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Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine*, br. 86/08, 61/11, 04/18, 112/19, 17/25), ¢lanka
28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine“, broj 74/10, 125/14, 28/26), clanka 46. Statuta Opcine SvetvinCenat
(,,Sluzbene novine Opc¢ine SvetvinCenat", broj 02/13, 2/21, 5/26), i ¢lanka 7. Odluke o
ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Svetvincenat (,,Sluzbene novine
Op¢ine Svetvincenat br. 7/20), na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine
Svetvincenat, Op¢inski nacelnik Opéine Svetvincenat dana 10. rujna 2026. godine, donosi

PRAVILNIK
o izmjenama i dopunama br. 5. Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Svetvincenat

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Svetvincenat
(,,Sluzbene novine Op¢ine Svetvinéenat®, broj 8/20, 6/23, 12/24, 4/25, 5/25), Sistematizacija
radnih mjesta zamjenjuje se Sistematizacijom radnih mjesta koja je u prilogu ovog Pravilnika.

Clanak 2.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u ,,SluZbenim novinama
Op¢ine Svetvincenat®.

KLASA: 023-05/20-01/28
URBROJ: 2163-35-02-1-26-6

Svetvincenat, 10. rujna 2026.

OPCINSKI NACELNIK
Dean Perkovi¢, mag.oec.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Naziv et .
bR' radnog Kategorija | Potkategorija Razina AeelilEe]Ed !3r01n .
r. mjesta rang izvrSitelja
1. Proéelnik 1. Glavni rukovoditelj - 1. 1
Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta %
Rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa zakonom, Statutom i
drugim propisima, organizira, koordinira nadzire rad u Upravnom
- magistar struke li struéni odjeluv, konFroIira zakonitq i pravovremeno obavljanje posl’ova i; 5%
specijalist drustvene (pravna ili nadvlezn_ogtl U_pravnpgv odj_el_a, rasporeduje poslove i zadacée, daje
ekonomska) ili tehnicke struke, sluzbenicima i namjestenicima upute za rad
Predlaze dono$enje akata za Cije je predlaganje ovlasten,
-najmanje jedna godina radnog donosi akte sukladno posebnim propisima, priprema nacrte 10 %
iskustva na odgovarajuéim opc’;ivh akgta, programa, planova, izvjeS¢a i sl., vodi evidenciju
poslovima; *1 konstenje} radnog vremena _ I _
Rukovodi stru€nim osposobljavanjem i usavr§avanjem
- Organizacijske sposobnosti sluzbenika i namjestenika, odlucuje o prijmu u sluzbu, rasporedu
- Komunikacijske vjestine na radno mjesto, o prestanku sluzbe te o drugim pravima 59
- Poznavanije rada na radunalu | SluZbenika i namjestenika, obavlja nadzor nad radom sluzbenika
- Polozen drzavni ispit Il. razine | | namjestenika, provodi postupke zbog povrede sluzbene
duznosti, ocjenjuje sluzbenike i namjestenike
- Stupanj  sloZenosti  posla | Donosi rieSenja u upravnim postupcima iz djelokruga Upravnog 15 %
najvece razine koji ukljucuje | djela
planiranje, vodenje i | Sudjeluje u zastupanju Opcine pred pravosudnim i upravnim 59
koordiniranje povjerenih | tijelima u skladu s dobivenom punomodi
poslova, doprinos razvoju | Osigurava zakoniti rad Opcinskog vijeca i prisustvuje sjednicama
novih koncepata te rjesavanje | Opcinskog vijeca a po potrebi i njihovih radnih tijela te daje 59
stratedkih zadaéa potrebna tumacenja i obrazlozenja zakonskih propisa i drugih
akata, te pomaze predsjedniku Vije¢a u pripremama sjednica.
Osigurava suradnju Upravnog odjela s tijelima Zupanije i drugim 59,
- Stupanj samostalnosti  koji | institucijama °
ukljuuje samostalnost u radu | Suraduje s mjesnim odborima i po potrebi nazoCi njihovim 59
i odluc¢ivanju o najsloZenijim | sastancima
struénim pitanjima, ograni¢enu | Prati stanje u podrucju drustvenih, komunalnih, godpodarskih i
samo op¢im smjernicama | drugih djelatnosti od vaznosti za razvitak i rad Opc¢ine te u svezi | 5%
vezanim uz utvrdenu politiku | s tim predlaze mjere Opcéinskom nacelniku i Op¢éinskom vijecu,
upravnog tijela brine o izvrSavanju poslova i zadataka iz djelokruga Opcine
sukladno Zakonu o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
- Stupanj odgovornosti  koji | i drugim zakonima.
ukljuCuje najvisu materijalnu, | Izraduje ugovore, nacrte svih odluka i akta i sva drga pismena iz
financijsku i odgovornost za | nadleznosti Opéinskog nacelnika, Sudjeluje s O¢inskim
zakonitost rada i postupanja, | nagelnikom u prac¢enju izvrdenja ugovora i po potrebi predlaze 10%
ukljuujuéi Siroku nadzornu i izmjene i dopune ugovora
upravljacku odgovornost. | Obavlja poslove vezane za provodenje zakona o pravu na 5 o
Najvisi stupanj utjecaja na | pristup informacijama °
donosenje odluka koje imaju | Upravlja poslovima javne nabave, sukladno Zakonu o javnoj 50
znatan ucinak na odredivanje | nabavi %0
politike i njenu provedbu Sudjeluje u poslovima izrade i praéenja provedbe dokumenata 59
prostornog uredenja, °
. .| Sudjeluje u izradi, donoSenju i provodenju dokumenata iz
- Stalnastruéna komunikacija | hodrugja zastite okolisa, zastite od buke, dokumenata zastite od | 5 %
unutar i izvan upravnog tijela | pozara, civilne zastite i dokumenata zastite i spasavanja
od utjecaja na provedbu plana |"Opayija i druge poslove iz djelokruga rada upravnog odjela i 5 o,
i programa upravnog tijela. poslove po nalogu opéinskog nadelnika °
Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada upravnog odjela i 59

poslove po nalogu op¢inskog nacelnika

*1
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(1) Temeljem ¢lanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi,
na radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela moze biti imenovana osoba koja uz ispunjenje
ostalih standardnih mjerila za radna mjesta u potkategoriji glavnog rukovoditelja iz ¢lanka 11. ove Uredbe
ima najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.
(2) 1znimno od stavka 1. ovoga ¢lanka na radno mjesto proc¢elnika jedinstvenog upravnog odjela moze biti
imenovan sveuciliSni prvostupnik struke, odnosno stru¢ni prvostupnik struke koji ima najmanje deset godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje.
(3) Osoba iz stavka 2. ovoga ¢lanka moze se imenovati na radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog
odjela ako se na javni natje€aj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja.
(4) Moguénost prijave kandidata iz stavka 2. ovoga ¢lanka navodi se u tekstu javnog natjecaja.

Naziv et .
bRr radnog Kategorija | Potkategorija Razina ::zZIflkaCIjSkl :Z:,?-jg itelja
" | mjesta
2. lz,a"‘)e"'.k 1. Visi rukovoditelj ; 2. 1
rocelnika
Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta %
- magistar struke ili strugni Mijenja u odsutnosti procelnika u poslovanju i rukovodenju
specijalist drustvene (pravna ili | UPravnim odjelom u skladu sa zakonom, Statutom i drugim 59,
ekonomska) struke, propisima; predlaze pro¢elniku mjere za unapredenje rada
Upravnog odjela
-najmanje pet godina radnog Priprema i predlaZe nacrta akata za u podrucju financija i 10 %
iskustva na odgovarajuéim financijskog poslovanja (proracun)
poslovima; Priprema tromjesecne, polugodis$nje i godiSnje izvjestaje o 59
izvr§enju proracuna
- Organizacijske sposobnosti Obavlja stru¢ne poslove u svezi s materijalno-financijskim 59
- Komunikacijske vjestine poslovanjem i provedbom proracuna Opcine
- Poznavanje rada na racunalu | Suraduje s resornim ministarstvima, jedinicama lokalne i
- PoloZen drzavni ispit Il. razine | podrucne (regionalne) samouprave u RH i inozemtsvu, i drugim 5%
srodnim institucijama
- Stupanj sloZenosti posla koji | Prisustvuje sjednicama Opcinskog vije¢a a po potrebi i njihovih
ukljuéuje planiranje, vodenje i | radnih tijela te daje potrebna tumacenja i obrazloZenja zakonskih 59
koordiniranje povjerenih | propisa i drugih akata, te pomaze procelniku Upravnog odjela
poslova, pruZanje potpore | predsjedniku Vijeca u pripremama sjednica.
osobama na viSim | Suraduje s mjesnim odborima i po potrebi nazoci njihovim 59
rukovodeé¢im polozajima u | sastancima
osiguranju pravilne pripreme 10%
propisa I mjera te_ cviavanj_e Redovito prati stanje gospodarskih aktivnosti na podrucju
2?ejzferglgava2ihuza daérjaesavanju opcine te predlaze mjere za njihovo poboljSanje, posebice uvjete
poslovanja, poslovne rezultate, te stupanj zaposlenosti
Prati stanje razvoja i poslovanja u poduzetni¢ko-industrijskim
- Stupanj samostalnosti  koji | Z°"@ma na podrucju opcine
uklju€uje samostalnost u radu 5%
koja je ograni¢ena | Predlaze uspostavu i razvoj novih poduzetnickih zona, predlaze i 50,
povremenim  nadzorom i | organizira javne radove °
pomo¢i  nadredenog  pri | Objavljuje i nadzire sve objave na web stranicu Opéine. 5%
rieSavanju  slozenih struénih | Pomaze u upravljanju poslovima javne nabave, sukladno 5 9,
problema Zakonu o javnoj nabavi °
Upravlja procesima i poslovima apliciranja na razvojne programe
- Stupanj  odgovornosti  koji | j projekte u okviru natjedaja koje raspisuje i sufinancira Europska | 20 %
ukljuCuje visoku odgovornost | ynija, te koordinira i vodi razvojne projekte i programe
za  zakonitost rada i | Obavijaidruge poslove iz djelokruga rada upravnog odjela i o
postupanja, odgovornost za | poslove po nalogu proéelnika 5%
materijalna i financijska ["zamjenjuje procelnika u slu€aju njegove odsutnosti 5%
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sredstva do odredenog
iznosa, te izravnu odgovornost
za rukovodenje odgovaraju¢im

nutarnjim ustrojstvenim
jedinicama

- Stupanj udestalosti stru¢nih
komunikacija koji  ukljucuje
kontakte unutar i izvan
upravnog tijela u svrhu
pruzanja savjeta te

prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija

Naziv el .
bRr ra_dnog Kategorija | Potkategorija Razina IlgszlflkaC|jskl E:;:Jé itelja
mjesta
Savjetnik
3. |Zaopce o Savjetnik - 5. 2
poslove i
projekte
Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta %
- magistar struke ili struéni Sudjeluje u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjieSava
specijalist drustvene (pravne ili sloZzene upravne i druge predmete, te rijeSava probleme uz upute | 20 %
ekonomske) struke, i nadzor rukovodeceg sluzbenika
Suraduje s resornim ministarstvima, jedinicama lokalne i
-najmanije tri godine radnog regionalne samouprave u Republici Hrvatskoj i u inozemstvu, 10 %
iskustva na odgovarajuéim razvojnim agencijama i drugim institucijama u okviru djelokruga
poslovima; rada Upravnog odjela,
Obavlja poslove pripreme projekta za kandidiranje na EU i druge
- Organizacijske sposobnosti medunarodne fondove, fondove financijskih institucija i stranih 20 %
- Komunikacijske vjestine vlada,
- Poznavanje rada na ra¢unalu Obavlja poslove implementacije projekata i programa prema
- PoloZen drzavni ispit Il. razine | sklopljenim ugovorima izmedu medunarodnog ili nacionalnog 15 %
donatora i opéine,
- Stupanj slozenosti posla koji | Sudjeluje u edukacijama, radionicama, treninzima i drugih
ukljuCuje suradnju u izradi | nacina osposobljavanja djelatnika u tijelima Istarske Zupanije i
akata iz djelokruga upravnog | djelatnika u jedinicama lokalne samouprave, gradana, posebno
tijela, rjeSavanje  sloZenih | poduzetnika, mladih i kulturnih djelatnika za suradnju s
upravnih i drugih predmeta, te | institucijama Europske unije, za pripremu projekata za 5%
rieSavanje problema uz upute i | kandidiranje na fondove Europske unije i druge medunarodne
nadzor rukovodeceg | izvore, za razmjenu iskustava izmedu poduzetnika s podrucja
sluzbenika Europske unije, Istarske zupanije i Op¢ine SvetvinCenat, te
jacanje njihovih poslovnih veza,
Obavlja poslove sredivanja, evidentiranja i Cuvanja baze
- Stupanj samostalnosti  koji | podataka o projektima koji se provode u Opéini Svetvinéenatina | 20 %
ukljucuje Ces¢i nadzor te opcCe | podrugju Opcine Svetvinéenat,
i specificne upute | Obavlja druge poslove po nalogu Progelnika. 10 %
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rukovodecéeg sluzbenika

- Stupanj odgovornosti  koji
ukljuCuje  odgovornost za
materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu pojedinacnih
odluka

- Stupanj struéne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i
izvan upravnog tijela u svrhu

prikupljanja ili razmjene
informacija
R. | Naziv Klasifikacijski | Broj
" | radnog Kategorija | Potkategorija Razina G
br. - rang izvrSitelja
mjesta
Savjetnik
za
komunaln
o
4, | 9ospodars |, Savjetnik : 5. 1
tvoi
lokalne
poreze —
komunalni
redar
Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta %
- magistar struke ili struéni Sudjeluje u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rieSava
specijalist drustvene (pravne ili sloZzene upravne i druge predmete, te rjeSava probleme uz upute | 5 %
ekonomske) struke, i nadzor rukovodeceg sluzbenika
Provodi Odluku o komunalnom redu i mjere za provodenje iste 5%
-najmanje tri godine radnog Donosi rjeSenje ili na drugi propisani nac€in nareduje fizickim ili 5%
iskustva na odgovaraju¢im pravnom osobama mjere za odrzavanje komunalnog reda
poslovima; propisanog Odlukom o komunalnom redu
Predlaze podnoSenje optuznog prijedloga za prekrsaj propisan 5%
- Organizacijske sposobnosti Zakonom o komunalnom gospodarstvu ili Odlukom o
- Komunikacijske vjestine komunalnom redu
- Poznavanje rada na raCunalu | Vrsi poslove koordinacije obavljanja komunalnih djelatnosti 10%
- PoloZen drzavni ispit Il. razine | sukladno Odluci o komunalnim djelatostima, rukovodi i nadzire
odrzavanje nerazvrstanih cesta, odrzavanje gradevina javne
- Stupanj slozenosti posla koji | odvodnje oborinskih voda, odrzavanje javnih zelenih povrsina,
ukljuCuje suradnju u izradi | gradevina, uredaja i predmeta javne namjene, odrZzavanje
akata iz djelokruga upravnog | groblja i poslove oko ukopa umrlih osoba, odrzavanje javne
tijela, rjeSavanje slozenih | rasvjete, odrzavanje javnih povr$ina kao i odrzavenje Gistoc¢e u
upravnih i drugih predmeta, te | dijelu koji se odnosi na ¢i$¢enje javnih povrsina
rieSavanje problema uz upute i | Vodi i aZurira evidencije obveznika placanja komunalne 10%
nadzor rukovodeceg | naknade, te obveznika pla¢anja poreza na ku¢e za odmor
sluzbenika Rjesava u upravnom postupku do dono3enja riesenja iz 5%

djelokruga komunalnog gospodarstva (komunalni doprinos,
komunalna naknadaii sl.)
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- Stupanj samostalnosti  koji | RjeSava u upravnom postupku do donosenja rieSenja o
ukljuCuje CeSc¢i nadzor te opée | odobravanju gradevinskih radova na grobljima, davanju grobnih
i specificne upute | mjesta na koridtenje, odobravanje ukopa na komunalno polje, 59,
rukovodeéeg sluzbenika poslove oko naknade za koriStenje grobnog mjesta i ostalo °
vezano za upravljanje grobljima
- Stupanj odgovornosti  koji
ukljuuje  odgovornost  za | Vrsi nadzor nad provodenjem reda na grobljima 5 9
materijalne resurse s kojima °
sluzbenik radi, pravilnu | Vr$i nadzor nad obavljanjem komunalnih djelatnosti sklopljenih
primjenu postupaka i metoda | temeljem ugovora o koncesiji 5/%
rada te provedbu pojedinacnih
odluka Izraduje radune za plac¢anje naknade za koristenje grobnih
mjesta te vodi knjigovodstvenu dokumentaciju u svezi zaduzenja | 5%
. 3 | inaplate istoga u podrucju rada groblja i javnih povrsina
) StL_{pan! §tr.ucne komunlkacue_ Obavlja poslove u svezi prometa i koriStenja javnih povrSina 5%
koji ukljuCuje kontakte unutar i o — — 5
izvan upravnog tijela u svrhu Obavlja poslove vezane za poljoprivredu i Sumarstvo 5%
prikupljanja ili razmjene . . S — S —
informacija Obavlja vodenje propisanih o¢evidnika i izdavanje izvoda iz tih
ocevidnika 5%
Vodi dokumentaciju u svezi nekretnina u vlasnistvu Op¢ine 10%
Obavlja poslove dodjela, obracuna i naplate poreza na koristenje 59
javnih povrina °
Obavlja druge poslove po nalogu Procelnika. 5%
R | DEED Klasifikacijski | Broj
b. radnog Kategorija | Potkategorija Razina TP
r. - rang izvrsitelja
mjesta
Visi
strucni
suradnik
5. za 2. Visi struéni suradnik - 6. 1
medunaro
dne
projekte
Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta %
- magistar struke ili strucni Sudjeluje u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjieSava
specijalist drustvene (pravne ili slozene upravne i druge predmete, te rjeSava probleme uz upute | 5 %
ekonomske) struke, i nadzor rukovodeceg sluzbenika
Suraduje s resornim ministarstvima, jedinicama lokalne i
-najmanje jedna godina radnog | regionalne samouprave u Republici Hrvatskoj i u inozemstvu, 15 9%
iskustva na odgovarajuéim razvojnim agencijama i drugim institucijama u okviru djelokruga
poslovima; rada Upravnog odjela,
Obavlja poslove pripreme projekta za kandidiranje na EU i druge
- Organizacijske sposobnosti medunarodne fondove, fondove financijskih institucija i stranih 50 %
- Komunikacijske vjestine vlada,
- Poznavanje rada na raCunalu | Obavlja poslove implementacije projekata i programa prema
- PoloZen drzavni ispit Il. razine | sklopljenim ugovorima izmedu medunarodnog ili nacionalnog 15 %
donatora i opc¢ine,
- Stupanj slozenosti posla koji | Sudjeluje u edukacijama, radionicama, treninzima i drugih
ukljuuje stalne upravne i | nacina osposobljavanja djelatnika u tijelima Istarske zupanije i
strune poslove unutar | djelatnika u jedinicama lokalne samouprave, gradana, posebno
upravnog tijela poduzetnika, mladih i kulturnih djelatnika za suradnju s 5
institucijama Europske unije, za pripremu projekata za °
kandidiranje na fondove Europske unije i druge medunarodne
- Stupanj samostalnosti  koji | izvore, za razmjenu iskustava izmedu poduzetnika s podrugja
ukljuCuje obavljanje poslova | Europske unije, Istarske Zupanije i Opéine Svetvingenat, te
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uz redoviti nadzor i upute | ja¢anje njihovih poslovnih veza,
nadredenog sluzbenika Obavlja poslove sredivanja, evidentiranja i Cuvanja baze
podataka o projektima koji se provode u Op¢ini Svetvin€enatina | 5 %
- Stupanj odgovornosti  koji | podru¢ju Opéine Svetvinéenat,
uklijuCuje  odgovornost  za | Obavlja druge poslove po nalogu Proéelnika. 5%
materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i
metoda rada
- Stupanj struénih komunikacija
koji  ukljuéuje komunikaciju
unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju
izvan drzavnog tijela u svrhu
kontakte prikupljanja ili
razmjene informacija
R | RV Klasifikacijski | Broj
b- radnog Kategorija | Potkategorija Razina T
r. . rang izvrsitelja
mjesta
Visi
struéni
suradnik
za
komunaln
6. u 2, Visi strucéni suradnik - 6. 1
djelatnost i
naplatu
poreza —
komunalni
redar
Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta %
- magistar struke ili struéni Provodi Odluku 0 komunalnom redu i mjere za provodenije iste 5%
specijalist drustvene (pravne ili Donosi rieSenje ili na drugi propisani nacin nareduje fizickim ili
ekonomske) ili tehnicke struke, pravhom osobama mjere za odrzavanje komunalnog reda 5%
propisanog Odlukom o komunalnom redu
-najmanje jedna godina radnog | PredlaZe podnoSenje optuznog prijedloga za prekr3aj propisan
iskustva na odgovarajuc¢im Zakonom o komunalnom gospodarstvu ili Odlukom o 5%
poslovima; komunalnom redu
Vrsi poslove koordinacije obavljanja komunalnih djelatnosti
- Organizacijske sposobnosti sukladno Odluci o komunalnim djelatostima, rukovodi i nadzire
- Komunikacijske vjestine odrZavanje nerazvrstanih cesta, odrzavanje gradevina javne
- Poznavanje rada na raéunalu | odvodnje oborinskih voda, odrZavanje javnih zelenih povrsina, 10 %
- Polozen drzavni ispit Il. razine | gradevina, uredaja i predmeta javne namjene, odrzavanje
- Polozen ispit za vozaCa B | groblja i poslove oko ukopa umrlih osoba, odrZzavanje javne
kategorije rasvjete, odrzavanje javnih povrSina kao i odrZzavenje Cistoce u
dijelu koji se odnosi na CiS¢enje javnih povrsina
- Stupanj slozenosti posla koji | Vodii azurira evidencije obveznika placanja komunalne 5 9
ukliju€uje stalne wupravne i | naknade, te obveznika plac¢anja poreza na kuée za odmor °
struéne poslove unutar | RjeSava u upravnom postupku do donosenja riesenja iz
upravnog tijela djelokruga komunalnog gospodarstva (komunalni doprinos, 5%
komunalna naknadaii sl.)
. _ | RieSava u upravnom postupku do donosenja riesenja o 59,
- Stupanj samostalnosti  koji | odobravanju gradevinskih radova na grobljima, davanju grobnih °
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ukljuCuje obavljanje poslova | mjesta na koriStenje, odobravanje ukopa na komunalno polje,
uz redoviti nadzor i upute | poslove oko naknade za koristenje grobnog mjesta i ostalo
nadredenog sluzbenika vezano za upravljanje grobljima
Vrdi nadzor nad provodenjem reda na grobljima 5%
- Stupanj  odgovornosti  Kkoji | Vr$i nadzor nad obavljanjem komunalnih djelatnosti sklopljenih 59
uklijuCuje  odgovornost  za | temeljem ugovora o koncesiji °
materijalne resurse s kojima | |zraduje radune za plaéanje naknade za kori$tenje grobnih
sluzbenik radi, te pravilnu | mjesta te vodi knjigovodstvenu dokumentaciju u svezi zaduZenja | 5%
primjenu utvrdenih postupaka i | i naplate istoga u podru&ju rada groblja i javnih povrsina
metoda rada Obavlja poslove u svezi prometa i koriStenja javnih povrSina 5%
Obavlja poslove vezane za poljoprivredu i Sumarstvo 5%
. ) | Obavlja vodenje propisanih o¢evidnika i izdavanje izvoda iz tih o
- Stupanj stru¢nih komunikacija | ogevidnika 5%
koji  ukljuCuje komunikaciju ["yodi dokumentaciju u svezi nekretnina u viasni§tvu Opéine 5%
unutar ~ nizih unutarnjih "Gpaviia poslove vezane za zadtitu okolida 5%
ustrojstvenih  jedinica  te \;oqi postupke radi utvrdivanja ginjenica o kojima se ne vode o
povremenu .I.<omun|kacuu ocevidnici 5%
:fg;gkfézavnoﬁkgjel!:nya Svrhillji Vodi grobne oCevidnike i registre umrlih, te izdaje uvjerenja na 59
razmiene info‘:macﬁ’j; | temelju tih sluzbenih evidencija
Obavlja poslove dodjela, obracuna i naplate poreza na koristenje 59
javnih povrSina
Obavlja druge poslove po nalogu Procelnika. 5%
. Ni.lZlV radnog Kategorij Potkategorija | Razina Klasifikacijski pr()]v o
br. mjesta a rang izvrsitelja
Visi strucni
suradnik za
administrativne Visi strucni
. 2 . - 6. 1
poslove i suradnik
drustvene
djelatnosti
Potrebno stru¢no
znanje Opis poslova radnog mjesta %
- sveuciligni prijediplomski | Obavlja protokolarne i administrativne poslove vezane za rad
studij ili struéni opc¢inskog nacelnika i njegovog zamjenika, Opcinskog vijeéa i 10 %
prijediplomski studij ili njegovih radnih tijela
strucni kratki studij Obavlja upravne, administrativne, opée i tehnic¢ke poslove za potrebe
ekonomske ili upravne opc¢inske uprave, izdaje uvjerenja, potvrde i druge akte o Cinjenicama | 5 %
struke o kojima vodi sluzbenu evidenciju
Vodi urudzbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka,
obavlja poslove arhiviranja, prijepisa, umnozavanja i fotokopiranja, te | 15 %
najmanje jedna godina prijem i otpremu poste za opc¢insku upravu i opéinska tijela
radnog iskustva na Vodi evidenciju putnih naloga, obracunava putne naloge zaposlenih, 50,
odgovaraju¢im azurira knjigu putnih naloga 0
poslovima; *3 Po potrebi prisustvuje sjednicama Opcinskog vije¢a i vodi zapisnik na 50
sjednicama Vije€a, njegovih radnih tijela, kao i evidenciju sve °
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organizacijske

