Sluzbeni glasnik

Sluzbeno glasilo Opcine Podravska Moslavina
OsjecCko-baranjska Zupanija

Godina 2023. Podravska Moslavina, 21. lipnja 2023. Broj 5.
Sadrzaj
AKTI OPCINSKOG NACELNIKA stranica
1 PRAVILNIK o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Podravska 1
* | Moslavina ’

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i1 namjeStenicima u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine®, broj 86/08, 61/11, 04/18 1 112/19) i ¢lanka 43. Statuta Opcine Podravska
Moslavina (,,Sluzbeni glasnik Opc¢ine Podravska Moslavina®, broj 3/21 1 18/21) op¢inski nacelnik Opc¢ine
Podravska Moslavina, na prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog odjela, dana 21. lipnja 2023. godine,
donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Podravska Moslavina

L. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Podravska Moslavina (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opis poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja, materijalna i druga prava sluzbenika i namjestenika, te druga pitanja
od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Podravska Moslavina.

Clanak 2.
Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, opéim aktima Opc¢ine Podravska Moslavina i
drugim propisima.




Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na
muske i1 Zenske osobe.

U rjesSenjima u kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao 1 u
potpisu pismena, te na uredskim natpisima, navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika odnosno
namjeStenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

I1. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 4.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik. Procelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog
odjela. Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela odgovara op¢inskom nacelniku.

Clanak 5.
Upravne, struc¢ne i druge poslove obavljaju sluzbenici i namjestenici.

Sluzbenici 1 namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i1 drugim propisima, opéim aktima
Opc¢ine Podravska Moslavina, pravilima struke te uputama procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

III. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 6.
Sluzbenik i namjesStenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opcée uvjete za prijam
u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (u daljnjem tekstu: Uredba) i ovim
Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na radno mjesto sluzbenika je polozen drzavni ispit. Osoba bez polozenog drzavnog
ispita moze biti primljena i rasporedena pod pretpostavkama propisanim zakonom.

Obveza probnoga rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 7.
Postupak prijma i rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

Stru¢nu 1 administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu pruza Jedinstveni
upravni odjel.

IV.  SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA




Clanak 8.
Sastavni dio ovog Pravilnika €ini sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu, koja sadrzi
popis radnih mjesta, opis poslova i broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu. Opis radnog mjesta sadrzi
elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Sistematizacija radni mjesta u jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Podravska Moslavina:

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA Broj
izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKA
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA CIJSKI
RANG
I GLAVNI i 1
RUKOVODITELJ
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
upravlja 1 rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa zakonom, podzakonskim 10%
propisima i Statutom Opc¢ine Podravska Moslavina ?
prati propise iz nadleznosti upravnog odjela 10%

organizira, koordinira i kontrolira rad u upravnom odjelu, brine o zakonitom 1
pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti upravnog odjela, 10%
rasporeduje poslove i zadace

daje sluzbenicima i namjeStenicima upute za rad 10%

brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika i namjesStenika,
odlucuje o prijemu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, te o drugim pravima
sluzbenika i namjestenika kao i o prestanku sluzbe, obavlja nadzor nad radom 20%
sluzbenika 1 namjestenika, provodi postupke zbog povrede sluzbene duznosti,
ocjenjuje sluzbenike i namjestenike

obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Opcinskog vije¢a, brine o 59,
zakonitom radu Opc¢inskog vijeca ’

osigurava suradnju Upravnog odjela s tijelima drZzavne uprave, tijelima 20%
jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i drugim institucijama °

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela i poslove po 15%
nalogu op¢inskog nacelnika °

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
ZNANJE prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski




studij pravne ili ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom

- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu

- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije

SLOZENOST POSLOVA | stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljuuje planiranje,
vodenje 1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju
novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i

RADU odlu¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢en samo
op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog
tijela

STUPANJ SURADNIJE S stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od

DRUGIM TIJELIMA 1 utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSu materijalu,

ODGOVORNOSTII financijsku 1 odgovornost za zakonitost rada i postupanja,

UTJECAJ NA ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi

DONOSENJE ODLUKA stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan uc¢inak
na odredivanje politike i njenu provedbu

