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         REPUBLIKA HRVATSKA
       VARAŽDINSKA  ŽUPANIJA
               OPĆINA VIDOVEC
               Općinski načelnik
KLASA: 110-01/25-01/01
URBROJ: 2186-10-02/1-25-04
Vidovec, 25. ožujka 2025.
Na temelju članka 47. Statuta Općine Vidovec ("Službeni vjesnik Varaždinske županije“, broj 20/21), a u svezi članka 3. stavka 3. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“, broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19) i odredbi Zakona o radu („Narodne novine“, broj 93/14, 127/17, 98/19, 151/22, 46/23, 64/23), općinski načelnik donosi
 PRAVILNIK O RADU
I. OPĆE ODREDBE
Članak 1.
Predmet reguliranja ovog Pravilnika o radu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) su prava i obveze iz radnog odnosa službenika i namještenika Jedinstvenog upravnog odjela Općine Vidovec, a koja nisu uređena Zakonom o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi i to: radno vrijeme, odmori i dopusti, plaće i dodaci na plaće, ostala materijalna prava, zaštita prava, zaštita od diskriminacije, zaštita i sigurnost na radu.
II. RADNO VRIJEME, ODMORI I DOPUSTI

Članak 2.

(1) Radno vrijeme je vremensko razdoblje u kojem je službenik i namještenik obvezan obavljati poslove, odnosno u kojem je spreman (raspoloživ) obavljati poslove prema uputama poslodavca, na mjestu gdje se njegovi poslovi obavljaju ili drugom mjestu koje odredi poslodavac.

(2) Puno radno vrijeme službenika i namještenika iznosi 40 sati tjedno. 

(3) Tjedno radno vrijeme raspoređuje se u pet radnih dana, od ponedjeljka do petka, a subota i nedjelja su neradni dani. 

(4) Rad započinje u 7:00 sati, završava u 15:00 sati. 
(5) Dnevno radno vrijeme ne može biti kraće od 8 niti duže od 12 sati, osim u slučaju hitnog prekovremenog rada.

(6) Službenik, odnosno namještenik mora biti obaviješten o rasporedu rada ili promjeni rasporeda radnog vremena najmanje tjedan dana unaprijed, u pisanom obliku, s točno naznačenim satom početka rada, osim u slučaju hitnog prekovremenog rada i drugim slučajevima prijeke potrebe.

(7) U slučaju da službenik ili namještenik zbog neodgodive potrebe posla radi duže od utvrđenog radnog vremena, ostvaruje pravo na prekovremeni rad u skladu sa Zakonom o radu.

Članak 3.

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

(2) Vrijeme odmora iz stavka 1. ovoga članka ubraja se u radno vrijeme i ne može se odrediti u prva tri sata nakon početka radnog vremena niti u posljednja dva sata prije završetka radnog vremena.
Članak 4.

(1) Između dva uzastopna radna dana službenik i namještenik ima pravo na odmor od najmanje 12 sati neprekidno. 

(2) Službenik i namještenik ima pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati neprekidno. Dani tjednog odmora su subota i nedjelja.

Nepuno radno vrijeme

Članak 5.

(1) Sa službenikom i namještenikom može se ugovoriti rad u nepunom radnom vremenu kada narav i opseg posla, odnosno potrebe rada ne zahtijevaju rad u punome radnom vremenu.

(2) Nepuno radno vrijeme službenika, odnosno namještenika je svako radno vrijeme kraće od punog radnog vremena.
(3) Pročelnik može službeniku, odnosno namješteniku koji radi u nepunom radnom vremenu, rasporediti radne obveze u sve dane u tjednu ili samo u neke dane u tjednu.
Članak 6.

Rad službenika i namještenika u nepunom radnom vremenu izjednačuje se s radom u punom radnom vremenu kod ostvarivanja prava na odmor između dva uzastopna radna dana, tjedni odmor, trajanje godišnjeg odmora i plaćenog dopusta te prava koja se temelje na trajanju radnog odnosa u Jedinstvenom upravnom odjelu. 

Prekovremeni rad

                                                                  Članak 7.

(1) Rad duži od punog radnog vremena može se uvesti u slučajevima više sile i drugih izvanrednih okolnosti koje zahtijevaju neodložno djelovanje službenika i namještenika, kao i u drugim slučajevima kada se samo na taj način može izvršiti posao u određenom danu odnosno određenom roku.

(2) Prekovremeni rad pojedinog službenika i namještenika ne smije trajati duže od 50 sati tjedno, niti duže od 180 sati godišnje.

(3) Trudnica, roditelj s djetetom do osam godina života te radnik koji radi u nepunom radnom vremenu kod više poslodavaca mogu raditi prekovremeno samo ako dostave pisanu izjavu o dobrovoljnom pristanku na takav rad, osim u slučaju više sile. 
(4) Umjesto uvećanja osnovne plaće po osnovi prekovremenog rada službenik ili namještenik može koristiti jedan ili više 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 slučaju izdaje rješenje u kojem se navodi broj i vrijeme korištenja slobodnih dana, kao i vrijeme kada je taj prekovremeni rad ostvaren (pravo na korištenje slobodnih dana).

(5) Rješenje iz prethodnog stavka donosi pročelnik, a slobodni dani mogu se koristiti temeljem  izdanog  rješenja.  
Preraspodjela radnog vremena

Članak 8.

(1) Ako narav posla to zahtijeva, puno ili nepuno radno vrijeme može se preraspodijeliti tako da tijekom razdoblja koje ne može biti duže od dvanaest neprekidnih mjeseci, u jednom razdoblju traje duže, a u drugom razdoblju kraće od punog ili nepunog radnog vremena, na način da prosječno radno vrijeme tijekom trajanja preraspodjele ne smije biti duže od punog ili nepunog radnog vremena.

