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REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA
OPCINA VINICA

Nacelnik

KLASA: 024-04/24-02/5
URBROIJ: 2186-11-24-5
Vinica, 20. ozujka 2024.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namje$tenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19), ¢&lanka 46. Statuta
Op¢ine Vinica (,,Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije* broj 30/20 i 09/21), élanka 4. Odluke o
ustroju Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Vinica (,,SluZbeni vjesnik Varazdinske Zupanije“ broj
31/22), nacelnik Opéine Vinica na prijedlog pro&elnice donosi

Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Vinica

I. UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Vinica (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja, materijalna i druga prava sluzbenika i namjestenika i druga
pitanja od znaCaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Vinica (u daljnjem tekstu: Upravni
odjel).

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u mugkom rodu, uporabljeni su neutralno i
odnose se na muske i Zenske osobe.
U rjeSenjima kojima se odluéuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjeStenika, kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv sluzbe navodi se u rodu koji
odgovara spolu sluzbenika, rasporedenog na odnosno mjesto.

Clanak 3.

Upravni odjel obavlja upravne, stru¢ne i druge poslove odredene Zakonom, Statutom Opéine
Vinica, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Vinica, ovim
Pravilnikom i drugim propisima.

Upravni odjel je odgovoran opcinskom nalelniku za zakonito i pravovremeno obavljanje
poslova iz svog djelokruga.

Op¢inski naCelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Upravnog odjela.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti, Upravni odjel samostalan je u granicama utvrdenim
Zakonom i opéim aktima Opcine Vinica.



II. UNUTARNJE USTROJSTVO, ORGANIZACIJA I NACIN RADA JEDINSTVENOG
UPRAVOG ODIJELA
Clanak 4.
Unutar Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Vinica kao upravnog tijela jedinice lokalne
samouprave osniva se sljede¢a unutarnja ustrojstvena jedinica:
a)Vlastiti pogon.

Clanak 5.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja procelnik.

Prodelnika Jedinstvenog upravnog odjela imenuje opéinski nacelnik na temelju provedenog
javnog natje€aja, sukladno odredbama zakona.

Pro&elnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara nacelniku.

Unutamjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj. Voditelj organizira i uskladuje rad
ustrojstvene jedinice i za rad jedinice odgovara procelniku.

Clanak 6.

Upravne struéne i druge poslove i zadace u Upravnom odjelu obavljaju sluZbenici 1
namjestenici.

SluZbenici i namjestenici se primaju u sluzbu i rasporeduju na radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom, u postupku koji je propisan zakonom, u skladu s vaze¢im Planom prijma u sluzbu.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drZavni ispit.

Osoba bez poloZenog drzavnog ispita moZe biti rasporedena pod pretpostavkama propisanim
zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

SluZbenici i namjestenici su obvezni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, opéim aktima Opéine Vinica, pravilima struke te uputama pro€elnika Upravnog odjela.

Radi zamjene duZe odsutnog sluZbenika ili namjestenika u sluZbu se moZe primiti osoba na
odredeno vrijeme do povratka odsutnog sluzbenika na posao, odnosno prestanka njegove sluzbe, u
skladu s zakonom.

U sluéaju potrebe obavljanja odredenih poslova zbog upraznjenosti radnog mjesta, sluzbenika
se moZe po potrebi sluzbe premjestiti na drugo radno mjesto u Upravnom odjelu, ali samo na radno
mjesto unutar iste struéne spreme, iste ili priblizne sloZenosti poslova.

Clanak 7.
O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, prestanku sluzbe kao i drugim pravima i
obvezama sluzbenika i namjestenika odlucuje rjeSenjem procelnik Upravnog odjela.
O imenovanju i razrjeSenju procelnika Upravnog odjela te o drugim pravima i obvezama
pro&elnika odluéuje rjeSenjem op¢€inski naCelnik.

Clanak 8.
Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.
Struénu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjeCaja za prijam u sluzbu
pruza Upravni odjel.

Clanak 9.



Sluzbenici i namjestenici Upravnog odjela duZni su savjesno, pravovremeno i struéno obavljati
poslove i zadaée sukladno zakonima, drugim propisima i ovom Pravilniku te uputama procelnika i
duzni su u obavljanju poslova medusobno suradivati.

SluZbenici i namjeStenici imaju pravo i obvezu u radu koristiti nova saznanja, usvajati i
primjenjivati stru¢na dostignuca u svojoj struci te se trajno usavrsavati.

Tro8kovi izobrazbe u sluzbi pokrivaju se iz Prora¢una Opéine Vinica.

U komuniciranju sa strankama sluZbenici i namje$tenici su duZni primiti stranku s duZnim
posStovanjem 1 olakSati joj ostvarivanje njenog prava i izvr§enje obveze te joj pruZiti pomo¢ i potrebna
objas$njenja.

Clanak 10.
SluZbenici su duzni prijaviti moguéi sukob interesa u skladu i slu¢ajevima propisanim Zakonom
o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrué¢noj (regionalnoj) samoupravi.
SluZbenici koji ostvare pristup ili postupaju s podacima utvrdenim jednim od stupnjeva tajnosti
sukladno posebnom zakonu, duZni su uvati tajnost tih podataka za vrijeme i nakon prestanka sluzbe.

Clanak 11.
Informacije iz nadleznosti Upravnog odjela za potrebe javnosti daje op¢inski naéelnik, odnosno
sluZbenik za informiranje ili proéelnik, kad ih opéinski nacelnik za to ovlasti.

Clanak 12.
Sluzbenike i namjestenike se ocjenjuje svake godine do 31. oZzujka za prethodnu kalendarsku
godinu, u skladu sa Zakonom i Pravilnikom o ocjenjivanju sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog
upravnog odjela Opéine Vinica.

Clanak 13.
SluZbenik i namjestenik ima osobito sljedece obveze:

-savjesno, uredno i pravodobno izvrsavati radne obveze i povjerene mu poslove,

-ostvarivati predvidene rezultate rada,

-poStivati propisano radno vrijeme tijela u kojem je zaposlen i koristiti ga za obavljanje
poslova radnog mjesta, odnosno dodijeljenih duZnosti te mora biti prisutan na radnom mjestu u
skladu s uvjetima sluzbe,

-u slucaju sprijeCenosti dolaska na rad duzan je obavijestiti nadredenog sluzbenika o
razlozima sprijeCenosti najkasnije u roku od 24 sata od njihovog nastanka,

-izvrSavati naloge nadredenih,

-savjesno postupati prema radnoj dokumentaciji, uredno Cuvati spise, podatke i ostalu
povjerenu dokumentaciju,

-racionalno koristiti sredstva rada u skladu s ovlastenjima,

-Stititi 1 Cuvati imovinu Opéine Vinica u okviru obavljanja povjerenih mu poslova i
zadataka,

-suradivati s drugim sluZbenicima i namjeStenicima,

-pridrzavati se mjera zastite na radu i mjera protupoZarne zastite.

IIL.VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 14.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem opisu poslova je vodenje tog postupka ili

rjeSavanje o upravnim stvarima.
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Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlaSten je i za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.
Kad je sluzbenik kojem je u opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim
stvarima odsutan ili postoje zapreke za njegovo postupanje odnosno radno mjesto za vodenje postupka,
odnosno rjeSavanje upravne stvari nije popunjeno, nadleZan je pro¢elnik Upravnog odjela.

IV.ODGOVORNOST ZA POVREDE SLUZBENE I RADNE DUZNOSTI
Clanak 15.
SluZbenici i namjestenici odgovaraju za po€injenu povredu sluzbene duZnosti.
Kaznena odgovornost ne iskljuuje odgovornost za povredu sluZzbene duznosti ako kazneno
djelo koje je predmet kaznenog postupka ujedno predstavlja i povredu sluZbene duZznosti.
Oslobodenje od kaznene odgovornosti ne predstavlja oslobadanje od odgovornosti za povredu
sluzbene duznosti ako kazneno djelo ujedno predstavlja i povredu sluzbene duznosti.

