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REPUBLIKA HRVATSKA
BJELOVARSKO — BILOGORSKA ZUPANIJA

pPCINA SIBA(Z
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 024-02/24-01/2
URBROIJ: 2103-17-02-24-1
Sirac, 20.12.2024.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19) i
¢lanka S1a. Statuta Opéine Sira¢ (»Zupanijski glasnik Bjelovarsko-bilogorske Zupanije«, broj
19/09, 06/10, 03/13, 01/18, 03/21), a na prijedlog Pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Sira¢, Nacelnik Opéine Sira¢ donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Sira¢

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi
poslova pojedinih radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
izvrsitelja 1 druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Sira¢ (u
daljnjem tekstu: Jedinstvenog upravnog odjela).

II. UNUTARNIE USTROJSTVO

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga Opéine Sira¢
koji se odnose na:

- upravno-pravne poslove,

- opée i administrativne poslove,

- financijsko-planske, materijalno-financijske i ratunovodstvene poslove,

- informaticke poslove,

- pomoc¢no-tehnicke poslove,

- ostale poslove.

Clanak 3.
Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nacin
utvrden Zakonom, drugim propisima, Statutom i op¢im aktima Opéine Sirac.

Clanak 4.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u prora¢unu Opéine
Sirac.

Clanak 5.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja Procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela kojeg imenuje na temelju javnog natje¢aja Op¢inski nacelnik.



Clanak 6.

Progelnik Jedinstvenog upravnog odjela organizira obavljanje poslova i zadaca iz
djelokruga odjela, daje sluZzbenicima upute za obavljanje poslova, te brine za zakonito i

pravovremeno izvrSenje poslova.

Progelnik Jedinstvenog upravnog odjela u obavljanju svojih poslova ima prava i

duznosti odredene Zakonom, Statutom i ovim Pravilnikom.

Clanak 7.

Sluzbenici su duZni svoje poslove obavljati pravovremeno i kvalitetno sukladno
Zakonu i drugim propisima, op¢im aktima Opcinskog vijeca, pravilima struke te uputama

Pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela.

I11. NAZIV RADNIH MJESTA, OPIS POSLOVA I BROJ IZVRSITELJA

Clanak 8.
R.br. Naziv radnog mjesta
1. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Sira¢

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvrditelja

L; Glavni rukovoditelj - 1

L

Opis razine mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne, upravne ili ekonomske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom,
poloZen drzavni ispit, certifikata u podruéju javne nabave, poloZen vozagki ispit B

upravnog tijela

kategorije
SloZenost poslova Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadada
Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim

struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku

na dono3enje odluka

politike i njenu provedbu

Stupanj odgovornosti i utjecaj | Stupanj odgovornosti koji ukljutuje najvidu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, uklju¢ujuéi diroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na dono3enje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje

tijelima i komunikacije sa

irm oy provedbu plana i programa Jedinstvenog upravnog odjela

Stupanj suradnje s drugim Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela od utjecaja na

Napomena: Sukladno ¢lanku 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(»Narodne novine«, broj 74/10, 125/14) na radno mjesto pro¢elnika jedinstvenog upravnog odjela moZe biti
imenovana osoba koja uz ispunjenje ostalih standardnih mjerila za radna mjesta u potkategoriji glavnog rukovoditelja
iz ¢lanka 1 1. Uredbe ima najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Iznimno na radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela moZe biti imenovan sveudili$ni prvostupnik struke
odnosno stru¢ni prvostupnik struke koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima i
ispunjava ostale uvjete za imenovanje uz uvjet da se na javni natjefaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet
stupnja obrazovanja. Mogu¢nost navedene prijave kandidata navodi se u tekstu javnog natjecaja.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje posla