2. RACUNOVODSTVENI REFERENT Broj

izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKA
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA CIJSKI
RANG
II1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA




vodi evidenciju knjiga ulaznih i izlaznih racuna, obavlja poslove vezane za o
. = o 10%
vodenje knjiga ulaznih i izlaznih racuna
obavlja poslove vezano za poljoprivredno zemljiste i elementarnu Stetu 10%
obavlja razrez i1 naplatu op¢inskih poreza, koncesija, komunalne naknade,
komunalnog doprinosa, zakupa poslovnog prostora, zakupa i prodaje 20%
poljoprivrednog zemljiSta, zakupa javnih povrSina, predlaze poduzimanje °
mjera prisilne naplate, te obavlja poslove priprema opomena i rjeSenja o ovrsi
obavlja poslove oko izrade proracuna, te njegovih izmjena i dopuna, godi$njeg 20%
obracuna proracuna i odluke o izvrSenju proracuna °
izraduje izvjesce o prikupljanju i troSenju proracunskih sredstava 10%
prati i1 proucCava propise iz svog djelovanja, te predlaze procelniku 20%
poduzimanje mjera i donoSenje akata iz svog djelokruga rada °
obavlja ostale poslove prema nalogu procelnika i op¢inskog nacelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja stru¢na sprema ekonomske struke
ZNANIJE - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poloZen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu
SLOZENOST POSLOVA | stupanj sloZenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute
RADU nadredenog sluzbenika
STUPANJ SURADNIE S stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
DRUGIM TIJELIMA 1 nizih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
UTJECAJ NA propisanih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika
DONOSENJE ODLUKA

3. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Broj
izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

KLASIFIKA

RAZINA CLISKI




RANG

1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
obavlja sve poslove prijemnog ureda, obavlja prijem stranaka 15%
sudjeluje u izradi materijala za sjednicu Opcinskog vije€a, radnih tijela 1
povjerenstva, sudjeluje na sjednicama Opcinskog vijec¢a, izraduje zapisnik sa
N .. o o : . . 20%
sjednica Opc¢inskog vijeca, radnih tijela 1 povjerenstava, obavlja poslove
priprema sjednice i dostava materijala za sjednice Opcinskog vijeca
obavlja poslove dostave i otpreme pismena 5%
obavlja poslove arhiviranja predmeta 20%
vodi propisane knjige i ocevidnike 5%
izraduje potrebna izvjesca 5%
obavlja isplatu i likvidaciju pla¢a 1 drugih primanja, realizira isplate sukladno 20%
proracunu, po naputku opéinskog nacelnika °
obavlja ostale poslove prema nalogu procelnika i opéinskog nacelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja strucna sprema ekonomske struke
ZNANIJE - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA | stupanj sloZenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom

postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute
RADU nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
DRUGIM TUUELIMA 1 nizih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTII resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito

UTJECAJ NA propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika




DONOSENJE ODLUKA

3. REFERENT - POLJOPRIVREDNO - KOMUNALNI REDAR

Broj
izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKA
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA CIJSKI
RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
nadzire provedbu i obavlja poslove provedbe opc¢inske odluke o komunalnom
redu, donosi rjesenja u svrhu provodenja komunalnog reda 20%
uklanja protupravno postavljene predmete, predlaze i priprema odobrenja u
skladu s odlukom, predlaze i priprema izdavanje obveznih prekrSajnih naloga,
naplacéuje kazne na mjestu pocinjenja prekrsaja te nadzire uredenje naselja u 20%
smislu provodenja komunalnog reda
vrsi nadzor 1 obavlja poslove provedbe opcinske odluke o priklju¢enju na
komunalnu infrastrukturu za opskrbu pitkom vodom i odvodnju otpadnih voda 10%
vr$i nadzor i obavlja poslove oko provedbe ostalih op¢inskih odluka za §to je
tim odlukama posebno ovlasten 10%
prikuplja osnovne podatke o obveznicima komunalne naknade, poreza na kuca
za odmor, poreza na tvrtku, poreza na koristenje javne povrsine, poreza na 10%
potro$nju
prati stanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture, komunalne opreme 10%
vodi evidenciju o groblju te prikuplja podatke o obveznicima grobne naknade,
vodi grobne odevidnike, prati i prou¢ava propise iz svog podruéja djelovanja 10%
rjeSava druge pojedinacne predmete i obavlja druge poslove po nalogu
10%

opc¢inskog nacelnika i pro¢elnika




OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja stru¢na sprema tehnicke struke
ZNANIJE - najmanje jedna godina radnog iskustava na odgovaraju¢im
poslovima

- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu
- vozacka dozvola ,,B* kategorije

SLOZENOST POSLOVA | stupanj sloZenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
RADU nadredenog sluzbenika
STUPANJ SURADNIJE S stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
DRUGIM TIELIMA 1 nizih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
DONOSENJE ODLUKA

Clanak 9.

Kad je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, proc¢elnik Jedinstvenog
upravnog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima rasporedenim na odnosno
radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Za sistematizirano nepopunjeno radno mjesto, do trenutka njegovog popunjavanja, poslove i radne zadatke
rasporeduje procelnik unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 10.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlaSten je i za vodenje postupka koji prethode
rjeSavanju upravne stvari.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije odredena zakonom, drugim propisom niti ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.




