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7. I. OPCE ODREDBE

Na temelju €lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11,
4/18 i 112/19 - dalje u tekstu: Zakon), ¢lanka 47. Sta-
tuta Op¢ine Vidovec (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske
zupanije«, broj 20/21), ¢lanka 9. Odluke o ustrojstvu
i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Vi-
dovec (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije«, broj
5/11) i €lanka 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne
novine«, broj 74/10 i 125/14 - dalje u tekstu: Uredba),
na prijedlog pro€elnice Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Vidovec, opc¢inski nacelnik dana 18. listopada
2021. godine, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Vidovec

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Vidovec (u dalj-
njem tekstu: Jedinstveni upravni odjel), upravljanje i
organizacija poslova, nazivi i opisi poslova radnih
mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta, broj izvrSitelja, prava, obveze i odgovornosti
sluzbenika i namjeStenika, kao i druga pitanja od
znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Vidovec (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel).

Clanak 2.

(1) Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje, kori-
Steni u ovom Pravilniku, odnose se jednako na muski
i Zenski rod, bez obzira jesu li koridteni u muskom ili
zenskom rodu.
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(2) U rjeSenjima kojima se odlu€uje o pravima, ob-
vezama i odgovornostima sluzbenika i namjeStenika,
kao i u potpisu sluzbenih dokumenata te na uredskim
natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji
odgovara spolu osobe rasporedene na odnosno radno
mjesto.

Clanak 3.

Djelokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela
odreden je ¢lankom 7. Odluke o ustrojstvu i djelo-
krugu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Vidovec
(»Sluzbeni vjesnik Varazdinske zupanije«, broj 5/11),
posebnim zakonom i drugim propisima.

Clanak 4.

(1) Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja i
rukovodi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela (u
daljem tekstu: procelnik), kojega na temelju javnog
natjeCaja, imenuje nacelnik Opcine Vidovec (u daljem
tekstu: opcinski nacelnik).

(2) Procelnik organizira i uskladuje rad u Jedinstve-
nom upravnom odjelu, brine o zakonitom i pravovre-
menom obavljanju poslova iz nadleznosti Jedinstve-
nog upravnog odjela, poduzima mjere za osiguranje
efikasnog poslovanja Jedinstvenog upravnog odjela,
rasporeduje poslove i zadace, daje sluzbenicima upute
zarad, predlaze donoSenje Pravilnika o unutarnjem redu
i drugih akata za Cije je predlaganje ovlasten, donosi
akte sukladno posebnim zakonima, brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavr8avanju sluzbenika u sluzbi
i o pravilnom koriStenju imovine i sredstava za rad,
obavlja nadzor nad radom sluzbenika i namjestenika,
odluéuje o pravima i obvezama sluzbenik i namjesteni-
ka, provodi postupke zbog povrede sluzbene duznosti
i ocjenjuje sluzbenike, u skladu sa zakonom, drugim
propisima donesenim na temelju zakona, Statutom i
drugim opc¢im i pojedinaénim aktima Opc¢ine Vidovec
i ovim Pravilnikom te ima i druge ovlasti utvrdene po-
sebnim zakonom, drugim propisima i ovim Pravilnikom.

(3) Op¢inski nacelnik moze ovlastiti sluzbenika
koji ispunjava stru€ne uvjete za radno mjesto procel-
nika propisane ovim Pravilnikom, da u razdoblju od
upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja
proCelnika temeljem javnog natje€aja, odnosno u
razdoblju krace ili duze odsutnosti proCelnika, obavlja
poslove procelnika.

Clanak 5.

(1) Op¢inski nacelnik usmjerava djelovanje Je-
dinstvenog upravnog odjela u obavljanju poslova iz
nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela i nadzire
njegov rad.

(2) U ostvarivanju prava i duznosti iz stavka 1.
ovog Clanka opc¢inski nacelnik koristi podatke, izvjeS¢a
i prijedloge za rjeSavanje odredenih pitanja, koje mu
dostavlja proc€elnik te odreduje zadace i daje upute i
smjernice za rad, sukladno svojim pravima i duznostima.

Clanak 6.

Obavljanje poslova i zadataka organizira se u okviru
sistematiziranih poslova i zadataka utvrdenih ovim

Pravilnikom prema jedinstvenim nazivima zadataka i
poslova, te stru€nom osposobljavanju i usavrSavanju,
sve sukladno posebnom zakonu i drugim propisima
donesenim na temelju zakona.

Il. ODLUCIVANJE O PRAVIMA | OBVEZAMA
IZ RADNOG ODNOSA

Clanak 7.

(1) O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto
te o drugim pravima i obvezama sluzbenika, odnosno
namjestenika kao i o prestanku sluzbe odlucuje rieSe-
njem procCelnik ili sluzbena osoba kojoj je rjeSavanje o
tome utvrdeno opisom poslova radnog mjesta, sukladno
ovim Pravilnikom.

(2) O imenovanju i razrjeSenju procelnika te o nje-
govim drugim pravima i obvezama, kao i o prestanku
sluzbe, odlu€uje rjeSenjem opcinski nacelnik.

(3) Protiv rjeSenja iz stavka 1. ovog ¢lanka moze
se izjaviti zalba op¢inskom nacelniku u roku od 15
dana od dostave rjeSenja. Opcinski nacelnik je duzan
o zalbi odlugiti u roku od 30 dana od primitka zZalbe.

(4) Protiv rjeSenja iz stavka 2. ovog ¢lanka zalba
nije dopustena, ali se moze pokrenuti upravni spor, u
roku od 30 dana od dostave rjeSenja.

Clanak 8.

(1) RjeSenja iz ¢lanka 7. stavaka 1. i 2. izraduju
se u minimalno Cetiri istovjetna primjerka odnosno po
jedan za sluzbenika, odnosno namjestenika, osobni
ocevidnik, racunovodstvo i pismohranu Jedinstvenog
upravnog odjela.

(2) Sva rjeSenja i odluke koje se u pisanom obliku
moraju dostaviti sluzbeniku odnosno namjesteniku, do-
stavljaju se ovima neposrednom dostavom na radnom
mjestu uz potpis sluzbenika odnosno namjestenika na
kopiji rjeSenja, odluke ili na dostavnici, uz naznaku
datuma dostave.

(3) Ako se rjeSenje i odluka ne moze dostaviti
sluzbeniku odnosno namjesteniku na radnom mjestu,
dostava se obavlja preporu¢enom poStanskom posSilj-
kom s povratnicom ili putem kurirske sluzbe. Sukladno
odredbama Zakona o op¢em upravnom postupku,
dostava se smatra obavljenom danom urucenja, odno-
sno danom kada je pismeno ostavljeno u poStanskom
sanduciéu ili pretincu, a ako toga nema, na vratima ili
drugom vidljivom mjestu, osim ako sluzbenik, odnosno
namjeStenik dokaze da iz opravdanih razloga nije
mogao primiti rjeSenje, odnosno odluku.

1. PRIJAM U SLUZBU | POPUNJAVANJE RADNIH
MJESTA

Clanak 9.
(1) Sluzbenici i namjestenici se primaju u sluzbu i
rasporeduju na slobodna radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom.

(2) Sluzbenik, odnosno namjestenik moze biti
rasporeden na slobodno radno mjesto ako ispunjava
opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom
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te posebne uvjete za raspored na pojedino radno
mjesto propisane zakonom, drugim propisima i ovim
Pravilnikom.

(3) Za prijam u sluzbu i popunjavanje slobodnih
radnih mjesta sluzbenika, odnosno namjestenika,
prethodno moraju biti osigurana sredstva u proracunu
Opc¢ine Vidovec.

Clanak 10.

(1) Postupak prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni
odjel moze se provesti samo u skladu s Planom prij-
ma u sluzbu utvrdenim u skladu sa Zakonom, osim u
slu€aju potrebe prijma u sluzbu na odredeno vrijeme i
popune radnog mjesta koje je ostalo upraznjeno nakon
donoSenja plana za tekucu godinu.

(2) Planom prijma u sluzbu utvrduje se stvarno
stanje popunjenosti radnih mjesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu, potreban broj sluzbenika i namje-
Stenika na neodredeno vrijeme za razdoblje za koje se
plan donosi i planira se broj vjeZzbenika odgovarajuce
struéne spreme i struke.

(3) Prijedlog plana prijma u sluzbu priprema pro-
¢elnik u vrijeme kada se priprema nacrt proracuna
Opc¢ine Vidovec za sljede¢u kalendarsku godinu tako
da s njim bude uskladen.

(4) Plan prijma u sluzbu utvrduje opcinski nacelnik
u roku 30 dana od dana stupanja na snagu Proracuna
Opcine Vidovec za kalendarsku godinu na koju se
plan odnosi, vodec¢i ra€una o potrebama Jedinstvenog
upravnog odjela i raspolozivim financijskim sredstvima.

(5) Plan prijma u sluzbu objavljuje se u sluzbenom
glasilu »Sluzbenom vjesniku Varazdinske Zupanije«.

(6) Osim donoSenja plana prijma u sluzbu za ka-
lendarsku godinu (kratkoro€ni plan), moze se donositi
srednjoroCni plan (za razdoblje od dvije godine) i
dugoro¢ni plan (za razdoblje od ¢etiri godine).

Clanak 11.

(1) Radna mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu
popunjavaju se putem javnog natje€aja, na temelju
Plana prijma u sluzbu.

(2) NatjeCaj za prijam sluzbenika i namjeStenika
raspisuje procCelnik, a natjeCaj za imenovanje procel-
nika raspisuje opc¢inski nacelnik.

(3) NatjeCaj se obvezno objavljuje u »Narodnim
novinamay, na oglasnoj ploéi ili na web stranici Op¢ine
Vidovec, a moze se objaviti i u dnevnom ili tiednom
tisku.

