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Na temelju ¢lanka 35. Zakona o lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine” broj 33/01, 60/01,
129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19, 144/20) i ¢lanka 27. Statuta Op¢ine Veliko
Trojstvo (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Veliko Trojstvo® broj 1/21), Op¢insko vije¢e Op¢ine Veliko Trojstvo na svojoj 3. sjednici
odrzanoj 15. rujna 2021. godine, donijelo je

ODLUKU

Odluku kojom se daje suglasnost za provedbu ulaganja:
rekonstrukcija i opremanje gradevine javne i druStvene namjene — kulturni centar

Clanak 1.

Ovom Odlukom Op¢insko vije¢e Op¢ine Veliko Trojstvo daje suglasnost za provedbu ulaganja: rekonstrukcija i opremanje
gradevine javne i druStvene namjene — kulturni centar na lokaciji Veliko Trojstvo, Bra¢e Radi¢ 51, kat. Cest. broj 45/3 k.o. Veliko
Trojstvo (dalje u tekstu: projekt).

Clanak 2.

Opc¢insko vije¢e Opcéine Veliko Trojstvo daje suglasnost za prijavu projekta na Natje€aj Agencije za placanja u
poljoprivredi, ribarstvu i ruralnom razvoju za provedbu Podmjere 7.4 ,,Ulaganja u pokretanje, poboljSanje ili proSirenje lokalnih
temeljnih usluga za ruralno stanovnistvo, ukljucujuéi slobodno vrijeme i kulturne aktivnosti te povezanu infrastrukturu® — provedba
tipa operacije 7.4.1 ,,Ulaganja u pokretanje, poboljsanje ili proSirenje lokalnih temeljnih usluga za ruralno stanovnistvo, ukljucujuéi
slobodno vrijeme i kulturne aktivnosti te povezanu infrastrukturu® — ulaganja u sektor trZnica, sektor drustvenih domova/kulturnih
centara i sportskih gradevina, sektor vatrogasnih domova i sektor djecjih vrti¢a iz Programa ruralnog razvoja Republike Hrvatske za
razdoblje 2014. — 2020..

Clanak 3.

Procijenjena vrijednost projekta opisanog u ¢lanku 1. ove Odluke iznosi 7.110.746,39 kuna sa 25% poreza na dodanu
vrijednost, uve¢ano za ostale troSkove provedbe projekta.

Projekt ¢e se financirati iz Proracuna Opcine Veliko Trojstvo za 2022. i 2023. godinu, u skladu sa zakonskom i pod
zakonskom procedurom, a iz sredstava dobivenih na natjeCaju Agencije za plac¢anja u poljoprivredi, ribarstvu i ruralnom razvoju
opisanom u ¢lanku 2. ove Odluke u iznosu od 6.904.577,35 kuna, te iz vlastitih sredstava Opc¢ine Veliko Trojstvo u iznosu od
206.169,04 kuna.

Clanak 4.

Opis projekta iz ove Odluke sastavljan je u skladu s uvjetima prihvatljivosti projekta iz tocke 19. Priloga 1 ,,Uvjeti
prihvatljivosti“ Natjecaja za provedbu Podmjere 7.4 ,,Ulaganja u pokretanje, poboljSanje ili proSirenje lokalnih temeljnih usluga za
ruralno stanovnistvo, ukljucuju¢i slobodno vrijeme i kulturne aktivnosti te povezanu infrastrukturu* — provedba tipa operacije 7.4.1
,.Ulaganja u pokretanje, poboljSanje ili proSirenje lokalnih temeljnih usluga za ruralno stanovni$tvo, ukljucujuci slobodno vrijeme i
kulturne aktivnosti te povezanu infrastrukturu®, PRR-07.04.01.03.0-08, od 7. lipnja 2021. godine, te se nalazi u prilogu ove Odluke
i njezin je sastavni dio.

Clanak 5.

Ovlaséuje se Op¢inski nacelnik Op¢ine Veliko Trojstvo radi potpisa sve dokumentacije nuzne za provedbu projekta koji je
predmet ove Odluke.

Clanak 6.

Ova Odluka stupa na snagu osam dana od objave u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine Veliko Trojstvo®.

KLASA: 372-01/21-01/002
URBROJ: 2103-03-01-21-01
Veliko Trojstvo, 15. rujna 2021.

Predsjednik
Op¢inskog vijeca:

Miljenko Kurevija, v.r.
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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19), ¢lanka 51. Statuta Op¢ine Veliko Trojstvo (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Veliko
Trojstvo® broj 1/21), te ¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne
novine* broj 74/10 i 125/14), Op¢inski nacelnik Opcine Veliko Trojstvo na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Veliko Trojstvo dana 14. rujna 2021. godine donosi:

PRAVILNIK

o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Veliko Trojstvo

I. UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Veliko Trojstvo (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
utvrduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Veliko Trojstvo (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni
odjel), nazivi radnih mjesta i opis poslova pojedinih radnih mjesta, broj izvrSitelja za svako pojedino radno mjesto, strucni i drugi
uvjeti potrebni za njihovo obavljanje, nacin prijema i rasporeda na radno mjesto, prava i obveze izvrSitelja, odgovornost za povrede
sluzbene duZnosti, odgovornost za Stetu, place, radno vrijeme, odmori i dopusti, struno osposobljavanje i usavrSavanje,
ocjenjivanje, premjestaji, raspolaganje, prestanak sluZbe i druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa
Zakonom, Statutom i op¢im aktima Opc¢ine Veliko Trojstvo.

Clanak 2.

Izrazi u ovom Pravilniku koji imaju rodno znacenje, bez obzira da li se koriste u muskom ili Zenskom rodu i na jednak
nacin obuhvacaju i muski i Zenski rod.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika kao i u potpisu
pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na
predmetno radno mjesto.

II. USTROJSTVO JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga Op¢ine Veliko Trojstvo na nacin utvrden Zakonom,
drugim propisima, Statutom i opéim aktima Op¢ine Veliko Trojstvo, a za njihovo zakonito i pravovremeno obavljanje odgovoran je
Op¢inskom nacelniku.

Op¢inski nacelnik nadzire i uskladuje obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.
Poslovi u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Veliko Trojstvo jesu:
1. op¢iiadministrativni,
financijsko-planski, materijalno-financijski i raCunovodstveni,
informaticki i drugi struéni poslovi,

pomo¢no-tehnicki,

A

ostali poslovi ¢ije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 4.

Poslove u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju sluzbenici i namjeStenici.

Sluzbenici su osobe koji u Jedinstvenom upravnom odjelu kao redovito zanimanje obavljaju poslove iz samoupravnog
djelokruga Op¢ine Veliko Trojstvo u skladu s Ustavom i zakonom, odnosno opce, administrativne, financijsko-planske,
materijalno-financijske, racunovodstvene, informaticke i druge stru¢ne poslove.

Namjestenici su osobe koje u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju pomocéno-tehnicke i ostale poslove Cije je
obavljanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.
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Clanak 5.

Jedinstvenim upravnim odjelom rukovodi procelnik kojeg RjesSenjem imenuje Opcinski nacelnik Opéine Veliko Trojstvo

na neodredeno vrijeme, temeljem provedenog javnog natjecaja.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan i pravodoban rad, te za izvrSavanje

zadataka i poslova iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 6.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u Prorac¢unu Op¢ine Veliko Trojstvo.
Clanak 7.

Procelnik, sluZbenici i namjestenici su duZni svoje poslove obavljati savjesno, sukladno Zakonu i drugim propisima, opéim

aktima, pravilima struke, naputku Op¢inskog nacelnika i uputama procelnika.

U obavljanju poslova iz prethodnog stavka, u medusobnim odnosima, te u odnosu s korisnicima usluga, procelnik, te

sluzbenici i namjeStenici duzni su se pridrzavati temeljnih etickih nacela rada lokalnih sluzbenika i namjestenika, u skladu s
vaze¢im Etickim kodeksom, a narocito:

1.

N R W

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

zakonitosti, pravne sigurnosti te zastite javnog interesa;

pravodobnoga i u€inkovitog obavljanja poslova;

postivanja radnih obveza, savjesnog rada, odgovornosti za svoje postupke i rezultate rada;
postovanja integriteta i dostojanstva osobe;

primjerenog komuniciranja i medusobnog uvazavanja;

profesionalnog postupanja, Cestitosti, objektivnosti i nepristranosti;

ukazivanja i reagiranja na sve situacije u kojima postoji moguénost sukoba interesa s ciljem sprje¢avanja sukoba interesa,
te izuzetosti iz situacije u kojoj postoji moguénost sukoba interesa;

ukazivanja i reagiranja na svaki oblik pogodovanja, diskriminacije ili uznemiravanja s ciljem sprjecavanja pogodovanja,
diskriminacije i uznemiravanja;

duZnosti pruzanja svih dostupnih informacija potrebnih za postupanje i donosSenje odluka od interesa za gradane i pravne
osobe;

zabrane zlouporabe ovlasti, zabrane koriStenja autoriteta radnog mjesta u obavljanju privatnih poslova, te zabrane davanja
obecanja izvan redovitog postupanja i propisanih ovlasti;

izvjesnosti postupanja;

ukljucivanja svih relevantnih subjekata u odlu¢ivanje o pojedinom pitanju;

posebne pozornosti prema potrebama pojedinih kategorija osoba, kao $to su osobe s invaliditetom i druge osobe s
posebnim potrebama;

sluzbene povjerljivosti i zaStite privatnosti i osobnih podataka gradana u skladu s propisima;
duZne paZnje prema povjerenoj op¢inskoj imovini;

otvorenosti prema novostima kojima se unapreduju metode rada;

neprihvacéanja predrasuda o viSe ili manje vaznim resorima i/ili poslovima;

hijerarhijske subordiniranosti;

primjerenog osobnog izgleda i izgleda radnog prostora;

poticanja izvrsnosti u radu;

kolegijalnosti i podrske u radu, ukljucujué¢i medusobnu suradnju i

poticanja unapredenja rada, dodatne edukacije i usavrSavanja.

Za svoj rad u smislu prethodnog stavka procelnik je odgovoran Opéinskom nacelniku, a sluZbenici i namjeStenici

odgovorni su pro¢elniku.

Clanak 8.