Clanak 16.
Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teSke.

Clanak 17.

Lake povrede sluzbene duZnosti, osim povreda propisanih zakonom su:

-ucestalo kasnjenje na posao ili raniji odlazak s posla,

-napus$tanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog
razloga,

-neuredno Cuvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,

-neopravdan izostanak s posla jedan dan,

-neobavjes$¢ivanje nadredenog sluZzbenika o sprijeCenosti dolaska na rad u roku od 24
sata bez opravdanog razloga,

-neizvr$avanje ili nepravodobno izvr§avanje radnih obveza i povjerenih zadataka ,

-nekorektan odnos prema ostalim sluzbenicima,

-neljubaznost u ophodenju sa strankama,

-nemaran i nesavjestan odnos prema materijalnim i financijskim sredstvima Op(¢ine,

-nepridrZavanje odredbi Etickog kodeksa sluzbenika i namjeStenika.

Clanak 18.
O lakim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlucuje pro€elnik Upravnog odjela, au
drugom stupnju nadleZni sluzbenicki sud.
O lakim povredama sluZbene duZnosti procelnika Upravnog odjela u prvom stupnju odlucuje
op¢inski nacelnik.

Clanak 19.
Za lake povrede duzZnosti mogu se izreci sljedece kazne:
-opomena,
-javna opomena,
-novéana kazna u visini do 10 % plaée sluzbenika ispladene u mjesecu kad je kazna
izreCena.

Clanak 20.
Teske povrede sluZzbene duznosti propisane su zakonom.



Clanak 21.
O teskim povredama sluzbene duZnosti u prvom stupnju odlucuje nadlezni sluzbenicki sud, a u
drugom stupnju Visi sluzbenicki sud ustrojen za drzavne sluzbenike.

Clanak 22.
Pokretanje postupka, tijela za vodenje postupka, tijek postupka i izricanje kazni zbog lakih i
teSkih povreda sluzbene duZnosti provodi se sukladno odredbama zakona koji se primjenjuje na
sluzbenike u upravnim tijelima jedinica lokalne samouprave.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 23.
U Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Vinica utvrduju se sljedeca radna mjesta i poslovi:

Redni broj: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Kategorija: [

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 1

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravnog, ekonomskog ili drugog odgovarajuéeg drustvenog smjera

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje jednog stranog jezika

- poloZen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na raCunalu

- vozacka dozvola B kategorije

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$no upravljanje
Jedinstvenim upravnim odjelom

Stupanj sloZenost posla:
-stupanj sloZenosti posla najviSe razine koja ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca.

Stupanj samostalnost:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odludivanju o najsloZenijim
struénim pitanjima, ogranienu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
upravnog tijela.

Stupanj odgovornost:
- stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljuéujuéi Siroku nadzornu i upravlja¢ku odgovornost
-najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i
njenu provedbu.

Stupan;j stru¢nih komunikacija:



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

programa upravnog tijela.

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Priprema nacrte prijedloga op€ih akata, programa, planova, izvje$éa, ugovora i sli¢no 25
Priprema prijave i dokumentaciju za sudjelovanje u javnim pozivima za sufinanciranje programa 15
Organizira rad, brine o izvrSenju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad zaposlenima i | 10
koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela, poduzima mjere za osiguranje udinkovitosti u radu,
brine o strunom osposobljavanju i usavr§avanju djelatnika, poduzima mjere za utvrdivanje
odgovornosti za povrede sluzbene duZznosti

Osigurava suradnju sa stru¢nim tijelima drZavne uprave te Zupanijskim tijelima 10
Upravlja i rukovodi radom Jedinstvenog upravnog djela sukladno zakonu i drugim propisima 5
Prati propise koji se odnose na djelokrug rada, obavlja upravno-pravne poslove iz samoupravnog | 5
djelokruga Opcine

Obavlja poslove vezane uz pripremanje sjednica Opéinskog vijeéa 5
Priprema i dostavlja traZene podatke iz samoupravnog djelokruga JLS 5
Priprema opce akte za objavu i nadzor te tekstove za informiranje javnosti putem medija 5
PredlaZe rjeSavanje imovinsko-pravnih predmeta 5
Donosi Plan rada, predlaZe Plan koriStenja godi¥njih odmora i sl. 5
Vodi protokolarne poslove za potrebe opcinskog nalelnika i opéinskog vijeéa, sudjeluje u |5

pripremanju proslava i manifestacija

Redni broj 2.
Osnovni podaci o radnom mjestu

NAZIV: SAVJIETNIK ZA FINANCIJE I PRORACUN
Kategorija II

Potkategorija: Savjetnik

Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

-sveutiliSni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij ra¢unovodstvenog, financijskog ili ekonomskog smjera,
-najmanje 3 godina iskustva na odgovaraju¢im poslovima
-paznavanje jednog stranog jezika
-poloZen drZavni struéni ispit
-poznavanje rada na raCunalu

Stupanj sloZenost posla:

-stupanj sloZenosti ukljutuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje
sloZenih upravnih i drugih predmeta te rje§avanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika

Stupanj samostalnost:

-stupanj samostalnosti ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opée i specifiéne upute rukovodeceg sluzbenika

Stupanj odgovornost:




-stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada i provedbu pojedinaénih odluka

Stupanj struénih komunikacija:
-stupanj stru¢ne komunikacije uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

Obavlja poslove financijskog knjigovodstva, analitiCkog knjigovodstva nefinancijske imovine, | 15
financijske imovine i obveza

Sastavlja financijske izvjestaje, bilance, izvjeStaje o prihodima i rashodima, izvjestaje o obvezama | 15

Priprema nacrte prijedloga proraCuna, izmjena i dopuna proracuna i prate¢e dokumentacije 15

Prati naplatu prihoda, priprema i vodi postupak prisilne naplate, vr$i obratun kamata, izraduje | 15
izvjeStaje o naplati prihoda,

Vrsi kontrolu namjenskog troSenja sredstava, brine o priljevu sredstava u proracun i placanju | 10
dospjelih obveza

Obavlja knjiZenje uplata, razduzuje knjige ulaznih rauna, provodi naloge za placanje, kontrolira | 10
ulazne raune

Vrsi potrebne obradune te vodi potrebne evidencije uz isplate ostalih oblika dohotka 5
Izraduje polugodisnji i godisnji izvjestaj o izvr§enju proraduna, prijedloge programa i planova 5

Prati javne natjeCaje i priprema dokumentaciju za prijavu Op¢ine za sufinanciranje projekata i | 5
programa, vrSi nadzor nad troSenjem dobivenih sredstava te dostavlja potrebna izvjesca

Prati propise vezano uz financije, raCunovodstvo i proracun, obavlja i druge poslove po nalogu | 5
procelnika

Redhni broj 3.
Osnovni podaci o radnom mjestu

NAZIV: VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE I PRORACUN
Kategorija: 11

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja : 1

Potrebno stru¢no znanje:

-sveuCiliSni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij raCunovodstvenog, financijskog ili ekonomskog smjera,

- najmanje 1 godina iskustva na odgovarajuéim poslovima

-poznavanje jednog stranog jezika

-poloZen drzavni strucni ispit

-poznavanje rada na raCunalu

Stupanj sloZenost posla:
- stupanj sloZenosti ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnost:




-stupanj samostalnosti uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog

sluzbenika

Stupanj odgovornost:

-stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te

pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Stupanj stru¢nih komunikacija:

-stupanj struénih komunikacija ukljuuje komunikaciju unutar ustrojstvene jedinice te

povremenu komunikaciju s vanjskim tijelima radi prikupljanja ili razmjene informacija

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Obavlja poslove financijskog knjigovodstva, analitickog knjigovodstva nefinancijske imovine, | 15
financijske imovine i obveza za Opéinu Vinica i Djecji vrti¢ Vinica

Sastavlja financijske izvjestaje, bilance, izvjestaje o prihodima i rashodima, izvjeStaje o obvezama | 15
za Op¢inu Vinica i Dje¢ji vrti¢ Vinica

Suraduje u izradi prijedloga proratuna, izmjena i dopuna proracuna i prate¢e dokumentacije za | 15
Op¢inu Vinica i Dje¢ji vrti¢ Vinica

Prati naplatu prihoda, priprema i vodi postupak prisilne naplate, vrsi obraCun kamata, izraduje | 10
izvjestaje o naplati prihoda, vodi upravni postupak razreza i naplate op¢inskih prihoda (komunalni
doprinos, naknada za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada i sl.)

