REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA
OPCINA MARUSEVEC
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 023-05/21-01/01
URBROJ: 2186-017/21-01
Marusevec, 4. sije¢nja 2021.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi («Narodne novine» br. 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), ¢lanka 32.
Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi
(«Narodne novine» br. 74/10 i 125/14) i ¢lanka 48. stavak 1. Statuta Opcine MaruSevec
(«Sluzbeni vjesnik Opc¢ine Marusevec» broj 11/13, 22/13, 43/15, 13/18 i 16/20) na prijedlog
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine MaruSevec, Opcinski nacelnik Opcine
Marusevec donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE MARUSEVEC

I. UVODNA ODREDBA

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Marusevec ( u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se:
- unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela,
- nazivi radnih mjesta,
- opis poslova pojedinih radnih mjesta,
- stru¢ni i drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanje,
- potreban broj izvrsitelja i
- druga pitanja od znacenja za rad i radne odnose u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine
Marusevec (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel).

. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 2.
Jedinstveni upravni odjel obavlja strucne, opée, administrativno tehnicke i druge poslove za
potrebe Opcinskog vijeca, op¢inskog nacelnika i njihovih radnih tijela.

Osim poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz upravnih
podrucja



- drustvenih djelatnosti,

- gospodarstva,

- financija,

- komunalno stambenih djelatnosti,

- zaStite okoliSa te gospodarenja otpadom,

- prometa i veza,

- imovinsko pravnih odnosa,

- upravljanja nekretninama na podruéju Opéine,

- kao i druge poslove koji su zakonom, drugim propisima i opéim aktima
stavljeni u nadleznost Op¢ine kao jedinice lokalne samouprave.

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

U rjeSenjima kojima se odlu¢uje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika, kao i u
potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv sluzbe navodi se u rodu koji odgovara spolu
sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na radno mjesto.

Clanak 3.
Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nacin utvrden
zakonom, drugim propisima, Statutom te op¢im aktima Opéine Marusevec.

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 op¢im aktima Op¢ine.

Clanak 4.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi proc¢elnik.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan i
pravodoban rad te za izvrSavanje zadataka i poslova iz nadleZznosti Jedinstvenog upravnog
odjela.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je izvjeSéivati nacelnika Opcine 0 Stanju u

odgovaraju¢im podru¢jima iz nadleznosti Odjela.

Clanak 5.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u Proracunu Opc¢ine Marusevec.



III. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETI

Clanak 6.
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: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Stru¢no znanje:

- magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke. (Temeljem
Clanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi. Ako se na javni natjeCaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stru¢nog
obrazovanja, na radno mjesto procelnika Jedinstvenog upravnog odjela iznimno moze biti
imenovan sveuciliSni prvostupnik struke, odnosno stru¢ni prvostupnik struke koji ima
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima i koji ispunjava ostale
uvjete za imenovanje.)

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjestine

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrSitelja: 1

Poslovi radnog mjesta %

Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i propisima 10

Organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje

upute za rad zaposlenim i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela 10
Izraduje prijedloga op¢ih i pojedinacnih akata 10
Rjesava o lakim povredama sluzbene duznosti sluZzbenika i namjestenika

u prvom stupnju 5
Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Op¢inskog vijeca i radnih tijela 10
Brine o zakonitom radu Op¢inskog vijeca 5

Pruza strué¢nu pomo¢ predsjedniku i ¢lanovima Op¢inskog vijeca u
ostvarivanju njihove funkcije 5



Obavlja administrativno-tehnicke i operativno-tehnicke poslove
za Opcinsko vijece 1 njihova radna tijela 5

Provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu 5

Poduzima mjere za osiguranje u¢inkovitosti u radu, brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavrSavanju djelatnika i o urednom i pravilnom koristenju
imovine i sredstava za rad 5

Vodi poslove vezane uz izmjene i dopune Prostornog plana
uredenja Opcine i izdaje potrebna uvjerenja na temelju vazeceg
Prostornog plana uredenja Opc¢ine 5

Pomaze u uredivanju i izdavanju biltena Op¢ine Marusevec 5

Vodi evidencije o sluzbenicima i namjestenicima Jedinstvenog
upravnog odjela vezane uz radne odnose i ostvarivanje prava i obveza
iz radnih odnosa 5

Donosi rjeSenje o prijemu u sluzbu sluzbenika i namjestenika,
rasporedu na radno mjesto, te o drugim pravima i obvezama sluzbenika,
kao 1 o prestanku sluzbe 5

Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela 5

Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne uprave,
tijelima lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i drugim institucijama 5)

SloZenost poslova:

NajviSa razina slozenosti poslova koja ukljuCuje planiranje, vodenje 1 koordiniranje poslova
Jedinstvenog upravnog odjela, doprinos razvoju novih koncepata u radu, te rjeSavanje
strateSkih zadaca.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti, koji ukljuuje samostalnost u radu i odlucivanje o najslozenijim
struénim pitanjima, ograniCenu samo opéim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
Jedinstvenog upravnog odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela, s jedinicama
lokalne 1 podruéne (regionalne) samouprave, nadleznim ministarstvima 1 drugim
organizacijama, a koja je od utjecaja za provedbu plana i programa Jedinstvenog upravnog
odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:



Stupanj odgovornosti, koji ukljucuje najvisu odgovornost za ucinkovitu organizaciju
Jedinstvenog upravnog odjela, te zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka, koje imaju znatan
ucinak na provedbu utvrdenih politika.

Redni broj: 2
Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: .
Potkategorija: Visi savjetnik
Klasifikacijski rang: 4

Naziv: VISI SAVJETNIK ZA PRORACUN, FINANCIJE I RACUNOVODSTVO

Struc¢no znanje:
- magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti
- polozen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrSitelja: 1

Poslovi radnog mjesta %

Obavlja struéne poslove iz podruc¢ja proracuna, financija
i ra¢unovodstva 10

[zraduje prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata iz podrucja

financija 1 prorauna 5
Sudjeluje u izradi analiza i izvjeS¢a iz svoje nadleznosti 10
Prati propise od znac¢aja za poslove radnog mjesta 10

Provodi upravni postupak i izdaje rjeSenja
za komunalnu naknadu, slivnu vodnu naknadu, ovrhe, te provodi
I druge upravne postupke iz podrucja naplate prihoda proracuna 10

Vodi financijsko knjigovodstvo i druge financijske evidencije
za op¢inu i mjesne odbore 30

Vodi materijalno knjigovodstvo za nabavku uredskog materijala 10

V131 obracun placa 1 naknada, te izraduje porezne i



druge propisane evidencije 5

Vodi evidenciju ulaznih i izlaznih racuna 5

Suraduje s nadleZnim institucijama, drzavnim tijelima i
sluzbama jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave 5

SloZenost poslova:

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga financija i proracuna, vodenje
upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz djelokruga
financija i proracuna, te sudjelovanje u izradi strategija i programa te vodenja projekta u dijelu
koji se odnosi na financije i proracun.

