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REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINA LOKVICICI

OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 023-01/21-01/07
UR. BROJ: 2129/08-02-21-1
Lokvi€iéi, 29.07.2021. godine

Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" br. 86/08, 61/11, 04/18 1 112/19), ¢lanka
28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi

..........

prijedlog Procelnice Jedinstvenog upravnog odjela dana 29. srpnja 2021. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE LOKVICICI

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

.....

daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi
radnih mjesta, opis poslova koji se obavljaju na radnim mjestima, broj sluzbenika i namjestenika,
strucni 1 drugi uvjeti za prijam u sluzbu i raspored na radna mjesta te druga pitanja znacajna za

.....

Clanak 2.

Rijeci 1 pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i1 Zenski
rod bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili zenskom rodu.

Kod donosenja rjeSenja o rasporedu, odnosno imenovanju, kao i u potpisu pismena, te na
uredskim natpisima koristi se naziv radnog mjesta u muskom ili Zenskom rodu.
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Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, drugim propisima, statutom

.....

Odluka i drugim propisima.

Clanak 4.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik koji organizira i uskladuje rad
Jedinstvenog upravnog odjela te je odgovoran za zakonit rad i pravovremeno obavljanje poslova
i zadataka iz djelokruga svog rada, a kojeg imenuje opéinski Nacelnik na temelju javnog
natjecaja. U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika na
nacin propisan zakonom, odnosno u razdoblju duZe odsutnosti procelnika, Op¢inski Nacelnik
imenovati ¢e privremenog procelnika Jedinstvenog odjela, iskljucivo iz reda sluzbenika opcine

.....

Clanak 5.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim

.....

procelniku.

. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 6.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta koja sadrZi popis radnih
mjesta, nazive 1 opis poslova radnih mjesta, stru¢ne 1 druge uvjete za raspored na radna mjesta te
broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu.

I1I. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 7.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova koje je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima.
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Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka
koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno radno
mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela. Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije
odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari
nadleZan je procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

IV. PLACE SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

Clanak 8.

Placa sluzbenika i namjestenika odreduje se sukladno Uredbi o klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i Odluci o koeficijentima za obracun placa koje

.....

V. PRIJAM U SLUZBU
Clanak 9.

Postupak prijma u sluZzbu moze se provesti samo u skladu s planom prijma u sluzbu
utvrdenim u skladu s odredbama Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi te u skladu s odredbama ovog Pravilnika.

Iznimno, u slucaju potrebe prijma u sluzbu na odredeno vrijeme i popune radnog mjesta
koje je ostalo upraznjeno nakon donoSenja plana za teku¢u godinu, moze se provesti mimo
uvjeta navedenih u stavku 1. ovog ¢lanka u skladu sa odredbama Zakona.

Clanak 10.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela priprema prijedlog plana prijma u sluzbu u
vrijeme kad se priprema nacrt proracuna Op¢ine za sljedecu kalendarsku godinu.

Plan prijma utvrduje se u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu prora¢una Op¢ine za
kalendarsku godinu na koju se plan odnosi.

Osim kratkoro¢nog plana, procelnik moze izraditi i dostaviti prijedlog plana prijma u
sluzbu za razdoblje od 4 godine.
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Plan prijma utvrduje op¢inski nacelnik i objavljuje se u Sluzbenom glasniku Opcine

.....

Clanak 11.

Osoba koja ima potrebno radno iskustvo na odgovaraju¢im poslovima, a nema polozen
drzavni stru¢ni ispit, moZze se primiti u sluzbu i rasporediti na radno mjesto, pod uvjetom da ispit
polozi u roku od godine dana od dana prijma u sluzbu.

Clanak 12.

Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke bez radnog staza u
struci ili s radnim stazem kra¢im od vremena odredenog za vjezbenicki staz, primaju se u
svojstvu vjezbenika.

Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Za vrijeme vjezbeniCkog staZa vjezbeniku pripada osnovna placa u visini od 85% od
najnize osnovne plaée za radno mjesto njegove stru¢ne spreme, odnosno ukoliko se vjezbenik
prima na odredeno radno mjesto tada ima pravo na osnovnu placu u visini 85% od osnovne place
utvrdene za to radno mjesto.

VI. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 13.

Raspored radnog vremena sa strankama, te druga srodna pitanja odreduje Nacelnik,
nakon savjetovanja sa Pro¢elnikom Jedinstvenog upravnog odjela

Raspored uredovnog vremena za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediSte Op¢ine, te
na web stranicama Op¢ine

Clanak 14.

Na zgradama u kojima djeluje opéinska uprava isti¢e se nazivi opc¢inskih tijela, u skladu sa
propisima o uredskom poslovanju.

U predvorje sjedista op¢inske uprave istice se raspored prostorija u zgradi. Na vratima sluzbenih
prostorija isti¢e se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika, te naznaka poslova koje
obavljaju
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Clanak 15.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem Jedinstvenog upravnog odjela.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

Sluzbenici i namjestenici zateCeni u sluzbi na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika
nastavljaju s radom na dosadasnjim radnim mjestima, do donoSenja rjeSenja o rasporedu na radna
mjesta sukladno ovom Pravilniku.

Rjesenje o rasporedu na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku donijet ¢e
op¢inski nacelnik za proc€elnika Jedinstvenog upravnog odjela, a procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela za sluzbenike i namjestenike u roku do 60 dana od stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

Clanak 17.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu

.....

Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u SluZbenom glasniku

.....

