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Temeljem Clanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08., 61/11., 4/18., 112/19.1 17/25.—u daljnjem tekstu: Zakon) i ¢lanka
38. Statuta Op¢ine Draz ( ,,Sluzbeni glasnik ,, Op¢ine Draz , broj: 02/20,02/21,01/25) Op¢inska nacelnica
Op¢ine Draz , donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Draz

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvrduje se broj potrebnih sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu
Op¢ine Draz, s naznakom njihovih osnovnih poslova i zada¢a i stru¢nih uvjeta potrebnih za njihovo
obavljanje, njihove ovlasti i odgovornosti te druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku , a imaju rodno znacenje odnose se jednako na muski i zenski rod.

Clanak 3.
Poslove u Jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine Draz (u daljnjem tekstu: Upravni odjel ) obavljaju
sluzbenici i namjestenici.
Sluzbenici su osobe koje u upravnom tijelu kao redovito zanimanje obavljaju poslove iz samoupravnog
djelokruga lokalnih jedinica i poslove drzavne uprave povjerene tim jedinicama, u skladu s Ustavom i
zakonom.
Sluzbenici su i osobe koje u upravnom tijelu obavljaju opce, administrativne, financijsko-planske,
materijalno-financijske, raunovodstvene, informaticke i druge stru¢ne poslove.
Namjestenici su osobe koje u upravnim tijelima lokalnih jedinica obavljaju pomo¢no-tehnicke i ostale poslove
¢ije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga upravnih tijela
lokalnih jedinica.

UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 4.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik. Procelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog
upravnog odjela. Za zakonitost i ucinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara
op¢inskom nacelniku.

Clanak 5.
Sluzbenici i namjestenici su obvezni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, op¢im
aktima Opc¢ine Draz , pravilima struke te uputama procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 6.
Op¢inski nacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.
U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Jedinstveni upravni odjel samostalan je u granicama utvrdenim
zakonom i op¢im aktima OpCine.
Clanak 7.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u Prora¢unu Opéine Draz.

UNUTRASNJE USTROJSTVO , RADNA MJESTA I STRUCNA SPREMA

Clanak 8.
U Jedinstvenom upravnom odjelu, ustrojavaju se slijedeca mjesta:
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1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA EUROPSKE I RAZVOJNE PROJEKTE
3. REFERENT ZA FINANCIE I RACUNOVODSTVO

4. REFERENT ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO

5. ADMINISTRATIVNI TAJNIK

6. PROJEKT KOORDINATOR

7.

KOMUNALNI I POLJOPRIVREDNI REDAR

POPIS RADNIH MJESTA

Potkategorija

radnog mjesta Naziv radnog mjesta Klasifikacijski rang

Glavni rukovoditelj

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela 1.

Potkategorija

radnog mijesta Naziv radnog mjesta Klasifikacijski rang

ViSi stru¢ni suradnik || Visi stru¢ni suradnik za europske i razvojne projekte || 6.

‘

Potkatego.r ija Naziv radnog mjesta Klasifikacijski rang
radnog mjesta
Referent

Referent za financije i racunovodstvo 11.

Referent za komunalno gospodarstvo 11.

Administrativni tajnik 11.

projekt koordinator 11.

Komunalni i poljoprivredni redar 11

Clanak 9.

Radna myjesta se u Jedinstvenom upravnom odjelu klasificiraju u kategorije, potkategorije i razine
potkategorija prema standardnim mjerilima utvrdenima Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj
i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (dalje: Zakon): a) potrebno stru¢no znanje, b) slozenost poslova, ¢)
samostalnost u radu, d) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama, e) stupanj
odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka.

Clanak 10.
Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu,
koja sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta (sadrzi elemente propisane Uredbom) i broj izvrsitelja
na pojedinom radnom mjestu, te glasi redom kako slijedi:

PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA BROJ IZVRSITELJA
1
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Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
L. Glavni rukovoditelj - 1.

opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

PribliZan postotak
vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla

rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom, obavlja najslozenije
poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, organizira,
usmjerava i uskladuje rad Jedinstvenog  upravnog odjela,
rjesavanje u upravnim postupcima

20%

organizira rad , upravlja i koordinira radom te nadzire rad
sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Draz, u skladu sa zakonima i drugim propisima , kontrolira
financijsko poslovanje , javnu nabavu, izvrSenje programa javnih
potreba , te druge poslove u nadleznosti procelnika i osobe za
nepravilnosti

20%

priprema opce i pojedinacne akte za Opcinskog nacelnika i za
Vijece, te donosi opce akte u okviru svojih ovlastenja

5%

sudjeluje u izradi prijedloga Proracuna, programa javnih potreba
, Strategija, Programa raspolaganja polj. zemljistem i drugih
programa iz nadleznosti lokalne samouprave

5%

odlucuje o najslozenijim pitanjima iz svog djelokruga, obavlja
poslove legalizacije nezakonito izgradenih zgrada

10%

prati mogucnosti i radi na poslovima vezanima s kandidiranjem
projekata i programa financiranih od europskih i drugih fondova
, sudjeluje u provedbi postupka javne nabave

10%

druge poslove u skladu s propisima i opéim aktima Opéine

10%

izraduje ugovore, priprema natjecaje i ostale akte iz nadleznosti
upravnih  postupaka , dostavlja opunomocenom odvjetniku
prijedloge za pokretanje postupka