Samostalnost u radu:
Stupanj samostalnosti, koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan Jedinstvenog upravnog
odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te provedbu odluka iz odgovarajuceg
podrugja.

Redni broj: 3
Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: I.
Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVNE POSLOVE

Strucno znanje:

- magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- iznimno, na radno mjesto visSeg stru¢nog suradnika moze biti rasporeden, bez
obveze obavljanja vjezbenicke prakse, sluzbenik koji tijekom sluzbe stekne
akademski naziv magistar struke ili strucni specijalist, uz uvjet da ima najmanje
pet godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave na poslovima radnih mjesta za koja je propisan uvjet
za jedan stupanj niZze obrazovanje, odnosno ako ima najmanje deset godina
radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne)



samouprave na poslovima radnih mjesta za koja je propisan uvjet za dva
stupnja nize obrazovanje

- komunikacijske sposobnosti

- polozen strucni ispit za djelatnika u pismohrani

- polozen drzavni stru¢ni ispit

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta %

Obavlja stru¢ne upravne poslove iz podrucja prosvjete,

predskolskog odgoja, kulture, sporta, rada, zdravstvene i socijalne skrbi 5
Izraduje prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata 10
Izraduje potrebne analize, izvjes¢a, informacije i druge stru¢ne

materijale iz pojedinih podrucja op¢inskih tijela 5
Prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta 5

Provodi upravni postupak i donosi rjesenja radi rjesavanja
u upravnim stvarima o pravima, obvezama i pravnim interesima
fizickih 1 pravnih osoba iz nadleznosti Op¢ine 1 op¢inskih tijela 10

Vodi administrativno-tehni¢ke poslove vezane uz
funkcioniranje mjesnih odbora 5

Vodi urudzbeni zapisnik i obavlja poslove arhive i otpreme
op¢inskih akata primjenom Uredbe o uredskom poslovanju 15

Vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se ne vodi
sluzbena evidencija 1 izdaje odgovarajuca uvjerenja o tim
¢injenicama iz nadleZnosti Op¢ine 1 op¢inskih tijela 10

Izraduje pojedinacne akte iz nadleZnosti op¢inskog nacelnika,
a po nalogu procelnika 10

Vrs$i administrativno-tehnicke 1 operativno-tehnicke poslove
za nacelnika, Op¢insko vijece, te njihova radna tijela 10

U suradnji s procelnikom Jedinstvenog upravnog odjela priprema
1 organizira sjednice Op¢inskog vijeca, te njihovih radnih tijela 10

Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i
sluzbama jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave 5

SloZenost poslova:
Slozenost poslova obuhvaca, odnosno ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne poslove
unutar Jedinstvenog upravnog odjela



Samostalnost u radu:
Stupanj samostalnosti uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute pro¢elnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog
odjela, te povremenu komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada Jedinstvenog upravnog odjela.

Redni broj: 4
Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: 1.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema (IV stupanj) upravne, gradevinske, ekonomske,
prometne ili tehnicke struke ili gimnazija (gimnazijsko srednjoskolsko
obrazovanje)

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drZavni stru¢ni ispit

- vozacka dozvola B kategorije

- poznavanje rada na ra¢unalu

Broj izvrSitelja: 1

Poslovi radnog mjesta %

Nadzire provodenje odluka i1 drugih akata iz oblasti komunalnog
gospodarstva 20

Nadzire provodenje Odluke o agrotehnickim mjerama 1
mjerama za uredivanje 1 odrzavanje poljoprivrednih rudina 10

Nadzire rad poslovnih subjekata koji obavljaju
komunalne djelatnosti 5

Obavlja redovnu kontrolu i pregled nerazvrstanih cesta,
poljskih puteva i javnih povrSina, te poduzima
1 pokrece potrebne mjere i postupke vezano uz 10



izvrSeni pregled 1 kontrolu

Naplac¢uje mandatne globe i predlaze pokretanje prekrSajnog
postupka 5

Provodi upravni postupak i donosi rjesenja
radi rjeSavanja u upravnim stvarima
iz oblasti komunalnog redarstva 15

Izri¢e usmene i izdaje pismene opomene 5

Pribavlja i dostavlja podatke radi azuriranja evidencije
obveznika komunalne naknade za pravne i fizicke osobe 3

Izraduje potrebne analize, izvjesc¢a, informacije 1 druge
materijale iz podru¢ja komunalnog redarstva 5

Dostavlja i raznosi rjeSenja, uplatnice, pozive i ostalu postu

za potrebe Jedinstvenog upravnog odjela, Opc¢inskog vijeca

1 drugih radnih tijela po nalogu nacelnika i procelnika

Jedinstvenog upravnog odjela 5

Nadzire koriStenje javnih povrSina, ubire porez na koristenje
javnih povrsina direktno na javnoj povrsini i izdaje rjeSenja
o plac¢anju poreza na koristenje javne povrSine 5

Vodi poslove arhive akata koji se odnose na sluzbu
komunalnog redarstva 5

Suraduje u radu sa predstavnicima mjesnih odbora 5

Obavlja ostale poslove po nalogu proc¢elnika
Jedinstvenog upravnog odjela 2

SloZenost poslova:
SloZenost poslova ukljucuje jednostavne i1 uglavnom rutinske poslove, koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:
Stupanj samostalnosti uklju¢uje stalni nadzor i upute pro¢elnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stupanj stru¢nih komunikacija ukljucuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj 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.




Redni broj: 5

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: V.
Potkategorija: NamjeStenici II. potkategorije
Razina: 2. razina

Klasifikacijski rang: 13
Naziv: SPREMAC - DOSTAVLJAC

Stru¢no znanje:
- niZa stru¢na sprema ili osnovna skola

Broj izvrSitelja: 1

Poslovi radnog mjesta %

Obavlja poslove odrzavanja ¢isto¢e poslovnog prostora
opc¢inske zgrade u Marusevcu 6 40

Obavlja poslove odrzavanja ¢isto¢e poslovnog prostora

stare op¢inske zgrade u Calincu 52 i Doma kulture Opéine

Marusevec, a po potrebi i drugih objekata u vlasnistvu 10
Opcine MarusSevec

Kontrolira prostore stare opéinske zgrade u

Calincu 52 i prostore objekta Doma kulture, vodi brigu o 5
koriStenju tih objekata i brine se da objekti nakon pojedinih

koristenja budu ocis¢eni

Obavlja poslove odrzavanja Cistoce 1 uredenja parkirali$nih 1

zelenih povr$ina u dvorisStu i okoliSu op¢inske zgrade

u Marusevcu 6, stare opéinske zgrade u Calincu 52, te javne

povrsine trokuta u Kapelcu, a po potrebi vrsi uredivanje

1 odrzavanje 1 drugih javnih povrSina u vlasniStvu Op¢ine MarusSevec

koje ¢e se hortikulturalno uredivati 20

Po potrebi, a prema nalogu procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela kuha kavu i posluzuje goste tokom radnog dana,
kao i tokom raznih primanja u organizaciji Op¢ine Marusevec 5

