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REPUBLIKA HRVATSKA

BJELOVARSKO _ BILOGORSKA ZUPANIJA

OPEINA SIRAd
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 024-02124-01 2
URBROJ: 2103- 17-02-24- l

Slra,\20.12.2024.

Na temelju Ilanka 4. stavka 3. Zakora o sluZbenicima i namje5tenicima u lokalnoj i
podrudnoj (regionalnoj) samoupravi (>Narodne novine<, broJ 86/08, 6l/11, 4118, 112119) i
dlanka 5l a. Statuta Opdine Sirad (>Zupanijski glasnik Bjelovarsko-bilogorske Zupanije<, broj
19109, 06/10,03/13, 0l/i8, 03/21), a na prijedlog Prodelnika Jedinswenog upravnog odjela
Opiine Sirad, Nadelnik Opiine Sirad donosi

PRAVILNIK
o unutamjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opdine Sirad

I. OPCE ODREDBE

Chnak l
Ovim Pravilnikom o unutamjem redu ureduje se unutamje ustrojstvo, nazivi i opisi

poslova pojedinih radnih mjest4 strudni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta broj
izwSitelja i druga pitanja od zradaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Op6ine Sirad (u
daljnjem tekstu: Jedinstvenog upravnog odjela).

II. L]NUTARNJE USTROJSTVO

e tanat< Z.

Jedinsweni upravni odjel obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga Op6ine Sirad
koji se odnose na:

- upravno-pravneposlove,
- opie i administrativne poslove,
- financijsko-planske, materijalno-financijske i radunovodstveneposlove,
- informatidkeposlove,
- pomo6no-tehnidkeposlove,
- ostale poslove.

itanat l.
Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupra\nog djelokruga obavlja na nadin

utwden Zakonom, drugim propisim4 Statutom i op6im aktima Opdine Sira6.

Chnak e.
Sredstva za rad Jedinstvenog uprarrrog odjela osiguravaju se u proradunu Opdine

S irad.

Chnak s.
Radom Jedinstvenog upramog odjela upravlja Prodelnik Jedinstvenog upralnog

odjela kojeg imenuje na temelju javnog natjedaja Opdinski nadelnik.



Clanak O.

Prodelnik Jedinstvenog upravnog odjela organizira obavljanje poslova i zadala iz
djelokruga odjela, daje sluZbenicima upute za obavljanje poslova, te brine za z.akor.tlo i
pravovremeno izvr3enj e poslova.

Prodelnik Jedinstvenog upravnog odjela u obavljanju svojih poslova ima prava i
duinosti odredene Zakonom, Statutom i ovim Pravilnikom.

ilanak z.
SluZbenici su duini svoje poslove obavljati pravowemeno i kvalitetno sukladno

Zakonu i drugim propisim4 opdim aktima Op6inskog vije6a, pravilima struke te uputama
Prodelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

III. NAZIV RADNIH MJESTA, OPIS POSLOVA I BROJ IZVRSITELJA

ehnat 8.

R.br Naziv radnog mjesta

Proielnik Jedinstvenog upravnog odiela Opdine Sirai
Kategoriia Potkatesoriia Razina Klasifikaciiski rans Broi izvrsitelia

I I I

Opis razine mierila za klasifikaciiu radnih miesta

Magistar struke ili strudni specijalist prame, upravne ili ekonomske struke, najmanje
jedna godina radnog iskuswa na odgovarajudim poslovim4 organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vje5tine potrebne za uspje5no upravljanje Jedinstvenim upraynim odjelom,
poloz€n ddavni ispit, certifikata u podrudju javne nabave, poloZen vozaEki ispit B
katesorije

Slozenost poslova Stupanj slo2enosti posla najvile razine koji ukljuduje planiranje, vodenje i koordiniranje
povierenih poslova, doprinos razvoiu noyih koncepata, te riesavanie strateskih zadaea

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljuduje samostalnost u radu i odludivanju o najsloZenijim
strulnim pitanjima, ogranidenu samo opiim smjemicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoq tiiela

Stupanj odgovomosti i utjecaj
na donosenje odluka

Stupanj odgovomosti koji ukljuduje najvi5u materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljudujuCi Siroku nadzornu i upravljadku odgovomost.
NajviSi stupanj udecaja na donoSenje odluka koje imaju matan utinak na odredivanje
oolitike i nienu provedbu

Stupani suradnj€ s drugim
tijelima i komunikacije sa

stmnkana

Stalna struCna komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela od udecaja na
provedbu plana i programa Jedinstvenog upravnog odjela

Napomena: Sukladno dlanku 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj) samoupravi
(>Narodne novine<, broj 74l10, 125/14) na radno mjesto proaelnika jedinstvenog upravnog odjela mo2e biti
imenovana osoba koja uz ispunjenje ostalih standardnih mjerila za radna mjesta u potkategoriji glavnog rukovoditelja
iz dlanka I l. Uredbe ima najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovarajudlm poslovima.
lmimno na radno mjesto prodelnika jedinstvenog upravnog odjela moZe biti imeno.zan sveudili5ni prvostupnik struke
odnosno strudni prvostupnik struke koji ima najmanje pet godina radnog iskuswa na odgovarajuCim poslovima i
ispunjava ostale uvjete za imenovanje uz uvjet da se na javni natjedaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet
stupnia obrazovania. Mosudnost navedene priiave kandidata navodi se u tekstu iavnog natieCaia.