Svi sluzbenici duzni su:

pratiti propise, opc¢e akte i stru¢nu literaturu, usavrSavati se i sudjelovati u stru¢nim oblicima usavrS§avanja;

jacati svijest o osobnoj i profesionalnoj odgovornosti, savjesnosti i u¢inkovitosti, te pravilnoj primjeni op¢ih propisa;
predlagati opce akte i sudjelovati u radu izvrSnog i predstavnickog tijela i njihovih radnih tijela, te drugih tijela kada je to u
interesu Op¢ine Veliko Trojstvo;

pridrZavati se odredbi ovog Pravilnika i pravovremeno i kvalitetno obavljati poslove i zadatke sukladno zakonu i drugim
propisima;
obavljati poslove propisane ovim Pravilnikom, ali i ostale poslove po nalogu procelnika.
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III. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPIS POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETIL, TE BROJ IZVRSITELJA
Clanak 9.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se radna mjesta sluZzbenika i namjestenika, klasificiraju se u odgovarajuce
kategorije, potkategorije i razine potkategorija, te se utvrduju strucni i drugi uvjeti, kao i broj izvrSitelja kako slijedi:

R e

Broj izvrsitelja 1
Kategorija: L
Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1
Standardna mjerila za radno mjesto:
=  magistar struke ili stru¢ni specijalist
= najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
Strudno znanie: =  organizacijske sposobnosti
Je: =  komunikacijske vjestine
=  poloZen drzavni strucni ispit
L]

napredno poznavanje rada na raCunalu

najviSa razina koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
doprinos razvoju novih koncepata, pruZanje potpore osobama na vi§im rukovode¢im
poloZajima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera, te davanje smjernica u
rjeSavanju strateSki vaZznih zadaca.

ukljuCuje samostalnost u radu i odluivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima,
ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tijela.
uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
Stupanj odgovornosti i utjecaj na uklju€ujuéi nadzornu i upravljacku odgovornost za rad Jedinstvenog upravnog odjela s
donosenje odluka najvisim stupanjem utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu.

stalna komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela od utjecaja na provedbu
plana i programa Jedinstvenog upravnog odjela (komunikacija unutar odjela, s izvrSnim i
predstavnickim tijelom, drugim opéinskim, Zupanijskim i drZavnim tijelima i ustanovama,
te predstavnicima medija i pravnim osobama).

Opis poslova i priblizan postotak vremena Kkoji je potreban za obavljanje svakog posla pojedina¢no

Stupanj sloZenosti posla

Stupanj samostalnosti

Stupanj stru¢ne komunikacije

1. RUKOVODECI POSLOVI
1.1. rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu s zakonom, Statutom i op¢im aktima
o . . 20%
Op¢ine Veliko Trojstvo,
1.2. organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela.
2. UPRAVNI POSLOVI
2.1. provodi postupke u upravnim stvarima iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, 20%
2.2. redovito pracenje propisa i stanja iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.
3. POSLOVI ZA IZVRSNO I PREDSTAVNICKO TIJELO
3.1. priprema i organizira rad Opcinskog vijeca i njegovih radnih tijela, te u tom smislu
koordinira ukupan rad,
3.2. obavljanja stru¢ne, upravne i tehnicke poslove u pripremi sjednica Opéinskog vijeca,
3.3. priprema opce i pojedinacne akte za Opcinsko vijeée i njegova radna tijela,
34. brine o uskladenosti materijala za sjednice sa zakonom, Statutom, Poslovnikom i drugim
propisima, . . . 20%
3.5. radi strucne, savjetodavne, protokolarne i upravne poslove za potrebe Opcinskog
nacelnika i njegova zamjenika, te predsjednika Op¢inskog vijeca,
3.6. priprema i organiziranje struénih i administrativno-tehni¢kih poslova vezanih uz rad
Op¢inskog nacelnika, te u tom smislu sazivanje, organiziranje i pripremanje sjednica
radnih tijela Op¢inskog nacelnika
3.7. priprema op¢ih i pojedina¢nih akata iz djelokruga Opc¢inskog nacelnika,
3.8. sudjelovanje u drugim poslovima iz djelokruga Op¢inskog nacelnika.
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4. SLUZBENICKI ODNOSI
4.1. izrada nacrta i prijedloga op¢ih akata i izrada pojedina¢nih upravnih i drugih akata iz 10%
oblasti radnih odnosa za sluZbenike, namjestenike i duznosnike Op¢ine Veliko Trojstvo.
5. PROSTORNO UREDENJE
5.1. poslovi pripreme i pracenja izrade dokumenata prostornog uredenja, ukljucujuéi pripremu 5%
akata u svezi donosenja dokumenata prostornog uredenja.
6. INFORMIRANJE

6.1. objavljivanje tekstove javnih natjeCaja, poziva i drugih akata u javnim glasilima i/ili
novinama, 5%
6.2. poslovi vezani za izdavanje Sluzbenog glasnika Opc¢ine Veliko Trojstvo,
6.3. uredivanje Internet stranice Op¢ine Veliko Trojstvo.
7. MJESNA SAMOUPRAVA
7.1. poslovi u vezi s osnivanjem i preustrojem mjesnih odbora, izborima za njihova tijela i 5%

poslovi u vezi sa stvaranjem uvjeta za rad tijela mjesnih odbora,
8. OSTALI POSLOVI

8.1. koordiniranje poslova razvoja i strateskog planiranja,
8.2. suradnja na pripremanja projektno-tehnicke dokumentacije za kapitalne investicije od
interesa za Op¢inu Veliko Trojstvo,
8.3. provodenje postupaka javne i bagatelne nabave, 15%
8.4. dio poslova protokola i organizacije sluzbenih posjeta, sveCanih sjednica i manifestacija, ¢
obiljezavanja blagdana, poslovi promidzbe, poslovi za meduopcinsku-gradsku i
medunarodnu suradnju,
8.5. vodenje brige o provodenju svih oblika izbora,
8.6. drugi poslovi koji su mu stavljeni u nadleZnost od Op¢inskog nacelnika.
Broj izvrsitelja 1
Kategorija: II.
Potkategorija: Visi struéni suradnik

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Standardna mjerila za radno mjesto:

=  magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomskog smjera

= najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

organizacijske sposobnosti

komunikacijske vjestine

poloZen drZavni strucni ispit

napredno poznavanje rada na racunalu

ukljucuje stalne sloZenije stru¢ne poslove u podrucju proracuna, financija i racunovodstva,

Struéno znanje:

Stupanj sloZenosti posla kao i izradu proracunskih akata i izvjeS¢a, strategija i programa i samostalno vodenje
projekata.
. . ukljucuje samostalnost u radu ograni¢enu povremenim nadzorom i uputama od strane
Stupanj samostalnosti O
procelnika.
Stupanj odgovornosti i utjecajna | ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu
donosenje odluka postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja.

ukljucuje kontakte unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu pruZanja savjeta,
te prikupljanja i razmjene informacija.

Opis poslova i priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedina¢no
1. FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI

Stupanj stru¢ne komunikacije

1.1. organizira, koordinira i provodi u skladu s zakonom, Statutom i op¢im aktima cjelokupno
financijsko-rac¢unovodstveno poslovanje u Op¢ini Veliko Trojstvo,

1.2. poslovi financijskog poslovanja i racunovodstveno — knjigovodstveni poslovi i to: obracun
i isplata placa duznosnicima, sluZbenicima i namjeStenicima Op¢ine, kontrola naloga za 45%

placanje u skladu s financijsko racunovodstvenim propisima i izvrSavanje placanja
temeljem pravovaljanih naloga, blagajnicko poslovanje, vodenje evidencije ulaznih
raCuna, te evidentiranje, pohranjivanje i aktiviranje izdanih i primljenih sredstava
osiguranja pla¢anja, priprema i koordiniranje popisa imovine i obveza, kontrola
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ispravnosti popisnih lista dugotrajne i druge imovine, vodenje evidencije o danim i
primljenim jamstvima i garancijama, vodenje analitickih knjigovodstvenih evidencija
poslovnih promjena i transakcija nastalih na imovini, obvezama i potraZivanjima, vodenje
analiticke evidencije dugotrajne nefinancijske imovine po vrsti, koli¢ini i vrijednosti
(nabavna i otpisana), sastavljanje financijskih izvjeStaja i konsolidiranih financijskih
izvjesStaja u skladu s propisima.

2. POSLOVI PRORACUNA

2.1. izrada nacrta prijedloga proracuna s obrazloZenjem, izrada odluke o izvr§avanju
proracuna, kontrola izvrSenja proracuna, izrada polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjeStaja o
izvr§enju proracuna zajedno s izradom svih potrebnih obrazloZenja propisanih
podzakonskim aktima,

2.2. planiranje i redovito praenje likvidnosti proracuna, redovita suradnja s drugima radi 25%
izvr§avanja planiranog proracuna i radi evidentiranja najave mogucih novih ugovornih
obveza, pracenje ostvarivanja proracunskih prihoda i rashoda Op¢ine, provedba postupaka
vezanih za zaduZivanje Op¢ine i davanje jamstava, izracun i kontrola fiskalnog kapaciteta
Op¢ine, popis duga, izdanih jamstava i zajmova, te obvezno izvjeStavanje Ministarstva

financija.
3. FINANCIJSKA KONTROLA I NADZOR
3.1. poslovi vezani uz davanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti i pripremanje referenci za
Upitnik o fiskalnoj odgovornosti,
3.2. poslovi vezani uz kontrolu Izjava o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika,
3.3. poslovi Voditelja za financijsko upravljanje i kontrole, poslova vezanih uz uspostavu i

razvoj financijskog upravljanja i kontrola, predlaganje mjera za unapredenje financijskog
poslovanja Op¢ine i koordiniranje aktivnosti vezanih za financijsko upravljanje i kontrole,

te vodenje brige o nacelima dobrog financijskog upravljanja, 20%
34. kontrola koriStenja proracunskih sredstava,
3.5. davanje stru¢nog misljenja, savjeta i preporuka s ciljem poboljSanja poslovanja i rada

Op¢ine, odnosno ostvarivanja zakonitog, svrhovitog, ucinkovitog, ekonomicnog i
djelotvornog raspolaganja proracunskim sredstvima,

3.6. kontrola primatelja nov¢anih sredstava iz op¢inskog proracuna,

3.7. predlaganje, u suradnji s drugim nadleZnima, Op¢inskom nacelniku mjera za naplatu
potraZivanja i odluku o otpisu nenaplativih i zastarjelih potraZivanja.