Doprema i otprema postu, te dostavlja rjesenja i uplatnice za komunalnu

naknadu domacinstvima na podru¢ju Op¢ine Marusevec, a po potrebi,

odnosno nalogu procelnika raznosi i drugu postu

domacinstvima u Op¢ini MaruSevec 10

Vodi knjigu evidencije ¢iS¢enja 1 obilazaka objekata stare op¢inske

10



zgrade u Calincu 52 i objekta Doma kulture Opéine Marusevec 5

Obavlja i druge poslovi po nalogu

procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, a radne obaveze

1 radno vrijeme uskladuju se s potrebama cis¢enja svih

naprijed navedenih prostora i javnih povrSina 5

SloZenost poslova:
Stupanj sloZenosti, koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehni¢ke poslove.

Odgovornost:
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

Sluzbenik moze biti primljen u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel na odredeno vrijeme za
vrijeme trajanja projekta za potrebe rada na aktivnostima vezanim uz upravljanje projektom
koji se financira iz fondova ili programa Europske unije.

Za potrebe provodenja EU projekta ,,PROMOCIJA ZDRAVLJA | PREVENCIJA BOLESTI

— FAZA 1 privremeno se ustrojava sljedec¢e radno mjesto na odredeno vrijeme za vrijeme
trajanja projekta:

Redni broj: 6

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: 1.
Potkategorija: Visi referent
Klasifikacijski rang: 9

Naziv: VISI REFERENT — ADMINISTRATOR NA EU PROJEKTU

Strucno znanje:
- sveucili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti,
- komunikacijske vjestine
- poloZen drzavni strucni ispit

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta %

Organizacijska, funkcionalna i tehnicka provedba projekta 15

11



Izvjestavanje i komunikacija s partnerima 15

Promocija projekta u medijima 5
Sastavljanje opisnih i financijskih izvjestaja 15
Pracenje projekta i sudjelovanje u svim fazama provedbe 20
Pracenje financijskih transakcija vezanih u projekt 5
Obavljanje ostalih poslova potrebnih za uspje$nu provedbu projekta 15

Obavljanje ostalih poslova po nalogu proc¢elnika Jedinstvenog
Upravnog odjela vezanih uz provedbu projekta 10

SloZenost poslova:
Slozenost poslova obuhvaca, odnosno ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:
Stupanj samostalnosti ukljuc¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor procelnika i upute
procelnika za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog
odjela, te povremenu komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka, stru¢nih tehnika i metoda rada Jedinstvenog
upravnog odjela.

IV. PRIJAM U SLUZBU

Clanak 7.
Radna mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu popunjavanju se putem javnog natjecaja na
temelju Plana prijma u sluzbu kojeg donosi opcinski nacelnik, a na prijedlog procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela Opé¢ine Marusevec.

Natjecaj za prijam sluzbenika i namjeStenika raspisuje procelnik, a natjecaj za imenovanje
procelnika raspisuje opéinski nacelnik.
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Natjecaj provodi povjerenstvo koje imenuje procelnik, a natjeaj za imenovanje procelnika
provodi povjerenstvo koje imenuje opéinski nacelnik.

Obvezni sadrzaj natjecaja, broj ¢lanova povjerenstva, nafin provjere znanja i sposobnosti
kandidata, te kompletni postupak prijma u sluzbu propisani su odredbama Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Plan prijma u sluzbu

Clanak 8.

Planom prijma u sluzbu utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opéine Marusevec, potreban broj sluzbenika i namjeStenika na neodredeno
vrijeme za razdoblje za koje se plan donosi i planira se broj vjezbenika odgovarajuce stru¢ne
spreme i struke.

Planom prijma u sluzbu utvrduje se i popunjenost radnih mjesta u upravnim tijelima
pripadnicima nacionalnih manjina i planira zapoS$ljavanje potrebnog broja pripadnika
nacionalnih manjina radi ostvarivanja zastupljenosti, sukladno Ustavhom zakonu o pravima
nacionalnih manjina i zakonu kojim se ureduje sustav lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave.

Priprema i donoSenje plana

Clanak 9.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela priprema prijedloge plana prijma u sluzbu u vrijeme
kad se priprema nacrt prorac¢una lokalne jedinice za sljedecu kalendarsku godinu, i to tako da
s njim bude uskladen.

Na temelju prikupljenih prijedloga iz stavka 1. ovoga ¢lanka, a vodeéi racuna o potrebama
Jedinstvenog upravnog odjela i raspolozivim financijskim sredstvima Opcine Marusevec,
op¢inski nacelnik utvrduje Plan prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Opcine
Marusevec.

Plan prijma u sluzbu utvrduje se u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu proracuna za
kalendarsku godinu na koju se plan odnosi.

Osim donosenja Plana prijema u sluzbu za kalendarsku godinu (kratkoro¢ni plan), moze se
donositi i srednjoro¢ni plan (za razdoblje od dvije godine) i dugorocni plan (za razdoblje od
cetiri godine).
Objava plana o prijemu u sluzbu

Clanak 10.

Plan prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Opc¢ine MaruSevec objavljuje se u
sluzbenom glasilu — Sluzbeni vjesnik Varazdinske zupanije.
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V. PRAVA, DUZNOSTI I ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA U
UPRAVNOM ODJELU OPCINE MARUSEVEC

Clanak 11.
Sluzbenici i namjeStenici u Jedinstvenom upravnom odjelu imaju prava, duznosti i
odgovornosti utvrdene zakonom, op¢im aktima Opéine Marusevec, ovim i drugim
Pravilnikom kojima se ureduju njihova prava, duznosti i odgovornosti.

Clanak 12.
Sluzbenici su duzni pravovremeno, savjesno i kvalitetno obavljati poslove i zadace koji su im
povjereni pridrzavaju¢i se Ustava, zakona i drugih propisa i pravila struke, te postupati po
uputama nadredenog sluzbenika.

Clanak 13.
Sluzbenici 1 namjeStenici su duzni u ophodenju sa strankama:
- primati stranku na nadin da joj svojim postupcima olakSaju ostvarenje njihovih prava,
interesa i obveza,
- pruzati strankama stru¢nu pomo¢ u okviru svog djelokruga, odnosno uputiti stranku na tijelo
koje je nadlezno za rjeSavanje zahtjeva.