OPCINSKI NACELNIK:

Branko Knezovié, upr.iur
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PRILOG:

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA (Clanak 6. Pravilnika)

1. JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

Iv. Namjedtenik 12

-stupanj sloZenosti posla koji ukljutuje jednostavne i standardizirane pomodne tehnitke poslove
- stupanj edgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne rezurse 3 kojima radi

Lokvifici, pomaZe v organizaciji obreda sprovoda, isti i ureduje
groblje 1 okolid, brine =e o uredenosti mrtvaénice, te javnih

povriina, poslove Cifcenja snijega, kodnja trave 90%
Brine ze o alatu potrebnim za obavljanje poslova 3%
Obavlja i ostale poslove po nalogu profelnika 3%

E. Naziv radnog mjesta Potrebno strucno znanje Opis poslova radnog mjesta Broj
br. Kategorija Potkategorija | Razina | Elasifik, rang :1;:1
rad. mjesta
1. Proéelnik jedinstvenog upravnog odjela - magistar/ magistra ekonomije — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima i | Rukovodi upravnim odjelom u skladu sa zakenom, statutom, 1
L Glavni 1. organizacijske spozobnosti odlukama opcinskog vijeca i natelnika; 10%
Rukovoditelj - komunikacijske vjeitine Organizira i koordinira rad sluzbenika 1 namjedtenika
-poznavatje rada na rafunalu Jedinstvenog upravnog odjela; 10%
- stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje planiranje, vodenje i koordiniranje povierenih poslova, Vodi struZne poslove izradi opéinskog proraduna kao i odluka,
dopri.no.s razvoju na‘.'i.lh LZ?FlCep.atfi:t.E gjesavanje strateskih lzadac'g. . e L pravilnika i zakljufaka iz podrugja financyskog poslovamja; 3%
-s.tup_a.nj 5a.mosta.].nost: koji ul:lJchJe 5;1nqsta].uost o ra_du i odluéivanje o ggjslozenu:m strutnim Analizira i kontrolira izvrienje opéinskog proratuna i pra_ti
pitanjima, ogranifenu samo opéim smjernicama vezanim vz utvrdenu politiku upravnog tijela -edbe odluka: = 10%
-stupanj odgovernosti koji ukljuiuje najvidu materijalon, financijsku i odgovornost za zakonitost proveche ot a; . ) ) = o
rada i postupanja, vkljutujudi firoku nadzornu i vpravijaéku odgovornost. Wajvidi stupanj utjecaja Brine SE_ za racionalao { namjensko gospodarenje financijskim .
na donodenje odluka koje imaju znatan ufinak na odredivanje politike 1 njenu provedbu Sredst‘z'm.:na; .. L e 10%
-stalna struéna komunikacija unutar § izvan upravaog tijelz od utjecaja na provedbu plana i Izraduje izvjedta, analize i programe za potrebe nalelnika i
programa upravnog tijela. opéinskog vijeta; 20%
-struéna ozposobljencst na pozlovima vpravljanja dekumentarnim i athivekim gradivem izvan Brine o zakonitom radu opéinskog vijeca; 5%
arhiva Prati propise iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela; 3%
-poloZen drzavni strufni ispit Podnosi izvjeséa; 3%
Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela = tijelima
drZavne uprave, tijelima lokalne i podrutne samouprave i
drugim institucijama; 10%
Obavlja poslove uredskog poslovanja 10%
2 Wil strucni suradnik -veditelykoordinator programa -magistar / magistra pravne ili ekonomske struke- naymanje 1 godina radnog iskustva na Provedba projekta planiranje zadataka 1 potreba projekta, 1
.. Projekt Zazeli v Lokviti¢ima II” odgovarajucim poslovima pracenje provedbe projelta 40%
1L Vil strudai 6 - poznavanje rada na radunalu Microzoft Word, Microsoft Excel Komunikacija 1 ispunjavanje obveza @ partherima i
suradnik -vozati ispit B kategorije dobavljatima 10%
-poznavanje engleskog jezika Vodenje projektnog tima, kontrola rada Zena zaposlenih kao
- polozen drzavni struéni ispit gerontodomadica, pracenje 1 analiza njihovih dnevnika rada,
- stupan] sloZenosti posla koji ukljuduje stalne sloZenije upravae i struéne poslove dostupnost i briga o krajnjim korisnicima 30%
- stupany samostalnosti v rado koji vkljufuje cbavljanje pozlova vz redovitt nadzor 1 upute Altivaosti promidzbe i vidljivost te je odgovoran’a za izrado
nadredenth zahtjeva za nadoknadom sredstava 13%
- stupan] struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih vstrojstvenih Monitering § izvjeftavanje S04
jedinica, te povremenu komunikaciju 1zvan drZzavnog tijela v svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija
- stupanj edgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima shuzbenik radi, te
pravilnu primjenu vtvrdenih postupaka i metoda rada
3. Komunalni djelatnik -sfednja strufna sprema bez obzira na struku Obavlja pozlove odriavanja groblja na podréju Opcine 1
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REPUBLIKA HRVATSKA

SPLITSKO- DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINA LOKVICICI

OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 110-01/21-01/02

URBROJ: 2129/08-02-21-01

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* Republike Hrvatske broj: 86/08, 61/11,4/181112/19
- nadalje: Zakon), odredbi Zakona o radu (»Narodne novine« broj: 93/14, 127/17 1 98/19) i ¢lanka

..........

.....

