nacelnika daje predsjednik Opcinskog
vijeéa Opéine Vidovec.

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

(5) Ako se za sluzbeno putovanje koristi vlastito osobno vozilo, trosak prijevoza utvrduje se
prema prijedenim kilometrima pomnozenim sa 2,00 kn/km.

(6) Na osnovi valjanog putnog naloga, podnosi se obracun troskova sluzbenog putovanja i

prilaze valjana dokumentacija. Obratun se mora podnijeti u roku od 3 dana od dana
zavr$etka sluzbenog putovanja.
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(7) Dnevnica u inozemstvu isplacuje se do iznosa i pod uvjetima utvrdenim propisima o
izdacima za sluzbena putovanja za korisnike drzavnog prora¢una.

(8) Dnevnica pokriva hranu, piée i gradski prijevoz, ukljuéivo i taksi, u mjestu u koje je
sluzbenik i namjestenik upuéen po putnom nalogu.

(9) Ukoliko je sluzbeniku ili namjesteniku osigurana odgovaraju¢a dnevna prehrana, iznos
dnevnice umanijiti ¢e se za 80%.

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

Naknada troSkova za prijevoz
Clanak 128.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu tro§kova prijevoza na posao i s posla prema
cijeni mjeseéne karte neovisno o udaljenosti mjesta stanovanja od mjesta rada.

Clanak 129.

Sluzbenik i namjestenik ostvaruje pravo na isplatu iz prethodnog &lanka uz uvjet odradenog
najmanje jednog radnog dana u mjesecu.

Clanak 130.

Za koriStenje osobnog automobila u sluzbene svrhe sluzbenik i namjestenik ima pravo na
naknadu za svaki prijedeni kilometar u iznosu odredenim Pravilnikom o porezu na dohodak.

Jubilarne nagrade
Clanak 131.

(1) SluZbenici i namjestenici ostvaruju pravo na isplatu jubilarne nagrade za rad u Opéini
Vidovec za navrSene godine radnog staza ito kada navrse:

— 10 godina radnog staza
— 15 godina radnog staza
— 20 godina radnog staza
— 25 godina radnog staza
— 30 godina radnog staza
— 35 godina radnog staza
— 40 i45 radnog staza

(2) Visina jubilarne nagrade odreduje se do visine neoporezivog dijela prema odredbama
Pravilnika o porezu na dohodak.
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(3) Jubilarna nagrada isplacuje se prvog narednog mjeseca od mjeseca u kojem je sluzbenik
i namjestenik ostvario pravo na jubilarnu nagradu.

Pravo na potpore
Clanak 132.
(1) U slu€aju smrti sluzbenika ili namjestenika, dijete, suprug ili supruga ili roditelji umrlog
imaju pravo na pomo¢ u visini neoporezivog iznosa propisanog &l. 13.st.2. t&.7. Pravilnika o
porezu na dohodak.

(2) Sluzbenik ili namjestenik takoder ima pravo potporu:

- u slucaju smrti ¢lana uZe obitelji (bra¢nog druga, roditelja, roditelja braénog druga,
djece i drugih predaka i potomaka u izravnoj liniji) u visini neoporezivog iznosa propisanog
¢l.13.st.2. t€. 8. Pravilnika o porezu na dohodak,

- U slucaju invalidnosti radnika (godi$nje) u visini neoporezivog iznosa propisanog
¢l.13.st.2.t€.6. Pravilnika o porezu na dohodak,

- U slucaju bolovanja duzeg od 90 dana (godi$nje) u visini neoporezivog iznosa
propisanog ¢1.13.st.2.t€.9. Pravilnika o porezu na dohodak.

Clanak 133.

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

(2) Ako su oba roditelja djelatnici Opcine, sredstva iz stavka 1. ovoga €&lanka ispladuju se
jednom od roditelja, prema njihovom dogovoru.

Pravo na otpremninu
Clanak 134.

Sluzbeniku ili namjesteniku kojemu prestaje radni odnos radi odlaska u mirovinu ili kojemu

prestaje radni odnos za poslovno ili osobno uvjetovani otkaz moZe imati pravo na otpremninu
u iznosu u visini neoporezivog iznosa propisanog Pravilnikom o porezu na dohodak.

Osiguranje od nezgode

Clanak 135.
Sluzbenici, odnosno namjestenici su kolektivno osigurani od posliedica nesretnog sluéaja za
vrileme obavljanja sluzbe, kao i u slobodnom vremenu tijekom 24 sata, sukladno zakonskim
odredbama.