Clanak 14.
Op¢inski nacelnik moze odrediti uredovne dane za rad sa strankama, s tim da se primitak
pismenih podnesaka strankama mora osigurati tijekom cijelog radnog vremena.

V1. DRUGA PITANJA OD ZNACENJA ZA RAD I RADNE ODNOSE U
JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU

LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Vrste povrede sluzbene duzZnosti

Clanak 15.
Osim lakih povreda sluZzbene duZnosti propisanih zakonom, laka povreda sluzbene duZnosti je
I osobito blagi slucaj djela koje sadrzava obiljeZja neke od teskih povreda sluZzbene duznosti
propisanih odredbama Zakona 0 sluZzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi, ako ovlaStena osoba za pokretanje postupka zbog teSke povrede
sluzbene duznosti procijeni da nije svrhovito pokrenuti postupak zbog teske povrede sluzbene
duZnost.

RADNO VRIJEME, ODMORI | DOPUSTI

Clanak 16.
Puno radno vrijeme sluzbenika i namjeStenika iznosi 40 sati tjedno.
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Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, od ponedjeljka do petka, a subota i
nedjelja su neradni dani.

Rad zapocinje u 7.00 sati, a zavrSava u 15.00 sati od ponedjeljka do petka.
Dnevno radno vrijeme ne moze biti krace od 8 niti duze od 12 sati.

Sluzbenik, odnosno namjestenik mora biti obavijeSten o rasporedu rada ili promjeni rasporeda
radnog vremena najmanje tjedan dana unaprijed, osim u slucaju hitnog prekovremenog rada.

Clanak 17.
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 tri sata nakon pocetka radnog vremena niti u posljednja dva sata prije zavrsetka radnog
vremena.

Clanak 18.
Izmedu dva uzastopna radna dana sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na odmor od
najmanje 12 sati neprekidno.

Sluzbenik, odnosno 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, odnosno
namjestenik radi na dan tjednog odmora, osigurava mu se koriStenje tjednog odmora tijekom
sljedeéeg tjedna ili naknadno prema Odluci nacelnika.

Clanak 19.
Sluzbenici, odnosno namjestenici obavljaju poslove svog radnog mjesta puno radno vrijeme.

Clanak 20.
U slucaju vise sile, izvanrednog povecanja opsega posla i drugim slicnim sluc¢ajevima prijeke
potrebe, sluzbenik, odnosno namjestenik mora raditi duze od punog radnog vremena, ali
najvise do osam sati tjedno.

Trudnica, roditelj sa djetetom do tri godine starosti, samohrani roditelj s djetetom do Sest
godina starosti 1 sluZbenik, odnosno namjestenik koji radi u nepunom radnom vremenu, moze
raditi prekovremeno samo ako dostavi pisanu izjavu o dobrovoljnom pristanku na takav rad,
osim u slucaju vise sile.

Za prekovremeni rad potreban je pisani nalog procelnika, a ako se prekovremeni rad odnosi

na prisustvovanje sjednicama Opc¢inskog vijec¢a i radnih tijela, potreban je poziv za sjednicu iz
kojeg je vidljivo da je sluzbenik, odnosno namjestenik pozvan da prisustvuje sjednici.
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Clanak 21.
Radno vrijeme moze se preraspodijeliti na nacin da tijekom jedne kalendarske godine u
jednom razdoblju traje duze, a u drugom razdoblju kra¢e od punog radnog vremena, uz uvjet
da prosjec¢no radno vrijeme tijekom trajanja preraspodjele ne smije biti duze od punog radnog
vremena, niti duze od 56 sata tjedno te da sluzbenik, odnosno namjestenik da pisani pristanak
na takav rad.

Procelnik moze sluzbeniku na poslovima komunalnog redarstva odrediti da povremeno svoje
poslove kontrole i nadzora obavlja izvan utvrdenog radnog vremena, u kojem slucaju
sluzbenik za tako odredeni fond sati koristi slobodne dane ili sate.

Preraspodjeljeno radno vrijeme iz ovog ¢lanka ne smatra se prekovremenim radom.

Clanak 22.
Rad izmedu 22.00 sata i 06.00 sati idu¢eg dana smatra se no¢nim radom.

Clanak 23.
U Jedinstvenom upravnom odjelu vodi se evidencija o prisutnosti na radu.

GODISNJI ODMOR

Clanak 24.
Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na placeni godisnji odmor svake kalendarske
godine sukladno odredbama ovog Pravilnika.

Sluzbenik, odnosno namjestenik koji se prvi puta zaposlio ili koji ima prekid rada izmedu dva
radna odnosa dulji od osam dana, stjece pravo na godisnji odmor nakon Sest mjeseci
neprekidnog rada.

Subote, nedjelje, blagdani i neradni dani odredeni zakonskim odredbama i ovim Pravilnikom i
razdoblje privremene nesposobnosti za rad koju je utvrdio ovlasteni lijecnik, ili drugog
zakonom odredenog opravdanog razloga, ne uracunava se u trajanje godisnjeg odmora.

Za vrijeme koristenja godisnjeg odmora sluzbeniku se isplac¢uje naknada place u visini kao da
je radio u redovnom radnom vremenu.

Nistetan je sporazum o odricanju od prava na godiS$nji odmor, odnosno o isplati naknade
umjesto Koristenja godi$njeg odmora.
Clanak 25.

Vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora utvrduje se Planom koriStenja godiSnjeg odmora.

Plan koriStenja godiSnjeg odmora donosi nacelnik ili osoba koju on ovlasti, vode¢i racuna i o
pisanoj zelji svakog pojedinog sluzbenika, odnosno namjestenika.
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Plan koristenja godiSnjeg odmora iz stavka 2. ovog Clanka, donosi se na pocetku kalendarske
godine, a najkasnije do kraja travnja.

Plan koriStenja godi$njeg odmora sadrzi:
- ime 1 prezime sluzbenika, namjestenika
- radno mjesto
- ukupno trajanje godiSnjeg odmora
- vrijeme koriStenja godi$njeg odmora.

Sluzbenika, odnosno namjestenika se mora najkasnije 15 dana prije koriStenja godisSnjeg
odmora obavijestiti 0 rasporedu i trajanju godi$njeg odmora.

Rjesenje o koristenju odmora i dopusta donosi nacelnik za procelnika, a za ostale sluzbenike i
namjeStenike procelnik upravnog tijela ili sluzbena osoba kojoj je rjeSavanje o tome utvrdeno
opisom poslova radnog mjesta.

U slucaju prijeke potrebe nacelnik ili proc¢elnik moze odrediti prekid ili odgodu koristenja
godi$njeg odmora radi izvrSenja vaznih i neodgodivih poslova i zadataka.