Prati javne natjeaje i priprema dokumentaciju za prijavu Opcine za sufinanciranje projekata i | 10
programa, vr$i nadzor nad tro§enjem dobivenih sredstava te dostavlja potrebna izvjeSéa

Vodi knjige ulaznih i izlaznih rauna, vr$i knjiZzenje uplata, razduzuje knjige ulaznih rafuna, | 10
provodi naloge za placanje, kontrolira ulazne raune za Opéinu Vinica i Dje¢ji vrti¢ Vinica

Izraduje obradun placa, priprema izvje$ce o isplaenim primicima, porezu na dohodak te uplati | 5
doprinosa, vodi potrebne evidencije uz isplate ostalih oblika dohotka za Opéinu Vinica i Djeéji
vrti¢ Vinica

Suraduje u izradi polugodisnjih i godidnjih izvjestaja o izvrSenju proracuna, prijedloga programai | 5
planova za Opéinu Vinica i Dje¢ji vrti¢ Vinica

Vr1di kontrolu namjenskog troSenja sredstava, brine o priljevu sredstava u proraun i placanju | 5
dospjelih obveza za Opéinu Vinica i Djecji vrti¢ Vinica

Sudjeluje na izradi Prostornog plana 5
Prati propise vezano uz financije, raéunovodstvo i proracun, obavlja i druge poslove po nalogu | 5

procelnika

Redni broj 4.
Osnovni podaci o radnom mjestu

NAZIV: VODITELJ VLASTITOG POGONA
Kategorija: 1I

Potkategorija: Visi struni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:




-sveuCiliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
struéni diplomski studij pravnog, ekonomskog ili drugog odgovarajuéeg drustvenog smjera,

-najmanje 1 godina iskustva na odgovaraju¢im poslovima

-poznavanje jednog stranog jezika

-poloZen drzavni stru¢ni ispit

-poznavanje rada na raCunalu

-vozacka dozvola B kategorije

Stupanj sloZenost posla:

ili

- stupanj sloZenosti ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnost:

-stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog

sluzbenika

Stupanj odgovornost:

-stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te

pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Stupanj stru¢nih komunikacija:

-stupanj stru€nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar ustrojstvene jedinice te
povremenu komunikaciju s vanjskim tijelima radi prikupljanja ili razmjene informacija
OPIS POSLOVA -
Poslovi radnog mjesta %
Rukovodi Vlastitim pogonom Opéine Vinica, odreduje potrebne poslove, prioritet obavljanja | 20
poslova te rasporeduje namjestenike zaposlene u Vlastitom pogonu na radne zadatke, izraduje
rjeSenja za komunalne prekrsaje
Sudjeluje u pripremi proslava i manifestacija, sudjeluje u poslovima pisarnice 20
Nadzire materijalno i financijsko poslovanje i zakonitost rada Vlastitog pogona te podnosi | 10
nacelniku izvjes$ée o izvrSenju godiSnjeg programa Vlastitog pogona
Izraduje plan i program rada za Vlastiti pogon te mjere za njegovo provodenje 10
Vodi evidenciju i registre imovine Op¢ine 10
Vodi evidencije iznajmljivanja op€inskih prostora te zapisnike o preuzimanju prostora i opreme na | 5
koriStenje
Dostavlja podatke u Portal otvorenih podataka 5
Koordinira rad i komunicira s udrugama i klubovima te sudjeluje u pripremi i provedbi raznih | 5
dogadaja
Prisustvuje raznim dogadajima na nivou Opéine radi pripreme ¢lanaka za informiranje javnosti | 5
putem medija te drustvenih mreza, vodi kalendar dogadaja u Op¢ini
Obavlja 1 druge poslove previdene zakonom i Odlukom o osnivanju Vlastitog pogona 5
Obavlja poslove po nalogu procelnika 5

Redni broj 5.
Osnovni podaci o radnom mjestu

Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU




Kategorija: III

Potkategorija: Stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 8

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

-sveudilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij financijskog, ekonomskog,
tehni¢kog, pravnog smjera, smjera javne uprave ili drugog odgovarajuceg smjera,

-najmanje 3 godine iskustva na odgovaraju¢im poslovima

-poloZen drzavni strucni ispit

-poznavanje rada na raunalu

-poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu (engleski, njemacki)

-vazeci certifikat iz javne nabave

Stupanj sloZenost posla:

-stupanj sloZenosti ukljuuje manje slozene poslove s ograniCenim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaca u &ijem se rjeSavanju primjenjuje ograniCen broj propisanih postupaka,
utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnost:
-stupanj samostalnosti ogranien je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog
sluZbenika

Stupanj odgovornost:
-stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj stru¢nih komunikacija:
-stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar odijela te povremeno izvan upravnog
tijela radi prikupljanja ili razmjene informacija.

OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta %
Priprema i kompletira projektnu dokumentaciju za prijavu na javne pozive i natjeCaje 30

Prati provodenje projekata i priprema zahtjeve za placanje, izraduje potrebna izvjeS¢a o provedbi | 20
projekata

Prati natjeCaje 1 javne pozive radi moguénosti apliciranja za bespovratna sredstva za investicijske | 10
i EU projekte

Provodi istrazivanje trziSta, postupke prethodnih savjetovanja sa gospodarskim subjektima, | 10
izraduje dokumentaciju za nadmetanje i provedbu postupka javne nabave

Vodi evidenciju ugovora o javnoj te jednostavnoj nabavi, priprema nacrt prijedloga | 10
dokumentacije o nabavi, izraduje statisti¢ka izvjeS¢a o javnoj nabavi

Obavlja poslove administratora na sluzbenoj web stranici te priprema informacije za medije

Pomaze udrugama u radu

Sudjeluje na izradi Prostornog plana

W || [

Sudjeluje u pripremi proslava i manifestacija te obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika
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Redni broj 6.

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE I RACUNOVODSTVO
Kategorija: III

Potkategorija: Stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 8

Broj izvriitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

-sveudili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili pristupnik financijskog,
ekonomskog ili drugog odgovarajuc¢eg smjera,

-najmanje 3 godine iskustva na odgovaraju¢im poslovima

-polozen drzavni strucni ispit

-poznavanje rada na ra¢unalu

Stupanj sloZenost posla:

-stupanj sloZenosti ukljuCuje manje sloZzene poslove s ograniCenim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaca u Cijem se rjeSavanju primjenjuje ograniCen broj propisanih postupaka,
utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnost:
-stupanj samostalnosti ograni¢en je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog
sluzbenika

Stupanj odgovornost:
-stupanj odgovomosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Stupanj stru¢nih komunikacija:
-stupanj stru¢ne komunikacije ukljucuje kontakte unutar odijela te povremeno izvan upravnog

tijela radi prikupljanja ili razmjene informacija.