PRAVILNIK O RADU

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Predmet reguliranja ovog Pravilnika su prava 1 obveze iz radnog odnosa sluzbenika 1

Zakona o placama u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, a koja nisu uredena Zakonom
o sluZbenicima i1 namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i to: radno
vrijeme, odmori 1 dopusti, plae i dodaci na plale, ostala materijalna prava, zaStita prava,
informiranje, zastita od diskriminacije, zastita i sigurnost na radu.

Clanak 2.
Odredbe ovog Pravilnika neposredno se primjenjuju na sve sluzbenike i namjeStenike

.....

RADNO VRIJEME

Clanak 3.
Puno radno vrijeme sluzbenika i namjestenika u upravnim tijelima Op¢ine je 40 sati

tjedno.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, od ponedjeljka do petka. Vrijeme
pocetka i zavrSetka radnog vremena, vrijeme dnevnog odmora, kao i vrijeme prijema stranaka
utvrduje se Pravilnikom o unutarnjem redu.
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ODMORI I DOPUSTI

Clanak 4.
Sluzbenik i namjestenik koji radi puno radno vrijeme svakog dana ima pravo na odmor

(stanku) od 30 minuta.

Vrijeme odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka, ubraja se u radno vrijeme i ne moze biti utvrdeno
u prva tri sata nakon pocetka radnog vremena, niti u zadnja dva sata prije zavrSetka radnog
vremena.

Clanak 5.
Izmedu dva uzastopna radna dana sluzbenik i namjestenik ima pravo na odmor od najmanje

12 sati neprekidno.

Clanak 6.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati neprekidno.

Dani tjednog odmora su subota i nedjelja.

Ako je prijeko potrebno da sluzbenik i namjestenik radi na dane tjednog odmora, osigurava
mu se koriStenje tjednog odmora prema odluci Opcinskog nacelnika ili procelnika (u daljnjem
tekstu: neposredni rukovoditelj).

Clanak 7.
Pravo na placeni godi$nji odmor odreduje se u trajanju najmanje od 4 tjedna u svakoj
kalendarskoj godini, a najvise do 30 dana.

Clanak 8.
Za vrijeme koriStenja godi$njeg odmora sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu

pla¢e u visini njegove prosjecne mjeseCne place u prethodna tri mjeseca (uracunavajuci sva
primanja u novcu i naravi koja predstavljaju naknadu za rad).

Clanak 9.
Nistavan je sporazum ili izjava o odricanju od prava na godi$nji odmor odnosno o isplati

naknade umjesto koriStenja godiSnjeg odmora.

Clanak 10.
U dane godisnjeg odmora ne uracunavaju se subote, nedjelje, neradni dani i blagdani.

Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koje je utvrdio ovlasteni lije¢nik ne uraCunava se u
trajanje godiSnjeg odmora.
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Clanak 11.
Pla¢eni dopust nastao za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora ne ura¢unava se u godisnji

odmor uz uvjet da je sluzbenik i namjestenik o tome odmah obavijestio neposrednog rukovoditelja.

Clanak 12.
Sluzbenik i namjestenik koji se prvi put zaposlio ili ima prekid rada izmedu dva radna

odnosa duzi od osam dana, stjece pravo na godiSnji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnog rada.

Prekid rada zbog privremene sprijecCenosti za rad, vrSenja duznosti u obrani ili drugog
zakonom odredenog opravdanog razloga ne ubraja se u rok iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Clanak 13.
Sluzbenik i namjeStenik ima pravo na jednu dvanaestinu godiSnjeg odmora za svaki

navrSeni mjesec dana rada:

- ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni odnos, zbog neispunjavanja Sestomjesecnog
roka ¢ekanja nije stekao pravo na godisnji odmor,
- ako mu radni odnos prestaje prije zavrSetka Sestomjese¢nog ¢ekanja i
- ako mu radni odnos prestaje prije prvog srpnja.
Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, sluzbenik i namjestenik koji odlazi u mirovinu prije
1. srpnja ima pravo na puni godiSnji odmor.

Clanak 14.
Godidnji odmor od 4 (slovima: Cetiri) tjedna uvecava se prema pojedinacno odredenim

mjerilima:

1. Obzirom na slozenost poslova:
- Radna mjesta 1. klasifikacijskog ranga 3 dana

- Radna mjesta 12. klasificiranog ranga 1 dana

2. Obzirom na duzinu radnog staza:
-do 5 godina radnog staza 0 dana

-0od 5-10 godina radnog staza 1 dan
-0d 10-20 godina radnog staza 2 dana
-0d 20 - 30 godina radnog staza 3 dana

-preko 30 godina radnog staza 4 dana

10
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3. Obzirom na posebne uvjete:
-samohranom roditelju djeteta mladeg od10 godina starosti 2 dana

-roditelju, posvojitelju ili staratelju hendikepiranog djeteta 2 dana

Clanak 15.
Ukupno trajanje godisnjeg odmora utvrduje se na nacin da se 4 (slovima: Cetiri) tjedna

uvecava za zbroj svih dodatnih dana utvrden tockama 1. do 3. ovog ¢lanka, ali najvise do 30
dana.

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

Plan koriStenja godiSnjeg odmora donosi Op¢inski nacelnik na prijedlog procelnika
upravnog odjela.

Plan koristenja godiSnjeg odmora donosi se u prvoj polovici godine, ali najkasnije do 30.
svibnja tekuce godine.

Prilikom planiranja koriStenja godi$njeg odmora procelnik je duZzan osigurati
kontinuirano obavljanje svih poslova iz nadleznosti odjela, a u mjeri u kojoj je to moguce uzeti ¢e
u obzir zelje djelatnika.

