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Orcinski naelnik Optine Poltnik na temeljuclanka 125. i 126. Zakona o radu
(,Narodne novine“ broj 149/09) i na temelgl. 52. Statuta (,Sluzbeni glasnik Gpe
Policnik* broj 06/09 i 11/09) donosi

PRAVILNIK O RADU

|. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom urduju se radno vrijeme, odmori i dopusti, zaStitaoky zdravlja i
privatnosti, zastita dostojanstva i zaStita od winsinacije, plae i drugi materijalni primici te
zastita prava sluzbenika i namjeStenik&iogke uprave u Jedinstvenom upravnom odjelu
Opcine Polinik (u nastavku teksta: zaposlenici).
Organizacija rada se uhgie Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog wupog odjela
Opcine Polinik i drugim ustrojstvenim propisima, u skladu s&anom.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobenuskom rodu, uporabljeni su neutralno i
odnose se na muske i Zenske osobe.

Clanak 2.
Odredbe ovoga Pravilnika primjenjuju se na zapdstemeposredno, osim u ghjevima
kada su pojedina pitanja za zaposlenike povolpigdena drugim propisima ili kolektivnim
ugovorom.

II. RADNO VRIJEME, ODMORI | DOPUSTI
Radno vrijeme

Clanak 3.
Puno radno vrijeme zaposlenika je 40 sati tjedno.
Tjedno radno vrijeme raspai@e se na pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.
Iznimno od stavka 2. ovogéanka, preéelnik Jedinstvenog upravnog odjela moze radno
vrijeme sluzbenika i namjeStenika kada za to poptgeka potreba, raspodesati na drugi
n&in, u okviru tjednog fonda od 40 radnih sati, alan okvira tjednog fonda radnih sati.
Osim rasporéivanja iz stavka 3. ovogdanka, préelnik Jedinstvenog upravnog odjela moze
za navedene poslove, kada u potrebi njihova obgaljpostoje sezonske oscilacije tijekom
godine, prerasporediti radno vrijeme, u skladua@mom.

Clanak 4.
Zaposlenik koji radi puno radno vrijeme ima svakogdnog dana pravo na odmor (stanku)
od 30 minuta, a koristi ga u skladu s rasporedojnuterdi Opcinski naelnik ili osoba koju
on ovlasti.
Vrijeme odmora iz stavka 1. ovatanka ubraja se u radno vrijeme i ne moze se Oilneali
pocetku niti na kraju radnog vremena.
lzmedu dva uzastopna radna dana zaposlenik ima pravodn@or od najmanje 12 sati
neprekidno.
Zaposlenik ima pravo na tjedni odmor u trajanjud8dsati neprekidno.
Dani tjiednog odmora su subota i nedjelja.



Ako je prijeko potrebno da zaposlenik radi na dadrtog odmora, osigurava mu se koristenje
tiednog odmora tijekom sljedeg tjedna ili mu se pta prekovremeni sat.

Ako zaposlenik zbog naravi ili potrebe posla ne enkdristiti tjedni odmor na ga iz stavka

4. ovogatlanka, moze ga koristiti naknadno, prema odluctgirika Jedinstvenog upravnog
odjelaili na prijedlog neposredno nadieae osobe.

Godisnji odmor

Clanak 5.
Za svaku kalendarsku godinu zaposlenik ima pravplageni godisnji odmor, u trajanju od
najmanjecetiri tjedna.
Zaposlenik na poslovima na kojima, uz primjenu @jeastite zdravlja i sigurnosti na radu
nije mogue zastititi radnika od Stetnih utjecaja, ima zaksvkalendarsku godinu pravo na
godisnji odmor u trajanju od najmarietiri tjedna.

Clanak 6.
Za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora zaposlersi&uspléuje naknada pte u visini kao
da je radio u redovnom radnom vremenu.

Clanak 7.
Pri utvdivanju trajanja godiSnjeg odmora ne ¢uaavaju se subote, nedjelje, neradni dani i
blagdani.
Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, kajévpelio ovlasteni lijénik, ne urgunava se
u trajanje godisnjeg odmora.

Clanak 8.
Osnova za izraun trajanja godiSnjeg odmora je 20 radnih danao@sise uvéava prema
pojedin&no odrelenim mjerilima:
1. s obzirom na slozenost poslova:
- zaposleni raspodeni na radna mjesta za koja je uvjet obrazovangiste struke ili

strweni specijalist 3 dana

- zaposleni raspodeni na radna mjesta za koja je uvjet obrazovargatgisni
prvostupnik struke ili stitni prvostupnik struke 2 dana

- zaposleni SSS raspdeni na radna mjesta za koja je uvjet obrazovamejdrga
strikna sprema 1 dana

- zaposleni raspodeni na radna mjesta za koja je uvjet obrazovarijeoai srednje
strikne spreme 1 dana

2. s obzirom na duzinu radnog staza:

- od 5 do 10 godina radnog staza 2 dana

- od 10 do 15 godina radnog staza 3 dana

- od 15 do 20 godina radnog staza 4 dana

- od 20 do 25 godina radnog staza 5 dana

- od 25 do 30 godina radnog staza 6 dana

- od 30 do 35 godina radnog staza 7 dana

- od 35 i viSe godina radnog staza 8 dana

3. s obzirom na uvjete rada:

- rad na poslovima s otezanim ili posebnim

uvjetima rada 2 dana
- rad u smjenama, ili redovni rad subotom,

nedjeljom, blagdanima i neradnim danima



odreienim zakonom 1 dan
4. s obzirom na posebne socijalne uvjete:

- roditelju, posvoijitelju ili skrbniku s jednim madobnim
djetetom 2 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako gake
malodobno dijete joS po 1 dan

- samohranom roditelju malodobnog djeteta 3 dana

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta

s invaliditetom, bez obzira na ostalu djecu 3 dana
- 0sobi s invaliditetom 3 dana
5. s obzirom na ostvarene rezultate rada:

- zaposlenom koji je ocijenjen ocjenom ,,@@n" 2 dana

- zaposlenom koji je ocijenjen ocjenom ,vrlo dobak‘dana

- zaposlenom koji je ocijenjen ocjenom ,dobar* 1 dana

Ukupno trajanje godiSnjeg odmora odinge se na nan da se 20 radnih dana @e&a za zbroj
svih dodatnih dana ut#enih t&tkama od 1. do 5. stavka 1. ovaganka.

Ukupno trajanje godiSnjeg odmora ne moze bité&rad trajanja propisanog u

¢lanku 5. ovog Pravilnika.

Clanak 9.
Slijepi zaposlenik te zaposlenik donator organa kaaposlenik koji radi na poslovima na
kojima ga ni uz primjenu mjera zastite na radu nijegwte u potpunosti zastititi od Stetnih
utjecaja, ima pravo na najmanje 30 radnih danasggetj odmora, ako to pravo ne ostvaruje
primjenom mjerila izlanka 8. ovog Pravilnika.

Clanak 10.
Vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora utuje se planom koriStenja godiSnjeg odmora, Sto ga
donosi préelnik upravnog tijela.

Clanak 11.
Na osnovi plana koriStenja godiSnjeg odmora,¢girmk Jedinstvenog upravnog odjela
donosi, za svakog zaposlenika posebno, rjeSenjen kaivrduje trajanje godiSnjeg odmora
prema mjerilima izlanka 8. ovoga Pravilnika, ukupno trajanje godi§npelmora i vrijeme
koriStenja godiSnjeg odmora.
RjeSenje iz stavka 1. ovogdanka donosi se najkasnije 15 dana prij&gbka koriStenja
godisSnjeg odmora.