VI. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 11.
Radno vrijeme sa strankama je svaki radni dan, od ponedjeljka do petka, u terminu od 7.00 do 11.00 sati.

Raspored termina za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediste opc¢inske uprave te na sluzbenoj web stranici
Opc¢ine Podravska Moslavina.

Clanak 12.
Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena sluzbenika i namjestenika i naziv radnih mjesta na koja
su sluZbenici i namjestenici rasporedeni.

Clanak 13.
PodnoSenje prigovora i1 prituzbi gradana osigurava se ustanovljavanjem knjige prituzbi, postavljanjem
sanduci¢a za predstavke i prituzbe, neposrednim komuniciranjem s ovlastenim predstavnicima Jedinstvenog
upravnog odjela, te putem e-maila.

VII. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG TIJELA

Radno vrijeme, odmori i dopusti

Clanak 14.
Puno radno vrijeme sluzbenika i namjestenika je 40 sati tjedno. Tjedno radno vrijeme rasporedeno je na pet
radnih dana, od ponedjeljka do petka.

Radno vrijeme pocinje u 7.00 sati, a zavrSava u 15.00 sati.

Odmor (stanka) od 30 minuta koristi se u viemenu od 11.00 do 11.30 sati.
Vrijeme odmora iz stavka 3. ovoga ¢lanka ubraja se u radno vrijeme.
Dnevno radno vrijeme ne moze biti krac¢e od 8 niti duze od 12 sati neprekidno.

Sluzbenik i namjeStenik mora biti obavijeSten o rasporedu rada ili promjeni rasporeda radnog vremena
najmanje tjedan dana unaprijed, u pisanom obliku, s to€no naznacenim satom pocetka rada, osim u slucaju
hitnog prekovremenog rada.

Clanak 15.
Izmedu dva uzastopna radna dana sluzbenik i namjestenik ima pravo na odmor od najmanje 12 sati neprekidno.

Sluzbenik 1 namjestenik ima pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati neprekidno. Dani tjednog odmora su
subota 1 nedjelja. Ako je prijeko potrebno da sluzbenik 1 namjeStenik radi na dan (dane) tjednog odmora,
osigurava mu se koriStenje tjednog odmora tijekom slijede¢eg tjedna ili naknadno prema odluci procelnika
odnosno op¢inskog nacelnika.




Clanak 16.
Sluzbenici i namjestenici obavljaju poslove svog radnog mjesta puno radno vrijeme.

Clanak 17.
U slucaju vise sile, izvanrednog povecanja opsega posla i u drugim slucajevima prijeke potrebe moze se uvesti
rad duzi od punog radnog vremena (prekovremeni rad).

Za prekovremeni rad potreban je pisani nalog procelnika, odnosno op¢inskog nacelnika.
Ako sluzbenik i namjestenik rade prekovremeno, ukupno trajanje rada ne smije biti duze od pedeset sati tjedno.

Clanak 18.

Ako narav posla to zahtjeva, radno vrijeme sluZbenika i namjeStenika moZze se preraspodijeliti tako da tijekom
razdoblja koje ne moze biti duze od dvanaest neprekidnih mjeseci, u jednom razdoblju traje duze, a u drugom
razdoblju krac¢e od punog radnog vremena uz uvjet da prosje¢no radno vrijeme tijekom kalendarske godine ne
smije biti duze od punog radnog vremena, niti duze od pedeset sati tjedno, ukljuc¢ujuci prekovremeni rad.
Proc¢elnik moze sluzbeniku na poslovima komunalnog redarstva odrediti da svoje poslove kontrole i nadzora
povremeno obavlja izvan radnog vremena, u kojem slucaju sluzbenik za tako odredeni fond sati koristi
slobodne dane ili sate.

Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.

Clanak 19.
No¢ni rad je rad koji se obavlja u vremenu izmedu 22.00 sata uvecer 1 6.00 sati ujutro idu¢ega dana.

Clanak 20.
U Jedinstvenom upravnom odjelu vodi se evidencija o radnom vremenu sluzbenika i namjeStenika.

Godisnji odmor

Clanak 21.
Sluzbenik i namjeStenik ima za svaku kalendarsku godinu pravo na plaéeni godiSnji odmor sukladno
odredbama ovog Pravilnika.

Sluzbenik i namjestenik koji se prvi put zaposli ili koji ima prekid izmedu dva radna odnosa duzi od osam dana,
stjeCe pravo na godiSnji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnog rada.