(2) Ako je radno vrijeme preraspodijeljeno, ono tijekom razdoblja u kojem traje duže od punog ili nepunog radnog vremena, uključujući i prekovremeni rad, ne smije biti duže od četrdeset osam sati tjedno.
(3) Pročelnik može službeniku na poslovima komunalnog redarstva odrediti da povremeno svoje poslove kontrole i nadzora komunalnog reda obavlja izvan utvrđenog radnog vremena. 
(4) Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom. 
(5) Preraspodijeljeno radno vrijeme u razdoblju u kojem traje duže od punog ili nepunog radnog vremena može trajati najduže četiri mjeseca.
Članak 9.

Rad između 22:00 sata i 06:00 sati idućeg dana smatra se noćnim radom. 

Godišnji odmor
Članak 10.

(1) Službenik i namještenik ima za svaku kaledarsku godinu pravo na plaćeni godišnji odmor u trajanju od najmanje 20 radnih dana.

(2) Službenik i namještenik koji se prvi puta zaposlio ili koji ima prekid rada između dva radna odnosa duži od osam dana, stječe pravo na godišnji odmor nakon šest mjeseci neprekidnog rada. 

(3) Subote, nedjelje, blagdani i neradni dani određeni zakonskim odredbama te razdoblje privremene nesposobnosti za rad koju je utvrdio ovlašteni liječnik, ili drugog zakonom određenog opravdanog razloga, ne uračunava se u trajanje godišnjeg odmora. 

(4) Za vrijeme korištenja godišnjeg odmora službeniku inamješteniku  isplaćuje se naknada plaće u visini kao da je radio u redovnom radnom vremenu. 

(5) Ništetan je sporazum o odricanju od prava na godišnji odmor, odnosno o isplati naknade umjesto korištenja godišnjeg odmora. 

Članak 11.

(1) Vrijeme korištenja godišnjeg odmora utvrđuje se Planom korištenja godišnjeg odmora. 

(2) Plan korištenja godišnjeg odmora donosi općinski načelnik ili osoba koju on ovlasti, vodeći računa i o pisanoj želji svakog pojedinog službenika, odnosno namještenika.
(3) Plan korištenja godišnjeg odmora iz stavka 2. ovog članka, donosi se na početku kalendarske godine, a najkasnije do 30. lipnja. 

Plan korištenja godišnjeg odmora sadrži: 

- ime i prezime službenika, odnosno namještenika 

- radno mjesto 

- ukupno trajanje godišnjeg odmora 

- vrijeme korištenja godišnjeg odmora. 

(4) Službenika i namještenika se mora najkasnije 15 dana prije korištenja godišnjeg odmora obavijestiti o rasporedu i trajanju godišnjeg odmora. 

(5) Rješenje o korištenju odmora donosi načelnik za pročelnika, a za ostale službenike i namještenike pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

(6) U slučaju prijeke potrebe načelnik ili pročelnik može odrediti prekid ili odgodu korištenja godišnjeg odmora radi izvršenja važnih i neodgodivih poslova i zadataka. 

(7) U slučaju iz prethodnog stavka službeniku ili namješteniku se nadoknađuju troškovi odgode ili prekida korištenja odmora, što se dokazuje odgovarajućom dokumentacijom, a tim se troškovima smatraju putni i drugi troškovi. 

(8) Putnim troškovima iz prethodnog stavka smatraju se stvarni troškovi prijevoza koji je službenik, odnosno namještenik koristio u polasku i povratku iz mjesta zaposlenja do mjesta u kojem je koristio godišnji odmor u trenutku prekida kao i dnevnice u povratku do mjesta zaposlenja prema propisima o naknadi troškova za službena putovanja. 

(9) Odluku o odgodi odnosno prekidu korištenja godišnjeg odmora iz stavka 6. ovoga članka donosi načelnik ili pročelnik.
(10) Službeniku i namješteniku kojem je odgođeno ili prekinuto korištenje godišnjeg odmora, mora se omogućiti naknadno korištenje odnosno nastavljanje korištenja godišnjeg odmora.
(11) Protiv rješenja o korištenju godišnjeg odmora, službenik, odnosno namještenik može uložiti žalbu općinskom načelniku u roku 15 dana od dana dostave rješenja.

Članak 12.

(1) Za svaku kalendarsku godinu službenik, odnosno namještenik ima pravo na plaćeni godišnji odmor u trajanju od najmanje 4 tjedna, što znači 20 dana, jer se subota ne uračunava u godišnji odmor. 

(2) Najkraćem trajanju godišnjeg odmora određenim prethodnim stavkom ovog članka pribrajaju se dani godišnjeg odmora prema mjerilima utvrđenim u članku 13.ovog Pravilnika, s time da ukupni godišnji odmor ne može trajati  manje od 20 dana niti više od 30 radnih dana u godini.
Članak 13.

Godišnji odmor od 20 radnih dana uvećava se prema pojedinačno određenim mjerilima:
1. s obzirom na složenost poslova 
- radna mjesta I. kategorije






4 dana 

- radna mjesta II. kategorije, potkategorija viši stručni suradnik
            4 dana


- radna mjesta III. kategorije, potkategorija referent 


3 dana

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



3 dana 

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


2 dana

2. s osnove ukupnog radnog staža 
- od 1 do 5 godina radnog staža 





 1 dan

- od 6 do 10 godina radnog staža 





2 dana 

- od 11 do 15 godina radnog staža 




            3 dana 

- od 16 do 20 godina radnog staža 





4 dana 

- od 21 do 25 godina radnog staža 





5 dana 

- od 26 do 30 godina radnog staža 





6 dana 

- od 31 do 35 godina radnog staža 





7 dana 

- od navršenih 35 i više godina radnog staža




8 dana

3. s osnove socijalnih uvjeta 
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom 
2 dana 

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno 

  dijete još po 







 
 1 dan 

- samohranom roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim

  malodobnim djetetom 






3 dana 

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta s invaliditetom

 bez obzira na ostalu djecu 






 3 dana 

- osobi s invaliditetom





             3 dana 

· 4. s obzirom na uvjete  rada:

·  rad na poslovima s otežanim  ili posebnim uvjetima  rada

2 dana

·  rad u smjenama ili redovan rad subotom, nedjeljom, 

       blagdanom i neradnim danima određenim zakonom  

             1 dan
Članak 14.

