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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11,
4/18, 112/19 i 17/25) i ¢lanka 40. stavka 3. tocke 8.
Statuta Opcine Dvor (»Sluzbeni vjesnik«, broj 7/21,
41/24 i 88/25), opcinski nacelnik Op¢ine Dvor, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Dvor

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog uprav-
nog odjela Opc¢ine Dvor (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
utvrduju se unutarnje ustrojstvo upravnog tijela, nazivi
i opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti
za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga

pitanja od znacCaja za rad Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Dvor (u daljnjem tekstu: Jedinstveni
upravni odjel).

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne, pravne,
administrativne, stru¢ne i pomoéno-tehni¢ke poslove
iz samoupravnog djelokruga Opc¢ine Dvor odredene
zakonom, podzakonskim propisima, Odlukom o ustroj-
stvu Jedinstvenog upravnog odjela, Statutom Op¢ine
Dvor i drugim op¢im aktima tijela Op¢ine Dvor.

Clanak 3.

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

U rjeSenjima kojima se odlu€uje o pravima, obve-
zama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao
i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv
radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu
sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na
to mjesto.
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II. UPRAVLJANJE JEDINSTVENIM UPRAVNIM
ODJELOM | OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 4.

Procelnik upravlja radom Jedinstvenog upravnog
odjela i za svoj rad odgovara opc¢inskom nacelniku
kojega je duzan izvjeStavati o stanju u odgovarajuéim
pitanjima iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

ProCelnik nadzire rad sluzbenika i namjeStenika
zaposlenih u Jedinstvenom upravnom odjelu i odgovora
za zakonit, pravodoban i pravilan rad Jedinstvenog
upravnog odjela.

Clanak 5.

Sluzbenici i namjestenici duzni su poslove na koje
su rasporedeni obavljati savjesno, pridrzavajuci se
Ustava, zakona, podzakonskih propisa, opcih i drugih
akata tijela Op¢ine Dvor, te pravila struke.

Pored poslova iz stavka 1. ovog €lanka sluzbenici
i namjestenici duzni su po nalogu proc¢elnika Jedin-
stvenog upravnog odjela obavljati i druge poslove
sukladno svojoj stru¢noj spremi i radnoj sposobnost
a za Cijim se obavljanjem ukaze potreba.

1. PRIJAM | RASPORED NA RADNO MJESTO

Clanak 6.

Postupak prijma u sluzbu i rasporedivanja na radno
mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

Slobodna radna mjesta popunjavaju se prijmom u
sluzbu sluzbenika, odnosno namjestenika, u skladu s
vazecéim planom prijma u sluzbu kojeg donosi nacelnik.

V. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 7.

Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa stran-
kama te druga sli¢na pitanja ureduje opcinski nacelnik

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

posebnom odlukom, nakon savjetovanja s pro¢elnikom
Jedinstvenog upravnog odjela.

Raspored uredovnog radnog vremena za rad sa
strankama isti¢e se na ulazu u poslovni prostor Opc¢ine
Dvor, te na mreznim stranicama Opcine Dvor.

Clanak 8.

Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se osobna
imena duznosnika, sluzbenika i namjeStenika te na-
znaka poslova koje obavljaju.

Clanak 9.

PodnoSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava
se postavljanjem sanduci¢a za primjedbe i prijedloge,
putem knjige Zalbi i neposrednom komunikacijom s
procelnikom Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine
Dvor i duznosnicima Op¢ine Dvor.

V. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD JE-
DINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 10.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog
odjela duzni su medusobno suradivati, davati podatke
u vezi izvr$enja pojedinih zadataka, razmjenjivati isku-
stva u obavljanju poslova i medusobno se pomagati.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

Broj sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog
odjela potrebnih za obavljanje poslova iz djelokruga
Op¢ine Dvor s opisom poslova i zadataka radnih mjesta
te strucnih uvjeta potrebnih za njihovo obavljanje, kao
i njihove ovlasti i odgovornosti odreduju se Sistema-
tizacijom radnih mjesta.

Sistematizacija radnih mjesta sastavni je dio ovog
Pravilnika.

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

|Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

. GLAVNI RUKOVODITELJ

- 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

i poduzima mjere za efikasno poslovanje odjela

upravlja, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela, brine o zakonitom
i pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela 15%

podataka izraduje rjeSenja i provodi postupke naplate

samostalno vodi postupak i rjeSava upravne i neupravne predmete u prvom stup-
nju iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, zajedno sa sluzbenicima nadzire i
prati tijek naplate potrazivanja, izvornih prihoda Op¢ine, te na temelju dostavljenih

15%
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odlu€uje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, premjestaju, napredovanju,
placi, produZenju roka za polaganje drzavnog ispita, stavljanje na raspolaganje,
prestanku sluzbe, te zadrZzavanju u sluzbi, donosi deklaratorne odluke o pocetku,
nacinu te prestanku obna8anja duZnosti opcinskog nacelnika i zamjenika, kao i
pojedinacna rjeSenja o visini place opc¢inskog nacelnika i zamjenika

15%

prati i primjenjuje propise iz djelokruga lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave,
vodi brigu o pravodobnom i zakonitom donoSenju i uskladenju opc¢ih akata s odred-
bama vazecih propisa, sudjeluje u pripremi i izradi akata koje donose tijela Opéine

10%

priprema nacrte odluka i opéih akata iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela
za nacelnika, Opc¢insko vije¢e i radna tijela

15%

priprema programe iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela iz podrucja
drustvenih djelatnosti, gospodarstva, prostornog uredenja, zastite okoliSa i druge
te brine o njihovom izvr§avanju

5%

priprema Proracun Opc¢ine Dvor i utvrduje terminski plan priprema i planiranja
Proracuna Opcine Dvor i proracunskih korisnika, te izraduje smjernice za plan i
pripremu jednogodi$njih i viSegodi$njih projekcija plana proracuna i ostalih finan-
cijskih dokumenata

5%

vodi brigu o imovini, te obavlja stru€ne i administrativhe poslove u svezi davanja u
zakup poslovnih prostora u vlasnidtvu Opcine za opcinskog nacelnika i Povjerenstvo
za otvaranje ponuda

5%

sudjeluje u pripremi i provodenju postupaka javne nabave

5%

zastupa Opc¢inu Dvor u svim predmetima pred nadleznim sudovima, tijelima drzavne
uprave i pravnim osobama s javnim ovlastima

5%

struéno komunicira i suraduje sa nadleznim upravnim tijelima drugih jedinica lo-
kalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, tijelima drzavne uprave, ustanovama
i trgovackim drustvima, udrugama i drugim pravnim osobama sa javnim ovlastima

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO 1.
ZNANJE

upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom
4. Polozen drzavni ispit Il. razine
5. Poznavanje rada na racunalu

Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij pravne ili ekonomske struke

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

3. Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno

Sukladno ¢lanku 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj 74/10, 125/14 i 48/23) na radno
mjesto proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela moze biti imenovana osoba koja
zavrSi sveudilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij, ima najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima i ispunjava ostale uvjete
za imenovanje.

STUPANJ SLOZENOST
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najviSe razine koji uklju¢uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozeni-
jim stru¢nim pitanjima, ograni€enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu
politiku Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu
plana i programa Jedinstvenog upravnog odjela

2. VISI SAVJETNIK ZA GOSPODARSTVO, PROSTORNO UREDENJE, KOMU-
NALNI SUSTAV | KOMUNALNO REDARSTVO - KOMUNALNI REDAR

Broj izvrsSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

VISI SAVJETNIK - 4.
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
obavlja nadzor nad provedbom odluke o komunalnom redu i drugih odluka i pravilnika
donesenih na temelju Zakona o komunalnom gospodarstvu,
provodi postupanja utvrdena Zakonom o gradevinskoj inspekciji i Zakonom o zastiti
Zivotinja i drugim zakonima koja se odnose na komunalno redarstvo,
utvrduje stanje komunalnog reda zapisnikom na licu mjesta i donosi mjere za nje-
govo provodenje,
vodi upravni postupak i donosi rjeSenja o predmetima vezanim uz provedbu komu- 15%
nalnog reda,
predlaze izdavanje obaveznih prekrSajnih naloga, izri¢e i naplacuju nov€ane kazne
osobama zate€enim u prekrsaju,
podnosi izvje§¢a o zapazZanjima sa terena nadleznim tijelima,
dostavlja izvje$¢a nadleznim inspekcijskim sluzbama iz njihovog djelokruga o za-
pazanjima na terenu
vodi evidenciju komunalne naknade, naknade za javne povrSine te poljoprivredno 10%
zemljisSte
vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u postupku utvrdivanja komunalne naknade, 15%
komunalnog doprinosa i naknade za koriStenje javnih povrsina
obavlja poslove obraduna komunalne naknade, komunalnog doprinosa i naknade 10%
za koriStenje javnih povrsina
obavlja poslove koji se odnose na gospodarenje poljoprivrednim zemljiStem u via- 10%
snistvu Republike Hrvatske na podrucju Opc¢ine Dvor
obraduje pitanja iz djelokruga komunalnih djelatnosti vezano za pripremu projek-
tnih prijedloga za potrebe kandidiranja Opc¢ine Dvor na javne natjecaje, sudjeluje u 59,
struénim poslovima vezanim za izradu programa i projekata koji se kandidiraju za
koriStenje sredstava nacionalnih i medunarodnih institucija
priprema i izdaje potvrde u svezi naplate komunalne naknade, komunalnog doprinosa 59
i naknade za koriStenje poljoprivrednog zemljista
priprema prijedloge planova, programa, izvje$¢a i provedbene mjere iz podrucja 59,
komunalnog gospodarstva, gradnje i odrzivog gospodarenja otpadom
priprema i provodi procedure u svezi provodenja programa zastite pu€anstva od 59,
zaraznih bolesti
vodi evidenciju koncesija i nadzor naplate naknade za koncesiju 5%
vodi upravni postupak i donosi rjeSenja za autotaksi prijevoz, te vodi evidencija za 59,
autotaksi djelatnost
obavlja sve poslove vezane uz prostorno uredenje, prati propise i izraduje odluke 59
iz podrucja prostornog uredenja
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO 1.
ZNANJE

3. PolozZen drzavni ispit Il. razine
4. Poznavanje rada na racunalu

Sveudilisni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij agronomske ili pravne struke
2. Najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

STUPANJ SLOZENOST
POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uje izradu akata, poslove pravnog zastupanja,
vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta
iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuéeg podrucja

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela
u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.