(4) Obvezni sadrzaj natje¢aja, imenovanje ¢lanova
povjerenstva, nacin provjere znanja i sposobnosti
kandidata te postupak prijma u sluzbu sluzbenika i
namjestenika, kao i na¢in zapo$ljavanja vjezbenika
propisani su odredbama Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 12.

(1) Prilog ovom Pravilniku &ini Sistematizacija radnih
mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu, koja sadrzi

popis radnih mjesta, opis poslova i broj izvrSitelja
na pojedinome radnom mjestu, kao i posebne uvjete
utvrdene za prijam u sluzbu i raspored na odnosno
radno mjesto.

(2) Prilog iz stavka 1. ovoga ¢lanka €ini sastavni
dio ovog Pravilnika.

(3) Radna mjesta klasificirana su prema standardnim
mjerilima, a to su: potrebno stru¢no znanje, sloZzenost
poslova, samostalnost u radu, stupanj odgovornosti i
stupanj stru¢nih komunikacija.

(4) Pod pojmom »poznavanje rada na raunalu« u
smislu ovog Pravilnika podrazumijeva se poznavanje
rada u uobi¢ajenim operativnima sustavima i programi-
ma do razine oblikovanja tekstova, kalkulacija, izrada
grafikona, tablica i njihovog ispisa.

(5) Osoba koja se prvi put zaposljava u Jedinstve-
nom upravnom odjelu poznavanje rada na ra¢unalu
dokazuje:

- svjedodzbom odgovaraju¢eg razreda srednje,
vise Skole ili fakulteta iz koje je vidljivo da je
uspjesdno polozila predmet informatika,

- ili potvrdom ovlaStenog organizatora tecaja iz
koje je vidljivo da je uspjeSno zavrsila te€aj u
Cijem je programu obuhvacen rad na racunalu,

- ili pisanom izjavom da poznaje rad na racunalu.

(6) Kandidatu, koji je dao izjavu iz alineje 3. pret-

hodnog stavka, za kojeg procelnik tijekom probnog
rada utvrdi da ne vlada racunalnim programom otkazat
¢e se sluzba istekom probnog rada.

V. PRAVA | OBVEZE SLUZBENIKA
| NAMJESTENIKA

Clanak 13.

Sluzbenici i namjestenici u Jedinstvenom upravnom
odjelu imaju prava, duznosti i odgovornosti utvrdene
zakonom, opc¢im aktima Opcine Vidovec, ovim Pra-
vilnikom i drugim aktima kojima se ureduju njihova
prava, duznosti i odgovornosti.

Clanak 14.

(1) Sluzbenik ima pravo i obvezu u radu koristiti
nova saznanja, usvajati i primjenjivati stru¢na dosti-
gnuca u svojoj struci te se trajno usavrsavati.

(2) Svi sluzbenici duzni su:

- pratiti zakone, opce akte i stru€nu literaturu,

usavrSavati se i sudjelovati u struénim oblicima
usavrsavanja,

- jacati svijest o osobnoj i profesionalnoj odgo-
vornosti, savjesnosti i u¢inkovitosti te pravilnoj
primjeni propisa,

- predlagati opcCe akte i sudjelovati u radu drugih
sluzbi kada je to u interesu obavljanja sluzbe,

- pridrzavati se odredbi ovog Pravilnika te pravo-
dobno i kvalitetno obavljati poslove i zadatke u
skladu sa zakonom i drugim propisima,

- prije javne objave informacije na web stranici
Opcine Vidovec ili u drugim sredstvima infor-
miranja, za objavu zatraziti i dobiti pisano ili
usmeno odobrenje opcéinskog nacelnika,
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- obavljati poslove propisane ovim Pravilnikom,
ali i sve ostale poslove po nalogu proCelnika i
nadredenog sluzbenika.

Clanak 15.

Sluzbenik je duzan sedam dana prije isteka ot-
kaznog roka neposredno nadredenom sluzbeniku
podnijeti detaljno izvjeS¢e o svom radu sa statusom
svih predmeta koje je vodio i koji su u fazi rjeSavanja.

Clanak 16.

Sluzbenik, odnosno namjestenik se mora pridrzavati
zabrane puSenja na radnom mjestu i konzumiranja
alkohola u radno vrijeme.

Clanak 17.

Na kraju radnog vremena, sluzbenik je duzan na
radnom mjestu:

1. iskljuciti kompjuter,
2. zatvoriti prozore, ukljuciti alarm,
3. ugasiti rasvjetu, grijalice i klima uredaj.

Clanak 18.

Sluzbenik, odnosno namjestenik je duzan pravilno
rukovati s tehni¢kim uredajima i inventarom odnosno
sredstvima rada.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJIESA-
VANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 19.

(1) Sluzbenik u Cijem je opisu poslova vodenje
upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima
duzan je po sluzbenoj duznosti ili na zahtjev stranke
provesti upravni postupak.

(2) Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim
stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.

(3) Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je
rieSavanje o upravnim stvarima odsutan ili postoje
pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno
radno mjesto nije popunjeno, za rjeSavanje upravne
stvari nadlezan je procelnik.

(4) Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije
odredena zakonom, drugim propisom ili opéim aktom
Opcine Vidovec niti ovim Pravilnikom, za rjeSavanje
upravne stvari nadlezan je procelnik.

VIl. ODGOVORNOST ZA POVREDE SLUZBENE
DUZNOSTI

Clanak 20.

(1) Sluzbenik, odnosno namjestenik odgovaraju za
pocinjenu povredu sluzbene duznosti.

(2) Kaznena odgovornost ne iskljuéuje odgovornost
za povredu sluzbene duznosti ako kazneno djelo koje
je predmet kaznenoga postupka ujedno predstavlja i
povredu sluzbene duznosti.

(3) Oslobodenje od kaznene odgovornosti ne pret-
postavlja oslobadanje od odgovornosti za povredu
sluzbene duznosti ako kazneno djelo ujedno predstavlja
i povredu sluzbene duznosti.

TeSke i lake povrede sluzbene duznosti

Clanak 21.
TeSke povrede sluzbene duznosti su:

1. neizvr$avanje, nesavjesno, nepravodobno ili
nemarno izvr§avanje sluzbenickih obveza,

2. nezakoniti rad kao i propusStanje poduzimanja
mjera ili radnji na koje je sluzbenik ovlasten
radi sprjeCavanja nezakonitosti,

3. davanje neto¢nih podataka kojima se utjeCe na
donos$enje odluka ili nastup Stetnih posljedica,

4. zlouporaba polozaja i prekoracenje ovlasti u
sluzbi,

5. odbijanje izvrSavanja poslova ako za to ne
postoje opravdani razlozi,

6. neovlastena posluga povjerenim sredstvima za
izvrSavanje poslova,

7. unistenje, otudenje ili ¢injenje dostupnim po-
datka, u vezi s obavljanjem sluzbe, s utvrdenim
stupnjem tajnosti, u skladu s posebnim zakonom,

8. obavljanje djelatnosti koja je u suprotnosti sa
poslovima radnog mjesta ili se obavljaju bez
prethodnog odobrenja proc¢elnika, odnosno
opc¢inskog nacelnika,

9. onemogucavanje gradana ili pravnih osoba
u ostvarivanju njihovih prava na podno$enje
zahtjeva, zalbi, prigovora i predstavki ili u
ostvarivanju drugih zakonskih prava,

10. nedoli¢no ponasanje koje Stetu ugledu sluzbe,

11. neopravdan izostanak s posla u trajanju od dva
do Cetiri dana uzastopno,

12. uporaba nevjerodostojne isprave u cilju ostva-
rivanja prava u vezi sa sluzbom,

13. uzrokovanje veée materijalne Stete u sluzbiiliu
vezi sa sluzbom namjerno ili iz krajnje nepaznje,

14. ograni€avanje ili uskracivanje prava utvrdenih
zakonom o sluzbenicima i namjeS$tenicima u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi,
sluzbeniku koji odgovornim osobama ili nad-
leznim tijelima prijavi sumnju na korupciju ili
zlostavljanje tog sluzbenika,

15. ponasanje radi kojeg je tri puta izre¢ena kazna
za lake povrede sluzene duznosti, u razdoblju
od dvije godine,

16. druge teSke povrede sluzbene duznosti propi-
sane posebnim zakonom.

Clanak 22.
Lake povrede sluzbene duznosti su:

1. ucestalo zaka$njavanje na posao ili raniji odlazak
s posla,

2. napus$tanje radnih prostorija tijekom radnog
vremena bez odobrenja ili opravdanog razloga,
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3. neuredno Cuvanje spisa, podataka ili druge
povjerene dokumentacije,

4. neopravdan izostanak s posla jedan dan,

5. neobavje$¢ivanje nadredenog sluzbenika o
sprijeCenosti dolaska na rad u roku 24 sata bez
opravdanog razloga,

6. nedoli¢no ponasanje prema opc¢inskom nacelniku,
proc¢elniku, sluzbenicima i namjestenicima,

7. neopravdano odugovlacenje obavljanja sluzbe-
nic¢kih poslova,

8. neizvr8avanje naloga i naputaka za rad bez
opravdanog razloga koje daje opcinski nacel-
nik, procelnik, kao i neizvrS§avanje naloga bez
opravdanog razloga u zadanom roku,

9. nedoli¢an i nekorektan odnos sluzbenika i na-
mjestenika prema strankama.

Clanak 23.

(1) O lakim povredama sluzbene duznosti u prvom
stupnju odlu€uje procelnik ili sluzbena osoba kojoj je
rieSavanje o tome utvrdeno opisom poslova radnog
mjesta, sukladno ovim Pravilnikom, a u drugom stupnju
nadlezni sluzbenicki sud.

(2) O lakim povredama sluzbene duznosti procelnika
u prvom stupnju odlu€uje opcinski nacelnik.