(1) Službenik, odnosno namještenik ima pravo na jednu dvanaestinu godišnjeg odmora utvrđenog prema osnovama iz ovog Pravilnika, za svaki navršeni mjesec dana rada u slučaju: 

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

- ako mu radni odnos prestaje prije završetka šestomjesečnog roka,

- ako radni odnos prestaje prije 1.srpnja.

(2) Pri izračunavanju trajanja godišnjeg odmora na način iz stavka 1. ovoga članka, najmanje polovica dana godišnjeg odmora zaokružuje se na cijeli dan godišnjeg odmora, a najmanje polovica mjeseca rada zaokružuje se na cijeli mjesec.
Članak 15.
(1) U slučaju prestanka službe Općina Vidovec je dužna službeniku, odnosno namješteniku koji nije iskoristio godišnji odmor isplatiti naknadu umjesto korištenja godišnjeg odmora.
(2) Naknada iz stavka 1. ovoga članka određuje se razmjerno broju dana neiskorištenoga godišnjeg odmora.
(3) Službenik, odnosno namještenik kojemu je isplaćena naknada iz stavka 1. ovoga članka nema pravo na isplatu regresa. 
Članak 16.
(1) Službenik i namještenik može koristiti godišnji odmor u dva dijela, a u tom slučaju prvi dio godišnjeg odmora od najmanje 2 tjedna (10 radnih dana), mora koristiti neprekidno tijekom kalendarske godine za koju ostvaruje pravo, osim ako se službenik, odnosno namještenik i pročelnik drukčije ne dogovore, pod uvjetom da je ostvario pravo na godišnji odmor u trajanju dužem od 2 tjedna. 

(2) Drugi neiskorišteni dio godišnjeg odmora mora koristiti najkasnije do 30. lipnja iduće godine.
(3) Prvi dio godišnjeg odmora u rješenju mora biti jasno određen i to u trajanju od najmanje 2 tjedna neprekidno (10 radnih dana) i mora se koristiti tijekom kalendarske godine za koju službenik odnosno namještenik ostvaruje pravo na godišnji odmor, dok se za ostatak godišnjeg odmora u rješenju određuje samo broj preostalih dana i službenik odnosno namještenik može koristiti te preostale dane godišnjeg odmora u dogovoru s pročelnikom, u skladu s potrebama upravnog odjela, s time da ga mora iskoristiti najkasnije do 30. lipnja iduće godine.

(4) Godišnji odmor, odnosno dio godišnjeg odmora koji nije iskorišten do 30. lipnja sljedeće kalendarske godine zbog bolesti te korištenja prava na rodiljni, roditeljski i posvojiteljski dopust te dopust radi skrbi i njege djeteta s težim smetnjama u razvoju, službenik, odnosno namještenik ima pravo iskoristiti po povratku na rad, a najkasnije do 30. lipnja sljedeće kalendarske godine.
(5) Iznimno od stavka 4. ovoga članka, godišnji odmor, odnosno dio godišnjeg odmora koji službenik zbog korištenja prava na rodiljni, roditeljski i posvojiteljski dopust te dopust radi skrbi i njege djeteta s težim smetnjama u razvoju nije mogao iskoristiti ili njegovo korištenje Općina Vidovec nije omogućila do 30. lipnja sljedeće kalendarske godine, službenik, odnosno namještenik ima pravo iskoristiti do kraja kalendarske godine u kojoj se vratio na rad.
(5) Službenik, odnosno namještenik može dva puta po jedan dan godišnjeg odmora koristiti kad to želi, uz obvezu da o tome najmanje 3 dana prije o tome obavijesti pročelnika, a pročelnik načelnika.
(6) Za vrijeme trajanja probnoga rada službenik, odnosno namještenik nema pravo koristiti godišnji odmor.

(7) Vježbenik ima pravo na 20 radnih dana godišnjeg odmora bez prava na uvećanje.

(8) Vježbenik stječe pravo na godišnji odmor nakon šest mjeseci vježbeničkog staža.

Plaćeni dopust

Članak 17.

(1) Tijekom kalendarske godine službenik, odnosno namještenik ima pravo na plaćeni dopust do ukupno najviše deset dana za važne osobne potrebe. 

(2) Službenici, odnosno namještenici imaju pravo na plaćeni dopust u slučaju: 

· sklapanje braka


5 radnih dana

· rođenje djeteta


5 radnih dana
· smrti supružnika, roditelja, očuha i maćehe, djeteta, 
posvojitelja, posvojenika i unuka


5 radnih dana
· smrti brata ili sestre, djeda ili bake te roditelja supružnika 
2 radna dana
· smrti brata ili sestre supružnika, te djeda ili bake supružnika 
2 radna dana
· selidbe u istom mjestu stanovanja


2 radna dana
· selidbe u drugo mjesto stanovanja


4 radna dana
· kao dobrovoljni davatelj krvi, za svako dobrovoljno
 davanje krvi 


1 radni dan
· teške bolesti  supružnika, djeteta ili roditelja 


3 radna dana
· polaganje državnog stručnog ispita  prvi put


7 radnih dana
· nastupanja u kulturnim i športskim priredbama


1 radni dan
· sudjelovanje na sindikalnim susretima, seminarima, 
obrazovanju za sindikalne aktivnosti i dr.


