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REPUBLI KA HRVATSKAV
POZESKO-SLAVONSKA ZUPANIJA
OPCINA KAPTOL
@ Op¢inski nacéelnik

KLASA: 022-05/20-01/46
URBROJ: 2177/05-02-20-1
Kaptol, 19. ozujka 2020. godine.

Na temelju odredbe ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN, broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), ¢lanka 32. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (NN, broj 74/10 i 125/14),
¢lanka 7. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Kaptol (,,Sluzbeni
glasnik Op¢ine Kaptol“ broj 02/19) i ¢lanka 46. Statuta Opcine Kaptol (,,Sluzbeni glasnik Opéine
Kaptol* broj 01/18), op¢inski nacelnik Op¢ine Kaptol, na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela, donosi

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Kaptol

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim pravilnikom ureduje se :
- unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela,
- nazivi radnih mjesta,
- opis poslova pojedinih radnih mjesta,
- stru¢ni i drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanje,
- potreban broj izvrsitelja,
- radni odnosi,
- ostala materijalna prava sluzbenika i namjeStenika,
- odmori i dopusti i
- druga pitanja od znacaja za rad i radne odnose u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Kaptol (u
daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel)

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

Il RUKOVODENJE

Clanak 3.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela upravlja radom Jedinstvenog upravnog odjela, a za
svoj rad odgovara opé¢inskom nacelniku.

Opc¢inski nacelnik moze imenovati privremenog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, u
razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika na nacin propisan
zakonom, odnosno u razdoblju duze odsutnosti procelnika, a najduze do njegova povratka na posao,
op¢inski naCelnik imenuje privremenog proc¢elnika iz reda sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela
koji ispunjavaju uvjete za raspored na odnosno radno mjesto.



111 NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI | DRUGI UVJETI

Clanak 4.
U Jedinstvenom upravnom odjelu i njegovim ustrojstvenim jedinicama utvrduju se sljedec¢a
radna mjesta sluzbenika i namjestenika s opisom poslova, stru¢nim i drugim uvjetima te brojem
izvrsitelja kako slijedi:

REDNI BROJ: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu :

Kategorija: 1

Potkategorije: glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 1

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Magistar ili strucni specijalist pravne, ekonomske, tehnicke ili prirodoslovne struke, najmanje jedna
(1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti, komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje odjelom, polozen drzavni strucni ispit, polozen ispit za
provedbu javne nabave, pasivno znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta %
rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima; | 15
Obavlja poslove upravitelja vlastitog komunalnog pogona 10
organizira, daje upute za rad zaposlenima i koordinira rad Jedinstvenog upravnog 10
odjela;

obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Op¢inskog vijeca, 10
provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu; 5

poduzima mjere za osiguranje u¢inkovitosti u radu, brine o stru¢hom osposobljavanju | 5
i usavrSavanju djelatnika;

provodi savjetovanja s javno$¢u, pravo na pristup informacijama; 10
podnosi izvjes¢a, 5
poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti; 5
osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne uprave, tijelima | 5
lokalne i regionalne (podru¢ne)samouprave i drugim institucijama“

obavlja poslove upravitelja Vlastitog komunalnog pogona 10
obavlja poslove javne nabave 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA:

Struc¢no znanje: magistar struke ili strucni specijalist, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela;

SloZenost poslova: stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca;
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o
najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela;

Stupanj odgovornosti utjecaja na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu
materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i
upravlja¢ku odgovornost.

Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu
provedbu;




Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stalna stru¢na
komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela od utjecaja na provedbu plana i programa
Jedinstvenog upravnog odjela.

REDNI BROJ: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: 3

Potkategorije: referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT ZA RACUNOVODSTVO I FINANCIJE

Srednja stru¢na sprema, ekonomske struke, najmanje jedna (1) godina iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja : 1

OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta %
vodi financijsko knjigovodstvo i druge financijske evidencije; 55
vodi materijalno knjigovodstvo za nabavku uredskog materijala; 5
vr$i obracun i isplatu placa i drugih primanja djelatnika i naknada vije¢nicima i 15
radnim tijelima; izraduje porezne i druge propisane izvjestaje i evidencije;

vodi evidenciju ulaznih i izlaznih raguna; 10
prati naplatu komunalne naknade, grobne naknade, komunalnog doprinosa, 10
koncesija i prihoda iz drugih izvora i ugovora;

obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA:

Struéno znanje: srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera, najmanje jedna (1) godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima;
SloZenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika;
Stupanj odgovornosti utjecaja na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

