Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi ( NN 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19 ), ¢lanka 47. tocka 9.
Statuta Opcine Sveti Martin na Muri (Sluzbeni glasnik Medimurske Zupanije, broj 07/13 —
procidéeni tekst, 3/18, 3/20),na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opcinski
nacelnik Opcine Sveti Martin na Muri, dana 24. rujna 2020. godine donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opdine Sveti Martin na Muri
I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi
radnih mjesta, opis poslova pojedinih radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta, potreban broj izvrsitelja, materijalna i druga prava, obveze, odgovornosti i nacin
utvrdivanja plaéa sluzbenika i namjestenika, radno vrijeme i uredovni dani u Jedinstvenom
upravnom odjelu, natpisi na vratima sluzbenih prostorija i druga pitanja od znacaja za rad i
radne odnose u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine Sveti Martin na Muri (u daljnjem tekstu:
Jedinstveni upravni odjel) .

Clanak 2.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacdenje koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako na
muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.

Il. UNUTARNIJE USTROIJSTVO
Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opée, administrativno tehni¢ke i druge poslove za
potrebe opcinskog vijec¢a, nacelnika i njihovih radnih tijela.

Osim poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka, Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz upravnih
podruéja drustvenih djelatnosti, gospodarstva, financija, komunalno-stambenih djelatnosti,
zasStite okoliSa te gospodarenja otpadom, prometa i veza, imovinsko-pravnih odnosa, upravljanja
nekretninama na podrucéju opcine, kao i druge poslove koji su zakonom, drugim propisima i
opc¢im aktima stavljeni u nadleznost op¢ine kao jedinice lokalne samouprave.

Clanak 4.
Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nacin utvrden
zakonom, drugim propisima, Statutom te opéima aktima Opdcine Sveti Martin na Muri.

Jedinstveni upravni odjel odgovoran je opéinskom nacelniku za zakonito i pravovremeno
obavljanje poslova iz svog djelokruga.

Op¢inski nacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Jedinstveni upravni odjel samostalan je u
granicama utvrdenim zakonom i opé¢im aktima Opcine.



Clanak 5.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi 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.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je izvjeScivati nacelnika opéine o stanju u
odgovarajuc¢im podrucjima iz nadleznosti Odjela.

Clanak 6.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proracunu Opdine.

Il. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI | DRUGI UVIJETI

Clanak 7.
U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljede¢a radna mjesta s opisom poslova,
stru¢nim i drugim uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:

Redni broj: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: l.

Potkategorija:Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 1.

Naziv radnog mjesta: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Opis standardnog mjerila potrebnog stru¢nog znanja:

Magistar struke ili struéni specijalist pravne, upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti,
komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje, poloZen drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na racunalu, poloZen specijalisticki ispit u podruéju javne nabave, vozacka
dozvola B kategorije.

Temeljem ¢lanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi, ako se na javni natjeaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stru¢nog
obrazovanja, na radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela iznimno mozZe biti
imenovan sveuciliSni prvostupnik struke odnosno strucni prvostupnik struke koji ima najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i koji ispunjava ostale uvjete za
imenovanje.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta PROCELNIKA (%)
1. Organizira i rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa
zakonom i drugim propisima, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje 20

poslova, daje upute za rad zaposlenima i koordinira rad Jedinstvenog
upravnog odjela




2. Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Opcinskog vijeéa,
poslove struéne pomodi, sudjeluje u radu sjednica u savjetodavnom 15
svojstvu, priprema nacrte odluka i drugih opc¢ih akata Opdéinskog vijeéa
i Opcinskog nacelnika

3. Brine o zakonitom radu Opcinskog vijeca, te provodi izvrSenje odluka
Opcinskog vijeca i opcinskog nacelnika. Prati propise iz nadleznosti 10
Jedinstvenog upravnog odjela, provodi neposredan nadzor nad radom
u Jedinstvenom upravnom odjelu

4, Vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u upravnim stvarima iz 5
djelokruga JUO

5. Poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavrSavanju djelatnika i urednom i pravilnom 5

koriStenju imovine i sredstava za rad. Poduzima mjere za utvrdivanje
odgovornosti za povrede sluzbene duZnosti te je duzan strucno se
usavrsavati se

6. Provodi postupke donos$enja prostorno planske dokumentacije (PPUO, 5
DPU, UPU), obavlja imovinsko pravne poslove

7. Izraduje troSkovnike za manje zahtjevne zahvate, provodi postupke
dobivanja lokacijske dozvole i potvrde glavnog projekta; evidencija i 5

nadzor nad provodenjem manjih gradevinskih zahvata, prisustvuje
tehnickim pregledima

8. Prati natjecaje na svim razinama za osiguranje dodatnih namjenskih
sredstava za zadovoljenje javnih potreba iz svih podrudja te razmatra,
priprema programe i podnosi zahtjeve za dodjelom sredstava iz 10
ministarstava Republike Hrvatske i drugih fondova ukljucujudi i
fondove EU, sa izvjes¢ima i obrazloZenjima o namjenskom utroSenim
sredstvima

9. Upravlja i vodi postupke javne nabave, vodi pripadajuce evidencije i 10
sastavlja potrebna izvjeséa, sastavlja ugovore, izraduje Plan nabave

10. | Obavlja protokolarne poslove za potrebe opéinskog nacelnika i

Opcinsko vijeée, brine o odnosima s javnos¢u, priprema izjave za 5
medije

11. | Suraduje i osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima
drzavne uprave, tijelima lokalne i regionalne (podru¢ne) samouprave i 5

drugim institucijama

12. | Obavljai ostale poslove po nalogu Opcéinskog nacelnika proizasle iz
Odluka Opcinskog vijeca i Opcinskog nacelnika; izdaje dopise, potvrde, 5
suglasnosti i rjeSenja iz nadleznosti Upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje,
SloZzenost poslova vodenje, koordiniranje i nadzor poslova iz nadleznosti
Jedinstvenog upravnog odjela. Doprinos razvoju novih




koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca za unapredenje rada
jedinstvenog upravnog odjela

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i
odlucivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima iz nadleznosti
JUO, ograni¢ena opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu
politiku upravnoga tijela — opéinskog nacelnika

Samostalnost u radu

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od
utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela

stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu,
financijsku, nadzornu, upravljacku odgovornost i odgovornost
za zakonitost rada i postupanja u JUO. Visoki stupanj utjecaja
na donosenje odluka. Odgovornost za sredstva povjerena za
izvrSavanje poslova (sluzbeni mobitel, uredska oprema)

Stupanj odgovornosti i utjecaj
na donosenje odluka

Redni broj: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Ill.

Potkategorija: Strucni suradnik

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv radnog mjesta: Strucni suradnik - tajnik

Opis standardnog mjerila potrebnog stru¢nog znanja:

SveuciliSni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik upravne struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika, poloZen drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poloZen
specijalisticki ispit u podrucju javne nabave, vozacka dozvola B kategorije
Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:
Poslovi radnog mjesta STRUCNI SURADNIK -TAJNIK (%)
1. Obavlja poslove sluzbene korespondencije i uredsko poslovanje u opéini, vodi 10
upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga JUO
2. Uz procelnika JUO obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Opc¢inskog
vijeca, izraduje opce akte te obavlja stru€ne i organizacijske poslove za 10

potrebe Opcinskog vijeéa, nacelnika i procéelnika, vodi zapisnike sa sjednica
Opcinskog vijeca i odgovara za istinitost istih

3. Priprema akte za objavu u ,Sluzbenom glasniku Medimurske Zupanije®, 5
oglasnoj ploci i web stanici opéine

4, Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela koji se odnose na 5
opce i upravne poslove i obavlja rad sa strankama iz svog djelokruga rada

5. Upravlja i vodi postupke javne nabave, vodi pripadajucée evidencije i sastavlja 10

potrebna izvjeséa, sastavlja ugovore, izraduje Plan nabave




6. Obavlja imovinsko-pravne poslove 5

7. Izraduje pojedinacCne akte za duznosnike, sluzbenike i namjestenike 5

8. Izraduje pojedinacne akte kao Sto su rjeSenja o komunalnoj naknadi, 15
komunalnom doprinosu, komunalnim prekrsajima, ovrsi, odnosno vodi
upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima koje se odnose na
utvrdivanje visine komunalne naknade, komunalnog doprinosa, donosi
rieSenja o ovrsi

0. Informiranje, katalog, pristup informacijama, WEB stranica op¢ine 10

10. Obavlja poslove uz realizaciju Programa raspolaganja poljoprivrednim
zemljiStem u vlasniStvu drZave (evidencije placanja, odluke, zapisnici, 5
natjecajima za prodaju i zakup)

11. Priprema ugovore i svu dokumentaciju za realizaciju opcinskih investicija 5

12. Obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika upravnog odjela, odnosno 15
nadredenog sluzbenika, a bez posebnog naloga je duzan obavljati zadatke
radnog mjesta na koje je rasporeden

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

stupanj sloZzenosti posla koji uklju¢uje manje slozene poslove
s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca
u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

SloZenost poslova

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim

Samostalnost u radu . “L
nadzorom i uputama od stane nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim stru¢na komunikacija koja uklju€uje kontakte unutar
tijelima i komunikacije sa upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u
strankama prikupljanju informacija ili razmjeni informacija

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu
primjenu postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Stupanj odgovornosti i utjecaj
na donosenje odluka

Redni broj: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IIl.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA FINANCIJE | PRORACUN
Opis standardnog mjerila potrebnog stru¢nog znanja:

Srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravna primjena postupaka, metoda rada i struc¢nih
tehnika, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, vozacka dozvola B kategorije
Broj izvrsitelja: 1




OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta REFERENT ZA FINANCIJE | PRORACUN

(%)

Vodi financijsko raCunovodstvene poslove i druge financijske evidencije te
izraduje izvjesc¢a o njima, kontira i knjizi poslovne dogadaje

15%

Vrsi obradun, naplatu, te vodi evidenciju obveznika pla¢anja komunalne
naknade, naknade za uredenje voda, komunalnih doprinosa, godiSnje grobne
naknade, zakupa poljoprivrednog zemljista, kazni komunalnog redarstva,
zakupa za sve vrste nekretnina i ostalih opcinskih prihoda; prati plaéanje
financijskih obveza i poduzima radnje u cilju efikasnije naplate (opomene,
prisilne naplate i dr.)