Clanak 136.

Sluzbenici i namjestenici imaju jednom u tri godine pravo na sistematski pregled u vrijednosti
koju odreduje op¢inski nacelnik posebnom odlukom.
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XVI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 137.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem
redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Vidovec, Klasa: 022-05/14-01/01, Urbroj:
2186/10-02/1-15-05 od 18. svibnja 2015. godine.

Clanak 138.

Sva ostala pitanja koja se odnose na radne odnose i radna prava sluzbenika i
namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine Vidovec, a nisu rijeSena ovom
Pravilnikom, primjenjuju se odredbe Zakona o radu.

Clanak 139.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donos$enja.
KLASA: 022-05/15-01/03

URBROJ: 2186/10-02/1-15-04
Vidovec, 15. srpnja 2015.

OPCINSKI NACELNIK

Privitak

1. Sistematizacija radnih mjesta
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PRILOG 1.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
OPCINE VIDOVEC
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Redni broj : 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: L.
Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Potrebno struéno znanje:

- magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti
- komunikacijske vjestine
- poloZen drzavni struéni ispit
- poznavanje rada na ra¢unalu

Temeljem &lanka 24. stavka 1. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokainoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine“ broj 74/10 i 125/14), na radno mjesto procelnika Jedinstvenog
upravhog odjela moze biti imenovana osoba koja uz ispunjenje ostalih standardnih mjerila za radna
mjesta u potkategoriji glavnog rukovoditelja iz ¢lanka 11. Uredbe ima najmanje jednu godinu radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Na radno mjesto procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Vidovec moze biti imenovan i
sveugilisni prvostupnik, odnosno struéni prvostupnik pravne ili ekonomske struke koji ima najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje, a za
proéelnika ga se moze imenovati ako se na javni natje¢aj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet
stupnja obrazovanja.

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti poslova najvide je razine jer uklju€uje planiranje, upravljanje, vodenje i
koordinaciju poslova Upravnog odjela, predlaganje i rie$avanje strate$kih zadaca, postupci i metode
rada koje se primjenjuju su raznovrsne, visoka je razina trazenog osobnog doprinosa sluzbenika
(kreativnost) jer izravno doprinosi poboljSanju stanja u podruéju iz djelokruga Upravnog odjela i
Opcine, opseg poslova radnog mjesta je velik, a dinamika izvr$enja nije uvijek unaprijed zadana i
procjenjiva.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljutuje samostalnost u radu i odluCivanju o najslozenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnog
odjela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada
i postupanja, ukljuéujuéi Siroku nadzornu i upravlja¢ku odgovornost.
- najvi§i stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu
provedbu.
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Stupanj suradnje sa drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- stupanj suradnje sa drugim tijelima i komunikacije sa strankama odrazava vrstu i uestalost
kontakata koji se ostvaruju prilikom obavljanja poslova odredenog radnog mjesta te njihovu vaZznost za

rad Upravnog odjela.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela

10

Brine o zakonitom i uginkovitom radu Upravnog odjela u odnosu na
obveze nacelnika i Opcinskog vijeca

10

Izraduje nacrte opéih i pojedina¢nih akata koje donosi Op¢insko vijece,
te prati izvrSenje istih

10

Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Opcinskog vijeca i
radnih tijela te sudjeluje na sjednicama Opcinskog vijeca, izraduje
odluke i zaklju¢ke nakon sjednice

10

Objavljuje natjedaje za prijam u sluzbu, rje$enjem odlu¢uje o prijmu u
sluzbu i prestanku sluzbe, rasporedu na radno mjesto, te o drugim
pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika u Upravnom odjelu

Donosi plan kori§tenja godi$njih odmora te rjeSenja o koristenju
godignjih odmora

Priprema i objavljuje natjecaje za koncesije, zakup poljoprivrednog
zemljista u vlasnistvu Opcine Vidovec, provodi postupke javne nabave
roba, radova i usluga, izraduje ugovore za kupnju i prodaju
nekretnina, najam, zakup te sastavlja sve ostale ugovore koje sklapa
Op¢ina Vidovec

10

Provodi Zakonom propisanu obvezu dostave podataka i obrazaca za
vodenje Registra koncesija

|zraduje programe i prijave po raspisanim natjecajima za dodjelu
sredstava iz drzavnog i Zupanijskog proracuna