Clanak 12.
Zaposlenik moze koristiti godisSnji odmor u nepreiad trajanju ili u dva dijela.
Ako zaposlenik koristi godisnji odmor u dva dijefayi dio mora biti u trajanju od najmanje
12 radnih dana neprekidno i mora se koristiti tjekkalendarske godine za koju ostvaruje
pravo na godisSnji odmor.
Drugi dio godiSnjeg odmora zaposlenik mora iskdristajkasnije do 30. lipnja sljede
godine.

Clanak 13.
Zaposlenik ima pravo koristiti dva puta godiSnjejgdan dan godiSnjeg odmora prema svom
zahtjevu i u vrijeme koje sam odredi, ali je o toch&an pisano obavijestiti neposredno
nadrelenu osobu, najmanje jedan dan prije.



Clanak 14.
Zaposleniku se moze odgoditi, odnosno prekinutiskenje godiSnjeg odmora radi izvrSenja
vaznih i neodgodivih poslova.
Odluku o odgodi, odnosno prekidu koriStenja godignpdmora iz stavka 1. ovogéanka
donosi préelnik Jedinstvenog upravnog odjela.
Zaposleniku kojem je oddgeno ili prekinuto koriStenje godiSnjeg odmora meesomoguiti
naknadno koristenje, odnosno nastavljanje koriatgogiSnjeg odmora.

Clanak 15.
Zaposlenik ima pravo na naknadu stvarnih troSkovauzraienih odgodom, odnosno
prekidom koriStenja godiSnjeg odmora.
TroSkovima iz stavka 1. ovogéanka smatraju se putni i drugi troskovi.
Putnim troSkovima smatraju se stvarni troSkoviguijza kojega je zaposlenik koristio u
polasku i povratku iz mjesta zaposlenja do mjesteojgem je koristio godiSnji odmor u
trenutku prekida i dnevnice u povratku do mjestpostenja, prema propisima o naknadi
troSkova za sluzbena putovanja.
Drugim se troSkovima smatraju ostali izdaci koji sastali za zaposlenika zbog odgode,
odnosno prekida godisnjeg odmora, Sto dokazuje@igpeom dokumentacijom.

Plaéeni dopust
Clanak 16.

Zaposlenik ima pravo na oslodenje od obveze rada uz naknaduwelélaeni
dopust) u jednoj kalendarskoj godini u sljéide slucajevima:

1. zakljweenje braka 5 radnih dana
2. radenje djeteta 5 radnih dana
3. smrt supruznika, roditeljagoha i mé&ehe,

djeteta, posvojitelja, posvojenika i unuka 5 iicthana

4. smrt brata ili sestre, djeda ili bake te rogstel

supruznika 2 radna dana
5. selidba u istom mjestu stanovanja 1 radna dana
6. selidba u drugo mjesto stanovanja 2 radna dana
7. dobrovoljni darivatelj krvi za svako

dobrovoljno darivanje 2 radna dana
8. teSka bolest djeteta ili roditelja izvan

mjesta stanovanja 5 radna dana

9. polaganje drzavnoga stnog ispita

ili drugoga propisanog st¢nog ispita (1. put) 5 radnih dana

10. nastup na kulturnim i sportskim priredbama ada dana

11. sudjelovanje na sindikalnim susretima,

seminarima, obrazovanju za sindikalne

aktivnosti i dr. 1 radna dana

Zaposlenik ima pravo na @eni dopust za svaki smrtni $hj naveden u stavku 1. ovoga
¢lanka, neovisno o broju dana koje je tijekom istdige iskoristio prema drugim osnovama.
Zaposlenik ima pravo na leni dopust za polaganje drzavnoga &tag ispita, prvi put,
neovisno o broju dana koje je tijekom iste godsleristio prema drugim osnovama.



Clanak 17.

Zaposlenik moze koristiti ptgni dopust iskljgivo u vrijeme nastupa okolnosti na osnovi
kojih ima pravo na pleni dopust, osim u staju smrtnog sléaja i dobrovoljnog darivanja
krvi.

Ako okolnost na osnovi koje ima pravo na dgaai dopust nastupi u vrijeme koriStenja
godiSnjeg odmora ili u vrijeme odsutnosti s radaglprivremene nesposobnosti za rad
(bolovanije), zaposlenik ne moze ostvariti pravoprageni dopust za dane kada je koristio
godisnji odmor ili je bio na bolovanju, osim u &ju smrtnog sléaja i dobrovoljnog
darivanja krvi.

Nepla¢eni dopust 3

Clanak 18.
Zaposleniku se moze odobriti nef@ai dopust do 30 dana u tijeku kalendarske gogind,
uvjetom da je takav dopust opravdan i déeneazvati teSk&e u obavljanju poslova upravnog
tijela, a osobito radi gradnje, popravka ili adapeakuce ili stana, njeg€lana uze obitelji,
lije¢enja na osobni troSak, sudjelovanja u kulturno-tmnjkim i Sportskim priredbama,
osobnog Skolovanja, doskolovanja, osposobljavargayrSavanja ili specijalizacije, i to:
1. za pripremanije i polaganje ispita u srednjojisko 2 dana
2. za pripremanje i polaganje ispita u visoj SKoha fakultetu do 5 dana

Ako to okolnosti zahtijevaju, zaposleniku se népta dopust iz stavka 1. ovoga
¢lanka moZze odobriti i u trajanju duzem od 30 dana.

Clanak 19.
Za vrijeme nepléenog dopusta zaposleniku miruju prava i obvezadnog odnosa.

lIl. ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLJA | PRIVATNOSTI ZAPOSLE ~ NIKA

Clanak 20.
Jedinstveni upravni odjel je duzan osigurati wjea zdravlje i sigurnost zaposlenika na
radu.
Jedinstveni upravni odjeke poduzeti sve zakonske mjere za zastitu Zivotsigernost i
zdravlje zaposlenika, uklujuéi njihovo osposobljavanje za siguran rad, &avanje
opasnosti na radu i pruzanje informacije o poduzetjerama zastite na radu.
Jedinstveni upravni odjel je duzan osigurati dodativijete sigurnosti za rad osoba s
invaliditetom, u skladu s posebnim propisima.

Clanak 21.
Duznost je svakog zaposlenika brinuti o viastitgusnosti i zdravlju i o sigurnosti i zdravlju
drugih zaposlenika te osoba na koje &ujenjegovi postupci tijekom rada, u skladu s
osposobljenadl i uputama koje mu je osigurao Jedinstveni upradjel, odnosno drugo
nadlezno tijelo te osposobljerosSkoju je stekao svojim obrazovanjem, osposobljgran
usavrSavanjem.
Zaposlenik koji u sléaju ozbiljne, prijetée i neizbjezne opasnosti napusti svoje radno mjesto
ili opasno podrtje, ne smije biti stavljen u nepovoljniji polozd)ag takvoga svog postupka
u odnosu na druge zaposlenike i mora uzivati zastk bilo kakvih neposrednih posljedica,
osim ako je, prema posebnim propisima ili pravilisteuke, bio duzan izloziti se opasnosti
radi spasavanja zivota i zdravlja ljudi i imovine.



Clanak 22.
Zastita privatnosti zaposlenika provodi se u skisazakonom.

IV. ZASTITA DOSTOJANSTVA ZAPOSLENIKA | ZASTITAOD D  ISKRIMINACIJE

Clanak 23.
Poslodavac je duzan zastititi dostojanstvo zapdsdera vrijeme obavljanja posla tako da im
osigura uvjete rada u kojima dee biti izlozeni izravnoj ili neizravnoj diskrimingic te
uznemiravanju ili spolnom uznemiravanju. Ova zadtikljuCuje i poduzimanje preventivnih
mjera.
Uznemiravanje je svako nezeljeno ponaSanje premaskmniku koje ima cilj ili stvarno
predstavlja povredu dostojanstva zaposlenika tekuge strah ili neprijateljsko, ponizavégi
ili uvredljivo okruzenje.
Spolno uznemiravanje je svako verbalno, neverbdilrizi cko ponaSanje spolne naravi koje
ima cilj ili stvarno predstavlja povredu dostojarssizaposlenika, a koje uzrokuje strah ili
neprijateljsko, ponizavage ili uvredljivo okruzenje.
Za izraze ,uznemiravanje“ i ,spolno uznemiravanjKoristi se zajedwki izraz
L2uznemiravanje“.

