Na temelju c¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i1 namjeStenicima u lokalnoj 1 podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* br. 86/08, 61/11, 04/08, 112/19), ¢lanka 28.
Uredbe o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,,Narodne novine* br. 74/10 i1 125/14) i ¢lanka 56. Statuta Opéine Okucani (,,Sluzbeni vjesnik
Brodsko — posavske zupanije*, br. 10/09, 4/13, 3/18 i 7/18), Op¢inski nacelnik, donio

PRAVILNIK
u unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
] Op¢ine Okucani
I. OPCE ODREDBE )
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja, materijalna prava te druga
pitanja znacajna za rad Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Okucani.

Odredbe ovog pravilnika primjenjuju se neposredno osim ako pojedina pitanja za sluzbenike
nisu povoljnije uredena drugim propisom ili opéim aktom.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove utvrdene Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima
u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, Statutom, zakonima i drugim op¢im aktima i
propisima.

Clanak 3.

Rijeci 1 pojmovi koji imaju rodno znacenje koriSteni u ovom Pravilniku odnose se jednako na
muski 1 Zenski rod, bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.

I1. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opce, administrativno tehnicke 1 druge poslove za
potrebe opcinskog vije¢a, nacelnika i njihovih radnih tijela, poslove iz samoupravnog
djelokruga Op¢ine odredene zakonom 1 drugim propisima, posebice iz podrucja drustvenih,
komunalnih, gospodarskih i drugih djelatnosti od vaznosti za razvitak Opcine, poslove iz
podru¢ja financija, racunovodstva, stru¢no administrativne, savjetodavne, tehnicke i druge
poslove koji su Zakonom, drugim propisima i op¢im aktima stavljeni u nadleznost opc¢ine kao
jedinice lokalne samouprave.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nacin utvrden
Zakonom, drugim propisima, Statutom te op¢im aktima Op¢ine Okucani.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja i rukovodi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela
(u daljnjem tekstu: procelnik), kojeg na temelju javnog natjecaja imenuje Opcinski nacelnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad u Jedinstvenog upravnog odjelu, brine o zakonitom i
pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, poduzima



mjere za osiguranje efikasnog poslovanja Jedinstvenog upravnog odjela, rasporeduje poslove
1 zadace, daje sluzbenicima upute za rad, predlaze donoSenje Pravilnika o unutarnjem redu i
drugih akata za c¢ije je predlaganje ovlasten, brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju
sluzbenika u sluzbi i o pravilnom koriStenju imovine i sredstava za rad, obavlja nadzor nad
radom sluzbenika, odlucuje o pravima i obvezama sluzbenika u skladu sa zakonom, drugim
propisima donesenim na temelju zakona, Statutom i drugim opéim i pojedina¢nim aktima
Op¢ine Okucani i ovim Pravilnikom, te ima i druge ovlasti utvrdene posebnim zakonom,
drugim propisima i ovim Pravilnikom.

Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara nacelniku.
U razdoblju od upraznjenog radnog mjesta proc¢elnika do njegovog imenovanja temeljem
javnog natjecaja, odnosno u sluc¢aju duze odsutnosti procelnika, poslove procelnika obavlja
privremeni procelnik kojeg imenuje opcinski nacelnik iz redova sluzbenika Jedinstvenog
upravnog odjela koji ispunjava uvjete za raspored na to radno mjesto.

Privremeni procelnika ima sve ovlasti proc¢elnika.

Op¢inski nacelnik moze u svako doba opozvati imenovanje privremenog procelnika.

U razdoblju odsutnosti procelnika Jedinstvenog upravnog odjela njegove poslove moze
obavljati sluzbenik Jedinstvenog upravnog odjela kojeg za to pisano ovlasti procelnik, ako
nije imenovan privremeni procelnik.

Procelnik odnosno privremeni procelnik odgovara op¢inskom nacelniku za vlastiti rad i rad
sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela. Procelnik odnosno privremeni procelnik je
odgovoran za zakonito i pravodobno obavljanje poslova te izvrSavanje zadataka i poslova iz
svog djelokruga, kao i poslove iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 5.

Sluzbenici su obvezni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opéim
aktima Opc¢ine Okucani, pravilima struke te uputama procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela.

I11. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 6.

Sluzbenik moZe biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za
prijam u sluzbu propisane Zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane
Zakonom i drugim propisima, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (dalje: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjeti za raspored na radno mjesto sluzbenika je poloZen drZavni struc¢ni ispit.

Osoba bez poloZenog drzavnog stru¢nog ispita moZe biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

U slucaju privremenog povecanja opsega posla ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika, koju
ne mogu obaviti ostali sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela, privremena popuna provodi
se putem prijma u sluzbu, odnosno u radni odnos, na odredeno vrijeme.

O prijemu u sluzbu, rasporedno na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama sluzbenika
kao 1 o prestanku sluzbe odlucuje rjesenjem procelnik ili druga ovlastena sluzbena osoba.

O imenovanju i razrjesenju procelnika, o imenovanju i opozivu privremenog procelnika, te o
njegovim drugim pravima i obvezama, kao 1 o prestanku sluzbe odlucuje op¢inski nacelnik.



Clanak 7.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

Sluzbenici 1 namjeStenici primaju se u sluzbu u skladu sa Zakonom o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj :
86/08, 61/11, 04/18) a temeljem Plana prijama u sluzbu.