Opis poslova radnog mjesta Pribliran postotak vram€na
Dotreban za obavliani. Dosla

Rukovodi odjelom u skladu sa zakonom i propisima, organizira i koordinira rad, odgovara
za pravodobno obavljanje poslova i zadataka, sudjeluje u rje5avanju najsloZenUih pitanja iz
djelokruga rad4 daje ponebna izvjeida za OpCinskog nalelnika i Vijede, priprema opCe

akte iz djelokuga OpCine Sirad, brine se o objavljivanju akata Opdinskog vijeda i
Natelnika, koordinira i provodi poslove pripreme, provedbe i na&ora javne i jednostavne

nabave, izraduje inje5Ce o javnoj nabavi, sudjeluje u izradi plana nabave i registra
ugovor4 obavlja poslove koji se odnose na raspolaganje iupravljanje opCinskom
imovinom, vodi evidenciju cjelokupne opdinske imovine (registar imovine), obavlja
poslove u svezi dodjele koncesije, najma zakupa obavlja poslove vezane za dodjelu
financijskih sredstava organizacijama civilnog druStva" obavlja poslove vezane uz
raspolaganje drZavnim poljoprivrednim zemljistem, vodi upravne postupke i rjesava o
upravnim stvarima iz slulbenidkog podrudia (priiam u sluzbu, raspored na radno miesto, te

900/.
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Glavni rukovoditelj

Potrebno struano znanje



druga prava i obveze sluZbenika kao i prestanak sluZbe), te vodi upravne postupke i rjeSaya
o upravnim stvarima iz svih ostalih podrudja nadlezrosti Jedinstvenog upravnog odjel4
vodi porezni postupak iz podrudja komunalnog doprinosa, komunahe naknade, te drugih
podrudja iz nadlernosti Jedinstvenog upravnog odjela, sudjeluje u poslovima izrade i
predaie Iziave o fiskal-noi odqovomosti.
Obavlja i ostale poslove uwrdene zakonom i drugim propisima, aktom Natelnika i
OpCinskog viieCa, te po neposrednom nalogu delnika.

l0'/o

R.br Naziv radnog miesta

2 ViSi struini suradnik za financije
Kategoriia Potkategoriia Razina Klasifikaciiski rane Broi izvrsitelja

II ViSi strudni suradnik 6 I

Opis razinc mjerila za klasifikaciiu radnih miesta
Porebno stsuano zlanje Magistar ili struani specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskuswa

na odgovaraiuiim poslovima DoloZen dr2avrri ispit, poloZen vozadki ispit B kategoriie
SloZ€nost poslova Stupanj slozenosti posla koji ukljuduje stalne sloZenije upravne i stnrane posloye unutar

Jedinswenoq upravnoq odiela
Sarnostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljuduje obavljanje poslova uz redoviti nadmr i upute

nadredenog sluZbenika
Stupdrj odgovomosti i utjecaj

na donosenje odluka
Stupanj odgovomosti koji ukljuauje odgovomost za materijalne resurse s kojima sluZbenik
radi, te pravil-nu primienu utvrdenih postupaka i metoda rada

Stupsnj suradnje s &ugim
tiFlima i komunikacije sa

strankama

Stupanj struanih komunikacija koji ukljuduje komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog
odjela te powemenu komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela u swhu
DrikuDliania ili razniene informaciia

Napomena: Sukladno dlanku 18. stavku 2. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj ipodrudnoj (regionalnoj)
samoupravi ())Namdne novine<, broj 74110, 125/14) izrimno na radno mjesto viseg struenog suradnika za financije
moZe biti rasporeden, bez obveze obavljanja vjeZbenidke prakse, sluZbenik koji t|ekom sluZbe stekne akademski
naziv magistar struke ili strudni specijalist:
- ako ima najmanje pet godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podrudne (regionalne)
samouprave na poslovima radnih mjesla za kojaje propisan uvjet za jedan stupanj niZe obrazovanje,
- ako ima najmanje deset godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podrudne (regionalne)
samouDrave na Doslovima radnih miesta za koia ie DroDisan uviet za dva stuDnia niZe obrazovanie.

Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremefl a
Dotreban za obavlianie Dosla

Prati propise iz podrudja financijsko-radunovodswenih sustava proradun4 planira, analizir4
priprem4 te izaduje prijedlog proraduna, projekcije proraduna za odredeno razdoblje,
izrnjene i dopune proraduna, propisane programe koji se donose uz proraaun, odluke o
priwemenom financiranju, izw5enju proradun4 izraduje polugodiSnji i godiSnji izvje5taj o
izvrlenju proraduna, izatluje plan javne nabave i registar ugovora, sastavlja i podnosi sve
propisane financijske izvjeStaje i druge evidencije, te ih dostavlja nadleZnim tijelima, brine
zz zzkonito, aZumo i uredno vo<lenje frnancijskog knjigovodstva, prati zaduZenja Opiine,
obraduje zahtjeve korisnika za osiguranje sredstava iz proraduna, wSi kontrolu namjenskog
koristenja sredstava korisnika proraduna, prati prihode irashode opdine, obavlja poslove
likvidacije ratun4 izraduje evidencije isplate po pozicijam4 vodi knjigovodswo dugotrajne
ikatkotajne imovine, sudjeluje u poslovima izrade i predaje Izjave o fiskalnoj
odgovomosti.

900/.

Obavlja i ostale poslove utwdene zakonom i drugim propisim4 aktom Nadelnika i
OoCinskog viieCa. te Do neDosrednom nalosu rukovoditelia.

R.br Naziv radnoq miesta

3 ViSi struini suradnik za razvojne proiekte - Voditeli drultvenog doma Sibovac
Kategoriia Potkateeoriia Razina Klasifikaciiski rane Broi izvrSitelia

II. ViSi strudni suradnik 6 I

Opis razine mierila za klasifrkaciiu radnih mjesta
Potrebno stsuano zranje Magistar ili struani specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva

na odgovarajudim poslovim4 poloZen drZavni ispit, poloZen vozadki ispit B kategorije
Slozenost poslova Stupanj slozenosti posla koji ukljuduje stalne slozenije upravne i struane poslove unutar

Jedinstvenog upravnog odiela
Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljuduje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

nadredenog sluZbenika
stupanj odgovomosti i utjecaj

na donos€nj€ odluka
Stupanj odgovomosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resune s kojima sluZbenik
radi, te Dravilnu primienu utvrdenih postupaka i metoda rada

Stupanj suradnie s &ugim
tijelima i komunikacije sa

Stupanj struanih komunikacija koji ukljutuje komunikaciju unutar Jedinswenog upravnog
odiela te powemenu komunikaciiu izvan Jedinstvenog upravnog odiela u svrhu

t0%



strankama prikupljanja ili raznjene infonnacija

Napomena: Sukladno dtanku lt. stavku 2. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokahoj i podrudnoj (regionalnoj)

samoupravi (>Narodne novine<, broj 74110, l25ll4\ iztimno na radno mjesto vi5eg strudnog suradnika za ra*ojne
projekte moZe biti rasporeden, bez obveze obavtjanja vjeZbenidke prakse, sluZbenik koji tijekom sluZbe stekne

akademski naziv magistar sfruke ili struani specijalist:
- ako ima najmanje pet godina radnog iskuswa u upravnim tijelima jedinica lokalne i podrudne (regionalne)

samouprave na poslovima radnih mjesta za kojaje propisan uvjet za jedan stupanj nile obrazovanje,
- ako ima najmanje deset godina radnog iskustva u upravnim tlelima jedinica lokalne i podrudne (regionalne)

sam ve na a radnih m esta za ko e rsan uv et za dYa a nize obrazovan

Opis poslova radnog mjesta Pribliz:an postotak vremena
Dotreban za obavlianie Dosla

Prati stanje iz podrudja europskih fondova na podrudju RH, obavlja poslove vezane vz
pripremu, izradu i wednovanje projekata Opdine Sirad, prikuplja podake potebne za

izxadu projekata, suraduje s resomim ministarstvima i institucijama koje sudjeluju na
provedbi projekat4 prati propise EU, sudjeluje u provedbi odobrenih programa iprojekat4
prati i analizira ostvarivanje opdinskih programa i projekata, izarluje izvjelCa,
organizira i upravlja svim poslovima i aldynostima u prostorijama Dru5wenog doma

Sibovac, priprema godi5nji plan aktivnosti Druswenog doma Sibovac, sudjeluje u pracenju

financija, nabavi robe potrebne za redovno funkcioniranje dom4 vodi evidenciju ulamih i
izla.zrih radun4 blagajnu, izratluje potrebne analize, izvje5da, informacije i druge strudne
materiiale vezano za drustveni dom Sibovac, vodi brigu o o&rayanju druStvenog doma.

90%

Obavlja i ostale poslove utvrdene zakonom i drugim propisim4 aktom Natehika i
ODdinskos viieda, te po neposrednom nalogu rukovoditelia.

t0%

R.br Naziv radnog mjesta

4. ViSi referent za financije
Kategoriia Potkatesoriia Razina Klasifikaciiski rans Broi izvr5itelia

III ViSi referent I

Opis razine mierila za klasifikaciiu rddnih mjesta
Potrebno stuano znanje Sveudilisni prvostupnik ili strudni pwostupnik ekonomske ili upravne struke, najmanje

jedna godina radnog iskuswa na odgovarajuCim poslovima, polo2en drZavni ispit,
DoloZen vozadki ispit B kategoriie.