Rukovodi odjelom u skladu sa zakonom i propisima, organizira i koordinira rad, odgovara
za pravodobno obavljanje poslova i zadataka, sudjeluje u rjeSavanju najsloZenijih pitanja iz
djelokruga rada, daje potrebna izvjed¢a za Opcinskog nacelnika i Vijece, priprema opce
akte iz djelokruga Opéine Sira¢, brine se o objavljivanju akata Opcinskog vijeca i
Nacelnika, koordinira i provodi poslove pripreme, provedbe i nadzora javne i jednostavne
nabave, izraduje izvjei¢e o javnoj nabavi, sudjeluje u izradi plana nabave i registra
ugovora, obavlja poslove koji se odnose na raspolaganje i upravljanje opéinskom
imovinom, vodi evidenciju cjelokupne opcinske imovine (registar imovine), obavlja
poslove u svezi dodjele koncesije, najma, zakupa, obavlja poslove vezane za dodjelu
financijskih sredstava organizacijama civilnog drultva, obavlja poslove vezane uz
raspolaganje drzavnim poljoprivrednim zemljistem, vodi upravne postupke i rjeSava o
upravnim stvarima iz sluzbeni¢kog podru¢ja (prijam u sluzbu, raspored na radno mjesto, te

90%




druga prava i obveze sluzbenika kao i prestanak sluzbe), te vodi upravne postupke i rjesava
0 upravnim stvarima iz svih ostalih podru¢ja nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela,
vodi porezni postupak iz podru¢ja komunalnog doprinosa, komunalne naknade, te drugih
podrudja iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, sudjeluje u poslovima izrade i
predaje Izjave o fiskalnoj odgovornosti.

Obavlja i ostale poslove utvrdene zakonom i drugim propisima, aktom Nadelnika i 10%
Op¢inskog vijeca, te po neposrednom nalogu ¢elnika.

R.br. Naziv radnog mjesta
2. Visi strucni suradnik za financije
Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvriitelja
II. Visi struéni suradnik - 6. 1.
Opis razine mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno znanje Magistar ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poloZen vozacki ispit B kategorije
SloZenost poslova Stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar
Jedinstvenog upravnog odjela
Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

nadredenog sluZbenika

Stupanj odgovornosti i utjecaj | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

na donogenie odluka radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
Stupanj suradnje s drugim Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog
Wcluma ’m”“'k‘“’”e 2 | odjela te povremenu komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu
strankama prikupljanja ili razmjene informacija

Napomena: Sukladno ¢lanku 18. stavku 2. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)

samoupravi (»Narodne novine«, broj 74/10, 125/14) iznimno na radno mjesto viseg stru¢nog suradnika za financije

mozZe biti rasporeden, bez obveze obavljanja vjezbenitke prakse, sluzbenik koji tijekom sluZbe stekne akademski

naziv magistar struke ili stru¢ni specijalist: '

- ako ima najmanje pet godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne)

samouprave na poslovima radnih mjesta za koja je propisan uvjet za jedan stupanj niZze obrazovanje,

- ako ima najmanje deset godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podruéne (regionalne)

samouprave na poslovima radnih mjesta za koja je propisan uvijet za dva stupnja niZe obrazovanje.

Opis poslova radnog mjesta PribliZzan postotak vremena
potreban za obavljanje posla

Prati propise iz podrucja financijsko-raéunovodstvenih sustava prora¢una, planira, analizira,

priprema, te izraduje prijedlog proraduna, projekcije proraduna za odredeno razdoblje,

izmjene i dopune prorafuna, propisane programe koji se donose uz proradun, odluke o

privremenom financiranju, izvrSenju proraduna, izraduje polugodi3nji i godidnji izvjestaj o

izvr§enju proratuna, izraduje plan javne nabave i registar ugovora, sastavlja i podnosi sve

propisane financijske izvjestaje i druge evidencije, te ih dostavlja nadleznim tijelima, brine

za zakonito, azurno i uredno vodenje financijskog knjigovodstva, prati zaduZenja Op¢ine,

obraduje zahtjeve korisnika za osiguranje sredstava iz proratuna, vrii kontrolu namjenskog 90%

koristenja sredstava korisnika proracuna, prati prihode i rashode opcine, obavlja poslove

likvidacije ratuna, izraduje evidencije isplate po pozicijama, vodi knjigovodstvo dugotrajne

i kratkotrajne imovine, sudjeluje u poslovima izrade i predaje Izjave o fiskalnoj

odgovornosti.

Obavlja i ostale poslove utvrdene zakonom i drugim propisima, aktom Nacelnika i 10%

Op¢inskog vijeca, te po neposrednom nalogu rukovoditelja.

