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4.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbe-
nicima i namjes$tenicima u lokalnoj i podruénoj (regi-
onalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08,
61/11, 4/18 1 112/19), ¢lanka 42. Statuta Opc¢ine Donji
Kukuruzari (»Sluzbeni vjesnik«, broj 8/23) i ¢lanka 4.
Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Donji Kukuruzari (»Sluzbeni vjesnik«,
broj 20/23), te Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (»Na-
rodne novine«, broj 74/10, 125/14 i 48/23), op¢inska
nacelnica Opc¢ine Donji Kukuruzari dana 18. listopada
2023. godine, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Donji Kukuruzari

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se upravljanje i orga-
nizacija poslova, nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,
prijam u sluzbu, broj izvrsitelja, ovlastenje za vodenje
upravnog postupka i rjeSavanje o upravnim stvarima
prava, obveze i odgovornosti sluzbenika, kao i druga
pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje, koriste-
ni u ovom Pravilniku, odnose se jednako na muski i
zenski rod, bez obzira jesu li koriSteni u muSkom ili
zenskom rodu.

U rjeSenjima kojima se odluCuje o pravima, ob-
vezama i odgovornostima sluzbenika kao i u potpisu
sluzbenih dokumenata te na uredskim natpisima, naziv
radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu
osobe rasporedene na radno mjesto.

Clanak 3.

Djelokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela
odreden je ¢lankom 7. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Donji Kukuruzari,
posebnim zakonom i drugim propisima.

Clanak 4.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja i rukovodi
pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela (u daljem
tekstu: proc€elnik), kojega na temelju javnog natjecaja,
imenuje opcinski nacelnik Op¢ine Donji Kukuruzari (u
daljem tekstu: op¢inski nacelnik).

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika
do imenovanja proc€elnika temeljem javnog natjeCaja
opcinski nacelnik rjeSenjem ce ovlastiti nekog od sluz-
benika Jedinstvenog upravnog odjela koji ispunjava
propisane stru¢ne uvjete za raspored na radno mjesto
procelnika, da obavlja poslove procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela.

Procelnik odgovara za vlastiti rad i rad sluzbenika
Jedinstvenog upravnog odjela. Procelnik je odgovoran
za zakonito i pravodobno obavljanje poslova te izvr-
Savanje zadataka i poslova iz svog djelokruga, kao i
poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 5.
Opcinski nacelnik usmjerava djelovanje Jedinstve-
nog upravnog odjela u obavljanju poslova iz njihovog
samoupravnog djelovanja, te nadzire njegov rad.



Stranica 2786 - Broj 80

»SLUZBENI VJESNIK«

Srijeda, 18. listopada 2023.

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¢énom osposobljavanju i usavrSavaniju,
sve sukladno posebnom zakonu i drugim propisima
donesenim na temelju zakona.

Clanak 7.

Tijela jedinica lokalne i podruéne (regionalne) sa-
mouprave duzna su omoguciti gradanima i pravnim
osobama podnoSenje predstavki i prituzbi na svoj rad
kao i na rad njihovih upravnih tijela te na nepravilan
odnos zaposlenih u tim tijelima kad im se obracaju
radi ostvarivanja svojih prava i interesa ili izvr§avanja
svojih gradanskih duznosti.

Na podnijete predstavke i prituzbe celnik tijela
jedinice lokalne i podruéne (regionalne) samouprave,
odnosno upravnih tijela tih jedinica duzan je gradanima
i pravnim osobama dati odgovor u roku od 30 dana
od dana podnos$enja predstavke, odnosno prituzbe.

Tijela iz stavka 1. ovoga ¢lanka duzna su u sluzbe-
nim prostorijama na vidnom mjestu osigurati potrebna
tehnicka i druga sredstva za podnoSenje predstavki i
prituzbi (knjiga za prituzbe i sl.) i omoguciti usmeno
izjavljivanje predstavke i prituzbe.

Predstavke i prituzbe iz stavka 1. ovoga c¢lanka
mogu se podnijeti i elektroni¢kim putem u skladu s
tehni¢kim mogucnostima jedinice.

ODLUCIVANJE O PRAVIMA | OBVEZAMA 1Z
RADNOG ODNOSA

Clanak 8.

O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto
te o drugim pravima i obvezama sluzbenika kao i o
prestanku sluzbe odluCuje se rjeSenjem.

RjeSenje iz stavka 1. ovog ¢lanka donosi procelnik
sukladno ovom Pravilniku.

O imenovanju i razrjeSenju procelnika te o njegovim
drugim pravima i obvezama, kao i o prestanku sluzbe,
odlu€uje rjeSenjem opcinski nacelnik.

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

Protiv rjeSenja opéinskog nacelnika zalba nije do-
pustena, ali se moze pokrenuti upravni spor.

Upravni spor se moze pokrenuti u roku od 30 dana
od dana dostave rjeSenja opc¢inskog nacelnika.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 9.

Prilog ovog Pravilnika &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.

Prilog iz stavka 1. ovoga ¢lanka ¢ini sastavni dio
ovog Pravilnika.

Radna mjesta klasificirana su prema standardnim
mjerilima, a to su: potrebno struéno znanje, slozenost
poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje s
drugim tijelima i komunikacije sa strankama, stupanj
odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka.

PRAVA | OBVEZE SLUZBENIKA

Clanak 10.
Sluzbenici imaju pravo na sindikalno udruzivanje.

Sluzbenici imaju pravo na kolektivho pregovaranje
koje ostvaruju posredovanjem sindikata.

Clanak 11.

Sluzbenici imaju pravo na zastitu u sluc¢aju prijet-
nji, napada ili drugih oblika ugrozavanja u obavljanju
sluzbe i u vezi sa sluzbom.

Mjere radi zastite sluzbenika poduzima procelnik
po prijavi sluzbenika ili po neposrednom saznanju o
tim okolnostima, a mjere zastite procelnika poduzima
opcinski nacelnik.

Clanak 12.

Sluzbenici su duzni izvr8avati naloge proc¢elnika
upravnog tijela te bez posebnog naloga obavljati
poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje su
rasporedeni.

Sluzbenici su duzni obavljati svoje poslove i zadatke
sukladno zakonu i propisima donesenim na temelju
zakona, opéim aktima Op¢ine Donji Kukuruzari, ovom
Pravilniku, Etickom kodeksu sluzbenika i namjestenika
i pravilima struke.

Sluzbenik je duzan odbiti izvr§enje naloga koji je
nezakonit, protivan pravilima struke, Cije bi izvrSenje
moglo izazvati vecu Stetu ili Cije bi izvrSenje predstav-
ljalo kazneno djelo te o tome obavijestiti nadredenu
sluzbenu osobu koja je nalog izdala, uz upozorenje
o obiljezjima naloga.

Ponovljeni pisani nalog sluzbenik je duzan izvrsiti. U
sluc¢aju izvr§enja ponovljenog pisanog naloga sluzbenik
je osloboden odgovornosti za posljedice izvrSenja.

Iznimno od stavka 4. ovoga ¢lanka, ponovljeni
pisani nalog, Cije bi izvrSenje predstavljalo kazneno
djelo, sluzbenik ne smije izvrsiti, jer u protivhom od-
govara zajedno s nadredenom sluzbenom osobom
koja je nalog izdala.

Za izvrSenje pisanog naloga Cije izvrSenje pred-
stavlja kazneno djelo sluzbenik odgovara zajedno s
nadredenom sluzbenom osobom koja je nalog izdala.

Sluzbenik ne smije biti pozvan na odgovornost

zbog neizvr$enja naloga ako je postupio sukladno
odredbama stavaka 3. i 5. ovog ¢lanka.

Clanak 13.

Sluzbenik moze izvan redovitog radnog vremena,
po prethodno pisanom odobrenju procelnika, samo-
stalno obavljati poslove ili raditi kod drugoga, ako to
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nije u suprotnosti sa sluzbom, odnosno ako posebnim
zakonom nije drukgije propisano te ne predstavlja sukob
interesa ili prepreku za uredno obavljanje redovitih
zadataka niti Steti ugledu sluzbe.

ProCelniku odobrenje iz stavka 1. ovoga c¢lanka
daje opcinski nacelnik.