Plan prijma u sluzbu utvrduje opéinski nacelnik u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu
Proracuna Opc¢ine Okucani za kalendarsku godinu za koju se plan donosi.

Struénu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu
pruza Jedinstveni upravni odjel.

Nacelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijemom sluzbenika u sluzbu,
u skladu s vaze¢im planom prijma u sluzbu.

Za prijem u sluzbu i popunjavanje slobodnih radnih mjesta prethodno moraju biti osigurana

sredstva u prora¢unu Opéine Okucani.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 8.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se slijede¢a radna mjesta s nazivom i opisom
radnih mjesta koje sadrze elemente propisane Uredbom i broj izvrSitelja na pojedinom
radnom mjestu:

1. Procelnik,
2. Strucni suradnik za pracenje prostornog planiranja i poljoprivredno zemljiste,
3. Strucni suradnik za opcée upravne poslove,
4. Strucni suradnik za proracun i financije,
5. Administrativni tajnik/ica.
R.br | Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacij | Broj
ski rang Izvrsitelj
a
1. | PROCELNIK l. Glavni - 1. 1
JEDINSTVENOG rukovoditelj
UPRAVNOG ODJELA

Potrebno stru¢no znanje
VSS

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- magistar struke ili
struéni specijalist pravnog,
ekonomskog, tehnickog ili
bio tehni¢kog smjera

- najmanje 1 godina
radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima

- organizacijske

- upravlja radom i organizira rad sukladno zakonu i ostalim
propisima,

- obavlja poslove pracenja izvrSenja Proracuna Opéine (prati priliv
sredstava u proracunu kao i proracunsku potros$nju do visine iznosa
utvrdenih prora¢unom), izraduje zakonom propisane izvjestaje,

- vodi poslove naplate prihoda opcinskog prora¢una i poduzima sve
zakonske postupke za njihovu pravovremenu naplatu,

- obavlja nadzor proracunskih korisnika,

sposobnosti - vodi brigu o obavljanju poslova u JUO, rasporeduje radne zadatke
- komunikacijske vjestine | unutar JUO, nadzire obavljanje zadataka, daje upute za rad
potrebne za  uspjesno | sluZzbenicima unutar JUO te koordinira rad u JUO,

upravljanje - brine o zakonitom i uéinkovitom radu JUO u odnosu na obveze
- poznavanje rada na | op¢inskog nacelnika i opéinskog vijeca,

racunalu - osigurava suradnju JUO s tijelima drzavne uprave, tijelima lokalne i
- vozatka dozvola B | podruéne (regionalne) samouprave i dr. institucijama,




kategorije

- poznavanje  jednog
stranog jezika — engleski
ili njemacki

- polozen drzavni stru¢ni
ispit

- pomaze opc¢inskom nacelniku u donoSenju Odluka iz njegove
nadleznosti,

- vodi brigu o pravilnom koriStenju imovine i sredstva za rad JUO,

- organizira i nadzire poslove vezane za proratun i financije,
komunalne djelatnosti, rad, zdravstvo i socijalnu skrb, prostorno
planiranje, gospodarstvo i poljoprivredu, zastitu i spaSavanje i prati
provedbu projekata Opcine,

- prati zakonske propise i vodi ra¢unao o pravilnoj primjeni istih te
osigurava uskladenje op¢ih akata, prati propise s podrucja koja su u
nadleznosti JUO te predlaze prijedloge akata u vezi s njegovim
radom,

- donosi akte u okviru svojih ovlastenja,

- donosi rjesenja iz djelokruga JUO,

- prati nadzor nad primjenom propisa uredskog poslovanja,

- odlucuje o povredama sluzbene duznosti sluzbenika JUO,

- Rjesenjem odlucuje o prijemu u sluzbu i prestanak sluzbe,
rasporeda na radna mjesta te o drugim pravima i obvezama
sluzbenika i namjestenika JUO.

R.br | Naziv radnog mjesta Kategorija Razina | Klasif. rang | Br. Izvrs.
. J Potkategorija
2. STRUCNI SURADNIK
ZA PRACENJE
PROSTORNOG i struéni i
PLANIRANJA | ' suradnik 8 1
POLJOPRIVREDNO
ZEMLJISTE
Potrebno stru¢no znanje Opi .
VS pis poslova radnog mjesta
- Struc¢ni  prvostupnik/
poljoprivredne struke | Obavlja poslove prikupljanja, evidentiranja, kontrole i obrade
(VSS), podataka iz svoga djelokruga rada,
- Najmanje 1 godine | - vodi razne ofevidnike,
radnog iskustva na | - predlaZze mjere za unapredenje i zastitu prirodnog okolisa,

odgovarajué¢im poslovima
- Polozen drzavni struéni
ispit

- Poznavanje
racunalu.

rada na

- vodi brigu o koriStenju zemljista i imovine Op¢ine Okucani,

- vodi brigu o poslovima iz djelokruga Opcéine iz oblasti raspolaganja
poljoprivrednim zemljistem,

- vodi poslove za raspolaganje poljoprivrednim zemljistem,

- vodi postupke vezano za donoSenje, izmjene 1 primjenu prostornih
planova i sve ostale prostorno planske dokumentacije, izdaje potvrde,
posebne uvjete u postupku ishodenja lokacijskih dozvola i potvrda
glavnih projekata, izraduje programe i potrebne aplikacije vezano za
korisStenje financijskih sredstava iz raznih fondova,

- sudjeluje na radionicama i seminarima vezano za izradu programa i
raznih aplikacija ,