1 radni dan
· prirodna nepogoda koja je neposredno zadesila 

službenika, odnosno namještenika


5 radnih dana.
(3) Službenik, odnosno namještenik ima pravo na plaćeni dopust za svaki smrtni slučaj naveden u stavku 2. ovoga članka, neovisno o broju dana plaćenog dopusta koje je tijekom iste godine iskoristio po drugim osnovama.

(4) Dobrovoljni davatelj krvi ima pravo na dopust uz naknadu plaće za svako dobrovoljno davanje krvi neovisno o broju dana koje je tijekom iste godine iskoristio po drugim osnovama.

(5) Službenik i namještenik ima pravo na plaćeni dopust iz stavka 2. podstavka 9. ovoga članka (teška bolest djeteta, supružnika ili roditelja) u trajanju od tri radna dana posebno za dijete i posebno za svakog roditelja ili supružnika.

(6) U svrhu prenatalnog pregleda, trudna službenica, odnosno namještenica ima pravo na dva slobodna dana mjesečno, ali je korištenje tog prava dužna najaviti pisanim putem pročelniku, dva dana prije zakazanog vremena za prenatalni pregled.

(7) Pri utvrđivanju trajanja plaćenog dopusta ne uračunavaju se subote, nedjelje, blagdani i neradni dani utvrđeni zakonom.
Članak 18.

Službenik, odnosno namještenik za vrijeme stručnog ili općeg školovanja, osposobljavanja ili usavršavanja na koje je upućen od strane općinskog načelnika, ima pravo na plaćeni dopust u slijedećim slučajevima:
·  za svaki ispit po predmetu

2 dana 

·  za diplomski rad

5 dana
                                                            Članak 19.

(1) Službenik i namještenik može koristiti plaćeni dopust iz članka 17. ovog Pravilnika isključivo u trenutku nastanka, odnosno neposredno nakon nastanka događaja zbog kojeg se plaćeni dopust odobrava, a u slučaju nemogućnosti korištenja plaćenog dopusta neposredno nakon darivanja krvi, službenik, odnosno namještenik će plaćeni dopust s te osnove koristiti prema dogovoru s pročelnikom.
(2) Ako okolnosti iz članka 17. ovog Pravilnika nastupe u vrijeme kada službenik, odnosno namještenik koristi godišnji odmor, službenik, odnosno namještenik ima pravo na dopust uz naknadu plaće s tim da se godišnji odmor prekida, a po prestanku korištenja dopusta uz naknadu plaće službenik, odnosno namještenik ima pravo nastaviti korištenje godišnjeg odmora. 
Članak 20.

U pogledu stjecanja prava iz radnog odnosa ili u svezi sa radnim odnosom, razdoblja plaćenog dopusta smatraju se vremenom provedenim na radu.
Neplaćeni dopust
Članak 21.

(1) Službeniku, odnosno namješteniku se može se odobriti dopust bez naknade plaće (neplaćeni dopust) u trajanju do 30 dana u kalendarskoj godini pod uvjetom da je takav dopust opravdan i da neće izazvati teškoće u obavljanju poslova Jedinstvenog upravnog odjela, iz sljedećih razloga:
• zbog sudjelovanja u sportskim i drugim natjecanjima i skupovima, 
• zbog sudjelovanja u radu udruga, 
• zbog stručnog obrazovanja za osobne potrebe, 
• njege člana uže obitelji, 
• gradnje, popravka ili adaptacije kuće ili stana, 
• liječenja na osobni trošak, 
• sudjelovanja u kulturno-umjetničkim i sportskim priredbama, 
• zbog drugih osobnih potreba.
(2) Kad to okolnosti zahtijevaju može se odobriti neplaćeni dopust iz stavka 1. ovoga članka u trajanju duljem od 30 dana.
Članak  22.

(1) Neplaćeni dopust službeniku, odnosno namješteniku odobrava pročelnik, a preko 30 dana općinski načelnik.
(2) Neplaćeni dopust pročelniku odobrava općinski načelnik.
(3) Za vrijeme neplaćenog dopusta službeniku, odnosno namješteniku miruju prava iz službeničkog odnosa.
III. ZAŠTITA ŽIVOTA, ZDRAVLJA, PRIVATNOSTI, DOSTOJANSTVA  SLUŽBENIKA I NAMJEŠTENIKA I RAVNOPRAVNOST SPOLOVA  TE ZABRANA DISKRIMINACIJE

Članak 23.

(1) Načelnik i pročelnik dužni su osigurati neophodne uvjete za zaštitu života te sigurnost i zdravlje službenika i namještenika.

(2) Službenika i namještenika se treba osposobiti za rad na siguran način i za provođenje mjera za zaštitu od požara, pružiti im informacije  o poduzetim mjerama zaštite na radu. 

(3) Osobe iz stavka 1. ovog članka dužni su osigurati dodatne uvjete sigurnosti za rad invalida, u skladu s posebnim propisima.

Članak 24.
Dužnost je svakog službenika i namještenika brinuti se o vlastitoj sigurnosti i zdravlju kao i o sigurnosti i zdravlju drugih službenika i namještenika te osoba na koje utječu njihovi postupci tijekom rada, u skladu s uputama kao i sukladno s osposobljenošću.
        Članak 25.

(1) Osobni podaci službenika, odnosni namještenika smiju se prikupljati, obrađivati, koristiti i dostavljati trećim osobama samo ako je to određeno zakonom ili ako je to potrebno radi ostvarivanja prava i obveza iz službeničkog odnosa, odnosno u vezi sa službeničkim odnosom.

(2) Općina će radi ostvarivanja prava i obveza iz službeničkog odnosa prikupljati, obrađivati, koristiti i dostavljati trećim osobama samo one podatke koji su nužni za navedenu svrhu, a te će podatke dostavljati samo na zahtjev sudova i drugih državnih ili javnih tijela. 