Sluzbenik moze objavljivati struéne ¢lanke i druge
autorske tekstove, odnosno povremeno predavati na
seminarima i savjetovanjima bez odobrenja iz stavka
1.1 2. ovoga €lanka.

O zahtjevu za davanje odobrenja iz stavka 1. i 2.
ovoga C¢lanka odluCuje se rjeSenjem.

Clanak 14.

Sluzbeniku nije dozvoljeno otvaranje obrta ili
osnivanje trgovackog drustva ili druge pravne osobe
u podrucju djelatnosti na kojem je zaposlen kao sluzbe-
nik, odnosno u podrucju djelatnosti koje je povezano s
poslovima iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 15.

Sluzbenik je duzan pisanim putem obavijestiti
proCelnika upravnog tijela o financijskom ili drugom
interesu koji on, njegov bracni ili izvanbra¢ni drug,
dijete ili roditelj mozZe imati u odlukama upravnog
tijela u kojem radi.

Sluzbenik je duzan pisanim putem obavijestiti pro-
Celnika upravnog tijela o fiziCkim i pravnim osobama s
kojima je bio u poslovnom odnosu u razdoblju od dvije
godine prije prijma u sluzbu, a prema kojima upravno
tijelo u kojem radi obavlja upravne poslove.

Sluzbenik je duzan pisanim putem obavijestiti
procCelnika upravnog tijela o vlasni$tvu dionica i obve-
znica ili financijskim i drugim interesima u trgovackim
drustvima prema kojima tijelo u kojem radi obavlja
upravne poslove, a Sto bi moglo predstavljati uzrok
sukobu interesa.

Sluzbenik je duzan pisanim putem obavijestiti
pro¢elnika upravnog tijela je li njegov bracni ili izva-
nbracni drug, dijete ili roditelj obavlja najviSe duznosti
u politi€koj stranci, udruzi, trgovackom drustvu ili
drugoj pravnoj osobi koja je u poslovhom odnosu sa
upravnim tijelom u kojem sluzbenik radi.

ProcCelnik upravnog tijela ispitat ¢e okolnosti na-
vedene u pisanoj obavijesti iz stavka 1. - 4. ovoga
¢lanka, pa ako te okolnosti dovode ili mogu dovesti
do sukoba interesa, donijet ¢e odluku o izuzimanju
sluzbenika od rada na odredenim poslovima.

ProCelnik upravnog tijela je duzan o okolnostima iz
stavka 1. - 4. ovoga €lanka pisanim putem obavijestiti
opc¢inskog nacelnika.

Opcinski nacelnik ispitat ¢e okolnosti navedene u
pisanoj obavijesti iz stavka 6. ovoga ¢lanka, pa ako te
okolnosti dovode ili mogu dovesti do sukoba interesa,
donijet ¢e odluku o izuzimanju proc¢elnika upravnog
tijela od rada na odredenim poslovima.

Podaci o moguéem sukobu interesa te odluka o
izuzimanju sluzbenika od rada na odredenim poslovi-
ma zbog mogucéeg sukoba interesa unose se u osobni
ocCevidnik sluzbenika.

Clanak 16.

Sluzbenik ne smije donositi odluke, odnosno su-
djelovati u dono$enju odluka koje utje€u na financijski
ili drugi interes:

- njegovog brac¢nog ili izvanbracnog druga, djeteta

ili roditelja,

- fizikih, odnosno pravnih osoba s kojima ostvaruje
ili je ostvarivao sluzbene ili poslovne kontakte
u posljednje dvije godine,

- fizi€kih, odnosno pravnih osoba koje su u po-
sljednjih pet godina financirale njegovu izbornu
kampaniju,

- udruge ili pravne osobe u kojoj je na mjestu
predsjednika, upravitelja ili ¢lana upravnog
odbora,

- fiziCke ili pravne osobe Ciji je predstavnik, za-
konski zastupnik ili ste€ajni upravitelj,

- fiziCke ili pravne osobe s kojima je sluzbenik,
njegov bracni ili izvanbraéni drug, dijete ili ro-
ditelj u sporu ili je njihov duznik.

Clanak 17.

Sluzbenik je duzan postivati propisano radno vrijeme
tijela u kojem je zaposlen i koristiti ga za obavljanje
poslova radnog mjesta, odnosno dodijeljenih duznosti
te mora biti prisutan na radnom mjestu u skladu s
uvjetima sluzbe.

Sluzbenik se tijekom radnog vremena bez odobrenja
nadredenog sluzbenika odnosno proc¢elnika upravnog
tijela ne smije udaljavati iz radnih prostorija, osim radi
koriStenja dnevnog odmora. Udaljavanje radi hitnog
i neodgodivog razloga sluzbenik mora opravdati po
povratku.

Sluzbenik je o nemoguénosti dolaska na posao
i razlozima sprijeCenosti dolaska duzan obavijestiti
nadredenog sluzbenika, odnosno proc¢elnika upravnog
tijela najkasnije u roku od 24 sata od njihova nastanka,
osim ako to nije moguce uciniti iz objektivnih razloga ili
viSe sile, u kom je slu¢aju duzan obavijestiti nadredenog
sluzbenika, odnosno procelnika upravnog tijela odmah
po prestanku razloga koji su ga u tome sprjecavali.

Sluzbenik nema pravo na plaéu za vrijeme neo-
pravdane odsutnosti s rada.

Clanak 18.

Sluzbenik ima pravo i obvezu u radu koristiti nova
saznanja, usvajati i primjenjivati stru¢na dostignuc¢a
u svojoj struci te se trajno usavrSavati.

Svi sluzbenici duzni su:

- pratiti zakone, opce akte i stru¢nu literaturu,
usavrSavati se i sudjelovati u struénim oblicima
usavrs$avanja,

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

- 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,
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- prije javne objave informacije na web stranici
Op¢ine Donji Kukuruzari ili u drugim sredstvima
informiranja, za objavu zatraziti i dobiti pisano
ili usmeno odobrenje proCelnika,

- obavljati poslove propisane ovim Pravilnikom,
ali i sve ostale poslove po nalogu procelnika.

Sluzbenik je duzan sedam dana prije isteka otkaznog
roka neposredno procelniku, odnosno nadredenom
sluzbeniku podnijeti detaljno izvjeS¢e o svom radu sa
statusom svih predmeta koje je vodio i koji su u fazi
rieSavanja, te je duzan neposredno proc¢elniku, odnosno
nadredenom sluzbeniku o dati detaljne informacije o
stanju predmeta koje vodi.

Clanak 19.

Sluzbenik se mora pridrzavati zabrana i mjera za
zastitu Zivota i zdravlja propisanih posebnim zakonima
i drugim propisima.

Sluzbenik se mora pridrzavati zabrane pusenja na
radnom mjestu i konzumiranja alkohola u radno vrijeme.

Clanak 20.

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

- iskljuciti kompjuter,
- zatvoriti prozore,
- ugasiti rasvjetu, grijalice i klima ureda;.

Clanak 21.

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

VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE
U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 22.

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

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stva-
rima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je rjesa-
vanje o upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne
zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno
mjesto nije popunjeno, za rjeSavanje upravne stvari
nadlezan je proCelnik.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije
odredena zakonom, drugim propisom ili opéim aktom
Opc¢ine Donji Kukuruzari, niti ovim Pravilnikom, za
rieSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

ODGOVORNOST ZA POVREDE SLUZBENE
DUZNOSTI

Clanak 23.

Sluzbenici odgovaraju za pocinjenu povredu sluz-
bene duznosti.

Kaznena odgovornost ne isklju¢uje odgovornost
za povredu sluzbene duznosti ako kazneno djelo koje
je predmet kaznenoga postupka ujedno predstavlja i
povredu sluzbene duznosti.

Oslobodenje od kaznene odgovornosti ne pretpo-
stavlja oslobadanje od odgovornosti za povredu sluz-
bene duznosti ako kazneno djelo ujedno predstavlja i
povredu sluzbene duznosti.

Clanak 24.

TeSke povrede sluzbene duZnosti propisuju se
zakonom, a lake povrede zakonom i ovim Pravilnikom.