U slucaju iz prethodnog stavka sluzbeniku se nadoknaduju troskovi odgode ili prekida
koristenja odmora, §to se dokazuje odgovarajucom dokumentacijom, a tim se troSkovima
smatraju putni i drugi troSkovi.

Putnim troSkovima iz prethodnog stavka smatraju se stvarni troskovi prijevoza koji je
sluzbenik, odnosno 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.

Odluku o odgodi odnosno prekidu koristenja godisnjeg odmora iz stavka 1. ovoga Clanka
donosi procelnik.

Sluzbeniku i namjesteniku kojem je odgodeno ili prekinuto koriStenje godisnjeg odmora,
mora se omoguciti naknadno koristenje odnosno nastavljanje koristenja godisnjeg odmora.

Protiv rjesenja o koristenju godisnjeg odmora, sluzbenik, odnosno namjestenik moze izjaviti
zalbu op¢inskom nacelniku u roku od 15 dana od dana dostave rjeSenja. Protiv rjeSenja
op¢inskog nacelnika moze se pokrenuti upravni spor u roku od 30 dana od dana dostave
rjesSenja.

Clanak 26.
Za svaku kalendarsku godinu sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na placeni godisnji
odmor u trajanju od najmanje 4 tjedna, sto znaci 20 dana, jer se subota ne ura¢unava u
godisnji odmor.

Najkra¢em trajanju godisnjeg odmora odredenom prethodnim stavkom ovog ¢lanka pribrajaju

se dani godisnjeg odmora prema osnovama utvrdenim ovim Pravilnikom, s time da ukupni
godisnji odmor ne moze trajati vise od 30 radnih dana u godini.

Clanak 27.
Godi$nji odmor od 20 radnih dana uvecava se prema pojedina¢no odredenim mjerilima:
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1. s obzirom na sloZenost poslova

- radna mjesta I. kategorije 4 dana
- radna mjesta Il. kategorije 4 dana
- radna mjesta Il1. kategorije 3 dana
- radna mjesta IV. kategorije 2 dana

2. s osnove ukupnog radnog staza

- 0d navr$enih 5 do navr$enih 9 godina radnog staza 2 dana
- od navrsenih 10 do navrSenih 14 godina radnog staza 3 dana
- od navrsenih 15 do navrSenih 19 godina radnog staza 4 dana
- 0d navrsenih 20 do navrSene 24 godine radnog staza 5 dana
- 0d navrsenih 25 do navrSenih 29 godina radnog staza 6 dana
- od navrSenih 30 do navrsenih 34 godine radnog staza 7 dana
- preko navrsenih 35 godina radnog staza 8 dana

3. s osnove socijalnih uvjeta

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom 2 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno

dijete 1dan
- samohranom roditelju 3 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta s invaliditetom

bez obzira na ostalu djecu 3 dana
- 0sobi s invaliditetom 3 dana

Clanak 28.

Sluzbenik, odnosno namjesStenik ima pravo na jednu dvanaestinu godi$njeg odmora utvrdenog
prema osnovama iz ovog Pravilnika, za svaki navrSeni mjesec dana rada u Slucaju:

- ako u Kkalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni odnos zbog neispunjenja
Sestomjesecnog roka nije stekao pravo na puni godis$nji odmor,

- ako mu radni odnos prestaje prije zavrSetka Sestomjesecnog roka.

Ako sluzba prestaje prije 1. srpnja pri izraCunavanju trajanja godiSnjeg odmora iz ovog
¢lanka, najmanje polovica dana godiSnjeg odmora zaokruZuje se na cijeli dan.

Clanak 29.
Pravo na godisnji odmor nema sluzbenik, odnosno namjestenik koji se prima u sluzbu od
drugog poslodavca jer je po Zakonu o radu u cijelosti trebao iskoristiti godisnji odmor kod tog
poslodavca ili mu je poslodavac u cijelosti trebao isplatiti naknadu umjesto Koristenja
godisnjeg odmora.

Prilikom prestanka sluzbe, godiSnji odmor se mora iskoristiti u cijelosti.
Clanak 30.

Sluzbenik, odnosno namjestenik moze koristiti godisnji odmor u dva dijela, a u tom slucaju
prvi dio godisnjeg odmora od najmanje 2 tjedna (10 radnih dana), mora koristiti neprekidno
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tijekom kalendarske godine za koju ostvaruje pravo, pod uvjetom da je ostvario pravo na
godisnji odmor u trajanju duzem od 2 tjedna.

Neiskoristeni dio godisSnjeg odmora u trajanju duzem od dijela godi$Snjeg odmora iz stavka 1.
ovog ¢lanka radnik moze prenijeti i iskoristiti najkasnije do 30. lipnja idu¢e godine, ako mu je
bilo onemoguceno koristenje tog odmora u tijeku kalendarske godine za koju ostvaruje pravo
na godiSnji odmor.

Godisnji odmor koji je prekinut ili nije koristen u kalendarskoj godini u kojoj je stecen, zbog
bolesti, koristenja prava na rodiljni, rodiljski i posvojiteljski dopust odnosno drugog
opravdanog razloga, sluzbenik ima pravo koristiti do 30. lipnja iduce godine.

Sluzbenik, odnosno namjestenik moze dva puta po jedan dan godisnjeg odmora koristiti kad
to zeli, uz obvezu da o tome najmanje 1 dan prije o tome obavijesti procelnika, a procelnik
op¢inskog nacelnika.
PLACENI DOPUST

Clanak 31.
Tijekom kalendarske godine sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na placeni dopust do

ukupno najvise deset dana za vazne osobne potrebe.

Sluzbenici, 0dnOSNO namjestenici imaju pravo na plac¢eni dopust u slucaju:

—zakljucenje braka 5 radnih dana
—rodenje djeteta 5 radnih dana
—smrti supruznika, roditelja, oCuha i macehe, djeteta, brata,

sestre, posvojitelja, posvojenika i skrbnika 5 radnih dana

- smrti ostalih krvnih srodnika
(baka i djed, pradjed i prabaka, unuk i unuka,

roditelji braénog druga) 2 radna dana
- selidbe u istom mjestu stanovanja 2 radna dana
—selidbe u drugo mjesto stanovanja 3 radna dana
—teske bolesti djeteta ili roditelja 3 radna dana
—polaganje drzavnog struénog ispita prvi put 7 radnih dana
—nastupanja u kulturnim i §portskim priredbama 1 radni dan
—sudjelovanje na sindikalnim susretima, seminarima,

obrazovanju za sindikalne aktivnosti i dr. 2 radna dana
—elementarne nepogode koja je neposredno zadesila

sluzbenika i namjestenika 5 radnih dana.