- vodi poslove vezano za pripremu projektne dokumentacije i
ishodenje potrebnih dozvola radi izgradnje objekata i uredaja u
vlasnistvu op¢ine Okucani,

- prati objavljene natjeaje i kandidira izradene aplikacije u cilju
ishodenja potrebnih financijskih sredstava radi realizacije planiranih
programa,

- vodi upravni postupak u jednostavnijim upravnim postupcima o
komunalnom doprinosu i legalizaciji objekata,

- organizira i provodi postupak jednostavne javne nabave roba,
usluga i radova u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi,




- vodi poslove vezane uz gospodarenje otpadom,

- vodi poslove vezane uz sustav za gospodarenje energijom,

- vodi poslove u svezi Registra za procjenu Steta od elementarnih
nepogoda,

- kontinuirano pracenje i rad na unapredenju razvoja opcine i dr.
poslove po nalogu nacelnika ili procelnika.

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija | Razina | Klasif. rang | Br. lzvr.
STRUCNI SURADNIK stru¢ni - 8 1
ZA OPCE UPRAVNE | III. suradnik
POSLOVE
Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta
VSS
- Stru¢ni - Obavlja pravno — tehni¢ku pripremu sjednica Opcinskog vijeca,
prvostupnik vodenje zapisnika sa odrzanih sjednica Vijeca, izradu rjeSenja,
pravne struke | zakljucaka te drugih pojedinacnih akata sa sjednice Vijeca, objava
(VSS), akata u sluzbenom vjesniku Brodsko — posavske Zupanije, obavlja
- Najmanje 1 | poslove izrade poziva, nacrta odluka, rjeSenja i zakljuCaka te
godina radnog | zapisnika sa sjednica radnih tijela nacelnika (povjerenstava),
iskustva na | - obavlja stru¢ne, administrativne, tehnicke i druge poslove u vezi sa
odgovaraju¢im radom Komisije za dodjelu studentskih i u¢enic¢kih stipendija,
poslovima, - postupak zakupa poslovnih prostora u vlasnistvu op¢ine,
- Polozen drZzavni | - postupak najam stanova u vlasnistvu Opéine,
stru¢ni ispit, - obavlja zakonske propise poslova civilne zastite,
- Poznavanje rada | - Vodi upravni postupak pri izradi rjeSenja komunalne naknade za

na rac¢unalu.

fizicke i pravne osobe, izrada uplatnica i racuna, vodi evidenciju
obveznika komunalne naknade,

- vodi brigu o radu Udruga koje djeluju na podrucju Op¢ine Okucani i
sklapa ugovore s njima,

- prijava i odjava radnika JUO Opc¢ine Okucani i radnika na javnim
radovima kod HZMO,

- vodi brigu o arhivskoj i registraturnoj gradi Op¢ine Okucani,

- postupak zakupa javnih povrSina,

- kao ovlasteni sluzbenik za informiranje mjerodavan je za rjeSavanje
i ostvarivanje prava na pristup informacijama,

- zaprima zahtjeve za priznavanje naknade za troskove ogrjeva,

- vr$i obracun i isplatu putnih naloga.

Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasif. rang | Br. lzvr.
Stru¢ni  suradnik za - 8 1
proracun i financije struéni
VSS 1. suradnik
-izraduje nacrt Proratuna Opcine, rebalansa i nacrta odluka o
- Visa stru¢na | privremenom financiranju,
sprema - obavlja poslove pracenja izvrSenja Proracuna, evidenciju o

ekonomskog

proracunskim transferima i daje informacije u svezi s tim,




smjera (VSS),

- Najmanje

- 1 godina radnog
iskustva na
odgovarajué¢im
poslovima,

- polozen drzavni stru¢ni
ispit,

- poznavanje
racunalu.

rada na

- obavlja sve vrste placanja te izvrSava poslove platnog prometa
putem rac¢una Opcine,

- brine se o naplati — ostvarivanju prihoda i rashodima proracuna, te
izradi kompenzacija i cesija,

- obavlja obracun i isplatu plaée i drugih primanja sluzbenika JUO,

- Vodi evidenciju ulaznih i izlaznih racuna,

- izraduje mjesecna, tromjesecna, polugodisnja i godisSnja izvjesca o
financijskom poslovanju, kao i ostale dokumente iz podrucja
financija,

- prati i izvrSava sve zakonske propise iz podrucja financija,
racunovodstva i knjigovodstva i brine o primjeni pozitivnih propisa
koji se odnose na financije i ra¢unovodstvo,

- knjizi stanja i promjene proracunskih sredstava,

- obraCunava kamate na zakaSnjela placanja te procelniku daje
podatke nuzne za provedbu postupka prisilne naplate opcinskih
prihoda,

- vr$i obracun i isplatu vije¢nickih naknada, autorskih honorara,
ugovora o djelu,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nacelnika.

Naziv radnog mjesta

Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasif. rang | Br. lzvr.