15%

Vrsi  obracun plada, i isplatu, vodi propisane evidencije o
zaposlenima(evidencija zaposlenih, evidencija koristenja godisSnjih odmora,
evidencije dolaska i odlaska s posla) i druge propisane evidencije, prijava i
odjava radnika

5%

Izraduje izlazne racune, dokumente, opomene i ovrhe, vodi evidenciju
njihovo odlaganje i arhiviranje sukladno zakonskim odredbama — dnevnih
bankovnih izvoda, financijskih izvjeS¢a drugih institucija, ulaznih i izlaznih
raCunaidr.

10%

Sastavlja i vodi evidenciju ugovora o djelu, obavlja obracune ugovora o djelu,
vr$i obracun naknada za rad nacelnika i zamjenika nacelnika, te obracun
naknade c¢lanovima Opcinskog vijec¢a i ostalih naknada sukladno aktima
opdine, te izraduje izvjesca

5%

Izraduje statisticka izvjesSéa za investicije, zaposlene i slicno

5%

Obavlja sva placanja racuna, vodi blagajnicko poslovanje i pripadajucu
evidenciju

10%

Izraduje proracun, njegove izmjene i dopune, periodi¢na izvje$c¢a o izvrSenju
proracuna sukladno zakonu, tromjesecne i godisnje financijske izvjestaje te
ih dostavlja nadleznim tijelima

10%

Izraduje godiSnje izvjeSée o dugotrajnoj imovini, sitnom inventaru i
poslovnim udjelima opéine; te stanju dugovanja i potraZivanja

10%

10.

Prati propise iz nadleZznosti Jedinstvenog upravnog odjela koji se odnose na
financijsko poslovanje

5%

11.

Vodi registar koncesija, objavu ugovora sukladno zakonu, te obracun
koncesije sa koncesionarima

5%

12.

Vodi brigu o namjenskom troSenju proracunskih sredstava, obavlja i druge
poslove po nalogu procelnika upravnog odjela, odnosno nadredenog
sluzbenika, a bez posebnog naloga je duzan obavljati zadatke radnog mjesta
na koje je rasporeden

5%




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

SloZenost poslova

stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavhom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor
nadredenog sluzbenika te njegove upute

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Redni broj: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11.

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA KOMUNALNE | DRUSTVENE DJELATNOSTI
Opis standardnog mjerila potrebnog strucnog znanja:

Srednja strucna sprema gradevinske ili upravno-pravne struke, ili zavrSena gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na
racunalu, stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika, polozen drzavni
strucni ispit, poloZen struéni ispit za struénu osposobljenost u pismohranama za zastitu i obradu
arhivskog i registraturnog gradiva

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta (%)
REFERENT ZA KOMUNALNE | DRUSTVENE DJELATNOSTI
1. Obavlja obracun za rjeSenja o komunalnom doprinosu — prema projektnoj 10%
dokumentaciji
2. Vodi potrebne evidencije uredskog poslovanja 10%
3. Sastavlja zapisnike sa sjednica Opcinskog vijeéa i radnih tijela koje je vijece 10%

imenovalo, te zapisnike sa drugih javnih rasprava u postupku donosenja PPUO i
DPU i poslove prijepisa istih

4, Zaprima postu i obavlja poslove otpreme poste, vodi urudzbeni zapisnik i
potrebne evidencije, arhivira dokumentaciju sukladno zakonskim odredbama,
te druge odgovarajuce poslove po nalogu procelnika 15%




5. Izdaje potvrde za vrti¢, potvrde o radnom vremenu trgovina i ugostiteljskih
objekata, za priklju¢enje na komunalnu infrastrukturu, pribavlja potrebne 15%
dokumente za potrebe opcine
6. Obavlja administrativne poslove za potrebe Opdéinskog vijec¢a, Opéinskog 5%
nacelnika i proCelnika
7. Obavlja rad sa strankama — podnesci, zamolbe, prigovori i dr. 10%
8. Obavlja poslove vezane uz drustvene djelatnosti, udruga, i vezane uz 10%
manifestacije Opéine Sveti Martin na Muri
9. Kopira, plastificira, uvezuje i prosljeduje dokumentaciju 5%
10. Brine o nabavci uredskog materijala i ostalog potrosnog materijala 5%
11. Obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika upravnog odjela, odnosno
nadredenog sluzbenika, a bez posebnog naloga je duzan obavljati zadatke 5%
radnog mjesta na koje je rasporeden

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnhom
SloZenost poslova rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika

stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor

Samostalnost u radu N . .
nadredenog sluzbenika te njegove upute

stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga
tijela

Stupanj suradnje s drugim tijelima
i komunikacije sa strankama

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za
Stupanj odgovornosti i utjecajna | materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
donosenje odluka primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

Redni broj: 5

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija:Referent

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv radnog mjesta: REFERENT KOMUNALNO-POLJOPRIVREDNI REDAR
Opis standardnog mjerila potrebnog stru¢nog znanja:

Srednja struéna sprema tehnicke, drustvene ili poljoprivredne struke, ili gimnazijsko
srednjeSkolsko obrazovanje, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, vozacka dozvola B kategorije, poznavanje rada na racunalu, poloZen drZavni strucni
ispit, odnosno polaganje istog u roku od godine dana od zaposljavanja po isteku vjezbenickog
staza, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine




Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta REFERENT KOMUNALNO-POLJOPRIVREDNI REDAR

(%)

1. Obavlja poslove propisane Zakonom o komunalnom gospodarstvu, Zakonom o
odrzivom gospodarenju otpadom i Zakonom o zastiti Zivotinja, te odlukom o

komunalnom redu Opcine Sveti Martin na Muri i drugih odluka JLS , kao i

provodenje nadzora istih i drugih akata iz oblasti komunalnog gospodarstva

50 %

2. Izraduje zapisnike o izvrSenom ocevidu, izvjestaje o utvrdenim prekrsajima

izvrsenom nadzoru i izreCenim kaznama

prema vrsti i obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, vodi evidencije o

15%

3. Nadzire rad poslovnih objekata koji obavljaju komunalne djelatnosti i naplatu

koriStenja javnih povrsina, kao i druge poslove po iskazanoj potrebi, a po
nalogu nadredenog sluzbenika

10%

4. Naplacuje nov€ane kazne na mjestu pocinjenja prekrsaja sukladno opéim
aktima opcine, te predlaze pokretanje prekrsajnog postupka

10%

5. Temeljem uocenog stanja predlaze odluke i mjere u cilju unapredenja Zivota

stanovnika opcine; te rjeSenjem pravnim i fizickim osobama nareduje
poduzimanje odredenih radnji u svrhu odrzavanja komunalnog reda i
postivanje odredaba Odluke o agrotehnic¢kim mjerama

10%

6. Duzan je struéno se usavrSavati na podrucju komunalnog redarstva, te pratiti i

nadzirati provedbu izdanih rjeSenja u svom podrucju rada

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavhom
SloZenost poslova rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor
nadredenog sluzbenika i procelnika te njegove upute

Stupanj suradnje s drugim tijelima i | stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje umjerenu

komunikacije sa strankama razinu kontakta unutar i izvan upravnoga tijela

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za
Stupanj odgovornosti i utjecaj na zakonitost svog rada i postupanja, te odgovara za

donosenje odluka materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (mobitel,

racunalo, uredski materijal i pribor)

Redni broj: 6
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: V.

Potkategorija: Namjestenik Il. potkategorije




Radno mjesto: l. razina

Klasifikacijski rang: 12.

Naziv radnog mjesta: KOMUNALNI RADNIK

Opis standardnog mjerila potrebnog stru¢nog znanja:

Srednja struc¢na sprema gradevinske, poljoprivredne ili tehnicke struke, vozacka dozvola B

kategorije

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta KOMUNALNOG RADNIKA

(%)

1. Obavlja poslove ¢is¢enja, kosnje i druge vrste odrzavanja javnih povrsSina —
groblje, javnih povrsina u opcoj uporabi, javno zelene povrsine, autobusna

stajaliSta i sl., te vrsi sitne popravke, a sve u provedbi opéinskih odluka,
posebno Odluke o komunalnom redu

70 %

2. Obavlja pomoéno-tehnic¢ke poslove u organizaciji manifestacija koje organizira

Opcina Sveti Martin na Muri, kao i u drugim manifestacijama po nalogu
procelnika upravnog odjela

15 %

Brine se o pravovremenom i redovitom tehnickom odrzavanju nekretnina u
vlasnistvu opéine

10 %

Obavljanje ostalih pomo¢nih poslova po nalogu procelnika upravnog odjela,
odnosno nadredenog sluzbenika, a bez posebnog naloga je duzan obavljati

zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju

SloZenost poslova primjenu znanja i vjestina tehnickih, poljoprivrednih ili

gradevinskih struka

odgovara za materijalne resurse s kojima namjestenik radi

Stupanj odgovornosti (komunalno vozilo, radni alat — kosilice, trimeri i drugi alat),

te pravilnu primjenu pravila struke

Redni broj: 7

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: V.
Potkategorija:Namjestenik Il. potkategorije
Radno mjesto: II. razina

Klasifikacijski rang: 13.