(3) Osobne podatke službenika, odnosno namještenika smije prikupljati, obrađivati, koristiti i dostavljati trećim osobama samo Upravni odjel ili osoba koju za to općinski načelnik posebno opunomoći. 
(4) Upravni odjel ne smije tražiti od službenika, odnosno namještenika podatke koji nisu u neposrednoj vezi s službom i na takva pitanja službenik, odnosno namještenik ne mora odgovoriti. 

(5) Službenici i namještenici su obvezni dostaviti sve osobne podatke utvrđene propisima o evidencijama u području rada, a radi ostvarivanja prava i obveza iz radnog odnosa te podatke za: obračun poreza iz dohotka i određivanje osobnih odbitaka, podatke o školovanju i određenim specijalističkim znanjima, zdravstvenom stanju i stupnju invalidnosti, podatke vezane uz zaštitu majčinstva kao i ostale podatke potrebne radi ostvarivanja pojedinih prava.

(6) O promjenama u podacima iz prethodnog stavka, službenik, odnosno namještenik je dužan pravodobno obavijestiti Upravni odjel, a u protivnom sam snosi štetne posljedice svog propusta.

Članak 26.

(1) Općina je dužna zaštititi dostojanstvo službenika, odnosno namještenika za vrijeme obavljanja posla od postupanja nadređenih službenika, suradnika i osoba s kojima službenik, odnosno namještenik redovito dolazi u doticaj u obavljanju svojih poslova, ako je takvo postupanje neželjeno i u suprotnosti sa Zakonom o radu i posebnim zakonima.
(2) Dostojanstvo službenika štiti se od uznemiravanja i spolnog uznemiravanja.  
(3) Uznemiravanje je svako neželjeno ponašanje uzrokovano nekim od sljedećih osnova: rase ili etničke pripadnosti ili boje kože, spola, jezika, vjere, političkog ili drugog uvjerenja, nacionalnog ili socijalnog podrijetla, imovnog stanja, članstva u sindikatu, obrazovanja, društvenog položaja, bračnog ili obiteljskog statusa, dobi, zdravstvenog stanja, invaliditeta, genetskog naslijeđa, rodnog identiteta, izražavanja ili spolne orijentacije, koje ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu dostojanstva osobe, a koje uzrokuje strah, neprijateljsko, ponižavajuće ili uvredljivo okruženje.
(4) Spolno uznemiravanje je svako verbalno, neverbalno ili fizičko ponašanje spolne naravi koje ima cilj ili stvarno predstavlja povredu dostojanstva osobe, a koje uzrokuje strah ili neprijateljsko, ponižavajuće ili uvredljivo okruženje.
(5) Ponašanje službenika, odnosno službenika koje predstavlja uznemiravanje i spolno uznemiravanje predstavlja povredu obveza iz službe.
Članak 27. 
(1) Općinski načelnik će imenovati osobu koja je ovlaštena primati i rješavati pritužbe vezane za zaštitu dostojanstva službenika (u nastavku teksta: ovlaštena osoba).
(2) Ovlaštena osoba dužna je, što je moguće prije, a najkasnije u roku od osam dana od dostave pritužbe, ispitati pritužbu i poduzeti sve potrebne mjere primjerene pojedinom slučaju radi sprječavanja nastavka uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja ako utvrdi da ono postoji. 
Članak 28.

(1) Ovlaštena soba dužna je u vezi s pritužbom provesti dokazni postupak radi potpunog i istinitog utvrđivanja činjeničnog stanja.
(2) Ovlaštena osoba u vezi s pritužbom može saslušavati podnositelja pritužbe, svjedoke, osobu za koju se tvrdi da je podnositelja pritužbe uznemiravala ili spolno uznemiravala, obaviti suočenje, obaviti očevid, te prikupljati druge dokaze kojima se može dokazati osnovanost pritužbe.

Članak 29. 

(1) O svim radnjama koje poduzme u cilju utvrđivanja činjeničnog stanja ovlaštena osoba će sastaviti zapisnik ili službenu bilješku.
(2) U zapisniku će se posebno navesti da je ovlaštena osoba sve nazočne upozorila da su svi podaci utvrđeni u postupku zaštite dostojanstva službenika tajni, te da ih je upozorila na posljedice odavanja te tajne.
(3) Službena bilješka će se u pravilu sastaviti pri obavljanju očevida ili prikupljanja drugih dokaza. Službenu bilješku potpisuje ovlaštena osoba i zapisničar koji je bilješku sastavio.

Članak 30. 

Nakon provedenog postupka ovlaštena će osoba u pisanom obliku izraditi odluku u kojoj će utvrditi postoji li uznemiravanje ili spolno uznemiravanje podnositelja pritužbe ili utvrditi da ne postoji uznemiravanje ili spolno uznemiravanje podnositelja pritužbe.

Članak 31.
Pročelnik za službenika, odnosno općinski načelnik za pročelnika, će na temelju provedenog postupka i prijedloga ovlaštene osobe poduzeti mjere koje su primjerene odnosnom slučaju radi sprječavanja nastavka uznemiravanja, te osobi koja je službenika i namještenika uznemirivala ili spolno uznemirivala izreći odgovarajuću mjeru zbog povrede obveza iz službe.

Članak 32.

(1) Ako osoba iz članka 27. ovog Pravilnika u roku od osam dana ne poduzme mjere za sprječavanje uznemirivanja ili spolnog uznemirivanja ili ako su mjere koje je poduzeo očito neprimjerene, službenik koji je uznemirivan ili spolno uznemirivan ima pravo prekinuti rad dok mu se ne osigura zaštita, pod uvjetom da je u daljnjem roku od osam dana zatražio zaštitu pred nadležnim sudom.
Članak 33.