Sloknost poslova Stupanj slozenosti posla koji ukljuduje izridito odre<lene poslove koji zahtijevaju primjenu

iednostavniiih i precizro utvrdenih postupak4 metoda rada i strudnih tehnika.
Samostalnosl u radu Stupanj samostalnosti koji ukljuduje redovan nadzor nadredenog sluZbenika te njegove

upute za rjeSavanje relativno slozenih strudnih problema.
Stuparj odgovomosti i utjeclj

na donosenjc odluks
Stupanj odgovomosti koji ukljuduje odgovomost za materijalne resurse s kojima sluZbenik
radi, te pravilnu primlenu propisanih postupaka, metoda rada i strudnih tehnika.

Stupanj suradnjc s &ugim
tijelima i komunikacije sa

strarkama

Stupanj strudnih komunikacija koji ukljuduje komunikaciju unutar niiih unutamjih
ustojstvenih jedinica.

Napomena: Sukladno alanku 22. stavku 2. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj)
samoupravi (>Narodne novine<, broj 74110, l25l14) imimno na radno mjesto vi5eg referenta za financije moze biti
rasporeden, bez obveze obavljanja vjeZbenidke prakse, sluZbenik koji tijekom sluZbe stekne naziv sveudililni
prvostupnik struke ili struani prvostupnik struke ako ima najmanje pet godina radnog iskustva u upravnim tijelima
iedinica lokalne i podrudne (regionalne) samouprave.

Opis poslova radnog mjesta Priblitan postotak vremena
Dotreban za obavlianie Dosla

Po potrebi sudjeluje u planiranju, analizi, pripremi, te izrudi prijedloga proraduna,
projekcija proraauna za odredeno razdoblje, izrnjena i dopuna proradun4 propisanih
progama koji se donose uz proradun, odluke o priwemenom financiranju, izw5enju
proraaun4 i.a-a<livanju polugodi5njeg i godi5njeg izvjeltaja o izvrSenju proraduna, provodi
zaduZivanje i prati naplatu opCinskih poreza i naknada, te ostalih opdinskih prihod4 vodi
knjigovodswene evidencije obvezrika i rtlrtra baze podatak4 dnevno knjiZi i preuzima
uplate po radunima, vodi pomoCne evidencije, obavlja poslove fakturiranja, obavlja poslove
obraduna kamat4 sastavljanj4 ispisa i slanja opomen4 vrii prisihu naplatu, usklatluje
analitidku evidenciju sa financijskim knjigovodswom, vr5i obradun plaCa i materijalnih
prava zaposlenika i drugih osob4 vodi evidenciju radnika i radnog vremena, isplaCuje
naknade, popunjava Joppd obrazac, izraduje izvje5taje i evidencije u svezi plaCe i
materijalnih prav4 vodi evidenciju izlamih radun4 vodi blagajnilko poslovanje, sudjeluje
u poslovima iaade i predaje Izjave o fiskalnoj odgovomosti, prati propise u podrudja svojih
DosloYa.

90%

Obavlja i ostale poslove utwdene zzkonom i drugim propisim4 aktom Nadelnika i
OpCinskog viieda, te po neposrednom nalogu rukovoditelia.

t0%

R.br Naziv radnog m jesta

9.



ViSi administrativni referent
Katesoriia Potkategoriia Razina Klasifikaciiski rans Broi izvrsitelia

II I. ViSi referent 9 1

Opis razine mierila za klasifikaciiu radnih miesta
Potlebno strudno ananje SveueiliSni prvostupnik ili strudni prvostupnik ekonomske ili upravne struke, najmanje

jedna godina radnog iskustva na odgovarajuCim poslovima, poloZen drZar.ni ispit, struani
ispit za rad u pismohrani i poloZen vozaEki ispit B kategoriie.

Slolenost poslova Stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje izridito odretlene poslove koji zahtijevaju primjenu
iednostavniiih i precimo uwrdenih postupaka, metoda rada i struCnih tehnika.

Samosaal nost u radu Stupanj sarnostalnosti koji ukljuduje redovan nadzor nadredenog sluZbenika te njegoye
upute za riesavanie relativno sloZenih saudnih problema.

Stupanj odgovomosti i utjecaj
na donoaenje odluka

Stupanj odgovomosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik
radi. te pravilnu primienu propisanib postupaka. metoda rada i struanih tehnika.

Stup6nj suradnje s d$gim
tijelima ikomu kacije sa

strallkama

Stupanj strudnih komunikacija koji ukljuduje komunikaciju unutar niLih unutamjih
ustrojswenih jedinica.