REDNI BROJ: 3

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: 3

Potkategorije: referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT ZA OPCE POSLOVE

Srednja struc¢na sprema, opceg ili drustvenog smjera, najmanje jedna (1) godina iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrSitelja : 1

OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta %

obavlja tehnic¢ke i administrativne poslove za potrebe odjela, procelnika i op¢inskog | 35
nacelnika,;

vodi protokol odjela; 5




vr$i prijem i otpremu poste (ukljuéujuéi i elektronsku postu); 20
vodi daktilografske poslove i pomaze racunovodstvu i knjigovodstvu; 10
vodi evidenciju dolaska i odlaska na posao te koristenje godisnjih odmora i 10
slobodnih dana djelatnika odjela;

obavlja pomo¢no tehnicke poslove kao §to su priprema i odrzavanje sjednica 5
predstavni¢kog tijela, povjerenstava i sli¢no, vodi zapisnike sa istih;

vodi zapisnike na sjednicama opéinskog vijeca i na drugim sjednicama iz domene 5
rada opcine

obavlja poslove sluzbenika za informiranje i poslove odnosa s javno$éu 5
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA:

Struéno znanje: srednja stru¢na sprema opcéeg ili drustvenog smjera, najmanje jedna (1) godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

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

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluZzbenika;

Stupanj odgovornosti utjecaja na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama : stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

REDNI BROJ: 4

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: 3

Potkategorije: referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO | KOMUNALNI REDAR

Srednja struéna sprema gradevinskog, geodetskog, tehnickog ili opéeg smjera, najmanje jedna (1)
godina iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na
rac¢unalu, vozacka dozvola «B» kategorije.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta %

obavlja stru¢ne poslove iz podru¢ja komunalnih djelatnosti, postupanja s 15
komunalnim otpadom te zastite okolisa;

obavlja poslove u svezi zastite od elementarnih nepogoda; vrsi prijem i otpremu | 10
poste;

vodi stru¢ne poslove iz podrucja vodoprivrede; 5
vodi evidenciju obveznika pla¢anja komunalne i grobne naknade i komunalnog 20
doprinosa, vrsi obracun istih;

vodi i azurira Katastar groblja 5

vodi upravne i druge postupke u svezi naplate komunalne naknade, grobne naknade i | 5
drugih komunalnih prihoda te o istom podnosi izvjes¢a u vezi dinamike naplate,
potrazivanja i nemoguénosti naplate;

vr$i nadzor nad provedbom Odluke o komunalnom redu, vodi upravni postupak 10
sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu u cilju oc¢uvanja javnih povrsina,
objekata i uredaja komunalne infrastrukture i kKomunalne opreme;

predlaze pokretanje prekrSajnog postupka, izdaje rjeSenja o prekrsaju po skracenom 5
postupku, izri¢e mandatne kazne;

naplacuje naknadu za koristenje javnih povrsina; 5




vodi poslove odrZavanja nerazvrstanih cesta i poslove zimske sluzbe

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA:

Struéno znanje: srednja strué¢na sprema, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajucim

poslovima;

SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

sluzbenika;

Stupanj odgovornosti utjecaja na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih

postupaka, metoda rada i struénih tehnika;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj strucnih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

REDNI BROJ: 5

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: 4

Potkategorije: namjestenik 11 potkategorije
Razina :2

Klasifikacijski rang: 13

Naziv: SPREMACICA I DOSTAVLJACICA
Niza struc¢na sprema ili osnovna $kola.

Broj izvrsitelja : 1

OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta %
obavlja ¢is¢enje sluzbenih prostorija sluzbenih prostorija u kojima su smjestena 55
tijela Opcine Kaptol, sanitarnih prostorija koje se koriste u sluzbene svrhe;

obavlja ¢is¢enje svih objekata u vlasnistvu Opéine Kaptol; 10
pomaze djelatnicima vlastitog komunalnog pogona u uredenju javnih povrsina, kao 15
Sto su sadnja cvije¢a i odrzavanje istih;

obavlja poslove podizanja i dostave poste kao i podjela uplatnica i drugih pismena 10
od strane Op¢ine Kaptol

obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA:

Struéno znanje: niza stru¢na sprema ili osnovna $kola;

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehnicke

poslove;

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

sluzbenika;
Stupanj odgovornosti: ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

VLASTITI KOMUNALNI POGON

REDNI BROJ: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:
Kategorija: 4

Potkategorije: namjestenik 11 potkategorije




Razina :2

Klasifikacijski rang: 13

Naziv: KOMUNALNI RADNIK
Niza stru¢na sprema ili osnovna $kola.
Broj izvrsitelja : 4

OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta %
obavlja komunalne poslove na odrzavanju zelenila i ukrasnog bilja na javnim 40
povrsinama i grobljima

upravlja komunalnim strojevima 25
obavlja ostale poslove na odrzavanju komunalne i druge infrastrukture 15
obavlja poslove podjela uplatnica i drugih pismena od strane Opéine Kaptol 10
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA:

Struéno znanje: niza stru¢na sprema ili osnovna skola;

SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i standardizirane;
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika;

Stupanj odgovornosti: uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

Clanak 5.