Utorak, 14. travnja 2026. »SLUZBENI VJESNIK«

Broj 27 - Stranica 537

3. SAVJETNIK ZA OPCE POSLOVE | JAVNU NABAVU

| Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. SAVJETNIK -

5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

pomaze u radu procelniku Jedinstvenog upravnog odjela, priprema opce i pojedi-
nacne akte iz djelokruga rada Opc¢inskog vije¢a, opc¢inskog nacelnika i Jedinstvenog
upravnog odjela, priprema radne materijale za sjednice Opc¢inskog vije¢a i radnih
tijela Opc¢inskog vije¢a i op¢inskog nacelnika, vodi zapisnike sa sjednica Opc¢inskog
vije¢a, radnih tijela Opcinskog vije¢a i opc¢inskog nacelnika, obavlja poslove vezane
uz objavu akata u »Sluzbenom vjesniku«

30%

vodi propisane evidencije, izdaje potvrde, izraduje ugovore o djelu i obavlja poslove
vezane za provedbu natjeCaja i oglasa za prijem sluzbenika i namjestenika

15%

provodi postupke javne nabave, izraduje ugovore nakon provedenih postupaka javne
nabave te izraduje propisana izvjeS¢a iz podrucja javne nabave i prati propise iz
podrucja javne nabave

25%

obavlja poslove vezane uz primjenu propisa iz podrucja prava na pristup informaci-
jama i zaStite osobnih podataka, vodi brigu o objavi i aZuriranju sadrZaja na mreznoj
stranici Opc¢ine Dvor, obavlja poslove vezane uz protokolarna dogadanja

10%

vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u svezi s ostvarenjem prava socijalne skrbi

5%

vodi registar nekretnina, redovito azZurira registar nekretnina sukladno Strategiji
upravljanja imovinom u vlasniStvu Op¢ine Dvor

5%

obavlja imovinskopravne poslove vezane uz imovinu u vlasnistvu Opc¢ine Dvor, izra-
duje nacrte odluka i ugovora iz imovinskopravnih odnosa te zastupa Opc¢inu Dvor u
svim imovinskopravnim predmetima

5%

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO 1.
ZNANJE studij ili struéni diplomski studij pravne struke
2.

3. Polozen drzavni ispit Il. razine

Sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski

Najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

4. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ SLOZENOST!| |Stupanj slozenosti koji ukljuduje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga
POSLOVA tijela, rjeSavanje sloZzenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz
upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika
STUPANJ SAMOSTALNOSTI | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute ruko-
U RADU vodeceg sluzbenika
STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
| UTJECAJ NADONOSENUJE |sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih
ODLUKA odluka

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-

NIKACIJE SA STRANKAMA | Y svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO | VODITELJ KULTURNOG
CENTRA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. V181 STRUCNI SURADNIK -

6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

sudjeluje u izradi Prora¢una, projekcija Proracuna kao i drugih planskih financijskih

dokumenata, izraduje godiSnji obracun Proracuna, priprema izradu bilance ukupnih 20%
prihoda, izraduje izvje$¢a koja su propisana zakonom i podzakonskim propisima

vodi brigu o ovjeri financijske dokumentacije, vodi evidencije dugotrajne imovine i 10%
sitnog inventara

priprema inventurne liste i suraduje s inventurnom komisijom prilikom popisa imovine, 10%
vodi propisane knjige i evidencije osnovnih sredstava i sitnog inventara

izraduje kompenzacije, cesije i asignacije, te predlaze njihovu realizaciju procelniku

s ciljem zatvaranja dugovanja i potraZivanja i priprema podatke o glavnici duga i 10%

izracunava kamate ostalim sluzbenicima koji provode ovr$ni postupak
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predlaze opc¢inskom nacelniku godi$nji plan rada i financijski plan kulturnih aktivnosti, 20%
poduzima mjere potrebne za izvr§enje plana i programa rada

vodi brigu o objektu u kojem se nalazi Kulturni centar, opremi u objektu i nacinu 59%
koriStenja iste

vodi brigu o promidzbi programa i priredbi koje se odrzavaju u Kulturnom centru,

vodi potrebne evidencije i korespondenciju sa suradnicima i ustanovama, te aktivno 10%
suraduje s udrugama i institucijama

obavlja poslove vezane uz civilnu zastitu, zastitu na radu, zastitu od pozara i vatro-

gastva, izraduje opce i pojedinacne akte iz podrucja civilne i protupozarne zastite, 10%
te predlaze poduzimanje odgovarajucih mjera

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

1.
studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke

Sveucilisni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
3. Polozen drzavni ispit Il. razine
4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove

POSLOVA unutar upravnoga tijela
STUPANJ SAMOSTALNOSTI | Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
U RADU nadredenog sluzbenika
STUPANJ ODGOVORNOSTI . A Co y iy

= Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
I UTJECAJ NADONOSENJE M . . . .y . .
ODLUKA sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu

5. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO | FINANCIJSKI KNJIGOVODA

| Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. REFERENT -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

obavlja poslove unosa podataka te vodi pomocne knjige u vezi Proracuna i prora-
C¢unskih korisnika u skladu s propisima o proracunskom ra¢unovodstvu i racunskom
planu, uskladuje analitiCke evidencije s financijskim knjigovodstvom

10%

vodi analitiCku evidenciju prihoda od pravnih osoba, obavlja mjese¢na fakturiranja
izlaznih raCuna po izdanim rjeSenjima i ugovorima, knjiZi zaduzenja i naplatu op-
¢inskih prihoda, obavlja analiti¢ko knjizenje prihoda

10%

obavlja obracun plaéa i drugih naknada sluzbenicima, namjestenicima i duznosnicima,
te izraduje izvjeS¢a propisana zakonom vezana uz place, obavlja obracun isplata
dnevnica i putnih troS§kova, obavlja obracun naknada ¢lanovima Opc¢inskog vije¢a

5%

odreduje konta i knjiZzi dokumentaciju proracuna, obavlja kontrolu namjenskog ko-
riStenja sredstava korisnika proracuna

5%

obavlja poslove kompletiranja izvoda i kontiranje svih dokumenata te odgovora za
pravilno kontiranje svih promjena, obavlja poslove uskladivanja po svim kontima,
obavlja poslove uskladivanja, dugovanja i potrazivanja s analitikom

15%

zaprima i uvodi u knjigu ulaznih racuna ulazne fakture, situacije i druge dokumente
potrebne za pla¢anja, kompletira ulazne ra¢une, vodi brigu o ulaznim racunima,
priprema naloge za placanje ulaznih ra€una

10%

uskladuje podatke s drugim sluzbenicima te koordinira i svim drugim financijsko-
racunovodstvenim poslovima iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela i uskladuje
stanje glavne knjige sa stanjem imovine i obveza

5%

izraduje virmanske naloge za plac¢anje i brine o njihovom izvrSenju, izraduje kom-
penzacije, cesije i asignacije, te predlaze njihovu realizaciju proCelniku s ciljem
zatvaranja dugovanja i potrazivanja i priprema podatke o glavnici duga i izraCunava
kamate ostalim sluzbenicima koji provode ovrsni postupak

5%

priprema naloge za isplate iz ProraCuna, kontrolira te isplate i provjerava i aZurira
knjigovodstvene isprave u vezi s isplatama, kontrolira uplate i isplate u vezi s pro-
metom imovine te uplate i isplate u vezi s raznim pravima i ugovorima

5%
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priprema i kontrolira dokumentaciju za obracun plac¢a, naknada, ugovora o djelu,
drugih naknada, obavlja obracun plac¢a, naknada, stipendija, ugovora o djelu, put-

0,
nih naloga i drugih isplata te ih provodi kroz sustav JOPPD, uskladuje obveze sa 5%
Poreznom upravom
vodi analiticku evidenciju prihoda od pravnih osoba, izdaje uplatnice i vodi brigu o 59%
naplati najamnina i drugih potrazivanja
vodi pomocne knjige izlaznih raCuna i obraduna potrazivanja za opcinske poreze, 5%
koncesije, zakup i prodaju op¢inskog zemljista
vodi poslove blagajne, blagajnicki dnevnik, obavlja evidencije svih isplata iz blagajne 5%
obavlja obracun amortizacije osnovnih sredstava prema zakonski propisanim stopama,
koordinira rad sa Inventurnom komisijom u vezi propisa osnovnih sredstava, obavlja 5%
uskladivanje popisa osnovnih sredstava sa glavnom knjigom, priprema izvjesée o
otpisu osnovnih sredstava i promjene vrijednosti na osnovnim sredstvima
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO |1.
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema ekonomske struke

3. Polozen drzavni ispit |. razine
4. Poznavanje rada na racunalu

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji za-
htijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuc€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE

ODLUKA struénih tehnika

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-

NIKACIJE SA STRANKAMA stvenih jedinica upravnoga tijela

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-

6. ADMINISTRATIVNI REFERENT | REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI | Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. REFERENT -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

vodi poslove pisarnice, zaprima i pregledava pismena i druge poSiljke, iste razvr-

stava, rasporeduje, upisuje u odgovaraju¢e evidencije, dostavlja u rad, te otprema 20%
pismena i arhivira predmete

obavlja poslove u svezi ¢uvanja, korisStenja i izlu€¢ivanja arhivskog i registraturnog 10%
gradiva

obavlja administrativne poslove za potrebe opcéinskog nacelnika i Jedinstvenog 10%
upravnog odjela

obavlja poslove iz podru¢ja drustvenih djelatnosti, te priprema nacrte akata iz pod- 10%
rucja socijalne skrbi (troSkovi stanovanja, pomoci, stipendije i drugo)

obavlja poslove vezane za provedbu natjeCaja i oglasa za zapoS$ljavanje u javnim 5%
radovima, vodi sve potrebne evidencije vezane uz javne radove

organizira i brine o rasporedu obveza opéinskog nacelnika (putovanja, primanja 10%
stranaka, sluzbeni prijemi i sli€no)

obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe Kolegija op¢inskog nacelnika

i radnih tijela opc¢inskog nacelnika

vodi sve propisane evidencije vezane uz potro$nju reprezentacije, sluzbenih mobil- 5%
nih telefona i informati¢ke opreme, vodi brigu o nabavci uredskog materijala, sitnog

inventara i potroSnog materijala

pruza informacije strankama, prima i prosljeduje telefonske pozive na centrali 10%
suraduje u organiziranju prigodnih svecanosti i sudjeluje u protokolarnim dogada- 59
njima za potrebe opc¢inskog nacelnika

vodi brigu o €uvanju i zakonitoj uporabi pe€ata Opc¢inskog vije¢a i op¢inskog nacelnika 5%
vodi evidencije prisutnosti sluzbenika i namjestenika na radu, obavlja odjave i prijave 5%
sluzbenika na mirovinsko i zdravstveno osiguranje

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

1. Srednja stru¢na sprema ekonomske struke

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

3. Polozen drzavni ispit |. razine

4. Polozen strucni ispit iz arhivske struke ili struéni ispit za zastitu i obradu arhivskog
gradiva

5. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji za-
htijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru€nih tehnika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih ustroj-
stvenih jedinica upravnoga tijela

7. NAMJESTENIK ZA POMOCNE POSLOVE - DOMAR

|Br0j izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

V.

1. 1 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

odrzava zgradu u kojoj su smjestena tijela Opcine Dvor te druge poslovne prostore u

vlasnistvu Opc¢ine Dvor (Dom kulture i druge objekte), vodi brigu o nabavci potrosnog 60%
materijala, odrzava prostor okoliSa oko zgrade

vodi brigu o kotlovnici i centralnom grijanju u zgradi u kojoj su smjestena tijela Op- 259,
¢ine Dvor, obavlja poslove u vezi s protupoZzarnom zastitom

vodi brigu o Cistoéi putni€kih vozila i njihovoj ispravnosti, vodi evidenciju vezanu za 10%
upravljanje sluzbenim vozilima

obavlja dostavu materijala za sjednice Opc¢inskog vije¢a i ostala pismena 5%
obavlja i druge poslove po nalogu ProCelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO |1.
ZNANJE

Srednja struéna sprema tehnicke struke
2. Polozen ispit za zvanje loza¢ centralnog grijanja
3. PoloZen vozacki ispit »B« kategorije

STUPANJ SLOZENOST
POSLOVA

Stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje obavljanje pomoc¢no-tehni¢kih poslova koji
zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

radi, te pravilnu primjenu pravila struke.

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima

8. NAMJESTENIK ZA POMOCNE POSLOVE - SPREMAC

|Br0j izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

IV. Il 2

13.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

Obavlja poslove odrzavanja Cisto¢e u upravnoj zgradi Opc¢ine Dvor i Kulturnom

centru, a po potrebi i u drugim prostorima u vlasniStvu Opc¢ine Dvor, te vodi brigu o 75%
nabavci potroSnog materijala

Priprema sluzbene prostorije za sjednice, sastanke, skupove, predstave i druga 10%
dogadanja

Obavlja poslove podizanja i predaje pismena i drugih poSiljaka 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE 1. Niza stru¢na sprema ili osnovna skola
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STUPANJ SLOZENOSTI

POSLOVA tehnicke poslove

Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-

STUPANJ ODGOVORNOSTI

ODLUKA

| UTJECAJ NADONOSENJE | Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaju
vaziti odredbe Pravilnika o radu i unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Dvor (»Sluzbeni
vjesnik«, broj 55/25 i 7/26).

Clanak 13.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objave u »Sluzbenom vjesniku«.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA DVOR
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 024-01/26-01/14
URBROJ: 2176-8-01-26-01
Dvor, 14. travnja 2026.

Opcinski nacelnik
Nikola Arbutina, v.r.

12.

Na temelju ¢lanka 26. Zakona o radu (»Narodne
novine«, broj 93/14, 127/17, 98/19, 151/22, 46/23,
64/23), ¢lanka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeSte-
nicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19
i 17/25) i ¢lanka 40. Statuta Opc¢ine Dvor (»Sluzbeni
vjesnik«, broj 7/21, 41/24 i 88/25), opc¢inski nacelnik
Opc¢ine Dvor, dana 14. travnja 2026. godine, donosi

PRAVILNIK

o radu u Jedinstvenom upravnom odjelu
Opc¢ine Dvor

I. OSNOVNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o radu sluzbenika i namjeStenika
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Dvor (u nastavku
teksta: Pravilnik) ureduju se prava i obveze sluzbenika
i namjeStenika Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine
Dvor (u nastavku teksta: zaposlenici), informiranje,
zastita prava zaposlenika, zastita zivota, zdravlja i
privatnosti zaposlenika, radno vrijeme, odmori i dopusti
zdravlje i sigurnost na radu, placa i dodaci na plaéu,
ostala materijalna prava zaposlenika i naknada Stete.

Clanak 2.

Na prava, obveze i odgovornosti zaposlenika
koja nisu uredena ovim Pravilnikom neposredno se

primjenjuju odredbe zakona kojim se ureduju sluz-
benicki odnosi u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi, posebnih zakona, propisa donesenih na
temelju zakona, te opcih propisa o radu.

Ako je neko pravo iz sluzbe razli¢ito uredeno
ovim Pravilnikom, zakonom ili drugim podzakonskim
propisom, odnosno opc¢im aktom, primjenjuje se za
zaposlenika najpovoljnije pravo.

Clanak 3.

Rijeci i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a
koji imaju rodno znacenje odnose se jednako na muski
i Zenski rod, bez obzira jesu li koridteni u muskom ili
zenskom rodu.

[I. PRAVA | OBVEZE ZAPOSLENIKA

Clanak 4.

Zaposlenik je duZan poslove obavljati savjesno,
pridrzavaju¢i se Ustava, zakona, drugih propisa i
pravila struke.

Zaposlenik ima pravo i obvezu u radu koristiti nova
saznanja, usvajati i primjenjivati stru¢na dostignu¢a u
svojoj struci te se trajno stru¢no usavrsavati.

Clanak 5.

Zaposlenik je duzan postivati propisano radno
vrijeme Opcine Dvor (u nastavku teksta: Opcina), i
koristiti ga za obavljanje propisanih poslova radnog
mjesta, odnosno dodijeljenih duznosti, te mora biti
prisutan na radnom mjestu u skladu s uvjetima sluzbe.

Zaposlenik se tijekom radnog vremena bez odobre-
nja pro¢elnika ne smije udaljavati iz radnih prostorija,
osim radi koriStenja odmora (stanke).

Udaljavanje radi hitnog i neodgodivog razloga
zaposlenik mora opravdati po povratku.

Zaposlenik je o nemogu¢nosti dolaska na posao
i razlozima sprijeCenosti dolaska duzan obavijestiti
pro€elnika najkasnije u roku od 24 sata od njihova
nastanka, osim ako to nije moguce uciniti iz objek-
tivnih razloga ili viSe sile, u kojem je slu¢aju duzan
obavijestiti pro¢elnika odmah po prestanku razloga
koji su ga u tome sprjecavali.

Clanak 6.

Obrac¢anje zaposlenika zbog opravdane sumnje na
korupciju ili podnoSenje prijave o toj sumnji odgovornim
osobama ili nadleznim drzavnim tijelima ne predstavlja
opravdan razlog za prestanak sluzbe.

Zaposleniku koji zbog opravdane sumnje na ko-
rupciju podnese prijavu o toj sumnji odgovornim oso-
bama ili nadleznim drzavnim tijelima jamci se zastita
anonimnosti ako nadlezno drzavno tijelo ocijeni da se
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radi o teZem obliku korupcije, za&tita od uskracivanja
ili ograniCavanja prava utvrdenih ovim Pravilnikom, te
zastita od bilo kojeg oblika zlostavljanja.

1. INFORMIRANJE

Clanak 7.

Opc¢inski nacelnik, odnosno procelnik duzan je
zaposlenika prilikom prijema i rasporeda u sluzbu
upoznati s aktima Opcine kojima su propisana prava
i obveze zaposlenika, kao i o svim aktima koji se
naknadno donose.

IV. ZASTITA PRAVA ZAPOSLENIKA

Clanak 8.

Zaposlenici ostvaruju za$titu svojih prava pod
uvjetima, na nacin i u postupku propisanim zakonom
i drugim propisima koji se primjenjuju na sluzbenike
i namjeStenike u upravnim tijelima jedinica lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave.

Clanak 9.

Sluzbenik, kojem prestaje sluzba istekom roka u
kojem je bio stavljen na raspolaganje, ima pravo na
otpremninu u visini 65% njegove prosje¢ne mjesetne
place isplacene u zadnja tri mjeseca prije stavljanja
na raspolaganje, za svaku godinu neprekidnog radnog
staza ostvarenog u Opcini.

NamjesStenik kojem prestaje sluzba zbog ukidanja
radnog mjesta na koje je rasporeden odnosno zbog
smanjenja broja izvrSitelja za radno mjesto na koje
je rasporeden, ima pravo na otpremninu u visini 65%
njegove prosje¢ne mjesecne place isplacene u zadnja
tri mjeseca prije prestanka sluzbe, za svaku godinu
neprekidnog radnog staza ostvarenog u Op¢ini.

Kod ra¢unanja visine otpremnine iz stavaka 1. i 2.
ovog €lanka, u slu€ajevima privremene sprijeCenosti
za rad, za izraCun prosjecne neto place zaposlenika
uzimaju se zadnje place koje je zaposlenik primao
prije poCetka privremene sprijeCenosti za rad.

Otpremnina iz stavka 1. i 2. ovoga ¢lanka isplatit
¢e se zaposleniku posljednjeg dana sluzbe.

