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REPUBLIKA HRVATSKA
MEDIMURSKA ZUPANIJA

OPCINA GORICAN
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 112-01/26-01/01
URBROJ: 2109-8-03/2-26-1
Gorican, 03.02.2026. godine

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (NN 86/08, 61/11, 04/18, 112/19, 17/25) te ¢lanka 41. Statuta Opc¢ine
Gori€an (Sluzbeni glasnik Medimurske Zupanije br. 5/2013, 8/19 i 9/21) nacelnik Op¢ine
Gorican dana 03.02.2026. godine donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Gorican

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
strucni 1 drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja, materijalna 1 druga prava
sluzbenika 1 namjeStenika 1 druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Gorican u skladu sa Zakonom, Statutom 1 op¢im aktima Op¢ine Gorican.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu 1
djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Gori¢an, Odlukom o osnivanju vlastitog
pogona 1 drugim propisima. Administrativne, stru¢ne, racunovodstvene 1 ostale poslove koji
nisu u opisu poslova sluzbenika i namjeStenika iz organizacijske jedinice vlastiti pogon,
obavljaju sluzbenici iz organizacijske jedinice jedinstveni upravni odjel u okviru svojih opisa
poslova radnog mjesta, odnosno po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su
neutralno 1 odnose se na muske i1 Zzenske osobe.



U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika,
kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv sluzbe navodi se u rodu koji odgovara
spolu sluzbenika, rasporedenog na odnosno radno mjesto.

Ovaj Pravilnik primjenjuje se na sve sluzbenike i namjestenike bez obzira na to jesu li
zasnovali radni odnos na odredeno ili na neodredeno radno vrijeme s punim ili nepunim radnim
vremenom.

II. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 4.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja procelnik. Za zakonitost i u¢inkovitost
rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara nacelniku.

Procelnik je duzan izvjes¢ivati nacelnika o stanju u odgovaraju¢im podrucjima iz
nadleznosti upravnog odjela.

O imenovanju 1 razrjeSenju procelnika te o drugim pravima i obvezama procelnika
odlucuje rjesenjem opc¢inski nacelnik.

Clanak 4.a

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, uz prethodnu suglasnost op¢inskog nacelnika,
donosi godi$nji plan i program Jedinstvenog upravnog odjela koji sadrzi prikaz poslova i radnih
zadataka iz djelokruga navedenog odjela.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela dostavlja op¢inskom nacelniku prijedlog
godis$njeg plana i programa za slijedecu kalendarsku godinu najkasnije do 15. prosinca tekuce
godine.

U izradi navedenog plana i programa duZni su sudjelovati svi sluzbenici Jedinstvenog
upravnog odjela a s obzirom na poslove 1 radne zadatke koje izvrSavaju.

Procelnik u suradnji sa sluzbenicima izraduje izvjesce o ostvarenju plana i programa za
proteklu kalendarsku godinu te ga podnosi op¢inskom nacelniku na usvajanje najkasnije do 15.
veljace tekuce godine.

Clanak 5.
Sluzbenici i namjesStenici obvezni su savjesno i strucno obavljati preuzete poslove,
Stititi poslovne interese poslodavca te se pridrzavati strukovnih i stegovnih pravila koja

proizlaze iz organizacije rada i pravila struke.

Sluzbenici 1 namjeStenici imaju pravo i obvezu trajno se stru¢no osposobljavati i
usavrSavati, sukladno potrebama radnog procesa.



Sluzbenici i namjestenici duzni su u svom radu pridrzavati se zakona i drugih propisa
te postupati po uputama nadredenih sluzbenika.

II1. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 6.

Sluzbenici se primaju na radno mjesto putem javnog natjecaja objavljenim u Narodnim
novinama, osim kada je zakonom drugacije propisano.

Sluzbenik 1 namjeStenik moze biti rasporeden na upraZnjeno radno mjesto ako
ispunjava opée uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na
radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1 podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na radno mjesto sluzbenika je polozen drzavni ispit. Osoba
bez poloZzenoga drzavnoga ispita moZze biti rasporedena na radno mjesto pod uvjetima
propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 7.