Subote i1 nedjelje, blagdani 1 neradni dani odredeni zakonom, razdoblje privremene nesposobnosti za rad koje je
utvrdio ovlasteni lijecnik, dani pla¢enog dopusta, vojne sluzbe ili drugog zakonom odredenog opravdanog
razloga, ne uracunavaju se u trajanje godiSnjeg odmora.

Za vrijeme trajanja godiSnjeg odmora sluzbeniku i namjesteniku se isplacuje naknada place u visini kao da je
radio u redovnom radnom vremenu.

NiStetan je sporazum o odricanju od prava na godi$nji odmor, odnosno o isplati naknade umjesto koristenja
godisnjeg odmora.
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Clanak 22.

Vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora utvrduje se planom koristenja godiSnjeg odmora.

Plan koriStenja godiSnjeg odmora donosi op¢inski nacelnik ili osoba koju on ovlasti, a nakon prethodno
pribavljenog misljenja procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, vodeci racuna i o pisanoj zelji svakog
pojedinog sluzbenika i namjestenika.

Prije donoSenja plana iz prethodnog stavka mora se voditi racuna da raspored koriStenja godiSnjeg odmora
djelatnika upravnog tijela ne utjecCe na nesmetano odvijanje poslova u tom upravnom tijelu.

Plan koriStenja godiSnjeg odmora iz stavka 2. ovoga €lanka donosi se na pocetku kalendarske godine, a
najkasnije do 15. svibnja tekuce godine.

Plan koriStenja godiSnjeg odmora sadrzi: ime i prezime sluzbenika odnosno namjestenika, radno mjesto,
ukupno trajanje godiSnjeg odmora i vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora.

Sluzbenika i namjesStenika se mora najmanje 15 dana prije koriStenja godiSnjeg odmora obavijestiti o trajanju
godisnjeg odmora i razdoblju njegova koristenja.

Rjesenje o koristenju godiSnjeg odmora za sluzbenike i namjestenike donosi procelnik, a za procelnika opéinski
nacelnik.

Sluzbeniku 1 namjesteniku mozZe se odgoditi odnosno prekinuti koriStenje godiSnjeg odmora radi izvrSenja
vaznih 1 neodgodivih poslova.

U slucaju odgode iz prethodnog stavka sluzbenik i namjeStenik ima pravo na naknadu stvarnih troskova
prouzro¢enih odgodom odnosno prekidom koriStenja godiSnjeg odmora. TroSkovima se smatraju putni i drugi
troskovi koji se dokazuju odgovaraju¢om dokumentacijom.

Putnim troskovima iz prethodnog stavka smatraju se stvarni troskovi prijevoza koje je sluzbenik i namjeStenik
koristio u polasku i1 povratku iz mjesta zaposlenja do mjesta u kojemu je koristio godisnji odmor u trenutku
prekida kao i dnevnice u povratku do mjesta zaposlenja prema propisima o naknadi troskova za sluzbena
putovanja.

Protiv rjeSenja proCelnika moze se izjaviti Zalba op¢inskom nacelniku, a protiv rjeSenja opCinskog nacelnika
moze se pokrenuti upravni spor.

Clanak 23.
Za svaku kalendarsku godinu sluzbenik i namjeStenik ima pravo na placeni godi$nji odmor u trajanju od
najmanje 4 ( Cetiri ) tjedna.

Godi$nji odmor iz stavka 1. ovoga ¢lanka (20 radnih dana) uvecava se prema pojedinacno utvrdenim mjerilima,
s tim da ukupno trajanje godiSnjeg odmora ne moze iznositi vise od 30 radnih dana u godini.

Clanak 24.
Utvrduju se mjerila za stjecanje prava na pojedinac¢ne dane godi$njeg odmora:
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s obzirom na uvjete rada:

rad na poslovima s otezanim ili posebnim uvjetima rada 2 dana

- rad u smjenama, turnusu, ili redovni rad subotom, nedjeljom, blagdanima i neradnim danima odredenim
zakonom 1 dan

2. s obzirom na sloZenost poslova
radna mjesta I. i II. kategorije 4 dana
radna mjesta III. kategorije, potkategorije referent 2 dana

3. sobzirom na duZinu radnog staza

- od 1 do 5 godina radnog staza 2 dana

- od 5 do 10 godina radnog staza 3 dana
- 0d 10 do 15 godina radnog staza 4 dana
- od 15 do 20 godina radnog staza 5 dana
- 0d 20 do 25 godina radnog staza 6 dana
- od 25 do 30 godina radnog staza 7 dana
- preko 30 godina radnog staza 8 dana

4. s obzirom na posebne socijalne uvjete:

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom 2 dana

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno dijete jo$ po 1 dan

- samohranom roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom 3 dana

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta s invaliditetom, bez obzira na ostalu djecu 3 dana
- osobi s invaliditetom 3 dana

- osobi s tjelesnim oSte¢enjem najmanje 50 % 2 dana

5. s obzirom na ostvarene rezultate rada:

- sluzbeniku i namjeSteniku ocijenjenom ocjenom »izuzetan« 3 dana
- sluZbeniku 1 namjeSteniku ocijenjenom ocjenom »primjeran« 2 dana
- sluzbeniku 1 namjeSteniku ocijenjenom ocjenom »uspjesan« 1 dan.

