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Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 4/18 i
112/19), ¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 74/10, 125/14 i 48/23; u daljnjem
tekstu: Uredba), ¢lanka 47. stavka 4. podstavka 8. Statuta Opcine Lokve (,Sluzbene
novine Opc¢ine Lokve*“ broj 4/21, 5/22 1 6/22 — prociS¢eni tekst), na prijedlog procelnice
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Lokve, Opcinski nacelnik Opcine Lokve dana
22. srpnja 2024. godine donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela

Opc¢ine Lokve

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Lokve (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine Lokve (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel), nazivi i
opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
izvrSitelja, materijalna i druga prava sluZbenika i namjestenika i druga pitanja od
znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa Zakonom, Statutom i opéim
aktima Opcine Lokve.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su
neutralno i odnose se na muske i zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odluCuje o pravima, obvezama i odgovornostima
sluzbenika i namjestenika, kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv
sluzbe navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika ili namjestenika, rasporedenog
na odnosno radno mjesto.
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Ovaj Pravilnik primjenjuje se na sve sluzbenike i namjestenike, te vjezbenike
bez obzira na to jesu li zasnovali radni odnos na odredeno ili na neodredeno vrijeme,
s punim, skracenim ili nepunim radnim vremenom.

[I. UNUTARNJI USTROJ

Clanak 3.
Jedinstveni upravni odjel se ustrojava kao jedinstvena cjelina.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proracunu
Opcine Lokve.

Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene Zakonom, Odlukom o
ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Lokve, Statutom
Opcine Lokve, zakonima i drugim op¢im aktima i propisima.

Osim poslova iz stavka 1. ovog €lanka Jedinstveni upravni odjel obavlja i
poslove iz upravnih podrucja, druStvenih djelatnosti, gospodarstva, financija,
komunalno stambenih djelatnosti, zasStite okoliSa te gospodarenja otpadom, prometa i
veza, imovinsko pravnih odnosa, upravljanja nekretninama na podrucju opc¢ine, kao i
druge poslove koji su zakonom, drugim propisima i op¢im aktima stavljeni u nadleznost
opcine kao jedinice lokalne samouprave.

Jedinstveni upravni odjel obavlja struéne, op¢e, administrativno tehnicke i druge
poslove za potrebe opcinskog vije¢a, nacelnika i njihovih radnih tijela.

lIl. NACIN RADA | RUKOVODENJE U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU

Clanak 5.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja i rukovodi procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela (u daljem tekstu: Proc€elnik), kojega na temelju javnog natjecaja,
imenuje opcinski nacelnik Opcine Lokve.

ProcCelnik organizira i uskladuje rad u Jedinstvenom upravnom odjelu, brine o
zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog
odjela, poduzima mjere za osiguranje efikasnog poslovanja Jedinstvenog upravnog
odjela, rasporeduje poslove i zadace, daje sluzbenicima i namjestenicima upute za
rad, predlaze donoSenje Pravilnika o unutarnjem redu i drugih akata za Cije je
predlaganje ovlasten, donosi akte sukladno posebnim zakonima, brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika u sluzbi i o pravilnom koriStenju imovine i
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sredstava za rad, obavlja nadzor nad radom sluzbenika i namjeStenika, odlucuje o
pravima i obvezama sluzbenika, provodi postupke zbog povrede sluzbene duznosti i
ocjenjuje sluzbenike i namjeStenike, u skladu sa zakonom, drugim propisima
donesenim na temelju zakona, Statutom i drugim op¢im i pojedinacnim aktima Opc¢ine
Lokve i ovim Pravilnikom, te ima i druge ovlasti utvrdene posebnim zakonom, drugim
propisima i ovim Pravilnikom.

Clanak 6.

U slucaju da je radno mjesto procCelnika upraznjeno ili da je proCelnik privremeno
odsutan, opcinski nacelnik radi osiguranja neometanog i kontinuiranog rada
Jedinstvenog upravnog odjela moZe rjeSenjem privremeno ovlastiti nekog od
sluzbenika u Jedinstvenom upravnom odjelu koji ispunjava sve stru¢ne uvjete za radno
mjesto procCelnika propisane Pravilnikom o unutarnjem redu, da do imenovanja
proCelnika na temelju javnog natjeCaja odnosno do povratka privremeno odsutnog
proCelnika, obavlja poslove pro€elnika u Jedinstvenom upravnom odjelu.

Clanak 7.
Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i
drugim propisima, op¢im aktima Opc¢ine Lokve, pravilima struke te uputama procelnika.

Clanak 8.

Za zakonitost i ucinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela sluzbenici i
namjestenici odgovaraju procelniku, a procCelnik odgovara opc¢inskom nacelniku.

IV. PRIJAM U SLUZBU

Clanak 9.

Sluzbenici i namjestenici primaju se u sluzbu u skladu sa Zakonom o
sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (u
daljnjem tekstu: Zakon o sluzbenicima i namjestenicima), a temeljem Plana prijma u
sluzbu.

Clanak 10.

Planom prijma u sluzbu utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u
Jedinstvenom upravnom odjelu za tekucéu godinu, potreban broj sluzbenika i
namjestenika na neodredeno i odredeno vrileme te planira li se broj vjezbenika
odgovarajuce stru¢ne spreme i struke.
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Postupak prijma u sluzbu moze se provesti samo u skladu s planom prijma u
sluzbu, osim u slu€aju potrebe prijma u sluzbu na odredeno vrijeme i popune radnog
mjesta koje je ostalo upraznjeno nakon donosenja plana za tekucu godinu.

Plan prijma u sluzbu utvrduje opcinski naCelnik za svaku godinu temeljem
prijedloga procelnika, vodeci raCuna o potrebama Jedinstvenog upravnog odjela i
raspolozivim financijskim sredstvima.

Clanak 11.

Sluzbenici i namjeStenici primaju se u sluzbu putem javnog natjeCaja
objavljenim u Narodnim novinama, osim kada je zakonom drugacije propisano.

NatjeCaj za prijam u sluzbu raspisuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela,
sukladno planu prijma u sluzbu.

NatjeCaj provodi povjerenstvo koje imenuje procCelnik Jedinstvenog upravnog
odjela, natjeCaj za imenovanje proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela provodi
povjerenstvo koje imenuje opcinski nacelnik.

Povjerenstvo za provedbu natjeCaja mora imati neparan broj, a najmanje tri
Clana.

Postupak provodenja natjeCaja propisan je zakonom.

Clanak 12.

Za izabranog kandidata donosi se rjeSenje o prijmu u sluzbu, a kod natjeCaja za
imenovanje procelnika Jedinstvenog upravnog odjela donosi se rieSenje o imenovanju.

U rjeSenju iz stavka 1. ovog Clanka obvezno se navode:

a) imeiprezime
b) stru€na sprema i struka
c) ukupni radni staz
d) radni staz u struci
e) radno mjesto na koje se prima
f) vrijeme trajanja sluzbe
g) trajanje probnog rada,
h) podatak o poloZzenom drzavnom ispitu, odnosno roku za polaganje
drzavnog ispita, ako ispit nije polozen.
Rjesenje o prijmu u sluZzbu donosi se najkasnije u roku 60 dana od isteka roka
za podnoS$enje prijava.
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Po raspisanom natje€aju ne mora se izvrsiti izbor. U tom slucaju, kao i u sluc¢aju
kada se na natjeCaj ne prijavi ni jedan kandidat, donosi se odluka o ponistenju
natjecaja.

Protiv odluke o poniStenju natje€aja nije dopusteno podnosenje pravnih lijekova,
te se odluka dostavlja svim kandidatima prijavljenim na natjeca;.

Clanak 13.

RjeSenje o prijmu u sluzbu izabranog kandidata, odnosno rjeSenje o imenovanju
proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela, dostavlja se kandidatima prijavljenim na
natjeca;.

Protiv rijeSenja iz stavka 1. ovog €lanka kandidat koji nije primljen u sluzbu moze
podnijeti Zalbu opéinskom nadelniku. Zalba odgada izvr$enje rijeSenja o prijmu u
sluzbu.

Protiv rjeSenja o imenovanju procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Zalba nije
dopustena, ali se moze pokrenuti upravni spor u roku od 30 dana od dana dostave
rieSenja o imenovaniju.

Clanak 14.

Prilikom prijma u sluzbu na neodredeno vrijeme za sva radna mjesta utvrdena
ovim Pravilnikom, utvrduje se obvezni probni rad u trajanju od tri mjeseca.

Sluzbeniku i namjesteniku koji na probnom radu nije zadovoljio otkazuje se
sluzba, o ¢emu se donosi rieSenje najkasnije u roku od osam dana od dana isteka
probnog rada.

Ukoliko se rjeSenje o prestanku sluzbe otkazom ne donese u roku iz stavka 2.
ovog Clanka, smatra se da je sluzbenik i namjestenik zadovoljio na probnom radu.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 15.