Clanak 25.
Lake povrede sluzbene duznosti su:

- ucCestalo zakaSnjavanje na posao ili raniji odlazak
s posla,

- napus$tanje radnih prostorija tijekom radnog
vremena bez odobrenja ili opravdanog razloga,

- bacanje i neuredno ¢uvanje spisa, podatakaili
druge povjerene dokumentacije,

- neopravdan izostanak s posla jedan dan,

- neobavjeStavanje nadredenog sluzbenika ili
procelnika o sprije¢enosti dolaska na rad u roku
24 sata bez opravdanog razloga,

- svaki dolazak na posao u alkoholiziranom sta-
nju ili konzumiranje alkohola tijekom radnog
vremena.

Clanak 26.

O lakim povredama sluzbene duznosti u prvom
stupnju odlu€uje proCelnik upravnog tijela sukladno
Pravilniku o unutarnjem redu, a u drugom stupnju
nadlezni sluzbenicki sud.

O lakim povredama sluzbene duznosti procelnika
upravnog tijela u prvom stupnju odlu€uje opéinski
nacelnik.

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

Clanak 27.

Na postupak zbog povrede sluzbene duznosti
primjenjuju se odredbe zakona kojim se ureduje opci
upravni postupak.

Postupak zbog povrede sluzbene duznosti je hitan.

Clanak 28.
Postupak zbog povrede sluzbene duznosti je javan.
Tijelo koje vodi postupak moze iznimno iskljuciti
javnost, ako to zahtijeva potreba Cuvanja sluzbene ili
druge zakonom propisane tajne ili drugih opravdanih
razloga.

Clanak 29.
Sluzbenik u postupku zbog povrede sluzbene
duznosti ima pravo na branitelja koji u tom postupku
ima polozaj opunomocenika.
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Tijelo koje vodi postupak zbog povrede sluzbene
duznosti duzno je, na zahtjev sluzbenika protiv kojeg
se vodi postupak, omoguciti sudjelovanje predstavnika
sindikata ukoliko je sluzbenik njegov ¢lan. Predstavnik
sindikata u tom postupku ima polozaj izjednacen s
polozajem branitelja.

Clanak 30.

Postupak zbog lake povrede sluzbene duznosti
pokrec¢e zaklju¢kom procelnik.

Postupak zbog teSke povrede sluzbene duzZnosti
pokrece procelnik ili osoba koju on za to ovlasti, danom
predaje zahtjeva za pokretanje postupka nadleznom
sluzbeni¢kom sudu.

Postupak zbog povrede sluzbene duznosti protiv
procelnika pokrece opcéinski nacelnik.

Clanak 31.

U postupku zbog povrede sluzbene duznosti rjeSe-
njem se odlucuje o odgovornosti sluzbenika odnosno
procelnika.

Clanak 32.

Protiv prvostupanjske odluke donesene u postupku
zbog lake povrede sluzbene duznosti moze se pod-
nijeti Zalba nadleznom sluzbeni¢kom sudu u roku od
15 dana od dana dostave odluke.

Clanak 33.

Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izreéi
sljedece kazne:

- opomena,
- javna opomena,

- novc¢ana kazna u visini do 10% place sluzbenika
isplacene u mjesecu kad je kazna izreCena.

Javna opomena se objavljuje na oglasnoj ploci
Op¢ine Donji Kukuruzari.

Clanak 34.

Pri odredivanju vrste kazne uzimaju se u obzir
tezina pocinjene povrede i nastale posljedice, stupanj
odgovornosti sluzbenika, okolnosti u kojima je povreda
pocinjena te olakotne i otegotne okolnosti na strani
sluzbenika.

Kazne izreCene u postupku zbog povrede sluzbene
duznosti izvr§ava procelnik sukladno ovom Pravilniku.

Kaznu izre¢enu procelniku izvr§ava opc¢inski na-
Celnik sukladno ovom Pravilniku.

IzvrSenje kazne za laku povredu sluzbene duznosti
zastarijeva u roku jedne godine, a za teSku povredu
sluzbene duznosti u roku dvije godine od izvrSnosti
rieSenja kojim je kazna izreCena.

Protekom roka od dvije godine, nakon pravomoc¢nosti
izreCene kazne za laku povredu sluzbene duznosti,
izreCena kazna briSe se pod uvjetom da sluzbenik
nije pocinio novu povredu sluzbene duznosti od pra-
vomocnosti izreCene kazne.

Protekom roka od Cetiri godine, nakon pravomoc¢nosti
izreCene kazne za teSku povredu sluzbene duznosti,
izreCena kazna briSe se pod uvjetom da sluzbenik
nije pocinio novu povredu sluzbene duznosti od pra-
vomocnosti izreCene kazne.

UDALJENJE 1Z SLUZBE

Clanak 35.

Sluzbenika se rjeSenjem moze udaljiti iz sluzbe ako
je protiv njega pokrenut kazneni postupak ili postupak
zbog tedke povrede sluZzbene duznosti, a povreda
je takve prirode da bi ostanak u sluzbi, dok traje taj
postupak, mogao $tetiti interesima sluzbe.

Obavezno se udaljuje iz sluzbe sluzbenika protiv
kojeg je pokrenut kazneni postupak ili postupak zbog
teSke povrede sluzbene duznosti zbog djela s obiljez-
jima korupcije.

Smatra se da je udaljen iz sluzbe sluZbenik protiv
kojega je pokrenut istrazni postupak i odreden pritvor,
o ¢emu se donosi rjeSenje.

Udaljenje iz sluzbe traje do okon¢anja kaznenog
postupka ili postupka zbog teSke povrede sluzbene
duznosti, a u slu€aju iz stavka 3. ovoga ¢lanka, do
isteka pritvora.

Clanak 36.

Protiv rjeSenja o udaljenju iz sluzbe sluzbenik
moze podnijeti Zalbu nadleznom sluzbeni¢kom sudu
u roku od 15 dana od dana dostave rjeSenja. Zalba
ne odgada izvrSenje rjeSenja.

ODGOVORNOST ZA STETU

Clanak 37.

Sluzbenik je duzan naknaditi Stetu koju u sluzbi
ili u vezi sa sluzbom namjerno ili iz krajnje nepaznje
nanese Opcini Donji Kukuruzari.

Stetom iz stavka 1. ovoga &lanka smatra se i teta
koju je Opc¢ina Donji Kukuruzari imala naknadujuci
fizi€kim i pravnim osobama S$tetu koju su pretrpjeli
namjerom ili krajnjom nepaznjom sluZzbenika.

Clanak 38.

Nastanak Stete, njezinu visinu i okolnosti pod ko-
jima je nastala utvrduje rjeSenjem procCelnik ili osoba
koju on za to ovlasti.

Nastanak Stete koju prouzroci procelnik, njenu visinu
i okolnosti pod kojima je nastala utvrduje rjeSenjem
op¢inski nacelnik ili osoba koju on za to ovlasti.

Ako bi utvrdivanje visine Stete prouzrocilo neraz-
mjerne troSkove, naknada Stete mozZe se odrediti u
pausalnom iznosu.

Prema visini Stete, a po zamolbi sluzbenika, moze
se rjeSenjem dopustiti pla¢anje u obrocima.

Clanak 39.

Ako sluzbenik odbije naknaditi Stetu, Steta se na-
knaduje po op¢im propisima obveznog prava.
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Clanak 40.
O visini i na€inu naknade Stete procelnik i sluzbenik
mogu zakljuéiti pisani sporazum.
Ako je Stetu prouzrocio procelnik, sporazum iz stavka
1. ovoga Clanka zaklju€uje se s opcinskim nacelnikom.

Pisani sporazum iz stavaka 1. i 2. ovog Pravilnika
predstavlja ovr$ni naslov.

Clanak 41.

Rok za naknadu Stete ne moze isteéi prije dana
u koji se isplacuje placa za obracunsko razdoblje u
kojem je doneseno rjeSenje.

Clanak 42.

Za naknadu Stete na stvari mozZe se po zahtjevu
sluzbenika dopustiti uspostava prijaSnjeg stanja o
njegovom troSku u primjerenom roku. O tome se za-
klju€uje pisani sporazum.

Ako sluzbenik ne dovede stvar u prijasSnje stanje o
svom troSku u roku koji mu je za to ostavljen, donijet
¢e se rjeSenje o naknadi Stete sukladno odredbama
ovoga Pravilnika.

Clanak 43.