Sluzbenici i namjestenici u okviru obavljanja poslova svojeg radnog mjesta duzni su
medusobno suradivati te ¢uvati sluzbenu i drugu poslovnu tajnu na nac¢in utvrden ovim Pravilnikom i
mjerodavnim propisima.

Sluzbenici i namjeStenici su obavezni savjesno i marljivo obavljati poslove radnog mjesta,
te se pridrzavati strukovnih i stegovnih pravila koja proizlaze iz organizacije posla i pravila struke za
Sto ¢e dobivati placu i imati moguc¢nost ostvarivanja drugih prava utvrdenih ovim Pravilnikom.

Radna mjesta iz 4. clanka popunjavaju se prema ukazanoj potrebi i financijskim
mogucnostima Proracuna Opcéine Kaptol, kao i zaposljavanju zajednickih djelatnika u suradnji s
drugim jedinicama lokalne samouprave sa podrucja Pozesko-slavonske zupanije.

IV PRIJAM U SLUZBU

Clanak 6.
Prijam sluzbenika, namjestenika i vjezbenika u sluzbu, njihovo rasporedivanje na radna mjesta
i premjestanje sa istih vr$i se temeljem odredbi Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovog Pravilnika.

V RADNO VRIJEME, ODMORI | DOPUSTI

Clanak 7.

Radno vrijeme je vremensko razdoblje u kojem je sluzbenik i namjestenik obvezan obavljati
poslove odnosno u kojem je spreman (raspoloziv) obavljati poslove prema uputama poslodavca na
mjestu gdje se njegovi poslovi obavljaju ili drugom mjestu koje odredi poslodavac.

Puno radno vrijeme je cetrdeset (40) sati tjedno.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na pet (5) radnih dana, od ponedjeljka do petka.

Prekovremeni rad
Clanak 8.

Rad duzi od punog radnog vremena moze se uvesti U slucajevima viSe sile i drugog
izvanrednog povecanja opsega poslova i u drugim sli¢nim slucajevima prijeke potrebe.




Radnik je duzan na pisani zahtjev poslodavca raditi duze od punog, odnosno nepunog radnog
vremena (prekovremeni rad), a iznimno, ako priroda prijeke potrebe onemogucava poslodavca da prije
pocetka prekovremenog rada uruci radniku pisani zahtjev, usmeni zahtjev poslodavac je duzan pisano
potvrditi u roku od sedam dana od dana kada je prekovremeni rad nalozen.

Clanak 9.
Radno vrijeme zapocinje svakog radnog dana (osim subote i nedjelje) u 7:30 sati, a zavrsava u
15:30 sati. Sluzbenici i namjestenici su duzni u propisanu evidenciju upisati dolazak, izlazak (privatno,
sluzbeno) te odlazak s radnog mjesta. Radno vrijeme djelathika u Vlastitom pogonu (komunalnih
radnika) moze se i drugacije odrediti posebnom odlukom.

Clanak 10.
SluZbenici i namjestenici koji rade puno radno vrijeme imaju pravo svakog radnog dana na
odmor (stanku), a koriste ga u pravilu od 10:30 do 11:00 h.

Clanak 11.
Tjedni odmor sluzbenici i namjestenici koriste subotom i nedjeljom. Ako je obavljanje rada
prijeko potrebno subotom i/ili nedjeljom, dan neiskoriStenog tjednog odmora omogucit ¢e se
sluzbeniku i namjesteniku koji je radio subotom i/ili nedjeljom tijekom narednog tjedna.

Clanak 12.
Prema Zakonu o radu svi sluzbenici i namjestenici imaju za svaku kalendarsku godinu pravo
na plac¢eni godisnji odmor u trajanju od najmanje cetiri (4) tjedna.

Clanak 13.
Za vrijeme koriStenja godi$njeg odmora sluzbeniku i namjesteniku se isplacuje naknada place
u visini njegove place.

Clanak 14.
Blagdani i neradni dani odredeni zakonom ne urac¢unavaju se u trajanje godisnjeg odmora.