(3) O teSkim povredama sluzbene duznosti u
prvom stupnju odlu€uje nadlezni sluzbenicki sud, a
u drugom stupnju Visi sluzbeni¢ki sud ustrojen za
drzavne sluzbenike.

VIIl. RADNO VRIJEME, ODMORI | DOPUSTI

Clanak 24.

(1) Radno vrijeme je vremensko razdoblje u kojem
je sluzbenik ili 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.

(2) Puno radno vrijeme sluzbenika i namjeStenika
iznosi 40 sati tjedno.

(3) Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet rad-
nih dana, od ponedjeljka do petka, a subota i nedjelja
su neradni dani.

(4) Rad zapocinje u 7.00 sati, zavrSava u 15.00 sati.

(5) Dnevno radno vrijeme ne moze biti kra¢e od 8
niti duze od 12 sati, osim u slu€aju hitnog prekovre-
menog rada.

(6) Sluzbenik, odnosno namjesStenik mora biti
obavijesSten o rasporedu rada ili promjeni rasporeda
radnog vremena najmanje tjedan dana unaprijed, u
pisanom obliku, s to¢no naznaenim satom pocetka
rada, osim u slu€aju hitnog prekovremenog rada i
drugim slu€ajevima prijeke potrebe.

(7) U slucaju da sluzbenik ili namjestenik zbog
neodgodive potrebe posla radi duze od utvrdenog
radnog vremena, ostvaruje pravo na prekovremeni
rad u skladu sa Zakonom o radu.

Clanak 25.

(1) Sluzbenik i namjeStenik koji radi puno radno
vrijeme ima svakoga radnog dana pravo na odmor
(stanku) od 30 minuta.

(2) Vrijeme odmora iz stavka 1. ovoga Clanka ubraja
se u radno vrijeme i ne moze se odrediti u prva tri sata
nakon pocetka radnog vremena niti u posljednja dva
sata prije zavrSetka radnog vremena.

Clanak 26.

(1) Izmedu dva uzastopna radna dana sluzbenik,
odnosno namjestenik ima pravo na odmor od najmanje
12 sati neprekidno.

(2) Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na
tjedni odmor u trajanju od 48 sati neprekidno. Dani
tiednog odmora su subota i nedjelja.

Nepuno radno vrijeme

Clanak 27.

(1) Sa sluzbenikom, odnosno namjeStenikom,
se moze ugovoriti rad u nepunom radnom vremenu
kada narav i opseg posla, odnosno potrebe rada ne
zahtijevaju rad u punome radnom vremenu.

(2) Nepuno radno vrijeme sluzbenika, odnosno
namjestenika je svako radno vrijeme krace od punog
radnog vremena.

(3) Procelnik moze sluzbeniku, odnosno namjeste-
niku koji radi u nepunom radnom vremenu, rasporediti
radne obveze u sve dane u tjednu ili samo u neke
dane u tjednu.

Clanak 28.

Rad sluzbenika, odnosno namjestenika u nepunom
radnom vremenu izjednaCuje se s radom u punom
radnom vremenu kod ostvarivanja prava na odmor iz-
medu dva uzastopna radna dana, tjedni odmor, trajanje
godisSnjeg odmora i placenog dopusta te prava koja
se temelje na trajanju radnog odnosa u Jedinstvenom
upravnom odjelu.

Prekovremeni rad

Clanak 29.

(1) Rad duzi od punog radnog vremena moze se
uvesti u slu¢ajevima vise sile i drugih izvanrednih okol-
nosti koje zahtijevaju neodlozno djelovanje sluzbenika
i namjesStenika, kao i u drugim slu¢ajevima kada se
samo na taj nacin moze izvrsiti posao u odredenom
danu odnosno odredenom roku.

(2) Prekovremeni rad pojedinog sluzbenika i na-
mjestenika ne smije trajati duze od 50 sati tjedno niti
duze od 180 sati godiSnje.

(3) Trudnica, roditelj sa djetetom do tri godine starosti,
samohrani roditelj s djetetom do Sest godina starosti,
sluzbenik, odnosno namjestenik koji radi u nepunom
radnom vremenu, moze raditi prekovremeno samo
ako dostavi pisanu izjavu o dobrovoljnom pristanku
na takav rad, osim u slucaju vise sile.
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(4) Umjesto uvecanja osnovne plaée po osnovi
prekovremenog rada sluzbenik ili namjestenik moze
koristiti jedan ili viSe slobodnih radnih dana prema
ostvarenim satima prekovremenog rada u omjeru 1:1,5
(1 sat prekovremenog rada = 1 sat i 30 min redovnog
sata rada), te mu se u tom slucaju izdaje rjeSenje u
kojem se navodi broj i vrijeme koridtenja slobodnih dana,
kao i vrijeme kada je taj prekovremeni rad ostvaren
(pravo na koristenje slobodnih dana).

(5) RjesSenje iz prethodnog stavka donosi nacelnik,
a slobodni dani mogu se koristiti temeljem izdanog
rieSenja.

Preraspodjela radnog vremena

Clanak 30.

(1) Ako narav posla to zahtijeva, puno ili nepuno
radno vrijeme moZze se preraspodijeliti tako da tijekom
razdoblja koje ne moze biti duze od dvanaest nepre-
kidnih mjeseci, u jednom razdoblju traje duze, a u
drugom razdoblju kra¢e od punog ili nepunog radnog
vremena, na nacin da prosjec¢no radno vrijeme tijekom
trajanja preraspodjele ne smije biti duze od punog ili
nepunog radnog vremena.

(2) Ako je radno vrijeme preraspodijeljeno, ono
tijekom razdoblja u kojem traje duze od punog ili
nepunog radnog vremena, uklju¢ujuéi i prekovremeni
rad, ne smije biti duze od Cetrdeset osam sati tjedno.

(3) Iznimno od odredbe stavka 2. ovoga ¢lanka,
preraspodijeljeno radno vrijeme tijekom razdoblja u
kojem traje duze od punog ili nepunog radnog vreme-
na moze trajati duze od Cetrdeset osam sati tjedno,
ali ne duze od pedeset Sest sati tjedno, pod uvjetom
da sluzbenik ili namjeStenik dostavi pisanu izjavu o
dobrovoljnom pristanku na takav rad.

(4) ProCelnik moze sluzbeniku na poslovima ko-
munalnog redarstva odrediti da povremeno svoje
poslove kontrole i nadzora obavlja izvan utvrdenog
radnog vremena.

(5) Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se
prekovremenim radom.

(6) Preraspodijeljeno radno vrijeme u razdoblju u
kojem traje duze od punog ili nepunog radnog vremena
moze trajati najduze Cetiri mjeseca.

Clanak 31.

Rad izmedu 22.00 sata i 06.00 sati idu¢eg dana
smatra se no¢nim radom.

Clanak 32.

U Jedinstvenom upravnom odjelu vodi se evidencija
radnog vremena.

Godisnji odmor

Clanak 33.
(1) Sluzbenik, odnosno namjestenik ima za svaku
kaledarsku godinu pravo na pla¢eni godis$nji odmor u
trajanju od najmanje 20 radnih dana.

(2) Sluzbenik, odnosno namjestenik koji se prvi
puta zaposlio ili koji ima prekid rada izmedu dva radna
odnosa duzi od osam dana, stjeCe pravo na godisnji
odmor nakon Sest mjeseci neprekidnog rada.

(3) Subote, nedjelje, blagdani i neradni dani odre-
deni zakonskim odredbama te razdoblje privremene
nesposobnosti za rad koju je utvrdio ovlasteni lije¢nik,
ili drugog zakonom odredenog opravdanog razloga,
ne uraCunava se u trajanje godiSnjeg odmora.

(4) Za vrijeme koristenja godi$njeg odmora sluzbe-
niku, odnosno namjesteniku isplac¢uje se naknada place
u visini kao da je radio u redovnom radnom vremenu.

(5) Nistetan je sporazum o odricanju od prava na
godisnji odmor, odnosno o isplati naknade umjesto
koriStenja godidnjeg odmora.

Clanak 34.

(1) Vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora utvrduje
se Planom koriStenja godiSnjeg odmora.

(2) Plan koristenja godi$njeg odmora donosi opéin-
ski nacelnik ili osoba koju on ovlasti, vodeci racuna i
o pisanoj zelji svakog pojedinog sluzbenika, odnosno
namjestenika.

(3) Plan koriStenja godiSnjeg odmora iz stavka 2.
ovog €¢lanka, donosi se na poCetku kalendarske godine,
a najkasnije do 30. lipnja.

Plan koriStenja godiSnjeg odmora sadrzi:

- ime i prezime sluzbenika, namjeStenika

- radno mjesto

- ukupno trajanje godiSnjeg odmora

- vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora.

(4) Sluzbenika, odnosno namjeStenika se mora
najkasnije 15 dana prije koristenja godiSnjeg odmora
obavijestiti o rasporedu i trajanju godisnjeg odmora.

(5) RjeSenje o koriStenju odmora donosi nacelnik
za procelnika, a za ostale sluzbenike i namjeStenike
pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela.

(6) U slu€aju prijeke potrebe nacelnik ili procelnik
moZe odrediti prekid ili odgodu koriStenja godidnjeg
odmora radi izvrSenja vaznih i neodgodivih poslova
i zadataka.

(7) U slu€aju iz prethodnog stavka sluzbeniku ili
namjesteniku se nadoknaduju troSkovi odgode ili prekida
koriStenja odmora, Sto se dokazuje odgovaraju¢om
dokumentacijom, a tim se tro§kovima smatraju putni
i drugi troSkovi.

(8) Putnim troSkovima iz prethodnog stavka sma-
traju se stvarni troSkovi prijevoza koji je sluzbenik,
odnosno namjestenik koristio u polasku i povratku
iz mjesta zaposlenja do mjesta u kojem je koristio
godi$nji odmor u trenutku prekida kao i dnevnice u
povratku do mjesta zaposlenja prema propisima o
naknadi troSkova za sluzbena putovanja.