Naziv radnog mjesta: SPREMAC

Opis standardnog mjerila potrebnog stru¢nog znanja:
Niza stru¢na sprema ili osnovna skola

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA
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Poslovi radnog mjesta SPREMAC (%)
1. Cis¢enje uredskih prostorija opéinske uprave, opéinske vije¢nice opéine Sveti
Martin na Muri, te prostorija konferencijske dvorane i galerije, kao i sanitarija 70%
i svih pomo¢énih prostorija u vlasniStvu opcine
2. Brine o Cistoci prostorija pismohrane opdéine 5%
3. Cis¢enje i odriavanje javnog WC-a u Svetom Martinu na Muri 5%
4. Postavlja ¢ase i pi¢e za goste, uzvanike, vijeénike, posjetitelje i sl. prema
potrebi i nalogu procelnika upravnog odjela i nadleznog sluzbenika, te Cisti 5%
inventar nakon upotrebe
5. Cisti i ureduje okoli$ (sadnja cvije¢a) oko zgrade Op¢ine Sveti Martin na Muri
10%
6. Ci$¢enje svih ostalih objekata u vlasnistvu Op¢ine Sveti Martin na Muri po
nalogu procelnika upravnog odjela, odnosno nadredenog sluzbenika, a bez 5%
posebnog naloga je duzan obavljati zadatke radnog mjesta na koje je
rasporeden

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Slozenost poslova Jednostavni i rutinski poslovi ¢iséenja i odrzavanja Cistoée

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne

Stupanj odgovornosti .. vy : . .
panj ode resurse s kojima namjestenik radi (radni alat i pomagala)

IV. PRAVA, OBVEZE, ODGOVORNOSTI | NACIN UTVRPIVANJA PLACA SLUZBENIKA |
NAMJESTENIKA

Clanak 8.

Sluzbenici u smislu ovog Pravilnika su osobe koje u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine
Sveti Martin na Muri kao redovito zanimanje obavljaju poslove iz samoupravnog djelokruga
upravnog odjela i poslove drzavne uprave povjerene tim jedinicama sukladno Ustavu, zakonu,
Statutu Opcine Sveti Martin na Muri, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog
odjela Opcine Sveti Martin na Muri, odlukama opdinskih tijela, te ovim Pravilnikom, te osobe
koje  obavljaju opée, administrativne, financijsko-planske, = materijalno-financijske,
racunovodstvene, informaticke i druge stru¢ne poslove.

Namjestenici u smislu ovog Pravilnika su osobe koje u Jedinstvenom upravnom odjelu
Opcine Sveti Martin na Muri obavljaju pomocno-tehni¢ke poslove i ostale poslove, Cije je
obavljanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga upravnog
tijela Opcine Sveti Martin na Muri

Prijam u sluzbu
Clanak 9.

Sluzbenici i namjestenici se primaju u sluzbu i rasporeduju na slobodna radna mjesta

utvrdena ovim Pravilnikom sukladno s planom prijma u sluzbu.
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Za raspored na radna mjesta sluzbenici moraju ispunjavati opée uvjete propisane zakonom i
ovim Pravilnikom i posebne uvjete koji mogu biti propisani zakonom i ovim Pravilnikom.

Obvezni posebni uvjet za prijam i raspored na radno mjesto su:

1. odgovarajuca struc¢na sprema i struka — koja odgovara vrsti i prirodi poslova i njihovoj
slozenosti,

2. posebne radne i druge sposobnosti — znanje stranih jezika, osposobljenost za rad na
racunalu i drugo,

3. ostali uvjeti iz Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj=
samoupravi.

Clanak 10.
Op¢i uvjeti za prijam osobe u sluzbu su:
1. punoljetnost,
2. hrvatsko drzavljanstvo,
3. zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se osoba prima.

Clanak 11.

Zapreka za prijam u sluzbu postoji za osobu protiv koje se vodi kazneni postupak ili koja je
pravomocno osudena za kazneno djelo Zivota i tijela, protiv slobode i prava Covjeka i gradanina,
Republike Hrvatske, vrijednosti zasticene medunarodnim pravom, spolne slobode i spolnog
¢udoreda, braka, obitelji i mladezZi, imovine, sigurnosti pravnog prometa i poslovanja,
pravosuda, vjerodostojnosti isprava, javnog reda ili sluzbene duznost.

U sluzbu ne mozZe biti primljena osoba kojoj je prestala sluzba u upravnom tijelu lokalne
jedinice zbog teske povrede sluzbene duZnosti u razdoblju od Eetiri godine od prestanka sluzbe
ili kojoj je prestala sluzba u upravnom tijelu lokalne jedinice zbog toga Sto nije zadovoljila na
probnom radu u razdoblju od Cetiri godine od prestanka sluzbe.

Odredbe stavka 1. ovoga Clanka ne odnose se na osobu kod koje je nastupila rehabilitacija
sukladno s posebnim zakonom.

Raspisivanje natjecaja

Clanak 12.
Osobe se u sluzbu primaju u pravilu putem javnog natjecaja.

Clanak 13.
Natjecaj se ne provodi kada se u sluzbu primaju:
- osobe koje se primaju u sluzbu na odredeno vrijeme, osim kod prijma
vjezbenika,
- kod zadrzavanja u sluzbu vjezbenika koji je polozio drzavni strucni ispit,
- osobe koje su po ugovoru o Skolovanju ili stipendiji u obvezi stupiti u
sluzbu na odredeno vrijeme
Natjecaj se ne provodi u slucaju prijma u sluzbu osoba zaposlenih u drzavnom tijelu, u
upravnim odjelima i sluzbama iste ili druge jedinica lokalne, odnosno regionalne (podrucne)
samouprave ili pravnim osobama s javnim ovlastima.
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Za prijam u sluzbu iz stavka 2. ovog ¢lanka zakljucuje se pisani sporazum izmedu procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela i Celnika tijela pravne osobe u kojoj je osoba do tad radila, uz
prethodni pristanak osobe koja se prima u sluzbu.

Clanak 14.

Natjecaj se obvezno objavljuje u ,Narodnim novinama®“, a moze se i u lokalnom tjednom
listu i dnevnom listu. Natjecaj raspisuje procelnik JUO, a natjecaj za procelnika opcinski nacelnik.

Natje¢aj mora sadrzavati: naziv upravnog tijela u koje se osobe primaju, naziv radnog
mjesta, opce i posebne uvjete za prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto, trajanje probnog
rada, obvezu pristupanja prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti znanja i sposobnosti
kandidata isprave koje se trebaju priloziti kao dokaz o ispunjavanju uvjeta, adresu i rok za
podnosenje prijave i rok u kome ¢e kandidati biti obavijeSteni o rezultatima natjecaja. U
natjecaju se mora naznaciti da u sluzbu ne moze biti primljena osoba za ¢iji prijam postoje
zapreke iz ¢lanka 11. ovog Pravilnika, odnosno ¢lanka 15. i 16. Zakona.

Rok za podnosenje prijava na natjecaj ne smije biti kra¢i od osam, niti duzi od 15 dana od
dana objave natjecaja u ,,Narodnim novinama“.

Clanak 15.

Prethodna provjera radnih i drugih sposobnosti kandidata obavlja se sukladno Zakonu o
sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi prije zasnivanja
radnog odnosa. Prethodna provjera obavlja se putem pisanog testiranja i intervjua, a po potrebi
i putem provjere prakti¢énog rada na odredenim poslovima.

O izboru izmedu kandidata koji ispunjavaju uvjete natjecaja odlucuje se rjeSenjem o prijmu
u sluzbu c¢iji je obvezni sadrzaj utvrden Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi.

Po raspisanom natje€aju ne mora se izvrsiti izbor, ali se u tom sluéaju donosi odluka o
ponistenju natjecaja u roku 60 dana od isteka roka za podnosenje prijava. Protiv odluke o
ponistenju natjecaja nije dopusteno ulaganje pravnih lijekova i ona se mora dostaviti svim
prijavljenim natjecateljima.

Odluka o ponistenju natjecaja u roku iz stavka 3. ovog ¢lanka donosi se i u slucaju kada se
na natjecaj ne prijavi niti jedan kandidat.

Rjesenje o prijmu u sluzbu
Clanak 16.
Za izabranog kandidata donosi se rjesenje o prijmu u sluzbu, a kod natjecaja za imenovanje
procelnika upravnog odjela donosi se rjeSenje o imenovanju sukladno Zakonu o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 17.
Osobe se u sluzbu na neodredeno vrijeme primaju uz obvezni probni rad u trajanju od tri
mjeseca.
Sluzbeniku koji na probnom radu nije zadovoljio otkazuje se sluzba, o ¢emu se donosi
rieSenje najkasnije u roku od 8 dana od dana isteka probnog rada.
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Ukoliko se rjeSenje o prestanku sluzbe otkazom ne donese u roku iz stavka 2. ovog c¢lanka,
smatra se da je sluzbenik zadovoljio na probnom radu.