Clanak 15.
Nistavan je sporazum o odricanju od prava na godi$nji odmor, odnosno o isplati naknade
umjesto koriStenja godi$njeg odmora.

Clanak 16.
Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koje je utvrdio ovlasteni lije¢nik, ne ura¢unava se
u trajanje godisnjeg odmora.

Clanak 17.
Sluzbenik i namjestenik koji se prvi put zaposli ili koji ima prekid rada izmedu dva radna
odnosa duzi od osam (8) dana stjece pravo na godisnji odmor nakon Sest (6) mjeseci neprekidnog
rada.

Clanak 18.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na jednu dvanaestinu (1/12) godisnjeg odmora za svaki
navrseni mjesec dana rada:
- ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni 0dnos nije ostvario pravo na puni godi$nji
odmor jer nije proteklo $est (6) mjeseci neprekidnog rada
- ako radni odnos prestaje prije nego navrsi Sest (6) mjeseci neprekidnog rada

Clanak 19.
Godisnji odmor od u trajanju od najmanje cetiri (4) tjedna uvecava se prema pojedinacno
odredenim kriterijima:
- za sloZenost poslova radnog mjesta
- za duzinu radnog staza



- posebni socijalni uvjeti

Clanak 20.
Temeljem slozenosti poslova i zadataka radnog mjesta sluzbenik ili namjestenik ostvaruje
pravo na slijedec¢i broj dana godisnjeg odmora:
- djelatnicima VSS -5 dana
- djelatnicima VSS -4 dana
- djelatnicima SSS - 3 dana

Temeljem duzine radnog staza sluzbenik ili namjestenik ostvaruje pravo na sljedeci broj dana
godis$njeg odmora:

- od navrSenih pet (5) do navrSenih devet (9) godina radnog staza —1dan

- od navrSenih deset (10) do navrSenih ¢etrnaest (14) godina radnog staza — 2 dana

- 0od navrSenih petnaest (15) do navrSenih devetnaest (19) godina radnog staza — 3 dana
- od navrSenih dvadeset (20) do navrSenih dvadesetcetiri (24) godina radnog staza —4 dana
- od navrSenih dvadesetpet (25) do navrsenih dvadesetdevet (29) godina radnog staza —5 dana
- od navrs$enih trideset (30) do navrSenih tridesetcetiri (34) godina radnog staza — 6 dana
- od navrsenih tridesetpet (35) i viSe godina radnog staza -7 dana

S obzirom na posebne socijalne uvijete:

- roditelju, posvoijitelju ili skrbniku s jednim (1) malodobnim djetetom - 2 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno dijete jo$ po -1dan

- samohranom roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim (1) malodobnim djetetom - 3 dana
- roditelju, posvoijitelju ili skrbniku djeteta s invaliditetom, bez obzira na ostalu djecu - 3 dana
- 0sobi s invaliditetom - 3dana
- osobi s tjelesnim oStecenjem najmanje 50% - 2 dana

S obzirom na ostvarene rezultate rada:

- sluzbeniku ocijenjenom ocjenom ,,odli¢an‘ - 3 dana

- sluzbeniku ocijenjenom ocjenom ,,vrlo dobar* - 2 dana

- sluzbeniku ocijenjenom ocjenom ,,dobar* -1ldan
Clanak 21.

Ukupno trajanje godiS$njeg odmora odreduje se na nacin da se dvadeset (20) radnih dana
uvecava za zbroj svih dodatnih dana utvrdenih tockama 1. do 4. stavka 20. ovoga ¢lanka. Ukupno
trajanje godisnjeg odmora, po svim navedenim kriterijima iznosi najvise trideset (30) radnih dana.

Clanak 22.

Vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora utvrduje se planom koristenja godi$njeg odmora.

Plan koristenja godi$njeg odmora donosi opcinski nacelnik ili osoba koju on ovlasti, a nakon
prethodno pribavljenog misljenja Proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela vodeci raéuna o zelji
svakog sluzbenika i namjestenika.

Plan godisnjeg odmora donosi se najkasnije do 30. lipnja tekuce godine.

Clanak 23.
Plan koristenja godiSnjeg odmora sadrzi:
- ime i prezime sluzbenika
- radno mjesto,
- ukupno trajanje godisnjeg odmora,
- vrijeme koristenja godisnjeg odmora,
Clanak 24.

Na osnovi Plana koriStenja godi$njeg odmora, proéelnik Jedinstvenog upravnog odjela donosi
za svakog sluzbenika i namje$tenika posebno rjeSenje kojim se utvrduje trajanje godi$njeg odmora



prema mjerilima iz ovog Pravilnika, utvrduje se ukupno trajanje godi$njeg odmora te vrijeme
koriStenja godiSnjeg odmora.