(9) Odluku o odgodi odnosno prekidu koristenja
godiSnjeg odmora iz stavka 6. ovoga ¢lanka donosi
nacelnik ili procelnik.

(10) Sluzbeniku i namjesteniku kojem je odgodeno
ili prekinuto koriStenje godiSnjeg odmora, mora se
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omoguciti naknadno koriStenje odnosno nastavljanje
koriStenja godiSnjeg odmora.

(11) Protiv rjeSenja o koristenju godiSnjeg odmora,
sluzbenik, odnosno namjestenik moze uloziti zalbu
opc¢inskom nacelniku u roku 15 dana od dana dostave
rieSenja.

Clanak 35.

(1) Za svaku kalendarsku godinu sluzbenik, odno-
sno namjestenik ima pravo na pla¢eni godiSnji odmor
u trajanju od najmanje 4 tjedna, $to znaci 20 dana, jer
se subota ne uraCunava u godiSnji odmor.

(2) Najkracem trajanju godi$njeg odmora odrede-
nom prethodnim stavkom ovog &lanka pribrajaju se
dani godiSnjeg odmora prema osnovama utvrdenim
ovim Pravilnikom, s time da ukupni godi$nji odmor ne
moze trajati manje od 20 dana niti viSe od 30 radnih
dana u godini.

Clanak 36.

Godi$nji odmor od 20 radnih dana uveéava se
prema pojedinaéno odredenim mijerilima:

1. s obzirom na slozenost poslova

- radna mjesta |. kategorije 4 dana
- radna mjesta Il. kategorije,

potkategorija visi stru¢ni

suradnik 4 dana
- radna mjesta lll. kategorije,

potkategorija referent 3 dana
- radna mjesta IV. kategorije -

1. razine (SSS) 3 dana
- radna mjesta IV. kategorije -

2. razine (NSS ili 08) 2 dana
2. s osnove ukupnog radnog staza
- od 1 do 5 godina radnog staza 1 dan
- od 6 do 10 godina radnog staza 2 dana
- od 11 do 15 godina radnog staza 3 dana
- od 16 do 20 godina radnog staza 4 dana
- od 21 do 25 godina radnog staza 5 dana
- od 26 do 30 godina radnog staza 6 dana
- od 31 do 35 godina radnog staza 7 dana
- od navr$enih 35 i viSe godina

radnog staza 8 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 po 1 dan

- samohranom roditelju, posvojitelju
ili skrbniku s jednim malodobnim

djetetom 3 dana

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

- osobi s invaliditetom

3 dana
3 dana

4. s obzirom na uvjete rada:

- rad na poslovima s otezanim
ili posebnim uvjetima rada

- rad u smjenama ili redovan rad
subotom, nedjeljom, blagdanom
i neradnim danima odredenim
zakonom 1 dan

2 dana

Clanak 37.

(1) Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na
jednu dvanaestinu godidnjeg odmora utvrdenog prema
osnovama iz ovog Pravilnika, za svaki navrSeni mjesec
dana rada u slugaju:

- ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao
radni odnos zbog neispunjenja Sestomjesecnog
roka nije stekao pravo na puni godi$nji odmor,

- ako mu radni odnos prestaje prije zavrSetka
Sestomjesecnog roka,

- ako radni odnos prestaje prije 1. srpnja.

(2) Pri izraCunavanju trajanja godiSnjeg odmora
na nacin iz stavka 1. ovoga ¢lanka, najmanje polovica
dana godiSnjeg odmora zaokruzuje se na cijeli dan
godiSnjeg odmora, a najmanje polovica mjeseca rada
zaokruzZuje se na cijeli mjesec.

Clanak 38.

(1) Pravo na godi$nji odmor nema sluzbenik, od-
nosno namjestenik koji se prima u sluzbu od drugog
poslodavca jer je po Zakonu o radu u cijelosti trebao
iskoristiti godis$nji odmor kod tog poslodavca ili mu je
poslodavac u cijelosti trebao isplatiti naknadu umjesto
koriStenja godiSnjeg odmora.

(2) Prilikom prestanka radnog odnosa, godisnji
odmor se mora iskoristiti u cijelosti.

Clanak 39.

(1) Sluzbenik, odnosno namjestenik moze koristiti
godisnji odmor u dva dijela, a u tom slu€aju prvi dio
godisnjeg odmora od najmanje 2 tjedna (10 radnih
dana), mora koristiti neprekidno tijekom kalendarske
godine za koju ostvaruje pravo, osim ako se sluzbenik,
odnosno namjestenik i pro€elnik drukcije ne dogovore,
pod uvjetom da je ostvario pravo na godiSnji odmor u
trajanju duzem od 2 tjedna.

(2) Drugi neiskoristeni dio godiSnjeg odmora mora
koristiti najkasnije do 30. lipnja iduce godine.

(3) Godis$nji odmor koji je prekinut ili nije koristen
u kalendarskoj godini u kojoj je ste€en, zbog bolesti,
koriStenja prava na rodiljni, rodiljski i posvojiteljski
dopust odnosno drugog opravdanog razloga, sluzbenik
ima pravo koristiti do 30. lipnja idu¢e godine.

(4) Sluzbenik, odnosno namjeStenik moze dva puta
po jedan dan godiSnjeg odmora koristiti kad to Zeli,
uz obvezu da o tome najmanje 3 dana prije o tome
obavijesti pro€elnika, a pro¢elnik nacelnika.
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Pla¢eni dopust

Clanak 40.

(1) Tijekom kalendarske godine sluzbenik, odnosno
namjestenik ima pravo na pla¢eni dopust do ukupno
najviSe deset dana za vazne osobne potrebe.

(2) Sluzbenici, odnosno namjestenici imaju pravo
na placeni dopust u slucaju:

5 radnih dana

sklapanje braka

- rodenje djeteta 5 radnih dana

- smrti supruznika, roditelja,
oCuha i macehe, djeteta,
posvojitelja, posvojenika

i unuka 5 radnih dana

- smrti ostalih krvnih srodnika
zaklju€no s Cetvrtim stupnjem
srodstva (baka i djed, pradjed
i prabaka, praunuk i praunuka,
brat i sestra, ne¢ak i nec¢akinja,
te stric, ujak, teta i njihova djeca)
odnosno tazbinskih srodnika
zaklju€no s drugim stupnjem
srodstva (roditelji bracnog
druga, te brat i sestra bracnog
druga) 2 radna dana

- selidbe u istom mjestu

stanovanja 2 radna dana

- selidbe u drugo mjesto

stanovanja 4 radna dana

- dobrovoljno davanje krvi 2 radna dana

- teSke bolesti supruznika,
djeteta ili roditelja 3 radna dana
- polaganje drzavnog stru¢nog
ispita prvi put 7 radnih dana
- nastupanja u kulturnim

i Sportskim priredbama 1 radni dan

- sudjelovanje na sindikalnim
susretima, seminarima,
obrazovanju za sindikalne

aktivnosti i dr. 2 radna dana

- prirodna nepogoda koja je
neposredno zadesila

sluzbenika i namjeStenika 5 radnih dana.

(3) Dobrovoljni davatelji krvi imaju pravo na jedan
slobodni dan za svako davanje krvi, a ostvaruju ga u
tijeku kalendarske godine, sukladno radnim obvezama.

(4) Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo
na pla¢eni dopust za svaki smrtni slu¢aj naveden u
stavku 2. ovoga ¢lanka, neovisno o broju dana pla-
¢enog dopusta koje je tijekom iste godine iskoristio
po drugim osnovama.

Clanak 41.

(1) Sluzbenik i namjestenik za vrijeme stru¢nog ili
opceg Skolovanja, osposobljavanja ili usavrSavanja
na koje je upuéen od strane opcinskog nacelnika,

ima pravo na placeni dopust u sljede¢im slucajevima:
- za svaki ispit po predmetu 2 dana

- za diplomski rad 5 dana

(2) Sluzbenik i namjestenik za vrijeme stru¢nog ili
opceg Skolovanja, osposobljavanja ili usavrS§avanja
za vlastite potrebe, ima pravo na pla¢eni dopust u
slijede¢im slucajevima:

- za svaki ispit po predmetu 1 dan,

- za diplomski rad 2 dana.

Clanak 42.

(1) Sluzbenik i namjestenik moze koristiti placeni
dopust iskljuivo u vrijeme nastupa okolnosti na os-
novi kojih ima pravo na placeni dopust, osim u slu€aju
dobrovoljnog davanja krvi.

(2) Ako okolnost nastupi u vrijeme koriStenja godis-
njeg odmora ili u vrijeme odsutnosti s rada zbog pri-
vremene nesposobnosti za rad (bolovanje), sluzbenik i
namjestenik ne moze ostvariti pravo na plaéeni dopust
za dane kada je koristio godisnji odmor ili je bio na
bolovanju, osim u slu¢aju dobrovoljnog davanja krvi.

Clanak 43.

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

Neplaéeni dopust

Clanak 44.

(1) Sluzbeniku i namjeSteniku se moze odobriti
dopust bez naknade place (neplaéeni dopust) do 30
dana u tijeku kalendarske godine pod uvjetom da je
takav dopust opravdan i da nece izazvati teSkoce u
obavljanju poslova Jedinstvenog upravnog odjela, a
osobito: radi gradnje, popravka ili adaptacije kuce ili
stana, njege Clana uze obitelji, lijeCenja na vlastiti
tro8ak, sudjelovanja u kulturno-umjetnic¢kim i Sport-
skim priredbama, vlastitog Skolovanja, doskolovanja,
osposobljavanja, usavrSavanja ili specijalizacije.

(2) Kad to okolnosti zahtijevaju moze se odobriti
neplac¢eni dopust iz stavka 1. ovoga ¢lanka u trajanju
duljem od 30 dana.