Napomena: Sukladno dlanku 22. stavku 2. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrulnoj (regionalnoj)
samoupravi (>Narodne novine<, broj 74110, l25l14) izlimno na radno mjesto viSeg administrativnog referenta moZe
biti raspore<len, bez obveze obavljanja vjeZbeniake prakse, sluZbenik koji tijekom sluZbe stekne naziv sveudiliSni
prvostupnik struke ili struani prvostupnik struke ako ima najmanje pet godina radnog iskuswa u upramim tijelima
iedinica lokalne i podrudne (reeionalne) samouDrave.

Opis poslova radnog mjesta Priblizan poslotak vremena
Dotleban za obavlianie Dosla

Obavlja administrativno tehnidke poslove za potrebe opCinskog vijeda, opCinskog
nalelnik4 obavlja sfuCne poslove pripreme iodrtavanja sjednice opdinskog vijeda,
sudjeluje u pripremi materijala za prijedlog dnevnog reda opiinskog vijeC4 vodi zapisnike
opdinskog vijeia, opCinskog naaelnik4 te zapisnike sa radnih sastanaka, obavlja
administativno tehnidke poslove u svezi prijema stranak4 sluZbenih posjeta, telefonskih
poziv4 sluZbenog mail-a opiine, poma2e strankama prilikom podno5enja podnesaka,
obavlja poslove pisamice-uedskog poslovanja, prUam akat4 vodi propisane odevidnike o
altima i uredskom poslovanju, skenira akte, obavlja prijam i opremu poste, obavlja
poslove arhive, koordinira nabaw i raspolaganje uedskog materijal4 obavlja poslove
vezaie uz dodjelu opiinskih prizranj4 obavlja poslove yezane za zaStitu i spatavanje,
pomaZe u tehnidkom dijelu programa izbor4 owara ipopunjava narudZbenice, te ih prilaze
ulazrim radunima i vodi njihovu evidenciju, owara i popunjava putn€ naloge, te vodi
njihovu evidenciju, obavua poslove prezentacUe i promocije turistidke ponude Opdine
organizacijom znadajnih priredbi i manifestacija, sudjeluje u poslovima izrade i predaje
lziave o fiskahoi odgovornosti.

90r/o

Obavlja i ostale poslove utwdene zakonom i drugim propisirna, aktom Nadelnika i
Opdinskog viieCa. te po neposrednom nalogu rukovoditelia.

IV. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNO MJESTO

e tanat< S.

SluZbenik moZe biti primljen i rasporeden na upraznjeno radno mjesto u Jedinsweni
upravni odjel ako ispunjava op6e 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 podrudnoj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na odredeno radno mjesto sluZbenika je poloZen drZavni
ispit, certifikata u podrudju javne nabave, strudni ispit zarad:u pismohrani i poloZen vozadki
ispit B kategorije.

Osoba bez posebnih wjeta za ftrspored na pojedino radno mjesto moZe biti primljena
odnosno rasporedena pod pretpostavkama propisanima Zakonom vezanim za polozet drLavni
ispit.

Obaveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.

itanat to.
Postupak prijarna u sluZbu odnosno rasporedivanja na radno mjesto provodi se u

skladu s zakonom, drugim propisima i op6im aktima-

5.



Ako potrebe Jedinstvenog upra\.nog odjela zahtijevaju, prodelnik Jedinstvenog
upravnog odjela moie sluZbenike za trajanle radnog odnosa rasporediti na drugo radno mjesto
u Jedinstveni upravni odjela sukladno Zakonu.

V. PRAVA, OBVEZE I ODGOVORNOSTI SLUZBEMKA

ehnak tt.
SluZbenici imaju prava i obveze propisane Zakonom, drugim propisim4 Statutom

OpCine Sirad i ovim Pravilnikom.
SluZbenici odgovaraju za podinjenu povredu sluZbene duZnosti sukladno Zakonu.

VI. PLACE I OSTALA MATERIJALNA PRAVA

ehnak tz.
SluZbenici u Jedinstvenom upravnom odjelu imaju pravo na pla6u za svoj rad.

eunat tg.
Pla6u sluZbenika dini osnovna pla6a i dodaci na osnovnu pla6u.

Osnovnu pladu sluZbenika dini umnoZak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta
na koje je rasporeden i osnovice za inabtn plaie, uve6an za 0,5%;o za svaku nawSenu godinu
radnog staZa.

Osnovica za izradun pla6e utwduje se sukladno dlanku 9. Zakona o plaiama u lokalnoj
i podrudnoj (regionalnoj) samoupravi.