Administrativni tajnik
SSS

1. 1 11 1

administrativni
tajnik

- srednja stru¢na sprema
ekonomskog ili upravnog

smjera (SSS),
- najmanje 1 godina
radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni stru¢ni
ispit,

- poznavanje
racunalu.

rada na

- obavlja prijem stranaka, evidenciju o obvezama i sluzbenim
posjetima nacelnika i procelnika JUO,

- evidencije o telefonskim pozivima,

- Obavlja prijem akata, vr§i njihovo upisivanje u propisane
ocevidnike,

- Vodi evidenciju koriStenja sluzbenih prostorija Op¢ine i DruStvenih
domova,

- ugovore o dnevnom najmu prostorija Opéine i Drustvenih domova,

- brine o0 nabavci uredskog materijala za potrebe Op¢ine,

- obavlja poslove prijema i otpreme materijala i poste,

- obavlja poslove izdavanja racuna za zakup poslovnih prostora u
vlasnistvu Op¢ine,

- uvodi pojedine ulazne racune,

- vodi evidenciju postupka nabave obavljenih na temelju izdanih
narudZbenica,

- vodi evidenciju sklopljenih Ugovora,

- obavlja poslove izdavanja raznih potvrda,

- i druge poslove po nalogu nacéelnika i pro¢elnika.




Clanak 9.

Vodenje upravnog postupka i rjeSavanje o upravnim stvarima

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
prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili radno mjesto
nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je Procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela.

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

Clanak 10.

Temeljem ¢lanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi, ako se na javni natje¢aj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stru¢nog
obrazovanja, na radno mjesto procelnika Jedinstvenog upravnog odjela iznimno moze biti
imenovan sveuciliSni prvostupnik struke odnosno struc¢ni prvostupnik struke koji ima
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i Kkoji ispunjava ostale
uvjete za imenovanje.

V. OBVEZE I POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 11.

SluZbenici su duzni savjesno 1 marljivo, sukladno pravilima struke obavljati poslove radnog
Republike Hrvatske i Op¢ine Okucani.

U obavljanju poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka te u odnosima s korisnicima usluga, kao i u
medusobnim odnosima, sluzbenici su duzni pridrzavati se sljede¢ih temeljnih nacela:

- Zakonitosti i pravne sigurnosti te zastite javnog interesa,

- Postivanja integriteta 1 dostojanstva osobe,

- Primjerenog komuniciranja,

- Posebno se odnositi prema potrebama osoba s teSkocama,

- Pravodobnog i u¢inkovitog obavljanja posla,

- Postivanja radnih obveza, savjesnog rada, odgovornosti za svoje postupke i rezultate
rada,

- Duzne paZnje prema povjerenoj op¢inskoj imovini,

- Primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora,

- Ukljucivanja svih relevantnih subjekata u odlucivanju o pojedinom pitanju,

- Otvorenost prema novostima u kojima se unapreduju metode rada.



Clanak 12.

Povrede sluzbene duznosti mogu bili lake 1 teske.
Teskim povredama sluzbene duznosti u smislu ovog Pravilnika smatraju se povrede navedene
u Clanku 46. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi, dok se lakim povredama smatraju povrede utvrdene u ¢lanku 45. istog Zakona i
ovim Pravilnikom.

Clanak 13.

O lakim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlucuje procelnik ili drugi sluzbenik
kojem je rjeSavanje o tome utvrdeno opisom poslova radnog mjesta ili odlukom procelnika, a
u drugom stupnju nadlezni sluzbenicki sud.

O lakim povredama sluzbene duznosti procelnika upravnog tijela u prvom stupnju odlucuje
nacelnik.

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

VI. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 14.

Puno radno vrijeme sluzbenika u Opcini Okucani je 40 sati tjedno. Tjedno radno vrijeme
rasporeduje se u pet radnih dana od ponedjeljka do petka, a subota i nedjelja su neradni dani.
U slucaju viSe sile, izvanrednog povecanja opsega poslova, odnosno izvrSenja hitnih 1
neodgodivih poslova koji se ne mogu obaviti u redovnom radnom vremenu kao i u drugim
sli¢nim slu¢ajevima prijeke potrebe, sluZbenici su duZzni na pisani zahtjev procelnika a po
prethodnoj suglasnosti Nacelnika raditi duZe od punog radnog vremena (prekovremeni rad),
te za taj rad imaju pravo na povecanu placu propisanu Zakonom o radu.

Raspored radnog vremena 1 termine rada sa strankama te druga pitanja odreduje Opcinski
nacelnik nakon savjetovanja s Pro¢elnikom Jedinstvenog upravnog odjela.

Na zgradi u kojoj djeluje upravno tijelo isti¢e se naziv Jedinstvenog upravnog odjela, u skladu
s propisima o uredskom poslovanju.

Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se imena duznosnika i sluzbenika te naznake poslova
koje obavljaju.

PodnoSenje prigovora i1 prituzbi gradana osigurava se putem sanduci¢a za prituzbe
postavljenog u predvorju upravnog tijela, putem mail adresu:
opcina.okucani@opcokucanitcloud.hr, usmeno na zapisnik u prostorijama Jedinstvenog
upravnog odjela te na druge nac¢ine odredene zakonom ili drugim op¢im aktom.

VII. ODMORI | DOPUSTI
Clanak 15.

Sluzbenik koji radi puno radno vrijeme svakog dana ima pravo na odmor (stanku) od 30
minuta.

Sluzbenik ima pravo na placeni godisnji odmor svake kalendarske godine sukladno
odredbama ovog Pravilnika.

Sluzbenik koji se prvi put zaposli ili koji ima prekid rada izmedu dva radna odnosa dulji od
osam dana, stjeCe pravo na godi$nji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnog rada.


mailto:opcina.okucani@opcokucanitcloud.hr

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

Za vrijeme koristenja godiSnjeg odmora sluzbeniku se isplac¢uje naknada place u visini kao da
je radio u redovnom radnom vremenu.