Clanak 18.

Po izvrSnosti rjeSenja o prijmu u sluzbu donosi se rjeSenje o rasporedu na radno mjesto,
kojim se utvrduje radno mjesto, stru¢na sprema i struka, ostvareni ukupni radni staz sluzbenika,
radni staz u struci, vrijeme trajanja sluzbe, placa sluzbenika, trajanje probnog rada, datum
pocetka rada i rok u kojem sluzbenik mora poloziti drzavni strucni ispit, ako ga nije polozio.

Osoba primljena u sluzbu postaje sluzbenik danom pocetka rada.

Dan pocetka rada utvrden rjeSenjem o rasporedu na radno mjesto moze se iz opravdanih
razloga odgoditi na odredeno vrijeme, o ¢emu se donosi posebno rjesenje.

Ako osoba primljena u sluzbu ne pocne raditi odredenog dana, Celnik tijela ukinuti ce
rieSenje o prijmu u sluzbu i rjeSenje o rasporedu na radno mjesto te osobe i moze izvrsiti izbor
izmedu preostalih natjecatelja koji ispunjavaju uvjete natjecaja.

Clanak 19.

Za obavljanje privremenih poslova ili poslova Ciji se opseg privremeno povecao, a koji nisu
trajnijeg karaktera, kao i radi zamjene duZe vrijeme odsutnog sluzbenika, osobe se mogu primati
u sluzbu na odredeno vrijeme dok traju privremeni poslovi, odnosno do povratka odsutnog
sluzbenika.

Sluzba na odredeno vrijeme za obavljanje privremenih poslova moze trajati Sest mjeseci i
moze se produziti, ali najviSe za joS Sest mjeseci.

Osobe se u sluzbu primaju na odredeno vrijeme putem oglasa, koji se objavljuje putem
nadleZne sluzbe za zaposljavanje.

Rok za podnosenje prijava na oglas je osam dana. Sadrzaj oglasa, rok za donosenje rjesenja i
rok za obavjescivanje prijavljenih kandidata o izboru izmedu prijavljenih kandidata, primjenjuju
se odredbe ovog Pravilnika i Zakona o prijmu u sluzbu putem natjecaja.

Za slobodno radno mjesto na odredeno vrijeme oglas se ne mora objaviti ako u
jedinstvenom upravnom odjelu ima sluzbenika primljenih u sluzbu na odredeno vrijeme koji
ispunjavaju uvjete za to radno mjesto.

Sluzba na odredeno vrijeme ne moze postati sluzba na neodredeno vrijeme, osim ako to
zakonom nije drukcije odredeno.

Vjezbenici
Clanak 20.

Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke, bez radnog staza u
struci ili s radnim stazem krac¢im od vremena odredenog za vjezbenicki staz, primaju se u sluzbu
u svojstvu vjezbenika.

Vjezbenici se primaju u sluzbu na odredeno vrijeme potrebno za obavljanje vjezbenicke
prakse, odnosno sluzba im se moZe produziti na neodredeno vrijeme ako u opcéinskoj upravi
postoji slobodno radno mjesto na koje ih se moZe rasporediti nakon poloZenog drzavnog
stru¢nog ispita.

Vjezbenici se primaju putem natjecaja. Na prijam vjezbenika odgovarajuée se primjenjuju
odredbe ovog Pravilnika i Zakona o prijmu u sluzbu putem natjecaja.

14



Clanak 21.

Vjezbenici se za vrijeme vjeZzbenickog staza, kroz prakti¢ni rad i ucenje po utvrdenom
programu i pod nadzorom, osposobljavaju za samostalno obavljanje poslova odredene struke,
odnosno sluzbe.

Vjezbenicki staz za vjezbenike koji se osposobljavaju za obavljanje poslova traje 12 mjeseci.

Clanak 22.
Vjezbenik je duzan poloziti drzavni strucni ispit najkasnije do isteka vjezbenickog staza.
Vjezbeniku koji iz opravdanih razloga ne polozZi drzavni stru¢ni ispit moZze se produZiti
vjezbenicki staz za najviSe tri mjeseca.

Clanak 23.

TroSkovi prvog polaganja drzavnog stru¢nog ispita vjezbenika, kao i osoba primljenih u
sluzbu uz uvjet da u roku godine dana poloze drzavni struc¢ni ispit, terete Opcinu Sveti Martin na
Muri.

Pod prvim polaganjem drzavnog strucnog ispita smatra se i popravni ispit koji se polaze prvi
put.

Clanak 24.

SluZbenici su obvezni za vrijeme trajanja sluzbe stru¢no se usavrsavati za obavljanje poslova
odgovarajuce struke, odnosno odjela.

Sredstva za provedbu stru¢nog usavrsavanja osiguravaju se u proracunu.

Prava i obveze sluzbenika
Clanak 25.
Sluzbenik mora poslove obavljati savjesno, pridrzavajuéi se Ustava, zakona, statuta, drugih
propisa i pravila struke te postupati po uputama procelnika.
Sluzbenik mora u radu koristiti nova znanja i raditi na usavrSavanju i primjeni najnovijih
stru¢nih dostignuéa u okviru svoje struke, te se u tu svrhu trajno struéno usavrsavati.

Odgovornost nadredenog sluZzbenika
Clanak 26.
Procelnik koji upravlja Jedinstvenim upravnim odjelom, osim odgovornosti za svoj rad,
odgovoran je i za rad sluzbenika u upravnom odjelu kojim upravlja, bez obzira na njihovu
osobnu odgovornost.

DuzZnost izvrsenja naloga i njegovo odbijanje
Clanak 27.

Sluzbenik je duzan izvrSavati naloge procelnika upravnog odjela i nadredenog sluzbenika.

Sluzbenik je duzan odbiti izvrSenje naloga koji je nezakonit, suprotan pravilima struke ili ako
ocijeni da izvrSenje naloga moze izazvati vecu Stetu ili Cije bi izvrSenje predstavljalo kazneno
djelo te o tome obavijestiti nadredenoga, uz upozorenje o obiljezjima naloga.

Ponovljeni pisani nalog sluzbenik je duzan izvrsiti, te je u tom slucaju osloboden od
odgovornosti za posljedice njegovog izvrSenja.
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Ponovljeni pisani nalog, Cije bi izvrSenje predstavljalo kazneno djelo, sluzbenik ne smije
izvrsiti, jer u protivnom odgovara zajedno s nadredenim sluzbenikom ili pro€elnikom upravnog
tijela koji je nalog izdao.

Duznost ¢uvanja tajnosti podataka
Clanak 28.

Sluzbenik koji ostvari pristup ili postupa s podacima utvrdenim jednim od stupnja tajnosti
sukladno posebnom zakonu, duzan je ¢uvati tajnost tih podataka za vrijeme i nakon prestanka
sluzbe, sve dok su podaci utvrdeni jednim od stupnjeva tajnosti ili dok se odlukom vlasnika
podataka na oslobode obveze ¢uvanja tajnosti.

Duznost prisutnosti na radnom mjestu
Clanak 29.

Sluzbenik se za vrijeme radnog vremena ne smije bez odobrenja procelnika udaljavati iz
radnih prostorija, osim koriStenja dnevnog odmora, a u slucaju hitnog razloga svoje udaljavanje
mora opravdati odmah po povratku.

U slucaju sprijec¢enosti dolaska na rad sluzbenik je duzan obavijestiti procelnika o razlozima
sprijeCenosti najkasnije u roku od 24 sata od njihovoga nastanka, osim ako je to nemoguce
uciniti iz objektivnih razloga ili vise sile, u kom sluéaju je obavje$éivanja duzan izvrsiti odmah po
prestanku razloga koji su onemogucili obavjescivanje.

SluZzbenik nema pravo na placu za vrijeme neopravdane odsutnosti s rada.

Pravo na zastitu od prijetnji
Clanak 30.
Sluzbenik ima pravo na zastitu u slucaju prijetnji, napada ili drugih oblika ugroZavanja u
obavljanju sluzbe i u svezi s sluzbom.
Mjere radi zaStite sluZbenika i namjestenika poduzima procelnik upravnog tijela po prijavi
sluzbenika i namjesStenika ili po neposrednom saznanju o tim okolnostima, a mjere zastite
procelnika poduzima opdéinski nacelnik.

Radno vrijeme, odmori i dopusti
Clanak 31.
Puno radno vrijeme sluzbenika i namjestenika je 40 sati tjedno.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na 5 radnih dana od ponedjeljka do petka.
Rad zapocinje u 7,00, a zavrSava u 15,00 sati, osim srijedom kada pocinje u 8,00, a zavrSava
u 16,00 sati.

Clanak 32.

Sluzbenik i namjestenik koji radi puno radno vrijeme ima svakog radnog dana pravo na
odmor (stanku) od 30 minuta u rasponu od 10:00 do 12:30 sati.

Sluzbenik, odnosno namjestenik, temeljem stavka 1. ovog ¢lanka odreduje u koje ¢e vrijeme
koristiti dnevni odmor, a vrijeme koristenja dnevnog odmora mora biti istaknuto na vratima
sluzbene prostorije (ureda).