Dobrovoljni davatelji krvi imaju pravo na jedan slobodni dan za svako davanje krvi, a
ostvaruju ga u tijeku kalendarske godine, sukladno radnim obvezama.

Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na plac¢eni dopust za svaki smrtni slu¢aj naveden u

stavku 2. ovoga ¢lanka, neovisno o broju dana placenog dopusta koje je tijekom iste godine
iskoristio po drugim osnovama.
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Clanak 32.
Sluzbenik i namjeStenik za vrijeme stru¢nog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja ili
usavrS$avanja na koje je upucen od strane op¢inskog nacelnika, ima pravo na placeni dopust u
slijedec¢im slucajevima:
— za svaki ispit po predmetu 2 dana
— za diplomski rad 5 dana.

Sluzbenik i namjeStenik za vrijeme strucnog ili opceg Skolovanja, osposobljavanja ili
usavrSavanja za vlastite potrebe, ima pravo na pla¢eni dopust U Slijede¢im slu¢ajevima:

— za svaki ispit po predmetu l1dani

— za diplomski rad 2 dana.

Clanak 33.

Sluzbenik 1 namjestenik moze koristiti placeni dopust iskljuc¢ivo u vrijeme nastupa okolnosti
na osnovi kojih ima pravo na pla¢eni dopust, osim u slu¢aju dobrovoljnog davanja krvi.

Clanak 34.

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

NEPLACENI DOPUST
Clanak 35.

Sluzbeniku i namjesSteniku se moze odobriti dopust bez naknade place (neplaceni dopust) do
30 dana u tijeku kalendarske godine pod uvjetom da je takav dopust opravdan i da nece
izazvati teSkoce u obavljanju poslova Opéine, a osobito: radi gradnje, popravka ili adaptacije
kuce ili stana, njege ¢lana uze obitelji, lijeCenja na vlastiti trosak, sudjelovanja u kulturno-
umjetnickim i Sportskim priredbama, vlastitog Skolovanja, doskolovanja, osposobljavanja,
usavrSavanja ili specijalizacije, ako zakonskim propisima nije drugacije odredeno.

Kad to okolnosti zahtijevaju moZe se odobriti neplac¢eni dopust iz stavka 1. ovoga ¢lanka u
trajanju duljem od 30 dana, ako zakonskim propisima nije drugacije odredeno.

Clanak 36.

Za vrijeme neplacenog dopusta sluzbeniku i namjesteniku miruju prava i obveze iz radnog
odnosa.

ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLJA, PRIVATNOSTI, DOSTOJANSTVA SLUZBENIKA
I NAMJESTENIKA I RAVNOPRAVNOST SPOLOVA TE ZABRANA
DISKRIMINACIJE

Clanak 37.
Nacelnik i pro¢elnik duzni su osigurati neophodne uvjete za zaStitu Zivota te sigurnost i
zdravlje sluzbenika i namjestenika.
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Sluzbenika i namjestenika se treba osposobiti za rad na siguran nacin i za provodenje mjera za
zaStitu od pozara, pruziti im informacije o poduzetim mjerama zastite na radu.

Osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka duzni su osigurati dodatne uvjete sigurnosti za rad invalida, u
skladu s posebnim propisima.

Clanak 38.

Duznost je svakog sluzbenika i namjeStenika brinuti se o vlastitoj sigurnosti i zdravlju kao i o
sigurnosti i zdravlju drugih sluzbenika i namjestenika te osoba na koje utje¢u njihovi postupci
tijekom rada, u skladu s uputama kao i sukladno s osposobljenoséu.

Clanak 39.

Sluzbenici 1 namjeStenici su obavezni dostaviti sve osobne podatke utvrdene propisima o
evidencijama iz radnih odnosa, a sluze za ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa,
podatke za obracun place i poreza na dohodak, podatke o $kolovanju, podatke o zdravstvenom
stanju, stupnju invalidnosti i sli¢no.

Ako se od dostave osobnih podataka iz stavka 1. ti podaci izmijene moraju se pravovremeno
dostaviti ovlastenoj osobi.

Osobni podaci mogu se dostavljati tre¢im osobama samo ako je to potrebno radi ostvarivanja
nekog prava u svezi radnog odnosa.

Clanak 40.
Sluzbeniku 1 namjeSteniku se treba osigurati zastita dostojanstva tijekom rada, $to ukljucuje 1
poduzimanje preventivnih mjera.

Za primanje i rjeSavanje prituzbi vezanih uz zastitu dostojanstva sluzbenika i namjestenika

nadleZan je nacelnik ili osoba od njega ovlastena.

Clanak 41.
Sluzbenik ili namjestenik podnosi prijavu 0 uznemiravanju u pisanom ili usmenom obliku
ovlastenoj osobi iz ¢lanka 40. ovog Pravilnika.

O usmenoj prituzbi sastavlja se biljeska koju potpisuje podnositelj prituzbe.

Ovlastena osoba duzna je provesti postupak radi utvrdivanja osnovanosti prituzbe.

VII. PLACE, NAKNADE I OSTALA MATERIJALNA PRAVA

Clanak 42.
Za obavljeni rad sluzbeniku, odnosno namjeSteniku pripada placa, a za vrijeme opravdane
odsutnosti s rada pripada mu naknada place.
Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo i na druga primanja i naknade utvrdene zakonskim
propisima i ovim Pravilnikom.
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Osnovna plaéa

Clanak 43.
Placu sluzbenika 1 namjeStenika ¢ini osnovna placa i dodaci na osnovnu placu.

Osnovna pla¢a je umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnoga mjesta na koje je
rasporeden sluzbenik i namjeStenik i osnovice za izraun place, uveéan za 0,5% za svaku
navrSenu godinu radnoga staza.

Dodaci na osnovnu placu su dodaci na uspjesnost na radu, dodaci za poslove s posebnim
uvjetima rada i druga uvecanja.

Osnovicu za obracun place sluzbenika i namjeSenika u Jedinstvenom upravnom odjelu
odreduje op¢inski nacelnik posebnom odlukom (u daljnjem tekstu: osnovica za obratun
place).

Koeficijente za obracun plac¢e sluzbenika i namjeStenika u Jedinstvenom upravnom dojelu
propisuje Opcinsko vije¢e posebnom odlukom.

Clanak 44.
Placa se isplacuje unatrag jedanput mjese¢no, najkasnije do 15-tog u mjesecu za protekli
mjesec.

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

Sluzbenik 1 namjestenik moze primati placu i ostala primanja preko tekuc¢ih racuna banaka po
osobnom odabiru.

Clanak 45.

Poslodavac je duzan na zahtjev sluZbenika ili namjeStenika izvrSiti uplatu obustava iz place
(kredit, uzdrzavanje i sl.).