Sluzbenik ne odgovara za Stetu nastalu uslijed
postupanja po nalogu nadredene sluzbene osobe ako
je sluzbenik prethodno pisano iznio primjedbu da bi
izvrSenjem naloga mogla nastati Steta.

RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 44.

Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog tijela Opc¢ine
Donji Kukuruzari je (ponedjeljak - petak) u vremenu
od 08:00 do 16:00 sati, rad sa strankama je radnim
danom (ponedjeljak - petak) u vremenu od 09:00 do
15:00 sati. Pauza se odreduje u vremenu od 10:30
do 11:00 sati.

Radno vrijeme je vrijeme u kojem je sluzbenik
obvezan obavljati poslove, odnosno u kojem je spre-
man (raspoloziv) obavljati poslove prema uputama na
mjestu gdje se njegovi poslovi obavljaju.

Puno radno vrijeme sluzbenika je 40 sati tjedno.

Tjedno radno vrijeme rasporedeno je u pravilu na
5 radnih dana, od ponedjeljka do petka.

Dnevno radno vrijeme ne moze biti krace od 8 niti
duze od 12 sati, osim u slu€aju hithoga prekovreme-
nog rada.

Sluzbenik mora biti obavijeSten o rasporedu rada ili
promjeni rasporeda radnog vremena najmanje tjedan
dana unaprijed, u pisanom obliku, s toéno naznacenim
satom pocetka rada, osim u slu€aju hitnog prekovre-
menog rada, o ¢emu je sluzbenika nuzno u pisanom
obliku obavijestiti najmanje 24 sata unaprijed.

Ako sluzbenik radi prekovremeno, ukupno trajanje
rada sluzbenika ne smije biti duze od pedeset sati tjedno.

Kada sluzbenik radi prekovremeno, prekovremeni
rad pojedinog sluzbenika i namjestenika ne smije trajati
duzZe od sto osamdeset sati godiSnje.

Clanak 45.

Prekovremenim radom u radnom tjednu od pone-
djeljka do petka, smatra se svaki sat rada duzi od 8
sati dnevno, kao i svaki sat rada subotom ili nedjeljom.

Redovni mjesecni fond radnih sati su sati koje
sluzbenici trebaju raditi u tekuéem mjesecu, a dobije
se na nacin da se broj radnih dana u teku¢em mjesecu
pomnozi s 8 sati.

Umjesto uvecanja osnovne plaée po osnovi pre-
kovremenog rada, sluzbenik moze koristiti jedan ili
vise slobodnih radnih dana prema ostvarenim satima
prekovremenog rada u omjeru 1:1.5 (1 sat prekovre-
menog rada = 1 sat i 30 min redovnog sata rada) te
mu se u tom slucaju izdaje rjeSenje u kojem se navodi
broj i vrijeme koriStenja slobodnih dana, kao i vrijeme
kad je taj prekovremeni rad ostvaren.

Clanak 46.

U Op¢ini Donji Kukuruzari, a sukladno posebnim
propisima, vode se propisane evidencije.

Evidenciju - osobne o€evidnike sluzbenika te evi-
denciju - podatke o radnom vremenu vodi referent za
administrativne poslove.

Podaci iz osobnih oCevidnika sluzbena su tajna.

Clanak 47.

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

Vrijeme odmora iz stavka 1. ovoga ¢lanka ubraja
se u radno vrijeme i ne moze se odrediti u prva dva
sata nakon pocCetka radnog vremena niti u zadnja dva
sata prije zavrSetka radnog vremena. Izmedu dva
uzastopna radna dana sluzbenik ima pravo na odmor
od najmanje 12 sati neprekidno.

Clanak 48.

Sluzbenik ima pravo na tjedni odmor u trajanju od
48 sati neprekidno. Dani tjednog odmora su u pravilu
subota i nedjelja.

Ako je prijeko potrebno da sluzbenik radi na dan
(dane) tjednog odmora, osigurava mu se koriStenje
tiednog odmora tijekom sljedeceg tjedna.

Ako sluzbenik radi potrebe posla ne moze koristiti
tiedni odmor na nacin iz stavka 2. ovoga ¢lanka, u do-
govoru, odnosno prema odluci neposredno nadredenog
sluzbenika mora mu se osigurati koridtenje tjednog
odmora najkasnije u roku od 14 dana.

Clanak 49.

Obavijest o radnom vremenu sa strankama istice
se na mreznoj stranici Opc¢ine Donji Kukuruzari kao i
na vidljivom mjestu istaknutom na ulazu u sluzbene
prostore.

GODISNJI ODMORI | DOPUSTI

Clanak 50.
Sluzbenik ima za svaku kalendarsku godinu pravo
na plaéeni godisnji odmor u trajanju od najmanje 20
radnih dana.
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Za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora sluzbeniku
se isplac¢uje plac¢a u visini kao da je radio u redovnom
radnom vremenu.

Pri utvrdivanju trajanja godiSnjeg odmora ne ura-
Cunavaju se subote, nedjelje, neradni dani i blagdani.

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

Clanak 51.

Osnovica za izracun godiSnjeg odmora iz ¢lanka
50. stavak 1. ovog Pravilnika uvecava se prema po-
jedina¢no odredenim mjerilima:

S obzirom na slozenost poslova i stupanj stru¢ne
spreme:

- rukovodecem sluzbeniku 4 dana,

- sluzbenicima kategorije Il (VSSiVSS) 3 dana,
- sluzbenicima kategorije Ill (SSS) 3 dana.

S obzirom na duzinu radnog staza:

- od navrSenih 5 do navrSenih 9 godina radnog
staza 2 dana,

- od navrSenih 10 do navr8enih 14 godina radnog
staza 3 dana,

- od navrSenih 15 do navr8enih 19 godina radnog
staza 4 dana,

- od navr$enih 20 do navr$enih 24 godina radnog
staza 5 dana,

- od navrSenih 25 do navrSenih 29 godina radnog
staza 6 dana,

- od navrSenih 30 do navrSenih 34 godina radnog
staza 7 dana,

- od navrSenih 35 i viSe godina radnog staza
8 dana.

S obzirom na posebne socijalne uvjete:

- roditelju, posvaojitelju ili skrbniku s jednim ma-
lodobnim djetetom 2 dana,

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

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

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta s inva-
liditetom, bez obzira na ostalu djecu 3 dana,

- osobi s invaliditetom 3 dana,

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

S obzirom na ostvarene rezultate rada:

- sluzbeniku ocijenjenom ocjenom »odliCan«
3 dana,

- sluzbeniku ocijenjenom ocjenom »vrlo dobar«
2 dana,

- sluzbeniku ocijenjenom ocjenom »dobar« 1 dan.

Ukupno trajanje godidnjeg odmora odreduje se na
nacin da se osnovica za izracun godiSnjeg odmora
uvecCava za zbroj svih dodatnih dana utvrdenih to¢-
kama 1. - 4. stavka 1. ovoga €lanka, s tim da ukupno
trajanje godiSnjeg odmora ne moze iznositi manje od
20 radnih dana niti viSe od 30 radnih dana u godini.

Clanak 52.

Raspored koristenja godiSnjeg odmora utvrduje se
sukladno pravilniku o radu i zakonom o radu, najkasnije
do 30. lipnja tekucée godine.

Pri utvrdivanju rasporeda koriStenja godiSnjeg
odmora moraju se uzeti u obzir potrebe organizacije
rada te mogucnosti za odmor raspolozive sluzbenicima.

Sluzbenik mora najmanje petnaest dana prije ko-
riStenja godiSnjeg odmora biti obavijeSten o trajanju
godiSnjeg odmora i razdoblju njegova koristenja.

Jedan dan godiSnjeg odmora sluzbenik ima pravo,
uz obvezu da o tome obavijesti nadredenu osobu
najmanje tri dana prije njegova koriStenja, koristiti
kada on to zeli, osim ako posebno opravdani razlozi
to onemogucuju.

Clanak 53.
Plan i raspored koristenja godiSnjeg odmora sadrze:
- ime i prezime sluzbenika,
- radno mjesto,
- ukupno trajanje godiSnjeg odmora,
- razdoblje koriStenja godiSnjeg odmora.

Clanak 54.