Clanak 10.

Ako ovlastena osoba odnosno tijelo ocijeni da kod
zaposlenika postoji neposredna opasnost od nastanka
invalidnosti, Opc¢ina je duzna, uzimajuéi u obzir nalaz
i miSljenje ovlastene osobe odnosno tijela, ukoliko
postoji takvo nepopunjeno radno mjesto u Jedin-
stvenom upravnom odjelu Opc¢ine Dvor (u nastavku
teksta: Jedinstveni upravni odjel), u pisanom obliku
ponuditi zaposleniku drugo radno mjesto, Cije poslove
je on sposoban obavljati, a koji, $to je viSe moguce,
moraju odgovarati poslovima radnog mjesta na koje
je prethodno bio rasporeden.

Opcina je duzna poslove radnog mjesta prilagoditi
zaposleniku iz stavka 1. ovoga ¢lanka, odnosno podu-
zeti sve $to je u njenoj moc¢i da mu osigura povoljnije
uvjete rada.

Zaposleniku je Op¢ina duzna osigurati pravnu pomoc¢
u postupcima koji su protiv zaposlenika pokrenuti od
strane treéih osoba zbog obavljanja poslova i zadataka
koji su mu u opisu radnog mjesta, osim ako se za isti
slu€aj pred sluzbeni¢kim sudom vodi postupak protiv
sluzbenika, te je u tom postupku proglasen odgovornim
za teSku povredu sluzbene duznosti.

V. ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLJA | PRIVATNOSTI
ZAPOSLENIKA

Clanak 11.

Opéina je duzna osigurati uvjete za zdravlje i si-
gurnost zaposlenika na radu.

Opcina ¢e poduzeti sve zakonske mjere za za$titu
zivota, te sigurnost i zdravlje zaposlenika, uklju€ujuci
njihovo osposobljavanje za siguran rad, spreavanje
opasnosti na radu i pruzanje informacije o poduzetim
mjerama zastite na radu.

Opcina je duzna osigurati dodatne uvjete sigur-
nosti za rad zaposlenika s invaliditetom, u skladu s
posebnim propisima.

Clanak 12.

Duznost je svakog zaposlenika brinuti o vlastitoj
sigurnosti i zdravlju i o sigurnosti i zdravlju drugih
zaposlenika, te osoba na koje utje€u njegovi postupci
tijekom rada, u skladu s osposobljeno$¢u i uputama
koje mu je osigurala Op¢ina, te osposobljeno$éu koju
je stekao svojim obrazovanjem, osposobljavanjem i
usavrSavanjem.

Zaposlenik koji u slu¢aju ozbiljne, prijetece i nei-
zbjeZne opasnosti napusti svoje sluzbeni¢ko mjesto ili
opasno podrucje, ne smije biti stavljen u nepovoljniji
polozaj zbog takvoga svog postupka u odnosu na
druge zaposlenike, mora uzivati zastitu od bilo kakvih
neposrednih posljedica, osim ako je, prema posebnim
propisima ili pravilima struke, bio duzan izloziti se opa-
snosti radi spasavanja zivota i zdravlja ljudi i imovine.

Clanak 13.

Osobni podaci zaposlenika smiju se prikupljati,
obradivati, koristiti i dostavljati tre¢im sobama samo
ako je to odredeno zakonom ili ako je to potrebno radi
ostvarivanja prava i obveza iz sluzbeni¢kog odnosa,
odnosno u vezi sa sluzbenickim ili radnim odnosom.

Opcina ¢e radi ostvarivanja prava i obveza iz
sluzbenickog i radnog odnosa prikupljati, obradivati,
koristiti i dostavljati tre¢cim osobama samo one podat-
ke koji su nuzni za navedenu svrhu, a te ¢e podatke
dostavljati samo na zahtjev sudova i drugih drzavnih
ili javnih tijela.

Osobne podatke zaposlenika smije prikupljati,
obradivati, koristiti i dostavljati tre¢im osobama samo
Op¢ina ili osoba koju za to posebno opunomoéi.

Opc¢ina ne smije traziti od zaposlenika podatke koji
nisu u neposrednoj vezi s sluzbeni¢kim odnosom i na
takva pitanja zaposlenik ne mora odgovoriti.
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Clanak 14.

Op¢inski nacelnik je duzan imenovati osobu koja je
ovlaStena nadzirati prikupljaju li se, obraduju, koriste
i dostavljaju tre¢im osobama osobni podaci u skladu
sa zakonom.

Clanak 15.

Zaposlenici su obvezni dostaviti sve osobne podatke
utvrdene propisima o evidencijama u podru¢ju rada, a
radi ostvarivanja prava i obveza iz radnog odnosa te
podatke za: obra¢un poreza iz dohotka i odredivanje
osobnih odbitaka, podatke o Skolovanju i odredenim
specijalistiCkim znanjima, zdravstvenom stanju i stup-
nju invalidnosti, podatke vezane uz zastitu majcinstva
kao i ostale podatke potrebne radi ostvarivanja prava.

O promjenama u podacima iz prethodnog stavka,
zaposlenik je duzan pravodobno obavijestiti pro¢elnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

VI.RADNO VRIJEME

Clanak 16.
Puno radno vrijeme zaposlenika je 40 sati tjedno.

Tjedno radno vrijeme u trajanju od 40 sati redovno
se rasporeduje po osam sati na pet radnih dana, od
ponedjeljka do petka.

Redovno dnevno radno vrijeme u pravilu traje od
07:00 do 15:30 sati.

U redovno radno vrijeme iz stavka 3. ovoga ¢lanka
uklju¢ena je i stanka od 30 minuta koja se koristi u
skladu s rasporedom koji utvrdi opc¢inski nacelnik.

Opcinski nacelnik moze posebnom odlukom odre-
diti drugaciji pocetak i zavrSetak radnog vremena iz
stavka 3. ovoga €lanka.

Clanak 17.

Nepuno radno vrijeme zaposlenika je svako radno
vrijeme krace od punog radnog vremena.

Zaposlenik ne moze kod viSe poslodavaca raditi s
ukupnim radnim vremenom duzim od 40 sati tjedno.

Zaposlenik iz stavka 2. ovoga ¢lanka, a Cije je ukupno
radno vrijeme 40 sati tjedno, moze sklopiti ugovor o
radu s drugim poslodavcem u najduzem trajanju do 8
sati tjedno, odnosno do 250 sati godiSnje, samo ako
su poslodavci s kojima zaposlenik ve¢ prethodno ima
sklopljen ugovor o radu, zaposleniku za takav rad dali
pisanu suglasnost.

Prilikom sklapanja ugovora o radu za nepuno radno
vrijeme, zaposlenik je duzan obavijestiti poslodavca o
sklopljenim ugovorima o radu za nepuno radno vrijeme
s drugim poslodavcem, odnosno drugim poslodavcima.

Ako je za stjecanje prava iz radnog odnosa vazno
prethodno trajanje radnog odnosa s istim poslodavcem,
razdoblja rada u nepunom radnom vremenu smatrat
¢e se radom u punom radnom vremenu.

Plac¢a zaposlenika utvrduju se i ispla¢uju razmjerno
utvrdenom radnom vremenu.

Clanak 18.

U slu€aju viSe sile, izvanrednog povecéanja opsega
poslova i u drugim sliénim slu€ajevima prijeke potrebe,

zaposlenik je na pisani zahtjev poslodavca duzan raditi
duze od punog, odnosno nepunog radnog vremena
(prekovremeni rad).

Iznimno od stavka 1. ovoga &lanka, ako priroda
prijeke potrebe onemogucava poslodavca da prije
poCetka prekovremenog rada uru€i zaposleniku pisani
zahtjev, usmeni zahtjev poslodavac je duzan pisano
potvrditi u roku od sedam dana od dana kada je pre-
kovremeni rad nalozen.

Ako zaposlenik radi prekovremeno, ukupno traja-
nje rada zaposlenika ne smije biti duze od pedeset
sati tjedno.

Prekovremeni rad pojedinog zaposlenika ne smije
trajati duze od sto osamdeset sati godiSnje, osim ako
je ugovoreno kolektivnim ugovorom, u kojem slucaju
ne smije trajati duZe od dvjesto pedeset sati godisSnje.

Zabranjen je prekovremeni rad maloljetnika.

Trudnica, roditelj s djetetom do osam godina Zivota
te zaposlenik koji radi u nepunom radnom vremenu
kod viSe poslodavaca mogu raditi prekovremeno samo
ako dostave poslodavcu pisanu izjavu o dobrovoljnom
pristanku na takav rad, osim u slucaju viSe sile.

VII. ODMORI | DOPUSTI

Clanak 19.

Zaposlenik koji radi puno radno vrijeme ima svakoga
radnog dana pravo na odmor (stanku) od 30 minuta,
a koristi ga u skladu s rasporedom koji utvrdi opcinski
nacelnik ili osoba koju on ovlasti.

Vrijeme odmora iz stavka 1. ovoga ¢lanka ubraja
se u radno vrijeme i ne moze se odrediti u prva tri sata
nakon poCetka radnog vremena ni u zadnja dva sata
prije zavrSetka radnog vremena.

Clanak 20.

Izmedu dva uzastopna radna dana zaposlenik ima
pravo na odmor od najmanje 12 sati neprekidno.

Clanak 21.

Zaposlenik ima pravo na tjedni odmor u trajanju
od 48 sati neprekidno.

Dani tjednog odmora su subota i nedjelja.

Ako je prijeko potrebno da zaposlenik radi na
dan (dane) tjednog odmora, tj. subotu i nedjelju, na
prijedlog procelnika, takvo radno vrijeme moze se
urediti posebnom odlukom opc¢inskog nacelnika, te
se u tom slu€aju, zaposleniku osigurava koristenje
tjednog odmora tijekom sljedeceg tjedna.

Ako zaposlenik radi potrebe posla ne moze koristiti
tiedni odmor na nacin iz stavka 3. ovoga ¢lanka, u
dogovoru, odnosno prema odluci neposredno nadre-
denog osigurat ¢e mu se koriStenje tjednog odmora
najkasnije u roku od 14 dana.