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

Vodi poslove vezane uz vodenje knjige ulaznih i izlaznih raCuna, priprema izlazne raCune i | 25
otprema ih, obavlja poslove analitiC¢kog knjigovodstva nefinancijske imovine

Sudjeluje pri izradi nacrta prorauna, projekcije proraCuna te ostalih proracunskih akata, | 20
financijskih i proracunskih izvjeStaja o izvr§enju

Sudjeluje u poslovima planiranja proracuna i kontrole izvrSenja proracuna 15

Izraduje obracun place, priprema izvjeS€e o isplacenim primicima, porezu na dohodak te uplati | 10
doprinosa, vodi potrebne evidencije uz isplate

AZurira evidencije vezane uz promjene korisnika i uvodenje novih korisnika u bazu podataka 10

Vodi blagajnicko poslovanje, vrsi podizanje gotovine sa rafuna te isplate kao i uplate gotovine na | 10
raéun, priprema naloge za placanje, obrafunava naknade zaposlenima utvrdene pravilnikom i
likvidira naloge za sluZbena putovanja i koriStenje osobnih vozila u sluzbene svrhe

Sudjeluje u pripremi i izradi godi$njih i dugoro¢nih planova i programa vezanih uz proraun 5

Prati i proucava propise iz svog podrucja djelovanja, obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika | 5
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Redni broj 7.
Osnovni podaci o radnom mjestu :

NAZIV: UPRAVNO- RACUNOVODSTVENI REFERENT
Kategorija: 111

Potkategorija: referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
-srednja stru¢na sprema upravnog ili ekonomskog smjera, gimnazija
-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
-poloZen drzavni struéni ispit
-poznavanje rada na raCunalu

Stupanj sloZenost posla:

-stupanj slozenosti ukljucuje jednostavne i rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Stupanj samostalnost:
-stupanj samostalnosti ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornost:

-stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj stru¢nih komunikacija:
-stupanj stru¢nih komunikacija ukljucuje kontakte unutar ustrojstvene jedinice

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Vodi poslove arhive i poslove pisarnice, predlaze pravila klasifikacije i urudZbiranja predmeta, | 30
izraduje pismene otprave

Suraduje u pripremi postupaka vezanih uz razrez i naplatu komunalnih javnih davanja 20
Vodi evidencije utvrdene propisima 10
Vodi kalendar sastanaka, prijema i obveza nadelnika te obavlja i druge poslove po nalogu | 10
procelnika

Vodi blagajni¢ko poslovanje, vrii podizanje gotovine sa raCuna te isplate kao i uplate gotovine na | 5
raun, priprema naloge za placanje, obraunava naknade zaposlenima utvrdene pravilnikom i
likvidira naloge za sluzbena putovanja i kori$tenje osobnih vozila u sluzbene svrhe

Vodi i izraduje zapisnike s sjednica Opcinskog vijeca, te ostalih radnih tijela, te drugih sastanaka | 5
po potrebi

Izraduje zakljuCke nacelnika i Opéinskog vijeca te ih otprema 5
Priprema potvrde po zahtjevu gradana 5
Vodi zapisnike javnih rasprava u postupku donasanja prostornih planova i drugih javnih rasprava | 5
iz djelokruga op¢inskih tijela

Prima stranke i usmjerava ih nadleZznim osobama, vodi telefonsku centralu 5
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Redni broj 8:
Osnovni podaci o radnom mjestu

NAZIV: KOMUNALNI REDAR
Kategorija: III

Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
-srednja stru¢na sprema
-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
-polozZen drzavni stru¢ni ispit
-vozacka dozvola B kategorije
-poznavanje rada na racunalu

Stupanj sloZenost posla:
-stupanj sloZenosti uklju€uje jednostavne i rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Stupanj samostalnost:
-stupanj samostalnosti ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

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

Stupanj stru¢nih komunikacija:
-stupanj stru¢nih komunikacija ukljucuje kontakte unutar ustrojstvene jedinice

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Vrsi nadzor nad provodenjem komunalnog reda 20
RjeSenjem nareduje pravnim i fiziCkim osobama radnje za odrZavanje komunalnog reda 20
Prati izvodenje radova sukladno opéinskim odlukama 10

Nalaze postupanja u skladu s propisima, prati stanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture, | 10
komunalne opreme, promjene signalizacije

Podnosi izvjestaje 10

Predlaze pokretanje prekrSajnog postupka, izdaje obvezne prekrSajne naloge, izri¢e mandatne | 10
kazne, naplacuje naknade propisane op¢inskim odlukama

Obavlja prijevoz za sluZbene potrebe, vodi brigu o redovnom odrzavanju, tehnickom pregledu i | 10
osiguranju sluzbenog vozila, obavlja manje poslove odrzavanja sluzbenih i ostalih objekata u
vlasnistvu Opcine

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja vlastitog pogona 10

Redni broj 9.
Osnovni podaci o radnom mjestu:

13




NAZIV: KOMUNALNI RADNIK
Kategorija: IV

Potkategorija: 2. razina
Klasifikacijski rang: 13.

Broj izvrSitelja: 1

Standardna mjerila i stru¢no znanje :
- osnovna Skola
- osposobljenost za rukovanje kosilicama i motornim pilama
- polozen vozacki ispit B kategorije ( poZeljno)

Stupanj sloZenost posla:
-stupanj sloZenosti ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no- tehnic¢ke poslove

Stupanj odgovornost:
-stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

Kosi travu na javnim i zelenim povrSinama te oko objekata zastiCene kulturne bastine ru¢nim i | 40
lednim kosilicama, vece povrsine kosi traktorom s odgovarajuéim prikljuécima

Ureduje cvjetne gredice (sadi sezonsko cvijeée, otrgava ga, plijevi , okopava i zaljeva) 20

Odrzava i Cisti parkiraliSta i nogostupe, prazni koSeve za odlaganje otpadaka na javnim | 10
povrSinama, brine o urednosti zgrade Opcine i ostalih op¢inskih prostorija

Tijekom zime Cisti lokalne ceste, nogostupe i parkiraliSta od snijega i leda, te posipava iste | 10
agregatom za posipavanje protiv leda

Radi jednostavnije poslove odrzavanja stabala i grmlja 10

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, voditelja vlastitog pogona i komunalnog redara 10

VL. RADNO VRIJEME, ODMORI I DOPUSTI
1) Radno vrijeme
Clanak 24.

Puno radno vrijeme u Jedinstvenom upravnom odjelu iznosi 40 sati tjedno.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana od ponedjeljka do petka, a subota i
nedjelja su u pravilu neradni dani.

Jedinstveni upravni odjel Opéine Vinica putem oglasne plo¢e i web stranice Opéine Vinica
priop¢ava javnosti odluku o radnom vremenu, odnosno o uredovnom vremenu za rad s gradanima i
predstavnicima pravnih osoba.

Procelnik zbog potrebe posla, odnosno organizacije rada ili iz drugih opravdanih razloga moze
odraditi za pojedine sluzbenike, odnosno namjestenike drugaciji podetak i zavrSetak radnog dana pod
uvjetom da odrade puno radno vrijeme.

Clanak 25.
Tijekom radnog dana vrijeme dnevnog odmora traje 30 minuta od 10:30 do 11:00 sati.
ProCelnik je duZan organizirati obavljanje poslova radnih mjesta sluzbenika koji ureduju sa
strankama na naCin da se ne prekida rad za vrijeme dnevnog odmora utvrdenog prethodnim stavkom
ovog Clanka Pravilnika.
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U slu¢aju da sluzbenik ili namjeStenik Upravnog odjela radi u vrijeme utvrdeno za dnevni
odmor, istog Ce iskoristiti u dogovoru sa procelnikom.

Vrijeme odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka ubraja se u radno vrijeme. Dnevno radno vrijeme ne
moze biti krace od 8 niti duze od 12 sati.

Clanak 26.

Sluzbenik i namje$tenik mora biti obavijeSten o rasporedu rada ili promjeni rasporeda radnog
vremena najmanje tjedan dana unaprijed.

Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, kada je u slu¢aju nastanka prijeke potrebe za radom radnika
potrebno izmijeniti raspored radnog vremena, poslodavac je u razumnom roku, do pocetka obavljanja
posla, duzan obavijestiti radnika o takvom rasporedu radnog vremena ili o njegovoj promjeni.

Pod prijekom potrebom se, u smislu ovoga Clanka, podrazumijevaju one okolnosti koje
poslodavac nije mogao predvidjeti niti izbjeéi, a koje promjenu rasporeda radnog vremena radnika €ine
nuznom.