Clanak 45.

Za vrijeme neplacenog dopusta sluzbeniku i na-
mjesteniku miruju prava i obveze iz radnog odnosa.

IX. ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLJA, PRIVATNOSTI,
DOSTOJANSTVA SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA
| RAVNOPRAVNOST SPOLOVA TE ZABRANA
DISKRIMINACIJE

Clanak 46.

(1) Nacelnik i pro€elnik duzni su osigurati neop-
hodne uvjete za zastitu Zivota te sigurnost i zdravlje
sluzbenika i namjestenika.

(2) Sluzbenika i namjeStenika se treba osposobiti
za rad na siguran nacin i za provodenje mjera za
zastitu od pozara, pruziti im informacije o poduzetim
mjerama zastite na radu.
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(3) Osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka duzni su osigurati
dodatne uvjete sigurnosti za rad invalida, u skladu s
posebnim propisima.

Clanak 47.

Duznost je svakog sluzbenika i namjestenika brinuti
se o vlastitoj sigurnosti i zdravlju kao i o sigurnosti i
zdravlju drugih sluzbenika i namjeStenika te osoba na
koje utje€u njihovi postupci tijekom rada, u skladu s
uputama kao i sukladno s osposobljeno$cu.

Clanak 48.

(1) Sluzbenici i namjeStenici su obavezni dostaviti
ovlastenoj osobi sve osobne podatke utvrdene pro-
pisima o evidencijama iz radnih odnosa, a sluze za
ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa, podatke
za obracun place i poreza na dohodak, podatke o
Skolovanju, podatke o zdravstvenom stanju, stupnju
invalidnosti i sli¢no.

(2) Ako se od dostave osobnih podataka iz stavka
1. ovog ¢lanka ti podaci izmijene moraju se izmjene
pravovremeno dostaviti ovladtenoj osobi.

(3) Osobni podaci mogu se dostavljati tre¢im oso-
bama samo ako je to potrebno radi ostvarivanja nekog
prava u svezi radnog odnosa.

Clanak 49.

(1) Sluzbeniku i namjesteniku se treba osigurati
zaStita dostojanstva tijekom rada, Sto uklju€uje i po-
duzimanje preventivnih mjera.

(2) Za primanje i rjeSavanje prituzbi vezanih uz za-
Stitu dostojanstva sluzbenika i namjestenika nadlezan
je nacelnik ili od njega ovlastena osoba.

Clanak 50.

(1) Sluzbenik ili namjeStenik podnosi prijavu o
uznemiravanju u pisanom ili usmenom obliku ovla-
Stenoj osobi.

(2) O usmenoj prituzbi sastavlja se biljeSka koju
potpisuje podnositelj prituzbe.

(3) Ovlastena osoba duzna je provesti postupak
radi utvrdivanja osnovanosti prituzbe.

X. ZASTITA TRUDNICA, RODITELJA
| POSVOJITELJA

Clanak 51.

Na zastitu trudnica, roditelja i posvojitelja primje-
njuju se odredbe Zakona o radu.

XI. PLACE, NAKNADE | OSTALA MATERIJALNA
PRAVA

Clanak 52.

(1) Za obavljeni rad sluzbeniku, odnosno namjeste-
niku pripada placa, a za vrijeme opravdane odsutnosti
s rada pripada mu naknada place.

(2) Sluzbenik, odnosno namjeStenik ima pravo
i na druga primanja i naknade utvrdene zakonskim
propisima i ovim Pravilnikom.

Osnovna plac¢a

Clanak 53.

(1) Plac¢u sluzbenika i namjeStenika €ini osnovna
placa i dodaci na osnovnu placu.

(2) Osnovna placa je umnozak koeficijenta sloze-
nosti poslova radnoga mjesta na koje je rasporeden
sluzbenik i namjestenik i osnovice za izracun place,
uvecéan za 0,5% za svaku navr$enu godinu radnoga
staza.

(3) Dodaci na osnovnu plaéu su dodaci na uspjes-
nost na radu, dodaci za poslove s posebnim uvjetima
rada i druga uvecanja.

(4) Osnovicu za izracun pla¢e odreduje opcinski
nacelnik posebnom odlukom.

(5) Koeficijente za obracun place sluzbenika i na-
mjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu propisuje
Op¢insko vije¢e Op¢ine Vidovec posebnom odlukom.

Clanak 54.

(1) Plac¢a se isplacuje unatrag jedanput mjesecno,
najkasnije do 15-tog u mjesecu za protekli mjesec.

(2) Od jedne do druge isplate pla¢e ne smije proci
vise od 30 dana.

(3) Sluzbenik i namjeStenik moze primati placu
i ostala primanja preko tekucih racuna banaka po
osobnom odabiru.

Clanak 55.

Poslodavac je duzan na zahtjev sluzbenika ili
namjestenika izvrsiti uplatu obustava iz place (kredit,
uzdrzavanje i sl.).

Dodaci na plac¢u

Clanak 56.

Osnovna placa sluzbenika i namjeStenika uvecat
¢e se za svaki sat rada:

- zarad nocu 40%
- za prekovremeni rad 50%
- zarad subotom 25%
- zarad nedjeljom 35%
- zarad na blagdane, neradne
dane utvrdene zakonom i na Uskrs 150%
Clanak 57.

Za vrijeme trajanja vjezbeni¢kog staza vjezbenik
ima pravo na 85% place poslova najnize slozenosti
njegove vrste.
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Dodatak za uspjeSnost u radu

Clanak 58.

(1) Za ostvarene natprosjecne rezultate sluzbenici
mogu svake godine ostvariti dodatak na uspjes$nost
u radu, koji moze iznositi najvise tri bruto place sluz-
benika i ne moze se ostvarivati kao stalni dodatak uz
placu.

(2) Opcinski nacelnik posebnim pravilnikom utvrduje
kriterije natprosjec¢nih rezultata i nacin isplate dodatka,
a sredstva za tu namjenu osiguravaju se u prora¢unu.

Naknada place

Clanak 59.

(1) Sluzbeniku, odnosno namjesSteniku pripada
naknada pla¢e kada je zbog opravdanih razloga
predvidenim zakonskim odredbama, ovim Pravilnikom
i drugim propisom bio sprije€en raditi.

(2) Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na
naknadu place u visini place tijekom godiSnjeg odmo-
ra, placenog dopusta, drzavnih blagdana i neradnih
dana utvrdenih zakonskim odredbama, Skolovanja i
stru¢nog osposobljavanja na koje je upuéen odlukom
opcinskog nacelnika.

Clanak 60.

(1) Ako je sluzbenik, odnosno namjes$tenik odsu-
tan iz sluzbe zbog bolovanja do 42 dana ima pravo
na naknadu place u visini 85% od njegove osnovne
place ostvarene u mjesecu neposredno prije nego je
zapoceo s bolovanjem.

(2) Naknada od 100% iznosu osnovne place pripada
sluzbeniku, odnosno namjesteniku kada je na bolovanju
zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu.

(3) Naknada place za vrijeme privremene spri-
je€enosti za rad odreduje se od osnovice utvrdene
propisima o zdravstvenom osiguranju.

XIl. MATERIJALNA PRAVA SLUZBENIKA
| NAMJESTENIKA

Naknada za koriStenje godiSnjeg odmora -
regres

Clanak 61.

(1) Sluzbeniku i namjesSteniku koji ostvari pravo
na godis$nji odmor isplatiti ¢e se naknada za koriste-
nje godiSnjeg odmora. Visinu naknade za korisStenje
godisSnjeg odmora utvrduje opcinski nacelnik, ovisno
o sredstvima u opcinskom proracunu za tu namjenu
u tekucoj godini.

(2) Naknada iz stavka 1. ovog ¢lanka isplatit ce se
jednokratno i u cijelosti najkasnije do dana pocetka
koriStenja godidnjeg odmora.

Ostale naknade

Clanak 62.

(1) Sluzbeniku i namjesteniku pripada pravo na
prigodne nagrade za uskrsne i bozZi¢ne blagdane te
dara u naravi do visine ukupno neoporezivih iznosa.

(2) Visina, nacin i vrijeme isplate utvrduju se odlukom
nacelnika, ukoliko su sredstva osigurana proradunom.

Ostala materijalna prava

Clanak 63.
(1) Sluzbenici i namjestenici ostvaruju i druga ma-
terijalna prava po osnovi naknada, potpora, nagrada,
dnevnica i otpremnina i to:

- naknadu prijevoznih troSkova i troSkova no¢enja
za sluzbena putovanja,

- naknadu tro8kova prijevoza za dolazak i odlazak
s posla,

- korisStenje sluzbenih i osobnih automobila u
sluzbene svrhe,

- koriStenje ostale dugotrajne imovine,

- potpore zbog invalidnosti sluzbenika i namje-
Stenika,

- potpore za slucaj smrti sluzbenika i namjeste-
nika, kao i u sluaju smrti ¢lana uze obitelji,

- potpore zbog neprekidnog bolovanja duzeg od
90 dana,

- dar djetetu do 15 godina starosti,

- potporu za rodenje djeteta sluzbenika, odnosno
namjestenika,

- pravo na godiSnji nov€ani primitak po osnovi
nagrade za radne rezultate i druge oblike do-
datnog nagradivanja radnika (dodatna placa,
dodatak uz mjesec¢nu placu i sl.),

- pravo na naknadu za tro§kove prehrane,
- otpremnine prilikom odlaska u mirovinu,

- otpremnine nakon isteka roka raspolaganja i
otkaznog roka,

- otpremnine zbog poslovno uvjetovanih otkaza
i osobno uvjetovanih otkaza prema Zakonu o
radu,

- pravo na sluzbena odijela i radnu odjecu.

(2) Sluzbenici i namjestenici ostvaruju i druga
materijalna prava osim navedenih u stavku 1. ovog
¢lanka pod uvjetom da je isto utvrdeno poreznim pro-
pisima do visine neoporezivog iznosa i da su sredstva
za tu namjenu planirana u proracunu Op¢ine Vidovec.