Po izvrdnosti rieSenja o prijmu u sluzbu donosi se rjeSenje o rasporedu.
Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako
ispunjava opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za
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raspored na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 16.

Sastavni dio ovog Pravilnika Cini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu koja sadrzi:

1. popis radnih mjesta,

2. naziv i opis poslova radnih mjesta,

3.broj izvrsitelja na pojedinome radnom mjestu,

4. Kklasifikacijski rang,

5. priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla,
6. potrebno stru¢no znanje,

7. slozenost poslova,

8. samostalnost u radu,

9. stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama,

10. stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje odluka,

11. kategoriju, potkategoriju i razinu potkategorije radnih mjesta.

Clanak 17.

Klasifikacija radnih mjesta predstavlja osnovu za uredivanje sustava placa
sluzbenika i namjestenika unutar Jedinstvenog upravnog odjela, a prema kriterijima
koji su utvrdeni Uredbom.

Clanak 18.

U slu€aju da je za obavljanje pojedinih poslova utvrdeno vise izvrSitelja ili nije
utvrden izvrsitelj, proCelnik Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje obavljanje istih
medu sluzbenicima ili namjestenicima, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete
sluzbe.
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U slu€aju da je sistematizirano radno mjesto upraznjeno, obavljanje poslova tog
radnog mjesta rasporedit ¢e medu sluzbenicima procCelnik, uzevsi u obzir strucne
kvalifikacije sluzbenika, trenutne potrebe i prioritete.

Clanak 19.

Poslove koji nisu stavljeni u opis poslova pojedinog radnog mjesta, a obavljanje
je nuzno za potrebe funkcioniranja Opcinskih tijela i Opcine kao jedinice lokalne
samouprave, duzni su obavljati svi sluZbenici i namjestenici po nalogu procelnika.

VII. VJEZBENICI

Clanak 20.
Radi stjecaja radnog iskustva i osposobljavanja za samostalan rad u sluzbu se
moze primiti vjezbenik sukladno Planu prijma u sluzbu.
VjezZbenik se prima u sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju vjezbenitkog staza.
Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.
Za vrijeme trajanja vjezbenickog staza, vjezbenik ima pravo na placu u iznosu
od 85 % place poslova radnog mjesta najniZze sloZenosti njegove stru¢ne spreme.

Clanak 21.
VjezZbenik ima mentora koji prati njegov rad.
Mentora imenuje procCelnik iz reda sluzbenika koji ima najmanje istu strucnu
spremu kao vjezbenik.
Visinu naknade za rad mentora utvrduje Opcinski nacelnik odlukom.

Clanak 22.

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnoga ispita sukladno
odredbama Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima, kojima se propisuju prava i
obveze vjezbenika, u Jedinstveni upravni odjel mogu se primiti osobe na stru¢no
osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa.

Osobe iz stavka 1. ovoga Clanka nemaju status sluzbenika.

Strucno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa obavlja se na temelju
ugovora o stru¢nom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa, kojeg u pisanom
obliku sklapaju proCelnik i osoba iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa primjenjuju se opCi
propisi o radu.

VIll. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RUESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA
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Clanak 23.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u €ijem opisu poslova je vodenje tog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje
postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik, u Cijem opisu poslova je vodenje upravnog postupka ili
rieSavanje o upravnim stvarima, odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje, ili radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje
uprave stvari nadlezan je procelnik.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije odredena Zakonom,
drugim propisima, ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik.

IX. RAD SA STRANKAMA

Clanak 24.

Raspored radnog vremena, uredovno radno vrijeme za prijem stranaka te druga
srodna pitanja odreduje opcinski nacelnik, nakon savjetovanja s procelnikom
Jedinstvenog upravnog odjela.

Raspored uredovnog radnog vremena za rad sa strankama istiCe se na ulazu u
sjediSte opcinske uprave te na internetskoj stranici Opcine Lokve.

Clanak 25.

Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se osobna imena duznosnika, sluzbenika
i namjestenika te duznosnicka funkcija odnosno naziv radnog mjesta.

Clanak 26.

PodnoSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se ustanovljavanjem knjige
prituzbi, postavljanjem sanducica za predstavke i prituzbe, neposrednim
komuniciranjem s ovlastenim predstavnicima Jedinstvenog upravnog odjela, te putem
e-maila.
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X. RADNO VRIJEME, ODMORI | DOPUSTI

Clanak 27.
Puno radno vrijeme sluzbenika i namjestenika je 40 sati tjedno.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na 5 radnih dana, od ponedjeljka do petka.

Clanak 28.

Sluzbenici i namjestenici u Jedinstvenom upravnom odjelu poc€inju s radom, u
pravilu, izmedu 7,00 i 8,00 a zavrSavaju s radom izmedu 15,00 i 16,00 sati.

O prisutnosti na radu vodi se sluzbena evidencija.

Clanak 29.

Sluzbenici i namjestenici koji rade puno radno vrijeme imaju svakoga radnog
dana pravo na odmor (stanku) od 30 minuta.

Vrijeme odmora iz stavka 1. ovoga ¢lanka ubraja se u radno vrijeme i ne moze
se Koristiti u prva tri sata nakon pocetka radnog vremena niti u zadnja dva sata prije
zavrSetka radnog vremena.

Ukoliko sluzbenici i namjesStenici rade na poslovima kojima je priroda posla
takve naravi da ne dozvoljava prekid pa se iz tih razloga ne moze Koristiti dnevni
odmor, isti ima pravo traziti da mu se vrijeme dnevnog odmora preraspodijeli i da ga
koristi kao slobodne dane, kada posao to omogucéava u omjeru 1:1.

Za vrijeme Kkoristenja slobodnih dana sluzbenicima i namjeStenicima pripada
pravo na placu kao da su na radu.

Clanak 30.
Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati.
Dani tiednog odmora su subota i nedjelja.
Ako je prijeko potrebno da sluzbenik ili namjestenik radi na dan (dane) tjednog
odmora ili neradne dane odredene posebnim propisom, osigurava mu se koristenje

istoga u tijeku slijedeceg tjedna i to tako da za svaki dan koiji je radio u vrijeme tjednog
odmora ima pravo na jedan i pol radni dan tijekom sljedeceg tjedna.
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Ako sluzbenik radi potrebe posla ne moze koristiti tiedni odmor na nacin iz
stavka 3. ovoga Clanka, moze ga koristiti naknadno sukladno dogovoru sa procelnikom
ili, ukoliko se radi o osobi procCelnika, sa Celnikom tijela lokalne samouprave.

Clanak 31.
Izmedu dva uzastopna radna dana sluzbenik i namjestenik ima pravo na odmor
od najmanje 12 sati neprekidno.

Clanak 32.
Za svaku kalendarsku godinu sluzbenik i namjestenik ima pravo na placeni

godisnji odmor u trajanju od najmanje 20 radnih dana.

Za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora sluzbeniku i namjesSteniku se isplacuje
naknada place u visini kao da je radio u redovnom radnom vremenu.

Vjezbenik ima pravo na godiSnji odmor u trajanju od 20 radnih dana.

Clanak 33.

Nistetan je sporazum o odricanju od prava na godisnji odmor ili o isplati naknade
umjesto koriStenja godiSnjeg odmora.

Clanak 34.

U trajanje godiSnjeg odmora ne uraCunavaju se subote, nedjelje, blagdani i
neradni dani utvrdeni zakonom.

U trajanje godiSnjeg odmora ne uraCunava se ni razdoblje privremene
nesposobnosti za rad koju je utvrdio ovlasteni lijecnik.

Clanak 35.

Sluzbenik ili namjestenik koji se prvi put zaposlio ili ima prekid sluzbe odnosno
rada izmedu dva radna odnosa duzi od 8 dana, stjeCe pravo na godidnji odmor nakon
6 mjeseci neprekidnog rada.

Ukoliko se sluzbenik ili namjeStenik zaposli na odredeno radno vrijeme, nakon
isteka 6 mjeseci neprekidnog rada ima pravo na godisnji odmor za tu kalendarsku
godinu pod istim uvjetima kao i sluzbenik i namjestenik koji radi na neodredeno radno
vrijeme.

Prekid rada zbog privremene nesposobnosti za rad, vojne vjezbe ili drugog
zakonom odredenog opravdanog razloga ne ubraja se u rok iz stavka 1. ovog €lanka.
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Clanak 36.

Sluzbenik i namjestenik imaju pravo na jednu dvanaestinu godiSnjeg odmora za
svaki navrSeni mjesec dana rada:

- ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni odnos nije ostvario pravo
na godisnji odmor jer nije proteklo 6 mjeseci neprekidnog rada,

- ako mu radni odnos prestaje prije nego navrsi 6 mjeseci neprekidnog rada,
- ako mu radni odnos prestaje prije 1. srpnja.

Iznimno od stavka 1. ovog €lanka, sluzbenik ili namjestenik koji odlazi u mirovinu
prije 1. srpnja ima pravo na puni godisnji odmor.

Clanak 37.