R.br. Naziv radnog mjesta
3. Visi stru¢ni suradnik za razvojne projekte — Voditelj drustvenog doma Sibovac

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvriitelja

1I. Visi struéni suradnik - 6. 1.

Opis razine mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZavni ispit, poloZen vozacki ispit B kategorije

SloZenost poslova Stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
Jedinstvenog upravnog odjela
Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

nadredenog slu¥benika

Stupanj odgovornosti i utjecaj | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
na donoSenje odluka radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Stupanj suradnje s drugim | Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog
tijelima i komunikacije sa | o diela te povremenu komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu




strankama prikupljanja ili razmjene informacija

Napomena: Sukladno ¢lanku 18. stavku 2. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 74/10, 125/14) iznimno na radno mjesto videg stru¢nog suradnika za razvojne
projekte mozZe biti rasporeden, bez obveze obavljanja vjeZbenitke prakse, sluzbenik koji tijekom sluzbe stekne
akademski naziv magistar struke ili stru¢ni specijalist:

- ako ima najmanje pet godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave na poslovima radnih mjesta za koja je propisan uvjet za jedan stupanj nize obrazovanje,

- ako ima najmanje deset godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave na poslovima radnih mjesta za koja je propisan uvjet za dva stupnja niZe obrazovanje.

Opis poslova radnog mjesta PribliZan postotak vremena
potreban za obavljanje posla

Prati stanje iz podru¢ja europskih fondova na podru¢ju RH, obavlja poslove vezane uz
pripremu, izradu i vrednovanje projekata Op¢ine Sirag, prikuplja podatke potrebne za
izradu projekata, suraduje s resornim ministarstvima i institucijama koje sudjeluju na
provedbi projekata, prati propise EU, sudjeluje u provedbi odobrenih programa i projekata,
prati i analizira ostvarivanje op¢inskih programa i projekata, izraduje izvjesca,

organizira i upravlja svim poslovima i aktivnostima u prostorijama Drustvenog doma 90%
Sibovac, priprema godi¥nji plan aktivnosti Drustvenog doma Sibovac, sudjeluje u pracenju
financija, nabavi robe potrebne za redovno funkcioniranje doma, vodi evidenciju ulaznih i
izlaznih ra¢una, blagajnu, izraduje potrebne analize, izvje3¢a, informacije i druge stru¢ne
materijale vezano za drudtveni dom Sibovac, vodi brigu o odrzavanju druitvenog doma.

Obavlja i ostale poslove utvrdene zakonom i drugim propisima, aktom Nacelnika i 10%
Op¢inskog vijeca, te po neposrednom nalogu rukovoditelja.

R.br.

Naziv radnog mjesta

Visi referent za financije

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvriitelja

I11. Visi referent - 9. 1.

Opis razine mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje Sveutilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske ili upravne struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit,
poloZen vozacki ispit B kategorije.

Slozenost poslova Stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove

upute za rjesavanje relativno sloZenih struénih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj | Stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
na donosenje odluka radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim | Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar niZzih unutarnjih

tijelima i komunikacije sa : RS LI
m— ustrojstvenih jedinica.

Napomena: Sukladno ¢lanku 22. stavku 2. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 74/10, 125/14) iznimno na radno mjesto viSeg referenta za financije moze biti
rasporeden, bez obveze obavljanja vjezbenicke prakse, sluzbenik koji tijekom sluzbe stekne naziv sveu¢ilidni
prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke ako ima najmanje pet godina radnog iskustva u upravnim tijelima
jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave.

Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje posla

Po potrebi sudjeluje u planiranju, analizi, pripremi, te izradi prijedloga proratuna,
projekcija proraduna za odredeno razdoblje, izmjena i dopuna proraCuna, propisanih
programa koji se donose uz proratun, odluke o privremenom financiranju, izvrienju
prorauna, izradivanju polugodidnjeg i godidnjeg izvjeStaja o izvrienju proratuna, provodi
zaduZivanje i prati naplatu op¢inskih poreza i naknada, te ostalih opéinskih prihoda, vodi
knjigovodstvene evidencije obveznika i azurira baze podataka, dnevno knjizi i preuzima
uplate po ra¢unima, vodi pomo¢ne evidencije, obavlja poslove fakturiranja, obavlja poslove
obracuna kamata, sastavljanja, ispisa i slanja opomena, vrdi prisilnu naplatu, uskladuje
analiticku evidenciju sa financijskim knjigovodstvom, vr3i obracun pla¢a i materijalnih
prava zaposlenika i drugih osoba, vodi evidenciju radnika i radnog vremena, isplacuje
naknade, popunjava Joppd obrazac, izraduje izvjeitaje i evidencije u svezi place i
materijalnih prava, vodi evidenciju izlaznih ra¢una, vodi blagajnitko poslovanje, sudjeluje
u poslovima izrade i predaje Izjave o fiskalnoj odgovomosti, prati propise u podruéja svojih
poslova.

90%

Obavlja i ostale poslove utvrdene zakonom i drugim propisima, aktom Nacelnika i 10%
Opéinskog vijeca, te po neposrednom nalogu rukovoditelja.

R.br.

Naziv radnog mjesta




Visi administrativni referent

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvriitelja

I11. Visi referent - 9. 1.

Opis razine mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje Sveu¢ilidni prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske ili upravne struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, stru¢ni
ispit za rad u pismohrani i poloZen vozacki ispit B kategorije.

Slozenost poslova Stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor nadredenog sluZbenika te njegove

upute za rje$avanje relativno slozenih struénih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj | Stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
na donoSenje odluka radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim | Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

tijelima i komunikacije sa trovistuenih adini
strsuh s ustrojstvenih jedinica.

Napomena: Sukladno ¢lanku 22. stavku 2. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 74/10, 125/14) iznimno na radno mjesto videg administrativnog referenta moze
biti rasporeden, bez obveze obavljanja vjeZbenitke prakse, sluzbenik koji tijekom sluZbe stekne naziv sveu¢ili¥ni
prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke ako ima najmanje pet godina radnog iskustva u upravnim tijelima
jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave.

Opis poslova radnog mjesta PribliZan postotak vremena
potreban za obavljanje posla

Obavlja administrativno tehnicke poslove za potrebe opéinskog vijeca, opcinskog
nacelnika, obavlja stru¢ne poslove pripreme i odrzavanja sjednice opcinskog vijeca,
sudjeluje u pripremi materijala za prijedlog dnevnog reda opc¢inskog vijeca, vodi zapisnike
op¢inskog vijeca, opc¢inskog nacelnika, te zapisnike sa radnih sastanaka, obavlja
administrativno tehni¢ke poslove u svezi prijema stranaka, sluzbenih posjeta, telefonskih
poziva, sluzbenog mail-a opéine, pomaZe strankama prilikom podnoSenja podnesaka,
obavlja poslove pisarnice-uredskog poslovanja, prijam akata, vodi propisane ocevidnike o
aktima i uredskom poslovanju, skenira akte, obavlja prijam i otpremu poste, obavlja
poslove arhive, koordinira nabavu i raspolaganje uredskog materijala, obavlja poslove
vezane uz dodjelu opéinskih priznanja, obavlja poslove vezane za zastitu i spalavanje,
pomaze u tehni¢kom dijelu programa izbora, otvara i popunjava narudZbenice, te ih prilaze
ulaznim raCunima i vodi njihovu evidenciju, otvara i popunjava putne naloge, te vodi
njihovu evidenciju, obavlja poslove prezentacije i promocije turisticke ponude Opcine
organizacijom znacajnih priredbi i manifestacija, sudjeluje u poslovima izrade i predaje
Izjave o fiskalnoj odgovornosti.

90%

Obavlja i ostale poslove utvrdene zakonom i drugim propisima, aktom Nadelnika i
Op¢inskog vijeca, te po neposrednom nalogu rukovoditelja.

IV. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNO MJESTO

Clanak 9.

Sluzbenik moze biti primljen i rasporeden na upraZnjeno radno mjesto u Jedinstveni
upravni odjel ako ispunjava op¢e uvjete za prijam u sluzbu propisane Zakonom, te posebne
uvjete za raspored na radno mjesto propisane Zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na odredeno radno mjesto sluzbenika je polozen drzavni
ispit, certifikata u podru¢ju javne nabave, stru¢ni ispit za rad u pismohrani i poloZen vozacki_
ispit B kategorije.