(3) Odluku o ostvarivanju prava iz stavka 1. i 2.
ovog €lanka donosi opcinski nacelnik.

(4) Sluzbenik, odnosno namjestenik kojemu pre-
staje radni odnos radi odlaska u mirovinu, ima pravo
na otpremninu u iznosu u visini neoporezivog iznosa
propisanog ¢lankom 7. stavkom 2. tokom 14. Pravil-
nika o porezu na dohodak.
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Dnevnice i troSkovi sluzbenih putovanja

Clanak 64.

(1) Za sluzbena putovanja duznosniku Opéine
Vidovec i sluzbeniku, odnosno namjesteniku pripada
naknada prijevoznih troSkova, dnevnica u najviSem
iznosu na koji se prema propisima ne placa porez i
naknada punog iznosa hotelskog racuna.

(2) Pod sluzbenim putovanjem razumijeva se pu-
tovanje u zemlji i inozemstvu, a dnevnica se isplaéuje
za putovanje iz mjesta rada ili iz mjesta prebivaliSta
sluzbenika koji se upucéuje na sluzbeno putovanje na
drugo mjesto (osim u mjesto u kojem ima prebivaliste
ili boraviste), a udaljenosti najmanje 30 kilometara radi
obavljanja, u nalogu za sluzbeno putovanje, odredenih
poslova njegova radnog mjesta, a u svezi s djelatnosti
Opcine Vidovec.

(3) Nalog za sluzbeno putovanje sluzbenika, od-
nosno namjeStenika daje nacelnik ili proCelnik. Nalog
za sluzbeno putovanje opcinskog nacelnika daje pred-
sjednik Opc¢inskog vije¢a Op¢ine Vidovec.

(4) Tro$kovi prijevoza sluzbenog puta nadokna-
duju se samo na temelju odgovaraju¢e dokumentacije
(cestarina, mostarina, prolaz kroz tunel, tramvaj,
parkiranje i sl.).

(5) Ako se za sluzbeno putovanje koristi vlastito
osobno vozilo, troSak prijevoza utvrduje se prema
prijedenim kilometrima pomnozenim sa 2,00 kn/km.

(6) Na osnovi valjanog putnog naloga, podnosi se
obracun tro$kova sluzbenog putovanja i prilaze valjana
dokumentacija. Obracun se mora podnijeti u roku od
3 dana od dana zavr$etka sluzbenog putovanja.

(7) Dnevnica u inozemstvu isplacuje se do iznosa
i pod uvjetima utvrdenim propisima o izdacima za
sluzbena putovanja za korisnike drzavnog proracuna.

(8) Dnevnica pokriva hranu, pi¢e i gradski prijevoz,
ukljucivo i taksi, u mjestu u koje je sluzbenik i namje-
Stenik upucen po putnom nalogu.

(9) Ukoliko je sluzbeniku ili namjesteniku osigu-
rana odgovarajuca dnevna prehrana, iznos dnevnice
umanijit ¢e se za 80%.

(10) Kada je sluzbenik upucen na sluzbeno putovanje
udaljenosti manje od 30 km ostvaruje samo pravo na
naknadu tro8kova sredstava javnog prijevoza.

Naknada troSkova za prijevoz

Clanak 65.

(1) Sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu
troSkova prijevoza na posao i s posla prema cijeni
mjesetne autobusne karte.

(2) Pravo na naknadu troSkova prijevoza na posao
i s posla nema sluzbenik, odnosno namjestenik koji
od mjesta stanovanja do mjesta rada ima manje od
1 km udaljenosti.

Clanak 66.

Sluzbenik i namjestenik ostvaruje pravo na isplatu
iz prethodnog ¢lanka uz uvjet odradenog najmanje
jednog radnog dana u mjesecu.

Clanak 67.

Za koriStenje osobnog automobila u sluzbene svrhe
sluzbenik i namjestenik imaju pravo na naknadu za
svaki prijedeni kilometar u iznosu odredenim Pravil-
nikom o porezu na dohodak.

Jubilarne nagrade

Clanak 68.

(1) Sluzbenici i namjestenici ostvaruju pravo na
isplatu jubilarne nagrade za rad u Op¢ini Vidovec za
navrSene godine radnog staza i to kada navrSe:

- 10 godina radnog staza
- 15 godina radnog staza
- 20 godina radnog staza
- 25 godina radnog staza
- 30 godina radnog staza
- 35 godina radnog staza
- 4045 godina radnog staza.

(2) Visina jubilarne nagrade odreduje se do visine
neoporezivog dijela prema odredbama Pravilnika o
porezu na dohodak.

(3) Jubilarna nagrada isplacuje se prvog narednog
mjeseca od mjeseca u kojem je sluzbenik i namjestenik
ostvario pravo na jubilarnu nagradu.

Pravo na potpore

Clanak 69.

(1) U slucaju smrti sluzbenika ili namjeStenika,
dijete, suprug ili supruga ili roditelji umrlog imaju pravo
na pomo¢ u visini neoporezivog iznosa.

(2) Sluzbenik ili namjestenik takoder ima pravo
potporu:

- u slu€aju smrti ¢lana uze obitelji (bracnog dru-
ga, roditelja, roditelja braénog druga, djece i
drugih predaka i potomaka u izravnoj liniji) u
visini neoporezivog iznosa,

- uslu€aju invalidnosti radnika (godiSnje) u visini
neoporezivog iznosa,

- uslu€aju bolovanja duzeg od 90 dana (godiSnje)
u visini neoporezivog iznosa.

Clanak 70.

(1) Sluzbenik i namjestenik ¢e se za svako dijete
do 15 godina starosti (koje je do dana 31. prosinca
teku¢e godine navrSilo 15 godina starosti) u prigodi
Dana svetog Nikole isplatiti iznos dara djetetu utvrden
Pravilnikom o porezu na dohodak.

(2) Ako su oba roditelja djelatnici Opc¢ine, sredstva
iz stavka 1. ovoga ¢lanka isplaéuju se jednom od
roditelja, prema njihovom dogovoru.

Pravo na otpremninu

Clanak 71.

Sluzbeniku ili namjesteniku kojemu prestaje radni
odnos radi odlaska u mirovinu ili kojemu prestaje radni
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odnos za poslovno ili osobno uvjetovani otkaz mozZe
imati pravo na otpremninu u iznosu u visini neoporezivog
iznosa propisanog Pravilnikom o porezu na dohodak.

Osiguranje od nezgode

Clanak 72.

Sluzbenici, odnosno namjestenici su kolektivno
osigurani od posljedica nesretnog slu€aja za vrijeme
obavljanja sluzbe, kao i u slobodnom vremenu tijekom
24 sata, sukladno zakonskim odredbama.

Pravo na sistematski pregled
Clanak 73.
Sluzbenici i namjestenici imaju jednom u tri godine

pravo na sistematski pregled u vrijednosti koju odreduje
op¢inski nacelnik posebnom odlukom.

XII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 74.

Sva ostala pitanja koja se odnose na radne odnose
i radna prava sluzbenika i namjeStenika u Jedinstve-

PRILOG 1.

nom upravnom odjelu Op¢éine Vidovec, a nisu rijeSena
ovim Pravilnikom, primjenjuju se odredbe Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi i Zakona o radu.

Clanak 75.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje
vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine Vidovec, KLASA: 022-05/21-
01/04, URBROJ: 2186/10-02/1-21-01 od 25. ozujka
2021. godine.

Clanak 76.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objave u »Sluzbenom vjesniku Varazdinske Zupanije«.

KLASA: 022-05/21-01/09
URBROJ: 2186/10-02/1-21-01
Vidovec, 18. listopada 2021.

Op¢inski nacelnik
Bruno Hranig¢, v.r.

SISTEMATIZACIJA

RADNIH MJESTA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
OPCINE VIDOVEC

Redni broj: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: l.
Potkategorija:
Klasifikacijski rang: 1

Glavni rukovoditelj

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Potrebno struéno znanje:

- magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Temeljem ¢lanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (»Na-
rodne novine, broj 74/10 i 125/14 - nadalje u tekstu: Uredba) na radno mjesto procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Vidovec moze biti imenovan sveuciliSni prvostupnik struke, odnosno stru¢ni prvostupnik pravne ili
ekonomske struke koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima i ispunjava ostale
uvjete za imenovanje, a za procelnika ga se moze imenovati ako se na javni natje€aj ne javi osoba koja ispunjava

propisani uvjet stupnja obrazovanja.
- organizacijske sposobnosti
- komunikacijske vjestine
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu
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Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti poslova najviSe je razine jer uklju€uje planiranje, vodenje i koordinaciju povjerenih po-
slova Jedinstvenog upravnog odjela, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje stratesSkih zadaca.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima,
ograni¢enu samo opc¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku Jedinstvenog upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti:

- stupanj odgovornosti koji ukljuéuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i po-

stupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljac¢ku odgovornost.

Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu pro-

vedbu.