Provodi poslove vezane uz raspisivanje natje¢aja za dodjelu stipendija
u¢enicima i studentima

Donosi rie$enja za komunalnu naknadu, komunaini doprinos,naknadu
za zadrzavanje nezakonito izgradenih gradevina, rjesenja o
oslobadanju i djelomiénom oslobadanju od placanja grobne,
komunalne i ostalih naknada, izdaje razne potvrde, uvjerenja i ostale
dokumente na zahtjev gradana u skladu sa Zakonom o drZzavnoj
upravi prenijetih na lokalnu samoupravu, te donosi ostala upravna
riesenja u upravnom postupku iz djelokruga Upravnog odjela

Obavlja poslove vezane uz provodenje izbora i referenduma

Vodi poslove vezane uz izmjene i dopune Prostornog plana uredenja
Opcine i izdaje potrebna uvjerenja i potvrde na zahtjev stranaka

Obavlja poslove koordinatora u projektu ,Lokalne inicijative za
poticanje zaposljavanja - faza Il - MENTOR HR.1.1.09-0009

10
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Redni broj : 2
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: .
Potkategorija: Visi struéni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISl STRUGNI SURADNIK ZA FINANCIJE | PRORACUN

Potrebno struéno znanje:
- magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- poznavanje proracuna, planiranja i izvréavanja proracuna
- iskustvo u vodenju proracunskog racunovodstva
- organizacijske sposobnosti
- polozZen drzavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji ukljutuje stalne sloZenije upravne i struCne poslove unutar
upravnog ftijela

Stupanj samostalnosti:
- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijaine resurse s kojima sluzbenik
radi, te praviinu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Stupanj suradnje sa drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- stupanj ugestalosti struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija, kao i
potpunu komunikaciju sa strankama.

Broj izvrsitelja: 1
Priblizan postotak
Poslovi radnog mjesta vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
lzraduje nacrt proraduna za proracunsku godinu i projekciju za 10
slijede¢e dvije godine, odluku o izvréavanju proraduna i pratecih
planova i plan razvojnih programa, polugodi8nji i godisnji izvjestaj o
izvréenju proraduna, statistitke izvjeStaje i izvje§¢a o ostvarenju
proraguna
lzraduje polugodi$nji i godisnji izvjeStaj o izvrSenju proracuna, 10
statisti¢ke izvjestaje i izvje$ca o ostvarenju proracuna
Temeljem smjernica izraduje upute za izradu proracuna proracunskih 10
korisnika
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Obavlja poslove praéenja izvréenja Proratuna Opcine, (prati priliv 10 ]
sredstava u proradun kao i proradunsku potro$nju do visine iznosa

utvrdenih proracunom)

Vodi financijsko knjigovodstvo proraéuna i imovine 10
Vodi poslove osiguranja imovine i osoba 5
Vodi brigu o pravovremenoj naplati prihoda te predlaze otpise 10
potraZzivanja

Vodi brigu o pravovremenom plac¢anju opéinskih financijskih obveza 5
Prati i proutava propise iz svog podru¢ja djelovanja, te predlaze 5
progelniku poduzimanje mjera i dono$enje akata iz svog djelokruga

rada

Nadzire izvréenje financijskih obveza po ugovorima 5
Izraduje odluke i zakljutke vezane uz isplate iz Proracuna Opcine 5
Obavlia kadrovske poslove za potrebe Opcine (vodi evidenciju 5
radnika, prijave i odjave radnika)

U slugaju duzeg odsustva proteinika Jedinstvenog upravnog odjela, 10
obavlja i poslove utvrdene rednim brojem 1., te obavija poslove

utvrdene pod rednim brojem 3.

Redni broj : 3

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: .
Potkategorija: Visi struéni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO

Potrebno stru¢no znanje:
- magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje proraguna, planiranja i izvréavanja proracuna
- iskustvo u vodenju proraé¢unskog raéunovodstva
- organizacijske sposobnosti
- polozen drzavni stru¢ni ispit
poznavanje rada na radunalu

Slozenost poslova:
- stupan] slozenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i strucne poslove unutar
upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:
- stupanj samostalnosti koji ukljuéuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog

sluzbenika

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje odluka:
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- stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Stupanj suradnje sa drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- stupanj uéestalosti struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija, kao i

potpunu komunikaciju sa strankama.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove kontiranja i knjizenja u financijskom knjigovodstvu
prihoda i izdataka, potraZivanja i obveza ulaznih i izlaznih racuna,
bankovnih i blagajni¢kih dokumenata