Dodaci na osnovnu plaiu su dodaci za uspjeSnost na radu, dodaci za poslove s

posebnim uvjetima rada i druga uve6anja pla6e.

dhnak t4.
SluZbenici primaju pla6u i druga primanja preko tekuieg raduna banke prema

osobnom izboru.
Poslodavac je duian na zahtjev sluZbenika izw5iti uplatu obustava iz plaie (kedit,

uzlriav anje, osiguranje, i sl.).
Pla6a ili naknada pla6e sluZbenika moZe se prisilno ustegnuti u skladu s posebnim

zakonom.

itanat tS.
Plate za prethodni mjesec ispla6uje se najkasnije do petnaestog dana u tekuiem

mjesecu.
Prilikom isplate plaie, sluZbenicima se uruduje platna lista iz koje je razvidno na koji

nadin je utvrden iznos pla6e.

itanat tO.

Umjesto uvedanja osnovne plaie po osnovi prekowemenog rada, sluZbenik moZe

koristiti jedan ili vi5e slobodnih radnih dana prema ostvarenim satima prekowemenog rada u
omjeru 1:1,5 (1 sat preko\Temenog rada: 1 sat i 30 min redovnog sata rada).

Prekowemenim 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.

ilanak tz.
Ako je sluZbenik odsutan iz sluZbe zbog bolovanja do 42 darna, pripada mu naknada

plaie u visini od 85% od njegove osnovne pla6e.

Naknada u 100% imosu osnowe pla6e pripada sluZbeniku kad je na bolovanju zbog
profesionalne bolesti ili ozljede na radu.



ehnat t8.
SluZbenici imaju pravo na naknadu troSkova pijevoza 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 tro5kova mjesnog prijevoza u mjestu stanovanja, odnosno u mjestu
rada.

SluZbenik ima pravo na mjesednu naknadu tro5ka prijevoza za dolaz* na posao i
polratak s posla u visini od 30 eura ako muje udaljenost od adrese stanovanja do adrese rada
od2 do 4 km, u visini od 40 eura ako muje 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 a&ese rada od 8
do 16 km.

Udaljenost izrnedu adrese stanovanja i adrese rada uwrduje se prema planeru
putovanja Hrvatskog autokluba.

Naknada tro$kova prijevoza za dolaz* na posao i powatak s posla ne6e se ispla6ivati
za dane godiSnjeg odmora, rodiljnog dopusta, privremene sprijedenosti za rad i za druge dane
kada sluibenik nije dolazio na posao.

Naknada tro5kova prijevoza iz ovog dlanka isplacuje se najkasnije do 15. u mjesecu za
prethodni mjesec.

ilanak t q.

Ukoliko je sluibeniku odobreno kori3tenje privatnog automobila u sluZbene swhe,
sluZbenik ima pravo na naknadu tro5kova kori5tenja privatnog automobila u sluZbene svrhe u
zakonski propisanom iznosu.

Odobrenje za koriStenje privatnog automobila u sluZbene svrhe daje Nadelnik Opiine
Sirad.

Kada je sluZbenik upuden na sluibeno putovanje pripada mu puna naknada
prijevoznih tro5kov4 dnevnica i naknada punog iznosa hotelskog raduna za spavanje u skladu
s vaZedim propisima.

e tanat Zt.
SluZbeniku pripada pravo na isplatu jubilame nagrade za neprekidnu sluZbu u

Jedinstvenom upravnom Opdine Sirad kada navr5i:
- 5 godina - u visini 1 osnovice iz st. 2 ovog dlanka
- l0godina-uvisini 1,25 osnovice iz st.2 ovog dlanka
- 15 godina - u visini 1,50 osnovice iz st. 2 ovog dlanka
- 20godina-uvisini 1,75 osnovice iz st.2 ovog dlanka
- 25 godina - u visini 2 osnovice iz st. 2 ovog dlanka
- 30 godina - u visini 2,50 osnovice iz st. 2 ovog dlanka
- 35 godina - u visini 3 osnovice iz st. 2 ovog dlanka
- 40 godina - u visini 4 osnovice iz st. 2 ovog dlanka
- 45 godina - u visini 5 osnovica iz st. 2 ovog dlanka

Osnovicu za isplatu jubilame naknade utwcluj e Vlada RH.
Jubilama nagrada isplaiuje se prvog narednog mjeseca od mjeseca u kojem je

sluZbenik ostvario pravo na jubilamu nagradu.
Izrimno, ako sluZbeniku prestaje sluZba u Jedinstvenom uprawrom odjelu, a ostvario

je pravo na jubilamu nagradu, nagrada 6e se isplatiti sluZbeniku sljedeieg mjeseca po

itanat< 20.
SluZbenici su kolektivno osigurani od posljedica nesretnog sludaja za vrijeme

obavljanja sluibe, kao i u slobodnom vremenu, tijekom 24 sata.