Osoba bez posebnih uvjeta za raspored na pojedino radno mjesto moze biti primljena
odnosno rasporedena pod pretpostavkama propisanima Zakonom vezanim za poloZen drzavni
ispit.

Obaveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.

Clanak 10.

Postupak prijama u sluzbu odnosno rasporedivanja na radno mjesto provodi se u
skladu s zakonom, drugim propisima i op¢im aktima.




Ako potrebe Jedinstvenog upravnog odjela zahtijevaju, procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela mozZe sluzbenike za trajanje radnog odnosa rasporediti na drugo radno mjesto
u Jedinstveni upravni odjela sukladno Zakonu.

V. PRAVA, OBVEZE I ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA

Clanak 11.
Sluzbenici imaju prava i obveze propisane Zakonom, drugim propisima, Statutom
Op¢ine Sira¢ i ovim Pravilnikom.
Sluzbenici odgovaraju za poc¢injenu povredu sluzbene duznosti sukladno Zakonu.

VI. PLACE I OSTALA MATERIJALNA PRAVA

Clanak 12.
Sluzbenici u Jedinstvenom upravnom odjelu imaju pravo na placu za svoj rad.

Clanak 13.

Plaéu sluzbenika ¢ini osnovna placa i dodaci na osnovnu placu.

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

Osnovica za izratun place utvrduje se sukladno ¢lanku 9. Zakona o placama u lokalnoj
i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Dodaci na osnovnu pla¢u su dodaci za uspjeS$nost na radu, dodaci za poslove s
posebnim uvjetima rada i druga uvecanja place.

Clanak 14.
Sluzbenici primaju pla¢u i druga primanja preko tekuceg ratuna banke prema
osobnom izboru.
Poslodavac je duzan na zahtjev sluzbenika izvrsiti uplatu obustava iz place (kredit,
uzdrZavanje, osiguranje, i sl.).
Placa ili naknada place sluZzbenika moze se prisilno ustegnuti u skladu s posebnim
zakonom.

Clanak 15.
Place za prethodni mjesec isplacuje se najkasnije do petnaestog dana u tekucem
mjesecu.
Prilikom isplate place, sluzbenicima se urucuje platna lista iz koje je razvidno na koji
nacin je utvrden iznos place.

Clanak 16.

Umjesto uveéanja osnovne place po osnovi prekovremenog rada, sluzbenik moze
koristiti jedan ili viSe slobodnih radnih dana prema ostvarenim satima prekovremenog rada u
omjeru 1:1,5 (1 sat prekovremenog rada = 1 sat i 30 min redovnog sata rada).

Prekovremenim radom, kad je rad sluzbenika organiziran u radnom tjednu od
ponedjeljka do petka, smatra se svaki sat rada duzi od 8 sati dnevno, kao i svaki sat rada
subotom ili nedjeljom.

Clanak 17.
Ako je sluzbenik odsutan iz sluzbe zbog bolovanja do 42 dana, pripada mu naknada
place u visini od 85% od njegove osnovne place.
Naknada u 100% iznosu osnovne place pripada sluzbeniku kad je na bolovanju zbog
profesionalne bolesti ili ozljede na radu.



Clanak 18.

Sluzbenici imaju pravo na naknadu tro$kova prijevoza za dolazak na posao i povratak
s posla.

Sluzbenik koji ima manje od 2 km od adrese stanovanja do adrese rada, odnosno
manje od 2 km od stanice medumjesnog prijevoza do adrese rada ili do adrese stanovanja,
nema pravo na naknadu troskova mjesnog prijevoza u mjestu stanovanja, odnosno u mjestu
rada.

Sluzbenik ima pravo na mjese¢nu naknadu tro$ka prijevoza za dolazak na posao i
povratak s posla u visini od 30 eura ako mu je udaljenost od adrese stanovanja do adrese rada
od 2 do 4 km, u visini od 40 eura ako mu je udaljenost od adrese stanovanja do adrese rada od
4 do 8 km, u visini od 80 eura ako mu je udaljenost od adrese stanovanja do adrese rada od 8
do 16 km.