Godisnji odmor od 20 radnih dana uvecava se prema pojedinacno odredenim
mjerilima:

1. s obzirom na slozenost poslova:

e za visoku stru¢nu spremu 5 dana
e za viSu stru¢nu spremu 3 dana
e za srednju stru¢nu spremu 2 dana
e za nizu struénu spremu 1 dan

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
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3. s obzirom na ostvarene rezultate:
* sluzbenik ocijenjen ocjenom ,odli¢an® 2 dana

* sluzbenik ocijenjen ocjenom ,vrlo dobar® 1 dan

4. s obzirom na posebne socijalne uvjete:
e roditelju, posvojitelju ili skrbniku s
jednim malodobnim djetetom 2 dana
e roditelju, posvojitelju ili skrbniku
za svako daljnje malodobno dijete
jos po 1 dan
e roditelju, posvojitelju ili skrbniku

djeteta s invaliditetom, bez obzira

na ostalu djecu 3 dana
e samohranom roditelju 3 dana
e invalidu 2 dana

Ukupno trajanje godiSnjeg odmora odreduje se na nacin da se 20 radnih dana
uvecCava za zbroj svih dodatnih dana utvrdenih tockama 1. do 4. stavka 1. ovoga
Clanka, s tim da ukupno trajanje godiSnjeg odmora ne moze iznositi viSe od 30 radnih
dana u godini.

Clanak 38.

Vrijeme koristenja godiSnjeg odmora utvrduje se planom koriStenja godiSnjeg
odmora.

Plan koristenja godiSnjeg odmora za sluzbenike i namjestenike donosi procelnik
uz suglasnost opcinskog nacelnika, a za procCelnika opcinski nacelnik najkasnije do
kraja mjeseca svibnja za tekucu godinu, vodeéi raCuna o zahtjevu sluzbenika i
namjestenika.
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Clanak 39.

Na osnovi plana koristenja godiSnjeg odmora proc€elnik donosi za svakog
sluzbenika i namjestenika rjeSenje kojim mu utvrduje trajanje godiSnjeg odmora prema
mjerilima iz ¢lanka 37. i 38. ovoga Pravilnika, ukupno trajanje godiSnjeg odmora te
vrijeme Koristenja godiSnjeg odmora.

RjeSenje iz stavka 1. ovoga Clanka donosi se najkasnije 15 dana prije poCetka
koriStenja godiSnjeg odmora.

Clanak 40.

Protiv rjieSenja o koriStenju godiSnjeg odmora, sluzbenik ili namjestenik moze
izjaviti Zalbu opc¢inskom nacelniku u roku od 15 dana od dana primitka rjesSenja.

Protiv rjeSenja opcinskog nacelnika zalba nije dopustena, ali se moze pokrenuti
upravni spor.

Clanak 41.

Sluzbenik i namjestenik moZze koristiti godiSnji odmor u neprekidnom trajanju ili
u dva dijela.

Ako sluzbenik ili namjestenik koristi godidnji odmor u dva dijela, prvi dio mora
biti u trajanju od najmanje 10 dana neprekidno i mora se koristiti tijekom kalendarske
godine za koju se ostvaruje pravo na godisSnji odmor.

Drugi dio godidnjeg odmora moze se koristiti u viSe navrata i to uzimajuci u obzir
potrebe organizacije rada i potrebe sluzbenika i namjestenika, s time da se isti mora
iskoristiti najkasnije do 30. lipnja iduc¢e godine.

Clanak 42.

Godisnji odmor, odnosno prvi dio godiSnjeg odmora koji je prekinut ili nije
koriSten u kalendarskoj godini u kojoj je steCen, zbog bolesti te koristenja prava na
rodiljni, roditeljski i posvojiteljski dopust te dopust radi skrbi i njege djeteta s tezim
smetnjama u razvoju, sluzbenik i namjeStenik ima pravo iskoristiti do 30. lipnja
slijedec¢e kalendarske godine.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, godi$nji odmor, odnosno prvi dio godiSnjeg
odmora koji sluzbenik i namjeStenik zbog koriStenja prava na rodiljni, roditeljski i
posvojiteljski dopust te dopust radi skrbi i njege djeteta s tezim smetnjama u razvoju
nije mogao iskoristiti ili njegovo koriStenje neposredni rukovoditelj nije omogucio do 30.
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lipnja slijedeCe kalendarske godine, sluzbenik i namjestenik ima pravo iskoristiti do
kraja kalendarske godine u kojoj se vratio na rad.

Clanak 43.

U slu€aju prestanka sluzbe poslodavac je duzan sluzbeniku i namjesteniku koji
nije iskoristio godidnji odmor isplatiti naknadu umjesto koristenja godiSnjeg odmora.

Naknada iz stavka 1. ovoga Clanka odreduje se razmjerno broju dana
neiskoristenoga godiSnjeg odmora.

Clanak 44.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo koristiti tri puta po jedan dan godi$njeg
odmora prema svom zahtjevu i u vrijeme koje sam odredi, ali je o tome duzZan
obavijestiti neposredno procelnika najmanje jedan dan ranije.

Clanak 45.

Sluzbeniku i namjeSteniku moze se, iznimno, odgoditi odnosno prekinuti
koriStenje godiSnjeg odmora radi izvrSenja vaznih i neodgodivih sluZbenih poslova.

Odluku o odgodi odnosno prekidu koriStenja godiSnjeg odmora iz stavka 1. ovog
Clanka donosi proCelnik uz suglasnost nacelnika.

Sluzbeniku i namjesteniku kojem je odgodeno ili prekinuto koristenje godiSnjeg
odmora, mora se omoguciti naknadno koriStenje odnosno nastavljanje koristenja
godisnjeg odmora.

Clanak 46.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu stvarnih troSkova prouzrocenih
odgodom odnosno prekidom koriStenja godiSnjeg odmora.

TroSkovima iz stavka 1. ovog €lanka smatraju se putni i drugi troSkovi.

Putnim troSkovima iz stavka 2. ovog Clanka smatraju se stvarni troSkovi
prijevoza koji je sluzbenik ili namjeStenik koristio u polasku i povratku iz mjesta
zaposlenja do mjesta u kojem je koristio godiSnji odmor u trenutku prekida, kao i
dnevnice u povratku do mjesta zaposlenja prema propisima o naknadi troSkova za
sluzbena putovanja.

Drugim troSkovima smatraju se ostali izdaci koji su nastali za sluzbenika ili
namjestenika zbog odgode odnosno prekida godiSnjeg odmora, Sto dokazuje
odgovaraju¢om dokumentacijom.
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Clanak 47.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na dopust uz naknadu place (placeni dopust)
u jednoj kalendarskoj godini u slijedecim slu€ajevima:

e zakljuCenje braka 5 radnih dana
e rodenje djeteta 5 radnih dana
e smrt supruznika, roditelja, oCuha i macehe,

djeteta, posvojitelja, posvojenika i unuka 5 radnih dana

e smrti ostalih krvnih srodnika zaklju¢no s
Cetvrtim stupnjem srodstva, odnosno

tazbinskih srodnika zaklju¢no s drugim

stupnjem srodstva 2 radna dana
e selidbe u istom mjestu stanovanja 1 radni dan
e selidbe u drugo mjesto stanovanja 3 radna dana
e kao dobrovoljni davatelj krvi 2 radna dana
o teSke bolesti djeteta ili roditelja izvan mjesta

stanovanja 3 radna dana

e nastupanje u kulturnim i sportskim priredbama

u mjestu rada 1 radni dan
e nastupanje u kulturnim i sportskim priredbama

van mjesta rada 2 radna dana
e sudjelovanje na sindikalnim susretima,

seminarima, obrazovanju i sl. 2 radna dana

e elementarne nepogode koja je neposredno
zadesila sluzbenika i namjestenika 5 radnih dana.

Pravo na placeni dopust ostvaruje se za svaki smrtni slu¢aj naveden u stavku
1. ovoga €lanka i za svako dobrovoljno davanje krvi, neovisno o broju dana pla¢enog
dopusta koje je tijekom iste godine iskoristio po drugim osnovama.

U slu€aju dobrovoljnog davanja krvi dani placenog dopusta, u pravilu se koriste
neposredno nakon davanja krvi, a u slu¢aju nemogucénosti koristenja neposredno
nakon davanja krvi dani placenog dopusta koristiti e se u dogovoru s proc¢elnikom.

Clanak 48.

Sluzbenik i namjeStenik za vrijeme stru¢nog ili opéeg Skolovanja,
osposobljavanja ili usavrSavanja na koje je upucen od strane Opcine, ima pravo na
plac¢eni dopust u sljedeéim slu€ajevima:
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* za svaki ispit po predmetu 2 radna danai
* za diplomski rad 3 radnih dana.
Sluzbenik i namjeStenik za vrijeme struCnog ili opéeg Skolovanja,

osposobljavanja ili usavrSavanja za vlastite potrebe, ima pravo na placeni dopust u
sljedecim slu€ajevima:

* za svaki ispit po predmetu 1radnidani
» za diplomski rad 2 radna dana.