dokumentacije tih tijela

Obavlja poslove u vezi protokola i koordinacije prigodnih svecanosti

5%

sposobnosti

komunikacijske vjestine

E:(‘,Zl;]:;llinje rada  na | Brine se o prijemu stranaka i obvezama opéinskog nacelnika 10 %

polozen drzavni ispit Il . . — : _ .

razine Evidentira, sreduni i kompletlra mater|JaIe za sastanke, razgovore i 10 %

polozen strugni ispit za druge potrebe opc¢inskog nacelnika

djelatnike u pismohrani Obavlja informiranje sukladno zakonskim propisima 5 %

Vrsi objavu akata nacelnika i Opc¢inskog vije¢a u Sluzbenim 10 %

- stupan;j sloZenosti koji novinama 0

ukljucuje izricito Prati zakone i propise iz svog djelokruga rada, te nacelniku Op¢ine i

odredene poslove koji proCelniku Upravnog odjela predlaze mjere, sredstva i akte za 5%

zahtijevaju primjenu unapredenje rada

jednostavnijih i precizno | Objavljuje akte iz svog poslovanja na Internet stranici Opc¢ine 50,

utvrdenih postupaka, Svetvinenat uz odobrenje procelnika °

metoda rada i struCnih Obavlja ostale poslove po nalogu progelnika 10 %

tehnika te vodenje
upravnog postupka ifili
rieSavanje u
jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela;

- stupanj samostalnosti
koji ukljuuje redovan
nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove
upute za rieSavanje
relativno slozenih
stru¢nih problema;

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

- stupan;j stru¢nih
komunikacija koji
ukljuuje komunikaciju
unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

*3

Iznimno, na radno mjesto videg struénog suradnika moze biti rasporeden, bez obveze obavljanja vjezbenicke

prakse, sluzbenik koji tijekom sluzbe zavrsi sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i

diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij:

- ako 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 nize obrazovanije;

- 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.
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Visi referent za
administrativne
poslove i I Visi referent | - 9. 1
drustvene
djelatnosti
Potrebno stru¢no
znanje Opis poslova radnog mjesta %
-Sveudilisni prvostupnik Obavlja protokolarne i administrativne poslove vezane za rad
struke ili struéni prvostupnik | opcéinskog nacelnika i njegovog zamjenika, Opc¢inskog vijeca i 10 %
ekonomske ili upravne njegovih radnih tijela
struke Obavlja upravne, administrativne, opce i tehni¢ke poslove za potrebe
opcinske uprave, izdaje uvjerenja, potvrde i druge akte o ¢injenicama | 5 %
-najmanje jedna godina o kojima vodi sluzbenu evidenciju
radnog iskustva na Vodi urudzbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka,
odgovarajuéim poslovima obavlja poslove arhiviranja, prijepisa, umnozavanja i fotokopiranja, te | 15 %
o prijem i otpremu poste za opc¢insku upravu i op€inska tijela
- OrganlzaC|J§ke Vodi evidenciju putnih naloga, obra¢unava putne naloge zaposlenih, 50,
sposobnosti o azurira knjigu putnih naloga °
- Komumkapuske vjestine Po potrebi prisustvuje sjednicama Opcinskog vijeca i vodi zapisnik na
- Povznavanje rada  na | sjednicama Vijeéa, njegovih radnih tijela, kao i evidenciju sve 5%
racunalu dokumentacije tih tijela
- Polozen drzavni ispit Il. . . . o . . . .
razine Obavlja poslove u vezi protokola i koordinacije prigodnih sve€anosti 5%
- Polozen stru€ni ispit za
djelatnike u pismohrani Brine se o prijemu stranaka i obvezama opcinskog nacelnika 10 %
-stupanj sloZenosti posla Evidentira, sreduje i kompletira materijale za sastanke, razgovore i 10 %
koji ukljuéuje izricito druge potrebe opc¢inskog nacelnika 0
odredene poslove koji Obavlja informiranje sukladno zakonskim propisima 5 %
zahtijevaju prijmenu Vr$i objavu akata nacelnika i Opéinskog vijeéa u Sluzbenim 10 %
jednostavnijih i precizno novinama 0
utvrdenih postupaka, Prati zakone i propise iz svog djelokruga rada, te naéelniku Op¢ine i
metoda rada i strucnih pro&elniku Upravnog odjela predlaze mjere, sredstva i akte za 5%
tehnika; unapredenje rada
. _ | Objavljuje akte iz svog poslovanja na Internet stranici Opcine 59,
-stupanj samostalnosti koji | syetvingenat uz odobrenje progelnika °
ukljuCuje redovan nadzor Obavlja ostale poslove po nalogu procelnika 10 %

nadredenog sluzbenika te
njegove upute za
rieSavanje relativho
slozenih stru¢nih problema;

-stupanj odgovornosti koji
ukljuuje odgovornost za
materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu
propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih
tehnika;
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-stupanj struc¢nih
komunikacija koji ukljuCuje
komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih
jedinica

Znanje

5 Ngzw LEL Y Kategorija | Potkategorija Razina il el d .Brojv. .

br. | mjesta rang izvrsitelja
Referent za

9. |komunaino n Referent i 11. 2
gospodarstvo -
komunalni redar

HEHTELETD FIED Opis poslova radnog mjesta %

- srednja stru¢na sprema
tehnicke ili drustvene
(strukovne) struke,
odnosno gimnazijskog
usmjerenja

- najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovarajuéim
poslovima,

- organizacijske
sposobnosti

- komunikacijske vjestine

- poznavanje rada na
racunalu

- polozen drzavni ispit I.
razine

- polozen ispit za vozaca B
kategorije

- stupanj slozenosti koji
uklju€uje jednostavne i
uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno
utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih
tehnika;

- stupanj samostalnosti
koji ukljuCuje stalni
nadzor i upute
nadredenog sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji
ukljuuje odgovornost za

Izraduje raCune za placanje naknade za koriStenje grobnih mjesta te
vodi knjigovodstvenu dokumentaciju u svezi zaduzenja i naplate
istoga u podrugju rada groblja i javnih povrsina

5%

Nadzire javno - prometne povrsine, uredenje naselja, odrzavanje
Cistocée i javnih povrSina, koriStenje javnih povrsina, skupljanje, odvoz
i postupanje sa skupljenim komunalnim otpadom, nadzire
postavljanje i brine o uklanjanju letaka, snijega s kolnika i krovova,
grafita i plakata, otpada s javnih povrsina te uklanjanja svih
protupravno postavljenih predmeta.

Obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila
te upravljanja prometom na podrucju Op¢ine sukladno Zakonu o
sigurnosti prometa na cestama

IzriCe i naplacuje nov€ane kazne na mjestu pocinjenja prekrsaja,
predlaze izdavanje prekr§ajnog naloga

5%

5%

5%

Suraduje s gradevinskom inspekcijom s ciliem zaustavljanja
bespravne izgradnje i obavlja inspekcijske poslove odredene
Zakonom o gradevinskoj inspekciji

5%

Vr8i nadzor i obavlja poslove oko provedbe Odluke o prikljuéenju na
komunalnu infrastrukturu za opskrbu pitkom vodom i na nerazvrstane
ceste, te ostalih opéinskih odluka kojima je za to ovlasten

5%

Prati stanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture, komunalne
opreme (vertikalna i horizontalna signalizacija, rasvjeta, udarne rupe,
asfaltiranje, ¢iS¢enje, odvodnja, bankine, iskop jaraka, prekop cesta i
svih javnih povr$ina sl.) na podrucju Opcine i nalaze poduzimanje
odgovarajucih radnji

5%

Obavlja nadzor nad provedbom propisa o drzanju kuénih ljubimaca

5%

Obavlja poslove vezane za zastitu okolia

5%

Sacinjava tjedne i mjesecne planove rada komunalnih djelatnika,
koordinira rad komunalnih djelatnika, izdaje im neposredne naloge za
svakodnevni rad

5%

Vrsi dostavu hitnih poziva i rjeSenja gradanima

5%

RjeSava u upravnom postupku do donosenja riesSenja o odobravanju
gradevinskih radova na grobljima, davanju grobnih mjesta na
koristenje, odobravanje ukopa na komunalno polje, poslove oko
naknade za koridtenje grobnog mjesta i ostalo vezano za upravljanje
grobljima

5%

Vr8i nadzor nad provodenjem reda na grobljima

5%

Izraduje raCune za placanje naknade za koriStenje grobnih mjesta te
vodi knjigovodstvenu dokumentaciju u svezi zaduZenja i naplate
istoga u podrudju rada groblja i javnih povrsina

5%

Obavlja poslove u vezi s izradom baze podataka, obradunom i
naplatom naknade za odrzavanje groblja, komunalne naknade,

5%
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metoda rada i struénih
tehnika;

- stupanj samostalnosti
koji uklju€uje stalni
nadzor i upute
nadredenog sluzbenika;

materijalne resurse s komunalnog doprinosa, koriStenja javnih povrsina i sl.
kojima sluzbenik radi, te Obavlja poslove oko odrzavanja i tehnicke ispravnosti opcinskih
pravilnu primjenu izriCito | poslovnih prostorija, domova kulture i drugih zgrada u vlasnistvu 5%
propisanih, metoda rada i | Opéine i groblja, te ustrojava i azurira evidenciju grobnih mjesta
strucnih tehnikaj; Vodi grobne oc¢evidnike i registre umrlih, te izdaje uvjerenja na 59,
temelju tih sluzbenih evidencija °
Odgovoran je za kontrolu koristenja i odrzavanja javnih povrsina 59,
- stupan;j struénih danih u zakup °
komunikacija koji ukljuCuje | Obavlja poslove nad provedbom propisa o otpadu iz djelokruga 59
kontakte unutar nizih jedinice lokalne samouprave, °
unutarnjih ustrojstvenih Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5%
jedinica upravnog tijela.
bR' N?Z'V [g2ned Kategorija | Potkategorija Razina el B !3r01n .
r. | mjesta rang izvrsitelja
Referent za
10, | 3dministrativne m Referent i 1. 1
poslove i drustvene
djelatnosti
;rc:;rnejt;no L CLTY Opis poslova radnog mjesta %
- srednja stru¢na sprema Obavlja protokolarne i administrativhe poslove vezane za rad
upravne, ekonomske ili op¢inskog nacelnika i njegovog zamjenika, Opc¢inskog vijec¢a i 10 %
strukovne struke njegovih radnih tijela
Obavlja upravne, administrativne, opce i tehnic¢ke poslove za potrebe
opc¢inske uprave, izdaje uvjerenja, potvrde i druge akte o ¢injenicama | 5 %
- najmanje jedna godina o kojima vodi sluzbenu evidenciju
radnog iskustva na Vodi urudZbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka,
odgovarajuéim obavlja poslove arhiviranja, prijepisa, umnozavanja i fotokopiranja, te | 15 %
poslovima, prijem i otpremu poste za opéinsku upravu i opéinska tijela
Vodi evidenciju putnih naloga, obradunava putne naloge zaposlenih, 50,
o azurira knjigu putnih naloga 0
) orgamsacuske Po potrebi prisustvuje sjednicama Opcinskog vije¢a i vodi zapisnik na
ig(r)nsfniﬂgzit'lske viestine sjednicama Vijeca, njegovih radnih tijela, kao i evidenciju sve 5%
] poznavanjeJ radajna dokumentacije tih tijela
racunalu Obavlja poslove u vezi protokola i koordinacije prigodnih sve€anosti 5 %
- polozen drzavni ispit I. Brine se o prijemu stranaka i obvezama opcinskog nacelnika 10 %
razine Evidentira, sreduje i kompletira materijale za sastanke, razgovore i 10 %
- polozZen ispit za vozaca B | druge potrebe opcinskog nacelnika 0
kategorije Obavlja informiranje sukladno zakonskim propisima 5%
VrSi objavu akata nacelnika i Opcéinskog vije¢a u Sluzbenim 10 %
. L novinama
- stupanj sloZenosti koji Prati zakone i propise iz svog djelokruga rada, te nacelniku Opéine i
ukljuCuje jednostavne i pro&elniku Upravnog odjela predlaze mjere, sredstva i akte za 5%
uglavnom rutinske unapredenje rada
poslove koji zahtijevaju Objavljuje akte iz svog poslovanja na Internet stranici Opéine 5 o
primjenu precizno Svetvingenat uz odobrenje progelnika 0
utvrdenih postupaka, Obavlja ostale poslove po nalogu pro&elnika 10 %
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- stupanj odgovornosti koji
ukljuCuje odgovornost za
materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri€ito
propisanih, metoda rada i
stru¢nih tehnika;

- stupanj struénih
komunikacija koji uklju€uje
kontakte unutar niZih
unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela.

i N?Z'V LI Kategorija Potkategorija Razina aelibam/Ed .Brojv. .
br. | mjesta rang izvrsitelja
Namjestenici

10. | Komunalni radnik v Il 1. 12. 3
Potkategorije
Potrebno stru¢no znanje | Opis poslova radnog mjesta %
-srednja stru¢na sprema Obavlja sve poslove na orzavanju, ¢i§¢enju i uredenju groblja te 359
tehnicke ili drustvene objekata i uredaja groblja
struke Obavlja poslove u svezi ukopa umrlih osoba (iskop groba, otvaranje
Polozen ispit za vozaca B grobnice, prisustvovanje i pomaganje pri ukopu, zatrpavanje groba 15 %
kategorije odnsono zatvaranje grobnice),
Obavlja poslove na odrzavaniju, ¢iSéenju i uredenju javnih povrsina
-stupanj slozenosti poslova | (zelene povrsine, travnjaci, pjeSacke staze, otvoreni odvodni kanali, 35 9
koji uklju€uje obavljanje trgovi, parkovi, sportska i dje¢ja igralista, javne prometne povrsine i °
pomocno-tehnickih poslova | sli¢no)
koji zahtijevaju primjenu Obavlja poslove na odrzavanju i uredenju zgrada i drugih nekretnina | - o,
znanja i vjestina tehnickih, | u vlasnigtvu odnosno posjedu Opéine °
industrijskih, obrtni€kih ili
drugih struka
-stupanj odgovornosti koji
uklju€uje odgovornost za Obavlja ostale poslove po nalogu procéelnika 10 %
materijalne resurse s
kojima radi, te pravilnu
primjenu pravila struke
E Nz_azw el Kategorija Potkategorija Razina Keelibee]iEd !3r01v_ .
r. | mjesta rang izvrSitelja
Namjestenici
11. | Spremac \") Il 2, 13. 1
Potkategorije
Potrebno struéno znanje | Opis poslova radnog mjesta %
-niza stru¢na spremaiili Obavlja poslove Ciséenja poslovnih prostorija Opéine i prostora
zavrdena osnovna $kola neposredno ispred ulaza u poslovni prostor zgrade Opcéine, a po 75 9
P . v .. . . (o]
potrebi i Sire, te po potrebi i prostore kastela Morosini Grimani, centra
-stupanj slozenosti posla za posjetitelje Kuéa vjestice Mare, TuristiCke zajednice
uklju€uje jednostavne i Obavlja poslove &iS¢enja i drugih prostora u kojima se odrzavaju 59
standardizirane pomoéno sastanci opéinskih tijela nakon odrzavanja sasatanaka
tehnike poslove Obavlja poslove €iSéenja prostora i okoli8a Mediteranskog plesnog
-stupanj odgovornosti koji centra, poslovnih prostorija DVD-a, komunalnih objekata - 10 %
ukljuuje odgovornost za mrtvacnice, te drugih prostora po dogovoru s pro€elnikom
materijalne resurse s Po potrebi pomazZe u otpremi poste za potrebe Opéine 5%
kojima radi Obavlja ostale poslove po nalogu procelnika 5%
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Na temelju ¢lanka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine” broj 86/08., 61/11., 4/18., 112/19 1 17/25) i
Clanka 46. a. Statuta Opc¢ine Svetvincenat («Sluzbene novine Opéine Svetvincenat» br. 2/13,
2/21, 5/26), Op¢inski nacelnik Op¢ine Svetvincenat, dana 10. rujna 2026. godine, donio je

PRAVILNIK
o radu i drugim materijalnim pravima i obvezama
sluzbenika i namjeStenika u Jedinstvenom upravnom odjelu
Op¢ine Svetvinenat

1. TEMELJNE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o radu za sluzbenike i namjestenike Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Svetvincenat (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduju se prava i obveze sluzbenika i
namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Svetvinéenat (u daljnjem tekstu: upravni
odjel Op¢ine), zastita zdravlja 1 sigurnost, zaStita dostojanstva i1 zaStita od diskriminacije,
pravo na informiranje, radno vrijeme, odmori i dopusti, place i dodaci na place, ostala
materijalna i1 druga prava.