Na osnovi plana i rasporeda koriStenja godiSnjeg
odmora, proCelnik donosi za svakog sluzbenika poje-
dinacno rjeSenje kojim mu utvrduje trajanje godiSnjeg
odmora prema mjerilima iz ¢lanka 51. i 52. ovoga Pra-
vilnika, ukupno trajanje godiSnjeg odmora te razdoblje
koriStenja godiSnjeg odmora.

RjeSenje o koriStenju godiSnjeg odmora iz stavka
1. ovog €lanka za proc€elnika donosi op¢inski nacelnik.

RjeSenje o koristenju godiSnjeg odmora donosi se
najkasnije 15 dana prije poCetka koriStenja godiSnjeg
odmora.

Clanak 55.

Protiv rjeSenja o koristenju godiSnjeg odmora iz
¢lanka 54. stavka 1. ovog Pravilnika sluzbenik moze
podnijeti Zalbu opéinskom nacelniku.

Protiv rjeSenja opcinskog nacelnika Zalba nije dopu-
Stena no moze se pokrenuti upravni spor u roku od 30
dana od dana primitka rjeSenja op¢inskog nacelnika.

Clanak 56.

GodiSnji odmor se moze koristiti u neprekidnom
trajanju.

Ako se koristi godi$nji odmor u dva dijela, prvi dio
mora biti u trajanju od najmanje 2 tjedna neprekidno
i mora se koristiti tijekom kalendarske godine za koju
se ostvaruje pravo na godiSnji odmor.

Drugi dio godiSnjeg odmora mora se iskoristiti
najkasnije do 30. lipnja idu¢e godine.

Na zahtjev sluzbenika mora mu se omogucditi kori-

Stenje godiSnjeg odmora od dva tjedna neprekidno u
razdoblju od 1. lipnja do 1. listopada tekuée godine.
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Clanak 57.

Godisnji odmor, odnosno prvi dio godiSnjeg odmora,
koji je prekinut ili nije koristen u kalendarskoj godini u
kojoj je ste€en zbog bolesti ili porodnog dopusta odno-
sno zbog vojne vjezbe ili drugog opravdanog razloga,
ima se pravo iskoristiti do 30. lipnja idu¢e godine.

Vrijeme koristenja godiSnjeg odmora iz stavka 1.
ovoga Clanka odreduje procelnik odnosno nacelnik
za procelnika.

Clanak 58.

U slucaju kad je sluzbenik stavljen na raspola-
ganje ili u slu€aju prestanka sluzbe odnosno rada u
Jedinstvenom upravnom odjelu zbog prelaska na rad
k drugom poslodavcu, sluzbenik ima pravo iskoristiti
godisnji odmor na koji je stekao pravo u Jedinstvenom
upravnom odjelu u kojem mu prestaje sluzba.

U slu€aju prestanka sluzbe u Jedinstvenom upravnom
odjelu, sluzbeniku koji je stekao pravo na koristenje
godiSnjeg odmora i kojem se do prestanka sluzbe od-
nosno rada ne omoguci koriStenje godiSnjeg odmora
u cijelosti, isplatiti ce se naknada umjesto koristenja
godiSnjeg odmora razmjerno broju dana neiskoristenog
godidnjeg odmora.

Clanak 59.
Sluzbeniku se moze odgoditi odnosno prekinuti
koriStenje godiSnjeg odmora radi izvrSenja vaznih i
neodgodivih sluzbenih poslova.

Odluku o odgodi odnosno prekidu koristenja godiSnjeg
odmora iz stavka 1. ovoga ¢lanka donosi procelnik.

Sluzbeniku kojem je odgodeno ili prekinuto koriste-
nje godiSnjeg odmora, mora se omoguciti naknadno
koriStenje odnosno nastavljanje koriStenja godidnjeg
odmora.

Clanak 60.

Sluzbenik ima pravo na naknadu stvarnih troSkova
prouzro€enih odgodom odnosno prekidom koristenja
godiSnjeg odmora.

Clanak 61.

Sluzbenik ima pravo na dopust uz naknadu place
(placeni dopust) u jednoj kalendarskoj godini u slje-
dec¢im slucajevima:

- zaklju€enje braka 5 radnih dana,

- rodenje djeteta 5 radnih dana,

- smrti supruznika, roditelja, oCuha i mace-
he, djeteta, posvojitelja, posvojenika i unuka
5 radnih dana,

- smrti ostalih krvnih srodnika zaklju¢no s €etvrtim
stupnjem srodstva, odnosno tazbinskih srodnika
zakljuéno s drugim stupnjem srodstva 2 radna
dana,

- selidbe u istom mjestu stanovanja 2 radna dana,
- selidbe u drugo mjesto stanovanja 4 radna dana,
- za dobrovoljno davanje krvi 1 radni dan,

- teSke bolesti supruznika, djeteta ili roditelja
3 radna dana,

- nastupanje u kulturnim i Sportskim priredbama
1 radni dan,

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

- elementarne nepogode koja ga je neposredno
zadesila 5 radnih dana.

Po osnovi svakog darivanja krvi ostvaruje se pra-
vo na jedan plaéeni slobodan dan koji koristi na dan
darivanja krvi ili prvi iduc¢i radni dan, osim ako se ne
dogovori drukgije.

Clanak 62.
Za pripremu polaganja stru¢nog ispita sluzbenici
imaju pravo na placeni dopust od 7 dana bez obzira
na stru¢nu spremu koji uklju€uje i dan polaganja ispita.

Clanak 63.

Sluzbenik za vrijeme stru€¢nog Skolovanja, osposo-
bljavanja ili usavr§avanja na koje je upuc¢en ima pravo
na placeni dopust u sljede¢im slu¢ajevima:

- za svaki ispit po predmetu 2 dana i

- za zavrSni rad 5 dana.

Sluzbenik za vrijeme stru¢nog Skolovanja, ospo-
sobljavanja ili usavrSavanja za vlastite potrebe, ima
pravo na plac¢eni dopust u sljedecim slu€ajevima:

- za svaki ispit po predmetu 1 dan i
- zazavr$nirad 2 dana.

Razdoblje koristenja plaéenog dopusta iz stavaka
1.1 2. ovog Clanka utvrduje se posebnim rjeSenjem
uz odgovarajuéu primjenu odredaba ¢lanaka 51.i 52.
ovog Pravilnika.

Clanak 64.

U pogledu stjecanja prava iz sluzbe odnosno rad-
nog odnosa ili u svezi sa sluzbom ili radnim odnosom,
razdoblja placenog dopusta smatraju se vremenom
provedenim na radu.

Clanak 65.

Sluzbeniku se moze odobriti dopust bez naknade
place (neplaceni dopust) do 30 dana u tijeku kalendar-
ske godine pod uvjetom da je takav dopust opravdan
i da nece izazvati teSko¢e u obavljanju poslova Je-
dinstvenog upravnog odjela, a osobito: radi gradnje,
popravka ili adaptacije kuce ili stana, njege ¢lana
uze obitelji, lijeCenja na vlastiti troSak, sudjelovanja
u kulturno-umjetnickim i Sportskim priredbama, vlasti-
tog obrazovanja i edukacije, struénog usavrsavanja i
osposobljavanja.

RjeSenje o pravu koristenja nepla¢enog dopusta,
na zahtjev i obrazlozenje sluzbenika, donosi proc¢elnik
odnosno op¢inski nacelnik ukoliko se rijeSenje donosi
za procelnika.

Za vrijeme nepla¢enog dopusta zaposleniku miruju
prava i obveze iz sluzbe odnosno radnog odnosa.
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PLACA, DODACI NA PLACU

Clanak 66.

Za obavljeni rad sluzbeniku pripada plac¢a. Plac¢a
se ispla¢uje jedanput mjesecno za protekli mjesec.

Clanak 67.

Osnovica za obracun place sluzbenika odredena
je posebnom odlukom.

Clanak 68.

Pla¢u sluzbenika ¢&ini osnovna plaé¢a i dodaci na
osnovnu placu.

Osnovnu placu sluzbenika ¢ini umnozak osnovice
za obracun place i koeficijenta slozenosti poslova
pojedinog radnog mjesta, uve¢ana za 0,5% za svaku
navrSenu godinu radnog staza.

Koeficijenti za obracun plac¢a sluzbenika utvrdeni
su posebnom odlukom.

Clanak 69.