5%

vodi upravni i neupravni postupak i rjeSava u upravnim i
neupravnim stvarima, donosi rjeSenja i druge akte iz oblasti
lokalne samouprave

10%

zajedno s opcinskim nacelnikom priprema akte i vodi druge
poslove u vezi Protupozarne zastite, civilne zastite , zastite i
spasavanja , Plana gospodarenja otpadom

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

a) potrebno stru¢no - sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij

znanje ili strucni diplomski studij prava, javne uprave,ekonomije ili agronomije

Upravnim odjelom,

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu.
- vozacka dozvola B kategorije
- poznavanje engleskog jezika

- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravijanje

b) sloZenost poslova Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i

strateskih zadaca

koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjesavanje
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c¢) samostalnost u radu | samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim strucnim pitanjima, ogranicenu samo
opcim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

d) stupanj Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
odgovornosti zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu

e)stalna struc¢na stalna strucna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu
komunikacija plana i programa upravnoga tijela.

Iznimno na radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela moze biti imenovana osoba koja zavrsi sveucilisni
prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij prava ili javne uprave , koja ima najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje.

Osoba iz stavka 1. ovoga ¢lanka moze se imenovati na radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela ako se na
javni natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja.

Moguénost prijave kandidata iz stavka 1. ovoga ¢lanka navodi se u tekstu javnog natjecaja.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA EUROPSKE I RAZVOJNE BROJ IZVRSITELJA
PROJEKTE

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSK
I RANG
1I. VISI STRUCNI SURADNIK - 6.

opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla
sudjeluje pri izradi ugovora, te vodi evidencije po ugovorima koji se 10%

sacinjavaju u Jedinstvenom upravnom odjelu i dostavlja u racunovodstvo
primjerke onih ugovora koji sadrze odredena financijska prava i obveze,
vodi upravni postupak do donosenja upravnih akata,

izraduje programe i prijave po raspisanim natjecajima za dodjelu 20%
sredstava iz drzavnog i Zupanijskog proracuna ;Obavlja poslove
implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima
izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora i Opcine Draz te strucne
poslove u vezi s programima fondova Europske Unije, poslove financijske
prilagodbe standardima Europske Unije , te druge poslove iz i tog podrucja
obavija poslove pripreme projekata za kandidiranje na EU i druge 20%
medunarodne fondove, kao i na nacionalnoj razini , fondove investicijskih
institucija , fondove financijskih institucija i stranih vlada , prati, procava
i analizira informacije o alternativnim izvorima financiranja , analizira
uvjete natjecaja u vezi s tume i predlaze projekte koji bi se mogli
kandidirati na te natjecaje

izraduje programe i prijave po raspisanim natjecajima za dodjelu 15%
sredstava iz drzavnog i Zupanijskog proracuna ;
vodi poslove Upravljanja projektnim aktivnostima i financijskim 20%

upravljanjem projekta; vodenje i nadzor projekata i njegovih aktivnosti,
izrada Izvjestaja, komunikacija sa ugovornim i provedbenim tijelima,
organizira izvrSenje poslova vezano uz uspjesnu provedbu EU projekta i 15%
natjecaja na nacionalnoj razini

. poduzimanje radnji promidzbe i vidljivosti EU financiranja
. organizacija konferencija

. izrada Izvjestaja
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. komunikacija s projektnim partnerima te sa ugovornim i
provedbenim tijelima, te ostale poslove po nalogu procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

a) potrebno stru¢no znanje

- polozen drzavni ispit,

- vozacka dozvola B kategorije

- osposobljenost za rad na racunalu
- poznavanje engleskog jezika

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij pravne ili ekonomske struke,
- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

b) sloZenost poslova
poslove unutar upravnoga tijela

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne

¢) samostalnost u radu
upute nadredenog sluzbenika

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i

d) stupanj odgovornosti i
utjecaj na donoSenje odluka
rada

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

e) stupanj strucnih
komunikacija

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

REFERENT ZA FINANCIJE I RACUNOVODSTVO BROJ IZVRSITELJA
1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. REFERENT - 11.
opis poslova radnog mjesta
PribliZan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla
izraduje nacrt proracuna opcine , rebalanse proracuna i nacrt odluke o 10%
privremenom financiranja, te sudjeluje u izradi Plana nabave, vodi
upravni postupak do donosenja upravnih akata,
izraduje periodicne i zavrsni racun Opcine 10%
obavlja poslove sastaviljanja Izjave o  fiskalnoj odgovornosti u 5%
Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Draz
izraduje izvrsenje polugodisnjeg i godisnjeg obracuna proracuna Opcine 10%
vodi financijsko knjigovodstvo i druge financijske evidencije 30%
izraduje sve izvjeStaje o prihodima i rashodima u tijeku godine za potrebe 10%
nacelnika Opcéine i Opcéinskog vijeca
brine se za primjenu pozitivnih propisa koji se odnose na financije i 5%
racunovodstvo
izraduje statisticke izvjestaje , vodi analiticke evidencije kupaca i 5%

dobavljaca te zakupnina , vodi evidenciju sitnog inventara i osnovnih
sredstava te ispravak vrijednosti osnovnih sredstava, vrsi korespodenciju
sa financijskim agencijama, bankama i proracunskim korisnicima, te
suraduje sa drzavnim financijskim institucijama
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odgovara za namjensko upravljanje i troSenje proracunskih sredstava i
azurnosti i tocnosti vodenja sve dokumentacije vezana za sredstva