Pod pojmom sluzbenici i namjestenici u smislu ovog Pravilnika podrazumijevaju se
sluzbenici 1 namjestenici u sluzbi u upravnom odjelu Opéine na neodredeno ili na odredeno
vrijeme, s punim, nepunim i skra¢enim radnim vremenom, te vjezbenici.

Clanak 2.

Organizacija rada, unutarnje ustrojstvene jedinice, nazivi i broj radnih mjesta s opisom
poslova te uvjetima potrebnim za njihovo obavljanje ureduje se Pravilnikom o unutarnjem
redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Svetvincenat i drugim propisima, u skladu sa
zakonom.

Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se na sluzbenike i namjeStenike upravnog tijela
Opc¢ine neposredno, osim u sluajevima kada su pojedina pitanja za sluzbenike i namjeStenike
povoljnije uredena drugim propisima ili aktima.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su
neutralno 1 odnose se na muske i zenske osobe.

2. RADNO VRIJEME, ODMORI I DOPUSTI

Radno vrijeme
Clanak 3.

Puno radno vrijeme sluZbenika i namjeStenika upravnog tijela Op¢ine je 40 sati tjedno.

Tjedno radno vrijeme rasporedeno je na 5 radnih dana, ponedjeljkom, srijedom 1
¢etvrtkom u vremenu od 07,00 do 15,00 sati, utorkom u vremenu od 08,00 do 17,00 sati,
petkom u vremenu od 07,00 do 14,00 sati.

Iznimno od stavka 2. ovog ¢lanka, procelnik upravnog odjela Opcine moze radno
vrijeme prerasporediti na drugi nacin u skladu sa zakonom, u okviru tjednog fonda od 40
radnih sati, u slu¢ajevima kada je narav obavljanja posla takva da tijekom odredenog
razdoblja zahtjeva drugaciji raspored radnog vremena od uobicajenog.

Sluzbenici i namjestenici upravnog odjela Opcéine moraju biti obavijesteni o rasporedu
rada ili promjeni rasporeda radnog vremena u pisanom obliku najmanje tjedan dana ranije, s
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tono naznacenim satom pocetka rada, osim u slucajevima prekovremenog rada i drugim
slicnim slu¢ajevima prijeke potrebe ili hitnosti.

Clanak 4.
Upravni odjel Op¢ine duzan je voditi evidenciju radnog vremena,
Sluzbenici i namjestenici duzni su evidentirati svoj dolazak na posao, odlazak sa posla,

pauzu i izostanke u pisanoj formi unosom podataka u pisani formular kojeg izraduje procelnik
Odjela.

Clanak 5.

Uredovno radno vrijeme upravnog odjela Op¢ine za rad sa strankama je:

- od ponedjeljka do petka u vremenu od 08,00 do 12,00 sati.

Ukoliko se radi o pitanjima odnosno o interesima od neposredne vaznosti za Opcinu
SvetvinCenat, sluzbenici i namjestenici upravnog odjela Opcine mogu primiti stranke i izvan
uredovnog radnog vremena odredenog stavkom 1. ovog ¢lanka.

Radi pravodobne i potpune informiranosti javnosti 1 gradana upravni odjel Op¢ine ¢e
pravodobno, putem sluzbene internetske stranice Opéine (www.svetvincenathr ) i
oglaSavanjem na oglasnoj plo¢i Opcine, obavijestiti javnost o radnom vremenu odnosno o
uredovnom vremenu sa strankama.

Clanak 6.

Sluzbenik i1 namjestenik upravnog odjela Op¢ine koji radi puno radno vrijeme svakog
radnog dana ima pravo na odmor (stanku) u trajanju od 30 minuta, a koristi ga u vremenu od
10,30 do 11,00 sati.

Vrijeme odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka ubraja se u radno vrijeme.

Clanak 7.
Izmedu dva uzastopna radna dana sluzbenik i namjeStenik upravnog odjela Op¢ine ima
pravo na odmor od najmanje 12 sati neprekidno (dnevni odmor).

Clanak 8.

Sluzbenik i1 namjestenik upravnog odjela Opéine ima pravo na tjedni odmor u trajanju
od 48 sati neprekidno.

Dani tjednog odmora su u pravilu subota i nedjelja.

Ukoliko je prijeko potrebno da sluzbenik 1 namjeStenik upravnog odjela Opc¢ine radi
na dan/dane tjednog odmora, osigurava mu se koriStenje tjednog odmora tijekom sljedeceg
tjedna.

Ako sluzbenik 1 namjeStenik upravnog odjela Opcine ne moZze koristiti tjedni odmor na
nacin kako je propisano stavkom 3. ovog c¢lanka, u dogovoru odnosno prema odluci
procelnika upravnog odjela Opéine mora mu se osigurati koriStenje tjednog odmora najkasnije
u roku od 14 dana.

Godi$nji odmor
Clanak 9.
SluZzbenik 1 namjeStenik upravnog odjela Opcine ima za svaku kalendarsku godinu
pravo na placeni godi$nji odmor u trajanju od najmanje 4 tjedna (20 radnih dana).
Osnovica za izracun godiSnjeg odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka uvecava se, do najvise
30 radnih dana, prema pojedina¢no odredenim mjerilima iz ¢lanka 14. ovog Pravilnika.


http://www.opcina-pakostane.hr/
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Clanak 10.
Za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora sluzbeniku i namjesteniku upravnog odjela
Op¢ine se isplacuje naknada plac¢e u visini njegove prosjecne mjesecne place u prethodna 3
mjeseca (uracunavajuci sva primanja u novcu i naravi koja predstavljaju naknadu za rad).

Clanak 11.
Nistetan je sporazum o odricanju od prava na godiSnji odmor, odnosno o isplati
naknade umyjesto koriStenja godiSnjeg odmora.

Clanak 12.
Pri utvrdivanju trajanja godiSnjeg odmora ne uraCunavaju se subote i nedjelje, te
neradni dani 1 blagdani odredeni posebnim zakonom.
Razdoblje privremene nesposobnosti za rad kojeg je utvrdio ovlasteni lije¢nik, ne
ura¢unava se u trajanje godiSnjeg odmora.

Clanak 13.

Sluzbenik i namjestenik upravnog odjela Opcine koji se prvi put zaposlio ili ima
prekid rada izmedu dva radna odnosa duzi od 8 dana, stjeCe pravo na godiS$nji odmor iz ¢lanka
9. ovog Pravilnika nakon 6 mjeseci neprekidnog rada.

Razdoblje u kojem sluZzbenik i namjeStenik upravnog odjela Opcéine zbog propisanog
opravdanog razloga, koji ne dovodi do prekida radnog odnosa, nije prisutan na radu, ne
smatra se prekidom rada iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Iznimno, sluzbenik i namjestenik upravnog odjela Opc¢ine koji nije ostvario pravo na
godi$nji odmor na nacin propisan stavkom 1. ovog ¢lanka, ostvaruje pravo na razmjerni dio
godisnjeg odmora koji se utvrduje u trajanju od jedne dvanaestine godiSnjeg odmora iz ¢lanka
9. ovog Pravilnika za svaki mjesec trajanja radnog odnosa.

Iznimno, sluzbenik 1 namjeStenik upravnog odjela Opc¢ine kojem radni odnos prestaje
zbog odlaska u mirovinu ima pravo na godiSnji odmor iz ¢lanka 9. ovog Pravilnika za
kalendarsku godinu u kojoj odlazi u mirovinu.

Clanak 14.
Osnovica za izracun godiSnjeg odmora iz ¢lanka 9. stavka 2. ovog Pravilnika uvecava se
prema pojedina¢no odredenim mjerilima:
1. s obzirom na sloZenost poslova radnog mjesta
- zaradna mjesta za koja se traZi visoka stru¢na sprema odnosno magistar struke ili

strucni specijalist 5
dana

- zaradna mjesta za koja se trazi visa stru¢na sprema odnosno strucni ili sveucili$ni
prvostupnik 4
dana

- zaradna mjesta za koja se trazi srednja stru¢na sprema 3
dana

- za ostala radna mjesta 2

dana
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s obzirom na duzinu radnog staza

do 5 godina radnog staza -
1 dan

od 5 do 10 godina radnog staza - 2
dana

od 10 do 15 godina radnog staza - 3
dana

od 15 do 20 godina radnog staza - 4
dana

od 20 do 25 godina radnog staza - 5
dana

od 25 do 30 godina radnog staza - 6
dana

od 30 1 viSe godina radnog staza - 8
dana

s obzirom na posebne socijalne uvjete

roditelju, posvojitelju ili skrbniku s 1 malodobnim djetetom 2 dana
roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno dijete joS po - 1
dan

samohranom roditelju 3
dana

roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta s invaliditetom (bez obzira

na ostalu djecu) 3
dana

osobi S invaliditetom
3 dana

s obzirom na ostvarene rezultate rada

za ostvarenu ocjenu ,,odli¢an* 4
dana
za ostvarenu ocjenu ,,vrlo dobar* 3
dana
za ostvarenu ocjenu ,,dobar 2
dana.

Clanak 15.

Vrijeme koristenja godiSnjeg odmora utvrduje se planom koriStenja godiSnjih odmora

kojeg donosi procelnik upravnog odjela Opcine, vode¢i racuna o potrebama urednog
obavljanja poslova opéinske uprave Opcine, te pisanim ili usmenim ocitovanjima svakog
pojedinog sluzbenika i namjestenika upravnog odjela Opcine.

Plan koristenja godiSnjih odmora donosi se najkasnije do 30. lipnja tekuce godine, a

ime 1 prezime sluzbenika odnosno namjestenika,
naziv radnog mjesta,
vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora.

Clanak 16.
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Na osnovi plana koristenja godi$njih odmora iz ¢lanka 15. ovog Pravilnika, procelnik
upravnog odjela Opc¢ine donosi rjeSenje o godiSnjem odmoru, posebno za svakog sluzbenika i
namjestenika upravnog odjela Opéine, kojim se utvrduje trajanje godiSnjeg odmora prema
mjerilima iz ¢lanka 14. ovog Pravilnika, ukupno trajanje godiSnjeg odmora i vrijeme
koriStenja godi$njeg odmora.

RjeSenje o godisnjem odmoru za procelnika upravnog odjela Opcéine donosi opéinski
nacelnik.

RjeSenje iz stavaka 1. 1 2. ovog Clanka donosi se najkasnije 15 dana prije pocetka
koriStenja godi$njeg odmora.

Clanak 17.

Sluzbenik i namjeStenik upravnog odjela Opcine moze koristiti godiSnji odmor u
neprekidnom trajanju ili u dva ili vise dijelova, prema rasporedu koristenja godiSnjih odmora.