Clanak 22.

Za svaku kalendarsku godinu zaposlenik ima pra-
vo na plaéeni godi$nji odmor u trajanju od najmanje
Cetiri tjedna.

Pod tjednom u smislu stavka 1. ovoga ¢lanka po-
drazumijeva se pet radnih dana.
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Clanak 23.

Duzina godiSnjeg odmora utvrduje se na nacin da se na minimalni broj dana godiSnjeg odmora iz ¢lanka 23.
ovoga Pravilnika, dodaju radni dani po sljedeéim kriterijima:

1. s obzirom na uvjete rada |rad na poslovima s otezanim i posebnim uvjetima rada 1 dan
rad subotom, nedjeljom, blagdanima i neradnim danima odreden|1 dan
zakonom

2. s obzirom na slozenost sluZzbenici koji obavljaju poslove radnih mjesta |. kategorije, stru¢no|5 dana

poslova radnog mjesta znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani preddi-
plomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij
sluzbenici koji obavljaju poslove radnih mjesta Il. kategorije stru¢no |4 dana
znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani preddi-
plomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
sluzbenici koji obavljaju poslove radnih mjesta Ill. kategorije, stru¢no | 3 dana
znanje: sveuciliSni prijediplomski studij ili stru€ni prije diplomski studij
zaposlenici koji obavljaju poslove radnih mjesta Ill. kategorije stru¢no |2 dana
znanje: srednja stru¢na sprema
zaposlenici koji obavljaju poslove radnih mjesta IV. kategorije 1 dan
3. s obzirom na duzinu do 5 godina radnog staza 1 dan
radnog staza od 5 do 10 godina radnog staza 2 dana
od 10 do 15 godina radnog staza 3 dana
od 15 do 20 godina radnog staza 4 dana
od 20 do 25 godina radnog staza 5 dana
od 25 do 30 godina radnog staza 6 dana
preko 30 godina radnog staza 7 dana

4. s obzirom na posebne roditelju, posvojitelju ili skrbniku za malodobno dijete 1 dan

socijalne uvjete samohranom roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malo dobnim |2 dana
djetetom
roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta s invaliditetom 3 dana
osobi sa invaliditetom 3 dana
osobi s tjelesnim oStec¢enjem 2 dana

5. s obzirom na ostvarene zaposleniku ocijenjenom ocjenom »odli¢an« 3 dana

rezultate rada zaposleniku ocijenjenom ocjenom »vrlo dobar« 2 dana

Ukupno trajanje godiSnjeg odmora odreduje se na
nacin da se 20 radnih dana zbroji sa svim dodatnim
danima utvrdenim to¢kama 1. do 5. stavka 1. ovoga
¢lanka, s tim da ukupno trajanje godiSnjeg odmora ne
moze iznositi viSe od 30 radnih dana u godini.

Iznimno, ukupno trajanje godiSnjeg odmora do 35
radnih dana u godini mogu ostvariti osobe s invaliditetom.

Pravo na uvecanje dana godiSnjeg odmora s osno-
ve invalidnosti ima zaposlenik kojemu je rjeSenjem
nadleznog tijela medicinskog vjesStaCenja utvrdena
invalidnost.

Zaposlenik je obvezan dostaviti dokaz da je sa-
mohrani roditelj. Samohrani roditelj je osoba koja se
sama skrbi za dijete i uzdrzava ga. Osoba koja je
razvedena i prima alimentaciju od bivSeg supruznika
ne smatra se samohranim roditeljem.

Vjezbenik ima pravo na 20 radnih dana godiSnjeg
odmora.

Vjezbenik stje€e pravo na godi$nji odmor nakon
Sest mjeseci vjeZbenitkog staza.

Clanak 24.

Za vrijeme koristenja godiSnjeg odmora zaposleniku
se isplacuje naknada plaée u visini kao da je radio u
redovhom radnom vremenu.

Clanak 25.

NiStetan je sporazum o odricanju od prava na
godi$nji odmor, odnosno o isplati naknade umjesto
koristenja godiSnjeg odmora.

Clanak 26.
Pri utvrdivanju trajanja godiSnjeg odmora ne
uracunavaju se subote, nedjelje, neradni dani i blag-
dani odredeni zakonom te dani placenog dopusta.

Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koje
je utvrdio ovlasteni lije€nik, ne uradunava se u trajanje
godiSnjeg odmora.

Clanak 27.

Zaposlenik koji je prvi put primljen u sluzbu ili
ima prekid sluzbe, odnosno rada, izmedu dva radna
odnosa duZi od osam dana, stjeCe pravo na godisnji
odmor odreden na nacin propisan odredbom ¢lanka
22.i ¢lanka 23. ovoga Pravilnika nakon Sest mjeseci
neprekidnoga rada.

Privremena nesposobnost za rad, obavljanje duzno-
sti gradana u obrani ili drugi zakonom odredeni slucaj
opravdanog izostanka s rada, ne smatra se prekidom
sluzbe u smislu stavka 1. ovoga &lanka.
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Clanak 28.

Zaposlenik koji nije ispunio uvjet za stjecanje
prava na godisnji odmor, ima pravo na razmjeran dio
godiSnjeg odmora, koji se utvrduje u trajanju od jedne
dvanaestine godiSnjeg odmora iz ¢lanka 22. i ¢lanka
23. ovoga Pravilnika, za svaki mjesec trajanja sluzbe.

Zaposlenik kojem prestaje sluzba, za tu kalendarsku
godinu ostvaruje pravo na razmjeran dio godiSnjeg
odmora.

Pri izradunavanju trajanja razmjernog dijela go-
diSnjeg odmora, najmanje polovica dana godiSnjeg
odmora zaokruzuje se na cijeli dan godiSnjeg odmora,
a najmanje polovica mjeseca rada zaokruzuje se na
cijeli mjesec.

Clanak 29.

U slu€aju prestanka sluzbe Opc¢ina je duzna za-
posleniku koji nije iskoristio godiSnji odmor u cijelosti
isplatiti naknadu umjesto kori$tenja godi$njeg odmora.

Naknada iz stavka 1. ovoga ¢lanka odreduje se raz-
mjerno broju dana neiskoristenoga godiSnjeg odmora.

Clanak 30.

Zaposlenik ima pravo koristiti godi$nji odmor u
jednom ili viSe dijelova.

Ako zaposlenik koristi godi$nji odmor u dijelovima,
mora tijekom kalendarske godine za koju ostvaruje pra-
vo na godisnji odmor, iskoristiti najmanje dva tjedna u
neprekidnom trajanju pod uvjetom da je ostvario pravo
na godiSnji odmor u trajanju duzem od dva tjedna.

Clanak 31.

Neiskoristeni dio godidnjeg odmora zaposlenik moze
prenijeti i iskoristiti najkasnije do 30. lipnja sljedece
kalendarske godine.

Zaposlenik koji je ostvario pravo na razmjerni dio
godidSnjeg odmora u trajanju kracem od dva tjedna,
moze taj dio godidnjeg odmora prenijeti i iskoristiti
najkasnije do 30. lipnja sljedec¢e kalendarske godine.

Zaposlenik je duzan iskoristiti godiSnji odmor,
odnosno dio godiSnjeg odmora koji je prekinut ili nije
koriSten u kalendarskoj godini u kojoj je ste€en, zbog
bolesti ili koriStenja prava na rodiljni, roditeljski i posvo-
jiteljski dopust, dopust radi skrbi i njege djeteta s tezim
smetnjama u razvoju zaposlenik po povratku na rad, a
najkasnije do 30. lipnja sljedece kalendarske godine.

Iznimno od stavka 3. ovoga ¢lanka, godi$nji odmor,
odnosno dio godiSnjeg odmora koji zaposlenik zbog
koriStenja prava na rodiljni, roditeljski i posvojiteljski
dopust, te dopust radi skrbi i njege djeteta s tezim
smetnjama u razvoju nije mogao iskoristiti ili njegovo
koristenje Opcina nije omogucila do 30. lipnja sljedece
kalendarske godine, zaposlenik ima pravo iskoristiti
do kraja kalendarske godine u kojoj se vratio na rad.

Clanak 32.

Jedan dan godiSnjeg odmora zaposlenik ima pravo,
uz obvezu da o tome obavijesti poslodavca najmanje
tri dana prije njegova koristenja, koristiti kada on to
zeli, osim ako posebno opravdani razlozi na strani
poslodavca to onemogucuju.

Clanak 33.

Raspored koristenja godiSnjeg odmora utvrduje
se planom godidnjeg odmora, kojeg donosi procelnik,
odnosno opcinski nacelnik za procelnika, najkasnije
do 30. lipnja tekuce godine. Pri utvrdivanju rasporeda
koriStenja godiSnjeg odmora moraju se uzeti u obzir
potrebe posla te mogucnosti za odmor raspolozive
zaposlenicima.

Plan godiSnjeg odmora sadrzi: ime i prezime
sluzbenika, ukupan broj dana godisSnjeg odmora, kriterije
temeljem kojih je utvrden ukupan broj dana godiSnjeg
odmora i raspored koristenja godiSnjeg odmora.

Procelnik je duzan prije dono$enja Plana godi$njeg
odmora dobiti suglasnost op¢inskog nacelnika.

Clanak 34.

Zaposleniku se moze odgoditi odnosno prekinuti
koriStenje godiSnjeg odmora radi izvr§enja vaznih i
neodgodivih poslova.

Odluku o odgodi odnosno prekidu koristenja godiSnjeg
odmora zaposlenika donosi procCelnik odnosno za
proCelnika opéinski nacelnik.

Zaposleniku kojem je odgodeno ili prekinuto koriStenje
godiSnjeg odmora mora se omoguciti naknadno koristenje
odnosno nastavak koriStenja godiSnjeg odmora.

Clanak 35.

Zaposlenik ima pravo na naknadu stvarnih troSkova
prouzro¢enih odgodom odnosno prekidom koriStenja
godisnjeg odmora.

TroSkovima iz stavka 1. ovoga €lanka smatraju se
putni i drugi troSkovi.