Dodaci na pla¢u

Clanak 46.
Osnovna placa sluZzbenika i namjeStenika uvecat ¢e se za svaki sat rada:
- zarad nocu 40%
— za prekovremeni rad 50%
— zarad subotom 25%
— zarad nedjeljom 35%
— zarad na dane drzanih blagdana i
neradne dane utvrdene zakonom 150%.
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Prekovremeni rad se obavlja temeljem posebnog naloga procelnika u kojem je naveden opis i
vrijeme izvrSenja rada ili temeljem poziva za sjednicu iz kojeg je vidljivo da je sluzbenik,
odnosno namjestenik pozvan da prisustvuje sjednici Opéinskog vijeca ili drugih radnih tijela
koja se odrzava izvan radnog vremena Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Marusevec.
Prekovremeni rad sluzbenika ili namjestenika, ostvaren prisustvovanjem sjednici Op¢inskog
vije¢a ili radnih tijela izvan radnog vremena Jedinstvenog upravnog odjela dokazuje se
izvodom iz zapisnika iz kojeg je vidljivo vrijeme trajanja prekovremenog rada.

Clanak 47.
Za vrijeme trajanja vjezbenickog staza vjezbenik ima pravo na 85% place poslova najnize
slozenosti njegove vrste.

Clanak 48.
Za ostvarene natprosjecne rezultate sluzbenici mogu svake godine ostvariti dodatak na
uspjesnost u radu, koji moze iznositi najvise tri bruto place sluzbenika i ne moze se ostvarivati
kao stalni dodatak uz placu.

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

Naknada plaée

Clanak 49.
Sluzbeniku, odnosno namjesteniku pripada naknada pla¢e kada je zbog opravdanih razloga
predvidenim zakonskim odredbama, ovim Pravilnikom i drugim propisom bio sprijecen raditi.

Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na naknadu place u visini place tijekom godisnjeg
odmora, placenog dopusta, drzavnih blagdana i neradnih dana utvrdenih zakonskim
odredbama, skolovanja i stru¢nog osposobljavanja na koje je upuéen odlukom opéinskog
nacelnika.

Clanak 50.
Ako je sluzbenik, odnosno namjestenik odsutan iz sluzbe zbog bolovanja do 42 dana ima
pravo na naknadu pla¢e u visini 85% od njegove osnovne pla¢e ostvarene u mjesecu
neposredno prije nego je zapoc¢eo s bolovanjem.

Naknada od 100% iznosu osnovne place pripada sluZzbeniku,odnosno namjesteniku kada je na
bolovanju zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu.

Naknada plac¢e za vrijeme privremene sprijeenosti za rad odreduje se od osnovice utvrdene
propisima o zdravstvenom osiguranju.

MATERIJALNA PRAVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA
Ostale isplate
Clanak 51.
Sluzbeniku i namjeSteniku pripada regres za koristenje godi$njeg odmora i godi$nja nagrada

za bozi¢ne blagdane (bozi¢nica) U Visini neoporezivog iznosa propisanog Pravilnikom o
porezu na dohodak vazecem na dan isplate.
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Ostale naknade
Clanak 52.

Za natprosje¢ne rezultate u radu sluzbenici i namjeStenici mogu ostvariti dodatak za
uspjesnost na radu i isti Se ne moze ostvarivati kao stalni dodatak uz placu.

Opc¢inski nacelnik Pravilnikom o kriterijima za utvrdivanje natprosjec¢nih rezultata i naéinu
isplate dodatka za uspjesnost na radu sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom
odjelu Op¢ine MaruSevec utvrduje kriterije utvrdivanja natprosje¢nih rezultata i nacin isplate
dodataka za uspjes$nost na radu.

Masu sredstava za dodatke za uspjesnost u radu utvrduje op¢inski nacelnik na pocetku godine
sukladno osiguranim proracunskim sredstvima.

Ostala materijalna prava

Clanak 53.

Sluzbenici i namjeStenici ostvaruju i druga materijalna prava po osnovi naknada, potpora,
nagrada, dnevnica i otpremnina i to:

- naknadu prijevoznih troskova i troskova noc¢enja za sluzbena putovanja,

- naknadu troskova prijevoza za dolazak i odlazak s posla

- koriStenje privatnih automobila u sluzbene svrhe

- koristenje ostale dugotrajne imovine

- potpore zbog invalidnosti sluzbenika i namjeStenika

- potpore za slucaj smrti sluzbenika i namjestenika, kao i u slucaju smrti ¢lana uze
obitelji,

- potpore zbog neprekidnog bolovanja duzeg od 90 dana,

- dar djetetu do 15 godina starosti,

- otpremnine prilikom odlaska u mirovinu,

- otpremnine nakon isteka roka raspolaganja i otkaznog roka,

- otpremnine zbog poslovno uvjetovanih otkaza i osobno uvjetovanih otkaza prema
Zakonu o radu.

Sluzbenici i namjesStenici ostvaruju i druga materijalna prava osim navedenih u stavku 1. ovog
¢lanka pod uvjetom da je isto utvrdeno poreznim propisima do visine neoporezivog iznosa.

Sluzbenici i namjestenici ostvaruju pravo na sistematski pregled u vrijednosti od 1.000,00
kuna za zaposlenika do 50 godina starosti svake 3 godine jedanput, a za zaposlenika iznad 50
godina starosti svake 2 godine jedanput.

Sluzbenik, odnosno namjestenik kojemu prestaje sluzba radi odlaska u mirovinu, ima pravo
na otpremninu u iznosu u visini neoporezivog iznosa propisanog Pravilnikom o porezu na
dohodak.

Sluzbenici i namjeStenici ostvaruju pravo na pausalnu novcanu naknadu za podmirenje
troskova prehrane radnika u iznosu od 300,00 kuna mjese¢no, 0sim u mjesecu kolovozu, kada
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se ova naknada ne isplac¢uje radi koriStenja godisnjeg odmora.

Dnevnice i troskovi sluzbenih putovanja

Clanak 54.
Za sluzbena putovanja duznosniku Opc¢ine Marusevec i sluzbeniku, odnosno namjesteniku
pripada naknada prijevoznih troskova, dnevnica u najvisem iznosu na koji se prema propisima
ne placa porez i naknada punog iznosa hotelskog rac¢una.

Pod sluzbenim putovanjem razumijeva se putovanje u zemlji i inozemstvu, a dnevnica se
isplacuje za putovanje iz mjesta rada ili iz mjesta prebivalista sluzbenika koji se upucuje na
sluzbeno putovanje na drugo mjesto (osim u mjesto u kojem ima prebivaliste ili boraviste), a
udaljenosti najmanje 30 kilometara radi obavljanja, u nalogu za sluzbeno putovanje,
odredenih poslova njegova radnog mjesta, a u svezi s djelatnosti Opcine Marusevec.

Nalog za sluZzbeno putovanje daje op¢inski nacelnik.