Clanak 25.
Sluzbenik i namjesStenik ima pravo godisnji odmor koristiti u dva dijela. Koristenje godi$njeg
odmora u vise dijelova odobrava procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 26.

Ako sluzbenik i namjestenik koristi godisnji odmor u dva dijela, prvi dio mora biti u trajanju
od najmanje dva (2) tjedna neprekidno i mora se Koristiti tijekom kalendarske godine za koju ostvaruje
pravo na godis$nji odmor.

Neiskoristeni dio godisnjeg odmora sluzbenik i namjestenik ima pravo iskoristiti najkasnije do
30. lipnja iduce godine.

Clanak 27.
Godisnji odmor odnosno dio godi$njeg odmora koji je prekinut ili nije koristen u kalendarskoj
godini u kojoj je stecen zbog bolesti ili koristenja prava na rodiljni, roditeljski i posvojiteljski dopust,
radnik ima pravo iskoristiti do 30. lipnja iduc¢e godine.

Clanak 28.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela moze sluzbeniku i namjesteniku odobriti neplaceni
dopust do trideset (30) dana u jednoj kalendarskoj godini ako ocjeni da to nece stetiti redovhom
funkcioniranju Jedinstvenog upravnog odjela i to:

- za njegu ¢lana obitelji,

- za gradnju ili popravak kuce ili stana,
- za lijecenje na vlastiti trosak,

- za obrazovanje za vlastite potrebe,

- zbog drugih opravdanih razloga.

Clanak 29.
Tijekom kalendarske godine sluzbenici i namjeStenici imaju pravo na placeni dopust u
sljede¢im slucajevima:

- za sklapanje braka -5 dana
- za rodenje djeteta - 3 dana
- u slucaju smrti supruznika, roditelja i djece - 5 dana
- U slucaji smrti brata, sestre, djeda i bake -2 dana
- promjena adrese stanovanja - 2 dana
- teSke bolesti ¢lana uze obitelji -5 dana
- za polaganje strucnog ispita (samo jednom) - 5 dana

Ako navedene okolnosti nastanu za vrijeme trajanja bolovanja sluzbenici i namjeStenici ne
mogu ostvariti pravo na pla¢eni dopust za istu.

Clanak 30.

Sluzbenik i namjeStenik, koji ostvari ili postupa sa podacima, utvrdenim jednim od stupnjeva
tajnosti, sukladno posebnom zakonu, duzan je Cuvati tajnost tih podataka za vrijeme i nakon prestanka
sluzbe, sve dok su podaci utvrdeni jednim od stupnjeva tajnosti ili dok odlukom vlasnika podataka ne
oslobode obveze cuvanja tajnosti.

Clanak 31.
Sluzbenik i namjestenik mozZe davati obja$njenja za javnost u svezi s poslovima koje obavlja,
ako isti ne predstavljaju sluzbenu tajnu.



Clanak 32.

Sluzbenik i namjestenik obavlja poslove na koje je rasporeden, prema rasporedu radnog
vremena utvrdenog ovim Pravilnikom.

Sluzbenik i namjeStenik za vrijeme radnog vremena ne smije se bez odobrenja nadredenog
sluzbenika udaljavati iz radnih prostorija, osim za vrijeme koriStenja dnevnog odmora, a u slucaju
hitnog razloga svog udaljavanja mora odsutnost opravdati odmah po povratku.

U slucaju sprijecenosti dolaska na rad sluzbenik i namjestenik je duzan obavijestiti
nadredenog sluzbenika o razlozima sprijecenosti najkasnije u roku od 24 sata od njezinog nastanka,
osim ako je to nemoguce uciniti iz objektivnih razloga ili vise sile, u kojem slu¢aju je obavjescivanje
duzan izvrsiti odmah po prestanku razloga koji su to onemogudili.

Zastita privatnosti i dostojanstva sluzbenika i namjeStenika

Clanak 33.
Osobni podaci sluzbenika i namjestenika smiju se prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati
tre¢im osobama samo u slu¢ajevima predvidenim zakonom.
Osobne podatke sluzbenika i namjestenika smije prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati
tre¢im osobama samo sluzbenik kojem je to u opisu poslova radnog mjesta.

Clanak 34.

Sluzbenik i namjeStenik Stiti se od uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja od strane
nadredenih osoba ili drugih sluzbenika i namjestenika.

Pod uznemiravanjem se podrazumijeva ponizavanje sluzbenika, privatno ili u vezi sa njegovim radom,
iznoSenje neistina o njegovoj privatnosti ili njegovom radu, njegovoj sposobnosti i rezultatima koje
postize u radu kada isti Stete ugledu i naruSava dostojanstvo sluzbenika i namjestenika.