Za natprosjecCne rezultate u radu sluzbenici mogu
ostvariti dodatak za uspjeSnost na radu, koji moze
iznositi godiSnje najviSe tri pla¢e sluzbenika koji
ostvaruje dodatak i ne moze se ostvarivati kao stalni
dodatak uz placu.

Zupan, gradonacelnik, odnosno opc¢inski nacelnik
pravilnikom utvrduje kriterije utvrdivanja natprosjecnih
rezultata i nacin isplate dodataka za uspjeSnost na
radu. Kao obvezan kriterij mora se uzeti u obzir ocjena
kojom je sluzbenik ocijenjen.

Masu sredstava za dodatke za uspjesSnost u radu
u pojedinim upravnim odjelima i sluzbama utvrduje
Zupan, gradonacelnik, odnosno opc¢inski nacelnik
sukladno osiguranim proradunskim sredstvima.

OSTALA MATERIJALNA PRAVA

Clanak 70.

Sluzbenici imaju pravo na: naknadu troskova pri-
jevoza, na dnevnice i troSkove sluzbenih putovanja
u zemlji i inozemstvu, terenski dodatak, naknadu za
odvojeni Zivot, pravo na posebne prigodne naknade,
jubilarnu nagradu i sl.

Clanak 71.

Sluzbeniku pripada pravo na naknadu stvarnih
tro8kova prijevoza na posao i s posla i to u iznosu
cijene mjesecCne karte, bez obzira da li se koriste ili
ne koriste tim prijevozom, a koju je sluzbenik duzan
dostaviti.

Ukoliko sluzbenik ne moze dostaviti cijenu mjesec-
ne karte, iz razloga $to prijevoz na tim relacijama nije
organiziran, istome ¢e se isplatiti naknada u iznosu
od 0,16 eura po prijedenom kilometru od adrese sta-
novanja do adrese rada. Udaljenost izmedu adrese
stanovanja i adrese rada utvrduje se prema planeru
putovanja Hrvatskog autokluba, kao najkraca ruta uz

korekciju za jednosmjerne ulice, odnosno kao najkraca
ruta sa suvremenim kolni¢kim zastorom (asfaltom).
Naknada po prijedenom kilometru mijenjati ¢e se
sukladno Odlukama nadleznog ministarstva.

Clanak 72.

Sluzbeniku koji je, temeljem naloga, upucen na
sluzbeno putovanje, pripada puna naknada troskova
prijevoza i dnevnice te i naknada punog hotelskog
raCuna za spavanje ukoliko je sluzbeno putovanje
trajalo vise.

Obracun putnih troSkova za sluzbeno putovanje sluz-
benik podnosi opc¢inskom nacelniku u roku od tri dana
po povratku, a sve na temelju valjane dokumentacije.

Clanak 73.

Za sluzbeno putovanje moze se koristiti prijevozno
sredstvo navedeno u putnom nalogu.

Ovisno o vrsti prijevoznog sredstva koji se koristi za
sluzbeno putovanje sluzbeniku i pripada naknada i to:

- kada se koristi javnim prijevoznim sredstvom
pripada mu puna naknada tro8kova prijevoza,
temeljem predo€enih odgovarajucih putnih ka-
rata i druge dokumentacije (cestarina, tramvaj,
parkiranje i sl.);

- kada se koristi osobnim vozilom pripada mu
naknada u iznosu od 0,27 eura po prijedenom
kilometru, ali na nac¢in da se naknada ra¢una za
najkraci put koji povezuje sjediste Opcine Donji
Kukuruzari odnosno mjesta polaska i mjesto u
koje je upucéen na sluzbeno putovanje.

Kada se koristi sluzbenim automobilom sluzbe-
nik je obvezan u knjizi putnih naloga upisati stanje
kilometar/sata pri polasku i povratku sa sluzbenog
putovanja te ukoliko je trebalo izvrSiti nabavu goriva
za istu predoditi valjani racun.

Clanak 74.

Za sluzbeno putovanje sluzbeniku pripada pravo
na dnevnicu i to:

- zasluzbeno putovanje u trajanju od 8 do 12 sati
uiznosu od 50% dnevnice utvrdene za drzavne
sluzbenike,

- zasluzbeno putovanje u trajanju preko 12 satiu
iznosu od 100% dnevnice utvrdene za drzavne
sluzbenike.

Clanak 75.

Sluzbeniku pripada naknada za odvojeni zivot
ukoliko ne moze svakodnevno dolaziti i odlaziti iz
sjedista Opc¢ine Donji Kukuruzari i zivi odvojeno od
mjesta prebivaliSta svoje obitelji.

Naknada za odvojeni zivot iz stavka 1. ovoga ¢lanka
je ona koja je utvrdena za drzavne sluzbenike.

Clanak 76.

Sluzbeniku koji odlazi u mirovinu pripada pravo na
otpremninu u iznosu od tri prosje€ne place koje su mu
isplaéene u zadnja tri mjeseca.
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Clanak 77.
Obitelj sluzbenika ima pravo na pomo¢ u slu€aju:
- smrti sluzbenika koji izgubi zivot u obavljanju
ili povodom obavljanja sluzbe, odnosno rada -
3 proracunske osnovice i tro§kove pogreba;

- smrti sluzbenika - 2 proradunske osnovice.

Clanovima obitelji sluzbenika u sluéaju iz prethodnog
stavka smatraju se zakonski nasljednici pojedinog reda
nasljedivanja u skladu sa Zakonom o nasljedivanju.

Sluzbenik ima pravo na pomoc¢ u slucaju:

- smrti supruznika, djeteta i roditelja - 1 prora-
¢unsku osnovicu.

Clanak 78.
Sluzbenik ima pravo na pomoc¢ u slucaju:

- bolovanja duzeg od 90 dana - jednom godi$nje
u visini jedne proratunske osnovice,

- nastanka teSke invalidnosti sluzbenika, malo-
dobne djece ili supruznika sluzbenika - u visini
jedne proracunske osnovice,

- rodenja djeteta u visini 50% jedne proracunske
oshovice.

Clanak 79.

Sluzbenik ima pravo, ovisno o proraé¢unskim mo-
guc¢nostima, jedanput godiSnje, na isplatu prigodnih
naknada:

- jednokratni dodatak na plac¢u za godis$nji odmor

(regres),

- jednokratni dodatak na pla¢u za boziéne blag-

dane (bozi¢nica),

- jednokratni dodatak na plaéu za uskrdnje blag-

dane (uskrsnica),

- prigodom blagdana Svetog Nikole dar za djecu,
koja su na dan 6. prosinca teku¢e godine mlada
od 15 godina ili koji su tijekom teku¢e godine
navrSila 15 godina zivota.

Odluku o isplati i visini dodataka iz stavka 1. ovoga

¢lanka donosi opcinski nacelnik.

Clanak 80.

Sluzbenik ima pravo na isplatu jubilarne nagrade
za navr$eni neprekidni radni staz u Jedinstvenom
upravnom odjelu i to za:

- 5 godina - u visini 1 osnovice iz stavka 2. ovog

¢lanka,

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

ovog ¢lanka,

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

ovog Clanka,

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

ovog ¢lanka,

- 25 godina - u visini 2 osnovice iz stavka 2. ovog

¢lanka,

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

ovog C¢lanka,

- 35 godina - u visini 3 osnovice iz stavka 2. ovog
¢lanka,

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

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

Osnovica za izradun nagrade iz stavka 1. ovoga
¢lanka je osnovica utvrdena za isplatu jubilarne nagra-
de za drzavne sluzbenike i namjestenike, a isplaéuje
se s isplatom place za mjesec u kojemu je navrSena
jubilarna godina radnog staza.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 81.

Sluzbenici zate€eni u sluzbi u Jedinstvenom uprav-
nom odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika
nastavljaju raditi na svojim dosada$njim radnim mjestima
te zadrzavaju place i druga prava prema dotadasnjim
rieSenjima do donoSenja rjeSenja o rasporedu na radna
mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na
nacin propisan ovim Pravilnikom.

RjeSenja o rasporedu na radna mjesta odnosno
rieSenja o stavljanju na raspolaganje donijet ¢e se
najkasnije u roku od dva mjeseca od dana stupanja
na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 82.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika o unutarnjem
redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Donji Ku-
kuruzari prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Donji Kukuruzari
(»Sluzbeni vjesnik«, broj 26/23).