(1) Ako postoje okolnosti zbog kojih nije opravdano očekivati da će Općina zaštiti dostojanstvo službenika, službenik je dužan dostaviti pritužbu osobi iz 27. ovog Pravilnika i ima pravo prekinuti rad, pod uvjetom da je zatražio zaštitu pred nadležnim sudom i o tome obavijestio Općinu u roku od osam dana od dana prekida rada.
(2) Za vrijeme prekida rada iz članka 32. kao i u slučaju iz stavka 1. ovog članka, službenik ima pravo na naknadu plaće koju bi ostvario da je radio.
(3) Ako je pravomoćnom sudskom odlukom utvrđeno da nije povrijeđeno dostojanstvo službenika, Općina može zahtijevati povrat isplaćene naknade iz stavka 2. ovog članka.
(4) Svi podaci utvrđeni u postupku zaštite dostojanstva službenika su tajni. 

IV. PLAĆE, NAKNADE I OSTALA MATERIJALNA PRAVA 
Članak 34.

(1) Za obavljeni rad službeniku i namješteniku pripada plaća, a za vrijeme opravdane odsutnosti s rada pripada mu naknada plaće. 

(2) Službenik i namještenik ima pravo i na druga primanja i naknade utvrđene zakonskim propisima i ovim Pravilnikom. 

Osnovna plaća
Članak 35.

(1) Plaću službenika i namještenika čini osnovna plaća i dodaci na osnovnu plaću.

(2) Osnovna plaća je umnožak koeficijenta složenosti poslova radnoga mjesta na koje je raspoređen službenik i namještenik i osnovice za izračun plaće, uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnoga staža. 

(3) Dodaci na osnovnu plaću su dodaci na uspješnost na radu, dodaci za poslove s posebnim uvjetima rada i druga uvećanja.

(4) Osnovicu za izračun plaće određuje općinski načelnik posebnom Odlukom. 
(5) Koeficijente za obračun plaće službenika i namještenika u Jedinstvenom upravnom odjelu propisuje Općinsko vijeće Općine Vidovec posebnom odlukom. 
Članak 36.

(1) Plaća se isplaćuje unatrag jedanput mjesečno, najkasnije do 15-tog u mjesecu za protekli mjesec. 
(2) Poslodavac je dužan na zahtjev službenika ili namještenika izvršiti uplatu obustava iz plaće (kredit, uzdržavanje i sl.).
Dodaci na plaću
Članak 37.

Osnovna plaća službenika i namještenika  uvećat će se za svaki sat rada:

· 
za rad noću
40%

· 
za prekovremeni rad
50%

· 
za rad subotom
25%

·    za rad nedjeljom
50%

·    za rad na blagdane, neradne dane 

     utvrđene zakonom i na Uskrs                       150%

Članak 38.

Za vrijeme trajanja vježbeničkog staža vježbenik ima pravo na 85% plaće poslova najniže složenosti njegove vrste. 

Dodatak za uspješnost u radu

Članak 39.
Općinski načelnik posebnim pravilnikom utvrđuje kriterije natprosječnih rezultata i način isplate dodatka, a sredstva za tu namjenu osiguravaju se u proračunu.
Naknada plaće
                                                          Članak 40.

(1) Službeniku, odnosno namješteniku pripada naknada plaće kada je zbog opravdanih razloga predviđenim zakonskim odredbama, ovim Pravilnikom i drugim propisom bio spriječen raditi. 

(2) Službenik, odnosno namještenik ima pravo na naknadu plaće u visini plaće tijekom godišnjeg odmora, plaćenog dopusta, državnih blagdana i neradnih dana utvrđenih zakonskim odredbama, školovanja i stručnog osposobljavanja na koje je upućen odlukom općinskog načelnika.

Članak 41.

(1) Ako je službenik, odnosno namještenik odsutan iz službe zbog bolovanja do 42 dana ima pravo na naknadu plaće u visini 85% od njegove osnovne plaće ostvarene u mjesecu neposredno prije nego je započeo s bolovanjem. 
(2) Naknada plaće u visini 100% iznosa prosječne mjesečne plaće ostvarene u tri mjeseca neposredno prije mjeseca u kojemu je započeto bolovanje pripada službeniku i namješteniku kada je na bolovanju zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu i to za svo vrijeme trajanja bolovanja zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu.
V. MATERIJALNA PRAVA SLUŽBENIKA I NAMJEŠTENIKA 

Naknada za korištenje godišnjeg odmora – regres

Članak 42.

(1) Službeniku i namješteniku koji ostvari pravo na godišnji odmor isplatiti će se naknada za korištenje godišnjeg odmora. Visinu naknade za korištenje godišnjeg odmora utvrđuje općinski načelnik, ovisno o sredstvima u općinskom Proračunu za tu namjenu u tekućoj godini.

(2) Naknada  iz stavka 1. ovog članka isplatit će se jednokratno i u cijelosti najkasnije do dana početka korištenja godišnjeg odmora.

Ostale naknade

Članak 43.

(1) Službeniku i namješteniku pripada pravo na prigodne nagrade za uskrsne i božićne blagdane te dara u naravi do visine ukupno neoporezivih iznosa. 

(2) Visina, način i vrijeme isplate utvrđuju se Odlukom načelnika, ukoliko su sredstva  osigurana Proračunom.   

Ostala materijalna prava
Članak 44.