Na osnovi Plana koristenja godiSnjeg odmora, procelnik Upravnog odjela donosi za
svakog sluzbenika i namjestenika rjeSenje kojim mu utvrduje trajanje godiSnjeg odmora prema
mjerilima iz ¢lanka 14. ovog Pravilnika, ukupno trajanje godisnjeg odmora, te termine koristenja
godi$njeg odmora.

Clanak 16.
Protiv rjeSenja o koristenju godiSnjeg odmora moze se uloziti Zalbu Op¢inskom
nacelniku.

Clanak 17.
Sluzbenik 1 namjeStenik moZe koristiti godi$nji odmor u neprekinutom trajanju ili u dva

dijela.

Ako sluzbenik i namjestenik koristi godi$nji odmor u dva dijela mora iskoristiti najmanje
2 (slovima: dva) tjedna u neprekidnom trajanju tijekom kalendarske godine za koju je ostvario
pravo.

Ostatak godiSnjeg odmora sluzbenik i namjestenik mora iskoristiti najkasnije do 30. lipnja
iduce godine.

11
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Clanak 18.
Godis$nji odmor odnosno prvi dio godisnjeg odmora koji je prekinut ili nije koristen u
kalendarskoj godini zbog bolesti, rodiljnog, roditeljskog ili posvojiteljskog dopusta, sluzbenik i
namjestenik ima pravo iskoristiti do 30. lipnja iduce godine.

Vrijeme koriStenja godi$njeg odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka odreduje neposredni
rukovoditelj.

Clanak 19.
Sluzbenik i namjestenik u slucaju prestanka rada zbog prelaska na rad kod drugog

poslodavca ima pravo iskoristiti godi$nji odmor na koji je stekao pravo u upravnim tijelima
Opéine.

Clanak 20.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo koristiti jedan dan godisnjeg odmora prema svom

zahtjevu i u vrijeme koje sam odredi, ali je o tome duzan obavijestiti neposrednog rukovoditelja
najmanje tri dana ranije.

Clanak 21.
Sluzbeniku i namjesteniku se moze odgoditi odnosno prekinuti koristenje godiSnjeg
odmora radi izvrSenja vaznih i neodgodivih sluzbenih poslova.

Odluku o odgodi odnosno prekidu koriStenja godiSnjeg odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka
donosi neposredni rukovoditelj.

Sluzbeniku 1 namjesteniku kojem je odgodeno ili prekinuto koristenje godiSnjeg odmora
mora se omoguciti naknadno koristenje, odnosno nastavljanje koriStenja godiSnjeg odmora.

Sluzbenik 1 namjestenik ima pravo na naknadu stvarnih putnih 1 drugih troskova
prouzrocenih odgodom ili prekidom godi$njeg odmora.

Clanak 22.
SluZzbenik 1 namjeStenik ima pravo na dopust uz naknadu place (plac¢eni dopust) do
ukupno najviSe 10 radnih dana u jednoj kalendarskoj godini u sljede¢im slucajevima:

zakljucenje braka, 5 radnih dana
rodenja djeteta, 3 radna dana
smrti supruznika, djeteta, posvojitelja, posvojenika, roditelja, 5 radnih dana
- selidbe u istom mjestu stanovanja, 1 radni dan
- selidbe u drugo mjesto stanovanja, 3 radna dana
- za dobrovoljno darivanje krvi, 1 radni dan
- teske bolesti djeteta ili roditelja izvan mjesta stanovanja, 2 radna dana
- polaganje drzavnog strucnog ispita, 5 radnih dana
- elementarne nepogode, 5 radnih dana
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Sluzbenik 1 namjestenik ima pravo na placeni dopust za svaki smrtni slucaj i dobrovoljno
davanje krvi navedeno u stavku 1. ovog ¢lanka, neovisno o broju dana koje je tijekom iste godine
iskoristio po drugim osnovama.

Clanak 23.
U pogledu stjecanja prava iz radnog odnosa ili u svezi s radnim odnosom, razdoblja
pla¢enog dopusta smatraju se vremenom provedenim na radu.

U dane plac¢enog dopusta ne uracunavaju se subote, nedjelje, neradni dani i blagdani.
Rjesenje o placéenom dopustu; donosi procelnik upravnog odjela.

Clanak 24.
Sluzbeniku i1 namjeSteniku se moZe na njegov zahtjev odobriti nepla¢eni dopust, ukoliko

to dopusta priroda posla i potrebe, u slijede¢im slucajevima:

- njega Clana obitelji,
- gradnje ili popravka kuce ili stana,
- lijecenje na osobni trosak,
- obrazovanje, osposobljavanja, usavrsavanja ili specijaliziranja na osobni trosak,
- za obavljanje obiteljskih i osobnih poslova, te drugih opravdanim slu¢ajevima.
Za vrijeme nepla¢enog dopusta prava i obveze iz radnog odnosa ili u svezi s radnim

odnosom miruju, ako Zakonom nije druk¢ije odredeno.

Neplaceni dopust iz stavka 1. ovog ¢lanka do 15 kalendarskih dana odobrava proc¢elnik
upravnog odjela, a neplac¢eni dopust u duZzem trajanju od re¢enog u ovom stavku odobrava
Op¢inski nacelnik.

PLACE I DODACI NA PLACE

Clanak 25.
SluZzbenik 1 namjestenik ima pravo na placu za svoj rad.

Placa sluzbenika i namjestenika utvrdit ¢e se posebnom odlukom.

Isplata place sluzbeniku i namjesteniku isplacuje se u okviru sredstava osiguranih u
Proracunu Op¢ine.