Sluzbenik i namjestenik koji je upu¢en na Skolovanje, stru¢no osposobljavanje
ili usavrSavanje za pripremanje i polaganje ispita ima pravo na placeni dopust od 15
radnih dana godisnje.

Ukupan zbroj svih ostvarenih prava po ovoj osnovi moze iznositi maksimalno
do 45 radnih dana u jednog godini. Odluku o ostvarivanju prava na placeni dopust
donosi Procelnik.

Clanak 49.

Sluzbenik i namjestenik moze Kkoristiti placeni dopust iskljuivo u vrijeme
nastupa okolnosti na osnovi kojih ima pravo na plaéeni dopust, osim u slucaju
dobrovoljnog davanja krvi.

Ako okolnosti iz Clanka 48. ovoga Pravilnika nastupi u vrijeme koriStenja
godiSnjeg odmora ili u vrijeme odsutnosti iz sluzbe odnosno s rada zbog privremene
nesposobnosti za rad (bolovanje), sluzbenik ne moze ostvariti pravo na pla¢eni dopust
za dane kada je koristio godisnji odmor ili je bio na bolovanju, osim u slu€aju
dobrovoljnog davanja krvi.

Clanak 50.

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

Clanak 51.

Sluzbeniku i namjeSteniku moze se odobriti dopust bez naknade plaée
(neplageni dopust) do 30 dana u tijeku kalendarske godine pod uvjetom da je takav
dopust opravdan i da nece izazvati teSkoCe u obavljanju poslova, a osobito: radi
gradnje, popravka ili adaptacije kuce ili stana, njege €lana uzZe obitelji, lijeCenje na
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vlastiti troSak, sudjelovanja na kulturno-umjetni¢kim i Sportskim priredbama, vlastitog
Skolovanja, doskolovanja, osposobljavanja, usavrSavanja ili specijalizacije.

Kad to okolnosti zahtijevaju moze se sluzbeniku i namjesteniku neplaceni
dopust iz stavka 1. ovoga Clanka odobriti u trajanju duljem od 30 dana o ¢emu Odluku
donosi proCelnik odnosno Celnik tijela lokalne samouprave.

Clanak 52.

Za vrijeme neplaéenog dopusta sluzbeniku i namjesteniku miruju prava i obveze
iz radnog odnosa.

Iznimno od stavka 1. ovoga €lanka, za vrijeme neplacenog dopusta do 30 dana
poslodavac je duzan za zaposlenika uplatiti obvezne doprinose na placu.

X1. PLACA | DODACI NA PLACU

Clanak 53.

Osnovnu bruto placu (u daljnjem tekstu: placa) Cini umnozZak koeficijenta
slozenosti poslova radnog mjesta na koje je sluzbenik ili namjestenik rasporeden i
osnovice za izracun place, uvecan za 0,5 % za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na placu u visini utvrdenoj Odlukom o
koeficijentima za obracun place sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom
odjelu Opéine Lokve i Odlukom o visini osnovice za obradun plaée sluzbenika i
namjestenika u Opcini Lokve.

Plaéu sluzbenika i namjestenika €ini osnovna placa i dodaci na osnovnu placu.

Dodaci na osnovnu plac¢u su dodaci za uspjeSnost na radu, dodaci za poslove
s posebnim uvjetima rada i druga uvecanja place.

Clanak 54.

Visinu osnovice za izraCun place odreduje Nacelnik posebnom odlukom, a
visina koeficijenta za pojedino radno mjesto odredena je odlukom Opcinskog vijeca.

Clanak 55.

Plaéa se isplacuje unatrag jedanput mjese¢no za protekli mjesec najkasnije do
15-tog u mjesecu.
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Od jedne do druge isplate place, u pravilu, ne smije proci viSe od 30 dana, a
razmak ne smije biti duzi od 40 dana.

Clanak 56.

Osnovna placa sluzbenika i namjestenika uvecat e se:

- za prekovremeni rad 50 %
- za rad subotom 25 %
- za rad nedjeljom 35 %.

Dodaci iz stavka 1. ovoga ¢lanka medusobno se ne iskljucuju.

Ako sluzbenik ili namjesStenik radi na blagdane, neradne dane utvrdene
zakonom, ima pravo na placu uveéanu za 150 %.

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.

Umjesto uvecéanja osnovne plaée po osnovi prekovremenog rada, sluzbenik i
namjestenik 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
minuta redovnog sata rada), te mu se u tom slu€aju izdaje rieSenje u kojem se navodi
broj i vrijeme koristenja slobodnih dana, kao i vrijeme kad je taj prekovremeni rad
ostvaren.

Clanak 57.

Za ostvarene natprosjeCne rezultate rada sluzbeniku i namjesteniku se moze
isplatiti nagrada sukladno posebnom propisu.

Clanak 58.

Ako je sluzbenik ili namjeStenik odsutan iz sluzbe, odnosno s rada zbog
bolovanja do 42 dana, pripada mu naknada pla¢e u visini 90 % od njegove place
ostvarene u mjesecu neposredno prije nego je zapoc€eo s bolovanjem.

Naknada u 100 % iznosu osnovne place pripada sluzbeniku ili namjesteniku kad
je na bolovanju zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu.
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XIl. OSTALA MATERIJALNA PRAVA SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

Clanak 59.

Sluzbenik i namjestenik ostvaruje pravo na regres za koriStenje godisnjeg
odmora u visini neoporezivog iznosa, a koji ne moze biti manji od 200,00 € u netto
iZnosu.

Regres iz stavka 1. ovog Clanka isplatit ¢e se u cijelosti, jednokratno, najkasnije
do dana pocetka koriStenja godiSnjeg odmora.

Regres iz stavka 1. ovog Clanka isplacuje se svim sluzbenicima i
namjestenicima jednako, neovisno o broju dana godiSnjeg odmora, osim kada
sluzbenik i namjestenik ostvaruje pravo na razmjerni dio godiSnjeg odmora. Tada
ostvaruje pravo na isplatu regresa iz stavka 1.ovog €lanka razmjerno broju mjeseci
provedenih na radu u godini za koju ostvaruje pravo na razmjerni dio godiSnjeg
odmora.

Clanak 60.

Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na naknadu za topli obrok u visini
neoporezivog iznosa, a koji ne moze biti maniji od 66,36 eura.

Naknada za topli obrok se isplacuje ukoliko je sluzbenik radio barem jedan dan
U mjesecu.

Clanak 61.

Sluzbeniku i namjeSteniku koji odlazi u mirovinu pripada pravo na neto
otpremninu u iznosu od tri prosjeCne mjesecne neto place isplacene mu u posljednja
tri mjeseca prije odlaska u mirovinu.

Clanak 62.
Obitelj sluzbenika i namjestenika ima pravo na pomo¢ u slucaju:

- smrti sluzbenika i namjestenika koji izgubi Zivot u obavljanju sluzbe odnosno
rada u visini 4 (Cetiri) prosjecnih mjesecnih neto placa i troSkove pogreba,
- smrti sluzbenika i namjestenika u visini 2 prosjeéne mjesecne neto place.
TroSkovima pogreba iz stavka 1. alineje 2. ovog Clanka razumijevaju se stvarni
troSkovi pogreba, ali najviSe do visine dvije prosjeCne mjesecne neto plaée isplacene
po radniku u gospodarstvu Republike Hrvatske u prethodna tri mjeseca.
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Clanak 63.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na pomoc¢ u slu€aju smrti supruznika ili
djeteta u visini 2 prosjeCne mjesecne neto place, a u slucaju smrti roditelja, o€uha ili
macehe u visini 1 prosjecne mjesecne neto place.

Clanak 64.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na pomoé¢, jedanput godiSnje, po svakoj
osnovi u slucaju:

- potpora zbog invalidnosti, u visini 1 proraCunske osnovice,
- bolovanja duzeg od 90 dana, u visini 1 proracunske osnovice,
- rodenja djeteta, u visini 1 proraCunske osnovice,

-radi nabave prijeko potrebnih medicinskih pomagala odnosno pokri¢a
participacije pri lije€enju odnosno kupnji prijeko potrebnih lijekova za sluzbenika ili
namjestenika, djeteta ili supruznika, u visini 1 proracunske osnovice.

Clanak 65.

Kada je sluzbenik i namjestenik upuéen na sluzbeno putovanje u zemlji, pripada
mu puna naknada prijevoznih troskova, dnevnice i naknada punog iznosa hotelskog
racuna za spavanje, sukladno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak.

Naknada troskova i dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo utvrduje se
na nacin kako je to regulirano za tijela drzavne viasti.

Sluzbeniku i namjesSteniku pripada pravo naknade za koriStenje privatnog
automobila u sluzbene svrhe u visini propisanoj Pravilnikom o porezu na dohodak.

Clanak 66.

Za vrijeme rada izvan podrucja Opcine Lokve i izvan mjesta njegova stalnog
boravka, sluzbenik i namjestenik ima pravo na terenski dodatak u visini koja mu pokriva
povecéane troSkove Zivota zbog boravka na terenu.