20

Obavlja razrez i naplatu opcinskih poreza, komunalne naknade,
komunalnog doprinosa, zakupa poslovnog prostora i javnih povr§ina,
prati naplatu, predlaze poduzimanje mjera prisilne naplate, te obavlja
poslove pripreme opomena i riedenja o ovrsi

10

Vodi blagajnu i blagajni¢ko poslovanje , kontrolira i obraduje evidencije
utro$ka goriva temeljem dostavljene dokumentacije te putnih naloga

10

Sastavlja financijske izvjestaje i konsolidirane financijske izvjestaje
u skladu s financijsko-radunovodstvenim propisima

10

Obavlja poslove obraguna i isplata placa i drugih primanja zaposlenika
Opéine s pripadaju¢im porezima i doprinosima, poslove isplate
naknada i pripadajuc¢ih poreza i doprinosa prema ugovorima o djelu, te
poslove izrade i dostave nadleznim institucijama obrazaca i
dokumentacije

10

Obavlja poslove obraguna i isplate troSkova prisustvovanja na
sjednicama nazo¢nim ¢lanovima Opéinskog vije¢a i njihovih radnih
tijela, te poslove obratuna naknade predsjedniku opcinskog vijeca i
zamjeniku opéinskog nacelnika, izraduje obrasce i izvje$¢a za potrebe
nadleznih institucija

10

Vodi financijsko knjigovodstvo i druge financijske evidencije za opcinu i
mjesne odbore, vodi knjigovodstvene evidencije i evidenciju imovine te
izraduje zakonom propisane financijske izvjestaje

10

Sudjeluje kod donosenja riesenja za komunalnu naknadu, komunalni
doprinos, rjesenja o oslobadanju i djelomi¢nom oslobadanju od
placanja komunalne i ostalih naknada

10

Priprema podatke za prisiinu naplatu dugovanja i sudjeluje u izradi
rieenja o ovrsi komunalne naknade, komunalnog doprinosa i ostalih
nenaplacenih potraZivanja Opcine

Obavlja poslove plaéanja putem Internet bankarstva i po potrebi
placanja ispisom virmana, te izraduje izlazne ratuna
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Redni broj : 4
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: .
Potkategorija: Visi struéni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE | EU FONDOVE

Potrebno struéno znanje:
- magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
- organizacijske sposobnosti
- polozen drzavni struéni ispit
- poznavanje rada na ra¢unalu
- aktivno znanje engleskog i njemackog jezika

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar
upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:
- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Stupanj suradnje sa drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- stupanj ugestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijiela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija, kao i
potpunu komunikaciju sa strankama.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog posia

Prati natjeéaje koji se odnose na moguénost apliciranja za dobivanje
sredstava iz pretpristupnih i strukturnih fondova iz EU; sa drugim 30
subjektima priprema projekte za participaciju u raspisanim natje¢ajima,
vodi struéne poslove vezane za pretpristupne programe EU; vrSi
suradnju s tijelima drzavne uprave, tijelima Europske komisije i drugim
medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano uz pitanja pretpristupne
pomodi EU te uz pitanja regionalnog razvoja i medunarodne suradnje;
za potrebe Opcine Vidovec izraduje dokumentaciju potrebnu za izradu
projekta; prati razvoj projekta od poéetka do kraja
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Obavlja poslove odnosa s javnosc¢u, ako oni nisu izri¢ito dani drugom 20
tijelu ili osobi, a u sklopu toga vréi redovito izvjescivanje medija o
odiukama opéinskog nacelnika i radu Opcine Vidovec sukladno
naputcima opcinskog nacelnika

Brine se o azuriranju sadrZaja na sluzbenoj mreznoj stranici Op€ine 10
Vidovec i brine o kvaliteti i o to¢nosti objavljenih informacija
Sudjeluje u izradi programa obiliezavanja dana Opcine, te opcinskih 10

manifestacija kao i programa medunarodne suradnje i suradnje s
prijateljskim gradovima i opCinama

Obavlja poslove sluzbenog protokola, organizacije posjeta, docgeka, 10
prihvata i boravaka gostiju prilikom sluzbenih posjeta, sve€anih i
sluzbenih manifestacija