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

· naknadu prijevoznih troškova i  troškova noćenja  za službena  putovanja,

· naknadu troškova prijevoza za dolazak i odlazak s posla,

· korištenje službenih i osobnih automobila u službene svrhe,

· korištenje ostale dugotrajne imovine,

· potpore zbog invalidnosti  službenika  i namještenika,

· potpore za slučaj smrti službenika i namještenika, kao i u slučaju smrti člana uže obitelji,

· potpore zbog neprekidnog bolovanja dužeg od 90 dana,

· dar djetetu do 15 godina starosti u prigodi Dana svetog Nikole,
· potporu za rođenje djeteta službenika, odnosno namještenika,

· pravo na godišnji novčani primitak po osnovi nagrade za radne rezultate i druge oblike dodatnog nagrađivanja radnika (dodatna plaća, dodatak uz mjesečnu plaću i sl.)
· pravo na naknadu za troškove prehrane, 
· 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 osiguranje od nezgode i pravo na sistematski pregled,
· pravo na službena odijela i  radnu odjeću.

(2) Službenici i namještenici ostvaruju i druga materijalna prava osim navedenih u stavku 1. ovog članka pod uvjetom da je isto utvrđeno poreznim propisima do visine neoporezivog iznosa i da su sredstva za tu namjenu planirana u Proračunu Općine Vidovec.

(3) Odluku o ostvarivanju prava iz stavka 1. i 2. ovog članka donosi općinski načelnik.
Otpremnina

Članak 45.
(1) Kada službenici i namještenici steknu uvjete za mirovinu, pripada im pravo na otpremninu u neoporezivom iznosu sukladno poreznim propisima.
(2) Osim u slučaju iz stavka 1. ovog članka, službenici i namještenici imaju pravo na isplatu otpremnine i u slučaju prestanka radnog odnosa poslovno ili osobno uvjetovanim otkazom nakon dvije godine neprekidnog rada u Općini Vidovec u neoporezivom iznosu sukladno poreznim propisima.
(3)  Otpremninu iz stavka 1. ovog članka ne ostvaruju službenici i namještenici kojima služba prestaje zbog razloga uvjetovanih njihovim ponašanjem.  
(4) Odluku o isplati i iznosu otpremnine iz stavka 1. i 2. ovog članka koji će biti isplaćen službeniku, odnosno namješteniku donosi općinski načelnik.
(5) Otpremnina iz stavka 1. i 2. ovoga članka isplatit će se službeniku i namješteniku s isplatom zadnje plaće, a najkasnije mjesec dana po prestanku radnog odnosa.
Dnevnice i troškovi službenih putovanja 
Članak 46.

(1) Za službena putovanja službeniku, odnosno namješteniku pripada naknada prijevoznih troškova, dnevnica u najvišem iznosu na koji se prema propisima ne plaća porez i naknada punog iznosa hotelskog računa. 
(2) Pod službenim putovanjem razumijeva se putovanje u zemlji i inozemstvu, a dnevnica se isplaćuje za putovanje iz mjesta rada ili iz mjesta prebivališta službenika koji se upućuje na službeno putovanje na drugo mjesto (osim u mjesto u kojem ima prebivalište ili boravište), a udaljenosti najmanje 30 kilometara radi obavljanja, u nalogu za službeno putovanje, određenih poslova njegova radnog mjesta, a u svezi s djelatnosti Općine Vidovec.

(3) Službeniku i namješteniku se mora izdati nalog za službeno putovanje od strane pročelnika, a pročelniku od strane načelnika, najmanje 24 sata prije putovanja u kojem mora biti naznačeno odobreno prijevozno sredstvo.
(4) Troškovi prijevoza službenog puta nadoknađuju se samo na temelju odgovarajuće dokumentacije (cestarina, mostarina, prolaz kroz tunel, tramvaj, parkiranje i sl.). 
(5) Ako se za službeno putovanje koristi vlastito osobno vozilo, službenik i namještenik ima pravo na naknadu troška prijevoza od sjedišta Općine do odredišta navedenog u putnom nalogu i natrag, u visini neoporezivog iznosa naknade za korištenje privatnog automobila u službene svrhe utvrđenog Pravilnikom porezu na dohodak.
(6) Na osnovi valjanog putnog naloga, podnosi se obračun troškova službenog putovanja i prilaže valjana dokumentacija. Obračun se mora podnijeti u roku od 3 dana od dana završetka službenog putovanja.

(7) Dnevnica u inozemstvu isplaćuje se do iznosa i pod uvjetima utvrđenim propisima o izdacima za službena putovanja za korisnike državnog proračuna.

(8) Dnevnica pokriva hranu, piće i gradski prijevoz, uključivo i taksi, u mjestu u koje je službenik i namještenik upućen po putnom nalogu. 
(9) Ako je na službenom putu, na teret poslodavca uz noćenje s doručkom osiguran još jedan obrok (ručak ili večera), iznos dnevnice se umanjuje za 30%, odnosno za 60% ako su osigurana dva obroka (ručak i večera). Pod ručkom i večerom podrazumijeva se topli obrok
(10) Kada je službenik upućen na službeno putovanje udaljenosti manje od 30 km ostvaruje samo pravo na naknadu za korištenje privatnog automobila u službene svrhe u visini maksimalnog neoporezivog iznosa naknade za korištenje privatnog automobila u službene svrhe utvrđenog Pravilnikom porezu na dohodak.
Naknada troškova prijevoza na posao i s posla
Članak 47.

(1) Službenik i namještenik ima pravo na naknadu troškova prijevoza na posao i s posla.
(2)  Naknada troškova prijevoza iz ovoga članka isplaćuje se u visini stvarnih izdataka prema cijeni mjesečne, odnosno pojedinačne prijevozne karte za mjesni, odnosno međumjesni javni prijevoz.
(3) Ako na određenom području nema organiziranog prijevoza, naknada troškova prijevoza na posao i s posla utvrđuje se u visini cijene prijevoza koja je utvrđena na približno jednakim udaljenostima na kojima je organiziran prijevoz.
                                                                Članak 48.
(1) Pravo na naknadu troškova prijevoza na posao i s posla nema službenik, odnosno namještenik koji od mjesta stanovanja do mjesta rada ima manje od 1 km udaljenosti.

