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Na temelju ¢lanka 48. stavak 3. Zakona o lokalnoj
i podruc€noj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novi-
ne«, broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09,
150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19 i 144/20)
i lanka 32. Statuta Grada Gline (»Sluzbeni vjesnikg,
broj 81/23), Gradsko vije¢e Grada Gline na svojoj 21.
sjednici odrzanoj dana 31. srpnja 2024., donosi

ODLUKU

o davanju na nenaplatno korisStenje zgrade
u Glini na adresi Petrinjska 4

Clanak 1.

Vodovodu Glina d.o.o. za vodoopskrbu i odvodnju
iz Gline, Petrinjska 4 OIB: 40154275091 daje se nena-
platno na koristenje zgrada u Glini na adresi Petrinj-
ska 4, upisana u zk.ul. 2370, k.¢.br. 1840 k.o. Glina,
sveukupne povrsine 860 m?, u vlasniStvu Grada Gline
(dvoriste povrSine 606 m?, zgrada mjeSovite uporabe
Glina, Petrinjska 4 povrs$ine 170 m? i pomoc¢na zgrada
povrSine 84 m2).

Zgrada iz stavka 1. ovog ¢lanka koja se koristi kao
poslovni prostor daje se nenaplatno na koristenje na
vrijeme od pet (5) godina od dana potpisa Sporazuma.

Prijedlog Sporazuma o nenaplatnom koristenju je
sastavni dio ove Odluke i ne¢e se objaviti u »Sluzbe-
nom vjesniku«.

Clanak 2.

Ovla$céuje se gradonacelnik Grada Gline da sa
Vodovodom Glina d.o.o. zaklju¢i Sporazum o nena-
platnom koriStenju zgrade iz ¢lanka 1. ove Odluke.

Clanak 3.

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

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
GRAD GLINA
GRADSKO VIJECE

KLASA: 372-01/24-01/3
URBROJ: 2176-20-2-24-2
Glina, 31. srpnja 2024.

Predsjednik Gradskog vije¢a
Niksa Odi¢, mag.iur., v.r.
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OPCINA DONJI KUKURUZARI

AKTI OPCINSKE NACELNICE

5.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbe-
nicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regi-
onalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08,
61/11, 4/18, 112/19), odredaba Uredbe o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 74/10, 125/14,
48/23), temeljem Zakona o radu (»Narodne novine«,
broj 93/14, 127/17, 98/19, 151/22, 64/23), ¢lanka 42.
Statuta Opc¢ine Donji Kukuruzari (»Sluzbeni vjesnik,
broj 8/23) i ¢lanka 7. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Donji Kukuruzari
(»Sluzbeni vjesnik«, broj 51/24 i 53/24) na prijedlog
proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela opcinski
nacelnik Opc¢ine Donji Kukuruzari, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Donji Kukuruzari

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu (u nastavku:
Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstve-
nog upravnog odjela Opéine Donji Kukuruzari, nazivi
i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja, kao i prava,
obveze i odgovornosti te druga pitanja od znacenja
za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Donji
Kukuruzari, u skladu sa Statutom i op¢im aktima Op-
¢ine Donji Kukuruzari.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju
rodno znacenje, bez obzira na to jesu li koristeni u
muskom ili zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin,
neutralno i ravnopravno, muski i zenski rod.

U smislu stavka 1. ovog ¢&lanka, ovisno o spolu
osobe, pri odlu€ivanju o pravima, obvezama i od-
govornostima tih osoba, kao i u potpisu pismena, te
na uredskim natpisima, nazivu radnih mjesta i slicno
navodi se rod koji odgovara spolu te osobe.

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opce,
administrativno tehni¢ke i druge poslove za potrebe
Opcinskog vije¢a i op¢inskog naCelnika Opc¢ine Donji
Kukuruzari i njihovih radnih tijela.

U Jedinstvenom upravnom odjelu ustrojen je Vlastiti
pogon kao organizacijska jedinica u Jedinstvenom
upravnom odjelu, za obavljanje komunalnih djelatnosti
na podrucju Opc¢ine Donji Kukuruzari.

Vlastiti pogon ¢e obavljati sljedece komunalne
djelatnosti:

1. odrzavanje javnih povrSina na kojima nije do-

pusten promet motornim vozilima,

2. odrzavanje javnih zelenih povrSina,

3. odrzavanje groblja,

4. odrzavanje Cistoc¢e javnih povrSina.

Upravne, stru¢ne i ostale poslove iz stavka 1. ovog
¢lanka, u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju
sluzbenici i namjeStenici, sukladno zakonu i drugom
propisu, Statutu i drugim opc¢im aktima Opcine Donji
Kukuruzari.

II. NACIN RADA | UPRAVLJANJA POSLOVIMA
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog
djelokruga obavlja na nacin utvrden zakonom, drugim
propisima, Statutom i drugim opéim aktima Opc¢ine
Donji Kukuruzari.

Opc¢inski nacelnik usmjerava djelovanje Jedinstve-
nog upravnog odjela u obavljanju poslova iz njegova
samoupravnog djelokruga.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Jedinstveni

upravni odjel samostalan je u granicama utvrdenim
zakonom i op¢im aktima Opc¢ine Donji Kukuruzari.

Clanak 5.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno
je odgovoran za zakonit, pravilan i pravodoban rad
te za izvrSavanje zadataka i poslova iz nadleznosti
Jedinstvenog upravnog odjela.

Za zakonitost, uc€inkovitost i pravodobnost u obav-
ljanju poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog
odjela procelnik odgovara op¢inskom nacelniku.

Clanak 6.

O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o
drugim pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika,
kao i o prestanku njihove sluzbe odluCuje se rjeSenjem
koje donosi pro€elnik Jedinstvenog upravnog odjela.

O imenovanju i razrjeSenju procelnika Jedinstve-
nog upravnog odjela, te o drugim pravima i obvezama
istoga rjeSenjem odlucuje opcinski nacelnik.

Rjesenja iz stavka 1. i 2. ovog ¢lanka upravni su akti.

Clanak 7.

Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na zastitu u
slu€aju prijetnje, napada ili drugih oblika nedoli¢nog
ponasanja drugih sluzbenika, nadredenih ili drugih
osoba.