Vrijeme odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka ubraja se u radno vrijeme.
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Clanak 33.
Izmedu dva uzastopna radna dana sluzbenik i namjestenik ima pravo na odmor od najmanje
12 sati neprekidno.
Clanak 34.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati neprekidno.
Dani tjednog odmora su subota i nedjelja.
Ako je prijeko potrebno da sluzbenik ili namjestenik radi na dan (dane) tjednog odmora,
osigurava mu se koristenje tjednog odmora tijekom slijedeéeg tjedna.
Ako sluzbenik ili namjestenik radi potrebe posla ne moze koristiti tjedni odmor na nacin iz
stavka 3. ovog ¢lanka, osigurava mu se koristenje tjednog odmora tijekom slijedeceg tjednaili ga
moze koristiti naknadno.

Clanak 35.

Rad duzi od punog radnog vremena moze se uvesti u slucajevima vise sile ili drugih
izvanrednih okolnosti, te u slu¢ajevima kada se samo na taj nadin moze izvrsiti posao u
odredenom roku, najviSe do 10 sati tjedno.

Za prekovremeni rad potreban je pisani nalog procelnika upravnog odjela, odnosno
nadredenog sluzbenika.

Clanak 36.

Radno vrijeme komunalnog redara i komunalnog radnika moZe se preraspodijeliti na nacin
da tijekom jednog odredenog razdoblja traje duZe, a tijekom drugog razdoblja kraée od punog
radnog vremena, uz uvjet da prosjecno radno vrijeme tijekom kalendarske godine ne smije biti
kraée od punog radnog vremena, niti duze od 50 sati tjedno.

Na radno vrijeme komunalnog redarstva, kada je ustrojeno s drugom jedinicom lokalne
samouprave, u pravilu se, primjenjuju odredbe pravilnika jedinice lokalne samouprave u kojoj je
komunalni redar prijavljen u radni odnos.

Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.

Clanak 37.
Sluzbenik i namjestenik ima za svaku kalendarsku godinu pravo na pla¢eni godiSnji odmor u
trajanju od najmanje 4 tjedna, Sto znaci 20 dana, jer se subota ne uracunava u godi$nji odmor.

Clanak 38.
Za vrijeme koristenja godiSnjeg odmora sluzbeniku i namjeSteniku se isplacuje naknada
place u visini kao da je radio u redovnom radnom vremenu.

Clanak 39.
Nistavan je sporazum o odricanju od prava na godis$nji odmor ili o isplati naknade umjesto
koristenja godiSnjeg odmora.

Clanak 40.

Pri utvrdivanju trajanja godiSnjeg odmora ne uracunavaju se subote, nedjelje, neradni dani i
blagdani.

17



Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koje je utvrdio ovlasteni lijecnik, ne uracunava
se u trajanje godisSnjeg odmora.

Clanak 41.

Sluzbenik i namjestenik koji se prvi put zaposlio ili ima prekid sluzbe odnosno rada izmedu
dva radna odnosa duzi od 8 dana, stjee pravo na godiSnji odmor nakon Sest mjeseci
neprekidnog rada.

Prekid rada zbog privremene nesposobnosti za rad ili drugog zakonom odredenog
opravdanog razloga ne ubraja se u rok iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Clanak 42.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na jednu dvanaestinu godisnjeg odmor, utvrdenog prema
osnovama iz ovog Pravilnika, za svaki navrSeni mjesec dana rada:
- ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni odnos, nije stekao pravo na godisniji
odmor, jer nije proteklo 6 mjeseci neprekidnog rada,

- ako mu radni odnos prestaje prije nego navrsi Sest mjeseci neprekidnog
rada,

- ako sluzba prestaje prije 1. srpnja pri izraunavanju trajanja godisnjeg
odmora iz ovog clanka, najmanje polovica dana godisSnjeg odmora
zaokruZuje se na cijeli dan.

Iznimno od stavka 1. ovog €lanka, sluzbenik i namjestenik koji odlazi u mirovinu prije prvog
srpnja ima pravo na puni godisnji odmor.

Clanak 43.
Godisnji odmor od 4 tjedna uveéava se prema pojedina¢no odredenim mjerilima, i to:
1. S obzirom na sloZenost poslova

1.1. | Radna mjesta I. i ll. kategorije 4 dana
1.2. | Radna mijesta lll. kategorije 3 dana
1.3. | Ostala radna mjesta 2 dana

2. S obzirom na duZinu radnog staza

1.1. | Od 1-5 godina 2 dana
1.2. | Od 5-10 godina 3 dana
1.3. | Od 10 - 15 godina 4 dana
1.4. | Od 15 - 20 godina 5 dana
1.5. | Od 20 - 25 godina 6 dana
1.6. | Od 25 - 30 godina 7 dana

Od 30 viSe godina radnog staza 8 dana
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3. S obzirom na posebne socijalne uvjete
3.1. | Roditelju, posvajitelju ili skrbniku za svako malodobno | 1 dan
dijete
3.2. | Samohranom roditelju 2 dana

3.3. | Roditelju, posvojitelju ili skrbniku hendikepiranog djeteta, | 3 dana
bez obzira na ostalu djecu
3.4. | Invalidu 3 dana

Clanak 44.
VjeZbenici imaju pravo na:
- saSSS- C(etiri tjedna godiSnjeg odmora,
- sa VSS - getiri tjedna i jedan dan godidnjeg odmora,
- saVSS - Cetiri tjedna i dva dana godisSnjeg odmora.
Pravo na godi$nji odmor stje¢u nakon Sest mjeseci vjezbenickog staza.

Clanak 45.
Vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora utvrduje se Planom koristenja godiSnjeg odmora.
Plan koriStenja godisSnjeg odmora utvrduje procelnik upravnog odjela, vodedi racuna i o
pisanoj zelji svakog pojedinog sluzbenika i namjestenika.
Plan koriStenja godiSnjeg odmora iz stavka 2. ovog ¢lanka donosi se na pocetku kalendarske
godine, a najkasnije do 30. travnja tekuée godine i o tome se obavjeStavaju sluzbenici i
namjestenici.

Clanak 46.

Sluzbenik i namjestenik moze koristiti godisnji odmor u dva djela, s time da prvi dio mora biti
u trajanju od najmanje 2 tjedna neprekidno (10 dana) i mora se koristiti tijekom kalendarske
godine za koju ostvaruje pravo na godisnji odmor.

Drugi dio godisnjeg odmora sluzbenik i namjeStenik mora iskoristiti najkasnije do 30. lipnja
iduce godine.

Godi$nji odmor, odnosno prvi dio godiSnjeg odmora, koji je prekinut ili nije koristen u
kalendarskoj godini u kojoj je steCen zbog bolesti, rodiljnog dopusta, ili drugog opravdanog
razloga, sluzbenik i namjestenik ima pravo iskoristiti do 30 lipnja idu¢e godine.

Clanak 47.
Sluzbenik i namjestenik u slucaju prestanka sluzbe, odnosno rada zbog prelaska na rad k
drugom poslodavcu ima pravo iskoristiti godiSnji odmor na koji je stekao pravo u Opdini Sveti
Martin na Muri.

Clanak 48.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo koristiti dva puta po jedan dan godi$njeg odmora prema
svom zahtjevu i u vrijeme koje sam odredi, ali je o tome duZan obavijestiti neposredno
procelnika najmanje 3 dana prije.
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Clanak 49.
Sluzbeniku i namjesteniku moZe se odgoditi odnosno prekinuti koriStenje godiSnjeg odmora
radi izvrSenja vaznih i neodgodivih sluzbenih poslova.
RjeSenje o odgodi odnosno prekidu koristenja godisnjeg odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka
donosi procelnik upravnog odjela.
Sluzbeniku i namjesteniku kojem je odgodeno ili prekinuto koristenje godiSnjeg odmora,
mora se omoguciti naknadno koriStenje odnosno nastavljanje koristenja godiSnjeg odmora.

Clanak 50.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu stvarnih troSkova prouzroCenih odgodom
odnosno prekidom koriStenja godisSnjeg odmora.

TroSkovima iz stavka 1. ovog ¢lanka smatraju se putni i drugi troskovi.

Putnim troSkovima iz stavka 2. ovog clanka smatraju se stvarni troSkovi prijevoza koji je
sluzbenik ili namjestenik koristio u polasku i povratku iz mjesta zaposlenja do mjesta u kojem je
koristio godisnji odmor u trenutku prekida, kao i dnevnice u povratku do mjesta zaposlenja
prema propisima o naknadi troSkova za sluzbena putovanja.

Drugim troSkovima smatraju se ostali izdaci koji su nastali za sluzbenika ili namjestenika
zbog odgode odnosno prekida godiSnjeg odmora, S$to dokazuje odgovaraju¢om
dokumentacijom.

Clanak 51.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na dopust uz naknadu place (pla¢eni dopust) u jednoj
kalendarskoj godini u slijede¢im slu¢ajevima:

1. Sklapanje braka 3 radnih dana

2. Rodenja djeteta 1 radnih dana

3. Smrti ¢lana uZe obitelji (suprug, dijete, roditelji, brat, | 2 radnih dana
sestra, pastorak, usvojenik)

4, Smrti ¢lana Sire obitelji (djed, baka, unuk, roditelji | 1 radnih dana
supruga)

5 Selidbe u istom mjestu stanovanja 1 radni dan

6. Selidbe u drugo mjesto stanovanja 2 radna dana

7. Dobrovoljni davatelji krvi 1 radni dan

8 Teske bolesti ¢lana uze obitelji 3 radna dana

9 Polaganja drzavnog stru¢nog ispita (prvi put) 7 radnih dana

10. | Nastupanja u kulturnim i Skolskim priredbama 1 radni dan

11. | Sudjelovanje na sindikalnim susretima i seminarima 1 radna dana

12. | Elementarne nepogode koja mu je teZe oStetila imovinu | 3 radnih dana

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na placeni dopust za svaki smrtni slu¢aj naveden u stavku
1. ovoga clanka, neovisno o broju dana koje je tijekom iste godine iskoristio po drugim
osnovama.
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U slucaju dobrovoljnog davanja krvi, kao dan placenog dopusta uracunava se dan kad je
sluzbenik odnosno namjestenik dao krv.