Stupanj struénih komunikacija:

- stalna stru€na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa uprav-

nog tijela.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela 15
Brine o zakonitom i u€inkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu na obveze 10
opéinskog nacelnika i Opc¢inskog vije¢a Opc¢ine Vidovec
Izraduje nacrte opc€ih i pojedinacnih akata koje donosi Opc¢insko vije¢e Opc¢ine Vidovec 15
te prati izvrSenje istih
Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Opc¢inskog vije¢a Op¢ine Vidovec i radnih
tijela te sudjeluje na sjednicama Opcinskog vijeca Opcine Vidovec, izraduje odluke i 15
zaklju€ke nakon sjednice
Objavljuje natjeCaje za prijam u sluzbu, rjeSenjem odlucuje o prijmu u sluzbu i prestan-
ku sluzbe, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama sluzbenika i 5
namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu
Donosi rjeSenja o koristenju godiSnjih odmora sluzbenika i namjestenika 5
Priprema i objavljuje natjeaje za koncesije, zakup poljoprivrednog zemljiSta u vlasniStvu
Opcine Vidovec, provodi postupke nabave roba, radova i usluga, izraduje ugovore za 10
kupnju i prodaju nekretnina, najam, zakup te sastavlja sve ostale ugovore koje sklapa
Opcina Vidovec
Provodi Zakonom propisanu obvezu dostave podataka i obrazaca za vodenje Registra 5
koncesija
Provodi poslove vezane uz raspisivanje natjeCaja za dodjelu stipendija u€enicima i 5
studentima
Donosi rjeSenja za komunalnu naknadu, komunalni doprinos, naknadu za zadrzavanje
nezakonito izgradenih gradevina, rjeSenja o oslobadanju i djelomi¢nom oslobadanju od
placéanja grobne, komunalne i ostalih naknada, izdaje razne potvrde, uvjerenja i ostale

. . . . o 5
dokumente na zahtjev gradana u skladu sa Zakonom o drzavnoj upravi prenijetih na
lokalnu samoupravu, te donosi ostala upravna rjeSenja u upravnom postupku iz djelo-
kruga Jedinstvenog upravnog odjela
Obavlja poslove vezane uz provodenje izbora i referenduma 5
Vodi poslove vezane uz izmjene i dopune Prostornog plana uredenja Opcine i izdaje 5

potrebna uvjerenja i potvrde na zahtjev stranaka
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Redni broj: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 1.
Potkategorija: Visi struéni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE | PRORACUN

Potrebno struéno znanje:

- magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje proracuna, planiranja i izvrSavanja proracuna

- iskustvo u vodenju proracdunskog racunovodstva

- organizacijske sposobnosti

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:
- stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZzenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti:
- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti:

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Stupanj struénih komunikacija:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Broj izvrsitelja: 1

Priblizan postotak
Poslovi radnog mjesta vremena p?tre.ban
za obavljanje
pojedinog posla
Izraduje nacrt proracuna za proracunsku godinu i projekcije za sljedece dvije godine, 10
odluku o izvrSavanju proracuna i pratecih planova i plan razvojnih programa,
Izraduje polugodisnji i godiSnji izvjeStaj o izvrSenju proraCuna, statistiCke izvjeStaje i 10
izvjeS¢a o ostvarenju proracuna
Sastavlja financijske izvjeStaje i konsolidirane financijske izvjeStaje u skladu s financijsko- 10
racunovodstvenim propisima
Obavlja poslove pracéenja izvr§enja proracuna Opcine (prati priliv sredstava u proracun 10
kao i proracunsku potro$nju)
Temeljem smjernica izraduje upute za izradu proracuna proracunskih korisnika 5
Obavlja poslove plaéanja putem Internet bankarstva 10
Vodi brigu o pravovremenoj naplati prihoda te predlaze otpise potrazivanja 10
Prati i prouCava propise iz svog podrucja djelovanja te predlaze proCelniku poduzimanje 10
mjera i donoSenje akata iz svog djelokruga rada
Nadzire izvr§enje financijskih obveza po ugovorima 10
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Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Poslovi radnog mjesta

U slucaju odsustva procelnika Jedinstvenog upravnog odjela obavlja i poslove utvrdene

rednim brojem 1. 5
U slu€aju odsustva referenta za financijsko - raunovodstvene poslove obavlja i poslove 5
utvrdene rednim brojem 6.

Obavlja i druge poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela po nalogu procelnika 5

Jedinstvenog upravnog odjela

Redni broj: 3
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.
Potkategorija: Visi struéni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE | EU FONDOVE

Potrebno struéno znanje:

- magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- organizacijske sposobnosti

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

- aktivno znanje engleskog i njemackog jezika

Slozenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti:
- stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Stupanj struénih komunikacija:

- stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Broj izvrsitelja: 1

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Poslovi radnog mjesta

Prati natjeCaje koji se odnose na mogucnost apliciranja za dobivanje sredstava iz pretpri-
stupnih i strukturnih fondova iz EU; sa drugim subjektima priprema projekte za participaciju
u raspisanim natje€ajima; vodi struéne poslove vezane za pretpristupne programe EU; vrSi
suradnju s tijelima drzavne uprave, tijelima Europske komisije i drugim medunarodnim i
nacionalnim tijelima vezano uz pitanja pretpristupne pomo¢i EU te uz pitanja regionalnog
razvoja i medunarodne suradnje; za potrebe Opcéine Vidovec izraduje dokumentaciju
potrebnu za izradu projekta; prati razvoj projekta od poCetka do kraja

20
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Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Poslovi radnog mjesta

Obavlja poslove odnosa s javno$c¢u, ako oni nisu izri¢ito dani drugom tijelu ili osobi, a
u sklopu toga vr8i redovito izvjeSéivanje medija o odlukama opcinskog nacelnika i radu 20
Opc¢ine Vidovec sukladno naputcima opéinskog nacelnika

Brine se o azuriranju sadrzaja na sluzbenoj mreznoj stranici Opc¢ine Vidovec i brine o

kvaliteti i o to¢nosti objavljenih informacija 20
Sudjeluje u izradi programa obiljezavanja dana Opc¢ine te opcinskih manifestacija kao i 10
programa medunarodne suradnje i suradnje s prijateljskim gradovima i op¢inama

Obavlja poslove sluzbenog protokola, organizacije posjeta, doceka, prihvata i boravaka 10
gostiju prilikom sluzbenih posjeta, sve€anih i sluzbenih manifestacija

Redovito suraduje s nadleznim Zupanijskim uredima i ministarstvima kao i registriranim 10
udrugama gradana;

Obavlja i druge poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela po nalogu procelnika 10

Jedinstvenog upravnog odjela

Redni broj: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.
Potkategorija: Visi referent
Klasifikacijski rang: 9

Naziv: VIS| REFERENT ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO

Struéno znanje:

- sveuciliSni prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:

- stupanj sloZzenosti koji ukljuc€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje
relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu
primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj struéne komunikacije:
- stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Broj izvrsitelja: 2
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Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno rjeSava predmete vezanih uz legalizaciju bespravno sagradenih objekata, a

koji su u nadleznosti Upravnog odjela 10
Donosi rje$enja u upravnom postupku u domeni komunalnog gospodarstva (komunalni 20
doprinos, komunalna naknada), postupa po zalbama izjavljenih na prvostupanjska rjeSenja

Prati naplatu komunalne naknade i komunalnog doprinosa te pokrece radnje sa ciljem 10
njihove naplate

Prati propise iz podru¢ja komunalnog gospodarstva i brine o primjeni istih, sudjeluje u 10
izradi op¢ih i pojedinacnih akata iz podru¢ja komunalnog gospodarstva

Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, izvje$¢a, analiza, informacija 10
i drugih materijala iz podrucja graditeljstva i prostornog uredenja

Sudjeluje u poslovima u vezi odrzavanja nerazvrstanih cesta, javne rasvjete, djecjih 10
igralista i druge komunalne infrastrukture

Vodi registar nerazvrstanih cesta na podrucju Op¢ine Vidovec 5
Izraduje nacrte rjeSenja kojima se odobrava prodaja poljoprivrednih proizvoda izvan 5
trznica na malo

Izraduje nacrte potvrde o namjeni zemljista iz Prostornog plana uredenja Opcine Vidovec

Sudjeluje u provodenju Programa zastite divlja¢i na podrucju Opcine Vidovec

Obavlja i druge poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela po nalogu procelnika 10

Jedinstvenog upravnog odjela

Redni broj: 5
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 1.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT - ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Potrebno struéno znanje:

srednja struéna sprema ekonomske ili administrativne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- polozen drzavni ispit

- poloZen strucni ispit za djelatnike u pismohrani

- organizacijske i komunikacijske sposobnosti

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti posla koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu

precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj samostalnosti:
- stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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Stupanj struénih komunikacija:

- stupanj stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog

tijela.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove pisarnice, a osobito primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata,

njihovog razvrstavanja i rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuce evidencije (oCevidnike), 10
dostave u rad, otpremanja, razvodenja te njihova ¢uvanja u pismohrani

Obavlja poslove organiziranja i nadzora nad obavljanjem uredskog poslovanja 10
Obavlja poslove pismohrane (vodenje arhivske knjige, odlaganje i Cuvanje i izlu€ivanje 10
arhivske grade i drugo)

Obavljanje poslova za potrebe opc¢inskog nacelnika u svezi s prijemom stranaka i tele- 10
fonskih poruka

Obavlja sve poslove u svezi s radom nacelnika, a s tim u vezi narocito brine o dnevnom, 10
mjesecnom i viSemjeseEnom rasporedu radnih obveza i zadataka op¢inskog nacelnika

Obavlja poslove prijepisa dokumenata za potrebe opc¢inskog nacelnika, Opc¢inskog vije¢a 10
i radnih tijela Op¢inskog vijec¢a

Zajedno sa pro€elnikom obavlja poslove vezane uz sazivanje sjednica Opcinskog vijec¢a,

obavjeStava medije o odrZzavanju sjednica, prisustvuje sjednicama, vodi biljeSke, sastavlja 5
zapisnik sa sjednica Opc¢inskog vije¢a i njihovih radnih tijela, Salje akte na objavu

Priprema akte na potpis i njihovu provedbu, otprema akte putem poStanske sluzbe, Salje 10
postu naslovnicima, dostavlja odluke na objavu

Po potrebi prima stranke i pomazZe im u sastavljanju zamolbi u postupku ostvarivanja 5
prava iz socijalne skrbi

Vodi evidenciju koristenja etno ku¢e u Domitrovcu - KITEC 5
Nabavlja, priprema i posluzuje napitke za sjednice Opc¢inskog vije¢a i prijeme kod opcin- 5
skog nacelnika i sli¢no