Tijekom koriStenja prava na odmore i dopuste, radnik i poslodavac moraju voditi raCuna o
ravnotezi izmedu privatnog i poslovnog Zivota i nacelu nedostupnosti u profesionalnoj komunikaciji,
osim ako se radi o prijekoj potrebi, odnosno kada se zbog prirode posla komunikacija s radnikom ne
moZe iskljuciti.

Clanak 27.
Jedinstveni upravni odjel vodi evidenciju o radnom vremenu sluZbenika i namjestenika.

Clanak 28.
Izmedu dva uzastopna radna dana sluzbenik i namjestenik ima pravo na odmor od najmanje 12
sati neprekidno.
Sluzbenik i namjeStenik ima pravo na tjednt odmor u trajanju od 24 sata neprekidno.
Dani tjednog odmora su u pravilu subota i nedjelja. Ako je prijeko potrebno da sluzbenik i
namjestenik radi na dan tjednog odmora, osigurava mu se koristenje tjednog odmora tijekom sljedeéeg
tjedna ili naknadno prema Odluci pro¢elnika.

Clanak 29.

Rad duzi od punog radnog vremena moZe se uvesti u slucajevima viSe sile ili drugih
izvanrednih okolnosti, te u slu¢ajevima kad se samo na taj nafin moZe izvrSiti posao u odredenom roku,
najvise do deset sati tjedno.

Rad izmedu 22:00 sata i 6:00 sati idué¢eg dana smatra se no¢nim radom.

Clanak 30.

Radno vrijeme moze se preraspodijeliti na nacin da tijekom jednog odredenog razdoblja traje
duze, a tijekom drugog razdoblja krace od punog radnog vremena, uz uvjet da prosjecno radno vrijeme
tijekom kalendarske godine ne smije biti duZe od punog radnog vremena, niti duze od 48 sata tjedno.

Procelnik moZe sluzbeniku i namjesSteniku odrediti da povremeno svoje poslove obavlja izvan
utvrdenog radnog vremena, u kojem slucaju sluzbenik i namjesStenik za tako odredeni fond sati koristi
slobodne dane ili sate.

Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.

Clanak 31.
Pripravnost je oblik rada u kojem je sluzbenik ili namjestenik pripravan odazvati se pozivu
nacelnika, proCelnika ili druge osobe koju oni za to ovlaste, za obavljanje poslova ako se pokaze takva
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potreba, pri ¢emu se radnik ne nalazi na mjestu na kojem se njegovi poslovi obavljaju niti na drugom
mjestu koje je odredio poslodavac.

Pripravnost se moze odrediti za pojedina radna mjesta, ovisno o potrebi.

O pripravnosti se sporazumom dogovaraju sluzbenik ili namjestenik s nadelnikom ili drugom
osobom koju on za to ovlasti.

2) Godisnji odmor
Clanak 32.

Sluzbenik i namjeStenik ima pravo na pladeni godiS$nji odmor svake kalendarske godine
sukladno odredbama ovog Pravilnika.

SluZbenik i namjestenik koji se prvi puta zaposlio ili koji ima prekid rada izmedu dva radna
odnosa dulji od osam dana, stjee pravo na puni godi$nji odmor nakon $est mjeseci neprekidnog rada.

Subote, nedjelje, blagdani i neradni dani odredeni zakonskim odredbama i ovim Pravilnikom i
razdoblje privremene nesposobnosti za rad koju je utvrdio ovladteni lije¢nik ili drugog zakonom
odredenog opravdanog razloga, ne uralunava se u trajanje godi$njeg odmora.

Za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora sluZbeniku i namje$teniku se ispla¢uje naknada plaée u
visini kao da je radio u redovnom radnom vremenu.

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

Clanak 33.

Vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora utvrduje se Planom koristenja godi§njeg odmora.

Plan koriStenja godi$njeg odmora donosi proéelnik za sluZbenike i namjestenike, a vodeéi
raCuna i o pisanoj Zelji svakog pojedinog sluzbenika i namje$tenika. Plan koriStenja godi$njeg odmora
procelnika, donosi naéelnik.

Plan koriStenja godi$njeg odmora iz stavka 2. ovog ¢lanka, donosi se na pocetku kalendarske
godine, a najkasnije do 30. lipnja tekuce godine.

Pri utvrdivanju Plana koriStenja godi$njeg odmora moraju se uzeti u obzir potrebe organizacije
rada te mogucnosti za odmor raspoloZive radnicima.

Plan koristenja godi$njeg odmora sadrzi:

-ime 1 prezime sluzbenika i namjestenika,
-radno mjesto,

-ukupno trajanje godi$njeg odmora,
-vrijeme koriStenja godi$njeg odmora.

Sluzbenika i namjeStenika se mora najkasnije 15 dana prije koristenja godidnjeg odmora
obavijestiti o rasporedu i trajanju godi$njeg odmora.

Rjesenje o koriStenju odmora i dopusta donosi nacelnik za proelnika, a za ostale sluzbenike i
namje$tenike rjeSenje donosi procelnik.

Clanak 34.

U slucaju prijeke potrebe procelnik moze odrediti prekid ili odgodu koridtenja godiSnjeg
odmora, sluzbenika i namjeStenika, radi izvrSenja vaznih i neodgodivih poslova i zadataka. Prekid
godiSnjeg odmora proCelnika, moze donijeti naéelnik.

U slu€aju iz prethodnog stavka sluZbeniku i namjesteniku se nadoknaduju troskovi odgode ili
prekida koriStenja odmora, $to se dokazuje odgovarajuom dokumentacijom, a tim se tro$kovima
smatraju putni troSkovi. Putnim troskovima iz prethodnog stavka smatraju se stvarni troskovi prijevoza
koji je sluzbenik koristio u polasku i povratku iz mjesta zaposlenja do mjesta u kojem je koristio
godidnji odmor u trenutku prekida kao i dnevnice u povratku do mjesta zaposlenja prema propisima o

naknadi troS§kova za sluzbena putovanja.
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Protiv rjeSenja o koriStenju godiSnjeg odmora, sluzbenik i namjeStenik moze osobno uloziti
Zalbu op¢inskom nacelniku u roku od 15 dana od dana dostave rjeSenja, ako zakonom nije drugacije
odredeno. Na rjeSenje koje donosi nacelnik, Zalba nije dopustena ali se moze pokrenuti upravni spor.

Clanak 35.
Za svaku kalendarsku godinu sluzbenik i namjestenik ima pravo na pladeni godi$nji odmor u
trajanju od najmanje 4 tjedna, §to znaci 20 dana.
Najkradem trajanju godiSnjeg odmora odredenom prethodnim stavkom ovog ¢lanka pribrajaju
se dani godi$njeg odmora prema osnovama utvrdenim ovim Pravilnikom, s time da ukupni godi$nji
odmor ne moze trajati viSe od 30 radnih dana u godini.

Clanak 36.
Godis$nji odmor od 20 radnih dana sluzbenik i namjeStenika uveéava se prema pojedinanim
mjerilima obzirom na:
1. S osnove slozenost poslova:

-visoka stru¢na sprema 4 dana
-viSa strucna sprema 3 dana
-srednja struéna sprema 1 dan
2. S osnove duzine radnog staZa:
-od 5 do 9 godina 2 dana
-od 10 do 14 godina 3 dana
-od 15 do 19 godina 4 dana
-od 20 do 24 godina 5 dana
-od 25 do 29 godina 6 dana
-od 30 do 34 godina 7 dana
-od 35 i viSe godina 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 1 dan
-samohranom roditelju, posvojitelju ili skrbniku s 1 malodobnim
djetetom 4 dana
-roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta s invaliditetom,
bez obzira na ostalu djecu 3 dana
-osobi s invaliditetom 3 dana
Clanak 37.