Clanak 83.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana
objave u »Sluzbenom vjesniku« Opc¢ine Donji Kukuruzari.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA DONJI KUKURUZARI
OPCINSKA NACELNICA

KLASA: 024-03/23-01/01
URBROJ: 2176/07-03/1-23-2
Donji Kukuruzari, 18. listopada 2023.

Opc¢inska nacelnica
Lucija Matkovié¢, v.r.

Privitak:

1. Sistematizacija radnih mjesta

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Za obavljanje poslova u Jedinstvenom upravnom
odjelu, klasifikacijom radnih mjesta utvrduje se Cetiri
radna mjesta na neodredeno vrijeme i dva radna
mjesta na odredeno vrijeme, za vrijeme trajanja EU
projekata ZAZELI naziva.
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Sukladno potrebnom struénom znanju za obavljanje
poslova iz samoupravnog djelokruga Upravnog odjela,
te slozenosti poslova svakoga od njih, samostalnosti
u radu, stupnju suradnje s drugim tijelima i komuni-
kaciji sa strankama, stupnju odgovornosti i utjecaju
na donoSenje odluka, radna mjesta klasificiraju se u
kategorije, potkategorije i razine potkategorija, sukladno
Zakonu o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novineg,
broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19) i Uredbi o klasifika-
ciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 74/10 i 125/14),
kako slijedi:

A) Sluzba na neodredeno vrijeme:

Redni broj: 1.

radno mjesto |. kategorije, potkategorija: glavni
rukovoditelj,

PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Redni broj: 2.

radno mjesto Ill. kategorije, potkategorija: visi
referent

VISI REFERENT ZA POLJOPRIVREDU, GOSPO-
DARSTVO | KOMUNALNE POSLOVE

Redni broj: 3.
radno mjesto lll. kategorije, potkategorija: referent
REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Redni broj: 4.
radno mjesto Ill. kategorije, potkategorija: referent
REFERENT - KOMUNALNI REDAR

B) Sluzba na odredeno vrijeme:

Redni broj: 5.
radno mjesto Ill. kategorije, potkategorija: referent
REFERENT - ADMINISTRATOR

Redni broj: 6.
radno mjesto Ill. kategorije, potkategorija: referent
REFERENT - KOORDINATOR

Redni broj 1:

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 1

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA

Struéno znanje:

- struéno znanje: sveucilisni diplomski studij ili
sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovarajucim po-
slovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vje-
Stine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim
tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnoga tijela

- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju

radnog mjesta:

- struéno znanje: sveucilisni diplomski studij ili
sveuc iliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru€ni diplomski studij, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im po-
slovima, organizacijske sposobnosti i komunika-
cijske vjestine potrebne za uspjes$no upravljanje
upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom upravnoga tijela;

- stupanj slozenosti posla najvise razine koji
ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje stratedkih zadaca;

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost
u radu i odlugivanju o najslozenijim struénim
pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela;

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu ma-
terijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja
na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak
na odredivanje politike i njenu provedbu;

- stalna stru€na komunikacija unutar i izvan
upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana
i programa upravnoga tijela.

NAPOMENA: Sukladno ¢lanku 24. Uredbe o klasifi-
kaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 74/10 i 125/14)
te ¢lanku 11. Uredbe o izmjenama Uredbe o klasifika-
ciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 48/23).

(1) Na radno mjesto proc¢elnika jedinstvenog uprav-
nog odjela moze biti imenovana osoba koja uz ispu-
njenje ostalih standardnih mjerila za radna mjesta u
potkategoriji glavnog rukovoditelja iz ¢lanka 11. ove
Uredbe ima najmanje jednu godinu radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima.

(2) Iznimno od stavka 1. ovoga ¢&lanka na radno
mjesto proc¢elnika jedinstvenog upravnog odjela moze biti
imenovana osoba koja zavrsi sveuciliSni prijediplomski
studij ili struéni prijediplomski studij, ima najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
i ispunjava ostale uvjete za imenovanje.

(3) Osoba iz stavka 2. ovoga ¢&lanka moze se
imenovati na radno mjesto proc€elnika jedinstvenog
upravnog odjela ako se na javni natje¢aj ne javi osoba
koja ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja.

(4) Moguc¢nost prijave kandidata iz stavka 2. ovoga
¢lanka navodi se u tekstu javnog natjecaja.
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OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta

%

Upravlja Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima 15

koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela

Organizira, brine o izvr$enju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad sluzbenicima i 15

Prati i primjenjuje propise iz djelokruga lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, vodi 10
brigu o pravodobnom i zakonitom donosSenju i uskladenju op¢ih akata s novim odnosno s
izmjenama i dopunama vazecih propisa, vodi brigu o otpremanju opc¢ih akata na nadzor

upravnog odjela

Vodi upravni postupak i rjeSava upravne i ostale predmete iz nadleznosti Jedinstvenog 10

placi i naknadama za opc¢inskog nacelnika i njegove zamjenike

drugim pravima i obvezama sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela, te donosi rjeSenja o

Vodi postupak prisilne naplate dugovanja 10
Izraduje nacrte opcih akata koje donose opcinski nacelnik, Opc¢insko vijec¢e i radna tijela 10
Op¢inskog vije¢a Opc¢ine Donji Kukuruzari

Pomaze opcéinskom nacelniku u donosenju odluka iz njegovoga djelokruga 5
Prati propise s podrucja koja su u nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela te predlaze i 5
donosi prijedloge akata u svezi s njegovim radom

Prati stanje cjelokupne problematike u Jedinstvenom upravnom odjelu, vrsi analizu stanja i 5
daje prijedloge za poboljSanje rada

Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Opcinskog vije¢a Opc¢ine Donji Kukuruzari 5
Donosi akte/rjeSenja iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela 5
RjeSenjem odlu€uje o prijmu u sluzbu i prestanku sluzbe, rasporedu na radno mjesto te o 5

Redni broj: 2.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Ill.

Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9

broj izvrsitelja: 1 (jedan) -

Naziv: VISI REFERENT ZA POLJOPRIVREDU,
GOSPODARSTVO | KOMUNALNE POSLOVE

Stru¢no znanje i standardna mijerila za klasifikaciju
radnog mjesta:

- stru€no znanje: sveucilisni prijediplomski studij
ili stru€ni prijediplomski studij ili stru€ni kratki
studij i najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene
poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih
i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

OPIS POSLOVA:

stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka
i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stva-
rima iz nadleznosti upravnog tijela;

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan
nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih pro-
blema;

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
te pravilnu primjenu propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika;

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje ko-
munikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica.

Iznimno od stavka 1. podstavka 1. ovoga ¢lanka,
na radno mjesto viSeg referenta moze biti rasporeden,
bez obveze obavljanja vjezbenicke prakse, sluzbenik
koji tijekom sluzbe zavrSi sveudiliSni prijediplomski
studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki
studij ako ima najmanje pet godina radnog iskustva
u upravnim tijelima jedinica lokalne i podruéne (regi-
onalne) samouprave.

Poslovi radnog mjesta

%

Obavlja poslove utvrdivanja, evidentiranja i naplate opcinskih izvornih prihoda (komunalni
doprinos, komunalna naknada, priklju¢enje na komunalnu infrastrukturu, porezi i drugo), te
izraduje potrebna izvje$¢a

20

Prati stanje u podrucju gospodarstva (stambeno - komunalne djelatnosti, poljoprivreda,
poduzetniStvo i sl.), te priprema i proCelniku dostavlja potrebne analize, izvjeS¢a i druge
radne materijale za pracenje stanja u pojedinoj oblasti iz svoga djelokruga s prijedlogom za
poduzimanje potrebnih mjera, sukladno propisima i opéim aktima Opc¢ine

20

Prikuplja podatke, po potrebi i na terenu, obraduje iste i dostavlja procelniku za izradu
potrebnih rjeSenja

10
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Poslovi radnog mjesta

%

Suraduje s tijelima mjesne samouprave u pripremi i realizaciji pojedinih projekata iz svoga
djelokruga

10

Zaprima zahtjeve gradana za rjeSavanje pojedinih pitanja iz djelokruga svoga radnog mjesta,
obraduje iste, te pro€elniku zajedno sa zahtjevom dostavlja prikupljene podatke za utvrdivanje
prijedloga odluke kojima se osiguravaju pojedine potrebe stanovniStva