Visina terenskog dodatka ovisi o tome jesu li sluzbeniku i namjeSteniku
osigurani smjestaj, prehrana i drugi uvjeti boravka na terenu.
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Puni iznos terenskog dodatka dnevno iznosi najmanje iznos na koji se, prema
propisima, ne placa porez.

Terenski se dodatak sluzbeniku i namjesteniku isplacuje najkasnije posljednji
radni dan u mjesecu, za sljedeci mjesec.

Dnevnica i terenski dodatak medusobno se iskljucuju.

Clanak 67.

Sluzbenik i namjestenik koji stanuje u mjestu Lokve, a Cije je mjesto stanovanja
od mjesta rada udaljeno viSe od 0,5 km ima pravo na naknadu troSkova dolaska na
posao i s posla uiznosu 19,91 € mjesecno.

Sluzbenik i namjesStenik koji stanuje izvan mjesta Lokve ili Opcine Lokve,
ostvaruje pravo na iznos mjesecne karte od mjesta stanovanja do mjesta rada po tarifi
javnog prijevoznika koji obavlja medumijesni ili medugradski prijevoz.

Ako nije organiziran medumjesni ili medugradski prijevoz, odnosno ako
sluzbenik i namjestenik kojem organizirani medumjesni ili medugradski prijevoz ne
omogucava redovit dolazak na posao i povrata s posla umjesto medumjesnog ili
medugradskog prijevoza koristi osobni automobil ili drugo prijevozno sredstvo,
poslodavac sluzbeniku i namjesteniku isplacuje naknadu u visini cijene mjesecne karte
javnog prijevoza.

Poslodavac sluzbeniku i namjesteniku iz stavka 3. ovog €lanka nadoknaduje
troSkove prijevoza temeljem izjave radnika da na posao i s posla putuje automobilom,
koju izjavu radnik prilaze jednom godisnje.

Redoviti dolazak na posao i povratak s posla osigurava najpovoljniji za
poslodavca javni prijevoznik, u slu€aju potrebe za presjedanjem vrijeme Cekanja
izmedu dvije linije javnog prijevoza ne smije biti duze od 30 minuta.

Ako od prebivalista odnosno boravista do mjesta rada nema organiziranog
javnog prijevoza, naknada troSkova prijevoza isplatit ¢e se u visini od 0,20 eura po
prijedenom kilometru, kao i u slu€aju naknade troSkova prijevoza sluzbeniku i
namjeSteniku u dane kada organizirani javni prijevoz ne prometuje.

Clanak 68.
Sluzbenici i namjestenici kolektivno su osigurani od posljedica nesretnog

sluCaja za vrijeme obavljanja sluzbe odnosno rada, posljedica ozljeda na radu i
profesionalne bolesti.

Clanak 69.

Sluzbeniku i namjesteniku pripada pravo na isplatu jubilarne nagrade za
neprekidnu sluzbu odnosno rad u tijelima lokalne samouprave kada navrse:

- 5 godina, u visini 1 proracunske osnovice,

- 10 godina, u visini 1,25 proracunske osnovice,
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- 15 godina, u visini 1,50 proracunske osnovice,
- 20 godina, u visini 1,75 proracunske osnovice,
- 25 godina, u visini 2 proracunske osnovice,
- 30 godina, u visini 2,50 proraCunske osnovice,
- 35 godina, u visini 3 proracunske osnovice,
- 40 godina, u visini 4 proracunske osnovice,
- 45 godina, u visini 5 proraunskih osnovica.

Jubilarna nagrada isplaéuje se prvog narednog mjeseca od mjeseca u kojem je
sluzbenik ili namjestenik ostvario pravo na jubilarnu nagradu.

Iznimno, ako sluzbeniku i namjesteniku prestaje sluzba odnosno rad u
Jedinstvenom upravnom odjelu, a ostvario je pravo na jubilarnu nagradu, nagrada ce
se isplatiti sluzbeniku i namjesteniku ili njihovim nasljednicima, slijedec¢eg mjeseca po
prestanku sluzbe ili rada.

Clanak 70.

Sluzbeniku i namjesteniku ¢e se isplatiti nov€ani iznos za poklon u visini
neoporezivog dijela utvrdenog vazec¢im propisima na dan isplate (Pravilnik o porezu
na dohodak), za svako dijete do 15 godina starosti, odnosno za dijete koje je do 31.
prosinca tekuce godine navrSilo 15 godina kao prigodan poklon za sv. Nikolu.

Ako su oba roditelja sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela, sredstva iz stavka
1. ovoga Clanka isplacuju se jednom od roditelja, prema njihovom dogovoru.

Clanak 71.

Sluzbeniku i namjeSteniku se moze jednom godiSnje dati dar u naravi u
vrijednosti koja ne prelazi iznos na koji se, prema propisima, ne placa porez.

Clanak 72.

Za bozic¢ne ili uskrSnje blagdane sluzbenicima i namjeStenicima se isplacuje
naknada (bozi¢nica/uskrsnjica) u visini neoporezivnog iznosa, a koji ne moze biti maniji
od 132,72 eura netto.
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XIll. ZASTITA PRAVA SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

Clanak 73.

Sva rjeSenja o ostvarivanju prava, obveza i odgovornosti sluzbenika i
namjestenika obvezno se dostavljaju u pisanom obliku, s obrazlozenjem i uputom o
pravnom lijeku.

Clanak 74.

U slucaju kada sluzbenik ili namjestenik daje otkaz, duZan je odraditi otkazni rok
Cije trajanje se odreduje sukladno odredbama Zakona o radu.

Clanak 75.

Otpremnina zbog prestanka radnog odnosa utvrduje se sukladno Zakonu o
radu.

Clanak 76.

U slu€aju redovnog otkaza, otkazni rok utvrduje se sukladno Zakonu o radu.

XIV. ZDRAVLJE | SIGURNOST NA RADU TE ZASTITA DOSTOJANSTVA
ZAPOSLENIKA

Clanak 77.

Opcina je duzna osigurati nuzne uvjete za zdravlje i sigurnost sluzbenika i
namjestenika u sluzbi odnosno na radu u skladu s posebnim propisima.

Opcéina ¢e poduzeti sve mjere nuzne za zastitu Zivota te sigurnost i zdravlje
sluzbenika i namjestenika, ukljuCujuc¢i njihovo osposobljavanje za siguran rad,
spreCavanje opasnosti na radu te pruzanje informacije o poduzetim mjerama zastite
na radu.

Clanak 78.
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Svaki sluzbenik i namjestenik je duzan brinuti se o vlastitoj sigurnosti i zdravlju,
kao i sigurnosti i zdravlju drugih sluzbenika i namjestenika.

Clanak 79.

Sluzbenicima i namjesStenicima se jamci zastita njihovog dostojanstva za
vrijeme obavljanja posla.

Sluzbenicima i namjestenicima se moraju osigurati uvjeti rada u kojima nece biti
izlozeni uznemiravanju ili spolnom uznemiravanju te ¢e u tom cilju opc¢inski nacelnik i
proCelnik poduzimati odgovarajuce preventivnhe mjere u skladu sa zakonom.

Clanak 80.

PrituZbe vezane za za$titu dostojanstva sluzbenika i namjestenika procelnik je
duzan primati i rjeSavati sukladno zakonom utvrdenom postupku, kao i poduzimati sve
potrebne mjere radi spreCavanja nastavka uznemiravanja.

Op¢inski nacelnik je duzan primati i rjeSavati prituzbe ukoliko je uznemiravan
procCelnik ili sluzbenik i namjestenik od strane procelnika.

Svi podaci utvrdeni u postupku zastite dostojanstva sluzbenika i namjestenika
su tajni.

XV. ODGOVORNOST ZA POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 81.
Sluzbenici i namjestenici odgovaraju za poc€injenu povredu sluzbene duznosti.

Kaznena odgovornost ne iskljuCuje odgovornost za povredu sluzbene duznosti
ako kazneno djelo koje je predmet kaznenog postupka ujedno predstavlja i povredu
sluzbene duznosti.

Oslobodenje od kaznene odgovornosti ne pretpostavlja oslobodenje od
odgovornosti za povredu sluzbene duznosti ako kazneno djelo ujedno predstavlja i
povredu sluzbene duznosti.

Clanak 82.

Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teSke.
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TeSke povrede sluzbene duznosti propisuju se zakonom, a lake povrede

zakonom i Pravilnikom o unutarnjem redu.

Clanak 83.

Lake povrede sluzbene duznosti su:

=

ok ow

uCestalo kasnjenje na posao ili raniji odlazak s posla,

napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili
opravdanog razloga,

neuredno Cuvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,
neopravdani izostanak s posla jedan dan,

neobavjeSc¢ivanje nadredenog sluzbenika o sprijeCenosti dolaska na rad u roku
24 sata bez opravdanog razloga,

neovlasteno javno iznoSenje podataka o radu i poslovanju Opéine Lokve i
trgovackih drustava ciji je osniva¢ Opcina Lokve, putem drustvenih mreza ili
sredstava javnog priopéavanja,

uznemirivanje javnosti i gradana Opcine Lokve neistinitim informacijama o
radu tijela Opcine Lokve,

nedoli€no ponasanje u medusobnom ophodenju i u ophodenju sa strankama.