5%

proracuna

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

a) potrebno stru¢no znanje,

- srednja strucna sprema SSS upravne ili ekonomske struke ,
- 1 godina radnog iskustva

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

-1 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

- vozacka dozvola B kategorije

b) sloZenost poslova,

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koji zahtijevaju primjenu
precizno _utvrdenih postupaka , metoda rada i strucnih tehnika

¢) samostalnost u radu,

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz povremeni
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

d) stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama,

Stupanj strucnih komunikacija s drugim javnopravnim tijelima, gosp.
subjektima , strankama i ostalim u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

e) stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za zakonitost rada i
postupanja , odgovornost za materijalna i financijska sredstva kojim
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

, izricito propisanih postupaka , metoda rada i strucnih tehnika

REFERENT ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO BROJ IZVRSITELJA
1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. REFERENT - 11.

opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla
vodi upravni postupak do donoSenja upravnih akata, provodi upravni 30%
postupak u svezi donoSenja rjesenja o visini komunalnih doprinosa, te
prisilne naplate komunalnih doprinosa, i komunalne naknade
vodi i azurira evidencije obveznika plac¢anja opcinskih poreza (porez 10%
na kuée za odmor i dr.), vodi i azurira evidencije obveznika, placanja
komunalne naknade
vr$i obracun i isplatu place, te sastavija izvjesca vezano uz isto, kao i 10%
obracun i isplatu naknada vijecnicima, vodi cjelokupno blagajnicko
poslovanje
Obavlja poslove nabave za komunalne djelatnosti 10%
obavija poslove vezane za sustav civilne zastite , obavlja strucne 10%
poslove vezane za izradu prostorno planske dokumentacije
obavija poslove u vezi s izradom baze podataka , obracunom i 20%
naplatom naknade za odrzavanje groblja, komunalne naknade,
komunalnog doprinosa, koristenja javnih povrsina, zakupa poslovnih
prostora i sl.
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

a) potrebno stru¢no znanje,

-poloZen drzavni ispit

- srednja strucna sprema — upravne ili ekonomske struke,
gradevinskog ili gimnazijskog usmjerenja,

§
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-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
-poznavanje rada na racunalu

- vozacka dozvola B kategorije

b) sloZenost poslova,

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

¢) samostalnost u radu,

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika;

d) stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

e) stupanj stru¢nih komunikacija

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

ADMINISTRATIVNI TAJNIK BROJ IZVRSITELJA

1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. REFERENT - 11.

opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak

OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla
obavlja uredske, administrativne i prepisivacke poslove ,vodi 30%
upravni postupak do donosenja upravnih akata,
Obavlja poslove uredskog poslovanja , pisarnice i pismohrane 10%
izraduje u suradnji sa procelnikom, i nacelnikom zapisnike i odluke 10%

sa sjednica Opcinskog vijeca , vodi zapisnike na sjednicama Vijeéa
, izraduje i vrsi objavu Sluzbenog glasnika

obavlja  poslove informiranja javnosti  sukladno zakonskim 10%

propisima , vodi poslove vezane uz drustvene djelatnosti( soc.

Skrb, kultura, udruge)

vodi Internet bankarstvo, te vrsi placanje racuna i isplate po 10%

odlukama vijeéa i nacelnika

prima stranke , daje im potrebne obrasce i informacije , 20%
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

a) potrebno stru¢no znanje

- srednja strucna sprema - upravne, birotehnicke, ekonomske struke, ili
gimnazijskog usmjerenja,

- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima,

- polozen drzavni ispit,

- Polozen ispit za strucnu osposobljenost za obavijanje poslova
upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom

- poznavanje rada na racunalu

- vozacka B kategorije

b) sloZenost poslova

stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

¢) samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika,
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d) stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika

e) stupanj stru¢nih komunikacija

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

PROJEKT KOORDINATOR BROJ IZVRSITELJA

1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Referent- projekt koordinator - 11.

opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA1ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

vrsi  koordinaciju projektnih aktivnosti, financijska provedba 50%

projekta, te izvjeStavanje, nadzor proracuna i administrativno
upravljanje njegovom provedbom na dnevnoj osnovi.

vodi brigu o izvrsenju aktivnosti, pruZa potporu voditeljima 25%

radionica i asistentima, prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale,
dokumente i druge vazne stvari koje su nastale u okviru provedbe
projekta, voditi sve potrebne evidencije, te pripremati izvjestaje na

osnovu tih evidencija

vr§i  komunikaciju s projektnim partnerima, dionicima, 5%

strucnjacima i izvrsiteljima o pitanjima povezanima s projektnim
aktivnostima, koordinaciju logistickih i upravnih planova za
sastanke, obuke, radionice i druge projektne aktivnosti

vrsi izradu nacrta opisnih i financijskih izvjesé¢a i nadzor/evaluaciju 10%

odgovarajucih projektnih aktivnosti

vodi upravljanje koordinacijom nadzorom rada vanjskih 10%
pruZatelja usluga
Obavlja druge poslove po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

a) potrebno stru¢no znanje

- srednja stru¢na sprema ekonomske ili pravne struke

- osposobljenost za rad na ra¢unalu

- poznavanje engleskog jezika

- vozacka dozvola B kategorije

- poloZen drZavni strucni ispit

- najmanje 1 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

b) sloZenost poslova

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

¢) samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika;

d) stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

e) stupanj stru¢nih komunikacija

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

KOMUNALNI I POLJOPRIVREDNI REDAR BROJ IZVRSITELJA

1
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Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. REFERENT - 11.

opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

PribliZan postotak
vremena potreban za obavljanje

pojedinog posla
vrsi nadzor nad provedbom Odluke o komunalnom redu, nadzire 30%
provodenje Odluka iz domene komunalnog gospodarstva,
vodi evidenciju o komunalnim objektima, izgradnji na komunalnoj 20%
infrastrukturi i sl., nadzire obavljanje poslova odrzavanja nerazvrstanih
cesta, groblja, javnih povrsina, javne rasvjete, Cistoce u dijelu koji se
odnosi na odrzavanje javnih povrsina
vrsi naplatu novéanih kazni na licu mjesta, prijavijuje prekrsitelje, 20%
naplacuje kazne i predlaze pokretanje prekrsajnog postupka
vodi grobni ocevidnik; vodi upravni postupak do donosenja upravnih
akata,
prikuplja podatke na terenu radi naplate komunalne naknade, 10%
komunalnog doprinosa i sl.,
nadzire provodenje odluka i akata iz oblasti agrotehnickih mjera, 10%
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

gimnazijskog usmjerenja
-polozen drzavni ispit
-poznavanje rada na racunalu

- vozacka B kategorije

a) potrebno stru¢no znanje -srednja strucna sprema gradevinskog, poljoprivrednog ili

-1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

rada i strucnih tehnika

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

¢) samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika;

d) stupanj odgovornosti i utjecaj na | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

donosenje odluka kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

e) stupanj stru¢nih komunikacija stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih

unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

VII. VJEZBENICI
Clanak 11.

Radi stjecaja radnog iskustva i osposobljavanja za samostalan rad u sluzbu se moze primiti vjezbenik sukladno

Planu prijema u sluzbu.

Vjezbenik se prima u sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju vjezbenickog staza.
Ukoliko u Jedinstvenom upravnom odjelu postoji slobodno radno mjesto na koje se vjezbenik moze
rasporediti, vjezbenik koji je polozio drzavni ispit moze se zadrzati u sluzbi.

Clanak 12.

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnoga ispita sukladno odredbama Zakona, kojima se
propisuju prava i obveze vjezbenika, u Jedinstveni upravni odjel mogu se primiti osobe u svojstvu volontera-

vjezbenika.
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Osobe iz stavka 1. ovoga ¢lanka nemaju status sluzbenika.
Volonterski rad obavlja se na temelju pisanog ugovora s procelnikom Upravnog odjela.

Clanak 13.
Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad.
Mentora imenuje procelnik iz reda sluzbenika koji ima najmanje istu stru¢nu spremu kao vjezbenik.
Mentor za svoj rad ima pravo na naknadu, a Odluku o tome donosi Op¢inski nacelnik.

Clanak 14.
Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnoga ispita u Jedinstveni upravni odjel mogu se
primiti osobe na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa.
Osobe iz stavka 1. ovoga ¢lanka nemaju status sluzbenika.
Stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa obavlja se na temelju ugovora o stru¢nom
osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa, kojeg u pisanom obliku sklapaju procelnik i osoba iz stavka
1. ovog clanka.
Na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa primjenjuju se op¢i propisi o radu.

POPUNA RADNIH MJESTA

Clanak 15.
Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za prijem
u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na pojedino radno mjesto propisane zakonom i
ovim Pravilnikom.

Clanak 16.
Posebni uvjeti za raspored na sva radna mjesta sluzbenika i namjestenika su radno iskustvo na odredenim
poslovima sukladno odredbama Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine®, br. 74/10, 125/14, 48/23), polozen drzavni strucni ispit i poznavanje rada na
racunalu i posjedovanje vozacke dozvole za upravljanje motornim vozilima B kategorije.

Pod pojmom »poznavanje rada na ra¢unalu» u smislu ovoga Pravilnika podrazumijeva se poznavanje rada u
uobiCajenim operativnim sustavima i programima do razine oblikovanja tekstova, kalkulacija, izrada
grafikona, tablica i njihovog ispisa. Poznavanje rada na ra¢unalu dokazuje se pisanom izjavom o poznavanju
rada na racunalu.

Ako se tijekom probnog rada utvrdi da kandidat ne vlada racunalnim programima otkazat ¢e se sluzba istekom
probnog rada.

Clanak 17.
U slucaju potrebe obavljanja posla sluzbenika i namjestenika odsutnih zbog godi$njeg odmora ili bolesti,
posao ¢e obavljati ostali sluZbenici i namjesStenici Jedinstvenog upravnog odjela, na nacin i u obimu koji ¢e
odrediti Procelnik.