Procelnik je duzan po prijavi ili po saznanju poduzeti
mjere za za$titu dostojanstva, Cudoreda i privatnosti
sluzbenika i namjestenika.
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Za vrijeme radnog vremena, bez odobrenja pro-
Celnika sluzbenik i namjeStenik se ne smije udaljavati
iz radnih prostorija, osim koriStenja dnevnog odmora.

Ill. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 8.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija
radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢i-
ne Donji Kukuruzari, koja sadrzi popis radnih mjesta,
opis poslova i broj izvrsitelja na pojedinome radnom
mjestu, kao i posebne uvjete utvrdene za prijam u
sluzbu i raspored na radno mjesto.

Prilog iz stavka 1. ovoga ¢lanka cini sastavni dio
ovog Pravilnika.

Radna mjesta klasificirana su prema standardnim
mjerilima, a to su: potrebno stru¢no znanje, slozenost
poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje s
drugim tijelima i komunikacije sa strankama, stupanj
odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka.

IV. PRIJAM U SLUZBU

Clanak 9.

Sluzbenici i namjesStenici se primaju u sluzbu u
skladu sa Zakonom o sluzbenicima i namjes$tenicima u
lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne
novine«, broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), a temeljem
Plana prijama u sluzbu.

Clanak 10.

Radi osposobljavanja za samostalan rad i stjecanje
radnog iskustva u sluzbu se moze primiti vjezbenik
sukladno Planu prijema u sluzbu.

Vjezbenik se prima u sluzbu na odredeno vrijeme
u trajanju vjezbenickog staza.

Za pracenje rada vjeZbenika procelnik imenuje men-
tora iz reda sluzbenika iz Jedinstvenog upravnog odjela
koji ima najmanje istu stru¢nu spremu kao vjezbenik.

V. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 11.

Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog tijela Opcine
Donji Kukuruzari je (ponedjeljak - petak) u vremenu
od 08:00 do 16:00 sati, rad sa strankama je radnim
danom (ponedjeljak - petak) u vremenu od 09:00 do
15:00 sati. Pauza se odreduje u vremenu od 10:30
do 11:00 sati.

Radno vrijeme je vrijeme u kojem je sluzbenik i
namjestenik obvezan obavljati poslove, odnosno u
kojem je spreman (raspoloziv) obavljati poslove prema
uputama na mjestu gdje se njegovi poslovi obavljaju.

Puno radno vrijeme sluzbenika i namjeStenika je
40 sati tjedno.

Tjedno radno vrijeme rasporedeno je u pravilu na
5 radnih dana, od ponedjeljka do petka.

Dnevno radno vrijeme ne moze biti krace od 8 niti
duze od 12 sati, osim u slu¢aju hitnoga prekovreme-
nog rada.

Sluzbenik i namjestenik mora biti obavijeSten o
rasporedu rada ili promjeni rasporeda radnog vremena
najmanje tjedan dana unaprijed, u pisanom obliku, s
tocno naznacenim satom pocetka rada, osim u sluc¢aju
hitnog prekovremenog rada, o ¢emu je sluzbenika
i namjeStenika nuzno u pisanom obliku obavijestiti
najmanje 24 sata unaprijed.

Ako sluzbenik i namjeStenik radi prekovremeno,
ukupno trajanje rada sluzbenika i namjeStenika ne
smije biti duze od pedeset sati tjedno.

Kada sluzbenik i namjestenik radi prekovremeno,
prekovremeni rad pojedinog sluzbenika i namjestenika
ne smije trajati duze od sto osamdeset sati godiSnje.

Clanak 12.

Prekovremenim radom u radnom tjednu od pone-
djeljka do petka, smatra se svaki sat rada duzi od 8
sati dnevno, kao i svaki sat rada subotom ili nedjeljom.

Redovni mjesecni fond radnih sati su sati koje
sluzbenici i namjeStenici trebaju raditi u tekuéem
mjesecu, a dobije se na nacin da se broj radnih dana
u teku¢em mjesecu pomnozi s 8 sati.

Umjesto uvecéanja osnovne place po osnovi preko-
vremenog rada, sluzbenik ili namjestenik moze koristiti
jedan ili viSe slobodnih radnih dana prema ostvarenim
satima prekovremenog rada u omjeru 1:1.5 (1 sat
prekovremenog rada = 1 sat i 30 min redovnog sata
rada) te mu se u tom slu€aju izdaje rjeSenje u kojem
se navodi broj i vrijeme koriStenja slobodnih dana,
kao i vrijeme kad je taj prekovremeni rad ostvaren.

Clanak 13.

U Op¢ini Donji Kukuruzari, a sukladno posebnim
propisima, vode se propisane evidencije.

Evidenciju - osobne oCevidnike sluzbenika i na-
mjestenika te evidenciju - podatke o radnom vremenu
vodi referent za administrativne poslove.

Podaci iz osobnih oCevidnika sluzbena su tajna.

Clanak 14.

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

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

Izmedu dva uzastopna radna dana sluzbenik i
namjestenik ima pravo na odmor od najmanje 12 sati
neprekidno.

Clanak 15.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na tjedni odmor
u trajanju od 48 sati neprekidno. Dani tjednog odmora
su u pravilu subota i nedjelja.
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Ako je prijeko potrebno da sluzbenik i namjeStenik
radi na dan (dane) tjednog odmora, osigurava mu se
koriStenje tjednog odmora tijekom sljedeceg tjedna.

Ako sluzbenik i namjestenik radi potrebe posla ne
moze koristiti tiedni odmor na nacin iz stavka 2. ovoga
¢lanka, u dogovoru, odnosno prema odluci neposredno
nadredenog sluzbenika mora mu se osigurati koristenje
tiednog odmora najkasnije u roku od 14 dana.

VI. GODISNJI ODMORI | DOPUSTI

Clanak 16.

Za svaku kalendarsku godinu sluzbenik i namjeste-
nik imaju pravo na placeni godisnji odmor u trajanju
od najmanje 20 radnih dana.

U dane godiSnjeg odmora ne ura¢unavaju se blagdani
i neradni dani odredeni zakonom i razdoblje privremene
nesposobnosti za rad koje je utvrdio ovlasteni lije¢nik.