TroSkovi prijevoza sluzbenog puta nadoknaduju se samo na temelju odgovarajuce
dokumentacije (cestarina, mostarina, prolaz kroz tunel, parkiranje i sl.).

Ako se za sluzbeno putovanje koristi vlastito osobno vozilo, trosak prijevoza utvrduje se
prema prijedenim kilometrima pomnozenim sa iznosom naknade utvrdene Pravilnikom o
porezu na dohodak.

Na osnovi valjanog putnog naloga, podnosi se obracun tro§kova sluzbenog putovanja i prilaze
valjana dokumentacija. Obracun se mora podnijeti u roku od 5 dana od dana zavrSetka
sluzbenog putovanja.

Dnevnica u inozemstvu isplacuje se do iznosa i pod uvjetima utvrdenim propisima o
1zdacima za sluzbena putovanja za korisnike drzavnog proracuna.

Dnevnica pokriva hranu, pice i gradski prijevoz, ukljuéivo i taksi, u mjestu u koje je sluzbenik
1 namjeStenik upucen po putnom nalogu.

Naknada troskova za prijevoz

Clanak 55.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na posao i s posla u visini
cijene mjesecne karte javnog autobusnog prijevoznika koju isti primjenjuje za relaciju javnog
prijevoza od mjesta stanovanja sluzbenika ili namjestenika do mjesta rada.

Ukoliko je mjesto stanovanja sluzbenika, odnosno namjestenika isto mjestu rada, sluzbeniku,
odnosno namjesteniku pripada naknada troSkova prijevoza na posao i s posla u visini cijene
mjesecne karte javnog autobusnog prijevoznika za medumjesni promet.
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Mjestom stanovanja sluzbenika ili namjeStenika smatra se geografski obiljezeno naselje u
op¢ini ili gradu, na adresi na kojoj sluzbenik ili namjestenik ima prijavljeno prebivaliste ili
boraviste, a mjestom rada smatra se sjediSte Op¢ine Marusevec.

Pravo na naknadu troSkova prijevoza iz stavka 1. ovog ¢lanka ne ostvaruje sluzbenik ili
namjestenik koji koristi automobil kao sluzbeno vozilo Opc¢ine Marusevec u sluzbene i
privatne svrhe.

Clanak 56.

Sluzbenik i namjestenik ostvaruje pravo na isplatu naknade troskova prijevoza iz prethodnog
Clanka i u slu¢aju kada je na bolovanju do 42 dana, radi troskova prijevoza nastalih uslijed
lijecenja.

U mjesecu srpnju sluzbenicima i namjestenicima ne isplacuje se naknada troskova prijevoza
iz prethodnog ¢lanka, a radi koristenja godiSnjeg odmora.

Clanak 57.

Za koriStenje osobnog automobila u sluzbene svrhe sluzbenik i namjeStenik ima pravo na
naknadu za svaki prijedeni kilometar u iznosu odredenom Pravilnikom o porezu na dohodak.

Jubilarne nagrade

Clanak 58.
Sluzbenici i namjeStenici ostvaruju pravo na isplatu jubilarne nagrade za rad u Opcini
Marusevec za navrSene godine radnog staza ito kada navrse:

— 10 godina radnog staza
— 15 godina radnog staza
— 20 godina radnog staza
— 25 godina radnog staza
— 30 godina radnog staza
— 35 godina radnog staza
—40 145 radnog staza

Jubilarna nagrada isplacuje se u visini neoporezivog iznosa propisanog odredbama Pravilnika
0 porezu na dohodak.

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

Pravo na potpore

Clanak 59.
U slucaju smrti sluzbenika ili namjestenika, dijete, suprug ili supruga ili roditelji umrlog
imaju pravo na pomoc¢ u visini neoporezivog iznosa propisanog Pravilnikom o porezu na
dohodak.

Sluzbenik ili namjesStenik takoder ima pravo na potporu:
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- u slucaju smrti ¢lana uze obitelji (bracnog druga, roditelja, roditelja bracnog druga, djece i
drugih predaka i potomaka u izravnoj liniji) u visini neoporezivog iznosa propisanog
Pravilnikom o porezu na dohodak,

- U slucaju invalidnosti radnika (godi$nje) u visini neoporezivog iznosa propisanog
Pravilnikom o porezu na dohodak,

- u slucaju bolovanja duzeg od 90 dana (godi$nje) u visini neoporezivog iznosa propisanog
Pravilnikom o porezu na dohodak,

- za novorodeno dijete u visini neoporezivog iznosa propisanog Pravilnikom o porezu na
dohodak.

Clanak 60.

Sluzbenik i namjeStenik ¢e se za svako dijete do 15 godina starosti (koje je do dana 31.
prosinca tekuée godine navrsilo 15 godina starosti) u prigodi Dana svetog Nikole isplatiti
iznos dara djetetu utvrden Pravilnikom o porezu na dohodak

Ako su oba roditelja djelatnici Op¢ine, sredstva iz stavka 1. ovoga ¢lanka isplacuju se jednom
od roditelja, prema njihovom dogovoru.

Pravo na otpremninu

Clanak 61.
Sluzbenik, odnosno namjestenik kojemu prestaje sluzba radi odlaska u mirovinu, ima pravo
na otpremninu u iznosu u Vvisini neoporezivog iznosa propisanog Pravilnikom o porezu na
dohodak.

Osiguranje od nezgode

Clanak 62.
Sluzbenici, odnosno namjestenici su kolektivno osigurani od posljedica nesretnog sluc¢aja za
vrijeme obavljanja sluzbe, kao i u slobodnom vremenu tijekom 24 sata, sukladno zakonskim
odredbama.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 63.
Sluzbenici i namjestenici zaposleni u Jedinstvenom upravnom odjelu rasporeduju se na radna
mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, a ovisno o svojoj stru¢noj spremi i poslovima koje su do
sada obavljali.

Za sluzbenike i namjestenike za koje je donosenjem ovog Pravilnika doslo do promjena u
rasporedu radnih mjesta donijeti ¢e se nova rjesenja o rasporedu, dok ¢e za sve ostale
sluzbenike i namjestenike ostati na snazi dosadasnja rjesenja o rasporedu na radna mjesta.

Clanak 64.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika stavlja se izvan snage:
-Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Marusevec, KLASA: 023-
05/20-01/02, URBROJ: 2186-017/20-01 od 12. lipnja 2020. godine.
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Clanak 65.
Na sva ostala pitanja koja se odnose na radne odnose i radna prava sluzbenika i namjestenika
u Jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine Marusevec, a nisu rijesena ovom Pravilnikom,
primjenjuju se odredbe Zakona o radu.

Clanak 66.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na internet stranici Opcine
Marusevec www.marusevec.hr .

OPCINSKI NACELNIK
Damir Sprem
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