NiStetan je sporazum o odricanju od prava na godiSnji odmor, odnosno o isplati naknade
umjesto koristenja godisnjeg odmora.

Clanak 16.

Vrijeme koriStenja godi$njeg odmora utvrduje se Planom koristenja godi$njeg odmora.

Plan koriStenja godi$njeg odmora donosi nacelnik ili osoba koju on ovlasti, a nakon prethodno
pribavljenog misljenja procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, vodec¢i rauna i o pisanoj
zelji svakog pojedinog sluzbenika.

Plan koristenja godiSnjeg odmora iz stavka 2. ovog ¢lanka, donosi se na pocetku kalendarske
godine, a najkasnije do kraja travnja.

Plan koriStenja godisnjeg odmora sadrzi:

- ime i prezime sluzbenika,

- sluzbenicko mjesto,

- ukupno trajanje godiSnjeg odmora

- vrijeme koriStenja godi$njeg odmora.

Sluzbenik se mora najkasnije 15 dana prije koriStenja godiSnjeg odmora obavijestiti o
rasporedu i trajanju godiSnjeg odmora.

Rjesenje o koriStenju odmora 1 dopusta donosi nacelnik za procelnika, a za ostale sluzbenike
procelnik.

U slucaju prijeke potrebe nacelnik ili procelnik mogu odrediti prekid ili odgodu koriStenja
godisnjeg odmora radi izvrSenja vaznih i neodgodivih poslova i zadataka.

U slucaju iz prethodnog stavka sluzbeniku se nadoknaduju troskovi odgode ili prekida
koriStenja odmora, Sto se dokazuje odgovaraju¢om dokumentacijom, a tim se troSkovima
smatraju putni i drugi troSkovi. Putni troskovi iz prethodnog stavka smatraju se stvarni
troSkovi prijevoza koji je sluzbenik koristio u polasku 1 povratku iz mjesta zaposlenja do
mjesta u kojem 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 o koriStenju godiSnjeg odmora, sluzbenik moze podnijeti prigovor procelniku
a procelnik nacelniku.

Clanak 17.

Za svaku kalendarsku godinu sluzbenik ima pravo na placeni godi$nji odmor u trajanju od
najmanje 4 tjedna, odnosno 20 dana jer se subota i nedjelja ne ura¢unavaju u godis$nji odmor.
Najkrac¢em trajanju godiSnjeg odmora odredenom prethodnim stavkom ovog Clanka pribrajaju
se dani godiSnjeg odmora prema osnovama utvrdenim ovim Pravilnikom, s tim da ukupni
godis$nji odmor ne moze trajati viSe od 30 radnih dana u godini.

Clanak 18.

Utvrduju se osnove za stjecanje prava na pojedinacne dane godiSnjeg odmora:
1. s obzirom na sloZenost poslova

- radna mjesta I. kategorije (VSS).....cooiiiiiii 4 dana



- radna mjesta 111, Kategorije (VSS) ....nneen e, 3 dana

- radna mjesta V. Kategorije (SSS).....c.oiiniirii i 2 dana
2. s osnove ukupnog radnog staza

-00d 1do 4 godina radn0g StaZa..........viuiiriirier it 2 dana
-00 5d0 9 godina radnog StAZa.........oviuiiniitiitiit e e 3 dana
-00 10 do 14 godina radnog StaZa............c.eiririniiniiiit e 4 dana
- 00 15 do 19 godina radnog StaZa...........cevviririniiniaii e 5 dana
- 00 20 do 24 godina radnog StAZa...........ovuiirit it 6 dana
- 00 25 d0o 29 godina radnog StaZa.........ouviriiie it 7 dana
- 00 30 do 34 godina radnog StaZa...........coviririiii i 8 dana
- 00 35 20dina radnog StAZA. . .......oviueiei ettt et e 9 dana

3. s osnove socijalnih uvjeta

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

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno dijete jos.................. 1 dan

- samohranom roditelju. ... ..o 2 dana

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku hendikepiranog djeteta bez obzira na ostalu djecu...3 dana

S IVALAU. L. 3 dana
Clanak 19.

Sluzbeniku 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

Sestomjesecnog roka nije stekao pravo na godisnji odmor,

- ako mu radni odnos prestaje prije zavrSetka Sestomjesecnog ¢ekanja i

- ako mu radni odnos prestaje prije prvog srpnja.
Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, sluzbenik koji odlazi u mirovinu prije 1. srpnja ima pravo
na puni godiSnji odmor.

Clanak 20.

Sluzbenik moze koristiti godi$nji odmor u dijelovima.

Ako sluzbenik koristi godi$nji odmor u dijelovima, mora tijekom kalendarske godine za koju
ostvaruje pravo na godiS$nji odmor iskoristiti najmanje dva tjedna u neprekidnom trajanju,
osima ako se sluzbenik i procelnik Jedinstvenog upravnog odjela druk¢ije ne dogovore, pod
uvjetom da je ostvario pravo na godi$nji odmor u trajanju duzem od 2 tjedna. Drugi
neiskoristeni dio godiSnjeg odmora mora koristiti najkasnije do 30. lipnja iduce godine.

Clanka 21.

Godisnji odmor koji je prekinut ili nije koriSten u kalendarskoj godini u kojoj je stecen, zbog
bolesti, koristenja prava na rodiljni, roditeljski i posvojiteljski dopust odnosno drugog
opravdanog razloga, sluzbenik ima pravo koristiti do 30. lipnja iduc¢e godine.