Clanak 17.

Najkrace trajanje godiSnjeg odmora iz ¢lanka 16.
ovog Pravilnika, uvecava se sukladno kriterijima,
kako slijedi:

a) Slozenost poslova

za radna mjesta |. kategorije 4 dana
za radna mjesta Il. kategorije 3 dana
za radna mjesta Ill. kategorije 3 dana
za radna mjesta IV. kategorije 2 dana
b) Duzina radnog staza
od navrsenih 5 do navrSenih 9 godina
radnog staza 2 dana
od navrSenih 10 do navrSenih 14 godina
radnog staza 3 dana
od navrSenih 15 do navr$enih 19 godina
radnog staza 4 dana
od navrSenih 20 do navrSenih 24 godina
radnog staza 5 dana
od navrSenih 25 do navrsenih 29 godina
radnog staza 6 dana
od navrSenih 30 do navrSenih 34 godina
radnog staza 7 dana
od navr8enih 35 i viSe godina radnog
staza 8 dana
¢) Socijalni uvjeti
roditelju, posvajitelju ili skrbniku s jednim
malodobnim djetetom 2 dana

roditelju, posvojitelju ili skrbniku za
svako sljede¢e malodobno dijete 1 dana

samohranom roditelju, posvojitelju ili

skrbniku s jednim malodobnim djetetom 3 dana
roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta s
invaliditetom, bez obzira na ostalu djecu 3 dana

osobi s invaliditetom 3 dana
osobi s tjelesnim oStecenjem najmanje
50% 2 dana

Clanak 18.

Po kriterijima iz ¢lanka 15. ovog Pravilnika sluzbenik
i namjeStenik ne moze kumulativno ostvariti pravo na
godisnji odmor u trajanju duzem od 30 radnih dana.

Clanak 19.

Vrijeme i raspored koriStenja godiSnjeg odmo-
ra utvrduje se Planom koriStenja godiSnjih odmora
(nadalje Plan) koji, na prijedlog procelnika, donosi
op¢cinski nacelnik.

Plan se donosi vodeci raCuna o potrebi obavljanja
poslova pojedinog radnog mjesta i pismeno iskazanoj
zelji svakog sluzbenika i namjestenika.

Plan iz stavka 1. ovog ¢lanka donosi se najkasnije
do 30. lipnja tekuée godine, a mora sadrzavati:

- ime i prezime sluzbenika i namjestenika,
- naziv radnog mjesta,

- ukupno trajanje godisnjeg odmora,

- vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora.

Clanak 20.
Na temelju Plana iz ¢lanka 17. ovog Pravilnika pro-
¢elnik donosi rjeSenje o koriStenju godiSnjeg odmora.
Rjesenje iz stavka 1. ovog €lanka donosi se najkasnije
15 dana prije pocetka koristenja godiSnjeg odmora.

Clanak 21.

GodiSnji odmor se moze koristiti u neprekidnom
trajanju, u dva dijela ili viSe dijelova.

Ukoliko se godiSnji odmor koristi u dijelovima onda
se, tijekom kalendarske godine za koju se ostvaruje
pravo na godis$nji odmor, mora iskoristiti najmanje
dva tjedna u neprekidnom trajanju, pod uvjetom da
je ostvario pravo na godi$nji odmor u trajanju duzem
od dva tjedna.

NeiskoriSteni dio godiSnjeg odmora, u trajanju
duzem od dva tjedna, moze se prenijeti i iskoristiti do
30. lipnja sljedece godine.

Iznimno, prvi dio godiSnjeg odmora moze se preki-
nuti uslijed bolesti, porodiljnog dopusta, vojne vjezbe
ili drugog opravdanog razloga, ali se ostatak mora
iskoristiti do 30. lipnja idu¢e godine.

Clanak 22.

Sluzbenik i namjeStenik ima pravo na jedan dan
godiSnjeg odmora koristiti prema svom zahtjevu, ali
je obvezan najmanje tri dana ranije, o tomu izvijestiti
procelnika.

Clanak 23.

Naknada plaée za vrijeme godiSnjeg odmora
ispla¢uje se kao da je sluzbenik i namjeStenik u to
vrijeme i radio.
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Clanak 24.

Sluzbenik i namjestenik, tijekom kalendarske go-
dine, ima pravo na dopust uz naknadu plaée (plaéeni
dopust), u sljedec¢im slucajevima:

zaklju€enje braka ili zivotnog par-
tnerstva 5 radnih dana

rodenje djeteta ili posvojenja djeteta| 5 radnih dana

smrti supruznika, roditelja, o¢uha i
macehe, djeteta, posvojitelja, po-

svojenika i unuka 5 radnih dana

smrti ostalih krvnih srodnika zaklju¢no
s Cetvrtim stupnjem srodstva, odno-
sno tazbinskih srodnika zaklju¢no s

drugim stupnjem srodstva 2 radna dana

selidbe u istom mjestu stanovanja 2 radna dana

selidbe u drugo mjesto stanovanja | 4 radna dana

za dobrovoljno davanje krvi 1 radni dan

teSke bolesti supruznika, djeteta ili

roditelja 3 radna dana
nastupanje u kulturnim i Sportskim
priredbama 1 radni dan

sudjelovanje na sindikalnim susre-
tima, seminarima, obrazovanju za

sindikalne aktivnosti i dr. 2 radna dana

prirodne nepogode koja je neposredno
zadesila sluzbenika i namjeS$tenika| 5 radnih dana

polaganje drzavnog stru¢nog ispita

prvi put 7 radnih dana

Sluzbenik i namjeStenik imaju pravo na placeni
dopust za svaki slu¢aj naveden u stavku 1. ovog ¢lan-
ka, neovisno o broju dana koje je tijekom iste godine
iskoristio po drugim osnovama.

Po osnovi svakog darivanja krvi ostvaruje se pra-
vo na jedan plaéeni slobodan dan koji koristi na dan
darivanja krvi ili prvi idu¢i radni dan, osim ako se ne
dogovori drukgije.

Za pripremu polaganja drzavnoga stru¢nog ispita
sluzbenici imaju pravo na plaéeni dopust od tjedan
dana bez obzira na struénu spremu koji ukljuCuje i
dan polaganja ispita.