Brine se o potroSnom materijalu i sithom inventaru, vodi brigu o nabavi reprezentacije za

sjednice i potrebe nacelnika, brine o nabavi i koriStenju uredskog materijala za potrebe 5
Jedinstvenog upravnog odjela

Obavlja i druge poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela po nalogu procelnika 5

Jedinstvenog upravnog odjela

Redni broj: 6

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 1.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT ZA FINANCIJSKO - RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Potrebno struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozen drzavni ispit

- organizacijske i komunikacijske sposobnosti

- poznavanje rada na racunalu
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Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti posla koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu

precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj samostalnosti:
- stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj struénih komunikacija:

- stupanj stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog

tijela.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove kontiranja i knjizenja u financijskom knjigovodstvu prihoda i izdataka,

potrazivanja i obveza ulaznih i izlaznih racuna, bankovnih i blagajni¢kih dokumenata 20
Vodi blagajnu i blagajni¢ko poslovanje, kontrolira i obraduje evidencije utro8ka goriva 10
temeljem dostavljene dokumentacije te putnih naloga

Obavlja poslove obracuna i isplata plac¢a i drugih primanja sluzbenika i namjestenika Opc¢ine

s pripadajuéim porezima i doprinosima, poslove isplate naknada i pripadajuéih poreza i 10
doprinosa prema ugovorima o djelu, te poslove izrade i dostave nadleznim institucijama

obrazaca i dokumentacije. Vodi evidenciju o radnom vremenu sluzbenika i namjestenika

Obavlja poslove obracuna i isplate troSkova prisustvovanja na sjednicama nazo¢nim ¢lano-

vima Opcinskog vije¢a i njihovih radnih tijela, te poslove obracuna naknade predsjedniku 10
Op¢inskog vijec¢a, izraduje obrasce i izvje$¢a za potrebe nadleznih institucija

Vodi obracun i isplatu putnih naloga i loko voznje 10
Vodi financijske i knjigovodstvene evidencije 10
Vodi brigu o pravovremenom plac¢anju opc¢inskih financijskih obveza 10
Izraduje odluke i zaklju¢ke vezane uz isplate iz proracuna Op¢ine 10
Knjizi sve promjene u osnovnim sredstvima i sithom inventaru, vrsi obracun amortizacije 5
istih te vodi zakonom propisane knjige i ostale evidencije

Obavlja i druge poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela po nalogu procelnika 5

Jedinstvenog upravnog odjela

Redni broj: 7
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 1.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT KOMUNALNO - POLJOPRIVREDNI REDAR

Struéno znanje:

- srednja stru€na sprema (IV stupanj) upravne, tehnicke ili ekonomske struke ili gimnazija (gimnazijsko
srednjoSkolsko obrazovanje) ili ¢etverogodi$nje strukovno srednjoSkolsko obrazovanje
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- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

- vozacka dozvola B kategorije

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti posla koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu

precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj samostalnosti:
- stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti

- 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 struénih komunikacija:

- stupanj stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog

tijela.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Nadzire provodenje odluka i drugih akata iz podru¢ja komunalnog gospodarstva 10
Nadzire provodenje Odluke o agrotehni¢kim mjerama i mjerama za uredivanje i odrzavanje 10
poljoprivrednih rudina
Obavlja poslove kontrole javnih povr$ina od oneciS¢enja, kontrole nezakonitog odlaganja
otpada, kontrole odlaganja gradevinskog i ostalog otpada, kontrolira ispravnost komunalne 10
infrastrukture, te komunalnih i drugih objekata i uredaja u vlasnistvu Op¢ine
Obavlja radnje u okviru javnih ovlasti u upravnom postupku sukladno odredbama Zakona
o0 komunalnom gospodarstvu i Odluci o komunalnom redu na podrucju Op¢ine Vidovec,

o . . . . ) A . 10
sudjeluje kod izrade i donoSenja rjeSenja o komunalnoj naknadi, sudjeluje kod izrade
rieSenja za legalizaciju bespravno sagradene gradevine
Pribavlja i dostavlja podatke radi aZuriranja evidencije obveznika komunalne naknade 10
za pravne i fiziCke osobe
Samostalno donosi rjeSenja o izvrS§enju propisa izrice mandatne kazne, provodi upravni
postupak i donosi rjeSenja radi rjeSavanja u upravnim stvarima iz podru¢ja komunalnog 10
redarstva
Nadzire koriStenje javnih povrSina i izdaje rjeSenja o placanju poreza na koriStenje javne 10
povrSine
Prima stranke koji dolaze u Opéinu s pitanjima iz njegove domene rada te po izvr§enim 10
postupcima i radnjama sastavlja zapisnik, sluzbena izvjeS¢a
Nadzire izvodenje radova na odrzavanju nerazvrstanih cesta, sudjeluje u organizaciji
opc¢inskih svecanosti, razli¢itih manifestacija i druStvenih dogadanja kojima je organizator 10
Op¢ina
Skrbi o redovnom odrzavanju i registraciji sluzbenog vozila i traktora 5
Obavlja i druge poslove iz djelokruga Upravnog odjela po nalogu procelnika Jedinstvenog 5

upravnog odjela
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Redni broj: 8
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: V.
Potkategorija: Namjestenici Il. potkategorije
Razina: 2. razina

Klasifikacijski rang: 13

Naziv: SPREMACICA

Struéno znanje:
- niza stru¢na sprema ili osnovna Skola.

Stupanj slozenosti:

- stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i standardizirane pomoc¢no - tehnicke poslove.

Stupanj odgovornosti:

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjestenik radi.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Cis¢enje i higijensko odrzavanje opéinskih prostorija (kancelarija, vijeénice, sobe za sa-

stanke, stepenista, hodnika, sanitarnog ¢vora, ulaza u op¢insku zgradu te prostora ispred 30
opcinske zgrade) te briga o okoliSu oko opc¢inske zgrade
Ciséenje i higijensko odrzavanje prostorija drustvenih domova na podruéju Opéine Vidovec

. . 10
te etno ku¢e u Domitrovcu - KITEC
Briga o CistoCi prozora, namjestaja, uredske opreme 20
Odrzavanje i briga o zelenim povr§inama, cvjetnjacima i presadnicama ispred i u okolini 30
zgrade Opcine te na drugim javnim povrSinama, zalijevanje cvije¢a i ostalog bilja
Obavlja i druge poslove po nalogu proc€elnika Jedinstvenog upravnog odjela 10

Redni broj: 9
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: V.
Potkategorija: Namjestenici Il. potkategorije
Razina: 2. razina

Klasifikacijski rang: 13
Naziv: KOMUNALNI DJELATNIK

Struéno znanje:

- niza stru¢na sprema ili osnovna Skola

- vozacka dozvola B kategorije

Stupanj slozenosti:

- stupanj sloZzenosti koji uklju€uje jednostavne i standardizirane pomoc¢no - tehnicke poslove.
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Stupanj odgovornosti:

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjestenik radi.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Odrzavanje zelenih povrSina i hortikulture: ko$nja zelenih povrSina, grabljanje travnjaka,
plitko okopavanje cvjetnjaka, orezivanje granja, odstranjivanje slomljenih i suhih grana

ostalog biljnog raslinja, rezanje suhih stabljika i ¢iS¢enje trajnog cvijec¢a, orezivanje zZivice 20
Rué&no skupljanje otpadaka s parkovnih povr$ina i parkovnih staza, praznjenje spremnika 20
za otpad, ru€no ¢i8¢enje prostora oko kontejnera, CiSc¢enje autobusnih ugibalista

Odrzavanje cCisto¢e okoliSa javnih zgrada, drustvenih domova, sportskih objekata i jav-

nih parkiralista, ¢iS¢enje i odrzavanje rubnih pojaseva uz javne prometnice, uklanjanje 20
zakorovljenosti i niskog raslinja s javnih povrSina i saniranje divljih odlagali$ta otpada.

Rad na radnim strojevima i vozilima 15
Obavljanje sitnih popravaka na djecjim igralima (bojanje metalnih dijelova igrala, bojanje

drvenih klupa, popunjavanje pjes€anika pijeskom, popunjavanje udubljenih dijelova tla 5
Sljunkom, popravak i bojanje drvene ograde)

Sudjelovanje u deZurstvima, pripravnosti, manifestacijama, akcijama otklanjanja prirodnih 5
i drugih nepogoda

Ciscenje povréina oko autobusnih nadstresnica i ¢i$¢enje samih nadstresnica 5
Poslovi zimskog CiS¢enja i odrzavanja javnih povrSina u slu¢ajevima vremenskih neprilika 5
Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela te sukladno 5

smjernicama i uputama opc¢inskog nacelnika

Op¢inski nacelnik
Bruno Hranig¢, v.r.
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6324 »SLUZBENI VJESNIK VARAZDINSKE ZUPANIJE « Broj 86/2021.

»Sluzbeni vjesnik Varazdinske zupanije«

Sluzbeno glasilo Zupanije, gradova i opé¢ina Varazdinske Zupanije. lzdaje: Varazdinska Zupanija,
42000 Varazdin, Franjevacki trg 7. Telefon (042) 390-554. Glavna i odgovorna urednica: procelnica
Upravnog odjela za poslove Skups$tine i Zupana lvana Golubi¢ Horvat. Tehni¢ki ureduje, priprema i
tiska: GLASILA d.o.0., 44250 Petrinja, D. Careka 2/1, tel: (044) 815-138 i (044) 815-498, www.glasila.hr,
e-mail: glasila@glasila.hr. Pretplata za 2021. godinu iznosi 200,00 kn + PDV. Svi brojevi »Sluzbenog
vjesnika Varazdinske Zupanije« objavljeni su i na Internetu: www.glasila.hr.