Clanak 25.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na jednu dvanaestinu godiSnjeg odmora utvrdenog prema osnovama iz ovog
Pravilnika za svaki navrSeni mjesec dana u slucaju ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao sluzbu zbog
neispunjenja Sestomjese¢nog roka nije stekao pravo na godisSnji odmor ili ako sluzba prestaje prije zavrSetka
Sestomjesecnog roka.

Pri izraCunavanju trajanja godiSnjeg odmora iz ovoga Clanka, najmanje polovica dana godiSnjeg odmora
zaokruzuje se na cijeli dan, a najmanje polovica mjeseca rada zaokruzuje se na cijeli mjesec.

Clanak 26.
U slucaju prestanka sluzbe Opc¢ina Podravska Moslavina duzna je sluzbeniku ili namjesteniku koji nije
iskoristio godi$nji odmor u cijelosti, bez svoje krivnje, isplatiti naknadu za neiskoristeni godi$nji odmor.
Naknada iz stavka 1. ovoga ¢lanka odreduje se razmjerno broju dana neiskoristenog godisnjeg odmora.
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Clanak 27.
Sluzbenik 1 namjestenik moze koristiti godi$nji odmor u dva dijela, u tom slucaju prvi dio mora biti u trajanju
od najmanje 2 tjedna neprekidno tijekom kalendarske godine za koju ostvaruje pravo, pod uvjetom da je
ostvario pravo na godisnji odmor u trajanju duzem od 2 tjedna.

Neiskoristeni dio godiSnjeg odmora sluzbenik i namjesStenik mora iskoristiti najkasnije do 30. lipnja iduce
godine.

Godis$nji odmor koji je prekinut ili nije koristen u kalendarskoj godini u kojoj je stecen, zbog bolesti, koristenja
prava na rodiljni, roditeljski i posvojiteljski dopust, te dopust radi skrbi i njege djeteta s tezim smetnjama u
razvoju, sluzbenik ili namjestenik ima pravo iskoristiti po povratku na rad, a najkasnije do 30. lipnja sljedece
kalendarske godine.

Iznimno od stavka 3. ovoga ¢lanka, godi$nji odmor, odnosno dio godi$njeg odmora koji 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 mu njegovo koristenje nije omoguéeno do 30. lipnja sljede¢e kalendarske godine,
sluzbenik ili namjeStenik ima pravo iskoristiti do kraja kalendarske godine u kojoj se vratio na rad.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo koristiti dva puta po jedan dan godiSnjeg odmora prema svom zahtjevu i u
vrijeme koje sam odredi, ali je o tome duzan obavijestiti tri dana prije procelnika, a procelnik opc¢inskog
nacelnika.

Placeni dopust

Clanak 28.
Tijekom kalendarske godine sluzbenik i namjeStenik ima pravo na oslobodenje od obveze rada uz naknadu
place (placeni dopust) do ukupno najvise 10 dana za vazne osobne potrebe.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na plac¢eni dopust u sljede¢im slucajevima:

- zakljuCenje braka ili Zivotnog partnerstva 5 radnih dana

- rodenje ili posvajanje djeteta 5 radnih dana za svako dijete

- smrti supruznika, roditelja, o¢uha 1 macehe, djeteta, posvojitelja, posvojenika i unuka 5  radnih dana

- smrti ostalih krvnih srodnika zaklju¢no s cCetvrtim stupnjem srodstva, odnosno tazbinskih srodnika
zakljucno s drugim stupnjem srodstva 2 radna dana

- selidbe u istom mjestu stanovanja 2 radna dana

- selidbe u drugo mjesto stanovanja 4 radna dana

- za dobrovoljno davanje krvi 2 radna dana

- teSke bolesti supruznika, djeteta ili roditelja 3 radna dana

- nastupanje u kulturnim i $portskim priredbama 1 radni dan

- sudjelovanje na sindikalnim susretima, seminarima, obrazovanju za sindikalne aktivnosti i dr. 2 radna dana

- prirodne nepogode koja je neposredno zadesila sluzbenika i namjestenika 5 radnih dana.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na pla¢eni dopust za svaki smrtni slu¢aj naveden u stavku 2. ovoga ¢lanka i
za svako dobrovoljno davanje krvi.