Clanak 25.

Sluzbenik i namjestenik za vrijeme stru¢nog ili opceg
Skolovanja, osposobljavanja ili usavr§avanja na koje
je upucen od strane opcinskog nacelnika, ima pravo
na placeni dopust u sljedec¢im slu¢ajevima:

- za svaki ispit po predmetu 2 dana

- za zavrsnirad 5 dana.
Sluzbenik i namjeStenik za vrijeme stru¢nog ili
opc¢eg Skolovanja, osposobljavanja ili usavrSavanja
za vlastite potrebe, ima pravo na plaéeni dopust u
sljedec¢im slu€ajevima:
- za svaki ispit po predmetu 1dani

- za zavr$ni rad 2 dana.

Clanak 26.
U slu€aju prekida godiSnjeg odmora zbog place-
nog dopusta ili razdoblja privremene nesposobnosti

za rad, sluzbenik i namjes$tenik je duzan vratiti se na
rad onog dana kada bi mu godisnji odmor redovno
zavrS$io da nije bilo plaéenog dopusta ili privremene
nesposobnosti za rad.

Ostatak godiSnjeg odmora ¢e koristiti naknadno,
prema sporazumu s pro¢elnikom odnosno opc¢inskim
nacelnikom.

Ako placéeni dopust ili razdoblje privremene ne-
sposobnosti za rad zavrSava nakon S$to bi zavrSio
godisnji odmor, sluzbenik i namjestenik se vraca na
rad po zavrsetku trajanja plac¢enog dopusta, odnosno
privremene nesposobnosti za rad.

Clanak 27.

Sluzbenik i namjestenik moze koristiti pla¢eni do-
pust isklju€ivo u vrijeme nastupa okolnosti na osnovi
kojih ima pravo na placeni dopust.

Clanak 28.

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

Clanak 29.

Ukoliko priroda posla i potrebe obavljanja sluzbe
dopustaju sluzbeniku i namjesteniku se moze odobriti
dopust bez naknade (neplac¢eni dopust) za obavljanje
nekih obiteljskih ili osobnih potreba (gradnja, adaptacija
kuce ili stana, njega €lana uze obitelji, doSkolovanje,
usavrSavanje i sl.) i obavljanje poslova radnog mjesta
ili Jedinstvenog upravnog odjela u cjelini.

Dopusti iz stavka 1. ovog ¢lanka moze trajati najdulje
30 radnih dana tijekom jedne kalendarske godine. Za
vrijeme koriStenja neplacenog dopusta sluzbeniku i
namjesteniku prava i obveze iz radnog odnosa miruju.

VIl. PLACA, DODACI NA PLACU

Clanak 30.
Za obavljeni rad sluzbeniku i namjeSteniku pripa-
da placa. Pla¢a se isplacuje jedanput mjesecno za
protekli mjesec.

Clanak 31.

Osnovicu za obracun pla¢e utvrduje odlukom op-
¢inski nacelnik.

Clanak 32.

Placu sluzbenika i namjestenika €ini osnovna pla¢a
i dodaci na osnovnu placu.

Osnovnu plac¢u sluzbenika i namjeStenika cini
umnozak osnovice za obracun place i koeficijenta
slozenosti poslova pojedinog radnog mjesta, uvecana
za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Koeficijenti za obracun plac¢a sluzbenika i namje-
Stenika utvrdeni su posebnom odlukom.
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Clanak 33.

Osnovna placa iz ¢lanka 30. ovog Pravilnika uvecati
¢e se, kako slijedi:

za rad blagdanom i neradnim danom utvr-

denim zakonom 150%
za prekovremeni rad 50%
za noc¢ni rad 40%
za rad u dane tjednog odmora 35%

Dodatci iz stavka 1. ovog ¢lanka se medusobno
ne iskljucuju.

Clanak 34.

Za ostvarene natprosjecne rezultate u radu sluz-
beniku i namjesSteniku mozZe se odobriti dodatak za
uspjednost na radu, a sukladno posebnom pravilniku
kojeg donosi opcinski nacelnik.

Clanak 35.

Sluzbeniku i namjesteniku, koji je zbog bolovanja,
odsutan s posla do 42 dana pripada naknada place
najmanje u iznosu od 90% njegove osnovne place
ostvarene u mjesecu koji je prethodio mjesecu u ko-
jemu je bio na bolovanju.

Sluzbeniku i namjesteniku koji je na bolovanju zbog
profesionalne bolesti ili ozljede na radu, pripada na-
knada plac¢e u iznosu od 100% njegove osnove place.

Ozljedom na radu, u smislu ove Odluke, razumi-
jeva se ozljeda nastala za vrijeme radnog vremena
na radnom mjestu, za vrijeme terenskog rada veza-
nog za radno mjesto, za vrijeme koje je potrebno da
sluzbenik i namjes$tenik pjesice, javnim ili osobnim
prijevozom, dode od kuc¢e do radnog mjesta i natrag,
te u dodatnih 30 minuta.

VIIl. OSTALA MATERIJALNA PRAVA

Clanak 36.

Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na novéanu
pauSalnu naknadu za podmirivanje troSkova prehrane.

Odluku o visini naknade iz stavka 1. ovoga ¢lanka
donosi opc¢inska nacelnica.

Naknada iz stavka 1. ovoga ¢lanka isplacuje se
jednom mjesecno za protekli mjesec.

Sluzbenicima i namjesStenicima se naknada iz stav-
ka 1. ovoga Clanka nece isplatiti za dane godiSnjeg
odmora, rodiljnog i roditeljskog dopusta, privremene
sprijeCenosti za rad i za druge dane kada sluZbenici i
namjestenici nisu u obvezi dolaska na posao.

Clanak 37.

Sluzbeniku i namjesteniku pripada pravo na naknadu
stvarnih troSkova prijevoza na posao i s poslaito u
iznosu cijene mjesecne karte mjesnog javnog prije-
voza, temeljem potvrde javnog prijevoznika o cijenio
karte, bez obzira da li se ili ne koriste tim prijevozom.

Naknada iz stavka 1. ovog ¢lanka isplacuje se
unaprijed i to najkasnije posljednjeg dana u mjesecu
za iduci mjesec.

Clanak 38.