Clanak 18.
U slucaju potrebe obavljanja privremeno povecanog opsega posla ili zamjene odsutnog djelatnika, koji ne
mogu obaviti ostali sluzbenici i namjestenici Op¢inske uprave, privremena popuna provodi se putem prijma
u sluzbu na odredeno vrijeme.

Clanak 19.

Krace obavljanje jednostavnijih pomo¢nih poslova, koje nije moguée osigurati privremenom popunom unutar
Op¢inske uprave, moZze se osigurati putem ugovora o djelu.
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RADNO VRIJEME, ODMORI I DOPUSTI

1. Prekovremeni rad

Clanak 20.
U slucaju 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.
Rad duZi od punog radnog vremena moze se uvesti u slucajevima vise sile i drugih izvanrednih okolnosti koje
zahtijevaju neodlozno djelovanje sluzbenika i namjestenika, kao i u drugim slucajevima kada se samo na taj
nacin moze izvrSiti posao u odredenom danu odnosno odredenom roku.
Prekovremeni rad pojedinog sluzbenika i namjeStenika ne smije trajati duze od 32 sata mjesecno, niti duze od
180 sati godisnje.

Clanak 21.
U slucaju sprijecenosti dolaska na rad sluzbenici i namjestenici su duzni obavijestiti Procelnika o razlozima
sprije¢enosti, najkasnije u roku od 24 sata od njihovog nastanka, osim ako je to nemogucée uciniti iz
objektivnih razloga ili vise sile.
U slucaju nemoguénosti obavjestavanja o sprije¢enosti iz objektivnih razloga ili vise sile, sluzbenik je duzan
obavijestiti Procelnika o razlozima sprijecenosti odmah po prestanku razloga koji su onemogucili
obavjestavanje.

Clanak 22.
Proc¢elnik moze sluzbeniku i namjesteniku odobriti nepla¢eni dopust do 30 dana u jednoj kalendarskoj godini
ako ocjeni da to nece Stetiti redovnom funkcioniranju Jedinstvenog upravnog odjela i to:
- za njegu Clana obitelji
- za gradnju ili popravak kuce ili stana
- za lijeCenje na vlastiti trosak
- za obrazovanje za vlastite potrebe
- zbog drugih opravdanih razloga.
Procelniku neplac¢eni dopust odobrava op¢inski nacelnik.

Clanak 23.
Sluzbenici i namjeStenici imaju pravo na izostanak s posla najviSe do 8 sati tijekom kalendarske godine i to u
slucaju ako mora posjetiti lije¢nika, ako je pozvan od suda ili organa vlasti.
Odobrenje za izostanak sluzbenik ili namjesStenik mora zatraziti od procelnika, a procelnik od opc¢inskog
nacelnika.

PRAVA I OBVEZE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 24.
Sluzbenik i namjestenik mora povjerene poslove obavljati u skladu sa Ustavom RH, zakonom i drugim
propisima, savjesno i u skladu sa pravilima struke.
Sluzbenici 1 namjestenici duzni su poslove svoga radnog mjesta obavljati stru¢no, pravovremeno i savjesno
sukladno zakonima , drugim propisima i aktima Opcine.
Sluzbenik je duzan izvrSavati naloge procelnika i nadredenog sluzbenika koji se odnose na sluzbu te bez
posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koji je rasporeden .

Clanak 25.
Sluzbenik i namjestenik obavezan i duzan je:
- raditi s nuznom pozorno$¢u i na nacin kojim ne ugrozava zivot i zdravlje svoje i drugih djelatnika, te
sigurnost opreme i uredaja,
- upozoriti pro¢elnika na sve kvarove i nedostatke na uredajima i opremi i na postupke drugih osoba koje
mogu oStetiti, unistiti odredenu opremu ili ugroziti Zivot i zdravlje djelatnika,
- voditi evidenciju o svom radu svakog radnog dana,
- djelatnik koji je zaprimio predmet duZan je o njemu voditi brigu do okoncanja postupka te na kraju upisati
datum i vrijeme zavrsSetka predmeta
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- na zahtjev procelnika podvréi se provjeri da li je pod utjecajem alkohola ili bolestan, a procelnik na zahtjev
op¢inskog nacelnika ,

- pristupiti zdravstvenim pregledima na koje je upucen i od strane procelnika, a procelnik od strane op¢inskog
nacelnika.

Clanak 26.
Sluzbenik i namjestenik je duzan izvrSavati naloge procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.
Ako sluzbenik smatra da nalog nije u skladu sa pravilima struke, da je nezakonit ili suprotan op¢im aktima,
ili ako ocijeni da bi se izvrSenjem naloga mogla pocCiniti znatna Steta, duzan je o tim okolnostima sastaviti
pisanu primjedbu onomu tko mu je nalog izdao. Ponovljeni pisani nalog sluzbenik i namjestenik je duzan
izvrsiti i u tom slucaju je osloboden odgovornosti za posljedice izvrSenja takvog naloga.
Sluzbenik i namjestenik ne smije biti pozvan na odgovornost zbog primjedbe iz st. 2. ovog ¢lanka.