Clanak 24.
Uznemiravanje u tijeku rada i u vezi s radom smsgrasobito:
- neprimjereni tjelesni kontakt spolne naravi,
- nedoltni prijedlozi spolne i druge naravi,
- uznemiravajti telefonski pozivi,
- upotreba nepritinih izraza i tona u oplienju,
- zahtjevi za obavljanjem poslova kojima se zapuklstavlja u poniZzavajii
polozaj.
Zastitom od uznemiravanja obuldeai su svi zaposlenici od svojih nadeaih i podréenih
zaposlenika, suradnika i svake¢geosobe s kojom zaposlenikddou doticaj u tijeku rada i u
vezi s radom.

Clanak 25.
Svi zaposlenici su duzni, pri obavljanju poslovajsga radnog mjesta, ponasati se i postupati
na n&in kojim ne uznemiruju druge zaposlenike te spiijeiznemiravanje od strane drugih
zaposlenika i tr@h osoba i 0 uznemiravanju obavijestiti zaduzembos
PonaSanje zaposlenika koje nije u skladu s ovonedimmm predstavlja teSku povredu
sluzbene duznosti.

Clanak 26.
Radi zastite privatnosti i dostojanstva zaposlekikjaje podnio prijavu, postupak utlivanja
uznemiravanja povijerljive je naravi.
Zaprimanje i rjeSavanje prituzaba vezanih za uzreranje nadlezna je ovlaStena osoba koju
opunomai natelnik, u skladu sa zakonom.

Clanak 27.
Zaposlenik pokrée postupak za ut#ivanje uznemiravanja pisanom ili usmenom prituzbom
ovlastenoj osobi.
O usmenoj prituzbi sastavlja se biljeSka koju paif@ zaposlenik koji je prituzbu podnio.
Ovlastena osoba duZzna je, radi divanja osnovanosti prituzbe i spevanja daljnjeg
uznemiravanja, najkasnije sljgdga radnog dana nakon podnoSenja prituzbe, pozvati



zaposlenika protiv kojega je prituzba podnesenaselao prituzbi ¢ituje. O @itovanju
zaposlenika sastavlja se biljeSka koju taj zapdsleotpisuje.

OvlaStena osoba, ako ocijeni da je to potrebnoygsicie i druge radnje, poput stenja
zaposlenika koji je podnio prituzbu i zaposlenikeakojeg se prituzba odnosi, sasluSati i druge
osobe koje imaju saznanj&mjenicama vezanim za uznemiravanje i dr., kaknadbdokazan
n&in utvrdio navode iz prituzbe.

Ako se prituzba radi uznemiravanja odnosi na os@bja nije u radnom odnosu u
Jedinstvenom upravnom odjelu, Jedinstveni upradjel ¢e poduzeti odgovaraje mjere
radi utvidenjacinjenicnog stanja iz prituzbe, imajuna umu zastitu dostojanstva zaposlenika
Jedinstvenog upravnog odjela .

Clanak 28.
O postupku utwivanja uznemiravanja sastavlja se zapisnik na femejeg ovlasStena osoba,
ako je utvrdila uznemiravanje, donosi odluku o mgestite dostojanstva.
Odluka o mjeri mora se donijeti u roku od osam dagh dana primitka prituzbe o
uznemiravanju. Ako ovlaStena osoba u roku iz prhtlbg stavka ne poduzme mjere za
spre&avanje uznemiravanja ili ako su mjere koje je p@tziito neprimjerene, zaposlenik
koji je uznemiravan ima pravo prekinuti rad dok seune osigura zastita, pod uvjetom da je u
daljnjem roku od osam dana zatrazio zastitu preltedaim sudom.

Clanak 29.
Uzimajwi u obzir sve okolnosti konkretnog shja, ovlaStena osoba, kada utvrdi da
uznemiravanje zaposlenika postoji, predlaze posioganeku od sljedgh mjera o zastiti
dostojanstva:
- izmjena rasporeda rada tako da se izbjegne nagihnizavanog i zaposlenika koji
je izvrSio uznemiravanje;
- razmjeStaj na rian da se izbjegne ndesobna fiztka prisutnost uznemiravanog
zaposlenika i zaposlenika koji je izvrSio uznemaaje u zajedtkom prostoru;
- usmeno upozorenje zaposlenika koji je izvrSioammavanije;
- pisano upozorenje zaposleniku koiji je izvrSioerniravanje uz najavu moguosti
pokretanja disciplinskog postupka,;
- pokretanje postupka zbog povrede sluzbene duznost

Clanak 30.
U slwaju da je prijavljeno uznemiravanje od strane oskb@ nije u radnom odnosu u
Jedinstvenom upravnom odjelu, a koja poslovno dolazdoticaj s uznemiravanim
zaposlenikom, Jedinstveni upravni odjel moze, idiaju vidu sve okolnosti prijavljenog
slitaja poduzeti sljede mjere:
- pisanim putem upozoriti prijavljenu osobu da u sléaju ponovnog uznemiravanja
poduzeti sve potrebne mjere za zasStitu zaposlenikigycujuéi i prekid poslovanja s tom
osobom ili njegovim poslodavcem;
- 0 uznemiravanju obavijestiti poslodavca prijangeosobe, odnosno druga nadlezna tijela, i
predloziti poduzimanje konkretnih mjera predkmih propisima kako bi se spdj® daljnje
uznemiravanje.

Clanak 31.
Zabranjena je izravna ili neizravna diskriminacaposlenika na temelju rase, boje koze,
spolnog opredjeljenja, btaog stanja, obiteljskih obveza, dobi, jezika, vjgoelitickog ili
drugog uvjerenja, nacionalnog ili socijalnog poeltg, imovnog stanja, denja, drustvenog



polozaja, ¢lanstva ili n€lanstva u polittkoj stranci ili sindikatu te tjelesnih ili duSevnih
poteskaa.
Zastita od diskriminacije provodi se u skladu Skkor@m.

V. PLACE | DRUGI MATERIJALNI PRIMICI

Pla¢a 3

Clanak 32.
Osnovna mjerila za obtan plate zaposlenika (koeficijent i osnovica za dla plae te
uvetanje za radni staz) uteju se zakonom i odlukom @jmskog vijea.

Clanak 33.
Plata se ispléuje unatrag jedanput mjes® za prethodni mjesec.

Clanak 34.
Zaposlenici mogu primati pla i ostala primanja putem tekb racuna banaka prema
osobnom odabiru.

Clanak 35.
Poslodavac je duzan na zahtjev zaposlenika izwugiéitu obustava iz pta (kredit,
uzdrzavanje i sl.).

Clanak 36.
Osnovna pléa zaposlenika bite uve&ana:
- za rad néu 30%
- za prekovremeni rad 50%
- za rad subotom i nedjeljom 50%

Dodaci iz stavka 1. ovogdanka meusobno se ne iskluiju.

Za vrijeme provedeno na pasivhom dezurstvu (prippati za rad), utdeno temeljem
sluzbene evidencije o satima provedenim na pasivdeburstvu, zaposlenikée se isplatiti
10% satnice redovnog rada u té&m mjesecu za svaki sat pasivnog dezurstva.

Ako zaposlenik radi na blagdane, neradne danelermer zakonom i na Uskrs ima pravu na
placu uvetanu za 100%.

Radom u smjenama (smjenski rad) smatra se svakodnesdovni rad zaposlenika prema
utvrdenom radnom vremenu poslodavca koji zaposlenik lgbagizmjenéno tijekom tjedna

ili mjeseca u prijepodnevnim (prva smjena), popljgnevnim (druga smjena) ili &ioom
(tre¢ca smjena) dijelu dana.