Za sluzbeno putovanje moze se koristiti prijevozno
sredstvo navedeno u putnom nalogu.

Ovisno o vrsti prijevoznog sredstva koji se koristi
za sluzbeno putovanje pripada naknada, kako slijedi:

- kada se koristi javnim prijevoznim sredstvom
pripada mu puna naknada troSkova prijevoza,
temeljem predoc€enih odgovarajucih putnih ka-
rata i druge dokumentacije (cestarina, tramvaj,
parkiranje i sl.),

- kada se koristi osobnim vozilom pripada mu
naknada u iznosu od 0,27 € po prijedenom
kilometru, ali na nacin da se naknada racuna
za najkraci put koji povezuje sjediste opcinske
uprave i mjesto u koje je upucen na sluzbeno
putovanje.

Kada se koristi sluzbenim automobilom sluzbenik i
namjestenik je obvezan, u knjizi putnih naloga, upisati
stanje kilometar/sata pri polasku i povratku sa sluz-
benog putovanja, te ukoliko je trebalo izvrsiti nabavu
goriva, a za istu predociti valjani racun.

Obracun putnih troSkova za sluzbeno putovanje
sluzbenik i namjestenik podnose op¢inskom nacelni-
ku u roku od tri dana po povratku, a sve na temelju
valjane dokumentacije.

Clanak 39.

Za sluzbeno putovanje u zemlji sluzbeniku i na-
mjesteniku pripada pravo na dnevnicu, kako slijedi:

- zasluzbeno putovanje u trajanju od 8 do 12 sati
uiznosu od 50% dnevnice utvrdene za drzavne
sluzbenike i namjestenike,

- za sluzbeno putovanje u trajanju preko 12 satiu
iznosu od 100% dnevnice utvrdene za drzavne
sluzbenike i namjestenika.

Clanak 40.

Sluzbeniku i namjesSteniku pripada naknada za
odvojeni Zivot ukoliko ne mozZe svakodnevno dolaziti
i odlaziti iz sjediSta opcinske uprave i Zivi odvojeno
od mjesta prebivaliSta svoje obitelji.

Naknada za odvojeni zivot iz stavka 1. ovog ¢lanka
je ona koja je utvrdena za drzavne sluzbenike.

Clanak 41.

Sluzbeniku i namjeSteniku koji odlazi u mirovinu
pripada pravo na otpremninu u iznosu od tri prosje¢ne
place koje su mu isplaéene u zadnja tri mjeseca.

Clanak 42.

Obitelj sluzbenika i namjes$tenika ima pravo na
pomoc¢ u slu€aju:
- smrti sluzbenika koji izgubi zivot u obavljanju
ili povodom obavljanja sluzbe, odnosno rada -
3 proracdunske osnovice i troSkove pogreba;

- smrti sluzbenika - 2 prorac¢unske osnovice.
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Clanovima obitelji sluzbenika i namjestenika u
slu€aju iz prethodnog stavka smatraju se zakonski
nasljednici pojedinog reda nasljedivanja u skladu sa
Zakonom o nasljedivanju.

Sluzbenik i namjeStenik ima pravo na pomo¢ u
slucaju:
- smrti supruznika, djeteta i roditelja - 1 prora-
¢unsku osnovicu.

Clanak 43.

Sluzbenik i namjeStenik ima pravo na pomo¢ u
slucaju:
- bolovanja duzeg od 90 dana - jednom godi$nje
u visini jedne proracunske osnovice,

- nastanka teSke invalidnosti sluzbenika i namje-
Stenika, malodobne djece ili supruznika sluzbe-
nika i namjestenika - u visini jedne proracdunske
osnovice,

- rodenja djeteta u visini 50% jedne proracunske
osnovice.

Clanak 44.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo, ovisno o prora-
¢unskim moguénostima, jedanput godis$nje, na isplatu
prigodnih naknada:

- jednokratni dodatak na pla¢u za godisnji odmor

(regres),

- jednokratni dodatak na pla¢u za boziéne blag-

dane (boziénica),

- jednokratni dodatak na pla¢u za uskrSnje blag-

dane (uskrsnica),

- prigodom blagdana Sv. Nikole dar za djecu,
roditelju djeteta mladeg od 15 godina i koje je
navrSilo 15 godina u tekucoj godini u kojoj se
isplacuje dar, pripada pravo na dar.

Odluku o isplati i visini dodataka iz stavka 1. ovog

Clanka donosi opcinski nacelnik.

Clanak 45.

Sluzbenik i namjeStenik ima pravo na isplatu
jubilarne nagrade za navrSenu neprekidnu sluzbu u
tijelima opcinske uprave i to za:

- 5 godina - u visini 1 osnovice iz stavka 2. ovog
¢lanka,

- 10 godina - u visini 1,25 osnovice iz stavka 2.
ovog C¢lanka,

- 15 godina - u visini 1,50 osnovice iz stavka 2.
ovog ¢lanka,

- 20 godina - u visini 1,75 osnovice iz stavka 2.
ovog Clanka,

- 25 godina - u visini 2 osnovice iz stavka 2.
ovog Clanka,

- 30 godina - u visini 2,50 osnovice iz stavka 2.
ovog ¢lanka,

- 35 godina - u visini 3 osnovice iz stavka 2.
ovog ¢lanka,

- 40 godina - u visini 4 osnovice iz stavka 2.
ovog €lanka,

- 45 godina - u visini 5 osnovica iz stavka 2.
ovog Clanka.

Osnovica za izraCun nagrade iz stavka 1. ovog ¢lanka
je osnovica utvrdena za isplatu jubilarne nagrade za
drzavne sluzbenike i namjestenike, a isplacuje se prvog
narednog mjeseca od mjeseca u kojem je sluzbenik
ili namjestenik ostvario pravo na jubilarnu nagradu.