XVI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 84.

Sluzbenici i namjestenici zateCeni u sluzbi, na dan stupanja na snagu ovog

Pravilnika, bit e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom.

Clanak 85.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu

Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Lokve (,Sluzbene novine Opcine Lokve* broj
1/21,13/21, 11/22, 10/23, 3/24 i 5/24).

Clanak 86.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenim

novinama Opcine Lokve*.

KLASA: 024-01/24-01/9
URBROJ: 2170-23-02-24-1
Lokve, 22. srpnja 2024. godine

Op¢inski nacelnik

Toni Stimac, v.r.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. GLAVNI - 1.
RUKOVODITELJ

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

e upravlja radom Jedinstvenog upravnog odjela

e osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka
i obveza odjela 15

e osigurava i nadzire izvrSavanje odluka, zaklju¢aka i drugih
akata opéinskih tijela

e rasporeduje radne zadatke i prati izvrSenje

pomaze sluzbenicima JUO-a u radu na najslozenijim
predmetima

obavlja nadzor nad radom sluzbenika i namjestenika
provodi postupke zbog povrede sluzbene duZnosti 15
ocjenjuje sluzbenike i namjestenike

obavlja prijavu i odjavu zaposlenika te osoba na stru¢nom
osposobljavanju i drugih osoba na privremenom radu u JUO-
u

e prati javne natjeCaje i priprema materijale za prijavu Op¢ine
za financiranje/sufinanciranje raznih projekata i programa od 20
strane EU, RH, PGZ i sliéno, te vr$i nadzor nad njihovim
troSenjem i dostavlja potrebna izvje$¢a u svezi istih

provodi postupak javne nabave
e priprema i kontrolira dokumentaciju prema fondovima EU, 20
RH, PGZ,
e koordinira rad s konzultantskim ku¢ama

e priprema, sudjeluje i provodi postupke izrade prostorno — 5
planske dokumentacije

e obavlja poslove sluzbenika za informiranje 5

e upravlja izradom opéinskog proraduna i svim njegovim 10
izmjenama, te izraduje plansku i financijsku dokumentaciju

e po potrebi sudjeluje u radu opcinskog vijec¢a i njegovih radnih 5
tijela u okviru svoje nadleZnosti

e obavlja i druge poslove po nalogu opéinskog nacelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE | sveugilisni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (pravne, ekonomske ili
gradevinske struke), najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim  poslovima, organizacijske = sposobnosti i
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komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim
odjelom, poloZen drzavni ispit
Napomena: Ako se na javni natje€aj ne javi osoba koja ispunjava
propisani uvjet stru¢nog obrazovanja, na radno mjesto procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela iznimno, temeliem ¢&l. 24. st. 2.
Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi moze biti imenovana osoba koja zavrsi
sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij, ima
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima i
koji ispunjava ostale uvjete za imenovanje

STUPANJ stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljuCuje planiranje,
SLOZENOSTI vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
POSLA koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i
SAMOSTALNOSTI odlu€ivanju o najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo
op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga odjela
STUPANJ stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga odjela od
STRUCNIH utjecaja na provedbu plana i programa upravnog odjela
KOMUNIKACIJA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSsu materijalnu, financijsku i
ODGOVORNOSTI odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuCujuci Siroku

nadzornu i upravljaCku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanije politike i
njenu provedbu
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2. VISI SAVJETNIK ZA OPCE, KADROVSKE | IMOVINSKO PRAVNE

POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
Il. VISI SVJETNIK - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja izvrSenje poslova iz podrucja sluzbeni¢kih odnosa
koji se odnose na ostvarivanje prava, obveza i odgovornosti
sluzbenika i namjestenika

izdaje sva potrebna rjeSenja iz radnog odnosa

izraduje plan prijma za sluzbenike i namjestenike

priprema oglase i natjeCaje za potrebe prijma sluzbenika i
namjestenika

20

izraduje opcée akte iz svoje nadleznosti

izraduje pojedinac¢ne pravne akte iz podrucja sluzbenickih i
imovinsko pravnih odnosa

daje misljenja i savjete iz podrucja sluzbenickih i imovinsko
pravnih odnosa

20

po potrebi priprema materijale za sjednice op¢inskog vije¢a
dostavlja na nadzor donesene odluke, zakljuke i druge akte
opcinskog vije¢a i nacelnika

15

vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima iz svoje
nadleznosti

po punomocdi zastupa Opcéinu u postupcima pred upravnim
tijelima ili sudovima, kada to ne vrsi opunomocenik

prati sudjelovanje Opcine Lokve u sudskim i upravnim
postupcima

10

izraduje ugovore iz svog djelokruga rada

obavlja poslove u vezi s upravljanjem nekretninama, vrsi
stru¢nu pripremu imovinsko-pravnin predmeta u vezi s
raspolaganjem nekretninama te priprema provedbu natjeCaja
u vezi s raspolaganjem nekretninama (zemljiSta i poslovnih
prostora) u vlasnistvu Opc¢ine Lokve

20

sastavlja i azurira registar vlasnistva Opcine

elektroniCki unosi i aZurira podatke o pojavnim oblicima
drzavne imovine kojom Opc¢ina upravlja i raspolaze u
SrediSnji registar drzavne imovine

daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru
svoje nadleznosti

prima stranke i rjeSava po zahtjevima istih u okviru svoje
nadleznosti

obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika

5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

sveudiliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne struke, najmanje
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Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit
STUPANJ stupanj slozenosti posla koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga
SLOZENOSTI upravnog odjela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog
POSLA postupka i rjeSavanje najsloZenijin upravnih i ostalih predmeta iz
nadleznosti upravnog odjela
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i
SAMOSTALNOSTI specifitne upute rukovodecéeg sluzbenika
STUPANJ stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan
STRUCNIH upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
KOMUNIKACIJA informacija
STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja
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3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN, FINANCIJE I

RACUNOVODSTVO

broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I. VISI STRUCNI - 6.
SURADNIK

Opis poslovaradnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

sudjeluje u izradi prijedloga proracuna i odluka o izvr§avanju
proracuna, prijedloga izmjena i dopuna proracuna, te ostalih
izvie§¢a o izvrSenju proraCuna, prijedloga odluka o
priviemenom financiranju sukladno zakonskim rokovima
izraduje financijske izvjeStaje, godisSnji, polugodidnji i
tromjesecni izvjestaj o izvrSenju proracuna

sudjeluje u obavljanju aktivnosti vezane uz upitnik o fiskalnoj
odgovornosti

sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz izradu izvje$¢a o
nepravilnostima

20

obavlja financijske poslove vezane uz unos ulaznih faktura i
transfera, knjizenje rashoda, pla¢anje rauna Opcine putem
interneta

upravlja plac¢anjima racuna Opc¢ine putem interneta

vrSi kontrolu namjenskog koristenja sredstava, brine o prilivu
sredstava u proracun i pla¢anju dospjelih obveza

obavlja poslove likvidature, preknjizavanja u likvidaturi i
financijama te ostali poslovi u likvidaturi

20

vodi blagajnu i blagajni¢ko poslovanje

troSkova
¢lanovima
nazoénim

sudjeluje u poslovima obraCuna i isplate
prisustvovanja na sjednicama nazocnim
Opc¢inskog vije¢a i njihovih radnih tijela,
zaposlenicima Opcine, te o istima vodi evidenciju

obavlja poslove uz naplatu po ugovorima (zakupi poslovnih
prostora, javnih povrsina i sl.)

obavlja poslove vezane uz kompenzacije, izraduje cesije, vrSi
poslove slanja opomena proracunskim duznicima te naplatu
i prisilnu naplatu komunalnog doprinosa, zakupa te ostalih
potrazivanja Op¢ine

vrSi poslove slanja i kreiranja uplatnica za djedji vrti¢

15

organizira i nadzire poslove obraduna naknade ¢lanovima
predstavnickih i izvrsnih tijela, autorskih honorara te ostalih
naknada za isplatu korisnicima proracunskih sredstava,
ugovora o djelu

obraCunava i isplacuje plaée, naknade i ostale rashode za
zaposlene te primanja po osnovi drugog dohotka za
proracunske korisnike

kontrolira i obraCunava putne naloge i dnevnice

20
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e vrSi poslove slanja opomena proracunskim duznicima te
naplatu i prisilnu naplatu komunalnog doprinosa, najmova te
ostalih potrazivanja Opcine

o vrSi placanje anuiteta po kreditima kao i uskladivanje kartica 10

sa PP-a

izraduje izvjeS¢a o danim zajmovima i primljenim otplatama,
e vodi godiSnji popis materijalne i nematerijalne imovine

e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE | sveugilidni diplomski studij ili sveug&ilidni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni ispit