Udaljenost izmedu adrese stanovanja i adrese rada utvrduje se prema planeru
putovanja Hrvatskog autokluba.

Naknada troskova prijevoza za dolazak na posao i povratak s posla nece se ispladivati
za dane godi$njeg odmora, rodiljnog dopusta, privremene sprije¢enosti za rad i za druge dane
kada sluzbenik nije dolazio na posao.

Naknada tro$kova prijevoza iz ovog ¢lanka isplacuje se najkasnije do 15. u mjesecu za
prethodni mjesec.

Clanak 19.

Ukoliko je sluzbeniku odobreno koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe,
sluzbenik ima pravo na naknadu troskova kori$tenja privatnog automobila u sluzbene svrhe u
zakonski propisanom iznosu.

Odobrenje za koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe daje Nacelnik Opéine
Sira¢.

Kada je sluzbenik upucen na sluzbeno putovanje pripada mu puna naknada
prijevoznih troskova, dnevnica i naknada punog iznosa hotelskog rauna za spavanje u skladu
s vazeéim propisima.

Clanak 20.
Sluzbenici su kolektivno osigurani od posljedica nesretnog slu¢aja za vrijeme
obavljanja sluzbe, kao i u slobodnom vremenu, tijekom 24 sata.
Svi sluzbenici imaju jednom u tri godine pravo na sistematski lije¢nicki pregled
sukladno zakonskim propisima.

Clanak 21.
Sluzbeniku pripada pravo na isplatu jubilarne nagrade za neprekidnu sluzbu u
Jedinstvenom upravnom Op¢ine Sira¢ kada navrsi:
- 5 godina — u visini 1 osnovice iz st. 2 ovog ¢lanka
- 10 godina — u visini 1,25 osnovice iz st. 2 ovog ¢lanka
- 15 godina — u visini 1,50 osnovice iz st. 2 ovog ¢lanka
- 20 godina — u visini 1,75 osnovice iz st. 2 ovog ¢lanka
- 25 godina — u visini 2 osnovice iz st. 2 ovog ¢lanka
- 30 godina — u visini 2,50 osnovice iz st. 2 ovog ¢lanka
- 35 godina — u visini 3 osnovice iz st. 2 ovog ¢lanka
- 40 godina — u visini 4 osnovice iz st. 2 ovog ¢lanka
- 45 godina — u visini 5 osnovica iz st. 2 ovog ¢lanka
Osnovicu za isplatu jubilarne naknade utvrduje Vlada RH.
Jubilarna nagrada isplacuje se prvog narednog mjeseca od mjeseca u kojem je
sluzbenik ostvario pravo na jubilarnu nagradu.
Iznimno, ako sluzbeniku prestaje sluzba u Jedinstvenom upravnom odjelu, a ostvario
je pravo na jubilarnu nagradu, nagrada Ce se isplatiti sluZbeniku sljedeCeg mjeseca po



prestanku sluzbe, a u sluc¢aju smrti sluzbenika njegovim nasljednicima sukladno Zakonu o
nasljedivanju.

Clanak 22.
Svakom sluZbeniku roditelju djeteta mladeg od 15 godina i koje je navrsilo 15 godina
u tekucoj godini u kojoj se isplacuje dar, pripada pravo na dar u prigodi dana Sv. Nikole, a u
visini koju propise Ministarstvo financija kao neoporezivi iznos naknade.

Clanak 23.

Sluzbeniku pripada pravo na boZi¢nicu za bozZi¢ne blagdane i regres za koriStenje
godisnjeg odmora u visini koju Ministarstvo financija utvrduje kao neoporezivi iznos i to na
nacin da se sluzbeniku pola neoporezivog iznosa isplati kao regres, a pola kao boZiénica.

Regres se ispla¢uje do dana pocetka koristenja godi$njeg odmora, a najkasnije do 31.
srpnja, a bozi¢nica najkasnije do 31. prosinca tekuce godine.