Putnim troSkovima iz stavka 2. ovoga ¢lanka smatraju
se stvarni troSkovi prijevoza koje je sluzbenik koristio
u polasku i povratku iz mjesta rada do mjesta u kojem
je koristio godisnji odmor u trenutku prekida, kao i
dnevnice u povratku do mjesta rada prema propisima
o naknadi troSkova za sluzbena putovanja.

Drugim troSkovima smatraju se ostali izdaci koji
su nastali za sluzbenika zbog odgode odnosno pre-
kida godiSnjeg odmora, Sto dokazuje odgovaraju¢om
dokumentacijom.

Clanak 36.

Tijekom kalendarske godine zaposlenik ima pravo
na oslobodenje od obveze rada uz naknadu place
(placeni dopust) za vazne osobne potrebe (sklapanje
braka, rodenje djeteta, teza bolest ili smrt ¢lana uze
obitelji i sl.).

Zaposlenik ima pravo na plaéeni dopust u ukupnom
trajanju od sedam radnih dana godisnje, u sljede¢im
slu¢ajevima:

sklapanja braka 5 dana
rodenja djeteta 5 dana
smrti supruznika, roditelja, o€uha, macehe,
. . S 5 dana
djeteta, posvojitelja, posvojenika i unuka
smrti brata ili sestre, djeda ili bake, te
o . 3 dana
roditelja supruznika
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smrti brata ili sestre supruznika, te djeda

ili bake supruznika 3 dana

smrti ostalih ¢lanova obitelji 1 dan

teSke bolesti djeteta, supruznika ili roditelja | 3 dana

elementarne nepogode koja je neposredno

zadesila sluzbenika 5 dana

selidbe u isto mjesto prebivalista 1 dan

selidbe u drugo mjesto prebivaliSta 3 dana
sudjelovanja na sindikalnim susretima,

S . g, . 1 dan
seminarima, obrazovanju za sindikat i sl.
nastupanja na kulturnim i sportskim pri- 1 dan

redbama

kao dobrovoljni davatelj krvi, za svako
1 dan

dobrovoljno davanje krvi

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

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

Sluzbenik ima pravo na plaéeni dopust iz stavka
2. podstavka 7. ovoga Clanka (teSka bolest djeteta,
supruznika ili roditelja) u trajanju od tri radna dana
posebno za dijete i posebno za svakog roditelja ili
supruznika.

U svrhu prenatalnog pregleda, trudna zaposle-
nica ima pravo na dva slobodna dana mjesecno, ali
je koristenje tog prava duzna najaviti pisanim putem
proCelniku, dva dana prije zakazanog vremena za
prenatalni pregled, te dostaviti dokaz o toj ¢injenici.

Pri utvrdivanju trajanja plaéenog dopusta ne
uratunavaju se subote, nedjelje, blagdani i neradni
dani utvrdeni zakonom.

Clanak 37.

Zaposlenik moze koristiti placeni dopust iskljucivo
u vrijeme nastupa okolnosti na osnovi kojih ima pravo
na placeni dopust.

Ako okolnosti iz €lanka 36. stavak 2. podstavak 2.,
3.1 4.i5. ovoga Pravilnika nastupe u vrijeme kada
zaposlenik koristi godis$nji odmor, zaposlenik ima pra-
vo na dopust uz naknadu place s tim da se godisnji
odmor prekida, a po prestanku koristenja dopusta uz
naknadu pla¢e zaposlenik ima pravo nastaviti koristenje
godiSnjeg odmora.

Clanak 38.

Za pripremu polaganja drzavnog ispita prvi put,
sluzbenici imaju pravo na placeni dopust od sedam
radnih dana bez obzira na struénu spremu.

Za pripremu polaganja drzavnog ispita drugi put,
sluZbenici imaju pravo na pla¢eni dopust od pet radnih
dana bez obzira na stru¢nu spremu.

Za pripremu polaganja drzavnog ispita treci put,
sluzbenici imaju pravo na pla¢eni dopust od tri radna
dana bez obzira na stru¢nu spremu.

Clanak 39.

U pogledu stjecanja prava iz sluzbe ili u vezi sa
sluzbom, razdoblja platenog dopusta smatraju se
vremenom provedenim na radu.

Clanak 40.

Zaposleniku se moze se odobriti dopust bez na-
knade plaée (neplac¢eni dopust) u trajanju do 30 dana
u kalendarskoj godini pod uvjetom da je takav dopust
opravdan i da nece izazvati teSkoce u obavljanju poslova
Jedinstvenog upravnog odjela, iz sljedecih razloga:

- sudjelovanje u sportskim i drugim natjecanjima
i skupovima,

- sudjelovanje u radu udruga,

- stru€no obrazovanja za osobne potrebe,

- njega ¢lana uze obitelji,

- gradnja, popravak ili adaptacija kuce ili stana,

- lije€enje na osobni troSak,

- sudjelovanje u kulturno-umjetni¢kim i sportskim
priredbama,

- zbog drugih osobnih potreba.

Ako to okolnosti zahtijevaju zaposleniku se neplacéeni
dopust iz stavka 1. ovoga ¢lanka moze odobriti u
trajanju duljem od 30 dana.

Neplaceni dopust zaposleniku do 30 dana odobrava
procelnik, a preko 30 dana opcinski nacelnik.

Neplaéeni dopust proCelniku odobrava opcinski
nacelnik.

Za vrijeme nepla¢enog dopusta zaposleniku miruju
prava iz sluzbeni¢kog odnosa.

VIIl. ZDRAVLJE | SIGURNOST NA RADU

Clanak 41.

Opcina je duzna osigurati nuzne uvjete za zdravlje
i sigurnost zaposlenika u sluzbi.

Opc¢ina ¢e poduzet sve mjere nuzne za zastitu
zivota te sigurnost i zdravlje zaposelnika ukljuCujuci
njihovo osposobljavanje za siguran rad, spreavanje
opasnosti na radu te pruzanje informacije o poduzetim
mjerama zastite na radu.

Op¢ina je duzna osigurati dodatne uvjete sigurnosti
za rad invalida u skladu s posebnim propisima.

Na zdravlje i sigurnost na radu primjenjuju se pr-
venstveno odredbe Pravilnika o zastiti na radu.

IX. PLACA | DODACI NA PLACE

Clanak 42.

Placu zaposlenika ¢ini umnozak koeficijenta slo-
Zenosti poslova radnog mjesta na koje je zaposlenik
rasporeden i osnovice za obracun place, uveéan za
0,5% za svaku navr$enu godinu radnog staza.

Osnovicu za obracun plaée utvrduje opéinski na-
Celnik svojom odlukom.

Koeficijente za obracun place odreduje odlukom
Op¢insko vije¢e na prijedlog op¢inskog nacelnika.
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Clanak 43.

Obracun i isplata dodatka za navrSenu godinu
radnog staza (0,5%) primjenjuje se od prvog dana
sljede¢eg mjeseca.

Pod radnim stazem iz stavka 1. ovoga ¢lanka
razumijeva se vrijeme provedeno u sluzbi odnosno
radnom odnosu, kao i vrijeme obavljanja samostalne
djelatnosti, a koje se raCuna u mirovinski staz kao staz
osiguranja, s tim da se staz osiguranja s povecéanim
trajanjem (beneficirani staz) uracunava u radni staz
samo u stvarnom trajanju.

Clanak 44.

Plac¢a se ispla¢uje unatrag jedanput mjesecno za
prethodni mjesec i to najkasnije do 15.-tog u mjesecu
za prethodni mjesec.

Od jedne do druge isplate plaée ne smije proci
vise od 30 dana.

Iznimno, pla¢a se moze isplatiti u dva dijela u slu-
Caju vise sile ili drugih posebnih okolnosti.

Clanak 45.
Osnovna pla¢a zaposlenika uvecat ¢e se:
- za prekovremeni rad - 100%
- zarad subotom - 20%
- zarad nedjeljom - 50%

- zarad blagdanom, neradnim danom utvrdenim
zakonom - 150%.

Nalog za prekovremeni rad zaposlenicima daje
procelnik, a procCelniku opcinski nacelnik u slu€aju
kada je potrebno obaviti posao ve¢eg opsega od onog
utvrdenog Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstve-
nog upravnog odjela ili radi obavljanja poslova koji ne
trpe odgodu, te zbog privremeno poveéanog opsega
poslova uslijed nepredvidenih okolnosti ili okolnosti
na koje se ne moze utjecati.

Nalog za prekovremeni rad se daje u pisanom
obliku najkasnije jedan dan prije poCetka takvog rada.

Dodaci iz stavka 1. ovoga ¢lanka medusobno se
ne iskljucuju.

Prekovremenim radom, kad je rad zaposlenika
organiziran u radnom tjednu od ponedjeljka do petka,
smatra se svaki sat rada duzi od osam sati dnevno,
kao i svaki sat rada subotom ili nedjeljom.

Vrijednost sata prekovremenog rada zaposlenika
utvrduje se primjenom prosje¢nog mjese¢nog fonda
od 168 sati.

Umjesto uvecéanja osnovne place po osnovi preko-
vremenog rada iz stavka 1. ovoga ¢lanka, zaposlenik
moze koristiti slobodne dane prema ostvarenim satima
prekovremenog rada u omjeru 1:1,5 (1 sat prekovre-
menog rada = 1 sat i 30 minuta redovnog rada).

Clanak 46.

Ako je zaposlenik odsutan iz sluzbe odnosno s rada
zbog privremene nesposobnosti za rad (bolovanja) do
42 dana, pripada mu naknada place u visini od 90%
od njegove osnovne place.

Naknada u 100% iznosu osnovne place pripada
zaposleniku kad je privremeno nesposoban za rad (bo-
lovanje) zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu.

Clanak 47.
Za vrijeme trajanja vjezbeni¢kog staza vjezbenik
ima pravo na 85% plaée poslova radnog mjesta najnize
sloZzenosti njegove stru¢ne spreme.

X. OSTALAMATERIJALNA PRAVA ZAPOSLENIKA

Clanak 48.