4. OSTALI POSLOVI

4.1. redovito pracenje propisa i stanja iz svog djelokruga,
4.2. izrada akata i sudjelovanje u postupku za dodjelu koncesija, upis u registar, pracenje
izvr§avanja koncesijskih ugovora i izrada izvjesca, 10%
4.3. suradnja s drZzavnim i drugim tijelima, te pravnim osobama iz svog djelokruga,
4.4. sudjelovanje u radu tijela i organa Op¢ine po pozivu,
45. drugi poslovi koji su mu stavljeni u nadleZnost od strane procelnika Jedinstvenog

upravnog odjela i/ili Opéinskog nacelnika.

o [t e g

Broj izvrsitelja 1
Kategorija: I1I.
Potkategorija: Visi referent

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 9
Standardna mjerila za radno mjesto:
=  sveucili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske ili upravne struke
o q = najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
Stru¢no znanje: “ LS .
=  poloZen drzavni strucni ispit
L]

poznavanje rada na racunalu

Stupanj sloZenosti posla ukljucuje izradu akata i izvje$ca, strategija i programa i samostalno vodenje projekata.
ukljuCuje samostalnost u radu ograni¢enu redovnim nadzorom i uputama od strane
procelnika.

Stupanj samostalnosti
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu
donosenje odluka postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja.
g st Lommlae e ukquéuje .korlltqkte unutar .i izvan J?dinstvenog upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta,
te prikupljanja i razmjene informacija.
Opis poslova i priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedina¢no
1. UREDSKI POSLOVI
1.1. poslovi djelovodnika, pisarnice i pismohrane, prijema i otpreme poste,
1.2. vodenje potrebnih evidencija iz podrucja uredskog poslovanja i brige o ocuvanju arhivske
grade,
1.3. pripremanje i organiziranje sjednica Opcinskog vijea i njegovih radnih tijela te
pripremanje materijala, odnosno osiguravanje drugih uvjeta za odrZavanje sjednica,
1.4. provodenje postupka savjetovanja sa zainteresiranom javnoS$¢u u postupcima donoSenja
op¢ih i drugih akata,
1.5. pripremanje konacnih tekstova akata za objavljivanje, te uredivanje, organiziranje i
objavljivanje sluzZbenog glasnika, 45%
1.6. kadrovski poslovi i vodenja odgovarajucih evidencija kao i poduzimanja mjera za stru¢no
usavrSavanje sluzbenika i namjeStenika, u skladu sa zakonom,
1.7. rjeSavanje u upravnim stvarima,
1.8. poslovi pisarnice i pismohrane,
1.9. poslovi zastite na radu,
1.10.  provodenje postupka jave nabave u skladu s posebnim zakonom,
1.11.  administrativni poslovi za potrebe izbora i referenduma,
1.12.  op¢i, pomoc¢no-tehnicki i ostale poslove €ije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i
nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga izvrSnog tijela i upravnih tijela,
1.13.  drugi uredski poslovi u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima.
2. FINANCIJSKI POSLOVI
2.1. izrade strateskih dokumenata, op¢ih i pojedina¢nih akata kojima se odreduje upravljanje i
raspolaganje imovinom,
2.2. vodenje jedinstvenog registra svih ugovora,
2.3. postupak financiranja i ugovaranja programa i/ili projekata od interesa za opée dobro koje
provode udruge putem javnog natjecaja ili javnog poziva, 40 %
2.4. kontrola primatelja nov¢anih sredstava iz op¢inskog proracuna
2.5. obracun i isplate placa i drugog dohotka,
2.6. provodenja naplate prihoda,
2.7. poslovi financijskog poslovanja i raCunovodstveno — knjigovodstveni poslovi,
2.8. blagajni¢ko poslovanje.
3. OSTALI POSLOVI
3.1. redovito pracenje propisa i stanja iz svog djelokruga,
3.2. poslovi komunalnog gospodarstva,
3.3. poslovi informiranja,
34. poslovi protokola, 15%
3.5. suradnja s drzavnim i drugim tijelima, te pravnim osobama iz svog djelokruga,
3.6. sudjelovanje u radu tijela i organa Op¢ine po pozivu,
3.7. drugi poslovi koji su mu stavljeni u nadleZznost od strane procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela i/ili Op¢inskog nacelnika.

s [ptm et

Broj izvrsitelja 1
Kategorija: I1I.
Potkategorija: Referent

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Standardna mjerila za radno mjesto:

= srednja stru¢na sprema ekonomskog ili upravnog smjera

= najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
= poloZen drZavni strucni ispit

= poznavanje rada na racunalu

Struéno znanje:
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Stupanj sloZenosti posla

manje sloZeni poslovi s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u
¢ijem rjeSavanju se primjenjuju propisani postupci, utvrdene metode rada i strucnih
tehnika.

Stupanj samostalnosti

ukljucuje povremeni nadzor i upute od strane procelnika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika, te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja.

Stupanj stru¢ne komunikacije

ukljucuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela, te izvan Jedinstvenog upravnog
odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

Opis poslova i priblizan postotak vremena Kkoji je potreban za obavljanje svakog posla pojedina¢no

. UREDSKO POSLOVANJE
1.1. poslovi djelovodnika, pisarnice i pismohrane, prijema i otpreme poste,
1.2. vodenje potrebnih evidencija iz podrucja uredskog poslovanja i brige o o¢uvanju arhivske
grade, 35%
1.3. organiziranje dostavljanja akata koje donosi Op¢insko vijeée i Opcinski nacelnik, te
njihova tijela nadleZnim subjektima radi izvrSenja i provodenja,
1.4. poslovi prijepisa, umnoZavanja i sli¢no u najSirem smislu.
. KOMUNALNO GOSPODARSTVO
2.1. poslovi vezani za nadzor nad obavljanjem komunalnih usluga od strane isporucitelja istih,
2.2. poslovi izgradnje gradevina, objekata i uredaja komunalne infrastrukture u smislu
pripremanja programa gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture, programa
odrzavanja komunalne infrastrukture i programa utroSka namjenski primljenih sredstava, 20%
te pra¢enje izvrSavanja tih programa kroz izradu izvjes¢a o njihovom izvrsenju,
2.3. zaprimanje prijava od strane fizickih i pravnih osoba koje se odnose na uredenje naselja,
odnosno rjeSavanje potreba lokalnog stanovniStva, evidentiranje istih i suradnja s drugim
tijelima u rjeSavanju predmetnih prijava i potreba.
. GOSPODARENJE NEKRETNINAMA
3.1. poslovi tekuceg i investicijskog odrZavanja objekata u vlasni§tvu Opcine, pribavljanje
potrebne dokumentacije i projekata u svrhu ishodenja lokacijskih i gradevinskih dozvola
za gradevine od vazZnosti za Op¢inu, kao i poslovi legalizacije nekretnina u vlasniStvu 10%
Op¢ine,
3.2. manje sloZzeno sredivanje ili sudjelovanje u sredivanju vlasnickih i drugih stvarno-pravnih
odnosa na op¢inskim nekretninama,
3.3. azuriranje i vodenje evidencije i potrebne dokumentacije o imovini Op¢ine.
. DRUSTVENE DJELATNOSTI
4.1. poslovi koji obuhvacaju brigu o djeci, predskolski odgoj i obrazovanje, kulturu, sport,
tehnicku kulturu, zdravstvo, zdravstvenu zastitu, socijalnu skrb i brigu o starima i
nemo¢nima, hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata, udruga i rad s mladima,
L L T .. 15%
uskladivanje rada ustanova, organizacija i udruga koje djeluju u predmetnom podrucju,
odnosno drugi poslovi u vezi javnih potreba od interesa za Op¢inu,
4.2. priprema socijalnih programa i programa javnih potreba i izvjeS¢a o ostvarenju
predmetnih programa
. PROSTORNO UREDENJE
5.1. manje sloZena priprema i pra¢enje izrade dokumenata prostornog uredenja, ukljucujuéi 5%
pripremu akata u svezi donoSenja dokumenata prostornog uredenja.
. INFORMIRANJE
6.1. dio poslova objavljivanja tekstova javnih natjeCaja, poziva i drugih akata u javnim 5%
glasilima i/ili novinama.
. OSTALI POSLOVI
7.1. redovito pracenje propisa i stanja iz svog djelokruga,
7.2. vodenje registra ugovora i narudZbenica i svih drugih evidencija, osim financijsko-
racunovodstvenih,
7.3. dio poslova protokola i organizacije sluZbenih posjeta, sve€anih sjednica i manifestacija,
L . . e . . ; 10%
obiljezavanja blagdana, poslovi promidzbe, poslovi za meduopcinsku-gradsku i
medunarodnu suradnju,
7.4. vodenje brige o provodenju svih oblika izbora,
7.5. drugi poslovi koji su mu stavljeni u nadleZznost od strane procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela i/ili Opéinskog nacelnika.
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Broj izvrsitelja 1
Kategorija: I1I.
Potkategorija: Referent

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Standardna mjerila za radno mjesto:

srednja stru¢na sprema druStvenog smjera

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poloZen drZzavni strucni ispit

poznavanje rada na racunalu

manje sloZeni poslovi s ogranicenim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u

Stru¢no znanje:

Stupanj sloZenosti posla Cijem rjeSavanju se primjenjuju propisani postupci, utvrdene metode rada i struénih
tehnika.

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor i upute od strane procelnika.

Stupanj odgovornosti i utjecajna | ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu

donosenje odluka postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja.

uklju€uje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela, te izvan Jedinstvenog upravnog
odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
Opis poslova i priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedina¢no

Stupanj stru¢ne komunikacije

1. UPRAVLJANJE PROJEKTOM
1.1. upravljanje projektnim aktivnostima i financijsko upravljanje projektom, ukljucujuéi
izvjestavanje prema ugovornom tijelu
1.2. vodenje i nadzor projekta i njegovih aktivnosti, 50%
1.3. koordinaciju svih projektnih aktivnosti,
1.4. odgovornost za provedbu planiranih aktivnosti prema rasporedu elemenata provedbe
projekta i komunikacija sa tijelima.
2. PROMIDZBA I VIDLJIVOST PROJEKTA
2.1. poduzimanje radnji promidZbe i vidljivosti EU financiranja,
L " 10%
2.2. organizacija konferencija,
2.3. poslovi vezani za uredivanje Internet stranice projekta
3. ADMINISTRACIJA
3.1. kontrola rada zaposlenih
3.2. kontrola izvodenja radova/pruzanja usluga,
3.3. prikupljanje i vodenje dokumentacije, 25%
34. sudjeluje u izradi normativnih akata te u izradi dokumentacije za postupke natjecaja i
nabave
3.5. priprema i provedba natjeCaja za zaposljavanje
4. OSTALI POSLOVI
4.1. redovito pracenje propisa i stanja iz svog djelokruga,
4.2. vodi potrebne evidencije i baze podataka i ugovora,
. - o . ¥ 15%
43. angaziranje vanjskih stru¢njaka i podizvodaca,
4.4. drugi poslovi koji su mu stavljeni u nadleZnost od strane procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela i/ili Op¢inskog nacelnika.

e e

Broj izvrsitelja 2

Kategorija: IV.