IX. PRESTANAK SLUZBE

Clanak 46.
Sluzba na neodredeno vrijeme prestaje:

- sluzbeniku se otkazuje sluzba ako nije zado-
voljno na probnom radu, a sluzba mu prestaje
danom konaénosti rjeSenja o prestanku sluzbe
otkazom,

- sluzba moze prestati i na temelju pisanog otka-
za kojeg podnese sluzbenik, a sluzba prestaje
istekom otkaznog roka od mjesec dana,

- po sili zakona:
a) smréu sluzbenika i namjeStenika,

b) utvrdivanjem prava na mirovinu zbog opce
nesposobnosti za rad i to danom pravomoc¢-
nosti rjeSenja,

c) kada navrsi 65 godina zivota i najmanje 20
godina mirovinskog staza i to posljednjeg
dana godine u kojoj su ostvareni ti uvjeti,

d) kada je osuden na bezuvjetnu kaznu zatvora
u trajanju od 6 mjeseci i to danom pravo-
moc¢nosti presude,

e) kada bude osuden za kazneno djelo koje
predstavlja zapreke za prijam u sluzbu i to
danom pravomocénosti presude,

f) kada neopravdano izostane s rada pet radnih
dana uzastopce i to danom napustanja sluzbe
odnosno prvog dana odsutnosti s rada,

g) ako ne polozi drzavni ispit u propisanomu
roku i to istekom roka u kojemu je bio ob-
vezan isti i poloziti,

h) ako se sazna da u vrijeme prijma u sluzbu
nije ispunjavao uvjete za prijam u sluzbu,
propisane zakonom i ovim Pravilnikom i to
danom saznanja za to,

i) kada se sazna da je, u vrijeme prijma u
sluzbu postojala zapreka za prijam propisana
zakonom i to danom saznanja za zapreku,

j) ako mu bude izreCena kazna prestanka
sluzbe u postupku zbog teSke povrede
sluzbene duznosti i to danom konacnosti
odluke Sluzbeni¢kog suda,

k) ako bude utvrdena kaznena odgovornost
sluzbenika i namjestenika za teSku povredu
sluzbene duzZnosti po&injenu u roku kusnje,
sukladno zakonu i to danom izvr$nosti odluke
Sluzbeni¢kog suda,
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I) ako se, temeljem rjeSenja o premjestaju,
neopravdano ne javi na rad onoga dana
kako je to odredeno rjeSenjem i to danom
kada se morao javiti na rad,

m) ako dva puta uzastopce bude ocijenjen ocje-
nom »ne zadovoljava« i to danom izvr§nosti
posljednjeg rjeSenja o ocjenjivanju

- i nadrugi nacin sukladno zakonu.

Sluzba na odredeno vrijeme prestaje istekom roka,
ako ne prestane ranije na drugi nacin propisan zakonom.

X. PRAVILA DOBROG PONASANJA SLUZBENIKA
I NAMJESTENIKA

Clanak 47.

Sluzbenik i namjeStenik, u obavljanju duznosti
primjenjuje nacela sluzbe i nacela sluzbenika i na-
mjeStenika, propisana Zakonom o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi, drugim propisima, ovim Pravilnikom te
aktima Op¢inskog vije¢a i op¢inskog nacelnika.

Clanak 48.

U obavljanju duznosti i ponasanjem na javhom
mjestu sluzbenik i namjeStenik pazi da ne umaniji
osobni ugled i povjerenje gradana u sluzbu.

U obavljanu privatnih poslova sluzbenik ne koristi
sluzbene oznake ili autoritet radnog mjesta.

Clanak 49.

U odnosu prema gradanima sluzbenik i namjestenik
postupa profesionalno, nepristrano i pristojno. Sluz-
benik i namjestenik u obavljanju duznosti primjenjuje
struéno znanje na takav nacin da gradanima pomaze
u ostvarivanju njihovih prava, postupajuéi pritom u
skladu s naCelom zastite javnog interesa.

U sluzbenom ophodenju s gradanima sluzbenik i
namjestenik se sluzi hrvatskim jezikom i razumljivim
rieEnikom.

Sluzbenik i namjeStenik postupa jednako prema
svim gradanima, bez diskriminacije ili povla$¢éivanja
na osnovi dobi, nacionalnosti, eticke ili socijalne
pripadnosti, jezi€nog i rasnog podrijetla, politi¢kih ili
vjerskih uvjerenja ili sklonosti, invalidnosti, obrazovanja,
socijalnog polozaja, spola, bra¢nog ili obiteljskog sta-
tusa, spolne orijentacije ili na bilo kojoj drugoj osnovi.

Sluzbenik i namjestenik postupaju s posebnom

paznjom prema osobama s invaliditetom i drugim
osobama s posebnim potrebama.

Clanak 50.
Medusobni odnosi sluzbenika i namjeStenika teme-
lje se na uzajamnom postivanju, povjerenju, suradnji,
pristojnosti i strpljenju.

XI. POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 51.
Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teSke.

TeSke povrede sluzbene duzZnosti propisuju se
zakonom, a lake povrede zakonom i pravilnikom o
unutarnjem redu.

Lake povrede sluzbene duznosti su:

1. ucestalo zakas$njavanje na posao ili raniji odlazak
s posla

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

3. neuredno Cuvanje spisa, podataka ili druge
povjerene dokumentacije

4. neopravdan izostanak s posla jedan dan

5. neobavjeSc¢ivanje nadredenog sluzbenika ili
proCelnika o sprijeCenosti dolaska na rad u roku
24 sata bez opravdanog razloga

6. svaki dolazak na posao u alkoholiziranom sta-
nju ili konzumiranje alkohola tijekom radnog
vremena.

Clanak 52.

Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izreéi
kazne propisane zakonom.

XIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 53.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vrijediti
Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Opc¢ine Donji Kukuruzari (»Sluzbeni vjesnik«,
broj 80/23), I. izmjene i dopune Pravilnika o unutar-
njem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Donji
Kukuruzari (»Sluzbeni vjesnik«, broj 94/23) i Pravilnik
o dopuni Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opc¢ine Donji Kukuruzari (»Sluzbeni
vjesnik«, broj 11/24).

Clanak 54.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objave u »Sluzbenom vjesniku«, sluzbenom glasilu
Op¢ine Donji Kukuruzari.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA DONJI KUKURUZARI
OPCINSKA NACELNICA

KLASA: 024-03/24-01/04
URBROJ: 2176/07-03/1-24-1
Donji Kukuruzari, 1. kolovoza 2024.