Clanak 24.
Naknade utvrdene u ¢lanku 20., 21., 22., 1 23., ovog Pravilnika isplatit ¢e se samo ako
su osigurane u Prora¢unu Op¢ine Sirac.

Clanak 25.
Sluzbenik ima pravo na otpremninu u sluéajevima i pod uvjetima utvrdenim
zakonskim propisima.

Clanak 26.

Obitelj sluzbenika ima pravo na pomoc¢ u slucaju:

- smrti sluzbenika koji izgubi Zivot u obavljanju ili povodom obavljanja

sluzbe - tri proracunske osnovice i trokove pogreba

- smrti sluzbenika — dvije proracunske osnovice

Clanovima obitelji sluzbenika u sluaju iz prethodnog stavka smatraju se zakonski
nasljednici u skladu s Zakonom o nasljedivanju.

Sluzbenik ima pravo na pomo¢ u slucaju:

- smrti supruznika, djeteta i roditelja — jedna proracunska osnovica.

Clanak 27.
Sluzbenik ima pravo na pomo¢ u slucaju:
- bolovanja duzeg od 90 dana — jednom godisnje u visini jedne proracunske
osnovice
- nastanka teSke invalidnosti sluzbenika, malodobne djece ili supruznika
sluzbenika — u visini jedne proracunske osnovice
- rodenje djeteta u visini 50 % jedne prora¢unske osnovice
Nastanak invalidnosti sluzbenika, supruznika i malodobnog djeteta utvrduje se
dostavom kona¢nog rjedenja nadleZnog tijela sukladno posebnim propisima.

VII. RADNO VRIJEME, ODMORI I DOPUSTI

Clanak 28.

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

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

U slucaju vise sile, izvanrednog povecanja opsega poslova i u drugim slu¢ajevima
prijeke potrebe, sluzbenik je na zahtjev poslodavca duZzan raditi duZe od punog radnog
vremena (prekovremeni rad).

Kada sluzbenik radi prekovremeno, prekovremeni rad pojedinog sluzbenika ne smije
trajati duze od 180 sati godisnje.



Uredovno vrijeme za rad sa strankama je svakog radnog dana od ponedjeljka do petka,
u trajanju dnevnog radnog vremena, od 7 do 15 sati.

Clanak 29.

Sluzbeniku se, ukoliko narav posla to zahtjeva, puno radno vrijeme mozZe
preraspodijeliti tako da tijekom razdoblja koje ne moZe biti duZe od dvanaest neprekidnih
mjeseci, u jednom razdoblju traje duZe, a u drugom razdoblju kraée od punog radnog
vremena, na na¢in da prosje¢no radno vrijeme tijekom trajanja preraspodjele ne smije biti
duze od punog radnog vremena.

Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.

Clanak 30.
Sluzbenici imaju pravo na odmor (stanku) svakog radnog dana od 30 min.
Odmor (stanka) ubraja se u radno vrijeme i ne moZe se odrediti u prva tri sata nakon
pocetka radnog vremena niti u zadnja dva sata prije zavrietka radnog vremena.
Izmedu dva uzastopna radna dana sluzbenik ima pravo na odmor od najmanje 12 sati
neprekidno.
SluZbenici imaju pravo na tjedni odmor. Dani tjednog odmora su subota i nedjelja.

Clanak 31.

Sluzbenik ima za svaku kalendarsku godinu pravo na placeni godi$nji odmor u
najkracem trajanju propisanom opéim propisom o radu.

Za vrijeme koristenja godi$njeg odmora sluzbeniku se isplacuje naknada place u visini
kao da je radio u redovnom radnom vremenu, a najmanje u visini njegove prosje¢ne mjesecne
place u prethodna tri mjeseca (uraunavajuéi sva primanja u novcu i naravi koja predstavljaju
naknadu za rad).

NiStetan je sporazum o odricanju od prava na godis$nji odmor, odnosno o isplati
naknade umjesto koristenja godi$njeg odmora.

Clanak 32.
Pri utvrdivanju trajanja godi$njeg odmora ne uracunavaju se subote, nedjelje, neradni
dani i blagdani.
Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koje je utvrdio ovlasteni lije¢nik, te dani
placenog dopusta, ne uracunava se u trajanje godi$njeg odmora.