Potkategorija: Namjestenik II. potkategorije
Razina potkategorije: 1

Klasifikacijski rang: 11
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Standardna mjerila za radno mjesto:

= srednja stru¢na sprema

= vozacka dozvola B i G kategorije

= uvjerenje o osposobljenosti za rukovanje rovokopacom (gradevinskim strojem)

= najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomocno-tehnickih poslova koji
zahtijevaju primjenu znanja i vjestina rukovanja specijalnim komunalnim strojem.

Struéno znanje:

Stupanj sloZenosti posla

Stupanj samostalnosti ukljucuje stalni nadzor i upute od strane procelnika.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjeStenik radi, te ispravnu
donosenje odluka primjenu postupaka i metoda rada.

ukljucuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela, a iznimno i izvan Jedinstvenog
upravnog odjela a u svezi obavljanja poslova sa radnim strojem.
Opis poslova i priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedina¢no

1. UPRAVLJANJE RADNIM STROJEM

Stupanj stru¢ne komunikacije

1.1. rukuje specijalnim komunalnim strojem na strucan nacin, te na osnovu dobivenih radnih
zadataka obavlja: iskop putnih i drugih jaraka, raznih propusta, planiranje, ¢iS¢enje 70 %
snijega, iskope za potrebe izgradnje komunalne i ostale infrastrukture,

1.2. obavlja druge poslove s komunalnim strojem prema dobivenom radnom zadatku.

2. ODRZAVANJE JAVNIH POVRSINA
2.1. odrzava (koSnja trave, CiS¢enje i ostalo) okoli§ parkova, spomenika, muzeja, Opcinske 20%
zgrade i drugih javnih povrSina.

3. OSTALI POSLOVI
3.1. drugi poslovi koji su mu stavljeni u nadleZnost od strane procelnika Jedinstvenog 10%
upravnog odjela i/ili Op¢inskog nacelnika.

o [pea

Broj izvrsitelja 1

Kategorija: Iv.

Potkategorija: Namjestenik II. potkategorije
Razina potkategorije: 2

Klasifikacijski rang: 13

Standardna mjerila za radno mjesto:

= osnovna Skola

= vozacka dozvola B kategorije

ukljuCuje najjednostavnije i rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnih
postupaka i metoda rada.

Struéno znanje:

Stupanj sloZenosti posla

Stupanj samostalnosti ukljucuje stalni nadzor i upute od strane procelnika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjeStenik radi, te ispravnu
donosenje odluka primjenu postupaka i metoda rada.

Stupanj struéne komunikacije ukljucuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

Opis poslova i priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedina¢no
1. UPRAVLJANJE GROBLJIMA

1.1. odrZava sva groblja (kosnja trave, CiS¢enje i ostalo) na podrucju Opéine Veliko Trojstvo,
1.2. vodi grobni ocevidnik i evidenciju umrlih osoba, te poslove u svezi grobnih mjesta, 60%
1.3. obavlja poslove smjeStaja pokojnika u mrtva¢nicu, organizira i obavlja sve poslove u svezi

s ukopom pokojnika.
2. ODRZAVANJE JAVNIH POVRSINA
2.1. odrzava (koSnja trave, CiS¢enje i ostalo) okoli§ parkova, spomenika, muzeja, Opcinske 30%
zgrade i drugih javnih povrsina.
3. OSTALI POSLOVI

3.1. drugi poslovi koji su mu stavljeni u nadleZnost od strane procelnika Jedinstvenog 10%
upravnog odjela i/ili Op¢inskog nacelnika.
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IV. PRIJEM U SLUZBU I RASPORED NA RADNOM MJESTU
Clanak 10.

Prijem u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel moZe se provesti samo u skladu s Planom prijema u sluzbu, osim u slucaju
potreba prijema u sluZzbu na odredeno vrijeme i popune radnog mjesta koje je ostalo upraznjeno nakon donoSenja Plana prijema za
tekucu godinu.

Plan prijema u sluzbu utvrduje Op¢inski nacelnik Op¢ine Veliko Trojstvo prema prijedlogu procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela.

Plan prijema mora biti uskladen s Proracunom Op¢ine Veliko Trojstvo i mora biti utvrden u roku od 30 dana od dana
stupanja na snagu Prorauna Op¢ine Veliko Trojstvo za kalendarsku godinu na koju se Plan prijema odnosi.

Plan prijema objavljuje se u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine Veliko Trojstvo®.

Clanak 11.

U sluzbu u Jedinstveni upravni odjel na upraznjeno radno mjesto utvrdeno ovim Pravilnikom moZe biti primljena osoba,
sukladno Planu prijema, koja ispunjava opée uvjete za prijam u sluzbu propisane vazeéim Zakonom o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (u daljnjem tekstu: vaZe¢im Zakonom), kao i posebne uvjete za
raspored na radno mjesto propisane vazZefim Zakonom, vaZze¢om Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

U sluzbu ne mogu biti primljene osobe za koje postoje zapreke za prijem u sluZbu prema vaze¢em Zakonu.

Clanak 12.
U sluzbu se prima u skladu i na nacin kako je to propisano vaze¢im Zakonom.
Clanak 13.

Za popunjavanje radnih mjesta moraju biti osigurana sredstva u Prora¢unu Op¢ine Veliko Trojstvo.

V. PRAVA I OBVEZE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA
Clanak 14.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog duzni su obavljati poslove radnog mjesta na koje su rasporedeni u skladu
sa Ustavom, Zakonom, ovim Pravilnikom i drugim propisima, savjesno i u skladu sa pravilima struke, te izvrSavati naloge
Op¢inskog nacelnika Op¢ine Veliko Trojstvo i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela koji se odnose na sluzbu.

Prava i obveze, kao i duZnosti i odgovornosti sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog upravnog odjela utvrdeni su vaze¢im
Zakonom.

VI. ODGOVORNOST ZA POVREDU SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 15.

Sluzbenici i namjestenici odgovaraju za povrede sluzbene duznosti.

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

Oslobodenje od kaznene odgovornosti ne predstavlja oslobodenje od odgovornosti za povredu sluzbene duZnosti, ako je
izvrSeno djelo ujedno i povreda sluzbene duznosti.

Clanak 16.

Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teSke.
Teske povrede sluzbene duZnosti propisuju se vaze¢im Zakonom, a lake povrede sluzbene duZnosti propisane su vaZe¢im
Zakonom i ovim Pravilnikom kako slijedi:

ucestalo kaSnjenje na posao ili raniji odlazak s posla;

napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena iz neopravdanog razloga i bez odobrenja;

neuredno ¢uvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije;

neopravdan izostanak s posla 1 dan, odnosno neobavjes¢ivanje nacelnika odnosno procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela o sprijecenosti dolaska na rad u roku 24 sata, bez opravdanih razloga;

5. uznemiravanje ili spolno uznemiravanje sluzbenika i namjeStenika;

NS
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6. drugi laksi oblici neurednog obavljanja sluzbene duznosti (smetanje drugih sluzbenika u poslu, neprimjereni odnos
prema drugim sluZbenicima, nepristojan odnos prema strankama i sl.)

7. nepridrzavanje temeljnih etickih nacela iz ovog Pravilnika;

8. nepostivanje smjernica, uputa i naputaka Op¢inskog nacelnika i procelnika.

Clanak 17.

O lakim povredama sluZbene duZnosti u prvom stupnju odlucuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, a u drugom
stupnju nadleZni sluZbenicki sud.

O lakim povredama sluZbene duZnosti procelnika Jedinstvenog upravnog odjela u prvom stupnju odlucuje nac¢elnik Opéine
Veliko Trojstvo.

O teskim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlucuje sluzbenicki sud, a u drugom stupnju visi sluzbenicki sud,
ustrojen za drzavne sluZbenike.

Clanak 18.

Postupak zbog lake povrede sluzbene duZnosti pokrecée zakljuc¢kom procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Postupak zbog teSke povrede sluzbene duZnosti pokrec¢e procelnik Jedinstvenog upravnog odjela danom predaje zahtjeva
za pokretanje postupka nadleZnom sluzbenickom sudu.

Postupak zbog povrede sluzbenicke duZnosti protiv pro€elnika Jedinstvenog upravnog odjela pokre¢e Opcinski nacelnik
Op¢ine Veliko Trojstvo.

Zahtjev za pokretanje postupka zbog teske povrede sluzbene duznosti dostavlja se sluzbeniku, koji moZe podnijeti odgovor
na zahtjev u roku 8 dana od dana primitka zahtjeva.

Clanak 19.
Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izredi sljedece kazne:

1. opomena;
2. javna opomena (objavljuje se na oglasnoj plo¢i Op¢ine Veliko Trojstvo);
3. novcana kazna u visini od 10% place sluZbenika isplac¢ene u mjesecu kada je kazna izre€ena;

Clanak 20.

Kazne izrecene u postupku zbog povrede sluzbene duznosti izvrSava procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.
Kaznu izre¢enu procelniku Jedinstvenog upravnog odjela izvrSava Op¢inskog nacelnik Op¢ine Veliko Trojstvo.

Clanak 21.

Sluzbenici i namjestenici se RjeSenjem mogu udaljiti iz sluzbe, ako je protiv njih pokrenut kazneni postupak ili postupak
zbog teSke povrede sluzbene duZnosti, a povreda je takve prirode da bi ostanak u sluzbi dok traje taj postupak, mogao Stetiti
interesima te sluzbe.

Obvezno se udaljavaju iz sluzbe sluZbenici i namjeStenici protiv kojih je pokrenut kazneni postupak ili postupak zbog teske
povrede sluZzbene duznosti zbog dijela s obiljeZjima korupcije.

Smatra se da je udaljen iz sluZbe sluZbenik protiv kojeg je pokrenut istrazni postupak i odreden pritvor, o cemu se donosi
rjesenje.

Udaljenje iz sluzbe traje do okoncanja kaznenog postupka ili postupka zbog teske povrede sluZzbene duZnosti, odnosno u
slu€aju iz prethodnog stavka ovog ¢lanka do isteka pritvora.

Clanak 22.