Ako sluzbenici 1 namjeStenici upravnog odjela Opcine koriste godiSnji odmor u
dijelovima, prvi dio godi$njeg odmora se mora iskoristiti u trajanju od najmanje 2 tjedan
neprekidno 1 mora se koristiti tijekom kalendarske godine za koju ostvaruje pravo na godiSnji
odmor.

NeiskoriSteni dio godiSnjeg odmora sluZbenici 1 namjeStenici upravnog odjela Opcine
moraju iskoristiti najkasnije do 30. lipnja sljedeée godine.

U sljedecu kalendarsku godinu ne moze se prenijeti dio godiSnjeg odmora iz stavka 2.
ovog Clanka ukoliko je sluzbeniku i namjeSteniku upravnog odjela Op¢ine bilo omoguéeno
koriStenje toga odmora.

Clanak 18.

Godis$nji odmor, odnosno dio godiSnjeg odmora koji nije iskoristen 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, sluzbenik i
namjeStenik upravnog odjela Opcine ima pravo iskoristiti po povratku na rad, a najkasnije do
30. lipnja sljedece kalendarske godine.

Iznimno, godis$nji odmor, odnosno dio godisnjeg odmora koji zbog koristenja prava na
rodiljni, roditeljski 1 posvojiteljski dopust, te dopust radi skrbi 1 njege djeteta s tezim
smetnjama u razvoju, nije mogao iskoristiti ili mu njegovo koristenje nije omoguceno do 30.
lipnja sljedece kalendarske godine, sluzbenik ili namjeStenik upravnog odjela Opcéine ima
pravo iskoristiti do kraja kalendarske godine u kojoj se vratio na rad.

Vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora iz stavaka 1. 1 2. ovog ¢lanka odreduje procelnik
upravnog odjela Op¢ine.

Clanak 19.

U slucaju prestanka radnog odnosa zbog prelaska na rad drugom poslodavcu,
sluzbeniku i1 namjesteniku se mora omoguciti koristenje godiSnjeg odmora kojeg je stekao u
upravnom odjelu Opcine prije prestanka sluzbe.

Ukoliko sluzba prestane, a nije iskoriSten godi$nji odmor na koji ima pravo, isplacuje
se naknada za neiskoriSteni godi$nji odmor razmjerno broju dana neiskoriStenoga godiSnjeg
odmora.

Clanak 20.
Sluzbenik 1 namjeStenik upravnog odjela Opcine ima pravo koristiti 2 puta po 1 dan
godisSnjeg odmora prema svom zahtjevu i u vrijeme koje sam odredi, ali je duzan o tome
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obavijestiti pro¢elnika upravnog odjela Op¢ine najkasnije 3 dana prije, a iznimno najmanje 1
dan prije koriStenja u slucaju opravdanih razloga.

Clanak 21.

Sluzbeniku 1 namjesSteniku upravnog odjela Opcine se moze odgoditi odnosno
prekinuti koriStenje godiSnjeg odmora radi izvrSenja vaznih i neodgodivih poslova, a odluku o
tome donosi procelnik upravnog odjela Op¢ine.

Sluzbeniku 1 namjesSteniku upravnog odjela Opc¢ine kojem je odgodeno ili prekinuto
koriStenje godi$njeg odmora mora se omoguciti naknadno koriStenje odnosno nastavljanje
koristenja godiSnjeg odmora.

Clanak 22.

Sluzbenik 1 namjestenik upravnog odjela Opéine ima pravo na naknadu putnih
troSkova prouzrocenih odgodom odnosno prekidom koriStenja godiSnjeg odmora.

Troskovima iz stavka 1. ovog ¢lanka smatraju se:

- putni troskovi (stvarni drugi troSkovi prijevoza koji je sluzbenik 1 namjestenik
koristio u polasku i povratku iz mjesta zaposlenja do mjesta u kojem je koristio godiSnji
odmor u trenutku prekida),

Troskovi iz stavka 2. ovog ¢lanka se dokazuju odgovaraju¢om dokumentacijom.

Placeni dopust
Clanak 23.
Sluzbenik i namjestenik upravnog odjela Opc¢ine ima pravo na plac¢eni dopust u jednoj
kalendarskoj godini u sljede¢im slu€ajevima:

1. zaklju€enje braka ili Zivotnog partnerstva 5 radnih dana

2. rodenje ili posvojenje djeteta 5 radnih dana

3. smrti supruznika, roditelja, ocuha 1 macehe, djeteta, posvojitelja,
posvojenika i unuka 5 radnih
dana

4. smrti ostalih krvnih srodnika zaklju¢no s ¢etvrtim stupnjem srodstva,
odnosno tazbinskih srodnika zaklju¢no s drugim stupnjem srodstva 2 radna dana

5. selidbe u istom mjestu stanovanja 2 radna dana

6. selidbe u drugo mjesto stanovanja 4 radna dana

7. teske bolesti supruznika, djeteta ili roditelja 3 radna dana

8. za dobrovoljno davanje krvi 2 radna dana

9. elementarne nepogode koja je neposredno zadesila sluzbenika i
namjeStenika 5 radnih
dana

Sluzbenik i namjesStenik upravnog odjela Opc¢ine ima pravo na plac¢eni dopust za svaki
smrtni slucaj iz stavka 1. ovog ¢lanka, neovisno o broju dana koje su tijekom iste godine
iskoristili prema drugim osnovama.

Clanak 24.
Za pripremu polaganja drZzavnog ispita, po prvi put, sluzbenik i namjeStenik upravnog
odjela Opcine ima pravo na placeni dopust u trajanju od 7 radnih dana, bez obzira na stru¢nu
spremu, koji ukljucuje 1 dan polaganja ispita.
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Clanak 25.

Za vrijeme strucnog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja ili usavrSavanja na koje je
upucen od strane Opéine, sluzbenik i namjestenik upravnog odjela Opcine ima pravo na
placeni dopust u sljede¢im slucajevima:

1. za svaki ispit po predmetu 2 dana
2. za zavr$ni rad 5 dana.

Za vrijeme stru¢nog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja ili usavrSavanja za vlastite
potrebe, sluzbenik i namjestenik upravnog odjela Opéine ima pravo na placeni dopust u
sljede¢im slucajevima:

1. za svaki ispit po predmetu 1 dan
2. za zavr$ni rad 2 dana.

Iznimno od stavka 2. ovog c¢lanka, za pripremu polaganja pravosudnog ispita
sluzbeniku upravnog odjela Opcine moze se odobriti placeni dopust koji ukljucuje i dan
polaganja ispita u trajanju do najvise 30 radnih dana, o ¢emu odlucuje procelnik upravnog
odjela Op¢ine.

Clanak 26.

Sluzbenici 1 namjeStenici upravnog odjela Opcéine mogu koristiti placeni dopust
isklju¢ivo u vrijeme nastupa okolnosti na osnovi kojih imaju pravo na placeni dopust, osim u
slu¢aju smrtnog slucaja i dobrovoljnog davanja krvi.

U slucaju prekida godisnjeg odmora zbog placenog dopusta ili odsutnost s posla zbog
privremene nesposobnosti za rad (bolovanje), sluzbenik i namjestenik upravnog odjela Opcine
duzan je vratiti se na rad onog dana kada bi mu godiS$nji odmor redovito zavrsio da nije bilo
pla¢enog dopusta ili privremene nesposobnosti za rad, a ostatak godiSnjeg odmora ¢e koristiti
naknadno u dogovoru sa pro¢elnikom upravnog odjela Opcine.

Ukoliko placeni dopust ili razdoblje privremene nesposobnosti za rad zavrSava nakon
Sto bi zavrSio godi$nji odmor, sluzbenik 1 namjeStenik upravnog odjela Opcine se vraca na rad
po zavrsetku trajanja placenog dopusta odnosno privremene nesposobnosti za rad.

Clanak 27.

Rjesenje o odobrenom placenom dopustu donosi procelnik upravnog odjela Opcine, a
njime se utvrduje opravdanost razloga i razdoblje trajanja placenog dopusta, dok za
procelnika upravnog odjela Op¢ine rjeSenje donosi op¢inski nacelnik.

U pogledu stjecanja prava iz sluzbe ili u vezi sa sluzbom, razdoblje placenog dopusta
se smatra vremenom provedenim na radu.

Neplaceni dopust
Clanak 28.

Sluzbeniku 1 namjeSteniku upravnog odjela Opcéine moZe se 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 teSkoc¢e u obavljanju poslova upravnog odjela
Opcine, a osobito: radi gradnje, popravka ili adaptacije obiteljske kuce ili stana, njege Clana
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uze obitelji, lijeCenja na osobni troSak, sudjelovanje na sportskim ili kulturno-umjetnickim
priredbama, osobnog Skolovanja, usavrSavanja ili specijalizacije.

Rjesenje o odobrenom neplacenom dopustu donosi procelnik upravnog odjela Opcine,
a njime se utvrduje opravdanost razloga za koristenje i razdoblje trajanja neplacenog dopusta,
dok za procelnika upravnog odjela Opcine rjeSenje donosi op¢inski nacelnik.

Za vrijeme neplacenog dopusta miruju prava i obveze iz sluzbe.

3. ZDRAVLJE I SIGURNOST NA RADU

Clanak 29.

Upravni odjel Op¢ine duzan je osigurati uvjete za zdravlje i sigurnost sluzbenika i
namjeStenika na radu.

Upravni odjel Opcine ¢e poduzeti sve zakonske mjere za zaStitu Zivota te sigurnost i
zdravlje sluzbenika 1 namjeStenika upravnog odjela Opéine, ukljucuju¢i njihovo
osposobljavanje za siguran rad, sprje¢avanje opasnosti na radu i pruzanje informacija o
poduzetim mjerama zastite na radu.

Upravni odjel Opéine duzan je osigurati dodatne uvjete sigurnosti za rad invalida u
skladu s posebnim propisima.

Clanak 30.

Duznost je svakog sluzbenika i namjesStenika upravnog odjela Opcéine brinuti se o
vlastitoj sigurnosti i zdravlju i1 o sigurnosti 1 zdravlju drugih sluzbenika i namjeStenika, te
osoba na koje utjecu njihovi postupci tijekom rada, u skladu s osposobljenosc¢u 1 uputama
upravnog odjela Op¢ine odnosno drugog nadleznog tijela.

Sluzbenik i namjestenik upravnog odjela Opéine koji u sluéaju ozbiljne, prijetece i
neizbjezne opasnosti napusti svoje radno mjesto ili opasno podrucje, ne smije biti stavljen u
nepovoljniji polozaj zbog takvog postupka u odnosu na druge sluzbenike i namjestenike i
mora uzivati zaStitu od bilo kakvih neposrednih posljedica, osim ako je, prema posebnim
propisima ili pravilima struke, bio duzan izloZiti se opasnosti radi spasavanja zivota i zdravlja
imovine 1 ljudi.