Pod spolnim uznemiravanjem podrazumijeva se podcjenjivanje sluzbenika i namjesStenika
zbog njegovog spola kako bi se osje¢ao manje vrijednim i manje sposobnim za obavljanje radnih
zadaca, bilo kakve seksualne aluzije ili klasi¢no seksualno uznemiravanje (verbalno i fizicko).

Za primanje i rjesavanje prituzbi vezanih za narusavanje dostojanstva sluzbenika i
namjestenika ovlasten je opc¢inski nacelnik, a po njegovom ovlastenju to moze biti i sluzbenik kojeg
opcinski nacelnik ovlasti.

Prituzbe na povrede vezane uz dostojanstvo sluzbenika i namjestenika potrebno je ispitati i
utvrditi da li iste stvarno postoje te ukoliko se utvrdi da postoje, poduzeti potrebne mjere primjerene
pojedinom slu¢aju, najkasnije u roku od osam (8) dana od dana dostave prituzbe.

Ako ovlastene osobe ne poduzmu mjere za zastitu od uznemiravanja ili spolnog
uznemiravanja, ili ako su mjere neprimjerene, sluzbenik i namjestenik koji je uznemiravan ili spolno
uznemiravan ima pravo prekinuti rad dok mu se ne osigura zastita, pod uvjetom da je u daljnjem roku
od osam (8) dana zatrazio zastitu pred nadleznim sudom.

Ako postoje okolnosti zbog kojih nije opravdano ocekivati da ¢e poslodavac zastititi
dostojanstvo sluzbenika i namjestenika, on nije duzan dostaviti prituzbu poslodavcu i ima pravo
prekinuti rad pod uvjetom da je zastitu zatrazio pred nadleznim sudom i 0 tome obavijestio poslodavca
u roku od osam dana od dana prekida rada.

Za vrijeme prekida rada iz prethodnih stavaka ovog ¢lanka sluzbenik i namjestenik ima pravo
na naknadu place u visini kao da je radio.

Svi podaci u postupku zastite dostojanstva sluzbenika i namje$tenika su tajna. Protivljenje
sluzbenika i namjestenika ponasSanju koje predstavlja uznemiravanje ili spolno uznemiravanje ne smije
biti razlog za diskriminaciju sluzbenika i namjestenika.

Zastita majéinstva

Clanak 35.
Na zastitu majcinstva primjenjuju se odredbe Zakona o radu.



VI STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 36.
SluZbenici i namjestenici moraju imati propisanu $kolsku spremu i polozen drzavni strucni
ispit.
Sluzbenici ovlasteni za donosenje rjeSenja u upravnom postupku moraju imati najmanje
srednju stru¢nu spremu, potrebno radno iskustvo i poloZen drZavni stru¢ni ispit.

Clanak 37.
Sluzbenik i namjestenik je duzan u skladu sa svojim sposobnostima i potrebama na svojem
radnom mjestu Skolovati se, osposobljavati i usavrsavati za rad.
Sluzbenik i namjeStenik ima pravo i obvezu u radu koristiti nova saznanja, usvajati i
primjenjivati stru¢na dostignuca u svojoj struci te se trajno usavrsavati.
Tijekom obrazovanja za potrebe rada u Op¢éini Kaptol sluzbeniku i namjesteniku pripadaju sva
prava kao da je radio.

VII PLACE
Clanak 38.
Plac¢a op¢inskog nacelnika i naknada ili placa zamjenika opcinskog nacelnika osiguravaju se u
prora¢unu Opcine Kaptol.
Place sluzbenika i namjestenika osiguravaju se u proracunu Op¢ine Kaptol.

Clanak 39.
Placa op¢inskog nacelnika ¢ini umnozak koeficijenta i osnovice za obracun place, uvecan za
svaku navrsenu godinu radnog staza 0,5% .
Osnovicu i koeficijent za obracun place opcinskog nacelnika i zamjenika op¢inskog nacelnika,
ako duznost obavlja profesionalno, odreduje odlukom Op¢insko vijece.
Mjesecnu naknadu zamjenika opcinskog nacelnika, ako duznost ne obavlja profesionalno,
odreduje Opéinsko vijece.

Plaée sluzbenika i namjestenika

Clanak 40.
Placu sluzbenika, odnosno, namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu ¢ini umnozak
koeficijenta slozenosti radnog mjesta na koje je sluzbenik, odnosno, namjestenik rasporeden i
oshovice za obra¢un place, uveéan za 0,5% za svaku navrienu godinu radnog staza.