Za vrijeme udaljenja iz sluzbe sluZbenicima i namjeStenicima pripada pravo naknade plac¢e u visini od 60 %, a ako
uzdrZava obitelj 80 % place isplacene u mjesecu koji je prethodio udaljenu iz sluzbe.

Sluzbenicima i namjeStenicima pripada puna pla¢a od dana povratka na rad.

Sluzbenicima i namjeStenicima se vraca obustavljeni dio place od prvog dana udaljenja s rada u slucajevima:

1. ako sluzbenicki sud uvazi njegovu Zalbu protiv RjeSenja o udaljenju iz sluzbe;
ako je pravomo¢nom odlukom u kaznenom, odnosno postupku zbog teSke povrede sluzbene duznosti osloboden od
odgovornosti;

3. ako je pravomo¢nom odlukom obustavljen kazneni postupak, odnosno postupak zbog teSke povrede sluZbene
duznosti;
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Za vrijeme izdrzavanja kazne zatvora do 6 mjeseci sluzbeniku i namjeSteniku miruju prava iz radnog odnosa, §to se
utvrduje Rjesenjem koje se donosi u roku 15 dana od dana nastupanja okolnosti koje predstavljaju razlog za mirovanje tih prava.

VI. ODGOVORNOST ZA STETU
Clanak 23.

Sluzbenik i namjeStenik je duZan nadoknaditi Stetu koju namjerno ili iz krajnje nepaZnje nanese Op¢ini Veliko Trojstvo.

Nastanak Stete, njezinu visinu i okolnosti pod kojima je nastala utvrduje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela rjeSenjem
u skladu sa vaZze¢im Zakonom.

Nastanak Stete koju prouzroci procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, njezinu visinu i okolnosti pod kojima je nastala
utvrduje Opcinski nacelnik rjeSenjem u skladu sa vaze¢im Zakonom.

Clanak 24.

Sluzbenik i namjeStenik ne odgovara za Stetu nastalu uslijed postupanja po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela ili Op¢inskog nacelnika Opc¢ine Veliko Trojstvo, ako je prethodno pisano iznio primjedbu da bi izvrSenjem naloga mogla
nastati Steta.

VIII. PLACE
Clanak 25.

Sluzbenici i namjesStenici u Jedinstvenom upravnom odjelu imaju pravo na placu za svoj rad sukladno vaZze¢em Zakonu
kojim se ureduju place u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 26.

Plaéu sluZbenika i namjeStenika Jedinstvenog upravnog odjela ¢ini umnoZak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta
na koje su rasporedeni utvrden posebnom Odlukom Op¢inskog vijeca i osnovice za izraun place utvrdene posebnom Odlukom
Op¢inskog nacelnika, uvecan za 0,5% za svaku navr§enu godinu radnog staza.

Clanak 27.
Osnovna placa sluzbenika i namjestenika uvecat ¢e se:

= zarad noc¢u 40%

=  za prekovremeni rad 50%

=  zarad subotom 25%

= zarad nedjeljom 35%

= zarad blagdanom, neradnim danom utvrdenim zakonom i na Uskrs 150%

Clanak 28.

Place za prethodni mjesec isplacuju se najkasnije do petnaestog dana u teku¢em mjesecu.
Prilikom isplate place, sluZzbenicima i namjestenicima urucuje se platna lista iz koje je razvidno na koji nacin je utvrden
iznos place.

Clanak 29.

Ako je sluzbenik, odnosno namjeStenik odsutan iz sluzbe, odnosno s rada zbog bolovanja do 42 dana, pripada mu naknada
place u visine od 85% osnovne place ostvarene u mjesecu neposredno prije nego je zapoceo s bolovanjem.

Naknada u 100% iznosu osnovne place pripada sluzbeniku, odnosno namjeSteniku kad je na bolovanju zbog profesionalne
bolesti ili ozljede na radu.

Clanak 30.

Za vrijeme trajanja vjezbenickog staZa vjezbenik ima pravo na 85% place poslova radnog mjesta najnize sloZenosti
njegove strucne spreme.
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Clanak 31.

Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na naknadu troskova prijevoza na posao i s posla ukoliko udaljenost adrese na kojoj
stanuju od lokacije na kojoj rade iznosi najmanje 2 (dva) kilometra u jednom smjeru.

Udaljenost adrese stanovanja do adrese rada utvrduje se prema planeru putovanja Hrvatskog autokluba, pri ¢emu se
isklju€uju neasfaltirane ceste i ceste na kojima se naplacuje cestarina.

Clanak 32.
Naknada troSkova prijevoza isplacuje se za teku¢i mjesec do 15. u mjesecu i to u visini kako slijedi:

1. Ukoliko je javni prijevoz organiziran i sluzbeniku/namjesSteniku omogucava redoviti dolazak na posao i odlazak s posla:
= u visini cijene mjesecne karte javnog prijevoza ukoliko ga sluzbenik/namjestenik stvarno koristi, §to dokazuje
prijevoznom kartom ili raCunom za istu,
= uvisini 75% cijene mjesecne karte ukoliko sluzbenik/namjeStenik ne koristi javni prijevoz, ve¢ dolazi na posao
na neki drugi nacin.
2. Ukoliko je javni prijevoz organiziran ali sluzbeniku/namjeSteniku ne omogucava redoviti dolazak na posao i odlazak s
posla:
= u visini cijene mjeseCne karte javnog prijevoza bez umanjenja, s tim da je sluzbenik/namjeStenik duZan dostaviti
potvrdu prijevoznika o cijeni prijevozne karte i vozni red.
3. Ukoliko javni prijevoz nije organiziran:
= uvisini cijene mjesecne karte javnog prijevoza najbliZeg mjesta u kojemu postoji organiziran javni prijevoz,

= uvisini 1,00 kune po prijedenom kilometru.
Clanak 33.

Sluzbenici i namjeStenici nemaju pravo na naknadu tro§kova prijevoza na posao i s posla za vrijeme:
=  godisnjeg odmora,
= rodiljnog dopusta,
=  bolovanja,

= udruge dane kada ne radi (placeni ili neplaceni dopust, blagdan i sl.).
Clanak 34.

Ukoliko je sluzbenicima i namjeStenicima odobreno korisStenje privatnog automobila u sluZzbene svrhe, sluzbenik, odnosno
namjeStenik ima pravo na naknadu troSkova koriStenja privatnog automobila u sluzbene svrhe u iznosi propisanom Pravilnikom o
porezu na dohodak.

Clanak 35.

Sluzbeniku odnosno namjeSteniku isplatiti ¢e se jubilarna nagrada za neprekidan rad u Jedinstvenom upravnom odjelu kada
navrSe godine radnog staza kako slijedi:

= 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 st. 2. ovog ¢lanka

= 20 godina — u visini 1,75 osnovice iz stavka 2. ovog ¢lanka
= 25 godina — u visini 2 osnovice iz st. 2. ovog ¢lanka

= 30 godina — u visini 2,50 osnovice iz stavka 2. ovog ¢lanka
= 35 godina — u visini 3 osnovice iz st. 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

Visina osnovice za isplatu jubilarnih nagrada iz ovog ¢lanka je ona koju Vlada RH i sindikati drzavnih sluzbi dogovore
svake godine u postupku donosenja Prijedloga Drzavnog proracuna s time da ako se dogovor ne postigne, osnovica za jubilarnu
nagradu iznosi najmanje 1.800,00 kuna neto.

Jubilarna nagrada isplacuje se prvoga narednog mjeseca od mjeseca u kojem je sluzbenik ili namjestenik ostvario pravo na
jubilarnu nagradu.
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Clanak 36.

Sluzbeniku i namjesteniku koji odlazi u mirovinu pripada pravo na otpremninu u visini i na na¢in propisan Kolektivnim
ugovorom za drzavne sluzbenike i namjeStenike.

Clanak 37.

Sluzbeniku odnosno namjeSteniku isplatiti ¢e se za boZiéne blagdane dar za svako dijete do 15 godina starosti (koje je do
31. prosinca tekuce godine navrSilo 15 godina starosti), u visini neoporezivog djela sukladno vaZe¢em Pravilniku o porezu na
dohodak na dan isplate.

Clanak 38.

Sluzbeniku odnosno namjesteniku pripada pravo na boZzi¢nicu za boZi¢ne blagdane i regres za godiSnji odmor u ukupnoj
godisnjoj visini koju Ministarstvo financija utvrduje kao neoporezivi iznos, a visinu pojedine naknade u okviru ukupno propisanog
iznosa odreduje Opcinski nacelnik posebnom Odlukom.

Sluzbenik i namjeStenik moze ostvariti pravo na dar u naravi za uskrs$nje i bozi¢ne blagdane u ukupnoj godiSnjoj visini
koju Ministarstvo financija utvrduje kao neoporezivi iznos, a visinu pojedinog dara u naravi u okviru ukupno propisanog iznosa
odreduje Op¢inski nacelnik posebnom Odlukom.

Clanak 39.

Sluzbeniku odnosno namjeSteniku moZe se isplatiti jednokratna novCana nagrada za radne rezultate do ukupne visine
godisnje koju Ministarstvo financija utvrduje kao neoporezivi iznos, a koja nagrada se u pravilu ispladuje u mjesecu prosincu za
tekucu godinu.

Visinu jednokratne nov¢ane nagrade do iznosa propisanog prethodnim stavkom ovog ¢lanka odrediti ¢e Op¢inski nacelnik
u odnosu na obujam i znacaj obavljenog posla sluzbenika odnosno namjestenika u tekuéoj godini.

Odluku o isplati jednokratne nov€ane nagrade za radne rezultate donosi Op¢inski nacelnik.

Clanak 40.

Naknade utvrdene u ¢lancima 35. — 39. ovog Pravilnika isplatiti ¢e se ukoliko su sredstva osigurana u Proracunu Op¢ine
Veliko Trojstvo, ukoliko sukladno odredbama navedenih ¢lanaka ovog pravilnika ima sluZbenika i namjeStenika kojima pripada
pravo na isplatu pojedinih naknada, odnosno ukoliko je Op¢inski nacelnik sukladno odredbama ovog Pravilnika sluZbenicima
odnosno namjestenicima utvrdio pravo na isplatu pojedinih naknada, a o isplati istih Op¢inski nacelnik obvezno za svaku
proracunsku godinu donosi posebnu Odluku.

Clanak 41.