Sluzbenik moZze dva puta po jedan dan godiSnjeg odmora koristiti kad to Zeli, uz obvezu da o
tome najmanje 3 dana prije o tome obavijesti procelnika, a proCelnik nacelnika.



Placeni dopust
Clanak 22.

Tijekom kalendarske godine sluzbenik ima pravo na placeni dopust do ukupno najvise deset
dana za vazne osobne potrebe.
Sluzbenici imaju pravo na placeni dopust u slucaju:

- sklapanje braka............ooouiiiiiiii 5 radnih dana
= POFOTA SUPIUGE. ..ttt et et et et et et e e e e e e e 5 radnih dana
- smrti ¢lana uze obitelji (suprug, dijete, roditelj,

brat, sestra, pastorak, usvojenik).............ccoviiiniiiiiiiii e 5 radnih dan
- smrt ¢lana Sire obitelji (djed, baka, unuk

TOAItElJT SUPTUZA. ... vttt e 5 radnih dana
- selidbe u istom mjestu StanoOVaNja..........cevviirinriniiiiiiieieeaneaanann 1 radni dan
- Selidbe u drugo mjesto StanOVaN]a............evererieerenieireeeenanennnn, 3 radna dana
- teske bolesti ¢lana uze obitelji..........c.oveiiiiniiiiiiii e, 3 radna dana
- elementarne nepogode koja mu je teze ostetila imovinu...................... 5 radnih dana
- sudjelovanja na sindikalnim susretima i seminarima......................... 2 radna dana
- polaganje drzavnog stru¢no ispita

(a7 0 01013 T PP 7 radnih dana

Dobrovoljni davatelji krvi imaju pravo na slobodan dan za svako davanje krvi, a ostvaruju ga
u tijeku kalendarske godine, sukladno radnim obvezama.

Sluzbenik ima pravo na placeni dopust za svaki smrtni slucaj naveden u stavku 2. ovog
¢lanka, neovisno o broju dana placenog dopusta koje je tijekom iste godine iskoristio po
drugim osnovama.

Ako nacelnik uputi sluzbenika na skolovanje ili usavrsavanje, sluzbenik ima pravo na placeni
dopust sukladno posebno zaklju¢enom sporazumu.

Neplaceni dopust
Clanak 23.

SluZzbeniku se moze odobriti neplaceni dopust zbog Skolovanja, usavrSavanja ili drugih
osobnih interesa, za koje vrijeme miruju prava i obveze iz sluzbe ili u vezi sa sluzbom, ako
zakonskim propisima nije drugacije odredeno.

VIII. PLACE, NAKNADE I OSTALA MATERIJALNA PRAVA
Clanak 24.

Sluzbenik ima pravo na placu za svoj rad.

Pla¢u sluzbenika ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na koje je
sluZzbenik rasporeden i osnovice za obracun place, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu
radnog staza.

Placa sluzbenika odredena je Odlukom o koeficijentima za obracun place sluzbenika u
Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Okucani i Odlukom o utvrdivanju osnovice za
obracun place sluzbenika u Jedinstvenom upravnom odjelu op¢ine Okucani.

Isplata place sluzbeniku isplacuje se u okviru sredstava osiguranih u Prora¢unu Op¢ine.



Clanak 25.
Osnovicu za obracun place sluzbenika utvrduje Opcinski nacelnik svojom odlukom.
Clanak 26.

Sluzbenik ima pravo na naknadu place za dane blagdana i neradnih dana u visini pripadajuceg
dijela njegove osnovne place.

Clanak 27.

Placa se isplacuje svakog mjeseca za protekli mjesec.
Rok za isplatu place je najkasnije do 15.-0g u mjesecu za prethodni mjesec.
O isplati place sluzbeniku se mora uruciti obracun place najkasnije pet dana od dana isplate.

Clanak 28.
Poslodavac je duzan na zahtjev sluzbenika izvrsiti obustavu iz place (kredit, uzdrzavanje i sl.)
IX. OSTALA MATERIJALNA PRAVA

Clanak 29.

Ako je sluzbenik odsutan s rada zbog bolovanja prvih 42 dana, za invalide rada prvih 15 dana
pripada mu naknada plaée u iznosu od 85% od osnovice za naknadu plaée koja se utvrduje
prema propisima o zdravstvenom osiguranju, a ¢ini je prosjecni iznos place isplacene u
posljednjih Sest mjeseci prije mjeseca u kojem je nastupilo bolovanje.

Ako je sluzbenik odsutan s rada zbog bolesti 43 dana i duZe, za invalide rada 16 dana i duze
pripada mu razlika izmedu naknade za bolovanje koje prima od Hrvatskog zavoda za
zdravstveno osiguranje i visine naknade iz stavka 1. ovog ¢lanka, ali najduze jo$ 30 dana.

Ako je sluzbenik na bolovanju zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu pripada mu
naknada u 100% iznosu od osnovice za naknadu place koja se utvrduje prema propisima o
zdravstvenom osiguranju, a ¢ini je prosjecni iznos place isplacene u posljednja tri mjeseca
prije mjeseca u kojem je nastupilo bolovanje.

Clanak 30.

SluZzbenik upucen na sluzbeno putovanje, visina naknade 1 uvjeti isplate troskova sluzbenog
putovanja, utvrdit ¢e se posebnom odlukom.

Clanak 31.