Clanak 26.
Placa djelatnika uvecava se za 0,5 % za svaku navrSenu godinu radnog staza, ukupno

najvise za 20 %.
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Clanak 27.
Osnovicu za obracun place sluzbenika i namjestenika utvrduje Opcinski nacelnik svojom
odlukom.

Clanak 28.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu place za dane blagdana i neradnih dana u

visini pripadajuceg dijela njegove osnovne place.

Clanak 29.
Placa se isplacuje svakog mjeseca za protekli mjesec.

Rok za isplatu place je najkasnije do 15.- og u mjesecu za prethodni mjesec.

O isplati place sluzbeniku i namjesteniku se mora uruciti obracun place najkasnije pet
dana od dana isplate.

Clanak 30.
Poslodavac je duzan na zahtjev sluzbenika i namjestenika izvrSiti obustavu iz place

(kredit, ¢lanarine, osiguranje, uzdrzavanje i sli¢no).

OSTALA MATERIJALNA PRAVA

Clanak 31.
U slucaju kada sluzbenik i namjeStenik zbog rasporeda radnoga vremena, potrebe posla ili

drugog razloga radi u dane blagdana ili neradne dane propisane zakonom, u no¢nom radu,
dvokratno, nedjeljom, prekovremeno ili u drugoj smjeni kada se radi o izmijenjenom rasporedu
rada, ima pravo na sljedece povecanje place:

- zarad u dane blagdana i neradne dane propisane zakonom za 50%
- za prekovremeni rad za 50%
- zano¢ni rad za 30%
- zarad nedjeljom 35%
Pod no¢nim radom iz prethodnog stavka smatra se rad izmedu 22.00 i 6.00 sati sljedeceg

dana.

Pravo na uvecanje place iz prethodnog stavka sluzbenik i namjestenik ostvaruje samo za
sate rada odradene u posebnim situacijama.

Umjesto uvecanja place po osnovi prekovremenog rada, sluzbenik i namjestenik
prvenstveno mora koristiti jedan ili vise slobodnih dana prema ostvarenim satima prekovremenog
rada u dogovoru sa neposrednim rukovoditeljem, s time da je sluzbenik i namjestenik duzan o
koriStenju istog obavijestiti neposrednog rukovoditelja tri dana ranije.
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Clanak 32.

Za dane kada ne radi zbog privremene sprijecenosti za rad i u drugim sluc¢ajevima
utvrdenih propisima o zdravstvenoj zastiti 1 zdravstvenom osiguranju, sluzbenik i namjestenik
ima pravo na naknadu place od 80 % osnovice utvrdene propisima o zdravstvenoj zastiti i
zdravstvenom osiguranju.

Clanak 33.
Naknada u 100 % iznosu osnovne place pripada sluzbeniku i namjesteniku kad je na
bolovanju zbog profesionalne bolesti ili povrede na radu.

Clanak 34.
Za sluzbeno putovanje sluzbeniku i namjesteniku pripada:

- naknada prijevoznih tro§kova u visini stvarnih izdataka,
- dnevnica u visini neoporezivog iznosa utvrdenog posebnim propisima,
- troskovi no¢enja na sluzbenom putovanju u visini stvarnih izdataka u hotelu do tri zvjezdice,
- ostali troskovi po odluci Opéinskog nacelnika.
Za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju svaka 24 sata kao i u trajanju od 12 do 24

sata sluzbeniku i namjesteniku pripada puna dnevnica.

Za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju od 8 do 12 sati sluzbeniku i namjesteniku
pripada 1/2 dnevnice.

Dnevnice za sluzbena putovanja u inozemstvo obrac¢unavaju se sukladno Odluci o visini
dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava
drzavnog proracuna.

Dnevnica se u pravilu isplacuje i obracunava u kunama.

Vremenom provedenim na sluzbenom putovanju u inozemstvu smatra se vrijeme od sata
prelaska drZavne granice pri odlasku do sata prelaska drZavne granice pri povratku, osim kod
koriStenja zrakoplova kada se uzima vrijeme polijetanja i slijetanja zrakoplova koji polijecu iz
hrvatskih zra¢nih luka.

Na sluzbeno putovanje moZze biti upucena i osoba koja nije sluzbenik i namjestenik
op¢inske uprave na nacin i uz uvjete utvrdene ovim Pravilnikom, a po odobrenju Op¢inskog
nacelnika.

Clanak 35.
Sluzbeniku i namjeSteniku pripada naknada prijevoznih tro§kova na posao i sa posla u

visini stvarnih izdataka prema cijeni mjese¢ne radnicke pokazne karte javnog prijevoza uz uvjet
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da je prebivaliste sluzbenika i namjestenika udaljeno od sjedista rada najmanje dvije autobusne
stanice.

Sluzbenik i namjestenik nema pravo na naknadu tro§kova prijevoza ako u tijeku mjeseca
nije radio niti jedan dan, odnosno ima pravo na razmjeran broj dana koliko je radio.

Ako na odredenoj lokaciji nema javnog prometa, a zaposlenik objektivno ima troskove u
svezi s placanjem prijevoza dolaska na posao i s posla, Opc¢inski nacelnik ¢e odrediti nov¢ani
iznos naknade troSkova koji ¢e se zaposleniku isplatiti, vodeci raCuna o iznosima koji se za sli¢ne
ili iste udaljenosti isplacuju drugim zaposlenicima ili cijena javnog prijevoza za drugu relaciju s
istom udaljenoscu.