Obitelj sluzbenika i namjesStenika (zakonski nasljednici pojedinog reda nasljedivanja u skladu sa Zakonom o nasljedivanju)
ima pravo na pomo¢ u slucaju:

= smrti sluzbenika, odnosno namjeStenika koji izgubi Zivot u obavljanju sluZbe, odnosno rada — u visini 3 proracunske
osnovice Ciji iznos se utvrduje svake godine Zakonom o izvrSavanju Drzavnog proracuna RH (u daljnjem tekstu:
proracunska osnovica) i tro§kove pogreba;

=  smrti sluZzbenika i namjestenika - u visini 2 proracunske osnovice

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na pomo¢ u slucaju:

=  smrti supruznika, djeteta i roditelja — u visini 1 prora¢unske osnovice

= bolovanja duZzeg od 90 dana — jednom godisnje u visini 1 proracunske osnovice

= nastanka teSke invalidnosti sluzZbenika i namjestenika, malodobne djece ili supruZnika sluzbenika i namjeStenika — u
visini 1 proraunske osnovice

= rodenja djeteta u visini 50% jedne proracunske osnovice.

Nastanak invalidnosti sluzbenika i namjeStenika i supruZnika utvrduje se dostavom pravomocnog rjeSenja o opcoj
nesposobnosti za rad.

Nastanak invalidnosti malodobnog djeteta utvrduje se pravomocénim rjeSenjem o invalidnosti nadlezne sluzbe socijalne
skrbi.

Iznos proracunske osnovice u smislu ovog ¢lanka je onaj koji je utvrden Zakonom o izvrSavanju Drzavnog proracuna RH
za godinu u kojoj se isplacuje pomo¢.
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Clanak 42.

Kada je sluzbenik i namjeStenik upuéen na sluzbeno putovanje, pripada mu puna naknada prijevoznih troskova, dnevnice
do iznosa na koji se prema propisima ne placa porez i naknada punog iznosa hotelskog racuna za spavanje kada je isto opravdano,
ali samo ukoliko mu nije osiguran odgovarajuéi smjestaj.

SluZbenik i namjeStenik ima pravo na pola dnevnice ukoliko sluZzbeno putovanje traje izmedu 8 i 12 sati, a ukoliko
sluzbeno putovanje traje izmedu 12 i 24 sata ima pravo na punu dnevnicu.

Sluzbeniku i namjeSteniku mora se izdati nalog za sluzZbeno putovanje najmanje 24 sata prije putovanja u kojem mora biti
naznaceno odobreno prijevozno sredstvo.

Ukoliko sluzbenik i namjeStenik koristi svoje vlastito prijevozno sredstvo €ije koriStenje nije odobreno, ima pravo na
naknadu tro$kova prijevoza u visini cijene karte putnim nalogom odobrenoga prijevoznog sredstva.

IX. RADNO VRIJEME, ODMORI I DOPUSTI
Clanak 43.

Puno radno vrijeme sluzbenika i namjeStenika u Jedinstvenom upravnom odjelu iznosi 40 sati tjedno.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na 5 radnih dana, od ponedjeljka do petka (8 sati dnevno) u vremenu od 7:00 do 15:00
sati.

Svaki rad duZi od 8 sati dnevno smatra se prekovremenim radom. SluZbenici i namjeStenici moraju u slucaju prijeke
potrebe ili izvanrednog povecanja opsega poslova, na zahtjev procelnika Jedinstvenog upravnog odjela raditi duZe od punog radnog
vremena, ali najvise 10 sati tjedno.

Clanak 44.

Sluzbenicima i namjestenicima se, ukoliko narav posla to zahtjeva i za poslove sezonske naravi, puno radno vrijeme moZze
raspodijeliti na nacin da tijekom jednog razdoblja traje duze od punog radnog vremena, a tijekom drugog razdoblja krace.

U slucaju preraspodjele iz prethodnog stavka, prosjecno radno vrijeme tijekom kalendarske godine ne smije biti duZe od
punog radnog vremena.

Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.

Clanak 45.

Sluzbenici i namjestenici koji rade puno radno vrijeme imaju svakoga radnog dana pravo na odmor (stanku) od 30 minuta,
a koriste ga u skladu s rasporedom koji utvrduje Op¢inski nacelnik Op¢ine Veliko Trojstvo.
Odmor se ubraja u radno vrijeme i ne moZe se odrediti u prva tri sata nakon pocetka radnog vremena niti u zadnja dva sata
prije zavrSetka radnog vremena.
Clanak 46.

SluZbenici i namjestenici imaju pravo na dnevni odmor izmedu dva uzastopna radna dana u trajanju od najmanje 12 sati
neprekidno i tjedni odmor (subota i nedjelja) u trajanju od 48 sati.

Clanak 47.

Sluzbenici i namjestenici imaju za svaku kalendarsku godinu pravo na plac¢eni godiSnji odmor u trajanju od najmanje 20
radnih dana.

Za vrijeme korisStenja godiSnjeg odmora sluzbenicima i namjeStenicima se isplacuje naknada place u visini kao da je radio
u redovnom radnom vremenu.

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

Clanak 48.

Pri utvrdivanju trajanja godisnjeg odmora ne uracunavaju se subote, nedjelje, neradni dani i blagdani.
Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koje je utvrdio ovlaSteni lije¢nik, ne uraunava se u trajanje godi$njeg odmora.

Clanak 49.

od 8 dana, stjecu pravo na godisnji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnoga rada.

Prekid rada zbog privremene nesposobnosti za rad, vojne vjezbe ili drugog zakonom odredenog opravdanog razloga ne
ubraja se u rok iz stavka 1. ovoga ¢lanka.
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Clanak 50.

Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na jednu dvanaestinu godiSnjeg odmora za svaki navrSeni mjesec dana rada, sve
sukladno Zakonu o radu.

Clanak 51.
Godisnji odmor iz ¢lanka 46. stavak 1. ovog Pravilnika uvecava se prema pojedinac¢no odredenim mjerilima kako slijedi:

1. s obzirom na uvjete rada:
a. rad na poslovima s oteZanim ili posebnim uvjetima rada - 2 dana
b. rad u smjenama ili redovni rad subotom, nedjeljom, blagdanima i neradnim danima odredenim zakonom - 1 dan
2. s obzirom na sloZenost poslova i stupanj stru¢ne spreme:
a. rukovodeéim sluzbenicima - 4 dana
b. viSim sluZbenicima - 4 dana
c. niZim sluzbenicima - 3 dana
d. namjeStenicima sa SSS - 3 dana
e. namjeStenicima s NSS - 2 dana
3. s obzirom na ostvarene rezultate rada:
a. sluZbeniku ocijenjenom ocjenom »odli¢an« - 3 dana
b. sluzbeniku ocijenjenom ocjenom »vrlo dobar« - 2 dana
c. sluZbeniku ocijenjenom ocjenom »dobar« - 1 dan
4. s obzirom na duzinu radnog staza:
od navrSenih 5 do navrSenih 9 godina radnog staza - 2 dana
od navrSenih 10 do navrSenih 14 godina radnog staza - 3 dana
od navrSenih 15 do navrSenih 19 godina radnog staza - 4 dana
od navrSenih 20 do navrSenih 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
5. s obzirom na posebne socijalne uvjete:
roditelju, usvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom - 2 dana
roditelju, usvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno dijete joS$ - po 1 dan
samohranom roditelju, usvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom - 3 dana
roditelju, usvojitelju ili skrbniku djeteta s invaliditetom, bez obzira na ostalu djecu - 3 dana
osobi s invaliditetom - 3 dana
osobi s tjelesnim ostecenjem najmanje 50% - 2 dana.

me Ao o
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Ukupno trajanje godiSnjeg odmora odreduje se na nacin da se 20 radnih dana uveca za zbroj svih dodatnih dana utvrdenih
tockama 1. do 5. prethodnog stavka, s tim da ukupno trajanje godi$njeg odmora ne moZe iznositi vise od 30 radnih dana u godini.

Clanak 52.

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

Plan koristenja godi$njeg odmora donosi Op¢inski nacelnik Opéine Veliko Trojstvo na prijedlog procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela, uzimajuéi u obzir potrebe organizacije rada, vodeéi racuna i o pisanoj Zelji svakoga pojedinog sluZbenika i
namjeStenika.

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

Clanak 53.
Plan koriStenja godi$njeg odmora sadrZi:

= ime i prezime sluzbenika odnosno namjestenika
=  sluzbenicko ili radno mjesto

= ukupno trajanje godi$njeg odmora
= vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora.
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Clanak 54.

Na osnovi Plana kori$tenja godiSnjeg odmora procelnik Jedinstvenog upravnog odjela donosi za svakog sluzbenika i
namjeStenika posebno RjeSenje kojim mu utvrduje trajanje godiSnjeg odmora prema mjerilima iz ovoga Pravilnika, ukupno trajanje
godisnjeg odmora te vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora.

RjeSenje iz stavka 1. ovoga ¢lanka donosi se najkasnije 15 dana prije pocetka koriStenja godi$njeg odmora.

Protiv RjeSenja o koriStenju godi§njeg odmora sluzbenik i namjeStenik moZe uloZiti prigovor Op¢inskom nacelniku Op¢ine
Veliko Trojstvo.

Clanak 55.

Sluzbenik i namjestenik moZze koristiti godi$nji odmor u neprekidnom trajanju ili u dva dijela.

Ako sluzbenik ili namjeStenik 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 ostvaruje pravo na godisnji odmor.

Drugi dio godi$njeg odmora sluzbenik i namjeStenik mora iskoristiti najkasnije do 30. lipnja iduce godine.
Na zahtjev sluZbenika i namjeStenika mora mu se omoguciti kori§tenje godiSnjeg odmora od dva tjedna neprekidno u
razdoblju od 1. lipnja do 1. listopada tekuce godine.

Clanak 56.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo koristiti dva puta po jedan dan godi$njeg odmora prema svom zahtjevu i u vrijeme koje
sam odredi, ali je o tome duZan obavijestiti procelnika Jedinstvenog upravnog odjela najmanje jedan dan prije.

Clanak 57.

Sluzbeniku i namjeSteniku moZe se odgoditi odnosno prekinuti koriStenje godi$njeg odmora radi izvrSenja vaZnih i
neodgodivih sluzbenih poslova.

Odluku o odgodi odnosno prekidu koriStenja godi$njeg odmora iz stavka 1. ovoga ¢lanka donosi Op¢inski na¢elnik Op¢ine
Veliko Trojstvo.

Sluzbeniku i namjeSteniku kojem je odgodeno ili prekinuto koriStenje godi$njeg odmora, mora se omoguditi naknadno
koriStenje odnosno nastavljanje koriStenja godi$njeg odmora.