Za pripremu polaganja drzavnoga strunog ispita sluzbenici imaju pravo na placeni dopust od tjedan dana bez
obzira na stru¢nu spremu koji ukljucuje i dan polaganja ispita.
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Sluzbenik 1 namjestenik za vrijeme strucnog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja ili usavrSavanja na koje je
upucen od strane Opc¢ine Podravska Moslavina, ima pravo na plac¢eni dopust u sljede¢im sluc¢ajevima:

- zasvaki ispit po predmetu 2 dana i
- zazavrSni rad 5 dana.

Sluzbenik i namjestenik, za vrijeme strucnog ili op¢eg Skolovanja, osposobljavanja ili usavrSavanja za vlastite
potrebe, ima pravo na plac¢eni dopust u sljede¢im slucajevima:

- zasvaki ispit po predmetu 1 dan i
- zazavrsni rad 2 dana.

Neplaéeni dopust

Clanak 29.
Sluzbeniku i namjesteniku se na osobni zahtjev, zbog osobito opravdanih objektivnih ili osobnih razloga moze
odobriti dopust bez naknade place (neplac¢eni dopust).

Za vrijeme nepla¢enog dopusta sluzbeniku i namjeSteniku miruju prava i obveze iz sluzbe odnosno radnog
odnosa.

VIII. PLACE, NAKNADE I OSTALA MATERIJALNA PRAVA

Clanak 30.
Sluzbeniku 1 namjeSteniku za obavljeni rad pripada placa, a za vrijeme opravdane odsutnosti s rada pripada mu
pravo na naknadu place.
Za jednak rad i1 rad jednake vrijednosti isplacuje se jednaka placa Zeni i muskarcu.

Sluzbenik ima pravo i na druga primanja i naknade utvrdene zakonskim propisima i ovim Pravilnikom.

Place

Clanak 31.
Placa se isplacuje jedanput mjesecno, a najkasnije petnaestog dana teku¢eg mjeseca za prethodni mjesec.

Ako na dan dospijeca isplata nije moguca zbog neradnog dana, blagdana ili viSe sile, tada se isplacuje prvog
sljedeceg radnog dana po isteku roka.

Clanak 32.
Placu sluzbenika i namjestenika ¢ini osnovna placa i dodaci na osnovnu placu.
Osnovna placa je umnozak koeficijenata slozenosti poslova radnoga mjesta na koje je rasporeden sluzbenik 1
namjestenik i osnovice za izraun place, $to je uredeno Odlukom o koeficijentima za obracun placa sluzbenika i
namjeStenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Podravska Moslavina te drugim pravima i Odlukom o
visini osnovice za obracun plaée sluzbenicima i namjeStenicima u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine
Podravska Moslavina, uve¢ana za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.
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Pla¢a uredena ovim Pravilnikom pripada sluzbeniku i namjesteniku za puno radno vrijeme i redoviti ucinak,
odnosno za broj sati koje ostvari neposrednim radom.

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

Clanak 33.
Za vrijeme trajanja vjezbenickog staza, vjezbenik ima pravo na 85% plaée poslova radnog mjesta najnize
sloZzenosti njegove stru¢ne spreme.

Clanak 34.
Osnovna placa sluzbenika i namjesStenika uvecat e se za svaki sat rada, i to:
- zarad nocu 40%
- zaprekovremeni rad 50%
- zarad subotom 25%
- zarad nedjeljom 35%
- zarad blagdanom, neradnim danom utvrdenim zakonom i na Uskrs 150%
- zarad u drugoj smjeni ukoliko sluzbenik ili namjestenik radi naizmjenicno ili najmanje dva dana u tjednu
u drugoj smjeni 10%
- za dvokratni rad sa prekidom duzim od 90 minuta

Osnova place uvecat Ce se :

- ako sluzbenik ima zavrsen poslijediplomski specijalisticki studij (univ. spec.) za 5%
- ako sluzbenik ima znanstveni stupanj magistra znanosti za 8%

- ako sluZzbenik ima znanstveni stupanj doktora znanosti za 15%

- ako je to u funkciji poslova radnog mjesta na kojem sluzbenik radi.

Umjesto povecanja placa po osnovi iz stavka 1. ovoga ¢lanka mogu se koristiti slobodni dani sukladno
odredbama ovog Pravilnika.

Umjesto dodatka iz tocke 2. stavka 1. ovoga ¢lanka, sluzbenici mogu ostvariti dodatke za rad u radnim tijelima
izvan uredovnog radnog vremena sukladno naknadama koje pripadaju vijeénicima i ¢lanovima radnih tijela
utvrdenih posebnim odlukama.