Clanak 52.
Za vrijeme strucnog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja ili usavrSavanja, sluzbeniku i
namjesSteniku moze se odobriti godiSnje do 7 radnih dana pla¢enog dopusta za pripremanje i
polaganje ispita ili ima pravo na plac¢eni dopust sukladno posebno zaklju¢enom sporazumu.

Clanak 53.

Sluzbenik i namjestenik moze koristiti pla¢eni dopust iskljucivo u vrijeme nastupa okolnosti
na osnovi kojim ima pravo na plaéeni dopust.

Ako okolnost iz ovog ¢lanka nastupi u vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora ili u vrijeme
odsutnosti iz sluzbe odnosno s rada zbog privremene nesposobnosti za rad (bolovanje),
sluzbenik i namjestenik ne moze ostvariti pravo na pla¢eni dopust za dane kada je koristio
godisnji odmor ili je bio na bolovaniju.

Clanak 54.
U pogledu stjecanja prava iz sluzbe odnosno radnog odnosa ili u svezi sa sluzbom ili radnim
odnosom, razdoblja placenog dopusta smatraju se vremenom provedenim na radu.

Clanak 55.
Sluzbeniku i namjesteniku moze se odobriti dopust bez naknade plac¢e (neplac¢eni dopust) do
30 dana u tijeku kalendarske godine pod uvjetom da je takav dopust opravdan i da nece izazvati
teskode u obavljanju poslova lokalne samouprave, a osobito radi gradnje, popravka ili adaptacije
kuce ili stana, njege ¢lana uZe obitelji, lije€enja na vlastiti trosak, sudjelovanja u kulturnim-
umjetnickim i Sportskim priredbama, vlastitog Skolovanja, doskolovanja, osposobljavanja,
usavrsavanja ili specijalizacije, i to:

1. | za pripremanje i polaganje ispita u srednjoj skoli najmanje 5 dana
2. | za pripremanje i polaganje ispita u viSoj Skoli ili fakultetu najmanje 10 dana
3. | za sudjelovanje na stru¢nim seminarima i savjetovanjima najmanje 5 dana
4. | za pripremanje i polaganje ispita radi stjecanja posebnih najmanje 2 dana
znanja i vjeStina (ucenje stranih jezika, informaticko
obrazovanjeidr.)

Kad okolnosti zahtijevaju, moze se sluzbeniku i namjesteniku odobriti neplaéeni dopust iz
stavka 1. ovog ¢lanka u trajanju duljem od 30 dana.

Odgovornost za povrede sluzbene duznosti
Clanak 56.
Sluzbenici odgovaraju na povrede sluzbene duznosti ako povjerene poslove ne obavljaju
savjesno, struéno i u predvidenim rokovima, ako se ne pridrzavaju Ustava, zakona i drugih
propisa ili pravila o ponasanju za vrijeme sluzbe ili u vezi s sluzbom.

21



Kaznena odgovornost ne iskljuCuje odgovornost za povredu sluzbene duznosti, ako djelo
koje je predmet kaznenog postupka ujedno predstavlja i povredu sluzbene duznosti.

Oslobodenje od kaznene odgovornosti ne pretpostavlja oslobadanje od odgovornosti za
povredu sluzbene duznosti, ako je izvrSeno djelo propisano kao povreda sluzbene duznosti.

Clanak 57.
Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teske.

Clanak 58.
Lake povrede sluzbene duznosti su:
1. ucestalo zakaSnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla,
2. napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili iz neopravdanih
razloga,
neuredno €uvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,
neopravdan izostanak s posla jedan dan,
5. neobavjeséivanje procelnika o sprijeCenosti dolaska na posao u roku od 24 sata bez
opravdanih razloga.

P w

Clanak 59.

O lakim povredama sluzbene duznosti odlu€uje u prvom stupnju procelnik ili sluzbena osoba
kojoj je rjesavanje o lakim povredama sluzbene duZnosti u prvom stupnju utvrdeno opisom
poslova radnog mjesta kao ovlaStena osoba za rjeSavanje, a u drugom stupnju nadlezni
sluzbenicki sud.

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

Clanak 60.

U postupku zbog lake povrede sluzbene duzZnosti odgovarajuée se primjenjuju odredbe
zakona o opéem upravnom postupku.

Postupak zbog lake povrede sluzbene duznosti pokrece zakljuckom procelnik, a zbog teske
povrede sluzbene duZnosti procelnik ili osoba koju on ovlasti danom predaje zahtjeva za
pokretanje postupka nadleznom sluzbeni¢kom sudu.

Postupak zbog povrede sluzbene duznosti protiv procelnika pokrece opcinski nacelnik.

Clanak 61.
Zahtjev za pokretanje postupka zbog povrede sluzbene duznosti dostavlja se sluzbeniku,
koji mozZe podnijeti odgovor u roku od 8 dana od primitka zahtjeva.
U odgovoru na zahtjev za pokretanje postupka zbog povrede sluzbene duznosti sluzbenik,

njegov branitelj ili sindikat ciji je ¢lan, ukoliko ga sluzbenik ovlasti za zastupanje, imaju pravo
predloziti izvodenje dokaza vaznih za donosenje odluke.

Clanak 62.
Protiv prvostupanjske odluke zbog lake povrede sluzbene duznosti sluzbenik protiv kojeg se
vodi postupak, ima pravo Zalbe nadleznom sluzbenickom sudu, u roku od 15 dana od dana
dostave odluke.
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Protiv prvostupanjske odluke donesene u postupku zbog teske povrede sluzbene duznosti,
sluzbenik protiv kojeg se vodi postupak i ¢elnik tijela imaju pravo Zalbe Visem sluzbenickom
sudu u roku od 15 dana od dana dostave odluke.

Protiv drugostupanjske odluke u postupku zbog povrede sluzbene duznosti moie se
pokrenuti upravni spor.

Clanak 63.

Pokretanje postupka zbog lake povrede sluzbene duznosti zastarijeva u roku od 3 mjeseca
od dana saznanja za izvrSenu povredu i pocinitelja, a najkasnije u roku od 6 mjeseci od dana kad
je povreda ucinjena. Ako u roku od 6 mjeseci od dana pokretanja postupka ne bude donesena
izvrSna odluka, postupak se obustavlja zbog zastare vodenja postupka.

Pokretanje postupka zbog teske povrede sluzbene duznosti zastarijeva u roku od godine
dana od dana saznanja za izvrSenu povredu i pocinitelja, a najkasnije u roku od 2 godine od
izvrSene povrede. Ako u roku od 2 godine od dana pokretanja postupka ne bude donesena
izvrSna odluka, postupak se obustavlja zbog zastare vodenja postupka.

IzvrSenje kazne za laku povredu sluzbene duZnosti zastarijeva u roku od 1 godine, a za tesku
povredu sluzbene duznosti u roku od 2 godine od izvr$nosti rjeSenja kojom je kazna izrecena.

Clanak 64.
Za lake povrede sluzbene duZznosti mogu se izredi kazne:
1. opomena,
2. javna opomena — objavljuje se na oglasnoj ploci,
3. nov€ana kazna u visini do 10% place sluzbenika isplacene u mjesecu kada je kazna
izrecena.

Za teSke povrede sluzbene duznosti mogu se izreci kazne:
1. novéana kazna na vrijeme od jednog do Sest mjeseci, s tim da kazna ne mozZe mjese¢no
iznositi vise od 20% ukupne plaée isplacene u mjesecu u kojem je izrecena,

2. premjestaj na drugo radno mjesto nize sloZzenosti poslova,unutar iste struéne spreme,

3. uvjetna kazna prestanka sluzbe,

4. prestanak sluzbe.

Zbroj kazni izre¢en u jednom mjesecu za lake i tesSke povrede ne moze prelaziti vise od 30%
ukupne place za taj mjesec.

Kazna premjestaja na drugo radno mjesto nize sloZenosti poslova mozZe se izre¢i samo
ukoliko ovim Pravilnikom postoje odredena i slobodna radna mjesta.

Clanak 65.
RjeSenjem sluzbenika se moze udaljiti iz sluzbe ako je protiv njega pokrenuti kazneni
postupak ili postupak zbog teske povrede sluzbene duznosti, a povreda je takve prirode da bi
ostanak u sluzbi, dok traje taj postupak, mogao Stetiti interesima sluzbe.

Clanak 66.

Protiv rjeSenja o udaljenju iz sluzbe sluzbenik moze uloziti Zalbu nadleznom sluzbeni¢ckom
sudu u roku 15 dana od dana dostave rjesenja.
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Zalba ne odgada izvréenje rjesenja.

Sluzbenicki sud duzan je odluciti o Zalbi najkasnije u roku od 15 dana od dostave Zalbe.

Odluka sluzbenickog suda o Zalbi je konacna i protiv nje se moze pokrenuti upravni spor.

Udaljenje iz sluzbe traje do okoncanja kaznenog postupka ili postupka zbog tesSke povrede
sluzbene duznosti.