(2) Službeniku, odnosno namješteniku se naknada troškova prijevoza neće isplatiti za dane godišnjeg odmora, rodiljnog i roditeljskog dopusta, privremene spriječenosti za rad i za druge dane kada službenik nije u obvezi dolaska na posao.

(3) Ako u mjesecu službenik, odnosno namještenik nije prisutan na poslu više od pet uzastopnih radnih dana, isti ostvaruje pravo na isplatu naknade troškova prijevoza na posao i s posla razmjerno odrađenim danima u tom mjesecu evidentiranim u evidenciji prisutnosti na poslu.

(4) U slučaju da je službenik, odnosno namještenik odsutan s posla pet i manje radnih dana, pripada mu pravo na naknadu troškova prijevoza na posao i s posla kao da je radio cijeli mjesec.

Članak 49.
(1) Za korištenje privatnog automobila u službene svrhe službeniku, odnosno namješteniku pripada pravo na naknadu za korištenje privatnog automobila u službene svrhe u visini maksimalnog neoporezivog iznosa naknade za korištenje privatnog automobila u službene svrhe utvrđenog Pravilnikom porezu na dohodak.
Naknada za podmirenje troškova prehrane
                                                                 Članak 50.
(1) Službenik i namještenik ima pravo na novčanu naknadu za podmirenje troškova prehrane u visini neoporezivog iznosa utvrđenog posebnim propisom.
(2) Službeniku, odnosno namješteniku se naknada za podmirenje troškova prehrane neće isplatiti za dane godišnjeg odmora, rodiljnog i roditeljskog dopusta, privremene spriječenosti za rad i za druge dane kada službenik nije u obvezi dolaska na posao.

(3) Ako u mjesecu službenik, odnosno namještenik nije prisutan na poslu više od pet uzastopnih radnih dana, isti ostvaruje pravo na isplatu naknade za podmirenje troškova prehrane razmjerno odrađenim danima u tom mjesecu evidentiranim u evidenciji prisutnosti na poslu.

(4) U slučaju da je službenik, odnosno namještenik odsutan s posla pet i manje dana, pripada mu pravo na naknadu za podmirenje troškova prehrane kao da je radio cijeli mjesec.

Jubilarne nagrade 
                                                               Članak 51.
(1) Službenici i namještenici ostvaruju pravo na isplatu jubilarne nagrade za rad u Općini Vidovec za navršene godine radnog staža i to kada navrše:

– 10 godina radnog staža

– 15 godina radnog staža

– 20 godina radnog staža 
– 25 godina radnog staža

– 30 godina radnog staža

– 35 godina radnog staža

– 40  i 45 godina radnog staža
(2) Visina jubilarne nagrade određuje se do visine neoporezivog dijela prema odredbama Pravilnika o porezu na dohodak, temeljem odluke općinskog načelnika.
(3) Jubilarna nagrada isplaćuje se prvog narednog mjeseca od mjeseca u kojem je službenik i namještenik ostvario pravo na jubilarnu nagradu.

Pravo na potpore

                                                       Članak 52.

(1) U slučaju smrti službenika ili namještenika, dijete, suprug ili supruga ili roditelji umrlog imaju pravo na pomoć u visini do neoporezivog iznosa.
(2) Službenik ili namještenik također ima pravo potporu: 

- u slučaju smrti člana uže obitelji (bračnog druga, roditelja, roditelja bračnog druga, djece, drugih predaka i potomaka u izravnoj liniji, posvojene i udomljene djece i djece na skrbi te punoljetne osobe kojoj je porezni obveznik imenovan skrbnikom prema posebnom zakonu) u visini do neoporezivog iznosa,

- u slučaju invalidnosti radnika (godišnje) u visini do neoporezivog iznosa,

           - u slučaju bolovanja dužeg od 90 dana (godišnje) u visini do neoporezivog iznosa.
(3) Odluku o isplati i iznosu potpore iz stavka 1. i 2. ovog članka koji će biti isplaćen službeniku, odnosno namješteniku donosi općinski načelnik.

Članak 53.

(1) Službenik i namještenik će se za svako dijete do 15 godina starosti (koje je  do dana 31. prosinca tekuće godine navršilo 15 godina starosti) u prigodi Dana svetog Nikole isplatiti iznos dara u visini do neoporezivog iznosa.
(2) Ako su oba roditelja djelatnici Općine, sredstva iz stavka 1. ovoga članka isplaćuju se jednom od roditelja, prema njihovom dogovoru.
(3) Odluku o isplati i iznosu dara u prigodi Dana svetog Nikole koji će biti isplaćen službeniku, odnosno namješteniku donosi općinski načelnik.
Dodatak za uspješnost u radu
Članak 54.

Dodatak za uspješnost na radu isplaćuje se sukladno odredbama Pravilnika o kriterijima za utvrđivanje natprosječnih rezultata i načinu isplate dodataka za uspješnost na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Vidovec.
Osiguranje od nezgode
Članak 55.

Službenici, odnosno namještenici su kolektivno osigurani od posljedica nesretnog slučaja za vrijeme obavljanja službe, kao i u slobodnom vremenu tijekom 24 sata, sukladno zakonskim odredbama.

Pravo na sistematski pregled

Članak 56.

Službenici i namještenici imaju jednom u tri godine pravo na sistematski pregled u vrijednosti koju određuje općinski načelnik posebnom odlukom.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 57.

Sva ostala pitanja koja se odnose na radne odnose i radna prava službenika i namještenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Vidovec, a nisu riješena ovom Pravilnikom, primjenjuju se odredbe Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi i Zakona o radu.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u „Službenom vjesniku Varaždinske županije“.
OPĆINSKI NAČELNIK

                                                                                                                           Bruno Hranić