Clanak 41.
Osnovicu za obrac¢un place sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu
Opéine Kaptol utvrduje opéinski nacelnik svojom odlukom.

Clanak 42.

Koeficijente za obracun plac¢e sluzbenika i namjestenika u upravnom odjelu i Vlastitom
pogonu Opcine Kaptol odreduje odlukom predstavni¢ko tijelo (Opéinsko vije¢e) na prijedlog
op¢inskog nacelnika, na temelju Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta sluzbenika i namjestenika u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i to najkasnije u roku od tri (3) mjeseca od njezinog
stupanja na snagu.

Clanak 43.
Pla¢a se obra¢unava za kalendarski mjesec, a isplacuje se do petnaestog (15.) u teku¢em
mjesecu za prethodni mjesec.



Clanak 44.
Za vrijeme trajanja vjezbeni¢kog staza vjezbenik ima pravo na 85% iznosa place poslova
radnog mjesta najnize slozenosti njegove strucne spreme.

Dodatak za uspje$nost u radu

Clanak 45.

Za natprosjecne rezultate u radu sluzbenici i namjestenici mogu ostvariti dodatak za uspjesnost
u radu koji moze iznositi godiSnje najvise tri (3) place sluzbenika ili namjestenika koji ostvaruje
dodatak i ne moze se ostvarivati kao stalni dodatak na placu.

Kriterije za utvrdivanje natprosjecnih rezultata, nacin isplate dodataka za uspjesnost na radu i
masu sredstava za dodatke za uspjesnost u radu Pravilnikom donosi opc¢inski nacelnik Opc¢ine Kaptol
sukladno osiguranim proracunskim sredstvima.

Kao obavezan kriterij iz prethodnog stavka mora se uzeti u obzir ocjena kojom je sluzbenik,
odnosno, namjestenik ocijenjen.

Clanak 46.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu place za vrijeme placenog dopusta, neradnih
dana i drzavnih blagdana te odobrenih izostanaka.

Clanak 47.
U sluc¢aju odsutnosti s posla radi bolovanja sluzbeniku i namjesteniku pripada naknada place
prema posebnim propisima.

VIII MATERIJALNA PRAVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 48.
Sluzbeniku i namjesteniku, koji je upucen na sluzbeno putovanje pripada dnevnica u visini
dnevnice odredene vaze¢im propisima.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu punog iznosa hotelskog rac¢una za spavanje u
hotelu srednje kategorije (maksimalno &etiri zvjezdice).

Clanak 49.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na posao i s posla u visini
stvarnih troskova sredstvima javnog prijevoza prema cijeni mjesecne ili pojedinacne Kkarte i to za
sredstva javnog prijevoza.

Clanak 50.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu troSkova za Kkoristenje privatnog automobila u
sluzbene svrhe. Koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe odobrava opéinski nacelnik.
U tom slucaju sluzbeniku i namjesteniku ¢e se nadoknaditi troskovi u visini 2,00 kune po
prijedenom kilometru.

Clanak 51.
Kad sluzbenik i namjestenik stekne uvjete i ostvari pravo na mirovinu pripada mu pravo na
otpremninu u visini neoporezivog iznosa koju utvrduje op¢inski nacelnik.

Clanak 52.
Sluzbenik i namjestenik ili njegova obitelj ima pravo na solidarnu pomo¢ u visini porezno
priznatog izdatka, u slu¢ajevima:
- smrti sluzbenika i namjestenika
- smrti ¢lana uze obitelji (roditelji i djeca)
- nastanak teZe invalidnosti sluzbenika i namjestenika
- bolovanja duzeg od devedeset (90) dana



- radi nabave medicinskih pomagala i pokrica participacije pri kupnji lijekova

- otklanjanja posljedica elementarne nepogode na objektu za stanovanje sluzbenika i
namjeStenika u visini utvrdenoj prema vazeé¢im propisima, odnosno prema odluci opéinskog
nacelnika.

Clanak 53.
Sluzbenici i namjeStenici imaju pravo na nagrade za godine navr§enod radnog staza u visini
neoporezivog iznosa sukladno vazecem zakonu.

Clanak 54.

Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na regres, uskrsnicu i boziénicu, ako su isti osigurani u
proraunu opcine U vrijednosti do najveceg neoporezivog iznosa za tu namjenu prema vazecim
propisima, odnosno prema odluci opéinskog nacelnika.

Za Bozi¢ne blagdane djetetu sluzbenika i namjestenika starosti do 15 godina osigurati ¢e se
dar u vrijednosti do najveceg neoporezivog iznosa za tu namjenu prema vaze¢im propisima, odnosno
prema odluci opéinskog nacelnika.