Rad u prvoj smjeni, u smislu odredbi ovaganka, je od 7 do 15 sati, u drugoj smjeni od 15
do 23 sata i u tt®j smjeni od 23 sata do 7 sati.

Prekovremenim radom, kad je rad zaposlenika organizi radnom tjednu od ponedijeljka do
petka, smatra se svaki sat rada duzi od 8 satiminéwao i svaki sat rada subotom i nedjeljom.

Clanak 37.
Osnovna pléa zaposlenika uvatée se za neprekinuti radni staz ostvaren u Jedinstwe
upravnom odjelu i to za navrSenih:
- od 25 do 29 godina — za 2%,
- od 30 do 34 godine - za 3%,
- od 35 i viSe godina — za 4%.



Drugi materijalni primici

Clanak 38.
Prigodom odlaska u mirovinu, zaposleniku koji isjpara uvjete za ostvarivanje prava na
starosnu ili prijevremenu starosnu mirovinu prendredbama Zakona o mirovinskom
osiguranju, moZe se dokupiti dio mirovine koji bolostvaren da je navrSena otkra
starosna dob i/ili ostvaren odeni mirovinski staz.

Clanak 39.
Dodatak za uspjesSnost u radu ispje se u skladu sa zakonom i na zakonu utemeljenim
propisima.

Clanak 40.
Ako je zaposlenik odsutan s rada zbog bolovanjipt2 dana, za invalide rada prvih 15
dana pripada mu naknadadsau visini 95% od osnovice za naknadutpl&oja se ut\duje
prema propisima o zdravstvenom osiguranjtingje prosj€&ni iznos pl&e ispl&ene u
posljednja tri mjeseca prije mjeseca u kojem jeéup® bolovanje.
Ako je zaposlenik odsutan s rada zbog sebe 43 idduze, za invalide rada 16 dana i duze
pripada mu razlika iznd naknade za bolovanje koje prima od Hrvatskog davea
zdravstveno osiguranje i visine naknade iz stavikaagaclanka, ali najduze jos 30 dana.
Ako je zaposlenik na bolovanju zbog profesionalioéesti ili ozljede na radu pripada mu
naknada prema propisima o zdravstvenom osiguranju.

Clanak 41.
Zaposleniku pripada pravo na regres za koriSten@iSgjeg odmora u neto iznosu od
najmanje 1.500,00 kuna.
Regres iz stavka 1. ovogdanka bitce ispla&en u cijelosti, jednokratno, najkasnije do 1.
srpnja za tekéu godinu.
Zaposlenik koji ostvaruje pravo na razmjerni diadigojeg odmora, ostvaruje pravo na isplatu
regresa iz stavka 1. ov@tanka, razmjerno broju mjeseci provedenih na radodini za koju
ostvaruje pravo na razmjerni dio godiSnjeg odmora.

Clanak 42.
Poslodavacte svakom zaposleniku isplatiti jednokratni dodatalbozinicu u skladu sa
Zakonom. Odluku o isplati i visini baéice donosi ofinski na&elnik, a mora biti ispkéena
do 20. prosinca teke godine.
Pravo na isplatu bo&nice ima zaposlenik koji je u sluzbi, odnosno un@d odnosu na dan
isplate bozinice.

Clanak 43.
Zaposleniku koji odlazi u mirovinu pripada pravo nato otpremninu u iznosu od tri
prosje&ne neto plée.

Clanak 44.
Obitelj zaposlenika ima pravo na poénosluaju:
- smrti zaposlenika 5 prosjeih mjes&nih neto pléa koji izgubi Zivot u obavljanju i troSkovi
pogreba, ili u povodu obavljanja rada
- smrti zaposlenika 3 prosjee mjeseéne neto plée i troSkovi pogreba,
- smrti¢lana uze obitelji 1 prosj@a mjeséna plaa.



Troskovima pogreba iz stavka 1. ovag@anka razumijevaju se stvarni troskovi pogreba, ali
najvise do visine jedne progje mjeséne neto plée.

Clanak 45.
Djeci, odnosno zakonskim skrbnicima djece poginaldlyg umrlog zaposlenika mjeseo
isplatit ¢e se pomé u iznosu od 15 % prosjeo mjeseéne neto plée do navrSene 18.
godine djetetova Zivota.

Clanak 46.
Zaposlenik ima pravo na pogedanput godiSnje, po svakoj osnovi waju:
1. nastanka teSke invalidnosti na radu zaposlenikéje prosjéne mjeséne neto plée,
2. nastanka teske invalidnosti zaposlenika, djelietapruznika zaposlenika — jedna
prosj&na mjeséna neto pléa,
3. za ra@enje djeteta - jedna prosfga mjeseéna neto pléa,
Nacelnik moZe i u drugim osobito opravdanim ¢&gdjevima donijeti odluku o isplati
odgovarajde potpore zaposleniku, u skladu s ptarskim sredstvima planiranima za takvu
namjenu.

Clanak 47.
Zaposlenik, dijete ili supruznik ostvaruje pravo p@ma za operativne zahvate, kjenje,
nabavu lijekova i ortopedskih pomagala rjeSavanjénknije pokriveno osnovnim, dopunskim
i privatnim zdravstvenim osiguranjem, uz misljemadleznog lijénika u visini stvarnih
troSkova, a do visine 1 prosjee mjeséne neto plée.
Pravo iz stavka 1. ovog#anka moZze biti ostvareno jednom tijekom kalendaugtdine.

Clanak 48.
Zaposleniku upéenom na sluzbeno putovanje u zemlji pripada dn@ymaknada prijevoznih
troSkova i naknada troSkovademja u visini iznosa na koji se prema poreznim {gio@ ne
placa porez.
Zaposleniku upéenom na sluzbeno putovanje u inozemstvo pripadarniteg naknada
prijevoznih troSkova i naknada troSkovatanja na né&n i pod uvjetima utwtenim propisima
o0 izdacima za sluzbena putovanja u inozemstvo rarkke drzavnog protaina, a do visine
iznosa na koji se prema poreznim propisima néaperez.

Clanak 49.
Za vrijeme rada izvan sjediSta poslodavca i mjgstbivaliSta ili uohiajenog boravista
zaposlenika préemu je mjesto rada udaljeno od tih mjesta najma@jkilometara zaposlenik
ima pravo na terenski dodatak, u visini jednakejnridnevnice.
Zaposlenik nema pravo na terenski dodatak ukolizaelaciji prebivaliSte — radno mjesto
postoji mogiénost redovnog svakodnevnog prijevoza na posao ioslapprometnim
sredstvima poslodavca ili sredstvima javnog prometa
Visina terenskog dodatka ovisi o tome jesu li z&groku osigurani smjestaj, prehrana i drugi
uvjeti boravka na terenu.
Zaposleniku kojem je za vrileme rada na terenuuraiy samo smjestaj, iznos terenskog
dodatka umanjuje se za 30% .
Zaposleniku kojem je za vrijeme rada na terenuuraigg samo prehrana, iznos terenskog
dodatka umanjuje se za 20%.
Zaposlenik kojem je za vrijeme rada na terenu saigkompletan smjeStaj i prehrana nema
pravo na terenski dodatak.
Pravo na ostvarivanje dnevnice i terenskog dodaiaisobno se iskljuju.