Clanak 58.

Sluzbenik i namjeStenik ima pravo na dopust uz naknadu place (plac¢eni dopust) u jednoj kalendarskoj godini u slijede¢im
slu€ajevima:

zakljucenje braka - 5 radnih dana;

rodenja djeteta - 5 radnih dana;

smrti supruZnika, roditelja, o€uha i macéehe, djeteta, usvojitelja, usvojenika i unuka — 5 radnih dana;
smrti brata ili sestre, djeda ili bake, te roditelja supruznika - 2 radna dana;

selidbe u istom mjestu stanovanja — 2 radna dana;

selidbe u drugo mjesto stanovanja — 4 radna dana;

za dobrovoljno davanje krvi - 2 radna dana;

teske bolesti supruznika, djeteta ili roditelja - 3 radna dana;

nastupanja u kulturnim i sportskim priredbama - 1 radni dan;

sudjelovanja na sindikalnim susretima, seminarima, obrazovanju za sindikalne aktivnosti i sli¢no - 2 radna dana
elementarne nepogode koja je neposredno zadesila sluZzbenika i namjeStenika — 5 radnih dana.

e ol ol
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Sluzbenik i namjeStenik ima pravo na plac¢eni dopust za svaki smrtni slu€aj naveden u stavku 1. ovoga ¢lanka i za svako
dobrovoljno davanje krvi.

Clanak 59.

Za pripremu polaganja drzavnoga strucnog ispita sluzZbenici imaju pravo na placeni dopust od 7 dana bez obzira na stru¢nu
spremu koji uklju€uje i dan polaganja ispita.

Za pripremu polaganja pravosudnog ispita sluzbenici imaju pravo na pla¢eni dopust koji ukljucuje i dan polaganja ispita, i
to:

= 7 dana ako sluzbenik nema obvezu polaganja ispita,
= 30 dana ako je sluZbenik obvezan polagati ispit.
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Clanak 60.

Sluzbenik i namjestenik za vrijeme struc¢nog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja ili usavrSavanja na koje je upucen od
strane Op¢inskog nacelnika Op¢ine Veliko Trojstvo, ima pravo na placeni dopust u sljede¢im slucajevima:
=  svaki ispit po predmetu 2 dana,
= zazavrSnirad 5 dana.
Sluzbenik i namjeStenik, za vrijeme stru¢nog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja ili usavr§avanja za vlastite potrebe, ima
pravo na placeni dopust u sljede¢im sluc¢ajevima:
=  zasvaki ispit po predmetu 1 dan,
=  zazavr$ni rad 2 dana.

Clanak 61.

U pogledu stjecanja prava iz sluzbe odnosno radnog odnosa ili u svezi sa sluzbom ili radnim odnosom, razdoblja pla¢enog
dopusta smatraju se vremenom provedenim na radu.
Clanak 62.

Sluzbeniku i namjeSteniku moZe se odobriti dopust bez naknade place (neplac¢eni dopust) do 30 dana u tijeku kalendarske
godine pod uvjetom da je takav dopust opravdan i da nec¢e izazvati teSkoce u obavljanju poslova Op¢ine Veliko Trojstvo, a osobito:
radi gradnje, popravka ili adaptacije kuce ili stana, njege ¢lana uZe obitelji, lijeCenja na vlastiti troSak, sudjelovanja u kulturno-
umjetni¢kim i Sportskim priredbama, vlastitog obrazovanja i edukacije, stru¢nog usavrSavanja i osposobljavanja.

Kad to okolnosti zahtijevaju moZe se sluzbeniku i namjesteniku nepla¢eni dopust iz stavka 1. ovoga ¢lanka odobriti u
trajanju duljem od 30 dana.

Za vrijeme neplacenog dopusta sluzbeniku i namjesteniku miruju prava i obveze iz sluzbe odnosno radnog odnosa.

X. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE I USAVRSAVANJE
Clanak 63.

Sluzbenici su duZni trajno se osposobljavati za poslove radnog mjesta i usavrSavati stru¢ne sposobnosti i vjeStine u
organiziranim programima izobrazbe putem radionica, tecajeva, savjetovanja, seminara i sl..

Nadredeni sluzbenici duzni su u skladu s socijalno odgovornim upravljanjem ljudskim resursima, a u cilju postizanja
optimalne osposobljenosti kadrova, svojim podredenima omoguditi pohadanje organiziranih programa izobrazbe na nacin kojim ¢e
se u najvecoj mjeri pridonijeti obavljanju poslova.

TroSkovi osposobljavanja ili usavr§avanja podmiruju se iz Proracuna Op¢ine Veliko Trojstvo.

Ako sluzbenik ne zavrSi program stru¢nog osposobljavanja ili usavrSavanja na koji je upucen, duZan je vratiti cjelokupan
iznos sredstava utroSen za njegovo stru¢no osposobljavanje ili usavrSavanje.

Clanak 64.

Vjezbenici su osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene strucne spreme i struke, bez radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima ili s radnim iskustvom kra¢im od vremena propisanog za vjeZbenicki staz.

VjeZbenici se primaju u sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju vjeZbeni¢kog staza.

Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Clanak 65.

VjeZbenici se za vrijeme vjezbenickog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u Jedinstvenom upravnom odjelu
prakticnim radom i ucenjem po utvrdenom programu koji utvrduje Op¢inski nacelnik Op¢ine Veliko Trojstvo, na prijedlog
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 66.

Vjezbenik mozZe pristupiti polaganju drzavnoga strucnog ispita najranije dva mjeseca prije isteka propisanoga vjezbenickog
staZa i duZan je ispit poloZiti najkasnije do isteka vjezbenickog staza.
Vjezbeniku koji iz opravdanih razloga ne poloZzi drzavni strucni ispit moZe se produZiti vjezbenicki staZ za najviSe tri
mjeseca, o cemu se donosi posebno rjesenje.
Clanak 67.

TroSkove prvog polaganja drZzavnoga stru¢nog ispita podmiruje Op¢ina Veliko Trojstvo.
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Clanak 68.

Vjezbeniku koji poloZi drzavni struéni ispit sluzba se moZe produZiti na neodredeno vrijeme ako u Jedinstvenom upravnom
odjelu postoji slobodno radno mjesto za koje ispunjava propisane uvjete.

Clanak 69.

Sluzbenik koji je primljen u sluZbu s radnim iskustvom na odgovaraju¢im poslovima u trajanju duZem od vremena
odredenog za vjezbenicki staz, a nema poloZen drzavni strucni ispit, duZan je ispit poloziti u roku od godine dana od prijma u
sluzbu.

Sluzbenik koji ima poloZen pravosudni ispit nije duZan polagati drZzavni stru¢ni ispit.

Sluzbeniku koji ne poloZzi drzavni stru¢ni ispit u roku iz stavka 1. ovoga ¢lanka prestaje sluZba istekom posljednjeg dana
roka za polaganje ispita.

XI. OCJENJIVANJE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA
Clanak 70.
Rad sluZbenika i namjeStenika ocjenjuje se svake godine najkasnije do 31. oZujka za prethodnu kalendarsku godinu.
Ne ocjenjuju se sluzbenici primljeni u sluzbu na odredeno vrijeme, te sluZbenici koji su u prethodnoj kalendarskoj godini
radili manje od Sest mjeseci, bez obzira na razloge.
Clanak 71.
Sluzbenike i namjestenike ocjenjuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.
Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela ocjenjuje Op¢inski nacelnik Op¢ine Veliko Trojstvo.
Ocjena se temelji na podacima o stru¢nom znanju pokazanom u obavljanju poslova, u€inkovitosti i kvaliteti rada te
postivanju sluzbene duznosti.
O ocjeni se donosi rjeSenje, a ocjena mora biti obrazloZena.

Clanak 72.

Ocjene kojima se ocjenjuju sluZbenici i namjestenici jesu:

a) »odliCan« — ukoliko je rad i ucinkovitost sluzbenika i namjeStenika najviSe kvalitete i osigurava
najbolje i jedinstveno izvrSavanje sluzbe,

b) »vrlo dobar« — ukoliko je rad i ucinkovitost sluzbenika i namjeStenika narocito dobar i osigurava
prvorazredno izvrSavanje sluZbe,

) »dobar« — ukoliko je rad i u€inkovitost sluzbenika i namjesStenika prosjecne kvalitete osiguravajuci
pouzdano obavljanje sluzbe,

d) »zadovoljava« — ukoliko rad i u€inkovitost sluzZbenika i namjeStenika osigurava najmanju mogucéu
mjeru prihvatljivih standarda kvalitete i preciznosti u obavljanju sluzbe,

e) »ne zadovoljava« — ukoliko je rad i ucinkovitost sluZbenika i namjeStenika ispod minimuma

standarda kvalitete te nije dovoljan da osigura pouzdano i prihvatljivo obavljanje sluzbe.
Clanak 73.

Sluzbenika i namjestenika koji je ocijenjen ocjenom »ne zadovoljava«, upucuje se na dodatno stru¢no osposobljavanje ili
se premjesta na drugo radno mjesto.

Sluzbeniku i namjesteniku koji je dva puta uzastopce ocijenjen ocjenom »ne zadovoljava« prestaje sluzba po sili zakona
danom konacnosti zadnjeg rjeSenja o ocjenjivanju.

XII. PREMJESTAJI
Clanak 74.

Sluzbenika i namjeStenika se mozZe po potrebi sluzZbe premjestiti na drugo radno mjesto, ali samo na radno mjesto unutar
iste stru¢ne spreme, iste ili priblizne sloZenosti poslova.

Potreba sluzbe mora biti obrazloZena.

Iznimno od odredbe stavka 1. ovoga Clanka, sluZzbenika i namjeStenika se uz njegov pristanak moze premjestiti na svako
radno mjesto za koje ispunjava propisane uvjete.
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Clanak 75.

Sluzbenik se mora javiti na rad na novo radno mjesto dana naznacenog u RjeSenju o premjestaju.
Ako sluzbenik odbije postupiti po rjeSenju o premjestaju, prestaje mu sluzba danom kada je trebao poceti raditi na radnom
mjestu na koje je premjesten.

Clanak 76.

Protiv rjeSenja o premjestaju sluzbenik i namjeStenik moZe podnijeti Zalbu u roku od osam dana od dana dostave rjeSenja.
Zalba ne zadrZava izvrSenje rjeSenja.
Op¢inski nacelnik Op¢ine Veliko Trojstvo duZan je odluéiti o Zalbi u roku od 15 dana od dana primitka Zalbe.