Svi sluZbenici imaju jednom u tri godine pravo na sistematski lijednidki pregled
sukladno zakonskim propisima.



prestanku sluZbe, a u sludaju smrti sluZbenika njegovim nasljednicima sukladno Zakonu o
nasljedivanju.

tlanakzz.
Svakom sluZbeniku roditelju djeteta mladeg od 15 godina i kojeje nawSilo 15 godina

u teku6oj godini u kojoj se isplaiuje dar, pripada pravo na dar u prigodi dana Sv. Nikole, a u
visini koju propi5e Ministarstvo financija kao neoporezivi iznos naknade.

ehnak z:.
SluZbeniku pripada pravo na boZidnicu za boiiflne blagdane i regres za kori5tenje

godi5njeg odmora u visini koju Ministarstvo financija utvrduje kao neoporezivi imos i to na

nadin da se sluZbeniku pola neoporezivog imosa isplati kao regres, a pola kao boZi6nica.
Regres se isplaiuje do dana podetka koriStenja godiSnjeg odmor4 a najkasnije do 31.

srpnja, a boZiinica najkasnije do 3 l. prosinca teku6e godine.

etanat z+.
Naknade utvrdene u dlanku 20.,21.,22.,i23., ovog Pravilnika isplatit 6e se samo ako

su osigurane u Proradunu Op6ine Sirad.

SluZbenik ima pravo
zakonskim propisima.

Clanat zs.
na otpremninu u sludajevima i pod uvjetima utwdenim

ehnat< ZO.

Obitelj sluZbenika ima pravo na pomod u sludaju:
- smrti sluZbenika koji izgubi Zivot u obavljanju ili povodom obavljanja

sluZbe - tri proradunske osnovice i troSkove pogreba
- smrti sluZbenika - dvije proradunske osnovice

Clanovima obitelji sluZbenika u sludaju iz prethodnog stavka smatraju se zakonski
nasljednici u skladu s Zakonom o nasljeclivanju.

SluZbenik ima pravo na pomo6 u sludaju:
- smrti supruZnika, djeteta i roditelja -jedna proradunska osnovica.

eunxzl.
Sluibenik ima pravo na pomo6 u sludaju:

- bolovanja duZeg od 90 dana -jednom godiSnje u visini jedne proradunske
osnovice

- nastanka te5ke invalidnosti sluibenika malodobne djece ili supru}rika
sluZbenika - u visini jedne proradunske osnovice

- rodenje djeteta u visini 50 %jedne proradunske osnovice
Nastanak invalidnosti sluibenika, supru.*rika i malodobnog djeteta uwrduje se

dostavom konadnog rje5enja nadleZnog tijela sukladno posebnim propisima.

VII. RADNO VRIJEME, ODMORI I DOPUSTI

Clanak 28.
Puno radno wijeme sluibenika u Jedinswenom upravnom odjelu imosi 40 sati tjedno.
Tjedno radno wijeme rasporeduje se na 5 radnih dan4 od ponedjeljka do petka u

pravilu od 7 do 15 sati (8 sati dnevno).
U sludaju viSe sile, izvanrednog pove6anja opsega poslova i u drugim sludajevima

prijeke potrebe, sluZbenik je na zahtjev poslodavca duZan raditi duZe od punog radnog
wemena (prekovremeni rad).

Kada sluZbenik radi prekowemeno, prekowemeni rad pojedinog sluZbenika ne smije
trajati duze od I 80 sati godi5nje.



Uredovno wljeme z-a rad sa strankama je svakog radnog dana od ponedjeljka do petka,
u trajanju dnevnog radnog wemena od 7 do 15 sati.

itanat zs.
SluZbeniku se, ukoliko narav posla to zzhtjeva, puno radno vrijeme moZe

preraspodijeliti tako da tijekom razdoblja koje ne moZe biti duZe od dvanaest neprekidnih
mjeseci, u jednom razdoblju traje duZe, a u drugom razdoblju krace od punog radnog
wemena, na nadin da prosjedno radno wijeme tijekom trajanja preraspodjele ne smije biti
duZe od punog radnog wemena.

Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekowemenim radom.

ehnat:0.
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

podetka radnog vremena niti u zadnja dva sata prije zavrSetka radnog wemena.
Izrnedu dva uzastopna radna dana sluZbenik ima pravo na odmor od najmanje 12 sati

neprekidno.
SluZbenici imaju pravo na dedni odmor. Dani tjednog odmora su subota i nedjelja.

ehnak lt.
Slutbenik ima za svaku kalendarsku godinu pravo na pla6eni godiSnji odmor u

najkra6em trajanju propisanom op6im propisom o radu.
Za rijeme koriStenja godiSnjeg odmora sluZbeniku se ispladuje naknada plaie u visini

kao daje radio u redovnom radnom wemenu, a najmanje u visini njegove prosjedne mjesedne
place u prethodna tri mjeseca (uradunavajuii sva primanja u novcu i naravi koja predstavljaju
naknadu za rad).