Radnik koji nije ispunio uvjet za stjecanje prava na godis$nji odmor na nacin propisan ¢lankom
32. ovoga Pravilnika, ima pravo na razmjeran dio godi$njeg odmora, koji se utvrduje u trajanju od
jedne dvanaestine godisnjeg odmora iz 36., za svaki mjesec trajanja radnog odnosa.

Radnik kojem prestaje radni odnos, za tu kalendarsku godinu ostvaruje pravo na razmjeran dio
godi$njeg odmora.

Poslodavac koji je radniku iz stavka 2. ovoga Clanka, prije prestanka radnog odnosa omogucio
kori$tenje godi$njeg odmora u trajanju duZzem od onog koji bi mu pripadao, nema pravo od radnika
traZiti vracanje naknade place ispla¢ene za koriStenje godi$njeg odmora.

Pri izraCunavanju trajanja godi$njeg odmora na nacin iz stavaka 2. i 3. ovoga Clanka, najmanje
polovica dana godi$njeg odmora zaokruzuje se na cijeli dan godi$njeg odmora, a najmanje polovica
mjeseca rada zaokruZuje se na cijeli mjesec.
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Kada radniku radni odnos prestaje to¢no u polovici mjeseca koji ima parni broj dana, pravo na
jednu dvanaestinu godiSnjeg odmora za taj mjesec ostvaruje kod poslodavca kod kojeg mu prestaje
radni odnos.

Clanak 38.

Ako radnik koristi godiS$nji odmor u dijelovima, mora tijekom kalendarske godine za koju
ostvaruje pravo na godis$nji odmor iskoristi najmanje dva tjedna u neprekidnom trajanju, osim ako se
radnik i poslodavac drukéije ne dogovore, pod uvjetom da je ostvario pravo na godidnji odmor u
trajanju duzem od dva tjedna.

Drugi dio godis$njeg odmora sluzbenika i namjeStenika mora iskoristiti najkasnije do 30. lipnja
iduce godine.

Clanak 39.

Godisnji odmor, odnosno dio godi$njeg odmora koji je prekinut ili nije koriSten u kalendarskoj
godini u kojoj je ste¢en, zbog bolesti te koristenja prava na rodiljni, roditeljski i posvojiteljski dopust te
dopust radi skrbi 1 njege djeteta s teZim smetnjama u razvoju, radnik ima pravo iskoristiti po povratku
na rad, a najkasnije do 30. lipnja sljedece kalendarske godine.

Iznimno od stavka 1. ovoga €lanka, godiS$nji odmor, odnosno dio godi$njeg odmora koji radnik
zbog koriStenja prava na rodiljni, roditeljski i posvojiteljski dopust te dopust radi skrbi i njege djeteta s
tezim smetnjama u razvoju nije mogao iskoristiti ili njegovo koriStenje poslodavac nije omoguéio do
30. lipnja sljedeée kalendarske godine, radnik ima pravo iskoristiti do kraja kalendarske godine u kojoj
se vratio na rad.

3) Placeni dopust
Clanak 40.
Tijekom kalendarske godine radnik ima pravo na oslobodenje od obveze rada uz naknadu place
(placeni dopust) za vazne osobne potrebe.
Sluzbenik ili namjeStenik ima pravo na dopust iz stavka 1. ovoga ¢lanka u ukupnom trajanju od
sedam radnih dana godisnje.
Sluzbenik ili namje$tenik ima pravo na dopust u sljedec¢im sluCajevima:

-zakljucenje braka 5 radnih dana
-rodenje djeteta 5 radnih dana
-smrti supruznika, roditelja, ouha i macehe, djeteta,
posvojitelja, posvojenika i unuka 5 radnih dana
-smrti ostalih krvnih srodnika zaklju¢no s Cetvrtim stupnjem srodstva,

odnosno tazbinskih srodnika zaklju¢no s drugim stupnjem srodstva 2 radna dana
-selidbe u istom mjestu stanovanja 1 radni dan
-selidbe u drugo mjesto stanovanja 3 radna dana
-za dobrovoljno davanje krvi 1 radni dan
-teske bolesti supruznika, djeteta ili roditelja 3 radna dana
-nastupanje u kulturnim i $portskim priredbama 1 radni dan
-polaganje drzavnog strunog ispita 2 radna dana
-elementarme nepogode koja je neposredno zadesila sluzbenika i

namjeStenika 5 radnih dana.
-stru¢no ili opée Skolovanje, osposobljavanje ili usavrSavanje

upucen od strane nadredenog 5 radnih dana

Placeni dopust iz ovoga ¢lanka radnik koristi u vrijeme ili neposredno nakon nastanka dogadaja
zbog kojeg ostvaruje pravo na njegovo koriStenje.
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Clanak 41.

Sluzbenik i namjeStenik po osnovi svakog darivanja krvi ostvaruje pravo na jedan placeni
slobodan dan koji koristi na dan darivanja krvi ili prvi iduéi radni dan, osim ako se s poslodavcem ne
dogovori drukéije.

O namjeri darivanja krvi radnik je duzan, ako je to moguce, obavijestiti poslodavca najmanje tri
dana unaprijed.

Pravo iz stavka 1. ovoga ¢lanka radnik ostvaruje neovisno o opsegu koriStenja prava na plac¢eni
dopust po drugoj osnovi.

Za stjecanje prava iz radnog odnosa ili u vezi s radnim odnosom razdoblja pla¢enog dopusta
smatraju se vremenom provedenim na radu.

4) Neplaéeni dopust 5
Clanak 42,
Sluzbeniku i namjesteniku ima pravo na neplaceni dopust, sukladno odredbama Zakona o radu.

VII. PLACE, NAKNADE I OSTALA MATERIJALNA PRAVA
1) Plaée
Clanak 43.
Za obavljeni rad sluzbeniku i namjeSteniku pripada placa, a za vrijeme opravdane odsutnosti s
rada pripada mu naknada place.
Za jednaki rad i rad jednake vrijednosti isplacuje se jednaka placa, Zeni i muskarcu.
Sluzbenik i namjeStenik ima pravo 1 na druga primanja i naknade utvrdene zakonskim
propisima, kolektivnim ugovorom i ovim Pravilnikom.

Clanak 44.
Pla¢a i naknade isplacuju se unatrag, jedanput mjesecno, najkasnije do 15-og u sljedecem
mjesecu.
Od jedne do druge isplate ne smije proéi vise od 30 dana.
Podatke o platama moZe drzavnim tijelima ili tre¢im osobama koje za to imaju po zakonu
utemeljen razlog, priop¢avati nacelnik, pro¢elnik i sluzbenik za informiranje.

Clanak 45.

Placu sluZzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Vinica Cine osnovna
placa i dodaci na plaéu.

Osnovna placa je umnozak koeficijenata slozenosti poslova radnog mjesta na koje je rasporeden
sluZzbenik ili namjestenik i osnovice, uvecan za 0,5 za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Koeficijenti slozenosti poslova utvrdeni su posebnom odlukom.

Dodaci na plac¢u su dodaci propisani zakonskim i podzakonskim propisima te aktima Opcine
Vinica.

Clanak 46.
Osnovna plac¢a uvecati Ce se:

-za prekovremeni rad 50%
-za rad subotom 40%
-za rad nedjeljom 75%
-za no¢ni rad 50%
-za sate rada na dane drzavnog blagdana i zakonom

odredenih neradnih dana 150%
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-za rad u drugoj smjeni ukoliko sluzbenik ili

namjes$tenik radi naizmjenicno, ili najmanje dva

dana u tjednu, u prvoj i drugoj smjeni 10%
-za pripravnost (pasivno deZurstvo) 10%

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

Prekovremeni rad, kada je rad sluzbenika i namjeStenika organiziran u radnom tjednu od
ponedjeljka do petka, smatra se svaki rad duzi od 8 sati dnevno kao i svaki sat rada subotom i
nedjeljom.

Umyjesto povecanja place po osnovi iz stavka 1. ovog ¢lanka mogu se koristiti slobodni dani
sukladno odredbama ovog Pravilnika.