Clanak 50.
Zaposleniku pripada naknada za odvojeni Zivot oilelpbza vrijeme provedeno na radu u
mjestu sjediSta poslodavca, ako je mjesto rad&citazbd mjesta prebivalista ili uakajenog
boraviSta toga zaposlenika.
Pravo iz stavka 1. ovogdanka nema zaposlenik koji zivi odvojeno od obitelj je:
- rasporden u mjesto rada raziio od prebivaliSta njegove obitelji na temelju beog
zahtjeva,
- primljen u sluzbu, odnosno u radni odnos, u mjestla razliito od prebivaliSta njegove
obitelji,
- rasporden u mjesto rada raziio od prebivaliSta njegove obitelji na temelju ebke
preuzete ugovorom o nekom od oblika &teg usavrSavania,
- promijenio prebivaliSte nakon zaposljavanja,
- obitelj odselila u drugo mjesto.
Zaposlenik ima pravo na naknadu za odvojeni Ziveisini iznosa na koji se prema poreznim
propisima ne pka porez.
Ako je zaposleniku osiguran smjestaj ili prehraha jedno i drugo, naknada iz stavka 1.
ovogaclanka umanijite se u odgovarajem iznosu.
Naknada za odvojeni zivot od obitelji i terenskddtak méusobno se iskljuju.
Naknada za odvojeni zivot od obitelji i naknadaskava prijevoza od mjesta stanovanja do
mjesta rada ndisobno se iskljuju.

Clanak 51.
Zaposlenik ima pravo na naknadu troSkova prijeva@osao i s posla javnim prijevozom u
visini stvarnih izdataka prema cijeni mjése pokazne karte.
Naknada troSkova prijevoza zaposlenicima &gk se isplatom pt® za tekdi mjesec
zaposlenicima.

Clanak 52.
Ako je zaposleniku odobreno koriStenje privatnotpmobila u sluzbene svrhe, ima pravo na
naknadu stvarnih troSkova po pdgom kilometru najviSe u iznosu na koji se prema
poreznim propisima ne pla porez.

Clanak 53.
Poslodavac je duzan osigurati zaposlenike od gbs§enesretnog skaja za vrijeme
obavljanja sluzbe odnosno rada kao i u slobodn@menu tijekom 24 sata i to za &hy

- smrti uslijed nezgode 1@DMOO kn,
- smrti uslijed bolesti 30.000,00 kn,
- trajni invaliditet uslijed nezgode do 200.000K0
- smrt uslijed prometne nezgode 50.00@r00
- iznenadna smrt zbog bolesti 30.00Bn

- teSko bolesna stanja — Program B 20.00kn00

Clanak 54.
Zaposleniku se isptaje jubilarna nagrada za neprekidni rad u Jedimstveupravnom odjelu
i to za navrSenih:
a) 5 godina 0,5 prosjea mjeseéna neto pléa,
b) 10 godina 1,0 prosjea mjeséna neto pléa,
c) 15 godina 1,5 prosjaa mjeséna neto pléa
d) 20 godina 2,0 prosjae mjeséne neto plée,



e) 25 godina 2,5 prosjee mjeseéne neto plée,

f) 30 godina 3,0 prosj@me mjeseéne neto plée,

g) 35 godina 3,5 prosjae mjeseéne neto plée,

h) 40 godina 4,0 prosjae mjeséne neto plée.

Zaposlenikute se isplatiti jubilarna nagrada iz stavka 1. ov@lgaka tijekom godine u kojoj
je stekao pravo na isplatu, a najranije na dacatja prava na isplatu.

Clanak 55.
Poslodava&e zaposleniku za svako dijete koje do 31. prosiekece godine navrSava 15 i
manje godina starosti u prigodi Dana svetog Niksf#atiti u visini iznosa na koji se prema
poreznim propisima ne pla porez, najkasnije do 31. prosinca tekgodine.
Ako su oba roditelja zaposlenici u Jedinstvenonaupom odjelu, sredstva iz stavka 1. ovoga
¢lanka ispléuju se roditelju preko kojega je dijete zdravstvesmurano.
Pravo na isplatu iznosa iz stavka 1. ovolgaka ima zaposlenik koji je u sluzbi, odnosno u
radnom odnosu na dan isplate spomenutog iznosa.
Odluku o isplati nagrade iz st. 1. ovonka donosi n&lnik u skladu s protanskim
sredstvima planiranima za takvu namjenu.

Clanak 56.
U smislu ovog Pravilnika:
- prosj&na mjeseéna neto pléa je prosjéna mjeséna neto plée ispla&ena po radniku
u gospodarstvu Republike Hrvatske u prethodnajeseta,
- ¢lanovi uze obitelji su supruznik, dijete, roditgdpsvojenik, posvoijitelj, &h i
mateha,

VI. ZASTITA PRAVA ZAPOSLENIKA

Clanak 57.
Sva rjeSenja o ostvarivanju prava, obveza i odgoysir zaposlenika obavezno se, u pisanom
obliku i s obrazlozenjem, dostavljaju zaposlenikupoukom o pravnom lijeku, u skladu s
propisima o sluzbedkim odnosima.

Clanak 58.
Odlwuju¢i o izjavljenoj zalbi zaposlenika protiv rjeSenja dlanka 57. ovog Pravilnika,
pro¢elnik  Jedinstvenog upravnog odjela ili druga otdad osoba duzni su prethodno
razmotriti misljenje sindikalnog povjerenika ili wWlje ovlaStene osobe sindikata, ako to
zaposlenik u podnijetoj zalbi zahtijeva.
Ako Sindikat ne dostavi misljenje iz stavka 1. oz@anka u roku od pet dana, postupak
povodom zalbe moze biti nastavljen bez razmatnam§§enja sindikata.

Clanak 59.
Ako poslodavac zbog tehtkiih ili organizacijskih razloga namjerava u razgobbd Sest
mjeseci utvrditi prestanak sluzbe, odnosno radndigosa za najmanje petero zaposlenika,
duzan je izraditi program zbrinjavanja visSka zapo#ia.
Na izradu i donoSenje programa zbrinjavanja vis&poslenika iz stavka 1. ovog#anka
odgovarajde se primjenjuje odredba Zakona o radu.
Prilikom izrade programa zbrinjavanja viSka zapokia poslodavac je duzan prethodno
zatraziti misljenje sindikata.

Clanak 60.



Rok raspolaganja, odnosno otkazni rok, traje najenan

- dva tjedna ako je zaposlenik u radnom odnosuding&zenom upravnom odjelu proveo
neprekidno manje od godinu dana,

- mjesec dana ako je zaposlenik u radnom odnodedinstvenom upravnom odjelu proveo
neprekidno godinu dana,

- mjesec dana i dva tjedna ako je zaposlenik uaedodnosu u Jedinstvenom upravnom
odjelu proveo neprekidno dvije godine

- dva mjeseca ako je zaposlenik u radnom odnosdimstvenom upravnom odjelu proveo
neprekidno pet godina,

- dva mjeseca i dva tjedna ako je zaposlenik u radnom odnosu u Jedinstverpmavaoom odjelu
proveo neprekidno deset godina,

- tri mjeseca ako je zaposlenik u radnom odnosedindtvenom upravnom odjelu proveo
neprekidno dvadeset i viSe godina.

Clanak 61.
Zaposlenik po osnovi solidarnosti ima pravo zadrgaisadasnji umnozak koeficijenta i
osnovice za obrain pla&e ako u trenutku rasporeda na drugo radno mjest@sporeda
nakon donoSenja novog pravilnika o unutarnjem tisdunjava sljedee uvjete:
- zaposlenik s navrSenih 58 godina Zivota (musBanac
- s navrSene 53 godine zivota (zena).
Umnozak iz stavka 1. ovog#anka uvéava se po osnovi radnog staza, u skladu sa zakonom,
te po drugim osnovama pojedémag uveéanja plde utvidenima ovim Pravilnikom ili
kolektivnim ugovorom.