Clanak 67.
Za vrijeme udaljenja iz sluzbe sluzbeniku pripada naknada plaée u iznosu od 60%, a ako
uzdrzava obitelj 80% place isplaéene u mjesecu koji je prethodio udaljenju iz sluzbe.
Puna placa pripada sluzbeniku od dana vrac¢anja u sluzbu.
Sluzbeniku se vrada obustavljeni dio place od prvoga dana udaljenja, u sljedec¢im
slu¢ajevima:
a) ako sluzbenicki sud uvazi njegovu zZalbu protiv rjeSenja o udaljenju iz sluzbe,
b) ako je pravomoénim rjeSenjem obustavljen kazneni, odnosno postupak zbog teske
povrede sluzbene duznosti i
c) ako je pravomoénom presudom u kaznenom, odnosno pravomocénom odlukom u
postupku zbog teske povrede sluzbene duznosti osloboden od odgovornosti.

Clanak 68.
Sluzbeniku koji izdrZzava kaznu zatvora do 6 mjeseci za vrijeme trajanja izdrZzavanja kazne
zatvora, prava iz rada i po osnovi rada iz sluzbe miruju.
O mirovanju prava sluzbenika iz stavka 1. ovog ¢lanka donosi se rjeSenje u roku od 15 dana
od nastupanja okolnosti koje predstavljaju razlog za mirovanje prava.

Odgovornost za stetu
Clanak 69.
Sluzbenik je duzan nadoknaditi stetu koju u sluzbi ili u svezi s sluzbom namjerno ili iz krajnje
nepaznje nanese Opdini Sveti Martin na Muri.
Stetom iz stavka 1. ovog €lanka smatra se i $teta koju je Opéina Sveti Martin na Muri imao
nadoknadujuéi mjeStanima i pravnim osobama Stetu koju su pretrpjeli namjerom ili krajnjom
nepaznjom sluzbenika.

Clanak 70.

Nastanak Stete, njenu visinu i okolnosti pod kojima je nastala utvrduje procelnik, odnosno
osoba koju on ovlasti rjeSenjem.

Nastanak Stete koju prouzroci procelnik, njenu visinu i okolnosti pod kojima je nastala
utvrduje opcinski nacelnik, odnosno osoba koju on ovlasti rjeSenjem.

Prije donosenja rjesenja procelnik ili ovlastena osoba iz stavka 1. ovog ¢lanka je duzna
saslusati sluzbenika, odnosno opcinski nacelnik ili ovlastena osoba iz stavka 2. ovog ¢lanka je
duZna saslusati procelnika.

Clanak 71.

Za naknadu Stete na stvari moZe se po zahtjevu sluzbenika dopustiti uspostavu prijasnjeg
stanja o njegovom troSku u primjerenom roku. O tome se zaklju€uje pisani sporazum.
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Ako sluzbenik ne dovede stvar u prijasnje stanje o svom trosku u roku koji mu je za to
ostavljen, donijet e se rjeSenje o naknadi Stete sukladno odredbama ovog Pravilnika, Zakona i
po opcim propisima obveznog prava.

Place sluzbenika i namjestenika
Clanak 72.

Za obavljeni rad sluzbeniku i namjesteniku pripada plaéa, a za vrijeme opravdane odsutnosti
s rada pripada mu naknada place.

Za jednaki rad i rad jednake vrijednosti ispladuje se jednaka pla¢a, muskarcu i Zeni.

Sluzbenik i namjeStenik ima pravo i na druga primanja i naknade utvrdene zakonskim
propisima, kolektivnim ugovorom i ovim Pravilnikom.

Plac¢e i naknade ispladuju se unatrag, jedanput mjesecno, najkasnije do 15-og u slijedecem
mjesecu.

Clanak 73.

Placu sluzbenika, odnosno namijestenika ¢ini osnovna placa i dodaci na osnovnu plaéu.
Osnovna placa je umnozak koeficijenata sloZzenosti poslova radnog mjesta na koje je sluzbenik,
odnosno namjestenik rasporeden i osnovice za izraun pla¢e, uvecana za 0,5% za svaku
navrsenu godinu radnog staza, ukupno najviSe za 20% i neoporezivu naknadu nov¢anu pausalnu
naknadu za podmirivanje troskova prehrane radnika do 5.000,00 kuna godisnje, odnosno 400,00
kuna mjesecno.

Osnovica i koeficijenti za obracun place sluzbenika i namjeStenika utvrduju se posebnom
odlukom sukladno zakonu.

Dodaci na osnovnu plaéu su dodaci za uspjesnost na radu i druga uvecanja place.

Clanak 74.
Osnovna placa sluzbenik i namjestenika uvecat ce se:
1. | Za sate noénog rada 40%
2. | Za sate prekovremenog rada 50%
3. | Za sate rada subotom 25%
4. | Za sate rada nedjeljom 35%
5. | Za sate rada na dane drzavnog blagdana i zakonom odredenih neradnih dana | 50%

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

Umjesto uvecanja osnovne place po osnovi prekovremenog rada, sluzbenik ili namjestenik
moze koristiti jedan ili viSe slobodnih radnih dana prema ostvarenim satima prekovremenog
rada u omjeru 1: 1,5 (1 sat prekovremenog rada =1 sat i 30 minuta redovnog sata rada ).

Clanak 75.
Ako je sluzbenik ili namjestenik odsutan iz sluzbe odnosno s rada zbog bolovanja do 42
dana, pripada mu naknada place u visini 85 % osnovice utvrdene propisima o zdravstvenom
osiguranju.
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Naknada u 100% iznosu osnovne place pripada sluzbeniku ili namjesteniku kad je na
bolovanju zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu.

Clanak 76.
Za sluzbene potrebe sluzbenik ima pravo na koristenje sluzbenog mobitela u visini do 200,00
kuna mjese¢no uz odobrenje procelnika. Koristenje sluzbenog mobitela procelniku odobrava
nacelnik.

Clanak 77.

Sluzbenik i namjestenik imaju pravo na regres za koristenje godiSnjeg odmora i na godisnju
nagradu za bozZi¢ne blagdane (boZi¢nica) do visine koja se moze isplatiti kao neoporezivi
dohodak u skladu s Pravilnikom o porezu na dohodak.

Isplata regresa iz stavka 1. ovog ¢lanka izvrsit ¢e se u cijelosti jednokratno, najkasnije do
dana pocetka koristenja godisnjeg odmora.

Odredbe ovog ¢lanka primjenjivati ¢e se ovisno o sredstvima osiguranim u proracunu za tu
namjenu.

Clanak 78.

Svakom djetetu sluzbenika i namjestenika do 15 godina starosti u prigodi BoZi¢a pripada dar
do visine koja se moZze isplatiti kao neoporezivi dohodak u skladu s Pravilnikom o porezu na
dohodak.

Clanak 79.

Sluzbeniku i namjesteniku jednom godi$nje ( u pravilu za Uskrs) pripada dar u naravi u visini
neoporezivog iznosa u skladu s Pravilnikom o porezu na dohodak.

Odredbe ovog ¢lanka primjenjivat ¢e se ovisno o sredstvima o osiguranim u proracunu za tu
namjenu.

Clanak 80.

Sluzbenik i namjestenik koji odlazi u mirovinu ima pravo na otpremninu u iznosu do visine

koji se moze isplatiti kao neoporezivi dohodak u skladu s Pravilnikom o porezu na dohodak.

Clanak 81.

Sluzbenik, namjestenik ili njegova obitelj ima pravo na pomoc¢ u slucaju:
- smrti sluzbenika ili namjestenika koji izgubi Zivot u obavljanju sluZzbe odnosno rada, u
visini koja se moze isplatiti kao neoporezivi dohodak u skladu s Pravilnikom o porezu na
dohodak i naknadu troskova pogreba,
- smrti sluzbenika i namjestenika u visini koja se moze isplatiti kao neoporezivi dohodak u
skladu s Pravilnikom o porezu na dohodak,
- smrti supruznika, malodobnog djeteta odnosno ucenika i studenta ili roditelja kojeg
uzdrzava, u visini koja se moze isplatiti kao neoporezivi dohodak u skladu s Pravilnikom o
porezu na dohodak,
- bolovanja duzeg od 90 dana, do visine koja se moze isplatiti kao neoporezivi dohodak u
skladu s Pravilnikom o porezu na dohodak, jednom godisnje,
- nastanka teSke invalidnosti djeteta ili supruznika sluzbenika i namjestenika, do visine

koja
se moze isplatiti kao neoporezivi dohodak u skladu s Pravilnikom o porezu na dohodak,
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- radi nabave prijeko potrebnih medicinskih pomagala odnosno pokriéa participacije, pri

lijeCenju odnosno kupnji prijeko potrebnih lijekova do visine koja se moze isplatiti kao

neoporezivi dohodak u skladu s Pravilnikom o porezu na dohodak,

- kad ga tesko materijalno pogodi elementarna nepogoda,

- za novorodeno dijete u visini se moze isplatiti kao neoporezivi dohodak u skladu s
Pravilnikom o porezu na dohodak.

Odluku o isplati na zamolbu zaposlenika ili ¢lanova njegove obitelji, donosi procelnik ili

sluzbena osoba kojoj je rjeSavanje o tome utvrdeno opisom poslova radnog mjesta sukladno

ovom pravilniku, a opéinski nacelnik na zamolbu procelnika upravnog odjela, odnosno

¢lanova njegove obitelji.

Clanak 82.