Umjesto uvecanja osnovne place po osnovi prekovremenog rada, sluzbenik ili namjeStenik
mozZe koristiti jedan ili viSe slobodnih radnih dana prema ostvarenim satima prekovremenog rada u
omjeru 1:1,5 (1 sat prekovremenog rada= 1 sat i 30 min redovnog sata rada) te mu se u tom slucaju
izdaje rjeSenje u kojem se navodi broj i vrijeme koristenja slobodnih dana, kao i vrijeme kad je taj
prekovremeni rad ostvaren.

2) Naknade
Clanak 47.

Sluzbeniku i namjesteniku pripada naknada place kada je zbog opravdanih razloga predvidenim
zakonskim odredbama, ovim Pravilnikom i drugim propisom bio sprijeCen raditi.

Sluzbenik i namjestenika ima pravo na naknadu place u visini place tijekom godis$njeg odmora,
placenog dopusta, drzavnih blagdana i neradnih dana utvrdenih zakonskim odredbama, Skolovanja i
struénog osposobljavanja na koje je upuc¢en odlukom opéinskog nacelnika.

Ako je sluzbenik 1 namjeStenik odsutan iz sluzbe zbog bolovanja do 42 dana ima pravo na
naknadu pla¢e najmanje u visini 80 % od njegove osnovne place ostvarene u mjesecu neposredno prije
nego je zapoceo s bolovanjem.

Naknada od 100 % iznosa osnovne plate pripada sluzbeniku i namjeSteniku, kada je na
bolovanju zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu.

Naknada place za vrijeme privremene sprijecenosti za rad odreduje se od osnovice utvrdene
propisima o zdravstvenom osiguranju.

Clanak 48.

Sluzbenik i namjeStenik ima pravo na naknadu troSkova prijevoza na posao i s posla u visini
tro§kova prijevoza sredstvima javnog i mjesnog linijskog prijevoza, pod uvjetom da je udaljenost od
njegovog prebivaliSta, odnosno boraviste do mjesta rada najmanje dva kilometra.

Udaljenost u smislu stavka 1. ovog ¢lanka utvrduje se temeljem kartografske podloge Google
Maps i to kao najkraéa automobilska ruta sa suvremenim kolni¢kim zastorom (asfaltom).

SluZbeniku i namjeSteniku, kojemu je udaljenost od njegovog prebivali$ta, odnosno boravista
do mjesta rada manja od dva kilometra, pripada naknada u iznosu od 30,00 € mjese¢no.

Sluzbeniku i namjeSteniku se naknada troskova prijevoza ispla¢uje najkasnije do 15-og u
mjesecu za prethodni mjesec.

Ako sluzbenik i namjeStenik ostvaruje pravo na naknadu troskova prijevoza, naknada se neée
isplatiti za jedan mjesec i to onaj u kojem koristi preteziti dio godisnjeg odmora.

Ukoliko sluzbenik i namjeStenik, koristi dane godiSnjeg odmora, rodiljnog i roditeljskog
dopusta, privremene sprije¢enosti za rad i druge dane kada nije u obvezi dolaska na posao vise od 5, a
manje od 15 dana pripada mu polovica naknade za prijevoz, a ukoliko izostane s posla viSe od 16 dana,
nema pravo na naknadu za prijevoz za taj mjesec.
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Clanak 49.
Kada je sluzbenik ili namje$tenik upuéen na sluzbeno putovanje, pripada mu naknada
prijevoznih tro8kova, parkirnih karata, dnevnice, punog iznosa hotelskog rauna za spavanje i ostalih
stvarno nastalih troskova.

Clanak 50.
Sluzbenik i namjeStenik imaju pravo na nadoknadu troskova u slucaju koriStenja vlastitog
vozila za sluZzbene potrebe.
Naknada se izraCuna prema vazecem Pravilniku o porezu na dohodak, a obra¢unava se sukladno
podnesenoj evidenciji za tekuci mjesec.
Isplata se vrsi prilikom isplate place za protekli mjesec.

Clanak 51.

SluZbenici i namjeStenici mogu ostvariti pravo na novcanu pau$alnu naknadu za podmirenje
troSkova prehrane u visini neoporezivog iznosa koji propisuje Pravilnik o porezu na dohodak, a prema
financijskim moguénostima Op¢ine.

Odredbe ovog ¢lanka primjenjivat ¢e se ovisno o sredstvima osiguranim u Proraunu za tu
namjenu i financijskim moguénostima Opéine.

Clanak 52.
SluZbenici i namjestenici imaju pravo na kolektivno osiguranje 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 53.
Sluzbeniku i namjesteniku pripada pravo na isplatu jubilarne nagrade za neprekidnu sluzbu
odnosno rad u jedinici lokalne samouprave kada navrse:
a) 5 godina neprekidnog rada u visini 1 osnovice iz stavka 2. ovoga ¢lanka,
b) 10 godina neprekidnog staza u visini 1.50 osnovice iz stavka 2. ovoga ¢lanka,
¢) 15 godina neprekidnog staZa u visini 2 osnovice iz stavka 2. ovoga ¢lanka,
d) 20 godina neprekidnog staza u visini 2.50 osnovice iz stavka 2. ovoga ¢lanka,
€) 25 godina neprekidnog staza u visini 2.75 osnovice iz stavka 2. ovoga ¢lanka,
f) 30 godina neprekidnog staza u visini 3 osnovice iz stavka 2. ovoga ¢lanka,
g) 35 godina neprekidnog staza u visini 3.5 osnovice iz stavka 2. ovoga €lanka,
h) 40 godina neprekidnog staZa u visini 3.75 osnovice iz stavka 2. ovoga ¢lanka,
i) 50 godina neprekidnog staZa u visini 4 osnovica iz stavka 2. ovoga ¢lanka.
Kao osnovica za isplatu jubilarnih nagrada uzima se osnovica (bruto iznos) za obrafun place
koja se uvecava sukladno uvjetima propisanim prethodnim stavkom ovog ¢lanka.
Jubilarna nagrada se isplac¢uje prvog narednog mjeseca od mjeseca u kojemu je sluzbenik i
namjeStenik ostvario pravo na jubilarnu nagradu.
Iznimno, ako sluzbeniku i namjeSteniku prestaje sluzba odnosno rad u tijelu lokalne
samouprave, a ostvario je pravo na jubilarnu nagradu, nagrada ce se isplatiti sluzbeniku i namjeSteniku
sljedeéeg mjeseca po prestanku sluzbe ili rada.

Clanak 54.
Svakom djetetu sluzbenika i namjestenika do 15 godina starosti u prigodi Dana Sv. Nikole
pripada u visini neoporezivog iznosa koji propisuje Pravilnik o porezu na dohodak, a prema
financijskim moguénostima OpCine.
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Clanak 55.

Svi sluZbenici i namjestenici do 50 godina starosti svake 3 godine, a zaposlenici iznad 50
godina starosti svake 2 godine imaju pravo na sistematski pregled, a koje ¢e se obavljati u
zdravstvenim ustanovama iz mreZe javne zdravstvene sluzbe, u pravilu prema mjestu rada.

Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, u slu€aju nemoguénosti organiziranja sistematskih pregleda
u zdravstvenim ustanovama iz mreze javne zdravstvene sluzbe, poslodavac ¢e organizirati sistematski
pregled i u zdravstvenim ustanovama izvan mreZe javne zdravstvene sluzbe.

Sistematski pregledi iz stavka 1. ovoga ¢lanka provode se s ciljem zastite zdravlja, te se nalazi i
uvjerenja dobivena tim pregledom ne mogu koristiti u svrhu provjere i utvrdivanja radne sposobnosti
sluzbenika i namjeStenika.

Pravo na sistematski pregled iz stavka 1. ovoga ¢lanka nema sluzbenik i namjestenik koji je u
istom razdoblju upucen od strane poslodavca na obvezni lije¢nicki pregled sukladno posebnim
propisima.