Pravo na isplatu regresa u neoporezivom iznosu
sukladno poreznim propisima ima zaposlenik koji u
kalendarskoj godini za koju mu je utvrdeno pravo na
godidnji odmor na nacin propisan ovim Pravilnikom
koristi najmanje jedan dan odmora.

Regres se isplacuje u cijelosti, jednokratno, najka-
snije do dana pocetka koriStenja godiSnjeg odmora.

Odluku o visini regresa iz stavka 1. ovog ¢lanka
donosi opcinski nacelnik.

Clanak 49.

Zaposleniku koji odlazi u mirovinu pripada pravo na
otpremninu u neoporezivom iznosu sukladno vazec¢im
poreznim propisima.

Zaposleniku kojem se prekida radni odnos zbog
poslovno uvjetovanih otkaza i osobno uvjetovanih
otkaza, prema zakonu kojim se ureduje radni odnos,
pripada pravo na otpremninu, sukladno vazeéim po-
reznim propisima.

Zaposleniku kojem se prekida radni odnos zbog
ozljede na radu ili profesionalne bolesti, pripada pravo
na otpremninu, sukladno vazecim poreznim propisima.

Odluku o visini otpremnine donosi opcinski nacelnik.

Clanak 50.
Zaposlenik ima pravo na potpore sukladno vazeéim
poreznim propisima u slucaju:
- invalidnosti zaposlenika
- smrti zaposlenika

- smrti ¢lana uze obitelji zaposlenika (bracnog
druga, roditelja, djeteta, posvojenika, posvoji-
telja, o¢uha, macéehe)

- neprekidnog bolovanja zaposlenika duzeg od 90
dana (razdoblje bolovanja duze od 90 dana ne
mora se odnositi na jednu kalendarsku godinu)

- za novorodeno dijete.

Clanak 51.

Zaposlenik ima pravo na pomo¢ za otklanjanje
posljedica elementarne/prirodne nepogode koja ne-
posredno zadesi zaposlenika u visini jedne osnovice
za obracun place zaposlenika.

Clanak 52.

Kada je zaposlenik upuéen na sluzbeno putova-
nje, pripada mu puna naknada prijevoznih troskova,
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dnevnice i naknada punog iznosa hotelskog racuna
za nocenje.

Ukoliko je zaposleniku osigurana odgovarajuéa
dnevna prehrana, isplatit ¢e mu se 50% iznosa dnev-
nice iz stavka 1. ovoga ¢lanka.

Ukoliko je zaposleniku osiguran odgovarajuci
smjeStaj u ¢vrstom objektu nema pravo na naknadu
hotelskog raCuna za nocenje.

Zaposleniku se mora izdati nalog za sluzbeno pu-
tovanje od strane procelnika, a pro€elniku od strane
opc¢inskog nacelnika, najmanje 24 sata prije putovanja
u kojem mora biti naznaceno odobreno prijevozno
sredstvo.

Zaposlenik ima pravo na pola dnevnice ukoliko
sluzbeno putovanje traje izmedu 8 i 12 sati, a ukoliko
sluzbeno putovanje traje izmedu 12 i 24 sata ima pravo
na punu dnevnicu.

Ukoliko zaposlenik koristi svoje vlastito prijevozno
sredstvo Cije je koriStenje odobreno, ima pravo na na-
knadu troSkova prijevoza u visini cijene karte putnim
nalogom odobrenog prijevoznog sredstva ili pravo na
naknadu troska prijevoza od sjediSta Opc¢ine do odre-
diSta navedenog u putnom nalogu i natrag, sukladno
vazecim poreznim propisima.

Clanak 53.

Pravo na naknadu troSkova mjesnog javnog prijevoza
u mjestu rada i medumjesnog javnog prijevoza imaju
svi zaposlenici €ije je mjesto stanovanja udaljeno od
mjesta rada najmanje 1 kilometar, a najviSe 65 km u
jednom smjeru.

Naknada troSkova prijevoza isplacuje se unazad, u
visini stvarnih troSkova dnevne karte temeljem izjave
zaposlenika o prijevozu i evidencije o radnom vremenu,
a sukladno cjeniku javnog prijevoznika za gradane.

Clanak 54.

Zaposlenici su kolektivnho osigurani od posljedica
nesretnog slucaja za vrijeme obavljanja sluzbe kao i
u slobodnom vremenu, tijekom 24 sata.

Clanak 55.

Zaposlenici imaju jednom godidnje pravo na siste-
matski pregled.

Clanak 56.

Zaposleniku pripada pravo na isplatu jubilarne
nagrade za neprekidan radni staz ostvaren u Op¢ini
i pravnim prednicima sukladno vazeéim poreznim
propisima odnosno:

- zanavrSenih 10 godina radnog staza
- zanavrSenih 15 godina radnog staza
- zanavrSenih 20 godina radnog staza
- za navrSenih 25 godina radnog staza
- zanavr8enih 30 godina radnog staza
- zanavr$enih 35 godina radnog staza
- za navrSenih 40 godina radnog staza.

Jubilarna nagrada isplacuje se prvog narednog
mjeseca od mjeseca u kojem je zaposlenik ostvario
pravo na jubilarnu nagradu.

Iznimno, ako zaposleniku prestaje sluzba, a ostvario
je pravo na jubilarnu nagradu, nagrada ¢e se isplatiti
zaposleniku sljede¢eg mjeseca po prestanku sluzbe,
a u slu€aju smrti zaposlenika i njegovim nasljednicima
sukladno Zakonu o nasljedivanju.

Svakom zaposleniku roditelju djeteta mladeg od 15
godina i koje je navrSilo 15 godina u tekuéoj godini u
kojoj se ispla¢uje dar, pripada pravo na dar u prigodi
dana Sv. Nikole u neoporezivom iznosu, sukladno
vazecim poreznim propisima.

Odluku o visini dara u prigodi dana Sv. Nikole iz
stavka 1. ovog €lanka donosi opc¢inski nacelnik.

Clanak 57.

Zaposleniku pripada pravo na isplatu nagrade za
boZi¢ne blagdane u neoporezivom iznosu, a koja ¢e
biti isplacena u cijelosti, jednokratno, najkasnije do 20.
prosinca tekuc¢e godine, sukladno vazeéim poreznim
propisima.

Odluku o visini nagrade za boziéne blagdane iz
stavka 1. ovog €lanka donosi opc¢inski nacelnik.

Clanak 58.

Zaposleniku pripada pravo na isplatu nagrade za
uskrsne blagdane u neoporezivom iznosu, koja se
isplac¢uje jednokratno, u cijelosti, sukladno vazeéim
poreznim propisima.

Odluku o visini nagrade iz st. 1. ovog ¢lanka donosi
opc¢inski nacelnik.

Clanak 59.
Zaposleniku pripada pravo na dar u naravi, jedan
put godisSnje, sukladno vazeéim poreznim propisima.

Odluku o visini nagrade iz st. 1. ovog ¢lanka donosi
opc¢inski nacelnik.

Clanak 60.

Zaposleniku pripada pravo na naknadu za topli
obrok, sukladno vazeéim poreznim propisima.

Naknada iz stavka 1. isplac¢uje se, u pravilu, za-
jedno s pla¢om.

Odluku o visini naknade iz stavka 1. ovog ¢lanka
donosi opcinski nacelnik.

XI. NAKNADA STETE

Clanak 61.

Zaposleniku koji u sluzbi ili u vezi sa sluzbom na-
mjerno ili zbog krajnje nepaznje uzrokuje Stetu Opcini
duzan je Stetu naknaditi.

Ako Stetu uzrokuje viSe zaposlenika svaki odgovara
za dio Stete koji je uzrokovao.

Ako se za svakog zaposlenika ne moze utvrditi
dio Stete koji je on uzrokovao smatra se da su svi
zaposlenicu podjednako odgovorni i $tetu naknaduju
u jednakim dijelovima.

Ako je vise zaposlenika uzrokovalo Stetu kaznenim
djelom pocinjenim s namjerom za Stetu odgovaraju
solidarno.
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Clanak 62.

Visina Stete utvrduje se na osnovi cjenika ili knji-
govodstvene vrijednosti odnosno procjenom.

Provjera visine Stete mozZe se povjeriti ovlaStenom
vjeStaku.

Clanak 63.

Zaposlenik koji u sluzbi ili u vezi sa sluzbom,
namjerno ili zbog krajnje nepaznje uzrokuje Stetu
trecoj osobi, a Stetu je nadoknadila Op¢ina, duzan
je nadoknaditi iznos naknade isplacene tre¢oj osobi.

Clanak 64.

Ako zaposlenik pretrpi Stetu u sluzbi ili u vezi sa
sluzbom, Opc¢ina je duzna zaposleniku nadoknaditi
Stetu po op¢im propisima obveznog prava.

Pravo na naknadu Stete iz stavka 1. ovog ¢lanka
odnosi se i na Stetu koju je Opcina uzrokovala zapo-
sleniku povredom njegovih prava iz radnog odnosa.

XIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 65.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti
Pravilnik o radu (»Sluzbeni vjesnik«, broj 7A/24).

Clanak 66.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objave u »Sluzbenom vjesniku«.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA DVOR
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 024-01/26-01/15
URBROJ: 2176-8-01-26-01
Dvor, 14. travnja 2026.

Op¢inski nacelnik
Nikola Arbutina, v.r.

OPCINA LEKENIK

AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

7.

OPCINA LEKENIK, OIB: 00252572114, Zagrebacka
44, Lekenik, 44250 Petrinja, koju zastupa opcinski
nacelnik Bozidar Antolec, bacc.ing.admin.chris. (u
daljnjem tekstu: Poslodavac)

i

SINDIKAT DRZAVNIH | LOKALNIH SLUZBENIKA
I NAMJESTENIKA REPUBLIKE HRVATSKE, OIB:
85709856921, Trg Kralja Petra KreSimira IV. br. 2,
Zagreb, koju zastupa predsjednica lva Sugkovié (u
daljnjem tekstu: Sindikat), zaklju€ili su 15. ozujka
2026. godine sljedece

LIZMJENE | DOPUNE

Kolektivhog ugovora za sluzbenike
Opc¢ine Lekenik

Clanak 1.