Opcinska nacelnica
Lucija Matuzovig¢, v.r.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL OPCINE DONJI KUKURUZARI

A) Sluzba na neodredeno vrijeme

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I GLAVNI RUKOVODITELJ -

1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

upravlja, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela, brine o zakoni-
tom i pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti odjela i poduzima mjere za
efikasno poslovanje odjela

20%

obavlja poslove iz djelokruga sluzbeni¢kih odnosa (dono$enje rjeSenja o prijmu u
sluzbu, rasporedu sluzbenika i namjes$tenika na radno mjesto, ocjenjivanju i dr.), brine
o struénom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika i namjestenika te poduzima
mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti

20%

upravlja radom Vlastitog pogona kao organizacijske jedinice u Jedinstvenom uprav-
nom odjelu koji je osnovan za obavljanje komunalnih djelatnosti na podrucju Op¢ine
Donji Kukuruzari i koordinira rad namjeStenika Vlastitog pogona, brine za zakonitost
rada te materijalno i financijsko poslovanje Vlastitog pogona te brine o resursima
za ucinkovito i pravovremeno obavljanje komunalnih djelatnosti

10%

brine o zakonitom i u€inkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu na
obveze nacelnika i Opcinsko vije¢e, priprema nacrte akata koje donosi Opc¢insko
vije¢e i naCelnik te u dogovoru s predsjednikom Opc¢inskog vije¢a organizira sjednice
Opcinskog vijec¢a

10%

sukladno zakonu samostalno vodi postupak i rjeSava upravne i neupravne predmete
u prvom stupnju iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, vodi brigu i donosi
rieSenje za utvrdivanje opcinskih poreza, naknada i ostalih prihoda iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela, te zajedno sa sluzbenicima nadzire i prati tijek naplate
potrazivanja, izvornih prihoda Op¢ine, te na temelju dostavljenih podataka izraduje
rieSenja i provodi postupke naplate

10%

prati i primjenjuje propise iz djelokruga lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave,
vodi brigu o pravodobnom i zakonitom dono$enju i uskladenju opc¢ih akata s novim
odnosno s izmjenama i dopunama vazecih propisa, sudjeluje u pripremi i izradi akata
koje donose tijela Op¢ine, vodi brigu o otpremanju op¢ih akata na nadzor

10%

potpisuje sve upravne akte Jedinstvenog upravnog odjela, prima stranke u svezi
predmeta iz rada Jedinstvenog upravnog odjela, kao i stranke s kojima je sprije€en
razgovor obaviti opcinski nacelnik ili njegov zamjenik, pregledava sve odluke, ugo-
vore i druge pravne akte prije nego iste potpiSe opcinski nacelnik

10%

strué¢no komunicira izvan Odjela s tijelima drzavne uprave, tijelima jedinice lokalne
i podruéne (regionalne) samouprave i drugim institucijama u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija

5%

obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i Statutom Op¢ine, odlukama Opc¢inskog
vije¢a te po nalogu opcinskog nacelnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

upravljanje upravnim tijelom
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na raCunalu

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i di-
plomski studij ili struéni diplomski studij pravne ili ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

POTREBNO STRUCNO ZNANJE |- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno




Stranica 2254 - Broj 60

»SLUZBENI VJESNIK« Cetvrtak, 1. kolovoza 2024.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti posla najviSe razine koji ukljuuje planiranje, vodenje
i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rieSavanje strateskih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u rada i odlu€ivanju o naj-
slozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim
uz utvrdenu politiku upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJE-
CAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovor-
nost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan

u€inak na odredivanje politike i njenu provedbu

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA provedbu plana i programa upravnog tijela

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na

2. VISI REFERENT ZA POLJOPRIVREDU, GOSPODARSTVO | KOMUNALNE
POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. VISI REFERENT -

9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

obavlja poslove utvrdivanja, evidentiranja i naplate opcinskih izvornih prihoda (ko-
munalni doprinos, komunalna naknada, priklju€enje na komunalnu infrastrukturu,
porezi i drugo), te izraduje potrebna izvje$ca

20%

prati stanje u podrucju gospodarstva (stambeno - komunalne djelatnosti, poljo-
privreda, poduzetnistvo i sl.), te priprema i pro€elniku dostavlja potrebne analize,
izvjeSca i druge radne materijale za prac¢enje stanja u pojedinom podrucju iz svoga
djelokruga s prijedlogom za poduzimanje potrebnih mjera, sukladno propisima i
opc¢im aktima Opc¢ine

20%

prikuplja podatke, po potrebi i na terenu, obraduje iste i dostavlja pro€elniku za
izradu potrebnih rjeSenja

10%

suraduje s tijelima mjesne samouprave u pripremi i realizaciji pojedinih projekata
iz svoga djelokruga

10%

zaprima zahtjeve gradana za rjeSavanje pojedinih pitanja iz djelokruga svoga rad-
nog mjesta, obraduje iste, te pro€elniku zajedno sa zahtjevom dostavlja prikupljene
podatke za utvrdivanje prijedloga odluke kojima se osiguravaju pojedine potrebe
stanovnistva

10%

prati novosti iz podrucja poljoprivrede, sudjeluje u postupcima raspolaganja poljo-
privrednim zemljiStem u vlasniStvu drzave i Opcine, poziva i obavjeStava poljopri-
vrednike radi pravodobnog provodenja aktivnosti iz poljoprivrede i gospodarstva,
upucuje i savjetuje ih priishodenju potrebne dokumentacije, vodi evidencije obiteljskih
poljoprivrednih gospodarstava

10%

utvrduje i vodi evidencije iz djelokruga svog radnog mjesta

10%

izvrSava naloge proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

kratki studij poljoprivredne struke
POTREBNO STRUCNO ZNANJE

upravljanje upravnim tijelom
- polozen drzavni ispit

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili struéni

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izri€ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struc-
nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjieSavanje u jednostavnijim
upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela
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SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJE-

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda

CAJ NADONOSENJE ODLUKA rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA tarnjih ustrojstvenih jedinica