Clanak 62.
Zaposleniku kome nedostaje najviSe pet godina &ivd ostvarenja uvjeta za starosnu
mirovinu, ne moze prestati sluzba, odnosno radmosdbez osobnog pristanka, osim u
slucaju prestanka rada po sili zakona.
Zaposlenik iz stavka 1. mora biti raspdea na radno mjesto sukladno svojoj &tmj spremi
I sposobnosti i pripada mu pravo na razlikuéplau visini plde radnog mjesta na koje je
rasporéen i pl&e koju je ostvario u mjesecu koji je prethodio re@su kojem je raspaten
na novo radno mjesto, ako je to za njega povoljnije

Clanak 63.
Ako ovlasteno tijelo ocijeni da kod zaposlenika tppssmanjena radna sposobnost ili
neposredna opasnost od nastanka invalidnostielmi& Jedinstvenog upravnog odjela duzan
je, uzimajéi u obzir nalaz i miSljenje ovlaStene osobe odnosjeda, u pisanom obliku
ponuditi zaposleniku drugo radno mjesto prdduo aktima o unutarnjem redtije poslove
je on sposoban obavljati, a koji, Sto je viSe mi@gumoraju odgovarati poslovima radnog
mjesta na koje je prethodno bio raspiem
Pratelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je poslosdnog mjesta prilagoditi
zaposleniku iz stavka 1. ovogtanka, odnosno poduzeti sve Sto je u njegovoinrda mu
osigura povoljnije uvjete rada.

Clanak 64.
Pratelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je zapdsale odnosno sindikalnom
povjereniku osigurati informacije koje su bitne stacijalni polozaj zaposlenika, u skladu sa
zakonom.

Clanak 65.



Obveze koje prema ovom Pravilniku u odnosu na Zaepts ima proéelnik Jedinstvenog
upravnog odjela na sluzbenika raspemog na izdvojeno radno mjesto neposredno do
natelnika ima naelnik.

VII. DJELOVANJE | UVJETI RADA SINDIKATA

Clanak 66.
Poslodavac se obvezuje d# osigurati provedbu svih prava s pagau sindikalnog
organiziranja utwenih u Ustavu Republike Hrvatske, konvencijama diearodne
organizacije rada, zakonima, drugim propisima ekol/nim ugovorom.

Clanak 67.
Poslodavac se obvezuje da svojim djelovanjem ivak#tima ni na koji nan neke
onemoguiti sindikalni rad, sindikalno organiziranje i pazaposlenika da postadEnom
Sindikata.
Povredom prava na sindikalno organiziranje smaiease pritisak poslodavca ili njegovog
predstavnika na zaposlenikéanove sindikata da istupe iz sindikalne organjeaci

Clanak 68.
Sindikat se obvezuje dae svoje djelovanje provoditi sukladno Ustavu, komigma
Medunarodne organizacije rada, zakonima, ovom Pra&wijrdrugim propisima i kolektivnom
ugovoru.

Clanak 69.
Sindikat je duzan obavijestiti poslodavca o izbdrumenovanju sindikalnih povjerenika i
drugih sindikalnih predstavnika.

Clanak 70.
Aktivnost sindikalnog povjerenika ili predstavnikaupravnom tijelu ne smije biti sgf@vana
ili ometana ako djeluje u skladu s konvencijamaiierodne organizacije rada, zakonima,
ovim Pravilnikom, drugim propisima i kolektivnim agorom.

Clanak 71.
Sindikalni povjerenik ima pravo na naknaduéglaa obavljanje sindikalnih aktivnosti i to tri
sata palanu sindikata godisnje.
Poslodavac je duzan sindikalnom povjereniku, popeava iz stavka 1. ovogalanka,
omoguiti i izostanak s rada, uz naknadu dda zbog pohdanja sindikalnih sastanaka,
tecajeva, osposobljavanja, seminara, kongresa i kenéga u zemlji i u inozemstvu.
Sindikalni povjerenik prava iz stavka 1. i 2. ovagmnka moze koristiti u mjeri u kojoj bitno
ne remeti rokove i radne procese u kojima sudjeluje
Svaka ozljeda sindikalnog povjerenika prilikom olya sindikalnih duznosti smatra se
ozljedom na radu.

Clanak 72.
Zbog obavljanja sindikalne aktivnosti sindikalni vyperenik ne moze biti pozvan na
odgovornost, niti doveden u nepovoljniji poloZzapdnosu na druge zaposlenike.



Clanak 73.
Za vrijeme obnaSanja duznosti sindikalnog povjé@niSest mjeseci po isteku te duznosti,
sindikalnom povjereniku bez suglasnosti sindikatamoze prestati rad, osim po sili zakona,
niti se bez suglasnosti sindikata premjestiti nagdrradno mjesto u okviru Jedinstvenog
upravnog odjela, odnosno premijestiti na rad izvgasta njegova stanovanja i pokrenuti
protiv njega postupak zbog povrede sluzbene duiznost
Suglasnost sindikata iz stavka 1. ovétanka moze nadomjestiti sudska odluka, u skladu sa
zakonom.

Clanak 74.
Prije donoSenja odluke vazne za polozaj zaposlempkalodavac se mora savjetovati sa
sindikalnim povjerenikom ili drugim ovlastenim pstdvnikom sindikata o planiranoj odluci i
mora mu, pravodobno, dostaviti sve odgovamjypodatke vazne za donoSenje odluke i
razmatranje njezina utjecaja na polozaj zaposlenika
Vaznim odlukama iz stavka 1. ovoffanka smatraju se osobito odluke:
- 0 promjenama u unutarnjem ustrojstviéiopke uprave;
- 0 donoSenju pravilnika o unutarnjem redu JUO;
- 0 promjenama u platnom sustavu;
- 0 planu i mjerama zapoSljavanja, odnosno smamjgvaroja zaposlenih;
- 0 mjerama u svezi sa zastitom zdravlja i sigutines radu;
- 0 mjerama u svezi zastite zaposlenika;
- 0 uvaienju nove tehnologije te promjene u organizacigiinu rada;
- 0 rasporedu radnog vremena;
- 0 nanom radu;
- 0 naknadama za izume i tetko unaprdivanje.
Sindikalni povjerenik ili drugi ovlasteni predstakrsindikata moze, najkasnije u roku od
osam dana od dostave odluka iz stavka 2. outtgaka, poslodavcu dati primjedbe, u
protivnom se smatra da sindikat nema primjedbilaai@anu odluku.
Poslodavac je duzan razmotriti primjedbe sindikglpovjerenika prije donoSenja odluke iz
stavka 1. ovogalanka te sindikalnom povjereniku dostaviti odgowmarprimjedbe.

Clanak 75.
Poslodavac je duzan razmotriti prijedloge, inieyjat misljenja i zahtjeve sindikata u svezi s
ostvarivanjem prava, obveza i odgovornosti iz radaa osnovi rada i 0 zauzetim su
stajaliStima duzni, u roku od osam dana od primigtgedloga, inicijative, misljenja i
zahtjeva, izvijestiti sindikat.
Predstavnik poslodavca je duzan primiti na razgosiodikalnog povjerenika na njegov
zahtjev i s njim razmotriti pitanja sindikalne aktosti i materijalnu problematiku
zaposlenika, u najkéem mogudem roku, a najkasnije u roku od tri dana od preg&ganog
zahtjeva za prijam.

Clanak 76.
Poslodavac je duzan, bez naknade, za rad Sindikagarati najmanje sljede uvjete:
- prostoriju za rad, u pravilu, odvojenu od mjastda i odgovaraijti prostor za
odrzavanje sindikalnih sastanaka;
- pravo na koristenje telefona, telefaksa, Intexrmetrugih raspoloZzivih tehekih
pomagala;
- slobodu sindikalnog izvjé&/anja i podjelu tiska;
- obraun i ubiranje sindikalnélanarine, a prema potrebi, i drugih davanja preko
isplatnih lista u r&unovodstvu, odnosno prigodom otuwaa plada doznaiti



¢lanarinu na réun Sindikata, a na temelju pisane izjglenova sindikata
(pristupnica i sl.).