Poslodavac i Sindikat su suglasni da su 11. listo-
pada 2023. zakljucili Kolektivni ugovor za sluzbenike
Op¢ine Lekenik, KLASA: 150-01/23-01/02 URBROJ:
2176-12-02-23-01 (dalje: Kolektivni ugovor).

Poslodavac i Sindikat su suglasni s |. [zmjenama
i dopunama Kolektivnog ugovora kako slijedi u dalj-
njem tekstu.

Clanak 2.
U Kolektivhom ugovoru ¢lanak 43. mijenja i glasi:

»Ugovorne strane sporazumne su da ¢e poslodavac
sluzbeniku za svako dijete mlade od 15 godina staro-

sti i koje navrSi 15 godina u tekucoj godini u kojoj se
isplacuje dar u prigodi Dana sv. Nikole isplatiti najmanje
neto iznos koji je za tu svrhu predviden Pravilnikom o
porezu na dohodak.«

Clanak 3.
U Clanku 44. stavak 1. mijenja se i glasi:

»Sluzbeniku pripada pravo na Uskrsnicu najmanje
u neto iznosu predvidenom Pravilnikom o porezu na
dohodak.«

Clanak 4.
U Clanku 45. stavak 1. mijenja se i glasi:

»Sluzbeniku pripada pravo na Bozi¢nicu najmanje
u neto iznosu predvidenom Pravilnikom o porezu na
dohodak.«

Clanak 5.
Clanak 47. mijenja se i glasi:

»Sluzbeniku koji odlazi u mirovinu s najmanje 1
godinom neprekidnog radnog staza u Opcini Lekenik
pripada pravo na otpremninu u bruto iznosu kojeg
¢ini umnozak osnovice za obrac¢un pla¢e i godina ne-
prekidnog radnog staza ostvarenih u Op¢ini Lekenik.

Pod neprekidnim radnim stazem ostvarenim u Op¢ini
Lekenik podrazumijeva se neprekidni radni staz kako
je propisan ¢lankom 57. stavak 1. Kolektivhog ugovora.

Otpremnina se isplaéuje u roku 15 dana nakon
donoSenja rieSenja o prestanku sluzbe zbog odlaska
u mirovinu.«



Stranica 550 - Broj 27

»SLUZBENI VJESNIK«

Utorak, 14. travnja 2026.

Clanak 6.
U ¢lanku 53. stavak 1. mijenja se i glasi:

»Visina dnevnice odreduje se u visini propisanoj
Pravilnikom o porezu na dohodak.«

U ¢lanku 53. stavak 2. mijenja se i glasi:

»U slu€aju odobrenja koristenja osobnog automo-
bila u sluzbene svrhe naknada se odreduje u visini
propisanoj Pravilnikom o porezu na dohodak.«

Clanak 7.
U ¢lanku 57. stavak 1. mijenja se i glasi:

»Za neprekidni radni staz u javno pravnim tijelima
odnosno tijelima jedinica lokalne i podru€ne (regionalne)
samouprave, tijelima drZzavne uprave, te zavodima,
agencijama, institutima ili drugim tijelima ¢iji osnivac¢
je Republika Hrvatska ili jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, te pravnim osobama osnivac¢
kojih je Opcina Lekenik, sluzbeniku pripada pravo na
isplatu jubilarne nagrade kada navrsi:

- 5 godina - u neto iznosu u visini 1 osnovice za

obracun place,

- 10 godina - u neto iznosu u visini 1,25 osnovice
za obracun place,

- 15 godina - u neto iznosu u visini 1,50 osnovice
za obracun place,

- 20 godina - u neto iznosu u visini 1,75 osnovice
za obracun place,

- 25 godina - u neto iznosu u visini 2 osnovice
za obracun place,

- 30 godina - u neto iznosu u visini 2,50 osnovice
za obracun place,

- 35 godina - u neto iznosu u visini 3 osnovice
za obracun place,

- 40 godina - u neto iznosu u visini 4 osnovice
za obracun place,

- 45 godina - u neto iznosu u visini 5 osnovica
za obracun placée.«

Clanak 8.

U ¢&lanku 63. stavku 3. broj: »46« ispravlja se i
glasi: »47«.

Clanak 9.

Iza ¢lanka 58. dodaje se glava 6.3. koja glasi: »PRA-
VO SUDJELOVANJA NA SPORTSKIM SINDIKALNIM
SUSRETIMA« i ¢lanak 58.a koji glasi:

»Sluzbenici koji su €lanovi Sindikata drzavnih i
lokalnih sluzbenika i namjestenika Republike Hrvatske
imaju pravo sudjelovanja na sportskim sindikalnim
susretima, a pokri¢e troSkova sudjelovanja osigurava
poslodavac.

Sluzbenici koji su ¢lanovi Sindikata, a koji sudjeluju
na sportskim sindikalnim susretima imaju pravo na
identi¢nu opremu sa obiljezjima Opc¢ine Lekenik koju
u dogovoru sa sindikatom osigurava poslodavac.«

Clanak 10.

Ove |. Izmjene i dopune Kolektivnog ugovora
primjenjuju se od 15. ozujka 2026., a objaviti ¢e se u
»Sluzbenom vjesniku«.

KLASA: 150-01/26-01/02
URBROJ: 2176-12-02-26-01
Lekenik, 15. ozujka 2026.

ZA OPCINU LEKENIK

Opcinski nacelnik
Bozidar Antolec, bacc.ing.admin.chris., v.r.

ZA SINDIKAT DRZAVNIH | LOKALNIH
SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA
REPUBLIKE HRVATSKE

Predsjednica
Iva Suskovi¢, mag. oec., v.r.

OPCINA TOPUSKO

AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

4.

Na temelju ¢lanka 40. stavka 1. to¢ka 1. Zakona o
ustanovama (»Narodne novine«, broj 76/93., 29/97.,
47/99., 35/08., 127/19. i 151/22.), ¢lanka 20. stavaka
(»Narodne novine«, broj 17/19., 98/19. 114/22 i 36/24.) i
¢lanka 44. Statuta Opc¢ine Topusko (»Sluzbeni vjesnik,
broj 103/23 i 7/25), opéinski nacelnik Opcine Topusko
je dana 3. travnja 2026. godine, donio

ODLUKU

o raspisivanju Javnog natjecaja
za imenovanje ravnatelja Narodne knjiznice
i Citaonice Topusko

Clanak 1.

Raspisuje se Javni natje€aj za imenovanje ravnatelja
Narodne knjiznice i ¢itaonice Topusko.

Clanak 2.
Sukladno ¢€lanku 20. stavku 9. Zakona o knjiznica-

17/19.,98/19., 114/22. 1 36/24.) za ravnatelja Narodne
knjiznice i Citaonice Topusko na temelju predlozenog
CetverogodiSnjeg plana rada, moze biti imenovana
osoba koja ima zavr8en sveucilisni diplomski studij ili
sveuCilidni integrirani preddiplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij ili s njim izjednacen studij,
polozen strucni ispit za zvanje knjizni¢ara, najmanje
pet godina rada u knjiznici te da se odlikuje stru¢nim,
radnim i organizacijskim sposobnostima.
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Clanak 3.

Javni natje€aj za imenovanje ravnatelja Narodne
knjiznice i Citaonice Topusko objavit ¢e se u »Narod-
nim novinama«, web stranici Opc¢ine Topusko, a tekst
javnog natjecaja je prilog ove Odluke i nije predmet
objave u »Sluzbenom vjesniku«.

Clanak 4.

Postupak javnog natje€aja provest ¢e Povjerenstvo
za imenovanje ravnatelja Narodne knjiznice i €itaonice
Topusko, u sljede¢em sastavu:

1. Vladimir Ozani¢, predsjednik,
2. lvana Abramovi¢ Krmpoti¢, ¢lan,
3. Milena Suznjevié¢, ¢lan.

Zadatak je Povjerenstva iz stavka 1. ovog €lanka da
otvori i izvrSi pregled prijava na natjecCaj, te da utvrdi
prijedlog za imenovanje ravnatelja Narodne knjiznice
i Citaonice Topusko i isti s kompletnom natje€ajnom
dokumentacijom dostavi op¢inskom nacelniku Op¢ine
Topusko, odnosno u slu€aju da na javni natje€aj ne
pristigne nijedna prijava ili da je pregledom prijava
utvrdeno da nijedan kandidat ne ispunjava propisane
uvjete, da opc¢inskom nacelniku Opc¢ine Topusko dostavi

prijedlog za imenovanje vrSitelja duznosti ravnatelja
Narodne knjiznice i ¢itaonice Topusko.

Clanak 5.

Ravnatelja Narodne knjiznice i ¢itaonice Topusko
imenuje opcinski nacelnik Opc¢ine Topusko na mandat
od 4 godine i moze biti ponovno imenovan.

Clanak 6.

Ova Odluka stupa na snagu danom donos$enja, a
objavit ¢e se u »Sluzbenom vjesniku«.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA TOPUSKO
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 611-02/26-01/02
URBROJ: 2176-18-02-26-1
Topusko, 3. travnja 2026.

Opcinski nacelnik
lvica Kuzmig, v.r.
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»Sluzbeni vjesnik« sluzbeno glasilo gradova Cazma, Glina, Novska i Petrinja, te op¢ina Donji Kukuruzari,
Dvor, Gvozd, Hrvatska Dubica, Jasenovac, Lekenik, Lipovljani, Martinska Ves, Sunja i Topusko. Izdavac:
Glasila d.o.o., D. Careka 2/1, 44250 Petrinja, tel. (044) 815-138, (044) 813-979, www.glasila.hr, e-mail:
glasila@glasila.hr. Glavni i odgovorni urednik: Sasa Jui¢, inf. »Sluzbeni vjesnik« izlazi po potrebi i u
nakladi koju odreduju gradovi i opcine. Svi brojevi »Sluzbenog vjesnika« objavljeni su i na Internetu
http://www.glasila.hr. Tehni¢ko oblikovanje, kompjuterska obrada teksta, korektura i tisak: Glasila d.o.o.
Petrinja, www.glasila.hr. )