Sluzbeniku pripada godiSnje prigodna nagrada (regres za koriStenje godiSnjeg odmora,
bozi¢nica i drugo ) i nagrada za radne rezultate i druge oblike dodatnog nagradivanja radnika
(dodatna plac¢a, dodatak uz mjese¢nu placu ) u visini neoporezivog iznosa propisanog
Pravilnikom o porezu na dohodak koji je donijet na temelju Zakona o porezu na dohodak i
objavljen u ,,Narodnim novinama* (u daljnjem tekstu : Pravilnik o porezu na dohodak).



O visini iznosa iz stavka 1. ovog ¢lanka odlucuje Op¢inski nacelnik u skladu s prora¢unskim
sredstvima planiranim za takvu namjenu.

Clanak 32.

Obitelj sluzbenika ima pravo na pomo¢ u sluc¢aju:

- smrti sluzbenika koji izgubi zivot u obavljanju ili povodom obavljanja rada /5 prosje¢nih
neto placa i1 troSkove pogreba,

- smrti sluzbenika /3 prosje¢ne mjesecne neto place i troSkove pogrebal,

- smrti ¢lana uze obitelji /1 prosje¢na mjesecna neto placal.

Troskovi pogreba iz stavka 1. ovog ¢lanka razumijevaju se stvarni troskovi pogreba, ali
najvise do visine jedne prosjecne mjesecne neto place.

Clanak 33.

Sluzbenik ima pravo na pomo¢ u slucaju:

- bolovanja duzeg od 90 dana — jednom godisnje u visini jedne mjesecne neto place,

- nastanka teSke invalidnosti sluzbenika, i malodobne djece ili supruznika sluzbenika- u

visini jedne mjesecne neto place,

- rodenja djeteta u visini 50% jedne mjesecne neto place.
Nastanak invalidnosti sluzbenika i supruznika utvrduje se dostavom pravomoénog rjeSenja o
opcoj nesposobnosti za rad.
Nastanak invalidnosti malodobnog djeteta utvrduje se pravomo¢nim rjeSenjem o invalidnosti
nadlezne sluzbe socijalne skrbi.
Radi pokrica participacije pri lijecenju i radi kupnje, odnosno pokri¢a participacije prilikom
nabave medicinskih pomagala, odnosno lijekova, koja pomagala i lijekovi su prema preporuci
nadleznog lije¢nika specijaliste po pravilima medicinske struke prijeko potrebni i
nenadomjestivi za sluZbenika, dijete ili supruznika, zaposleniku pripada u visini placenog
iznosa, a najvise do iznosa jedne proracunske osnovice jednom godisnje.

Nacelnik moZe i1 u drugim osobito opravdanim slu€ajevima donijeti odluku o isplati
odgovarajuce potpore sluzbeniku, u skladu s prora¢unskim sredstvima planiranima za takvu
namjenu.

Clanak 34.

Prilikom odlaska u prijevremenu mirovinu sluzbenik ima pravo na otpremninu u iznosu od 3
prosje¢ne mjesecne neto place koje je ostvario u proteklih 12 mjeseci.

Prilikom odlaska u starosnu mirovinu sluzbenik ima pravo na otpremninu u iznosu od 3
prosje¢ne mjesecne neto place koje je ostvario u proteklih 12 mjeseci.

Sluzbenik koji je pretrpio ozljede na radu, odnosno Kkoji 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.

Clanak 35.

Sluzbenik ima pravo na jubilarnu nagradu za navrSenih 5, 10, 15, 20, 25, 30, 35 i 40 godina
radnog staza.
Jubilarna nagrada isplacuje se u visini neoporezivog iznosa utvrdenog posebnim propisima.



- Za5godina radnog Staza .............ooeviiriiiiiiiii 1.000,00 kn

- Za 10 godina radnog staza.............ceiviiiiiiiiiiiiiiiiiaeaann 1.500,00 kn
- za 15 godina radnog StaZa............c.ooeeriiiiiiiiiiiieea 2.000,00 kn
- Za20 godina radnog StaZa..............ooevriiiniiniiiiii i 2.500,00 kn
- Za25 godina radnog Staza............oceiiiiiiiiiiiii e 3.000,00 kn
- Za 30 godina radnog StaZa..............coeeriiiiniiniiiiiiiiieeeann, 3.500,00 kn
- za35godina radnNog StaZa............ccevieriiiiiiniiaeieeaaaaen 4.000,00 kn
- za40 godina radnog Staza............ccoviiiiiiiiiii i 5.000,00 kn

Jubilarna nagrada isplacuje se prvog narednog mjeseca od mjeseca u kojem je sluzbenik
ostvario pravo na isplatu jubilarne nagrade.

Clanak 36.

Sluzbeniku jednom godiSnje pripada dar u naravi u visini neoporezivog iznosa propisanog
Pravilnikom o porezu na dohodak, a ureduje se posebnom Odlukom koju donosi Op¢inski
nacelnik.

Clanak 37.

Djetetu sluzbenika do 15 godina starosti godi$nje pripada dar u visini neoporezivog iznosa
odredenog Pravilnikom 0 porezu na dohodak.

Naknada troSkova prijevoza
Clanak 38.

SluZzbeniku pripada naknada prijevoznih troSkova na posao i1 sa posla u visini stvarnih
izdataka prema cijeni mjese¢ne radnicke karte javnog prijevoza ili na temelju potvrde izdane
od prijevoznika uz uvjet da je prebivaliste sluzbenika udaljeno od sjediSta rada najmanje
dvije autobusne stanice.