Clanak 27.
Sluzbenik i namjestenik je obvezan Cuvati sluzbenu tajnu utvrdenu zakonom ili drugim propisom. Obveza
Cuvanja sluzbene tajne traje i po prestanku radnog odnosa, a najduze 5 godina od prestanka radnog odnosa,
ako posebnim zakonom nije odredeno drugacije.
Sluzbenik moZze biti osloboden Cuvanja poslovne tajne od nadredenog rukovoditelja, odnosno, Opéinskog
nacelnika, u sudskom ili upravnom postupku, ako se radi o podacima bez kojih u tom postupku nije moguce
utvrditi ¢injeni¢no stanje i donijeti zakonitu odluku.

Clanak 28.
O pojedina¢nim zahtjevima za pristup informacijama rjeSava sluzbenik za informiranje primjenjujuéi odredbe
Zakona o pravu na pristup informacijama.

Clanak 29.
Sluzbenik i namjestenik obavlja poslove na koje je rasporeden, prema rasporedu radnog vremena utvrdenog
ovim Pravilnikom.
Sluzbenik i namjestenik za vrijeme radnog vremena ne smije se bez odobrenja nadredenog sluzbenika
udaljavati iz radnih prostorija, osim za vrijeme koristenja dnevnog odmora, a u slu¢aju hitnog razloga svog
udaljavanja mora odsutnost opravdati odmah po povratku.
U slucaju sprijecenosti dolaska na rad sluzbenik i namjestenik je duzan obavijestiti nadredenog sluzbenika o
razlozima sprije¢enosti najkasnije u roku od 24 sata od njezinog nastanka, osim ako je to nemoguce uciniti iz
objektivnih razloga ili vise sile, u kojem slucaju je obavjes¢ivanje duzan izvrsiti odmah po prestanku razloga
koji su to onemogucili.
IV. RADNO VRIJEME, ODMORI I DOPUSTI

Clanak 30.
Puno radno vrijeme je 40 sati tjedno.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na 5 radnih dana, od ponedjeljka do petka.
U slucaju da sluzbenik ili namjestenik, zbog potreba posla, radi duze od utvrdenog radnog
vremena, ostvaruje pravo na preraspodjelu radnog vremena uz suglasnost neposredno nadredenog.

Clanak 31.
Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela je od 7,00 do 15,00 sati.
Uredovno vrijeme sa strankama jest svakim radnim danom od 9,00 do 13,00 sati.
Op¢inski nacelnik moze odrediti radno vrijeme od 8,00 do 16,00 sati.

Clanak 32.
Svi sluzbenici i namjestenici koji rade puno radno vrijeme imaju pravo na odmor (stanku) od 30

minuta, a koristi se od 10,00 do 10,30 sati.

Clanak 33.
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Izmedu dva uzastopna radna dana sluzbenici i namjeStenici imaju pravo na odmor od najmanje 12
sati neprekidno.

Clanak 34.
Sluzbenici 1 namjeStenici imaju pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati neprekidno. Dani
tjednog odmora su subota i nedjelja.

Clanak 35.
Svi sluzbenici i namjestenici imaju za svaku kalendarsku godinu, pravo na plac¢eni godis$nji odmor
u trajanju od najmanje 20 dana.

Clanak 36.
Za vrijeme koristenja godiSnjeg odmora sluzbeniku ili namjesteniku se isplacuje naknada place
kao da je na radu.
Clanak 37.
Nistavan je sporazum o odricanju prava na godis$nji odmor ili o isplati naknade umjesto koriStenja
godisnjeg odmora.
Clanak 38.
Pri utvrdivanju trajanja godiSnjeg odmora ne uracunavaju se subote, nedjelje , neradni dani i
blagdani.
Razdoblje privremene nesposobnosti za rad , koje je utvrdio lije¢nik, ne uraCunava se u trajanje
godis$njeg odmora.

Clanak 39.
Godisnji odmor od 20 radnih dana uvecava se prema pojedina¢no odredenim mjerilima:
1. S OBZIROM NA UVJETE RADA Broj dana
Rad na poslovima s otezanim ili posebnim uvjetima rada 3 dana
Rad u smjenama ili redovni rad subotom, nedjeljom , blagdanima ili 2 dana

neradnim danima odredenim zakonom

2. S OBZIROM NA SLOZENOST POSLOVA

Radna mjesta I. i [I.Kategorije 4 dana
Radna mjesta IIl.kategorije 3 dana
Radna mjesta IV .kategorije 1 dan

3. S OBZIROM NA DUZINU RADNOG STAZA

Od 5 do 15 godina radnog staza. 2 dana
Od 15 do 25 godina radnog staza 4 dana
Od 25 do 35 godina radnog staza 5 dana
Od 35 i viSe godina radnog staza. 6 dana

4. S OBZIROM NA SOCIJALNE UVJETE

Roditelju, posvojitelju ili staratelju s Jednim malodobnim djetetom 2 dana
Roditelju, posvojitelju ili staratelju za Svako daljnje malodobno dijete jo$ 1 dan
po

Roditelju, posvojitelju ili staratelju hendikepiranog Djeteta, bez obzira na 3 dana
ostalu djecu

Invalidu 2 dana

5. S OBZIROM NA OSTVARENE REZULTATE RADA

Sluzbeniku ocijenjen ocjenom ,,odli¢an‘ 4 dana
Sluzbeniku ocijenjen ocjenom ,, vrlo dobar 3 dana
Sluzbeniku ocijenjen ocjenom ,,dobar* 2 dan
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Sluzbeniku ocijenjen ocjenom ,,zadovoljava “ Idan
Sluzbeniku ocijenjen ocjenom ,,ne zadovoljava “ 0 dana

Ukupno trajanje godiSnjeg odmora odreduje se na nacin da se 20 radnih dana uveca za zbroj svih
dodatnih dana utvrdenih tockama 1 do 5 stavka 1. Ovog ¢lanka.