Clanak 33.
Sluzbenik koji se prvi put zaposli ili ima prekid sluzbe izmedu dva radna odnosa duzi
od 8 dana, stjeCe pravo na godidnji odmor nakon Sest mjeseci neprekidne sluzbe u
Jedinstvenom upravnom odjelu.
Prekid sluzbe zbog privremene nesposobnosti za rad ili drugog zakonom odredenog
opravdanog razloga ne ubraja se u rok iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Clanak 34.
Sluzbenik koji nije ispunio uvjet za stjecanje godi$njeg odmora ili mu tijekom godine
prestaje sluzba, ostvaruje pravo na razmjerni dio godi$njeg odmora u skladu s opéim
propisima o radu.

Clanak 35.
Osnovica za izratun godi$njeg odmora uveéava se prema pojedinaéno odredenim
mjerilima:
1. s obzirom na uvjete rada:
- rad na poslovima s otezanim ili posebnim uvjetima rada 2 dana

- rad u smjenama, turnusu, ili redovni rad subotom, nedjeljom,
blagdanima i neradnim danima odredenim zakonom 1 dan



2. s obzirom na sloZenost poslova i stupanj stru¢ne spreme:

- rukovodeci sluzbenici 4 dana
- visi sluZbenici 4 dana
- nizi sluzbenici 3 dana
3. s obzirom na duZinu 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 navrienih 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 navr$enih 34 godina radnog staza 7 dana
- od navrsenih 35 i vi$e godina radnog staza 8 dana
4. s obzirom na posebne socijalne uvjete:
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom 2 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno
dijete jo$ po 1 dan
- samohranom roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim
malodobnim djetetom 3 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta s invaliditetom,
bez obzira na ostalu djecu 3 dana
- osobi s invaliditetom 3 dana
- osobi s tjelesnim osteenjem najmanje 50% 2 dana
5. s obzirom na ostvarene rezultate rada:
- sluzbeniku ocijenjenom ocjenom "odli¢an" 3 dana
- sluzbeniku ocijenjenom ocjenom "vrlo dobar" 2 dana
- sluzbeniku ocijenjenom ocjenom "dobar" 1 dan

Ukupno trajanje godidnjeg odmora odreduje se na nadin da se osnovica za izracun
godi$njeg odmora uvecéa za zbroj svih dodatnih dana utvrdenih to¢kama 1. do 4. stavka 1.
ovog ¢lanka, s time da ukupno trajanje godi$njeg odmora ne moZze iznositi manje od 20 radnih
dana niti vise od 30 radnih dana u godini.

Clanak 36.
Raspored koristenja godi$njih odmora utvrduje Opcinski nacelnik ili osoba koju on
ovlasti, najkasnije do 15. svibnja tekuce godine.

Clanak 37.

Na osnovi Rasporeda koristenja godiSnjeg odmora Procelnik donosi za svakog
sluzbenika posebno rjesenje kojim mu utvrduje trajanje godi$njeg odmora te razdoblje
koristenja godisnjeg odmora.

RjeSenje iz stavka 1. ovog ¢lanka donosi se najkasnije 15 dana prije pocetka koriStenja
godisnjeg odmora.

Protiv rjeSenja o koriStenju godiSnjeg odmora sluzbenik moze izjaviti Zzalba
Op¢inskom nacelniku u roku od 15 dana od dana dostave rjedenja.

Rjesenje o koristenju godisnjeg odmora Procelnika donosi Op¢inski nacelnik.

Protiv rjeSenja Opcinskog nacelnika nije dopustena Zalba ali se moZe pokrenuti
upravni spor u roku od 30 dana od dana dostave rjeSenja.

Clanak 38.

Sluzbenik moze tijekom cijele kalendarske godine Kkoristiti godi$nji odmor za tu
kalendarsku godinu u neprekidnom trajanju, u dva ili viSe dijelova, prema rasporedu
koristenja godisnjih odmora, odnosno dogovoru s poslodavcem.

Ako sluzbenik koristi godi$nji odmor u dva ili viSe dijelova, jedan dio mora biti u
trajanju od najmanje 2 tjedna neprekidno i mora se koristiti tijekom kalendarske godine za