Redovito suraduje s nadleznim Zupanijskim uredima i ministarstvima 10
kao i registriranim udrugama gradana;
Obavlja i druge poslove iz djelokruga Upravnog odjela po nalogu 10

progelnika Jedinstvenog upravnog odjela, te sukladno smjernicama i
uputama op¢inskog nacelnika

Redni broj: 5
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il
Potkategorija: Visi referent
Klasifikacijski rang: 9

Naziv: VISI REFERENT ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO

Struéno znanje:
- sveudiligni prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
- organizacijske sposobnosti
- poloZen drzavni struéni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti koji uklju¢uje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjesavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka,
utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika,

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika,

Stupanj odgovornosti:
- stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika,

Stupanj stru¢ne komunikacije:

-stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i
izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.
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Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta Priblizan postotak
vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

Samostalno riesavanje predmeta vezanih uz legalizaciju bespravno 50
sagradenih objekata, a koji su u nadleznosti upravnog odjela

Samostalno rje$avanje predmeta vezanih uz komunainu naknadu, te 20
komunalni doprinos

Prac¢enja naplate komunalne naknade te komunalnog doprinosa kao i 10
pokretanje radnji sa ciliem njihove naplate

Sudjeluje kod donosenja rjesenja za komunalnu naknadu, komunalni 10

doprinos, rieéenja o oslobadaniju i djelomi¢nom oslobadanju od
placanja komunalne i ostalih naknada

Obavlja i druge poslove iz djelokruga Upravnog odjela po nalogu 10
pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela, te sukladno smjernicama i
uputama opc¢inskog nacelnika

Redni broj : 6

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 1.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT — ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Potrebno struéno znanje:
- srednja stru¢na sprema ekonomske ili administrativne struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozen drzavni struéni ispit
- polozen stru¢ni ispit za djelatnike u pismohrani
- organizacijske i komunikacijske sposobnosti
- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove Koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Stupanj samostalnosti:
- stupanj samostalinosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukijutuje odgovornost za materijaine resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Stupanj suradnje sa drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- stupanj uéestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija, kao i
potpunu komunikaciju sa strankama.

52




Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove pisarnice, a osobito primanja i pregleda pismena i 20
drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja i rasporedivanja,

upisivanja u odgovarajuce evidencije (ogevidnike), dostave u rad,

otpremanja, razvodenja te njihova ¢uvanja u pismohrani

Obavlja poslove organiziranja i nadzora nad obavljanjem uredskog 10
poslovanja

Obavlja poslove pismohrane (vodenje arhivske knjige, odlaganje i 10
¢uvanje i izlugivanje arhivske grade i drugo)

Obavljanje poslova za potrebe opéinskog nacelnika u svezi s prijemom 10
stranaka i telefonskih poruka

Obavlja sve poslove u svezi s radom nacelnika, a s tim u vezi naroCito 10
brine o dnevnom, mjeseénom i vis§emjese¢nom rasporedu radnih

obveza i zadataka nacelnika

Obavlja poslove prijepisa dokumenata za potrebe opcinskog 10
nadelnika, Opdinskog vijeca, radnih tijela Opéinskog vijeéa i mjesnih

odbora

Vodi evidenciju o radnom vremenu sluzbenika i namjestenika, te 5
evidenciju o koriStenju godisnjih odmora

Zajedno sa proéelnikom obavlja poslove vezane uz sazivanje sjednica 5
Opéinskog vijeca, obavje$tava medije o odrZzavanju sjednica,

prisustvuje sjednicama, vodi bilieSke, sastavlja zapisnik sa sjednica

Opcinskog vijeca i njihovih radnih tijela, $alje akte na objavu

Priprema akte na potpis i njihovu provedbu, otprema akte putem 5
poStanske sluzbe, $alje postu naslovnicima, dostavlja odluke na

objavu

Brine o nabavi i koristenju uredskog materijala za potrebe 5
Jedinstvenog upravnog odjela

Brine se o potrodnom materijalu i sitnom inventaru, vodi brigu o nabavi 5
reprezentacije za sjednice i potrebe nacelnika

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5
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Redni broj: 7

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: .
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Struéno znanje:
- srednja stru¢na sprema upravnog, tehni¢kog ili ekonomskog smjera,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozen drzavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na racunalu
- polozen ispit za odrZzavaoca sistema centralnog grijanja
- vozacka dozvola B kategorije