Clanak 40.
Vrijeme koriStenja godi$njih odmora utvrduje se planom koristenja godiSnjeg odmora. Plan koriStenja
godisnjeg odmora donosi op¢inski nacelnik ili osoba koju on ovlasti, a nakon prethodno pribavljenog misljenja
procelnika , vode¢i racuna o Zelji svakog pojedinog sluzbenika ili namjestenika.
Plan koristenja godi$njeg odmora iz stavka 1. Ovog ¢lanka donosi se najkasnije do 30.lipnja teku¢e godine.

Clanak 41.
Plan koristenja godisnjeg odmora sadrzi:
1. Ime i prezime sluzbenika ili namjestenika
2. Radno mjesto
3. Ukupno trajanje godisnjeg odmora,
4. Vrijeme trajanja godisnjeg odmora.
Clanak 42.

Na osnovi plana koristenja godiSnjeg odmora procelnik Jedinstvenog upravnog odjela donosi za
svakog sluzbenika ili namjestenika posebno rjeSenje kojim mu utvrduje trajanje godi$njeg odmora prema
mjerilima iz ¢lanka 31.ovog Pravilnika te vrijeme koristenja godi$njeg odmora. Rjesenje o koriStenju
odmora i dopusta donosi op¢inski nacelnik za procelnika.

Rjesenje iz stavka 1.ovog ¢lanka donosi se najkasnije 15 dana prije pocetka godi$njeg odmora.

Protiv rjeSenja o koriStenju godiSnjeg odmora moze se uloziti Zalba op¢inskom nacelniku u roku
od 15 dana od dana dostave rjesenja.
Op¢inski nacelnik duzan je odluciti o Zalbi uroku od 30 dana od primitka zalbe. Protiv rjeSenja opéinskog
nacelnika moze se pokrenuti upravni spor u roku od 30 dana od dana dostave rjesenja.

Clanak 43.
Sluzbenici i namjestenici mogu koristiti godisnji odmor u neprekidnom trajanju ili u dva dijela.

Ako sluzbenik ili namjestenik koristi godiSnji odmor u dva dijela, prvi dio mora biti u trajanju od najmanje
12 radnih dana neprekidno, i mora se koristiti tijekom kalendarske godine za koju ostvaruje pravo na godisnji
odmor. Drugi dio godiSnjeg odmora sluzbenik ili namjestenik mora iskoristiti najkasnije do 30.lipnja iduce
godine.

Godisnji odmor, odnosno dio godi$njeg odmora koji je prekinut ili nije koriSten u kalendarskoj godini u kojoj
je steCen, zbog bolesti ili koriStenja prava na rodiljni, roditeljski i posvojiteljski dopust, radnik ima pravo
iskoristiti do 30. lipnja idu¢e godine.

Clanak 44.

Sluzbenik ili namjestenik ima pravo koristiti dva puta po jedan dan godiSnjeg odmora prema
svom zahtjevu i u vrijeme koje sam odredi, ali je duzan o tome obavijestiti neposredno nadredenog
najmanje jedan dan prije.

Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koje je utvrdio ovlasteni lije¢nik, ne uracunava se u
trajanje godiSnjeg odmora

Clanak 45.
Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na dopust uz naknadu place (placeni dopust) do ukupno
najvise 10 radnih dana u jednoj kalendarskoj godini u slijede¢im slucajevima:

Zakljucenje braka 5 radnih dana
Rodenje djeteta 5 radnih dana
Smrti supruznika, djeteta, roditelja i unuka 5 radnih dana
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Smirti brata ili sestre, djeda, bake te roditelja supruznika 2 radna dana
Selidbe u istom mjestu stanovanja 1 radni dan
Selidbe u drugo mjesto stanovanja 3 radna dana
Kao dobrovoljni davatelj krvi 2 radna dana
Teske bolesti djeteta ili roditelja izvan mjesta stanovanja 3 radna dana
polaganja drzavnog strucnog ispita 7 radnih dana
Nastupanja u kulturnim i §portskim priredbama 1 radni dan
Sudjelovanja na sindikalnim susretima , seminarima, obrazovanju za 2 radna dana
sindikalne aktivnosti i dr
seminarima, obrazovanju za sindikalne aktivnosti i dr. 2 radna dana
Elementarne nepogode 5 radnih dana
Clanak 46.

Za vrijeme stru¢nog ili opceg Skolovanja, osposobljavanja ili usavrSavanja, sluzbeniku ili
namjesteniku se moze odobriti godi$nje do 7 radnih dana placenog dopusta za pripremanje i polaganje ispita.

Kad je djelatnik temeljem odluke Opcinskog nacelnika upuéen na struc¢no ili opcée Skolovanje,
osposobljavanje ili usavrSavanje, ima pravo na plac¢eni dopust i viSe od sedam dana, odnosno onoliko koliko
je utvrdeno Odluko.