Clanak 77.
U provaienju mjera zastite na radu sindikalni povjerenik ipnavo i obvezu osobito:
- sudjelovati u planiranju mjera za unapv@nje uvjeta rada,
- biti informiran o svim promjenama od utjecajasigurnost i zdravlje zaposlenika,
- primati primjedbe zaposlenika na primjenu propigeovadenje mjera zastite na
radu,
- biti prisutan inspekcijskim pregledima i inforratr inspektora o svim zapazanjima
zaposlenika,
- pozvati inspektora zastite na radu kada ocijarsul ugrozeni zivot i zdravlje
zaposlenika, a JUO to propusta ili odbijaniti,
- staviti prigovor na inspekcijski nalaz i misljen;
- svojom aktivno&u poticati ostale zaposlenike za rad na sigurgémna

VIIl. PRIJELAZNE | ZAKLJU CNE ODREDBE

Clanak 78.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestagitivPravilnik o pléama i drugim
materijalnim pravima djelatnika i duznosnika @@ Poltnik (,Sluzbeni glasnik Ofine
Policnik 01/08) i stavlja se van snage Odluka o préavgu Kolektivnog ugovora za drzavne
sluzbenike i nemjestenike (Klasa: 110-01/06-01{@xbroj: 2198/06-06-1 od 28. 06. 2006.)

Clanak 79.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakonvehja,Sluzbenom glasniku Ome
Poli¢nik".
Pravilnik je trajno dostupan uvidu zaposlenika kootelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Oprcinski natelnik
Davor Latar
KLASA: 113-01/10-01/01

URBROJ: 2198/06-02-10-1
Poli¢nik, 23. studenog 2010.



Opcinski natelnik Optine Poltnik na temeljwl. 4. st. 3. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podioj (regionalnoj) samoupravi (NN 86/0&)lanka 52.
Statuta Opine Poltnik (,Sluzbeni glasnik Ofine Poltnik 06/09 i 11/09)¢l. 32. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podfmoj (regionalnoj) samoupravi (NN 74/10) donosi

Izmjene i dopune
Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnogodjela Opéine Poli¢nik

Clanak 1.
U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upoavodjela Opine Polenik (Sluzbeni

glasnik Ogtine Poltnik 10/10) wl. 5. st. 4. alineja 1. to3, ta. 5. i ta. 7. mijenja se i sada
glasi:

3. | Odsjek za poslove lokalne samouprave i imovinskaravne poslove

1. Visi referent za poslove lokalne samoupraweovinsko-pravne 9.
poslove

2. Savjetnik za EU fondove i turizam 5.
3. Spreméica Raxzin 2. 13.

5. | Odsjek za komunalnu djelatnost, prostorno urdenje, komunalno
redarstvo i graditeljstvo

1. Voditelj Odsjeka za komunalnu djelatnost, prosbo urelenje,| 2.
komunalno redarstvo i graditeljstvo

2. Referent za komunalnu infrastrukturu, komunalmgoljoprivredno| 11.
redarstvo

7. | Odsjek za drustvene djelatnosti

1. Visi referent za druStvene djelatnosti 9.

2. Administrativni tajnik 11.

Clanak 2.
U ¢l. 7. redni broj 3.1. mijenja se i sada glasi:

Redni broj 3.1.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il
Potkategorija: ViSi referent
Klasifikacijski rang: 9
Naziv: Visi referent za poslove lokalne samoupravieimovinsko-pravne poslove
Struéno znanje: - svediliSni/stru éni prvostupnik upravnog, ekonomskog ili
drugog odgowginéeg smjera
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajéim poslovima,
- poznavanje rada na r&unalu
- polozen drzavni strueni ispit
Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:



- rukovodi radom Odsjeka,

- brine se o zakonitom €inkovitom radu Odsjeka u odnosu na obvezéitjkog Vijeta i
Opcinskog n&elnika,

- organizira sastanke za potrebeeainika i predsjednika Ginskog vij&a,

- pomaze né&lniku i predsjedniku Qjinskog vij&a i predsjednicima radnih tijela u
pripremanju i u organiziranju sjednica: pripremdenigale pojedinih referenata te koordinira
sa pr@elnikom oko pripremanja dnevnog reda i uvrStavaadjaaienih predmeta na isto,

- obavlja poslove vezano uz objavu akat&i@gkih tijela,

- izraduje izvje€a, planove i programe rada émskog vijega i Optinskog n&elnika,

- prati rad sjednica, izdaje zakljike sa sjednica i prati izvrSavanje zakgla,

- izraduje nacrt propisa koje donosi €pski naelnik odnosno Oginsko vijete,

- odgovoran je za izradu zapisnika sa sjednicéri3gog vij&a te davanja informacija
vezano za njihov rad,

- pomaze vijénicima i drugima u izradi amandmana i akata,

- obavlja poslove u svezi sluzbenog protokola,gutigh sveéanosti, organizacija posjetai sl.,
- u radu mjesnih odbora: koordinira i gin@ pomaze u njihovom radu, izkge prijedloge
dokumenata vezanih za njihovo osnivanje i rade ®aduzen za korespodenciju s njima,

- obavlja poslove vezane za izbore i referendueposredno sudjelovanje gema o
odlwivanju,

- vodi registar akata — propisa \dgei Opiinskog ngelnika

- rukovodi pisarnicom i arhivom,

- obavlja poslove iz radnih odnosa — priprema akéert natjéaja, odluke o izboru, rjeSenje o
prijmu,

- sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih pitanja jelokruga rada Odsjeka,

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, teedaijedloge za primjenu istih u svom radu,
- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremerjéia u okviru svoje nadleznosti,

- obavlja uredske i druge administrativne posloaézisjek,

- obavlja poslove prijepisa i otpreme tekstovaataku djelokrugu rada Upravnog odjela,

- obavlja poslove pripreme sjednicaddskog vije&a i koordinacije Oginskog n&elnika

- vodi i sreluje zapisnike sa sjednica €éxpskog vijea i njegovih radnih tijela, te u roku od
najvise tri dana od odrzane sjednicedufe zapisnik na ganalu,

- arhivira zapisnike i akte @mskog Vijeta i njegovih tijela,

- prijavljuje djelatnike na mirovinsko i zdravstwensiguranje,

- arhivira predmete iz djelokruga svoga rada,

- obavlja i druge poslove odtene propisima Qjnskog vije&a i ogtinskog n&elnika

- rjeSava pitanja u vezi imovinsko - pravnih odmagkretnina u viasnistvu Gpe,

- provodi postupak u pravnom prometu nekretnina,

- sudjeluje u poslovima u svezi sudskih sporovajuria je Ogtina stranka,

- priprema natjéaje, ugovore i druge akte za prodaju nekretnimagith stvarnih prava,

- daje uputstva gdanima i vodi postupak u rjeSavanju imovinsko praymslova nekretnina,
- vodi i azurira evidenciju o nekretninama u vi&wi Ogine,

- vodi i azurira evidenciju o sklopljenim ugovoringudskim sporovima,

- arhivira predmete iz djelokruga svoga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu éskog néelnika i pr@elnika

Clanak 3.