Nistetan je sporazum o odricanju od prava na godi5nji odmor, odnosno o isplati
naknade umjesto koriStenja godi5njeg odmora.

etanat lZ.
Pri utwdivanju trajanja godi5njeg odmora ne uradunavaju se subote, nedjelje, neradni

dani i blagdani.
Razdoblje priwemene nesposobnosti za rad, koje je utwdio ovla(teni lijednik, te dani

plaienog dopusta, ne uradunava se u trajanje godi5njeg odmora.

itanat<::.
SluZbenik koji se prvi put zaposli ili ima prekid sluZbe izrnedu dva radna odnosa duZi

od 8 dana" stjede pravo na godiSnji odmor nakon Sest mjeseci neprekidne sluibe u
Jedinswenom upravnom odjelu.

Prekid sluZbe zbog privremene nesposobnosti za rad ili drugog zakonom odredenog
opravdanog razloga ne ubraja se u rok iz stavka 1. ovog dlanka.

itanat l+.
SluZbenik koji nije ispunio uvjet za stjecanje godiSnjeg odmora ili mu tijekom godine

prestaje sluZb4 oswaruje pravo na razrnjemi dio godi5njeg odmora u skladu s opiim
propisima o radu.

ilanaL lS.
Osnovica za izrai;.tn godi5njeg odmora uve6ava se prema pojedinadno odretlenim

mjerilima:
1. s obzirom na uvjete rada:

- rad na poslovima s oteZanim ili posebnim uvjetima rada 2 data
- rad u smjenam4 turnusu, ili redovni rad subotom, nedjeljom,

blagdanima i neradnim danima odredenim zakonom I dan



2. s obzirom na sloZenost poslova i stupanj strudne spreme:
- nrkovode6isluZbenici
- vi5i sluZbenici
- nili sluZbenici

3. s obzirom na duZinu staZa:

- od naw5enih 5 do navr5enih 9 godina radnog staZa

- od nawSenih 10 do navrSenih 14 godina radnog st,i"
- od naw5enih 15 do navr5enih 19 godina radnog stria
- od naw5enih 20 do navr5enih 24 godina radnog st"ia
- od naw5enih 25 do navr5enih 29 godina radnog staZa

- od naw5enih 30 do navr5enih 34 godina radnog staZa

- od nawSenih 35 i viSe godina radnog staZa

4. s obzirom na posebne socijalne uvjete:
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku sjednim malodobnim djetetom
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno

dijete jo5 po
- samohranom roditelju, posvojitelju ili skrbniku sjednim

malodobnim djetetom
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta s invaliditetom,

bez obzira na ostalu djecu
- osobi s invaliditetom
- osobi s tjelesnim o5tedenjem najmanje 50Vo

5. s obzirom na ostvarene rezultate rada:
- sluZbeniku ocijenjenom ocjenom "odlidan"
- sluibeniku ocijenjenom ocjenom "wlo dobar"
- sluZbeniku ocijenjenom ocjenom "dobar"

4 dana
4 dana
3 dana

2 dana
3 dana
4 dana
5 dana
6 dana
7 dana
8 dana

2dma

I dan

3 dana

3 dana
3 dana
2 dana

3 dana
2 dana
1 dan

Ukupno trajanje godi5njeg odmora odreduje se na nadin da se osnovica za inaun
godi5njeg odmora uve6a za zbroj svih dodatnih dana utvrdenih todkama 1 do 4. stavka 1.

ovog dlank4 s time da ukupno trajanje godiSnjeg odmora ne moZe imositi manje od 20 radnih
dana niti vi5e od 30 radnih dana u godini.

eUnat<:0.
Raspored kori5tenja godi5njih odmora utwtluje Op6inski nadelnik ili osoba koju on

ovlasti, najkasnije do 15. svibnja tekude godine.

ehnak 32.
Na osnovi Rasporeda koriStenja godi5njeg odmora Prodelnik donosi za svakog

sluZbenika posebno rje5enje kojim mu utwduje trajanje godiSnjeg odmora te razdoblje
kori5tenj a godiSnjeg odmora.

Rje5enje iz stavka 1. ovog dlanka donosi se najkasnije 15 dana prije podetka kori5tenja
godiSnjeg odmora.

Protiv rjeSenja o koriStenju godiSnjeg odmora sluZbenik moZe izjaviti ialba
Op6inskom nadelniku u roku od 15 dana od dana dostave rjeienja.

Rje5enje o kori5tenju godi5njeg odmora Prodelnika donosi Opiinski nadelnik.
Protiv rjeienja Opiinskog nadelnika nije dopuStena Zalba ali se moZe pokenuti

upravni spor u roku od 30 dana od dana dostave rjeSenja.

etanak:4.
SluZbenik moZe tijekom cijele kalendarske godine koristiti godi5nji odmor za tu

kalendarsku godinu u neprekidnom trajanju, u dva ili viSe dijelov4 prema rasporedu

koriStenja godi5njih odmor4 odnosno dogovoru s poslodavcem.
Ako sluZbenik koristi godiSnji odmor u dva ili vi5e dijelova, jedan dio mora biti u

trajanju od najmanje 2 tjedna neprekidno i mora se koristiti tijekom kalendarske godine za