Istom Odlukom mogu se utvrditi i dodatne pogodnosti(snosenje troskova Skolovanja u cijelosti ili u
odredenom dijelu).

Temeljem Odluke iz stavka l.ovog Clanka zakljucuje se sa djelatnikom ugovor o medusobnim
pravima i obvezama.

VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 47.
U upravnom postupku postupa sluzbenik, u opisu poslova kojeg je vodenje postupka ili rjeSavanje o upravnim
stvarima.
Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlaSten je i za vodenje postupka koji prethodi
rjeSavanju upravne stvari.
Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravilnikom,
za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

NAKNADE I OSTALA MATERIJALNA PRAVA
Clanak 48.
Za obavljeni rad sluzbeniku pripada placa, a za vrijeme opravdane odsutnosti s rada pripada mu naknada
place.
Za jednaki rad i rad jednake vrijednosti isplacuje se jednaka placa, zeni i muskarcu.
Sluzbenik ima pravo i na druga primanja i naknade utvrdene zakonskim propisima, i ovim Pravilnikom.

Clanak 49.
Pla¢a i naknade isplacuju se unatrag, jedanput mjesecno, najkasnije do 5-tog u sljede¢em mjesecu.

Clanak 50.
Za ostvarene natprosjecne rezultate sluzbenici mogu svake godine ostvariti dodatak na uspjesnost u radu, koji
moze iznositi najvise tri bruto place sluzbenika i ne moze se ostvarivati kao stalni dodatak uz placu.
Op¢inski nacelnik pravilnikom utvrduje kriterije natprosje¢nih rezultata i nacin isplate dodatka, a sredstva za
tu namjenu osiguravaju se u proracunu.

Ostale isplate

Clanak 51.
Sluzbeniku i namjesteniku pripada regres za koriStenje godiSnjeg odmora, uskrsnica i naknada za bozi¢nicu,
te dar u naravi.
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Clanak 52.
U slucaju smrti sluzbenika i namjestenika, dijete ili suprug odnosno supruga ili roditelji umrlog imaju pravo
na pomo¢ u visini neoporezivog iznosa propisanog Zakonom o porezu na dohodak.

Clanak 53.
Sluzbenik takoder ima pravo na potporu:
- u slucaju smrti ¢lana uze obitelji (bracnog druga, roditelja, roditelja bratnog 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$nje) u visini neoporezivog iznosa propisanog ¢l. 13. st. 2. t. 6. Pravilnika
o porezu na dohodak,
- u slucaju bolovanja duzeg od 90 dana (godis$nje) u visini neoporezivog iznosa propisanog ¢l. 13. st. 2. t. 9.
Pravilnika o porezu na dohodak
- za novorodeno dijete u visini neoporezivog iznosa propisanog ¢l. 13. st. 2. t. 22. Pravilnika o porezu na
dohodak.

Naknada troskova za prijevoz

Clanak 54.
Sluzbenik ima pravo na naknadu troSkova prijevoza na posao i s posla u visini troSkova prijevoza sredstvima
javnog i mjesnog linijskog prijevoza.

Jubilarne nagrade

Clanak 55.
Sluzbeniku ¢e se isplatiti jubilarna nagrada sukladno slijede¢im odredbama:
5 godina staza- - - - - - - koeficijent iznosi 1,00 osnovice
10 godina staza- - - - - - - koeficijent iznosi 1,25 osnovice
15 godina staza- - - - - - - koeficijent iznosi 1,50 osnovice
20 godina staza- - - - - - - koeficijent iznosi 1,75 osnovice
25 godina staza- - - - - - koeficijent iznosi 2,00 osnovice
30 godina staza- - - - - - - koeficijent iznosi 2,50 osnovice
35 godina staza- - - - - - - koeficijent iznosi 3,00 osnovice
40 godina staza- - - - - - - koeficijent iznosi 3,50 osnovice.

Osnovica za obracun jubilarne nagrade utvrduje se u iznosu minimalne place.

Otpremnina za odlazak u mirovinu

Clanak 56.
Sluzbeniku koji odlazi u starosnu mirovinu, isplati ¢e se otpremnina u visini Sest prosje¢nih mjesecnih placa
koje je radnik ostvario u tri mjeseca prije prestanka ugovora o radu.

Ostala prava

Clanak 57.
Sluzbenici i namjestenici , na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Draz, imaju pravo na godisnji
sistematski pregled, te na koriStenje sluzbenog mobitela.

ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 58.
Sluzbenici i namjestenici , zateCeni u sluzbi i na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Draz, na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika, nastavljaju s radom na svojim dosada$njim radnim mjestima i zadrzavaju
place prema dosadasnjim rjeSenjima o rasporedu.

Clanak 59.
Rjesenja o rasporedu na radno mjesto sluzbenika i namjestenika donijet ¢e se u roku od 3 mjeseca od stupanja
na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 60.
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Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela (,,Sluzbeni glasnik* broj:01/2026).

Clanak 61.
Ovaj Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Draz , stupa na snagu osmog dana od
dana objave u ,,Sluzbenom glasniku* Op¢ine Draz.

OPCINSKA NACELNICA
Valentina Avdicevi¢ mag.iur.

KLASA: 024-04/26-01/01
URBROIJ: 2158-15-02-26-01
Draz, 01.rujna 2026. godine
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