U¢l. 7. redni broj 5.2. koji sada glasi:



Kategorija: 11

Potkategorija: referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: referent za komunal infrastrukturu, komunalno i
poljoprivrednedarstvo

Struéno znanje: - srednja strdna sprema gralevinskog, upravnog ili ekonomskog

smjera
- najmanje jedna godina radnog iskustva nadgovarajué¢im

poslovima

- poznavangda na racunalu
- polozenzawni struéni ispit

Broj izvrSitelja: 1
Opis poslova:

- obavlja poslove u svezi izgradnje i odrzavanjemkoalne infrastrukture u vliasnistvu
Opcine,

- obavlja poslove u vezi obavljanja komunalnih djebsti: opskrba pitkom vodom,
odvodnjavanje i pré&is¢avanje otpadnih voda, prijevoz putnika u javnormpetu, odrzavanje
¢istoce, odlaganje komunalnog otpada, odrzavanje javowngmna, odrzavanje nerazvrstanih
cesta, trznice na malo, odrzavanje groblja i kremjati prijevoz pokojnika, obavljanje
dimnjatarskih poslova, javna rasvjeta,

- vrSi i organizira nadzor nad izgradnjom i odragean komunalne infrastrukture,
komunalnih objekata i drugih objekata i daga,

- predlaze mjere za unapignje stanja u pod&ju komunalnih djelatnosti, sutaje pri
izvrSenju sa komunalnim drusStvima,

- izdaje rjeSenja o komunalnom doprinosu i komuoahaknadi, zakupu, koncesiji i drugo,
- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremetijéia u okviru svoje nadleznosti,

- sudjeluje u postupcima rjeSenja o uvjetimaigrga, lokacijske dozvole i gtavinske
dozvole za izgradnju komunalne infrastrukture iggrwbjekteiji je investitor Oina,

- vodi postupak i rjeSava predmete iz pagrikomunalnih djelatnosti i graditeljstva,

- priprema ope akte i rjieSenja iz podtja za koje je zaduzen,

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, teedaijedloge za primjenu istih u svom radu,
- po ovlasti préelnika donosi rijeSenja u upravnim postupcima izgssielokruga rada,

- vodi propisane evidencije {evidnika) i izdaje izvode iz istih,

- vodi postupak radi utdivanjacinjenica o kojim se ne vodi sluzbena evidencija,

- izdavanje uvjerenja, potvrda i &to,

- arhivira predmete iz djelokruga svoga rada,

- izdaje rjeSenja i vodi brigu o naplati za prikik na komunalnu infrastrukturu ( vodovodna
mreza i sustav odvodnje fekalnih voda),

-vodi evidenciju o naplati po izdanim rjeSenjimatome izvjeStava ptelnika i n&elnika,

- radi pripremu i evidenciju javnih natjga za javne povrsine,

- izdaje rjeSenja 0 zauzimanju javnih povrSina,

- provodi nadzor nad komunalnim redomcitavom podrdju Opéine,

- provodi nadzor nad poljoprivrednim zemljiStem pdrigju Opcine Polenik u skladu sa
Zakonom o poljoprivrednom zemljiStu



- kontrolira provedbu svih komunalnih propisa namoju Opéine,

- vrSi inspekcijski nadzor, u obavljanju nadzoral® vodi r&una o odrZzavanjdistoce na
javnim i zelenim povrSinama, odrzavanje cestaauliputeva, zgrada, ograda, izloga i drugih
objekata koji utjéu na urednost naselja, koriStenju javnih povrSsiaypljanju, odvozu i
odlaganju smé,

- izdaje rjeSenja i mandatna rjeSenja,

- obavlja radnje u upravnom postupku sukladno Zakmkomunalnom gospodarstvu,

- donosi rjeSenja kojim se ndrtge fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja
komunalnog reda,

- obavlja korespodenciju s mjesnim odborima, pravrosobama i gtanima u svezi
provaienja komunalnog reda,

- kontinuirano nadgled&is¢enje javnih povrSina, odvoz sk& odlaganje na javnim
povrSinama,

- vodi postupak, sankcionira temeljem zakona i ptrgbi prijavijuje nadleznim drzavnim
sluzbama ili tijelima Ogine,

- izlazi na teren radi evida i procjene po pitanju izrade rjeSenje komuoe@ahaknade,
komunalnog doprinosa, zakupa, nastale Steténali

- sankcionira provéenjem mjera dezinsekcije i deratizacije,

- prima i rjeSava zahtjeve, prigovore, prijave ijgatloge iz svoje nadleznosti i poduzima
odgovarajde mjere u okviru svojih ovlastenja,

- U slitaju nastanka Stete na imovini é€dpe podnosi prijavu i vodi evidenciju,

- vrSi naplatu za koriStenje rada prigodnih i povesih objekata,

- odrzavanje javne rasvjete, drzanju déihaivotinja te kénih ljubimaca,

- provodi izvrSenje rjeSenja,

- vodi i azurira evidenciju obveznika grobne nakaad groblja kojima upravlja Gma,

- ispostavlja rjeSenja o prodaji grobnih objekatajeSenja o dodjeli grobnih mjesta na
neodreeno vrijeme,

- vodi i aZzurira grobnedevidnike i registre umrlih osoba za groblja u wids/u Oggina,

- vrSi kontrolu nad poslovima koncesionara na geobl

- vodi upravni postupak u svezi radnog vremena titgtjskih, trgovakih i drugih objekata,

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, teegaijedloge za primjenu istih u svom radu

- dostavlja mjesma izvjega o stanju komunalnog redara na pefrn©pcine,

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri petnik ili na¢elnik

Clanak 3.
U ¢l. 7. redni broj 5.3. brise se.

Clanak 4.
U ¢l. 7. redni broj 7.1. mijenja se i glasi:

Kategorija: 11

Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9

Naziv: Visi referent za diStvene djelatnosti

Struéno znanje: - svatiliSni/stru éni prvostupnik upravnog, ekonomskog ili

drugog amgarajuéeg smjera
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajgim poslovima
- poznavanje rada na r&unalu



- polozen dmni struéni ispit
Broj izvrSitelja: 1
Opis poslova:

- organizira i vodi poslove iz djelokruga drustyedjelatnosti, a osobito iz podija brige o
djeci, predskolskog odgoja, primarne zdravstverstitea odgoja, osnovnog, srednjeg i viSeg
obrazovanja, tjelesne kulture i Sporta, socijakrbis kulture i tehnike kulture, religije i
ostale druStvene djelatnosti,

- osiguravanje lokalnih potreba u po&uudrustvenih djelatnosti,

- izraduje pojedinane planove i programe, programe javnih potrebgealokiruga druStvenih
djelatnosti

- predlaZze zajeduke kriterije vezane za standard usluge, troSka@mna pojedinih
programa,

- prati i vrSi nadzor nad radom ustanova iz pog@rarustvenih djelatnosti kojih je @ma
osniva ili jedan od osnivéa,

- suraiuje s nadleznim tijelima i udrugama iz potjeusvog rada,

- priprema ope akte i rjeSenja iz oblasti za koje je zaduzen,

- neposredno sudaje u planiranju svih vaznijih drustvenih ddgg na podrgju Opcine

- vodi brigu o zadovoljavanju potreba stanovnidivaulturi, organizira i sudjeluje u
organiziranju manifestacija (kulturnih datgga - manifestacija, kulturnog ljeta i sl.),

- zaStita ikuvanje kulturne bastine te upravljanje kulturninjetdima,

- gospodarenje objektima u vlasniStvuéye: zakup, odrZzavanje objekata,

- po ovlasti préelnika donosi rjeSenja u upravnim postupcima izysjelokruga rada,

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, teedaijedloge za primjenu istih u svom radu,
- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremerjéda u okviru svoje nadleznosti,

- priprema i prikuplja materijal te provodi postlpavezi stipendija, kredita i nagrada,

- obavlja i druge poslove prema potrebi i nalogetpostavljenih

- poslovi informiranja (u ostvarivanja prava nasgup informacijama),

- planira razvoj informacijskog sustava épe, vaienje baze podataka za potrebe rada tijela
opcine

- odrzava i popunjava sluzbenu web stranicdi@pPoltnik

Clanak 5.
Ova odluka stupa na snagu osam dana od dana ohjg8&iZzbenom glasniku @me
Policnik®.
Qginski naelnik
Davor Lo¥ar
KLASA: 110-01/10-01/01

URBROJ: 2198/06-02-10-2
Poli¢nik, 03. prosinca 2010.
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