10

Prati novosti iz oblasti poljoprivrede, sudjeluje u postupcima raspolaganja poljoprivrednim
zemljiStem u vlasni$tvu drzave i Opcine, poziva i obavjeStava poljoprivrednike radi pra-
vodobnog provodenja aktivnosti iz poljoprivrede i gospodarstva, upucuje i savjetuje ih pri
ishodenju potrebne dokumentacije, vodi evidencije obiteljskih poljoprivrednih gospodarstava

10

Utvrduje i vodi evidencije iz djelokruga svog radnog mjesta

10

lzvrSava naloge procelnika Jedinstvenog upravnog odjela

10

Redni broj: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu:

- poznavanje rada na racunalu
- polozen ispit za rad u pismohrani.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju

Kategorija: 1l radnog mjesta:

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Naziv: REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE
POSLOVE

Struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne
struke

- polozen drzavni ispit
- najmanje jedna godina radnog iskustva na

- stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne
i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru€nih tehnika

- stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nad-
zor i upute procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka,
metoda rada i stru€nih tehnika

- stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje

odgovarajuéim poslovima kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta %
Obavlja poslove pisarnice, a osobito primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata, 20
njihovog razvrstavanja i rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuce evidencije (o¢evidnike),
dostave u rad, otpremanja, razvodenja te njihova ¢uvanja u pismohrani
Obavlja poslove pismohrane, a osobito poslove €uvanja i izlu€ivanja pismena te drugih 10
dokumenata
Obavlja poslove organiziranja uredskog poslovanja, vodi upisnik predmeta upravnog i neu- 10
pravnog postupka i urudzbeni zapisnik
Odgovaran je za koriStenje i Cuvanje pecata i Stambilja 5
Obavlja poslove za potrebe opcinskog nacelnika u svezi s prijemom stranaka i telefonskih 5
i e-mail poruka
Obavlja poslove prijepisa svih dokumenata za potrebe opcinskog nacelnika, Opc¢inskog 5
vije€a, njihovih radnih tijela
Obavlja poslove fotokopiranja pismena i drugih dokumenata 5
Obavlja poslove zapisni€ara na sjednicama tijela Opc¢ine, te drugih tijela po ukazanoj potrebi 5
i saCinjava skraceni zapisnik s istih
Vodi osobne ocevidnike sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela, vrdi prijave i odjave 5
nadleznim tijelima
U suradnji s pro¢elnikom priprema materijale za sjednice Opc¢inskog vije¢a i njegovih radnih 5
tijela
Pomaze predsjedniku Opcéinskog vije¢a kompletiranje akata za urednu i pravodobnu dostavu 5
istih na nadzor i objavu
Izraduje izvje$ca, analize stanja i informacije za potrebe Opc¢inskog vije¢a i op¢inskog na- 5
Celnika iz svoga djelokruga
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Poslovi radnog mjesta

%

Jedinstvenog upravnog odjela

Vrsi usporedbu istovjetnosti objavljenih opc¢ih akata iz svoga djelokruga objavljenih u sluz- 5
benom glasilu s izvornikom istih, te o uo€enim tiskarskim pogresSkama izvjeSc¢uje procelnika

IzvrSava naloge procelnika Jedinstvenog upravnog odjela 5
Vodi brigu o nabavci uredskog potroSnog materijala 3
Vodi brigu o uredivanju i azuriranju web stranice 2

Redni broj 4:

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Naziv: REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Struéno znanje:

- srednja stru€na sprema - gimnazijsko srednjos-
kolsko obrazovanje ili CetverogodiSnje strukovno
obrazovanje upravne ili ekonomske struke

- polozen drzavni ispit

OPIS POSLOVA:

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju

radnog mjesta:

- stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne
i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nad-
zor i upute procCelnika Jedinstvenog upravnog
odjela

- 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 stru¢nih komunikacija koji uklju€uje
kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

Poslovi radnog mjesta %
Vodi postupak i rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima izdavanja akata prema Zakonu 30
o0 komunalnom gospodarstvu
Provodi nadzor nad provedbom odluka o komunalnom redu, uredenju naselja i koriStenju 20
javnih povrSina
Izraduje nacrte programa gradnje i odrZzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture, 5
te iste provodi
Samostalno donosi rjeSenja o izvr8enju propisa, izriCe mandatne kazne i predlaze pokretanje 5
prekr8ajnog postupka
Nadzire odrZzavanje javnih povrsina, groblja i mrtvacnica 5
Nadzire realizaciju poslova dezinsekcije i deratizacije 5
Nadzire poslove odrzavanja i ¢iS¢enja javnih zelenih povr$ina kao i ostalih javnih povr$ina 5
Vodi upravne postupke, nadzire provedbu odluka 5
Nadzire obavljanje gradevinskih radova vezanih uz odrzavanje komunalne infrastrukture, te 5
priprema nacrte programa odrzavanja i gradenja komunalne infrastrukture
Izraduje izvje$¢a, analize stanja i informacije za potrebe Opcinskog vije¢a i opéinskog na-
¢elnika iz svoga djelokruga 5
Vrsi usporedbu istovjetnosti objavljenih opcih akata iz svoga djelokruga objavljenih u sluz-
benom glasilu s izvornikom istih, te o uo€enim tiskarskim pogreSkama izvjeS¢uje procelnika 5
Jedinstvenog upravnog odjela
Izvr§ava naloge procelnika Jedinstvenog upravnog odjela 5

Redni broj: 5.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija: referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) na odredeno radno vrijeme,
do zavrSetka trajanja projekta

Naziv: REFERENT - ADMINISTRATOR

Struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske,
tehnicke, prirodne, drustvene ili humanisticke
struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im polovima
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- polozZen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada u racunalu.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnog mjesta:
- stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne
i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru€nih tehnika

OPIS POSLOVA:

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nad-
zor i upute procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

stupanj stru€¢nih komunikacija koji ukljuCuje
kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

Poslovi radnog mjesta %
Vodenje administrativnog i financijskog dijela poslovanja 40
Vodenje dokumentacije, priprema financijskih izvje$¢a 30
Rad oko pla¢anja racuna, isplate place i putnih troSkova 25
IzvrSavanje naloga proc€elnika Jedinstvenog upravnog odjela 5

Redni broj 6.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Potkategorija: referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) na odredeno radno vrijeme,
do zavrSetka trajanja projekta

Naziv: REFERENT - KOORDINATOR

Struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske,
tehnic¢ke, prirodne, drustvene ili humanisticke
struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

OPIS POSLOVA:

polozen drzavni strucni ispit
poznavanje rada u racunalu.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju
Kategorija: I radnog mjesta:

stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne
i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika

stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nad-
zor i upute procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela

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 stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje
kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

Poslovi radnog mjesta %
Obilazenje Zena i korisnika na terenu, utvrdivanje rasporeda rada zena 60
Vodenje koordinacijskih sastanaka 20
Sudjelovanje u postupku utvrdivanja krajnjih korisnika 15
IzvrSavanje naloga proc€elnika Jedinstvenog upravnog odjela 5
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»Sluzbeni vjesnik« sluzbeno glasilo gradova Cazma, Glina, Novska i Petrinja, te op¢ina Donji Kukuruzari,
Dvor, Gvozd, Hrvatska Dubica, Jasenovac, Lekenik, Lipovljani, Martinska Ves, Sunja i Topusko. Izdavac:
Glasila d.o.o., D. Careka 2/1, 44250 Petrinja, tel. (044) 815-138, (044) 813-979, www.glasila.hr, e-mail:
glasila@glasila.hr. Glavni i odgovorni urednik: Sasa Jui¢, inf. »Sluzbeni vjesnik« izlazi po potrebi i u
nakladi koju odreduju gradovi i opc¢ine. Svi brojevi »Sluzbenog vjesnika« objavljeni su i na Internetu
http://www.glasila.hr. Pretplata na »Sluzbeni vjesnik« narucuje se kod izdavaca. Tehni¢ko oblikovanje,
kompjuterska obrada teksta, korektura i tisak: Glasila d.o.o. Petrinja, www.glasila.hr. )