4. PLACE, DODACI NA PLACE I NAKNADE

Clanak 31.

Placu sluzbenika 1 namjeStenika upravnog odjela Op¢ine €ini osnovna placa i dodaci
na osnovnu placu.

Osnovna plac¢a je umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden 1 osnovice za izracun place, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog
staza.

Dodaci na osnovnu pla¢u su dodaci za uspjesnost na radu 1 druga uvecanja place.

Osnovicu za obracun place utvrduje opCinski nacelnik posebnom odlukom.

Clanak 32.
Pla¢a se isplacuje u novcu, jednom mjese¢no za prethodni mjesec, najkasnije do
desetog u idu¢em mjesecu.
Placa i druga primanja se isplacuju na tekuci ra¢un prema osobnom odabiru sluzbenika
1 namjeStenika upravnog odjela Opcine.
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Upravni odjel Op¢ine duzan je najkasnije 15 dana od dana isplate plaée, naknade place
ili otpremnine, sluzbeniku i namjesteniku dostaviti obracun iz kojeg je vidljivo kako su ti
iznosi utvrdeni.

Na zahtjev sluzbenika 1 namjeStenika upravnog odjela Opcine izvrsit ¢e se uplata
obustava iz plaée (kredit, uzdrzavanje i sli¢no).

Clanak 33.
U slucaju kad radnik zbog rasporeda radnog vremena, potrebe posla ili drugog razloga

radi u otezanim uvjetima rada, u dane blagdana ili neradne dane propisane zakonom, u noénom
radu, nedjeljom ili prekovremeno, ima pravo na povecanje place.

Pravo na uvecanje place iz stavka 1. ovoga clanka radnik ostvaruje samo za sate rada
odradene u posebnim uvjetima, odnosno za otezane uvjete rada, prekovremeni i noéni rad te za
rad nedjeljom, blagdanom ili nekim drugim danom za koji je zakonom odredeno da se ne radi.

Ako radnik ostvaruje pravo na povecanje place prema dvije ili viSe osnove iz stavka 1.
ovoga €lanka istodobno, dodaci na placu se kumuliraju.

U slucaju kad radnik zbog rasporeda radnog vremena, potrebe posla ili drugog razloga
radi u dane blagdana ili neradne dane propisane zakonom, nedjeljom ili prekovremeno, ima
pravo na sljedeée povecanje place:

- za rad u dane blagdana i neradne dane propisane zakonom - 50%
- za rad nedjeljom - 35%
- za prekovremeni rad - 25%

U slucaju prekovremenog rada, ukupno trajanje rada sluZzbenika i namjeStenika
upravnog odjela Opcine ne smije biti duze od 50 sati tjedno, niti smije trajati duze od 180 sati
godisnje.

Umjesto isplate dodatka na pla¢u za ostvareni prekovremeni rad, sluzbenik i
namjeStenik moze koristiti jedan ili viSe slobodnih radnih dana prema ostvarenim satima
prekovremenog rada u omjeru 1:1.5 (1 sat prekovremenog rada = 1 sat i 30 minuta redovnog

sata rada), o ¢emu je duzan pravodobno obavijestiti proc¢elnika upravnog odjela Opcine i
osobu zaduzenu za vodenje evidencije radnog vremena.

Clanak 34.

Ako je sluzbenik i1 namjeStenik upravnog odjela Opcine odsutan iz sluzbe zbog
bolovanja do 42 dana, pripada mu naknada plac¢e u visini 95% njegove place ostvarene u
mjesecu neposredno prije nego je zapoceo sa bolovanjem.

U slucajevima kada je sluzbenik i namjeStenik upravnog odjela Opéine na bolovanju
zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu pripada mu naknada place u iznosu 100%.

O razlogu privremene nesposobnosti za rad (bolovanju) sluzbenik i namjeStenik je
duzan obavijestiti procelnika upravnog odjela Opcine isti dan po nastupu tih okolnosti, a
najkasnije idu¢i radni dan, a lije¢nicku potvrdu o privremenoj nesposobnosti za rad 1 njezinu
ocekivanom trajanju duzan je dostaviti najkasnije u roku od 3 dana.

Clanak 35.
Za natprosjecne rezultate u radu sluzbeniku i namjeSteniku moze se isplatiti nagrada
sukladno odredbama posebnog zakona 1 pravilnika kojeg donosi op¢inski nacelnik.
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5. OSTALA MATERIJALNA PRAVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 36.

Sluzbeniku i namjesteniku upravnog odjela Opéine moze se isplatiti prigodna nagrada
(bozi¢nica/naknada za godiSnji odmor) u iznosu kojeg posebnom odlukom utvrdi opcinski
nacelnik, sukladno raspolozivim proracunskim sredstvima, do visine godiSnjeg neoporezivog
iznosa za koji se prema zakonskim propisima ne placa porez.

Iznos iz stavka 1. ovog Clanka isplacuje se jednokratno, do 31. prosinca tekuce
godine.

Clanak 37.

Sluzbeniku 1 namjesteniku upravnog odjela Opcéine moze se isplatiti dar za svako
dijete mlade od 15 godina 1 koje je navrSilo 15 godina u tekucoj godini u kojoj se isplacuje
dar, u iznosu kojeg posebnom odlukom utvrdi op¢inski nacelnik, sukladno raspolozivim
proracunskim sredstvima, do visine godiSnjeg neoporezivog iznosa za koji se prema
zakonskim propisima ne placa porez.

Iznos iz stavka 1. ovog Clanka se isplacuje jednokratno, do 06. prosinca tekuée godine.

Clanak 38.

Sluzbeniku 1 namjesteniku upravnog odjela Opéine koji odlazi u mirovinu pripada
pravo na otpremninu, u iznosu kojeg posebnom odlukom utvrdi op¢inski nacelnik, sukladno
raspolozivim proracunskim sredstvima, do visine godi$njeg neoporezivog iznosa za koji se
prema zakonskim propisima ne placa porez.

Iznos iz stavka 1. ovog Clanka isplacuje se jednokratno, u neto iznosu.

Clanak 39.

Obitelj sluzbenika 1 namjeStenika upravnog odjela Opc¢ine ima pravo na pomoc¢ u
slu¢aju smrti sluzbenika odnosno namjesStenika u iznosu od 1 prosjecne mjesecne neto place
isplacene po zaposlenome u pravnim osobama Republike Hrvatske.

Pomo¢ iz stavka 1. ovog ¢lanka isplacuje se jednokratno, u neto iznosu.

Clanak 40.

Sluzbenik i namjestenik upravnog odjela Opéine ima pravo na potporu:
1. u slucaju smrti supruznika, djeteta ili roditelja,
2. neprekidnog bolovanja duZe od 90 dana,
3. nastanak teske invalidnosti sluZbenika i namjeStenika,
do visine godiSnjeg neoporezivog iznosa za koji se prema zakonskim propisima ne placa
porez.
Pomo¢i iz stavaka 1. ¢lanka isplacuju se jednokratno, u neto iznosu.

Clanak 41.
Sluzbeniku i namjeSteniku upravnog odjela Opéine upuc¢enom na sluzbeno putovanje u
zemlji pripada dnevnica, naknada prijevoznih troSkova i naknada troSkova noc¢enja.
Visina dnevnice odreduje se u visini maksimalnog iznosa na koji se prema zakonskim
propisima ne placa porez.
Sluzbeniku i namjeSteniku upravnog odjela Opéine upuc¢enom na sluzbeno putovanje u
inozemstvo pripada dnevnica, naknada prijevoznih troskova i naknada troskova nocenja, na
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nacin i pod uvjetima utvrdenim propisima o izdacima za sluzbena putovanja u inozemstvo za
korisnike drzavnog proracuna.

Visina inozemne dnevnice odreduje se u visini maksimalnog iznosa na koji se prema
posebnim propisima ne placa porez.

U slucaju da je sluzbeniku i namjesteniku upravnog odjela Opcine odobreno koristenje
osobnog automobila za sluzbene potrebe, ima pravo na naknadu troskova u visini 0,40 eura
po prijedenom kilometru.

Clanak 42.

Sluzbenik i1 namjeStenik upravnog odjela Opcéine ima pravo na naknadu troSkova
prijevoza na posao i s posla od mjesta stanovanja do mjesta rada.

Mjesto stanovanja sluzbenika ili namjestenika smatra se geografsko 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 Opc¢ine SvetvinCenat.

Sluzbenik i namjestenik upravnog odjela Opcéine ima pravo na naknadu troskova
prijevoza na posao i1 s posla medumjesnim javnim prijevozom u visini za Opéinu
najpovoljnijeg troska javnog prijevoza koji mu omogucuje redovit dolazak na posao i
povratak s posla, na temelju potvrde pravne osobe koja obavlja usluge prijevoza.

U slucaju da sluzbenik ili namjestenik ne koristi organizirani javni prijevoz, tada za
dio udaljenosti ima pravo na naknadu troSkova prijevoza utvrdenu cjenikom medumjesnog
javnog prijevoza utvrdenu cjenikom javnog medumjesnog prijevoznika koji obavlja javni
prijevoz od mjesta prebivaliSta ili stanovanja sluzbenika ili namjeStenika do mjesta rada,
odnosno sjedista Opéine Svetvincenat.

Naknada troSkova prijevoza se isplacuje u novcu, pri isplati place.

Clanak 43.
Sluzbenik i namjestenik upravnog odjela Op¢éine ostvaruje pravo na nov¢anu naknadu
za podmirenje troSkova prehrane u iznosu od 100,00 EUR mjesecno.

Clanak 44.

SluZbeniku 1 namjesteniku upravnog odjela Opcine isplacuje se jubilarna nagrada za
neprekidni rad u upravnom odjelu Opéine, odnosno njegovim pravnim prethodnicima, i to za
navrSenih:

1. 10 godina radnog staZa - u visini neoporezivog iznosa.
15 godina radnog staZa - u visini neoporezivog iznosa
20 godina radnog staza - u visini neoporezivog iznosa
25 godina radnog staZa - u visini neoporezivog iznosa
30 godina radnog staZa - u visini neoporezivog iznosa
35 godina radnog staZa - u visini neoporezivog iznosa
40 godina radnog staza - u visini neoporezivog iznosa.

Nk wbd

Jubilarna nagrada isplacuje se u pravilu u mjesecu u kojem je sluzbenik i namjeStenik
upravnog odjela Op¢ine ostvario pravo na isplatu, a najkasnije prvoga narednog mjeseca od
mjeseca u kojem je ostvario navedeno pravo.

Clanak 45.
Svi sluzbenici 1 namjeStenici upravnog odjela Opcine kolektivno se osiguravaju od
posljedica nesretnog slucaja za vrijeme obavljanja sluzbe.
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Clanak 46.