Clanak 77.

Sluzbenika i namjeStenika se moze po njegovoj zamolbi premjestiti na drugo radno mjesto u Jedinstvenom upravnom
odjelu, ali samo na radno mjesto unutar iste stru¢ne spreme, iste ili priblizne sloZenosti poslova.

Sluzbenika iz stavka 1. ovoga ¢lanka moZe se uz njegov pristanak premjestiti na radno mjesto nize sloZenosti poslova, za
koje ispunjava propisane uvjete.

Clanak 78.

Sluzbenik i namjestenik moZe napredovati rasporedom na radno mjesto s viSim koeficijentom za izracun place od onog na
koje je do tada bio rasporeden, ukoliko postoji slobodno radno mjesto utvrdeno ovim Pravilnikom, a sluzbenik i namjestenik
ispunjava uvjete za raspored na to radno mjesto, te je njegov rad najmanje dva puta uzastopno ocijenjen kao »odlian« ili »vrlo
dobar«.

Sluzbenik i namjeStenik mora dati svoj pristanak na raspored.

XIII. RASPOLAGANJE
Clanak 79.

U sluc¢aju ukidanja Jedinstvenog upravnog odjela, sluZbenike i namjeStenika preuzima upravni odjel koji preuzima poslove
ukinutoga Jedinstvenog upravnog odjela.

Do donoSenja pravilnika o unutarnjem redu i rasporeda na radna mjesta prema tom pravilniku, preuzeti sluzbenici i
namjeStenici iz stavka 1. ovoga ¢lanka obavljaju poslove koje su do tada obavljali, odnosno druge poslove po nalogu procelnika
upravnog odjela u koji su rasporedeni.

Preuzeti sluZbenici i namjestenici do rasporeda na odgovarajuée radno mjesto, ostvaruju pravo na placu i ostala prava iz
sluzbe prema dotadasnjim rjesenjima.

Preuzeti sluzbenici i namjestenici koji se po donoSenju pravilnika o unutarnjem redu ne mogu rasporediti, jer nema
slobodnih radnih mjesta za koje ispunjavaju strucne i druge uvjete za raspored, stavljaju se na raspolaganje.

RjeSenja o rasporedu na radna mjesta ili rjeSenja o stavljanju na raspolaganje donose se najkasnije u roku od dva mjeseca
od preuzimanja sluzbenika.

Clanak 80.

U slucaju da dio poslova Jedinstvenog upravnog odjela prelazi u djelokrug drugog upravnog odjela, tada taj odjel preuzima
i sluzbenike i namjestenika koji su zateCeni na preuzetim poslovima.
Na preuzete sluzbenike i namjestenike iz stavka 1. ovog €lanka, primjenjuju se odredbe iz stavka 2. — 5. prethodnog ¢lanka.

Clanak 81.

Kada se donese Pravilnik o unutarnjem redu, sluzbenici i namjeStenici se rasporeduju na radna mjesta sukladno tom
pravilniku, vode¢i racuna o poslovima koje su do tada obavljali.

Ako se pravilnikom ukidaju pojedina radna mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu ili se smanjuje potreban broj
izvrsitelja na pojedinim radnim mjestima, sluzbenici i namjeStenici koji su do tada bili rasporedeni na ta radna mjesta, rasporeduju
se na druga radna mjesta za koja ispunjavaju uvjete. Prednost kod rasporeda na radno mjesto imaju sluzbenici i namjeStenici koji
imaju bolje ocjene dosadasnjeg rada i u€inkovitosti.

Ako nema odgovarajucega radnog mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu na koje se sluzbenik i namjesStenik moze
rasporediti, donosi se rjeSenje o stavljanju na raspolaganje.

RjeSenje o rasporedu na radno mjesto, odnosno rjeSenje o stavljanju na raspolaganje sukladno odredbama stavka 1. — 3.
ovog ¢lanka, donosi se u roku od dva mjeseca od stupanja na snagu novog pravilnika o unutarnjem redu.
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Do donosenja rjeSenja iz stavka 4. ovoga ¢lanka, sluzbenici i namjestenici nastavljaju obavljati poslove koje su obavljali na
dotadasnjim radnim mjestima, odnosno druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, a pravo na placu i ostala
prava iz sluzbe ostvaruju prema dotadas$njim rjesenjima.

Na razrijeSenog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela odgovarajuce se primjenjuju odredbe stavka 2. — 5. ovoga ¢lanka.

Clanak 82.

Na duZinu i tijek roka raspolaganja primjenjuju se op¢i propisi o radu koji se odnose na duZinu i tijek otkaznog roka.
Za odredivanje duZine raspolaganja racuna se neprekidni radni staZ u upravnim odjelima Op¢ine Veliko Trojstvo i njenim
pravnim prednicima.

Clanak 83.

Za vrijeme trajanja raspolaganja sluzbenik i namjeStenik ostvaruje pravo na naknadu place u visini place isplacene u
mjesecu koji je prethodio stavljanju na raspolaganje.

Clanak 84.

Za vrijeme trajanja raspolaganja sluZbenik i namjeStenik se moZe trajno premjestiti na radno mjesto u okviru njegove
struéne spreme, u drugo upravno tijelo Op¢ine Veliko Trojstvo ili u upravno tijelo druge lokalne jedinice, odnosno na radno mjesto
u ustanovi ili drugoj pravnoj osobi ¢iji je vlasnik ili osniva¢ Opé¢ina Veliko Trojstvo, ako mjesto rada nije udaljeno viSe od 50
kilometara od mjesta stanovanja sluzbenika i namjeStenika.

Za vrijeme trajanja raspolaganja sluzbenika i namjeStenika se moZe uz njegov pristanak trajno premjestiti u drugo mjesto
rada, neovisno o udaljenosti od mjesta stanovanja.

Ako sluzbenik i namjestenik odbije premjestaj iz stavka 1. ovog ¢lanka, prestaje mu sluzba na dan kada je trebao poceti
raditi na novom radnom mjestu sukladno rjesenju o premjestaju.

Clanak 85.

Istekom roka raspolaganja sluzbeniku i namjeSteniku prestaje sluZba po sili zakona, uz pravo na otpremninu najmanje u
visini utvrdenoj op¢im propisima o radu.

Za odredivanje visine otpremnine racuna se neprekidni radni staz u Op¢ini Veliko Trojstvo, ako kolektivnim ugovorom ili
drugim op¢im aktom Op¢ine Veliko Trojstvo nije druk¢ije propisano.

XIV. PRESTANAK SLUZBE
Clanak 86.

Sluzbeniku i namjesteniku u Jedinstvenom upravnom odjelu sluzba prestaje:

sporazumom;
istekom roka;

otkazom;

po sili zakona;

na drugi nacin propisan zakonom.

DAL=

Clanak 87.

O prestanku sluzbe donosi se rjeSenje u roku od osam dana od nastupa okolnosti koje su razlog za prestanak sluzbe.

Sluzba na odredeno vrijeme prestaje istekom roka na koji je sluzbenik ili namjeStenik primljen, ukoliko se o ranijem
prestanku ne postigne pisani sporazum.

Sluzba mozZe prestati na temelju pisanog sporazuma sluzbenika i namjestenika i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela,
kojim se utvrduje dan prestanka sluzbe.

Sluzbeniku i namjeSteniku se otkazuje sluzba ako nije zadovoljio na probnom radu, a sluzba mu prestaje danom konac¢nosti
rjeSenja o prestanku sluZzbe otkazom.

Sluzba moZe prestati i na temelju pisanog otkaza kojeg podnese sluZbenik i namjeStenik, uz otkazni rok od mjesec dana.

Clanak 88.

Sluzbeniku i namjeSteniku prestaje sluzba po sili zakona:

1. smrcu;
2. utvrdivanjem prava na mirovinu zbog opée nesposobnosti za rad — danom pravomo¢nosti rjesenja;
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3. kad navrsi 65 godina Zivota i najmanje 20 godina mirovinskog staZza — posljednjeg dana godine u kojoj su ostvareni
t1 uvjets;

4. kad je osuden na bezuvjetnu kaznu zatvora u trajanju duzem od 6 mjeseci — danom pravomocnosti presude;

5. kad je osuden za kazneno djelo iz ¢lanka 15. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi — danom pravomo¢nosti presude;

6. kad neopravdano izostane s rada pet radnih dana uzastopce — prvoga dana odsutnosti s rada;

7. ako ne poloZi drZavni stru¢ni ispit u propisanom roku — istekom roka u kojem je bio obvezan poloZiti drZzavni stru¢ni
ispit;

8. ako se sazna da u vrijeme prijma u sluZbu nije ispunjavao propisane uvjete za prijam u sluZzbu — danom saznanja za
to;

9. kad se sazna da je u vrijeme prijma u sluzZbu postojala zapreka za prijam u sluZzbu — danom saznanja za to;

10. kad mu je izreena kazna prestanka sluzbe u postupku zbog teSke povrede sluzbene duznosti — danom konac¢nosti
odluke sluzbenic¢kog suda;

11. kad bude utvrdena odgovornost sluzbenika i namjeStenika za teSku povredu sluZzbene duznosti poc¢injenu u roku
ku$nje iz Clanka 65. stavka 4. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi — danom konac¢nosti odluke sluzbenickog suda;

12. ako se po premjestaju neopravdano ne javi na duznost u zakonskom roku — danom kojim se morao javiti na duznost;

13. ako je dva puta uzastopce ocijenjen ocjenom »ne zadovoljava« — danom konacnosti posljednjeg rjeSenja o
ocjenjivanju;

14. u drugim slucajevima utvrdenim zakonom.

Clanak 89.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na placu do dana koji je RjeSenjem o prestanku sluzbe utvrden kao dan prestanka rada.

XV. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 90.

Na odnose koji nisu uredeni ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuju odgovarajuce odredbe Zakona i odgovarajuceg
Kolektivnog ugovora.

Ako su neke odredbe ovog Pravilnika u suprotnosti sa Zakonom ili odgovaraju¢im Kolektivnim ugovorom, primjenjuju se
odredbe Zakona odnosno Kolektivnog ugovora.

Ako je neko pravo iz ovog Pravilnika razli¢ito uredeno Zakonom ili Kolektivnim ugovorom, primjenjuje se, za sluzbenike i
namjeStenike najpovoljnije pravo, ako Zakonom nije drukcije uredeno.

Clanak 91.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine Veliko Trojstvo®.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Veliko Trojstvo (,,SluZbeni glasnik Op¢ine Veliko Trojstvo* broj 6/20).
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