Kad je sluzbenik ili namjestenik upucen na sluzbeno putovanje, pripada mu puna naknada
prijevoznih troSkova, dnevnice i naknada punog iznosa hotelskog racuna za spavanje.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje u zemlji i inozemstvu, a dnevnica se
isplacduje za putovanje iz mjesta rada ili iz mjesta prebivaliSta sluzbenika koji se upucuje na
sluzbeno putovanje na drugo mjesto (osim u mjesto u kojem je prebivaliste ili boraviste), a
udaljenosti najmanje 30 km radi obavljanja, u nalogu za sluzbeno putovanje, odredenih poslova
njegova radnog mjesta u svezi s djelatnosti Opcine Sveti Martin na Muri.

Nalog za sluzbeno putovanje izdaje procelnik upravnog odjela Opéine Sveti Martin na Muri.

Temeljem valjanog putnog naloga, podnosi se obracun troskova sluZbenog putovanja i
prilaZe valjana dokumentacija (cestarina, mostarina, parkiranje i sl.).

Visina pune dnevnice obracunava se za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju od 12 do
24 sata, a pola dnevnice za vrijeme od 8 do 12 sati.

Obracun se mora podnijeti u roku od 5 dana od dana zavrSetka sluZzbenog putovanja. Uz
obracun se podnosi i kratko izvjesce.

Za sluzbeno putovanje mozZe se odobriti i koriStenje vlastitog osobnog vozila, u najvisem
iznosu po km za koji se prema propisima na plaéa porez.

Clanak 83.
Sluzbenik i namjestenik imaju pravo na naknadu stvarnih troSkova prijevoza na posao i s
posla u visini stvarnih troSkova prijevoza sredstvima javnog i mjesnog linijskog prijevoza.
Sluzbenici i namjestenici koji zive u mjestu obavljanja poslova imaju pravo na mjesecnu
naknadu za tzv. ,,nultu zonu prijevoza“ u iznosu od 200,00 kuna neto.

Clanak 84.

Ucenicima i studentima za vrijeme obavljanja strucne prakse, koji su marljivo i uspjesno
ispunili duznost kroz ukupno trajanje struc¢ne prakse, moze se isplatiti naknada najvise do visine
koja se moze isplatiti kao neoporezivi dohodak sukladno s Pravilnikom o porez na dohodak.

Odluku o visini iznosa donosi opéinski nacelnik.
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Clanak 85.
Sluzbenici i namjestenici su kolektivno osigurani od posljedica nesretnog slucaja, posljedica
ozljeda na radu i profesionalne bolesti za vrijeme obavljanja sluzbe, kao i u slobodnom vremenu
tijekom 24 sata, sukladno zakonskim odredbama.

Clanak 86.
Sluzbenici i namjeStenici imaju pravo na isplatu jubilarne nagrade za ukupni radni staz u
visini koja se moze isplatiti kao neoporezivi dohodak sukladno s Pravilnikom o porezu na
dohodak.

1. | 10 godina staza 1.500,00 kn
2. | 15 godina staza 2.000,00 kn
3. | 20 godina staza 2.500,00 kn
4. | 25 godina staza 3.000,00 kn
5. | 30 godina staza 3.500,00 kn
6. | 35 godina staza 4.000,00 kn
7. | 40 godina staza 5.000,00 kn

Jubilarna nagrada isplacuje se u mjesecu u kojem je sluzbeni ili namjestenik ostvario pravo na
jubilarnu nagradu.

Clanak 87.
Za vrijeme trajanja vjezbenickog staza vjezbenik ima pravo na 85% place poslova radnog
mjesta najnize sloZzenosti njegove vrste.

Clanak 88.

Za natprosjeCne rezultate u radu sluzbenici i namjestenici mogu svake godine ostvariti
dodatak za uspjesnost na radu koji moze iznositi najviSe tri place sluzbenika ili namjestenika koji
ostvaruje dodatak i ne moze se ostvarivati kao stalan dodatak na placu.

Nacelnik pravilnikom utvrduje kriterije natprosjecnih rezultata i nacin isplate dodatka, a
sredstva za tu namjenu osiguravaju se u Proracunu.

Prestanak sluzbe
Clanak 89.
Sluzba prestaje.
sporazumom,
istekom roka,
otkazom,

po sili zakona i
na drugi nacin propisan zakonom.

uhwnN e
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Clanak 90.
O prestanku sluzne donosi se rjeSenje.
RjeSenje iz stavka 1. ovog ¢lanka donosi se u roku osam dana od nastupa okolnosti koje su
razlog za prestanak sluzbe.

Clanak 91.
Sluzba na odredeno vrijeme prestaje istekom roka na koji je sluzbenik bio primljen, ukoliko
se o ranijem prestanku ne postigne pisani sporazum.

Clanak 92.
Sluzba moze prestati na temelju pisanoga sporazuma sluzbenika i procelnika, kojim se
utvrduje dan prestanka sluzbe.
Sluzbeniku se otkazuje sluzba ako nije zadovoljio na probnom radu, a sluzba mu prestaje
danom izvrsnosti rjeSenja o prestanku sluzbe otkazom.
Sluzba moze prestati i na temelju pisanoga otkaza kojeg podnosi sluzbenik, a sluzba mu
prestaje istekom otkaznog roka od mjesec dana.

Clanak 93.
Sluzbeniku prestaje sluzba po sili zakona:
a) smrcu,
b) dostavom rjesenja o mirovini zbog opc¢e nesposobnosti za rad — danom pravomocénosti
rjesenja,

c) kad navrsi 65 godinu Zivota i najmanje 20 godina mirovinskog staza — posljednjeg dana
godine u kojoj su ostvareni ti uvjeti,

d) kad je osuden na bezuvjetnu kaznu zatvora u trajanju duzem od 6 mjeseci — danom
pravomocénosti presude,

e) kad je osuden za kazneno djelo iz ¢lanka 15. Zakona o sluZzbenicima i namjeStenicima u LP
(R)S — danom pravomocnosti presude,

f) kad je neopravdano odsutan s rada pet radnih dana uzastopce — danom napustanja
sluzbe, odnosno prvog dana odsutnosti s rada,

g) ako ne polozi drzavni struéni ispit u propisanom roku- istekom roka u kojem je bio
obvezan poloZiti drzavni strucni ispit,

h) ako se sazna da u vrijeme prijama u sluzbu nije ispunjavao uvjete za prijam u sluzbu
propisane Zakonom i ovim Pravilnikom,

i) kad se sazna da je u vrijeme prijama u sluzbu postojala zapreka za prijam u sluzbu
propisan ovim Zakonom — danom saznanja za to,

j) kad mu je izrecena kazna prestanka sluzbe u postupku zbog teske povrede sluzbene
duZnosti — datumom izvrsnosti odluke sluzbenickog suda,

k) kad bude utvrdena odgovornost sluzbenika za tesku povredu sluzbene duZnosti
pocinjenu u roku kusnje iz ¢lanka 65. stavka 4. Zakona — datumom izvrSnosti odluke
sluzbenickog suda,

I) ako se po premjestaju neopravdano ne javi na duznost u zakonskom roku — danom kojim
se morao javiti na duznost,
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m) ako dva puta uzastopce ocijenjen ocjenom ,ne zadovoljava“ — danom izvrSnosti
posljednjeg rjeSenja o ocjenjivanju,
n) u drugim slucajevima utvrdenim posebnim zakonom.

V. RAD SA STRANKAMA
Clanak 94.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama, te druga srodna pitanja odreduje
opcinski nacelnik, u pravilu nakon savjetovanja s procelnikom JUO Opdéine Sveti Martin na Muri.
Raspored termina za rad sa strankama istice se na ulazu sjediSta opéinske uprave, na
vratima pojedinog ureda, te na web stranici Opéine Sveti Martin na Muri.

Clanak 95.
PodnoSenje prigovora, prituzbi i prijedloga gradana osigurava se ustanovljavanjem knjige
prituzbi, postavljanjem sanduci¢a za predstavke i prituzbe, neposrednim komuniciranjem s
ovlastenim predstavnicima JUO, duznosnicima Opcine Sveti Martin na Muri, te putem e-maila.

V1. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 96.

Sluzbenici i namjestenici zaposleni u Jedinstvenom upravnom odjelu rasporedit ¢e se na
radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, a ovisno o svojoj stru¢noj spremi i poslovima koje su
do sada obavljali.

U sluéaju odsutnosti ili sprijecenosti sluzbenika poslove iz njegovog opisa radnog mjesta
koji ne trpe odgodu obaviti ée prisutni sluzbenik u okviru svojih znanja i sposobnosti.

Clanak 97.
Sluzbenici i namjestenici zaposleni u upravnom odjelu Opcine Sveti Martin na Muri imaju
prava, duznosti i odgovornosti utvrdene zakonom, kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i
opéim aktima Opcine Sveti Martin na Muri.

Clanak 98.
Ovaj Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Sveti Martin na
Muri stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenom glasniku Medimurske Zupanije”.

Clanak 99.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Sveti Martin na Muri (,Sluzbeni glasnik Medimurske
Zupanije”, br. 13/19)

OPCINSKI NACELNIK
OPCINE SVETI MARTIN NA MURI

KLASA: 023-01/20-01/06 OPCINSKI NACELNIK
URBROJ:2109-17/20-01/01 OPCINE SVETI MARTIN NA MURI
SVETI MARTIN NA MURI, 24. 09. 2020. Drazen CRNCEC, v.r.
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