Svim sluzbenicima i namjeStenicima upravnog odjela Opcine tijekom kalendarske
godine omogudéit ¢e se sistematski zdravstveni pregled koji ¢e se obaviti u zdravstvenoj
ustanovi s kojom Op¢ina zaklju¢i odgovarajuéi ugovor.

Prije zakljuCenja ugovora iz stavka 1. ovog ¢lanka zatrazit ¢e se o€itovanje sluzbenika
1 namjeStenika o zainteresiranosti za obavljanje sistematskog zdravstvenog pregleda.

8. ZASTITA PRAVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 47.

Sva rjeSenja o ostvarivanju prava, obveza i odgovornosti sluzbenika i namjestenika
obvezatno se, u pisanom obliku i s obrazlozenjem, dostavljaju sluzbeniku i1 namjesteniku
upravnog odjela Op¢éine, s uputom o pravnom lijeku.

O izjavljenoj zalbi sluzbenika i namjeStenika upravnog odjela Opcéine na odluke iz
stavka 1. ovog ¢lanka odlucuje op¢inski nacelnik.

9. ZASTITA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 48.

Ako ovlaStena osoba, odnosno ovlasteno tijelo, ocijeni da kod sluzbenika i
namjestenika postoji neposredna opasnost od nastanka invalidnosti, procelnik upravnog odjela
Op¢ine duzan je, uzimaju¢i u obzir nalaz i misljenje ovlaStene osobe, odnosno ovlaStenog
tijela, u pisanom obliku ponuditi sluzbeniku i namjesteniku drugo radno mjesto ¢ije je poslove
sposoban obavljati, a koji, $to je viSe moguce, moraju odgovarati poslovima radnog mjesta na
koje je prethodno bio rasporeden.

Procelnik upravnog odjela Opéine duzan je poslove radnog mjesta prilagoditi
sluzbeniku i namjesSteniku iz stavka 1. ovog clanka, odnosno poduzeti sve mjere da mu
osigura povoljnije uvjete rada.

SluZbeniku 1 namjesteniku upravnog odjela Opcine iz stavka 1. ovog ¢lanka kojemu
nedostaje najviSe 5 godina Zivota do ostvarenja uvjeta na starosnu mirovinu, ima pravo na
placu prema dosadasnjem rjeSenju o rasporedu na radno mjesto, ako je to za njega povoljnije.

10. ZASTITA DOSTOJANSTVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 49.
SluZzbenik 1 namjeStenik upravnog odjela Opcéine ima pravo na poStovanje osobe i
zaStitu dostojanstva za vrijeme 1 u svezi obavljanja poslova svog radnog mjesta.
Op¢ina je duZna zaStititi osobnost 1 dostojanstvo sluzbenika 1 namjeStenika upravnog
odjela Op¢ine za vrijeme obavljanja posla od postupanja nadredenih sluzbenika, suradnika i
osoba s kojima sluzbenik 1 namjeStenik redovito dolazi u kontakt u obavljanju svojih poslova,
ako je takvo postupanje nepozeljno i u suprotnosti sa Zakonom o radu i posebnim zakonima.

Clanak 50.

Dostojanstvo sluzbenika 1 namjeStenika upravnog odjela Opcéine Sttt se od
uznemiravanja i spolnog uznemiravanja.

Uznemiravanje je svako nepozeljno ponasanje koje ima za cilj ili stvarno predstavlja
povredu dostojanstva sluzbenika i namjesStenika upravnog odjela Opéine, a koje uzrokuje
strah 1ili neprijateljsko, ponizavaju¢e ili uvredljivo okruzenje za drugog sluzbenika i
namjeStenika, kao i svako diskriminirajuée ponaSanje kojim se sluzbenik i namjeStenik
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upravnog odjela Op¢ine izravno ili neizravno stavlja u nepovoljniji polozaj od drugih
sluzbenika 1 namjeStenika na temelju: rase, boje koze, spola, spolnog opredjeljenja, bracnog
stanja, obiteljskih obveza, dobi, jezika, vjere, politic¢kog ili drugog uvjerenja, nacionalnog ili
socijalnog podrijetla, imovnog stanja, rodenja, drustvenog polozaja, ¢lanstva ili neclanstva u
politi¢koj stranci, ¢lanstva ili neclanstva u sindikatu te tjelesnih ili duSevnih poteskoca.

Spolno uznemiravanje je svako verbalno, neverbalno ili fizicko ponasanje spolne
naravi koje ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu dostojanstva sluzbenika i namjestenika
upravnog odjela Opcine, a koje kod njega uzrokuje strah ili neprijateljsko, ponizavajuce ili
uvredljivo okruZenje.

Clanak 51.

Namjernim ili nehajnim ponasanjem kojim se narusava dostojanstvo osobe sluzbenika
1 namjesStenika upravnog odjela Opc¢ine osobito se smatra:
1. Sirenje glasina, klevetanje ili ogovaranje,
2. neprili¢ni izrazi u medusobnoj komunikaciji (psovke, uvrede, prijetnje i sli¢no),
3. nedoli¢ni prijedlozi spolne ili druge naravi,
4. uskracivanje informacija potrebnih za rad ili davanje dezinformacija,
5. dodjeljivanje omalovazavajucih, ponizavajucih, nerjesivih ili besmislenih zadataka.

Clanak 52.

U sluc¢aju nepozeljnog ponasanja iz ¢lanaka 48. do 50. ovog Pravilnika, sluzbenik i
namjeStenik upravnog odjela Opéine moZe se u pisanom obliku obratiti osobi ovlastenoj za
primanje i rjeSavanje prituzbi vezanih za zastitu dostojanstva (dalje u tekstu: povjerljivi
savjetnik).

Povjerljivog savjetnika iz stavka 1. ovog ¢lanka imenuje op¢inski nacelnik.

Podaci o povjerljivom savjetniku (ime, prezime, adresa elektroni¢ke poste) objavljuju
se na mreznoj stranici Op¢ine (www.svetvincenat.hr).

Svi podaci utvrdeni tijekom postupka zastite dostojanstva sluzbenika i namjestenika su

tajni.
Clanak 53.

Povjerljivi savjetnik duzan je, ovisno o naravi i tezini povrede, odmah, a najkasnije u
roku od 8 dana od dana dostave prituzbe, ispitati prituzbu i poduzeti sve potrebne mjere (kao
npr. oCitovanje o prituzbi, suo¢avanje, saslusanje drugih osoba i sli¢no) primjerene pojedinom
slucaju radi sprjeCavanja daljnjeg uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja, ako utvrdi da
postoji, te o poduzetnim radnjama sastaviti zapisnik.

Sluzbenici 1 namjestenici upravnog odjela Opéine duZni su suradivati s povjerljivim
savjetnikom prilikom utvrdivanja ¢injenica 1 okolnosti bitnih za provodenje postupka.

Clanak 54.

Nakon provedenog postupka povjerljivi savjetnik, ukoliko utvrdi da uznemiravanje
postoji, predlaze opcinskom nacelniku 1/ili procelniku upravnog odjela Opcine neku od
sljede¢ih mjera zastite dostojanstva:

1. izmjena rasporeda rada, ukoliko je isto moguce s obzirom na potrebe sluzbe,
2. razmjestaj unutar zajednickog prostora,

3. usmeno upozorenje,

4. pisano upozorenje,

5. druge opravdane mjere ovisno o pojedinom slucaju.

Odluka o mjeri zasStite dostojanstva sluzbenika i namjestenika upravnog odjela Opéine
mora se donijeti u roku od 8 dana od dana primitka prijedloga povjerljivog savjetnika.
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Clanak 55.

Ukoliko se u roku iz ¢lanka 53. stavka 2. ovog Pravilnika ne poduzmu mjere za
sprjeCavanje uznemiravanja ili ako su mjere koje su poduzete ocito neprimjerene, sluzbenik i
namjeStenik upravnog odjela Opcine koji je uznemiravan ima pravo prekinuti rad dok mu se
ne osigura zastita, pod uvjetom da je u daljnjem roku od 8 dana, zatrazio sudsku zastitu pred
nadleznim sudom.

Za vrijeme prekida rada iz stavka 1. ovog Clanka, sluzbenik i namjestenik upravnog
odjela Op¢ine ima pravo na naknadu place koju bi ostvario da je radio.

U slucaju da se pravomoénom sudskom presudom utvrdi da nije povrijedeno
dostojanstvo sluzbenika i namjesStenika upravnog odjela Opcine, od istoga se moze zahtijevati
povrat isplaéene naknade iz stavka 2. ovog ¢lanka.

Clanak 56.

U slucaju da je uznemiravanje izvrSeno od osobe koja nije sluzbenik i namjeStenik
upravnog odjela Opéine, a koja zbog prirode posla dolazi u kontakt s uznemiravanim
sluzbenikom i namjesStenikom upravnog odjela Op¢ine, povjerljivi savjetnik moze op¢inskom
nacelniku 1/ili proc¢elniku upravnog odjela Opc¢ine predloziti neke od sljede¢ih mjera:

1. pisano upozorenje prijavljenoj osobi, uz upozorenje da ¢e se u slucaju daljnjeg
uznemiravanja,

2. poduzeti daljnje mjere za zastitu sluzbenika i namjeStenika, $to podrazumijeva i prekid
poslovnog odnosa s tom osobom ili njegovim poslodavcem,

3. obavijestiti poslodavca prijavljene osobe o u¢injenom uznemiravanju,

4. poduzeti druge opravdane mjere ovisno o pojedinom slucaju.

5. INFORMIRANJE

Clanak 57.
Procelnik upravnog odjela Opcine duZan je sluZbenicima i namjeStenicima osigurati
informacije koje su bitne za socijalni polozZaj sluzbenika i namjestenika, a posebno:
1. o odlukama koje utjecu na socijalni poloZaj sluzbenika i namjeStenika,
2. o rezultatima njihova rada,
3. o prijedlozima odluka i op¢ih akata kojima se, u skladu s ovim Pravilnikom, ureduju
osnovna prava i obveze iz sluzbe.

6. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 58.
Na sva pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom, Zakonom o sluZbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi ili posebnim zakonom,
primjenjuju se op¢i propisi o radu.

Clanak 59.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o placama,
naknadama pla¢a i drugim materijalnim pravima sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Svetvincenat (,,Sluzbene novine Opcine Svetvincenat™ broj: 10/25).

Clanak 60.
Pravilnik se moze mijenjati i dopunjavati na zakonom propisani nafin za njegovo
donosenje.
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Clanak 61.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom novinama
Op¢ine SvetvinCenat®, a objavit ¢e se i na oglasnoj plo¢i i na mreznim stranicama Opcine
Svetvincenat.

KLASA: 024-02/26-01/23
URBROJ: 2163-35-03-1-26-1
Svetvincenat, 10. rujna 2026. godine

OPCINSKI NACELNIK
Dean Perkovi¢, mag.oec.