Clanak 36.
Sluzbeniku 1 namjeSteniku kojem je odobreno koriStenje privatnog automobila u sluZzbene

svrhe nadoknadit ¢e mu se troskovi u visini 2,00 kn cijene goriva po prijedenom kilometru.

Clanak 37.
Sluzbenici 1 namjeStenici imaju pravo na isplatu jednokratnog povecanja place za godiSnji
odmor.

Jednokratno povecanje isplacuje se u mjesecu koji prethodi mjesecu u kojem sluzbenik 1
namjeStenik koristi godiSnji odmor.

Visinu jednokratnog povecanja plac¢e odreduje Op¢inski nacelnik.

Clanak 38.
Sluzbenik 1 namjesStenik ima pravo na jubilarnu nagradu za navrSenih 10, 15, 20, 25, 30,

35140 godina radnog staza.

Jubilarna nagrada isplacuje se u visini neoporezivog iznosa utvrdenog posebnim
propisom.

Clanak 39.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na osiguranje od posljedica nesretnog slucaja od 0,00

do 24,00 sata.

Clanak 40.
Na ime dara za djecu do 15 godina starosti, sluzbeniku i namjesteniku se isplacuje iznos

od 500,00 kn po djetetu godisnje.
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Sredstva iz stavka 1. ovoga ¢lanka isplacuju se sluzbeniku i namjeSteniku po kojem je
dijete evidentirano na Kartici poreza na dohodak od nesamostalnog rada (obrazac PK).

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na nagradu za bozi¢ne blagdane sukladno Zakonskim
odredbama.

Clanak 41.
Sluzbenik i namjestenik odnosno njegova obitelj povodom izvanrednih dogadaja ima

pravo na potporu:

-zbog invalidnosti sluzbenika i namjestenika (invalidnost utvrdena prema propisima o
mirovinskom osiguranju i predo¢enju RjeSenja nadleznog tijela) - godi$nje u visini
neoporezivog iznosa utvrdenog posebnim propisom,

-u slucaju smrti sluzbenika i namjestenika - obitelj prima potporu u visini neoporezivog iznosa
utvrdenog posebnim propisom,

-u slucaju smrti ¢lana uze obitelji u visini neoporezivog iznosa utvrdenog posebnim propisom

-zbog bolovanja duzeg od 90 dana - godi$nje u visini neoporezivog iznosa utvrdenog posebnim
propisom,

-za novorodeno dijete sluzbeniku i namjesSteniku u visini neoporezivog iznosa utvrdenog
posebnim propisima.

Clanak 42.
Prilikom odlaska u prijevremenu mirovinu sluZbenik i namjeStenik ima pravo na

otpremninu u iznosu od deset prosjecnih mjesecnih placa koje je ostvario u proteklih 12 mjeseci.

Prilikom odlaska u starosnu mirovinu sluzbenik i namjestenik ima pravo na otpremninu u
iznosu od pet prosje¢nih mjeseénih placa koje je ostvario u proteklih 12 mjeseci.

Sluzbenik 1 namjestenik koji je pretrpio ozljedu na radu, odnosno koji je obolio od
profesionalne bolesti, a koji nakon zavrSenog lijeCenja i oporavka ne bude vracen na rad, ima
pravo na otpremninu u dvostrukom iznosu od iznosa koji bi mu inace pripadao.

Otpremnina za poslovno uvjetovani otkaz iznosi 1/3 prosjecne place koje je sluzbenik i
namjeStenik ostvario u tri mjeseca prije prestanka rada u upravnom tijelu Op¢ine, a najvise Sest
prosjecnih mjesecnih placa.
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Clanak 43.
Ucenici i studenti kojima je odobrena praksa u upravnim tijelima Op¢ine imaju pravo na nagradu
u visini neoporezivog mjesecnog iznosa utvrdenog posebnim propisima (na bazi 170 sati).
Naknada ¢e se obracunavati proporcionalno satima obavljene prakse.

Clanak 44.
Vjezbenici imaju pravo na naknadu u visini od 85% placée poslova radnog mjesta najnize
sloZenosti njihove stru¢ne spreme.

Vjezbenik ima pravo i na troSkove prijevoza na posao i s posla.

Clanak 45.
Izuzetno, Op¢inski nacelnik moze obavljanje odredenih poslova koji se javljaju
povremeno ili neredovito, povjeriti i tre¢im osobama s kojom nece zasnovati radni odnos.

U slucaju iz prethodnog stavka ovog ¢lanka ugovorne strane zakljucuju poseban ugovor o
djelu u smislu odredbi Zakona o obveznim odnosima.

ZASTITA PRAVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 46.
Sva RjeSenja o ostvarivanju prava, obveza i odgovornosti sluzbenika i namjeStenika
obvezno se dostavljaju sluzbeniku i namjesteniku u pisanom obliku s obrazloZenjem i poukom o
pravnom lijeku.

INFORMIRANJE

Clanak 47.
Op¢inski nacelnik ili osoba koju on ovlasti duzna je na odgovaraju¢i nacin sluzbeniku i

namjeSteniku osigurati informacije o odlukama iz nadleZnosti poslodavca koje su bitne za njegov
socijalni polozaj, o rezultatima rada, o ustrojstvenim promjenama koje utjecu na njegov radno
pravni poloZaj, o mjerama unapredenja rada i sli¢no.

ZASTITA OD DISKRIMINACIJE

Clanak 48.