IX ODGOVORNOST ZA STETU

Clanak 55.
Sluzbenik i namjestenik je duzan nadoknaditi $tetu koju namjerno ili iz krajnje nepaznje ucini
Op¢ini Kaptol.
Nastanak Stete, visinu Stete i okolnosti pod kojima je nastala utvrduje rjeSenjem procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela, odnosno osoba koju on za to ovlasti, a o visini $tete koju prouzroci
procelnik rjeSenjem utvrduje opcéinski nacelnik, odnosno osoba koju on za to ovlasti..

X ODGOVORNOST SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA ZA POVREDU RADNE DUZNOSTI

Clanak 56.

Sluzbenici i namjestenici odgovaraju za povrede radne duznosti ako povjerene im poslove ne
obavljaju savjesno i u predvidenim rokovima, ako se ne pridrzavaju zakona i drugih propisa ili pravila
o ponasanju na radu i u svezi sa radom.

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

Povrede radne duznosti

Clanak 57.
Povrede radne duznosti mogu biti lake i teske.
Teske povrede radne duznosti propisane su zakonom, a lake povrede zakonom i ovim
Pravilnikom.

Clanak 58.
Lake povrede radne duznosti su:

- ucestalo kasnjenje na posao ili raniji odlazak s posla,

- napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena iz neopravdanih razloga i bez odobrenja
op¢inskog nacelnika ili proc¢elnika, neupisivanje u evidenciju to¢nog vremena dolazaka, izlazaka i
odlaska s radnog mjesta (privatno i sluzbeno),

- neuredno cuvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,

- neopravdan izostanak s rada jedan dan, odnosno, neobavjescivanje opéinskog nacelnika, odnosno,
nadredenog sluzbenika o sprijecenosti dolaska na rad u roku dvadesetéetiri (24) sata, bez opravdanog
razloga,

- ne vodenje evidencije o svom radu,

- izbjegavanje suradnje s ostalim sluZbenicima i namjeStenicima i nemarno prosljedivanje
dokumentacije predmeta i poste,



- drugi laksi oblici neurednog obavljanja radne duznosti (smetanje drugih sluzbenika u poslu,
neprimjeren odnos prema drugim sluzbenicima i namjestenicima, nepristojan odnos prema
strankama i dr.)

Tijela za vodenje postupka i izvrSenje izreéenih kazni

Clanak 59.

O lakim povredama radne duznosti u prvom stupnju odluéuje nadredeni rukovoditelj
(procelnik Jedinstvenog upravnog odjela) ili sluZzbena osoba kojoj je rjeSavanje o tome utvrdeno
opisom poslova radnog mjesta sukladno ovom Pravilniku, a u drugom stupnju nadlezni sluzbeni¢ki
sud.

O lakim povredama sluzbene duznosti procelnika Jedinstvenog upravnog odjela u prvom
stupnju odlucuje opéinski nacelnik

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

Postupak zbog lake povrede sluzbene duznosti pokrece Procéelnik Jedinstvenog upravnog
odjela ili op¢inski nacelnik.

Postupak zbog teske povrede sluzbene duznosti pokreée Procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela ili osoba koju on za to ovlasti.

Postupak zbog povrede sluzbene duznosti protiv Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela
pokrece opcinski nacelnik.

Clanak 60.
Kazne izrecene u postupku zbog povrede sluzbene duznosti proéelnik Jedinstvenog upravnog
odjela ili sluzbena osoba kojoj je rjesavanje o tome utvrdeno opisom poslova radnog mjesta sukladno
ovom Pravilniku.

XI PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 61.
Sluzbenici i namje$tenici zate¢eni na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika nastavljaju raditi na svojim dotadasnjim radnim mjestima te zadrzavaju place i
druga prava prema dotadasnjim rjesenjima do dono$enja rjeSenja 0 rasporedu na radna mjesta u skladu
s ovim Pravilnikom.
Rjesenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika u skladu s ovim Pravilnikom donijet ¢e se
najkasnije u roku od dva (2) mjeseca od dana od stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 62.
Za slucajeve koji nisu uredeni ovim Pravilnikom neposredno ¢e se primjenjivati odredbe
zakona te propisa donesenih na temelju zakona i akata Opc¢ine Kaptol.

Clanak 63.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Opc¢ine
Kaptol*.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti odredbe Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Kaptol (,,SluZbeni glasnik Op¢ine Kaptol*, broj 03/19) i

OPCINSKI NACELNIK:

Mile Paviéi¢. ing., V. I.