STUPANJ stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i

SLOZENOSTI struéne poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela

POSLA

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti

SAMOSTALNOSTI nadzor i upute ProCelnika

STUPANJ stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar

STRUCNIH Jedinstvenog upravnog odjela te povremenu komunikaciju izvan

KOMUNIKACIJA Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

postupaka i metoda rada
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4. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA DRUSTVENE | FINANCIJSKE

DJELATNOSTI

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I. VISI STRUCNI - 6.
SURADNIK

Opis poslovaradnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

priprema prijedloge programa javnih potreba u sportu, kulturi,
predskolskom i Skolskom odgoju i obrazovanju i ostalih
drustvenih djelatnosti te programe poticaja

priprema i provodi natjeCaje javnih potreba i poticaja,

priprema materijale za povjerenstva te prati namjensko 10
troSenje sredstava za javne potrebe

obavlja poslove vezano uz pokroviteljstva i donacije

priprema, prati i provodi postupak stipendiranja uc€enika i

studenata te ostvarivanje ostalih prava u€enika i studenata

obavlja poslove u skladu sa Zakonom o socijalnoj skrbi,

priprema prijedloge akata vezanih uz isplate pomaodi
stanovnicima, priprema dokumentaciju za odbore i vodi 10
evidenciju korisnika socijalne skrbi

izraduje rieSenja iz sustava socijalne skrbi

obavlja poslove u svezi dodjele javnih priznanja

sudjeluje u organizaciji i pripremi sjednica opcinskog vijeca, S
vodi i izraduje zapisnike sa istih, izraduje pismene otprave

istih

obavlja poslove vezane uz sluzbenu web i FB stranicu

obavlja poslove vezane uz pracenja vijesti o Opc¢ini Lokve u

medijima i stvara baza istu (Press cliping) S
obavlja poslove objave akata u sluzbenom listu i na web

stranici

vodi upravni postupak obracuna komunalne naknade i

naknade za uredenje voda, te ovrhe po istima u prvom

stupnju 40
azurira bazu sluzbenih podataka koji se odnose na

komunalnu naknadu i naknadu za uredenje voda

obavlja poslove pisarnice, prima i otprema poStu, vodi

urudzbeni zapisnik, upisnik prvostupanjskog upravnog

postupka, knjigu poste i druge uredske knjige, dostavlja 15
predmete u rad, arhivira dovrSene predmete i druge poslove

pisarnice

vodi evidencije sluzbenih pecata

obavlja poslove kontrole i nadzora potro$nje fiksne i mobilne

telefonije, interneta koji se nalaze u vlasnistvu opcine 5

obavlja poslove pracenja i distribuciju e-poSte iz domene
lokve.hr
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¢ sudjeluje u postupku prijava i ostvarivanja naknada u slu¢aju 5
elementarnih nepogoda
e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE | sveugili$ni diplomski studij ili sveug&ili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske ili tehni¢ke
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni ispit

STUPANJ stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i

SLOZENOSTI struéne poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela

POSLA

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti

SAMOSTALNOSTI nadzor i upute ProCelnika

STUPANJ stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar

STRUCNIH Jedinstvenog upravnog odjela te povremenu komunikaciju izvan

KOMUNIKACIJA Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

postupaka i metoda rada
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5. VISI REFERENT — VODITELJ PROJEKTA , ZAZELI*

broj izvrsitelja: 1

Osnhovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
M. VIS| REFERENT - Q.

Opis poslovaradnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

e upravlja projektnim aktivnostima 10
e koordinira i delegira zadatke
e prati rad radnika zaposlenih na projektu
 vodi evidencije i tablice radnih sati 30
e pronalazi i rasporeduje krajnje korisnike
e vrSi kontrolu rada radnika zaposlenih na projektu
o prati troSkove projekta
e radi kontrolu i likvidaturu trodkova te mjese¢no dostavlja 30
izvjestaj o troSkovima raCunovodstvu
¢ obavlja ostale zadatke sukladno projektnoj prijavi (aktivnosti 10
promidzbe i vidljivosti i dr.)
e priprema izvjestaje i dostavlja ih provedbenom tijelu 10
e odreduje odgovornost ¢lanova koji sudjeluju u projektu 5
e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
STRUCNO ZNANJE | Sveutilini prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili
struéni kratki studij ekonomske, drustvene ili tehniCke struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni ispit
STUPANJ stupanj slozenosti posla koji uklju€uje izri€ito odredene poslove koji
SLOZENOSTI zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
POSLA metoda rada i stru€nih tehnika
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljuCuje redovan nadzor nadredenog
SAMOSTALNOSTI sluzbenika te njegove upute za rjeSavanije relativno slozenih strucnih
problema
STUPANJ Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju unutar
STRUCNIH Jedinstvenog upravnog odjela
KOMUNIKACIJA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika
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6. REFERENT ZA PRORCUN | FINANCIJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
M. REFERENT - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

preuzima e-racune, vodi knjige ulaznih racuna (kontiranje i
knjizenje) — knjiga proracunski raduni

15

vodi dnevnik i glavnu knjigu (knjizi poslovne promjene u
skladu s propisanim proracunskim klasifikacijama), sortira,
priprema i kontrolira dokumentaciju za knjiZzenje, uskladuje
stanja na raCunima glavne knjige

sastavlja statistiCke izvjeStaje prema nadleznim institucijama
(godisnji izvjeStaj o zastitit okoliSa i izdacima za dobra i
usluge, godidnji izvjeStaj o zaposlenima i plaéi i godisniji
izvjestaj o investicijama u dugotrajnu imovinu)

15

vrS§i obradun pla¢a, drugog dohotka, ugovora o djelu,
autorskih honorara i ostalih naknada

obavlja poslove platnog prometa i gotovinskih isplata

vodi blagajni¢ko poslovanje

15

izraduje izvjeS¢a vezano uz financije prema raznim
institucijama (Poreznoj upravi, ministarstvima, Zupaniji,
FINI i sli€no) te konsolidirana izvjeS¢a

10

u suradnji s ProCelnikom sudjeluje u izradi planova proracuna
te izmjenama i dopunama _tijekom godine

10

prati i provodi otplatu anuiteta kreditnog zaduZenja Opcine te
izraduje kvartalne izvjeStaje o zaduzZenju/jamstvu/danoj
suglasnosti za zaduzenje

sudjeluje u izradi dokumentacije za zaduZivanje/izdavanje
jamstava/davanja suglasnosti za zaduzivanje

10

izdaje raCune za KkoriStenje javnih povrSina, koriStenja
prostora u viasniStvu Opcine te refundaciju rezijskih troSkova
priprema naloge za transfer sredstava proracunskih
korisnika te prati i vodi evidencije proracunskih korisnika

uskladuje analiticke evidencije S financijskim
knjigovodstvom te uskladuje evidencije (dugotrajna imovina,
potrazivanja) — izrada bilance

priprema mjenice, zaduznice i s njima vezane izjave

obavlja poslove Jedinstvenog upravnog odjela vezano uz
fiskalnu odgovornost te pracenja i kontrole Izjave fiskalne
odgovornosti proraunskih korisnika

obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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STRUCNO ZNANJE | srednja struéna sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit
STUPANJ stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske
SLOZENOSTI poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
POSLA metoda rada i stru€nih tehnika
STUPANJ stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute Procelnika
SAMOSTALNOSTI
STUPANJ stupanj struénih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar
STRUCNIH Jedinstvenog upravnog odjela, a povremeno i izvan Jedinstvenog
KOMUNIKACIJA upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izricito

propisanih postupaka, metoda rada i strunih tehnika
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7. REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE, PRACENJE STANJE U

PROSTORU | KOMUNALNI REDAR

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
M. REFERENT - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove komunalnog gospodarstva i redarstva
nadzire primjenu propisa iz domene komunalnog redarstva
poduzima potrebne mjere protiv prekrsitelja propisa iz
domene komunalnog redarstva i podnosi zahtjeve za
njihovim sankcijama

10

koordinira poslove vezane uz zbrinjavanje napustenih
Zivotinja iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela
provodi odluku o drzanju kuénih ljubimaca i obavlja poslove
iz ¢l. 102. Zakona o veterinarstvu

sudjeluje u radu sluzbe za dezinsekciju i deratizaciju

15

obavlja poslove kontrole i nadzora potrosnje elektricne
energije i potroSnje vode, mijerila koji se nalaze u viasnistvu
opcine

organizira pruzanje komunalnih i drugih usluga gradanima

vodi upravne postupke utvrdivanja obveze placanja
komunalnog doprinosa i naknade za nezakonito izgradene
gradevine

prati obveze Opcine Lokve iz podrucja civilne zastite i
izraduje prijedloge potrebnih akata