Ovim Pravilnikom stvaraju se pretpostavke za ostvarivanje jednakih mogucénosti 1 ureduje
zastita od diskriminacije na osnovi rase ili etnicke pripadnosti ili boje koze, spola, jezika, vjere,
politickog ili drugog uvjerenja, nacionalnog ili socijalnog podrijetla, imovnog stanja, ¢lanstva u
sindikatu, obrazovanja, druStvenog poloZzaja, bra¢nog ili obiteljskog statusa, dobi, zdravstvenog
stanja, invaliditeta, genetskog naslijeda, rodnog identiteta, izrazavanja ili spolne orijentacije.
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Diskriminacijom se smatra stavljanje u nepovoljniji polozaj bilo koje osobe po osnovi iz
stavka 1. ovoga Clanka, kao i osobe povezane s njom rodbinskim ili drugim vezama.

Diskriminacijom se smatra i stavljanje neke osobe u nepovoljniji polozaj na temelju
pogresne predodzbe o postojanju osnove za diskriminaciju iz stavka 1. ovoga ¢lanka.

Za sve slucajeve koji nisu regulirani ovim Pravilnikom sukladno se primjenjuju odredbe
Zakona o suzbijanju diskriminacije (Narodne novine 85/08 i 112/12).

ZASTITA I SIGURNOST NA RADU

Clanak 49.
Op¢inski nacelnik se obvezuje osigurati zaStitu zdravlja 1 sigurnosti sluZbenika i

namjestenika te u tom smislu odrzavati uredaje, opremu, alate, mjesto rada i pristup mjestu rada,
primijeniti mjere zastite zdravlja i sigurnosti radnika, sprecavati opasnost na radu i osposobljavati
za rad na siguran nacin te provoditi ostale propisane mjere zastite na radu.

Clanak 50.
Svaki sluzbenik i namjestenik odgovoran je za vlastitu sigurnost i zdravlje, kao i sigurnost
1 zdravlje ostalih sluzbenika i namjestenika na koje utjecu njegovi postupci na poslu.

Sluzbenik 1 namjeStenik je u provedbi mjera zaStite 1 sigurnosti obvezan pravilno
upotrebljavati sredstva rada, osobnu zastitnu opremu, odmah obavijestiti poslodavca o dogadaju
koji predstavlja mogucu opasnost te provoditi druge propisane ili od neposrednog rukovoditelja
utvrdene mjere.

DOSTAVLJANJE PODATAKA

Clanak 51.
SluZzbenici 1 namjeStenici su obvezni neposrednom rukovoditelju dostaviti sve osobne

podatke utvrdene propisima o evidencijama u oblasti rada, a radi ostvarivanja prava i obveza iz
radnog odnosa i podatke: za obracun poreza iz dohotka 1 odredivanje osobnih odbitaka, podatke 0
Skolovanju i odredenim specijalistickim imanjima, zdravstvenom stanju i stupnju invalidnosti itd.

Izmijenjeni podaci moraju se pravodobno dostaviti ovlaStenoj osobi.

Sluzbenici 1 namjestenici koji ne dostave utvrdene podatke snose Stetne posljedice tog
propusta.

NAKNADA STETE
Clanak 52.
Sluzbenik 1 namjeStenik koji na radu i u svezi s radom namjerno 1 iz krajnje nepaznje

uzrokuje Stetu duzan je Stetu nadoknaditi.
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Ako Stetu uzrokuje vise sluzbenika i namjestenika, svaki sluzbenik i namjestenik odgovara
za dio stete koji je uzrokovao.

Ako se za svakog sluzbenika 1 namjestenika ne moze utvrditi dio Stete koji je on uzrokovao
smatra se da su svi sluzbenici i namjestenici pojedina¢no odgovorni i Stetu nadoknaduju u jednakim
dijelovima.

Ako je viSe sluzbenika i namjestenika uzrokovalo Stetu kaznenim djelom s umisljanjem, za
Stetu odgovaraju solidarno.

Clanak 53.
Postojanje Stete 1 okolnosti pod kojima je ona nastala, njenu visinu, kao i tko je Stetu uc¢inio
utvrduje komisija od 3 ¢lana koju imenuje Op¢éinski nacelnik.

Postupak za naknadu $tete pokre¢e komisija za utvrdivanje Stete koja je osnivana za svaki
konkretan slucaj.

Clanak 54.
Postojanje Stete utvrduje se inventurom i drugim radnjama, zavisno od prirode Stetne radnje
1 Stete.

Visina Stete utvrduje se na osnovi cjenika 1 knjigovodstvene vrijednosti stvari, a ako ovih
nema, procjenom vrijednosti oSte¢ene stvari.

Procjena vrijednosti oStecene stvari visi se putem vjeStacenja.

Sluzbenik 1 namjesStenik koji prouzrokuje Stetu 1 u svezi s radom duzan je prijaviti Stetu
Komisiji za utvrdivanje Stete.

Sluzbenik 1 namjestenik koji je saznao za postojanje Stete prouzrokovane na radu ili u s
vezi s radom duZan je obavijestiti Op¢inskog nacelnika.

Op¢inski nacelnik koji je saznao za Stetu neposredno ili na osnovi obavijesti sluzbenika 1
namjeStenika duzan je prijaviti postojanje Stete Komisiji za utvrdivanje Stete.

Clanak 55.
Prijava Stete sadrzi: naziv organa kome se upucuje, podatak o Steti s potrebnim dokazima i

ime sluzbenika i namjeStenika koji je tu Stetu prouzrokovao, ako je poznat.
Prijavu Stete potpisuje podnositelj prijave.