Clanak 56.
Obitelj sluzbenika i namjes$tenika ima pravo na pomo¢ u slucaju:
—smrti sluzbenika 1 namjestenika koji izgubi
Zivot u obavljanju ili povodom obavljanja sluzbe -3 proradunske osnovice 1 troSkove
pogreba
—smrti sluzbenika i namjestenika -2 proracunske osnovice.
Clanovima obitelji sluzbenika i namjetenika u sludaju iz prethodnog stavka smatraju se
zakonski nasljednici pojedinog reda nasljedivanja u skladu sa Zakonom o nasljedivanju.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na pomoc u slucaju:
—smrti supruznika, djeteta i roditelja —1 proracunsku osnovicu.

Clanak 57.
Ostala materijalna prava sluzbenika i namjestenika:
-regres za koriStenje godiSnjeg odmora
-jednokratne potpore povodom blagdana
-jednokratna potpora za rodenje djeteta
-otpremnina
-pravo na pomo¢ u slu¢aju bolovanja sluzbenika ili namjestenika duljeg od 90 dana
-pravo na pomo¢ u slu¢aju nastanka teske invalidnosti sluZbenika ili namjeStenika ili
djeteta 1 supruznika
-pravo na pomo¢ u slucaju potrebe nabave neophodnih medicinskih pomagala odnosno
pomo¢i u pokricu participacije pri kupnji prijeko potrebnih lijekova.
SluZbenici i namje$tenici imaju pravo na sluZzbena odijela i radnu odjecu, ukoliko njihov opis
poslova zahtjeva radnu odjecu.

Clanak 58.
Sluzbenik i namjeStenik upucen od strane nacelnika ili procelnika na Skolovanje, edukaciju,
seminar i sliéno ima pravo na dnevnicu i ostala materijalna prava za cijelo vrijeme trajanja izobrazbe.
Sluzbenik i namjeStenik ima pravo na punu dnevnicu ako putovanje traje 12 sati, a pola
dnevnice ako putovanje traje 8 sati ili viSe od 8 sati, a manje od 12 sati, za $to se uzima u obzir ukupan
broj sati proveden na putu, od polaska na sluzbeno putovanje do povratka sa sluzbenog putovanja.

Clanak 59.
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SluZbenici i namjestenici ostvaruju i druga materijalna prava osim navedenih pod uvjetom da je
isto utvrdeno poreznim propisima do visine neoporezivog iznosa, a prema financijskim moguénostima
Opéine.

Odluku o ostvarivanju prava iz stavka 1. ovog ¢lanka donosi nacelnik.

VIII. VJEZBENICI I OSOBE NA STRUCNOJ PRAKSI
1) Vjezbenici
Clanak 60.

Vjezbenici su osobe sa zavrienim obrazovanjem odredene struéne spreme i struke, bez radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima ili s radnim iskustvom kraéim od vremena propisanog za
vjezbenicki staz.

VjeZbenici se primaju putem javnog natjecaja koji se provodi u skladu s odredbama zakona.

Vjezbenici se primaju u sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju vjezbeni¢kog staZa.

Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Za vrijeme trajanja vjezbeni¢kog staza vjezbenik ima pravo na 85% place poslova najnize
sloZenosti njegove vrste.

Clanak 61.

VjeZzbenici se za vrijeme vjeZbenickog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u upravnim
tijelima lokalne jedinice praktiénim radom i u¢enjem po utvrdenom programu koji utvrduje opéinski
nacelnik, na prijedlog procelnika upravnog tijela.

Vjezbenik ima mentora koji prati rad vjeZbenika, daje mu potrebne upute i smjernice za rad te
mu pomaze u pripremanju drzavnoga ispita.

Mentora imenuje pro¢elnik upravnog tijela iz reda sluzbenika istoga upravnog odjela, koji ima
najmanje istu struénu spremu kao vjeZbenik.

Visinu naknade za rad mentora utvrduje odlukom op¢inski nacelnik.

Clanak 62.
Vjezbenik moZe pristupiti polaganju drZzavnoga ispita najranije dva mjeseca prije isteka
propisanoga vjeZbenic¢kog staza i duzan je ispit poloZziti najkasnije do isteka vjezbeniCkog staza.
Vjezbeniku koji iz opravdanih razloga ne poloZi drzavni ispit moZe se produZiti vjeZbenicki staz
za najvise tri mjeseca.
O produzenju sluzbe i vjezbenickog staza iz stavka 2. ovoga Clanka donosi se posebno rjeSenje.

Clanak 63.
Troskove prvog polaganja drzavnoga ispita podmiruje lokalna jedinica u ¢ijem je upravnom
tijelu vjezbenik zaposlen.

Clanak 64.
Vjezbeniku koji poloZi drzavni ispit sluzba se moZe produziti na neodredeno vrijeme ako u
upravnom tijelu postoji slobodno radno mjesto za koje ispunjava propisane uvjete.

Clanak 65.

Sluzbenik koji je primljen u sluzbu s radnim iskustvom na odgovaraju¢im poslovima u trajanju
duzem od vremena odredenog za vjezbenicki staz, a nema poloZen drzavni ispit, duzan je ispit poloZiti
u roku od godine dana od prijma u sluzbu.

Sluzbenik koji ima poloZen pravosudni ispit nije duzan polagati drZavni ispit.
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Sluzbeniku koji ne poloZi drzavni ispit u roku iz stavka 1. ovoga ¢lanka prestaje sluzba istekom
posljednjeg dana roka za polaganje ispita.

U sluéaju privremene sprijeCenosti za rad zbog bolovanja, rodiljnog dopusta, odnosno drugoga
opravdanog razloga, rok iz stavka 1. ovoga ¢lanka moZe se produziti za onoliko vremena koliko je
trajala privremena sprije¢enost za rad, odnosno drugi opravdani razlozi.

2) Osobe na stru¢noj praksi
Clanak 66.

Ucenicima i studentima na stru¢noj praksi, koji su marljivo i uspjes$no ispunili duznost kroz
ukupno trajanje struéne prakse, moZe se isplatiti naknada najviSe do visine neoporezivog iznosa u
skladu sa vaZze¢im poreznim propisima.

Odluku o visini iznosa donosi op¢inski nacelnik.

IX.PRESTANAK SLUZBE
Clanak 67.
Sluzbeniku ili namjeSteniku prestaje sluzba:
a) Sporazumom
b) Otkazom
¢) Istekom roka
d) Po sili zakona
¢) Na drugi nacin propisan zakonom.
O prestanku sluZbe donosi se rjesenje u roku od osam dana od nastupa okolnosti koje su razlog
za prestanak sluZbe.
Sluzba na odredeno vrijeme prestaje istekom roka, ako ne prestane ranije na drugi nacin
propisan zakonom.
O prestanku sluzbe odlucuje se u skladu s vaze¢im zakonima.

X. OSOBNI OCEVIDNIK SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA
Clanak 68.

Jedinstveni upravni odjel vodi osobni ofevidnik zaposlenih sluZbenika i namjeStenika u
elektroni¢kom obliku i zbirku isprava (osobni dosje) za svakog sluzbenika i namjeStenika sa podacima i
na naéin propisan propisom kojim se ureduje sadrZaj i naCin vodenja osobnih o¢evidnika.

Jedinstveni upravni odjel vodi i Evidenciju o radnicima u skladu sa opéim propisima o radu.

XI. PRIJALAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 69.
SluZbenici i namjestenici zateeni u sluzbi, u upravnim tijelima na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika, biti ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na naCin
propisanima zakonom.

Clanak 70.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika stavlja se van snage Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Vinica (KLASA: 024-04/24-02/4, URBROJ: 2186-11-24-1 od
22.01.2024. godine).

Na odredbe koje nisu definirane ovim Pravilnik, primjenjivati ¢e se odredbe zakona.
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Clanak 71.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom vjesniku Varazdinske
Zupanije®.
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