Clanak 35.
Za natprosjecne rezultate u radu sluzbenici 1 namjeStenici mogu ostvariti dodatak za uspje$nost na radu, koji
moze iznositi godiSnje najvise tri place sluzbenika ili namjestenika koji ostvaruje dodatak i ne moze se ostvariti
kao stalni dodatak uz placu.

Naknade

Clanak 36.
Sluzbeniku i1 namjesteniku pripada naknada place kada je zbog opravdanih razloga predvidenih zakonskim
odredbama, ovom Pravilniku 1 drugim propisima bio sprijecen raditi.

Sluzbenik ima pravo na naknadu u visini place tijekom godiSnjeg odmora, plac¢enog dopusta, drzavnih blagdana
i neradnih dana utvrdenih zakonskim odredbama, Skolovanja i stru¢nog osposobljavanja na koje je upucen
odlukom nacelnika.
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Clanak 37.
Ako je sluzbenik 1 namjestenik odsutan s rada zbog bolovanja do 42 dana, pripada mu naknada place u visine
85% njegove place kao da je radio u redovnom radnom vremenu ili u visini 85% njegove prosje¢ne mjesecne
place ostvarene u tri mjeseca neposredno prije mjeseca u kojemu je zapoceto bolovanje.

Naknada place u visini 100% iznosa prosjecne mjesecne place ostvarene u tri mjeseca neposredno prije mjeseca
u kojemu je zapoceto bolovanje pripada sluzbeniku i namjeSteniku kad je na bolovanju zbog profesionalne
bolesti ili ozljede na radu.

Naknada place za vrijeme privremene nesposobnosti za rad duZze od 42 dana odreduje se temeljem osnovice
utvrdene prema propisima o zdravstvenom osiguranju.

Ostale isplate

Clanak 38.
Sluzbeniku 1 namjeSteniku pripada pravo na isplatu regresa za koriStenje godiSnjeg odmora. najkasnije do dana

pocetka koristenja godiSnjeg odmora, u visini neoporezivog iznosa propisanog Zakonom o porezu na dohodak.

Clanak 39.
Sluzbeniku 1 namjesSteniku pripada pravo na isplatu za bozi¢ne i uskrsne blagdane u visini neoporezivog iznosa
propisanog Zakonom o porezu na dohodak.

Clanak 40.
Svakom sluzbeniku i namjesSteniku roditelju djeteta mladeg od 15 godina u tekuc¢oj godini u kojoj se isplacuje
dar , pripada pravo na dar u prigodi dana Sv. Nikole u visini neoporezivog iznosa propisanog Zakonom o
porezu na dohodak.

Clanak 41.
Svakom sluzbeniku i namjesSteniku pripada pravo na nagradu za rad u skladu sa Odlukom opc¢inskog nacelnika
o visini iste koja ¢e se isplatiti najkasnije do 31. prosinca tekuce godine.

Clanak 42.
Sluzbenik kojem prestaje sluzba radi odlaska u mirovinu, ima pravo na otpremninu u iznosu u visini
neoporezivog iznosa propisanog Zakonom o porezu na dohodak.

Clanak 43.
U slucaju smrti sluzbenika i namjestenika, dijete, bracni drug ili roditelj umrlog imaju pravo na pomo¢ u visini
neoporezivog iznosa propisanog Zakonom o porezu na dohodak.

Sluzbenik takoder ima pravo na potporu u visini neoporezivog iznosa temeljem istog Zakona u slu¢ajevima:
- smrti ¢lana uze obitelji (bracni drug, roditelj, djeca)
- invalidnosti radnika
- Dbolovanja duzeg od 90 dana
- zanovorodeno dijete.
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Dnevnice i troSkovi sluzbenog putovanja

Clanak 44.
Kad je sluzbenik ili namjeStenik upucen na sluzbeno putovanje pripada mu naknada prijevoznih troskova,
dnevnice i1 naknada iznosa hotelskog racuna u iznosu na koji se prema propisima ne placa porez.

Sluzbenim putovanjem smatra se putovanje u zemlji 1 inozemstvu, a dnevnica se isplacuje za putovanje iz
mjesta rada ili iz mjesta prebivaliSta sluzbenika i namjestenika koji se upucuje na sluzbeno putovanje u drugo
mjesto (osim mjesta u kojem je prebivaliste ili boraviste), udaljenosti najmanje 30 kilometara radi obavljanja
odredenih poslova radnog mjesta na koje je rasporeden.

Sluzbeniku 1 namjeSteniku nalog za sluzbeno putovanje daje opCinski nacelnik najmanje 24 sata prije
putovanja.