Clanak 56.
Komisija za utvrdivanje Stete utvrduje postojanje Stete, okolnosti u kojima je Steta nastala,

visinu §tete, 1 tko je Stetu prouzrokovao i je li zaposlenik prouzrokovao Stetu namjerno ili iz krajnje
nepaznje.
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U postupku utvrdivanja tko je pocinitelj Stete 1 njegove odgovornosti, Komisija za
utvrdivanje Stete ima pravo i duznost saslusati sluzbenika i namjeStenika, odnosno sluzbenici i
namjestenici koji su prouzrokovali Stetu ili za koje se pretpostavlja da su Stetu prouzrokovali, kao
i druge sluzbenike i namjestenike koji mogu dati potrebne podatke o pocinitelju Stete, okolnostima
pod kojima je ona ucinjena u visini Stete.

Ako Komisija za utvrdivanje Stete ocijeni da visinu Stete moze utvrditi samo putem
odredenog stru¢njaka ili vjestaka odredit ¢e da se Steta utvrdi pomocu odredenog stru¢njaka, a ako
to nije moguce putem vjestaka.

Clanak 57.
Ako Komisija za utvrdivanje Stete nade da sluzbenik i namjeStenik nije ucinio Stetu

namjerno ili iz krajnje nepaznje donijet ¢e Odluku kojom se sluzbenik i namjeStenik oslobada od
odgovornosti za naknadu Stete.

Ako Komisija nade da je sluzbenik i namjestenik prouzrokovao Stetu namjerno ili iz krajnje
nepaznje, donijet ¢e odluku kojom obvezuje zaposlenika da Stetu nadoknadi.

Clanak 58.
Naknada Stete odreduje se pauSalno ako je prouzrokovana:

1 tucnjavom viSe sluzbenika i namjestenika u vrijeme rada
2 zakasSnjenjem u dolasku na posao, izlaskom s posla u vrijeme rada ili napustanje rada prije kraja
radnog vremena
3 neopravdanim izostankom s rada
4 zastojem u radu uslijed nestru¢nog rukovanja sredstvima za rad
5 nemarnim obavljanjem poslova i zadaca
6 prestankom rada prije isteka otkaznog roka
Ako je Steta uzrokovana Stetnom radnjom iz stavka 1. ovog clanka mnogo veéa od
utvrdenog iznosa naknade, Komisija za utvrdivanje Stete moze zahtijevati naknadu u visini stvarno

utvrdene Stete.

Clanak 59.
Odluku o pausalnoj naknadi Stete donosi Komisija za utvrdivanje Stete.

Odluka o naknadi S$tete sadrzi: ime i prezime sluzbenika i namjeStenika koji je
prouzrokovao Stetu i rok u kome sluzbenik 1 namjestenik moze dobrovoljno nadoknaditi Stetu.
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Clanak 60.
Protiv Odluke Komisije za utvrdivanje Stete sluzbenik i namjeStenik moze podnijeti prigovor

Op¢inskom vije¢u u roku od 15 dana od dana dostavljanja Odluke o naknadi Stete.

Clanak 61.
Opc¢insko vije¢e potvrdit ¢e Odluku o naknadi Stete ako nade: da Steta postoji, da je
dokazano tko je Stetu prouzrokovao, da su pravilno utvrdene okolnosti pod kojima je Steta
prouzrokovana i da je pravilno utvrdena visina Stete.

Op¢insko vije¢e ¢e ukinuti Odluku o naknadi Stete ako nade da Steta postoji, ali da je
sluzbenik i namjestenik nije prouzrokovao namjerno ili iz krajnje nepaznje.

Op¢insko vijece ¢e preinaciti Odluku ako nade da visina Stete nije pravilno utvrdena, ili
ako sluzbenik i namjeStenik navedenu Stetu u Odluci nije prouzrokovao Stetu ili je nije
prouzrokovao sam.

Clanak 62.
Ako sluzbenik 1 namjeStenik na temelju konacne Odluke o naknadi Stete, Stetu ne plati u
roku utvrdenom tom Odlukom, pokrenut ¢e se postupak za naknadu Stete pred nadleznim Sudom.

Clanak 63.
Sluzbenik ili namjestenik koji na radu ili u svezi s radom namjerno ili zbog krajnje nepaznje
uzrokuje Stetu tre¢oj osobi, a Stetu je nadoknadila Op¢ina, duZan je Op¢ini nadoknaditi naknadu
isplacene tre¢oj osobi.

Clanak 64.
Sluzbenik i1 namjestenik se moze djelomicni ili potpuno osloboditi placanja naknade Stete

ako je slabog imovinskog stanja, te bi ga isplata potpune naknade dovela u oskudicu.

Odredba stavka 1. ovog ¢lanka ne odnosi se na sluzbenika i namjeStenika koji je Stetu
uzrokovao kaznenim ( krivi¢nim ) djelom s umisljanjem.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 65.
Za sve odnose u svezi prijema u sluzbu na odredeno i neodredeno vrijeme, probni rad,

rasporedivanje 1 premjestaj, radni odnos vjezbenika, prava i obveze sluzbenika i namjestenika,
odgovornost za povrede sluzbene duZnosti kao 1 prestanak sluzbe, neposredno ¢e se na
odgovaraju¢i nacin primjenjivati odredbe Zakona o sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj
regionalnoj samoupravi (Narodne novine 86/08, 61/11 i 4/18).
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Clanak 66.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika o radu prestaje vaziti Pravilnik o radu KLASA: 022-04/18-
02/31,URBROJ: 2129/08-02-18-01, od 22.11.2018. godine.

Clanak 67.
Ovaj Pravilnik o radu stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenom glasniku
op¢ine Lokvici¢i.

NACELNIK:

Branko Knezovié, upr. iur.

23