25

prati stanje bespravne izgradnje i sudjeluje u predlaganju
mjera za njeno suzbijanje, postupa i izdaje akte prema
drugim propisima (Zakon o gradenju i Zakon o odrzivom
gospodarenju otpadom)

vodi evidenciju javnih povrsina i izraduje nacrte rieSenja za
koriStenje

10

prati izvrSavanje ugovornih obveza koje se obavljaju putem
komunalnog drustva

obavlja poslove kontrole prometne signalizacije, javne
rasvjete, zimske sluzbe, oborinske odvodnje, divljih deponija
(vodi popis, organizira i koordinira njihovo CiS¢enje),

obavlja poslove vezane uz odrzavanje svih oblika javnih
manifestacija, skupova i priredbi (koordinira sa nadleznom
PP Delnice)

15

sudjeluje u godiSnjem popisu materijalne i nematerijalne
imovine

obavlja i nadzire poslove zastite na radu te kontrolira
uskladenost sa zakonom o zastiti na radu

sudjeluje u organizaciji i pripremi sjednica opéinskog vije¢a,

u suradnji s opcinskim nacelnikom sudjeluje u vrdenju
kontrole radnih naloga za ugovorne radove
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e obavlja poslove iz domene gradevinske inspekcije koji se
odnose na komunalne redare
e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE | srednja struéna sprema (Setverogodisnja srednja $kola ili IV.
stupanj) ekonomske ili tehni¢ke struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit

STUPANJ stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske

SLOZENOSTI poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

POSLA metoda rada i stru€nih tehnika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute Procelnika

SAMOSTALNOSTI

STUPANJ stupanj struénih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar

STRUCNIH Jedinstvenog upravnog odjela, a povremeno i izvan Jedinstvenog

KOMUNIKACIJA upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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8. ADMINISTRATIVNI TAINIK
broj izvrsitelja: 1
Osnhovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. REFERENT - 11.

Opis poslovaradnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

vodi protokolarne poslove za potrebe opcinskog nacelnika i
opcinskog vijeéa

sudjeluje u pripremi i prosljedivanju materijala za sjednice
Opéinskog vijec¢a, vodi zapisnik Opcinskog vije¢a, dostavlja

na nadzor i brine o pravovremenoj objavi odluka, zaklju¢aka 30
i drugih akata Opcinskog nacelnika i Opéinskog vijeca,

priprema i dostavlja materijale za sastanke Opcinskog

nacelnika

vodi evidencije postavljenih vijeéni¢kih pitanja i brine za
pravovremenu dostavu odgovora

vodi poslove zaprimanja, urudzbiranja, rasporedivanja,

upisivanja u odgovarajuc¢e knjige, otpremanja akata i druge

poste, rukuje s knjigom prituzbi, vodi evidencije sluzbenih

pecCata

vodi poslove digitalne arhive i skrbi o arhivskom materijalu,

upravlja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva

obavlja poslove narudzbe i vodi evidenciju utroska uredskog 40
materijala za potrebe Jedinstvenog upravnog odjela

obavlja administrativno-tajni¢ke poslove, uspostavlja

telefonske razgovore, dogovara sastanke Opcinskog

nacelnika i ProCelnika Jedinstvenog upravnog odjela, vodi

brigu o kvalitethom prijemu stranaka

izraduje pisane opravke pismena Opc¢inskog nacelnika

uz prijedlog ovlastenih sluzbenika priprema i objavljuje sve

potrebne informacije i dokumente na mreznim stranicama

Op¢ine Lokve

vodi drustvene mreze Opcine Lokve

vodi evidencije nagradenih Opéine Lokve kao i druge 15
evidencije Opcinskog vije¢a

obavlja i vodi poslove objave dokumenata u Sluzbenim

novinama Opd¢ine Lokve

vodi zapisnike javnih rasprava u postupku donosenja

prostornih planova i drugih javnih rasprava uz djelokrug rada 10
opcinskih tijela

organizira i vodi poslove suradnje Opcine i raznih udruga

obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika 5
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE | srednja struéna sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen
drzavni ispit

STUPANJ stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske

SLOZENOSTI poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

POSLA metoda rada i stru€nih tehnika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute Procelnika

SAMOSTALNOSTI

STUPANJ stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar

STRUCNIH Jedinstvenog upravnog odjela, a povremeno i izvan Jedinstvenog

KOMUNIKACIJA upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izricito

propisanih postupaka, metoda rada i strunih tehnika
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9. DOMAR
Osnovni podaci o radnom mjestu broj izvrsitelja: 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
\VA Namjestenici Il. 1. 11.
potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

e obavlja radove tekuceg odrzavanja na svim objektima u 10
vlasnis§tvu Op¢ine

e vodi brigu oko odrzavanja osnovnih sredstava i sithog 10
inventara u zgradi Opcine, te tehni¢kih aparata u kotlovnici

e obavlja poslove oko: loZenja, odrzavanja ispravnosti grijanih 30
tijela, odrzavanja ispravnosti rada kotlovnice u zgradi
Op¢ine i ostalih objekata u vlasnistvu Opc¢ine

e vodi brigu o stanju potrebne koli€ine extra lakog goriva-loZivo 5
ulje, peleta

e dostavlja potrebni kancelarijski materijal i materijal za 5
odrzavanje higijenskih uvjeta u Jedinstvenom upravnom
odjelu

o dostavlja posStu za Nacelnika i Jedinstveni upravni odjel, 10
vijeénike Opcinskog vije¢a i Radnih tijela

e upravlja tehni¢kim uredajima (video projektori, razglas i sl.) 5

e vodi brigu oko odrZzavanja sluzbenih vozila u vlasniStvu 10
Op¢ine

e ureduje okoli$ zgrade Opéine 5

e obavlja poslove redara pri odrzavanju manifestacija u 5
organizaciji Opc¢ine

e obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE | Srednja stru¢na sprema, poloZen ispit

STUPANJ stupanj slozenosti posla koji uklju€uje obavljanje pomoc¢no-tehnickih
SLOZENOSTI poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina tehnickih,
POSLA industrijskih, obrtni€kih i drugih struka

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute ProCelnika
SAMOSTALNOSTI

STUPANJ stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar
STRUCNIH Jedinstvenog upravnog odjela, a povremeno i izvan Jedinstvenog
KOMUNIKACIJA upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI resurse s kojima namje$tenik radi, te pravilnu primjenu pravila struke
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Na temelju Clanka 10. stavka 2. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08, 61/11, 4/18 i
112/19) i Clanka 47. stavka 4. podstavka 11. Statuta Opcine Lokve ("Sluzbene novine
Opcine Lokve" broj 4/21, 5/22 i 6/22 — procCiS¢eni tekst), a u skladu s Proracunom
Opcine Lokve za 2024. godinu (,Sluzbene novine Opc¢ine Lokve* broj 12/23), Nacelnik
Opcine Lokve, dana 23. srpnja 2024. godine donio je

lll. Izmjene i dopune
Plana prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel

Opcine Lokve za 2024. godinu

Clanak 1.
U Planu prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Opcine Lokve za 2024. godinu

(,Sluzbene novine Opcine Lokve® broj 1/24, 3/24 i 5/24; u daljnjem tekstu: Plan prijma
u sluzbu), tablica ,Plan prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Opcine Lokve za
2024. godinu®, koja €ini sastavni dio Plana, mijenja se na sljedeci nacin:

- dodaje se novo sistematizirano radno mjesto ,Referent za proracun i financije”,
- briSu se radna mjesta ,Visi referent za proracun i financijske poslove i
~Spremac”.

Clanak 2.
Ove Izmjene i dopune Plana prijma u sluzbu stupaju na snagu danom donosenja, a
objavit ¢e se u "Sluzbenim novinama Opc¢ine Lokve".

KLASA: 112-06/24-01/1
URBROJ: 2170-23-02-24-4
Lokve, 23. srpnja 2024. godine

OPCINSKI NACELNIK

Toni Stimac, v.r.
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PLAN PRIJMA U SLUZBU U JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL OPCINE LOKVE ZA 2024.

GODINU
Stvarno Stvarno Broj
stanje stanje planiranih
Broj popunjenosti | popunjenosti | slobodnih
Redni Naziv radnog sistematiziranih na na odredeno radnih
broj mjesta radnih mjesta neodredeno vrijeme mjesta za
vrijeme popunu u
2024.
Procelnik
1. Jedinstvenog 1 1 0 0
upravnog odjela
Visi savjetnik za
2. opce, kadrovske i 1 1 0 0
imovinsko pravne
poslove
Visi strucni
suradnik za
3. proracun, 1 1 0 0
financije i
raéunovodstvo
Samostalni
upravni referent
4. za drustvene i 1 1 0 0
financijske
djelatnosti
Visi referent -
5. Voditelj projekta 1 0 1 0
LZazeli
Referent za
6. proracun i 1 0 0 1
financije
Referent za
komunalne
7. poslove, praenje 1 1 0 0
stanja u prostoru i
komunalni redar
8. Administrativni 1 0 0 0
tajnik
9. Domar 1 1 0 0