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unu-

3. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. REFERENT -

1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta 10%
obavlja poslove organiziranja uredskog poslovanja, pismena evidentira u informacij-

skom sustava uredskog poslovanja, prima i pregledava pismena i druge dokumente 20%
te ih razvrstava i rasporeduje, razvrstava i otprema postu

vrsi klasifikaciju primljenih akata, zavodi predmete u urudzbeni zapisnik, vodi upi-

snik predmeta upravnog postupka i urudzbeni zapisnik, vodi evidenciju predmeta 20%
neupravnog postupka, formira spise predmeta i iste dostavlja sluzbenicima u rad

rasporeduje akte unutar Jedinstvenog upravnog odjela, preuzima predmete po 10%
internim dostavnim knjigama ’
u suradnji s pro€elnikom priprema materijale za sjednice Opcinskog vije¢a i njegovih 59

radnih tijela °
obavlja poslove pismohrane, a osobito poslove Cuvanja i izlu€ivanja pismena te 10%
drugih dokumenata °
obavlja poslove umnozavanja i fotokopiranja materijala za sjednice Opc¢inskog vije¢a, 59

vodi brigu o opc¢inskim pec€atima i njihovoj primjeni ’
vodi brigu o nabavci uredskog potroSnog materijala 5%
vodi osobne ocCevidnike sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela, vrsi prijave i 59

odjave nadleznim tijelima ’
obavlja poslove zapisni€ara na sjednicama Opcinskog vije¢a 5%
obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE . . R
- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

- srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA
tehnika

stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

SAMOSTALNOST U RADU .
stvenog upravnog odjela

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute procelnika Jedin-

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJE-

CAJ NADONOSENJE ODLUKA metoda rada i struénih tehnika

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA upravnog odjela

stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar Jedinstvenog
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4. REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. REFERENT -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

upravnog odjela

prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta 10%
provodi nadzor nad provedbom odluke o komunalnom redu sukladno ovlastenjima 30%
propisanim Zakonom o komunalnom gospodarstvu

provodi nadzor iz drugih podrucja sukladno posebnim propisima cije izvrSenje je 20%
ovlasten nadzirati

izrice nov€ane kazne, mjere upozorenja i druge prekrSajne sankcije 10%
izdaje obavezni prekr3ajni nalog 10%
odrzava web stranicu Opc¢ine Donji Kukuruzari 10%
obavlja i druge poslove iz svog djelokruga ili po nalogu procelnika Jedinstvenog 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE |-
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu

- srednja stru€na sprema - gimnazijsko srednjoSkolsko obrazovanje ili
CetverogodiSnje strukovno obrazovanje upravne ili ekonomske struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA
tehnika

stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

SAMOSTALNOST U RADU .
stvenog upravnog odjela

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika Jedin-

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJE-

CAJ NA DONOSENJE ODLUKA metoda rada i stru¢nih tehnika

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA upravnog odjela

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar Jedinstvenog

B) Sluzba na odredeno vrijeme

5. REFERENT - ADMINISTRATOR
sluzba na odredeno vrijeme u trajanju od 36 mjeseci, u Jedinstvenom upravnom
odjelu Opcine Donji Kukuruzari za vrijeme trajanja EU projekta »Solidarnost na
djelu 4«

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. REFERENT -

1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

vodenje administrativnog i financijskog dijela poslovanja

40%

vodenje dokumentacije, priprema financijskih izvjeSca

30%
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rad oko pla¢anja raCuna, isplate place i putnih troSkova

25%

izvrSavanje naloga procelnika Jedinstvenog upravnog odjela

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, tehni¢ke, prirodne, drus-
tvene ili humanisticke struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika Jedin-
stvenog upravnog odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJE-
CAJ NA DONOSENJE 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 | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar Jedinstvenog
upravnog odjela

6. REFERENT - KOORDINATOR

djelu 4«

sluzba na odredeno vrijeme u trajanju od 36 mjeseci, u Jedinstvenom upravnom
odjelu Opc¢ine Donji Kukuruzari za vrijeme trajanja EU projekta »Solidarnost na

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

REFERENT - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

obilazenje Zena i korisnika na terenu, utvrdivanje rasporeda rada zena 60%
vodenje koordinacijskih sastanaka 20%
sudjelovanje u postupku utvrdivanja krajnjih korisnika 15%
izvrSavanje naloga procCelnika Jedinstvenog upravnog odjela 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- srednja stru€na sprema upravne, ekonomske, tehni¢ke, prirodne, drus-
tvene ili humanisticke struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika Jedin-
stvenog upravnog odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJE-
CAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje 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 | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar Jedinstvenog
upravnog odjela
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VLASTITI POGON za obavljanje komunalnih djelatnosti na podru¢ju Op¢ine Donji Kukuruzari

7. POMOCNI RADNIK

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

V. NAMJESTENIK II. 2

13.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

odrzavanje javnih povrSina na kojima nije dopuSten promet motornim vozilima

. 159
(koSnja trave) 5%
odrzavanje javnih zelenih povrSina (koSnja trave, obrezivanje i sakupljanje bioloSkog
otpada, odrzavanje i njega drveca i drugog bilja u parkovima i opreme na dje¢jim 20%
igralistima)
odrZzavanje groblja (koSnja trave, SiSanje Zive ograde, njega i sadnja drveca, uredenje 30%
pjeSackih staza i odrzavanje mrtvacnice) ?
odrzavanje Cistoc¢e javnih povrSina (ru¢no cCiS¢enje pjeSackih staza od otpada i 10%
CiS¢enje kosarica za otpatke) °
odrzavanje kanalske mreze uz nerazvrstane ceste i poljske puteve 10%
obavlja i druge komunalne poslove za koje se ukaze potreba, a da namjestenik u 10%
okviru svojih vjestina i znanja to moZe obaviti ?
obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja Vlastitog pogona, odnosno procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE |niZa strudna sprema ili osnovna $kola

SLOZENOST POSLOVA 0
no-tehnicke poslove

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje jednostavne i standardizirane pomoc¢-

STUPANJ ODGOVORNOSTI

kojima radi

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
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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 opc¢ine. Svi brojevi »Sluzbenog vjesnika« objavljeni su i na Internetu
http://www.glasila.hr. Pretplata na »Sluzbeni vjesnik« naru€uje se kod izdavaca. Tehni¢ko oblikovanje,
kompjuterska obrada teksta, korektura i tisak: Glasila d.o.o. Petrinja, www.glasila.hr. )