Slozenost poslova:
- stupan] slozenosti posla koji uklju¢uje jednostavne i uglavhom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti:
- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- stalna stru¢na komunikacija unutar Jedinstvenog upravnog odjela (radni sastanci, kolegiji) i
povremena komunikacija izvan Jedinstvenog upravnog odjela unutar  opCinske strukture (kolegiji
kod zamjenika/ce nacelnika i nagelnika), vije¢nicimai  €lanovima radnih tijela,

- komunikacija podrazumijeva prikupljanje ili razmjenu informacija

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Nadzire provodenje odluka i drugih akata iz podruéja komunalnog 10
gospodarstva

Nadzire provodenje Odluke o agrotehnic¢kim mjerama i mjerama za 10
uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina

Obavlja poslove kontrole javnih povrSina od oneciscenja, kontrole 10

nezakonitog odlaganja otpada, kontrole odlaganja gradevinskog i
ostalog otpada, kontrolira ispravnost komunalne infrastrukture, te
komunalnih i drugih objekata i uredaja u vlasni$tvu Opcine

Obavlja radnje u okviru javnih ovlasti u upravnom postupku sukladno 10
odredbama Zakona o komunalnom gospodarstvu i Odluci o
komunainom redu na podrucju Opc¢ine Vidovec, sudjeluje kod izrade i
donosenja rjesenja o komunalnoj naknadi, sudjeluje kod izrade
rie$enja za legalizaciju bespravno sagradene gradevine

Pribavlja i dostavlja podatke radi aZuriranja evidencije obveznika 5
komunalne naknade za pravne i fizicke osobe
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Samostalno donosi rjegenja o izvréenju propisa izrice mandatne kazne 5
i predlaze pokretanje prekrsajnog postupka, provodi upravni postupak i
donosi riesenja radi rjeSavanja u upravnim stvarima iz podrugja
komunalnog redarstva

lzraduje potrebne analize, izvje$c¢a, informacije i druge materijale iz 5
podrugja komunalnog redarstva
Dostavlja pozive za sjednice Opéinskog vijeca i ostalu postu za 5

potrebe Upravnog odjela, Opéinskog vije¢a i drugih radnih tijela po
nalogu nadredenih

Nadzire koristenje javnih povrsina i izdaje rjeSenja o placanju poreza 5
na koristenje javne povrsine
Prima stranke koji dolaze u Opcinu s pitanjima iz njegove domene 10

rada, te po izvréenim postupcima i radnjama sastavlja zapisnik,
sluzbena izvjesca

Suraduje u radu sa predstavnicima mjesnih odbora, obavlja radnje 5
sukladno Odluci o korigtenju Drustvenih domova na podrucju Opcine

Vidovec

Nadzire izvodenje radova na odrzavanju nerazvrstanih cesta, 5

Sudjeluje u organizaciji opéinskih svec¢anosti, razlicitih manifestacija i
drustvenih dogadanja kojima je organizator Opcina,

Skrbi o redovnom odrzavanju i registraciji sluzbenog vozila 5

Obavlja poslove odrzavanja javnih povrsina po nalogu nadredenih 5
(kos$nja trave, orezivanje Zivice ¢idcenje snijega), te obavlja poslove
odrzavanja sistema centralnog grijanja,

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenog 5

Redni broj: 8

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: v.

Potkategorija: Namjestenici Il. potkategorije
Razina: 2. razina

Kilasifikacijski rang: 13

Naziv: CISTACICA

Struéno znanje:
- niza struéna sprema ili osnovna $kola

Stupanj slozenosti:
- stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i standardizirane pomocno — tehnic¢ke poslove

Stupanj odgovornosti:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjestenik

radi

Broj izvrsitelja: 1
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Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

Ciséenje i higijensko odrzavanje opéinskih prostorija (kancelarija, 40
vije¢nice, sobe za sastanke, stepenista, hodnika, sanitarnog &vora,

ulaza u opéinsku zgradu te prostora ispred opéinske zgrade) te briga

o okoliu oko opéinske zgrade

Ciséenje i higijensko odrzavanje prostorija drustvenih domova na 10
podruéju Opéine Vidovec

Briga o €istoéi prozora, namjestaja, uredske opreme 20
Odrzavanje i briga o zelenim povr§inama, cvjetnjacima i presadnicama 20
ispred i u okolini zgrade Opc¢ine te na drugim javnim povr§inama,

zalijevanje cvijeéa i ostalog bilja

Obavljanje drugih pomoénih poslova po nalogu nadredenog 10

OPCINSKI NACELNIK

Brupgikirgnic
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