SluZzbenik nema pravo na naknadu troskova prijevoza ako u tijeku mjeseca nije radio niti
jedan dan, odnosno ima pravo na razmjeran broj dana koliko je radio.

Naknada za troSkove prijevoza na posao i s posla isplacuje se jednom mjesecno, prilikom
isplate plac¢e prema evidenciji o prisutnosti na radu.

X. ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLJA I PRIVATNOSTI ZAPOSLENIKA

Clanak 39.

Op¢inski nacelnik duzan je osigurati uvjete za zdravlje i sigurnost sluzbenika na radu.
Op¢inski nacelnik duzan je poduzeti sve zakonske mjere za zaStitu Zivota te sigurnost i
zdravlje sluzbenika, ukljucuju¢i njihovo osposobljavanje za siguran rad, sprecavanje
opasnosti na radu 1 pruzanje informacije o poduzetim mjerama zastite na radu.

Op¢inski nacelnik duzan je osigurati dodatne uvjete sigurnosti za rad osoba s invaliditetom, u
skladu s posebnim propisima.



Clanak 40.

Duznost je svakog sluzbenika brinuti o vlastitoj sigurnosti i zdravlju i o sigurnosti i zdravlju
drugih sluzbenika te osoba na koje utjeCu njegovi postupci tijekom rada, u skladu s
osposobljenoS¢u i uputama osiguranim od strane Opcinskog nacelnika i procelnika te
osposobljenosc¢u koju je stekao svojim obrazovanjem, osposobljavanje i usavrSavanjem.

Clanak 41.

Zastita privatnosti sluzbenika provodi se u skladu sa zakonom.

Zastita dostojanstva sluzbenika i zaStita od diskriminacije
Clanak 42.

Poslodavac je duzan zastititi dostojanstvo sluzbenika za vrijeme obavljanja posla tako da im
osigura uvjete rada u kojima nece biti izlozeni izravnoj ili neizravnoj diskriminaciji te
uznemiravanju ili spolnom uznemiravanju. Ova zastita ukljucuje i poduzimanje preventivnih
mjera.

Uznemiravanje je svako nezeljeno ponaSanje prema sluzbeniku koje ima cilj ili stvarno
predstavlja povredu dostojanstva sluzbenika te uzrokuje strah ili neprijateljsko, ponizavajuée
ili uvredljivo okruzenje.

Spolno uznemiravanje je svako verbalno, neverbalno ili fizicko ponaSanje spolne naravi koje
ima cilj ili stvarno predstavlja povredu dostojanstva zaposlenika, a koje uzrokuje strah ili
neprijateljsko, ponizavajuce ili uvredljivo okruzenje.

Clanak 43.

Svi sluzbenici su duzni, pri obavljanju poslova svojega radnog mjesta, ponasati se i postupati
na nacin kojim ne uznemiravaju druge sluzbenike te sprijeciti uznemiravanje od strane drugih
sluZbenika i tre¢ih osoba i1 0 uznemiravanju obavijestiti poslodavca.

PonaSanje zaposlenika koje nije u skladu s ovom odredbom predstavlja teSku povredu
sluZzbene duZnosti.

Radi zastite privatnosti 1 dostojanstva sluzbenika koji je podnio prijavu, postupak utvrdivanja
uznemiravanja povijerljive je naravi.
Zaprimanje 1 rjeSavanje prituZaba vezanih uz uznemiravanje nadlezan je poslodavac.

Clanak 44.

Zabranjena je izravna ili neizravna diskriminacija sluzbenika na temelju rase, boje koze,
spolnog opredjeljenja, bracnog statusa, obiteljskih obveza, dobi, jezika, vjere, politickog ili
drugog uvjerenja, nacionalnog ili socijalnog podrijetla, imovinskog stanja, rodenja,
drustvenog polozaja, ¢lanstva ili ne€lanstva u politi¢koj stranci ili sindikatu te tjelesnih ili
dusevnih poteskoca.

Zastita od diskriminacije provodi se u skladu sa zakonom.



XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 45.

Sluzbenici zateceni na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na
nacin propisan zakonom ovisno o svojoj stru¢noj spremi i poslovima koje su do sada obavljali
bez provedbe natjeCaja ako ispunjavaju uvjete propisane ovim Pravilnikom i1 posebnim
zakonom.

Sluzbenicima ¢e rjeSenjem o rasporedu biti utvrdene obveze sadrzane u rjeSenjima o
rasporedu vaze¢ima na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Najkasnije u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela donijet ¢e pojedinacna rjeSenja o plac¢i zaposlenih sluzbenika.

Clanak 46.

Prava iz radnog odnosa i druga prava i obveze u vezi sa radom sluzbenika koja nisu propisana
ovim Pravilnikom, sluzbenici ostvaruju na temelju Zakona o radu (,,NN* br. 93/14, 127/17,

98/19) i na temelju Zakonu o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,NN* br. 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19).

Clanak 47.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opc¢ine Okucani (“Sluzbeni vjesnik Brodsko — posavske Zupanije® br. 9/15).

Clanak 48.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana objave a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Opcine
Okucani i sluzbenoj internetskoj stranici op¢ine Okucani.

KLASA: 113-01/20-01/01

URBROJ: 2178/21-05-20-01

Okucani, 07. veljaca 2020. godine Op¢inski nacelnik
Aca Vidakovi¢