Obracun troskova sluzbenog putovanja podnosi se na osnovi valjanog putnog naloga i1 valjane dokumentacije.
Obracun se podnosi u roku od 5 dana od dana zavrSetka sluzbenog putovanja, uz obra¢un se podnosi i izvjesce
o sluzbenom putovanju.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na punu dnevnicu ako putovanje traje 12 sati ili vise od 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
provedenih na putu, od polaska na sluzbeno putovanje do povratka sa sluzbenog putovanja.

Tijekom sluzbenog putovanja koristi se prijevozno sredstvo navedeno u putnom nalogu.

Na temelju odgovaraju¢e dokumentacije (cestarina, mostarina, tunelarine, tramvaj, parkiranje i sl.) nadoknaduju
se troSkovi prijevoza.

Sluzbeniku i namjesteniku, za sluzbeno putovanje, moze se odobriti koristenje vlastitog prijevoznog sredstva, u

najviSem iznosu po prijedenom kilometru za koji se prema propisima ne placa porez. Odobrenje daje opcinski
nacelnik ili pro€elnik.

Naknada troSkova prijevoza

Clanak 45.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza dolaska na posao i odlaska s posla, pod
uvjetom da je udaljenost od njegovog prebivalista, odnosno boravista do mjesta rada najmanje dva kilometra.

Ako je od prebivalista, odnosno boravista sluzbenika i namjeStenika do mjesta rada organiziran javni prijevoz,
zaposlenik ima pravo na naknadu troska mjesecne karte.

Pod organiziranim javnim prijevozom u smislu ovoga Clanka smatra se mjesni i medumjesni prijevoz koji se
medusobno ne iskljucuju, a koji sluzbeniku i namjesteniku omogucuju redoviti dolazak na posao i redoviti
povratak s posla.
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Sluzbeniku 1 namjeSteniku se naknada troskova prijevoza isplacuje najkasnije do 15-og u mjesecu za prethodni
mjesec.

Naknada troSkova prijevoza nece se isplatiti za dane godiSnjeg odmora, rodiljnog i1 roditeljskog dopusta,
privremene sprijecenosti za rad i za druge dane kada zaposlenik viSe od dva radna dana uzastopce nije u obvezi
dolaska na posao.

Jubilarne nagrade

Clanak 46.

Sluzbeniku i namjesSteniku pripada pravo na isplatu jubilarne nagrade za neprekidnu sluzbu odnosno radni staz
u op¢inskoj upravi Op¢ine Podravska Moslavina po navrSenih:

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

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

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

- 20 godina - u visini 1,75 osnovice iz stavka 2. ovoga ¢lanka

- 25 godina - u visini 2 osnovice iz stavka 2. ovoga ¢lanka

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

- 35 godina - u visini 3 osnovice stavka 2. ovoga ¢lanka

- 40 godina - u visini 4 osnovice iz stavka 2. ovoga ¢lanka

- 45 godina - u visini 5 osnovica iz stavka 2. ovoga ¢lanka

Osnovica za jubilarnu nagradu iznosi najmanje 238,90 € neto.

Osiguranje od nezgode

Clanak 47.
Sluzbenici su kolektivno osigurani od posljedica nesretnog slucaja za vrijeme obavljanja sluzbe, kao 1 u
slobodno vrijeme tijekom 24 sata.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 48.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Opc¢ine Podravska Moslavina (,,Sluzbeni glasnik Opéine Podravska Moslavina®, broj 16/20 i 4/21) i
Pravilnik o radu za sluzbenike i namjestenike u upravnim tijelima Opc¢ine Podravska Moslavina (,,Sluzbeni
glasnik Op¢ine Podravska Moslavina®, broj 1/20).

Clanak 49.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u “Sluzbenom glasniku Opc¢ine Podravska
Moslavina®.

OPCINSKI NACELNIK
Dominik Cerié, v.r.
KLASA: 024-09/23-01/1
URBROJ: 2158-31-03-23-1
Podravska Moslavina, 21. lipnja 2023. godine
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Sluzbeni glasnik Op¢ine Podravska Moslavina
Izdaje Op¢ina Podravska Moslavina
Urednik: Op¢inski nacelnik Op¢ine Podravska Moslavina Dominik Ceri¢
UredniStvo: Jedinstveni upravni odjel Opc¢ine Podravska Moslavina
Tisak: Op¢ina Podravska Moslavina
Adresa: Op¢ina Podravska Moslavina
J. J. Strossmayera 150, 31530 Podravska Moslavina
Telefon: 031 641 212
e-mail: opcina.podravskamoslavina@os.t-com.hr
ili
opcinapodravskamoslavina@mail.com

Objavljeno na Internet stranici Op¢ine Podravska Moslavina: www.podravskamoslavina.hr

BESPLATNI PRIMJERAK
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