O prijemu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, kao i1 prestanku sluzbe, te o drugim
pravima i obvezama sluzbenika odlucuje se RjeSenjem u skladu sa zakonom.

O zZalbama djelatnika na sva RjeSenja kojima se odlucuje o pravima i obvezama
sluzbenika iz stavka 1. ovog ¢lanka odlu¢uje nacelnik Op¢ine u skladu sa zakonom.

O imenovanju i razrjeSenju procelnika te drugim pravima i obvezama procelnika
odlucuje Rjesenjem nacelnik Opcine u skladu sa zakonom.

Plan prijma u sluzbu utvrduje op¢inski nacelnik za svaku godinu temeljem prijedloga
procelnika vode¢i raCuna o potrebama Jedinstvenog upravnog odjela i raspoloZivim
financijskim sredstvima.

Natjecaj za prijam u sluzbu raspisuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela ili u
slu¢aju duze sprijecenosti pro€elnika jedinstvenog upravnog odjela natjecaj raspisuje sluzbenik
kojemu je to u opisu poslova radnog mjesta.

Provedbu natjecaja za prijem u sluzbu provodi povjerenstvo za provedbu natjecaja koje
se imenuje u skladu sa zakonom.

Stru¢nu i administrativhu potporu povjerenstvu za provedbu natjeaja za prijam u
sluzbu pruza Jedinstveni upravni odjel.



IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 8.

U Jedinstvenom upravnom odjelu osniva se vlastiti pogon kao posebna organizacijska

jedinica.

Sastavni dio ovog Pravilnika Cini Sistematizacija radnih mjesta koja sadrzava naziv i
opis radnih mjesta sukladno elementima propisanim Uredbom i broj izvrSitelja na pojedinom

radnom mjestu:

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

R.br. Naziv' el Kategorija Potkategorija | Razina el Bvr.oj . R?dno

mjesta rang IzvrSitelja vrijeme
Procelnik
Jedinstvenog I Glavni _ 1 1
upravnog ' rukovoditelj '
odjela

Potrebno
stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta (%)

Puno radno
- sveucilisni vrijeme, 40
dlpk,),n,ls,kl 1)Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa sati tjedno
Studljv lhv ) zakonom 1 drugim propisima, daje upute za rad
.sveu01.hsn'1 zaposlenima, koordinira rad Jedinstvenog upravnog 10
integrirani odjela; provodi neposredni nadzor nad radom
prlje.c.11p'10ms1v<1' Jedinstvenog upravnog odjela, rjeSava o upravnim
St_udlj ili SUUCHI | oy arima iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela
diplomski
studij pravne ili
ekonomske
struke
- najmanje 5
godinaradnog |2) Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica
iskustva na Op¢inskog vijeca, brine o zakonitom radu Opcinskog 10
odgovarajuéim | vijeca, izraduje prijedloge op¢ih akata, programa, izvjeiéa
poslovima 1 sli¢no, osigurava objavu sadrzaja sjednica Opcinskog
vije¢a na mreznim stranicama

organizacijske

sposobnosti 1




komunikacijske
vjestine
potrebne za
uspjesno
upravljanje

- poznavanje
rada na PC-u

- drzavni ispit
IL. razine

-poznavanje
stranog jezika

SloZenost
poslova

- stupanj
slozenosti
poslova najvise
razine, koja
ukljucuje
planiranje,
vodenje 1
koordiniranje
povjerenih
poslova

Samostalnost
u radu

- stupanj
samostalnosti
koji ukljucuje
samostalnost u
radu 1
odlu¢ivanju o
najslozenijim
stru¢nim
pitanjima,
ogranicenu
samo op¢im

3) vrsi obracun placa sluzbenika i namjestenika, rjeSava
pitanja koja su vezana uz prava sluzbenika i namjestenika
sukladno odredbama zakona te obavlja poslove vezane uz
radne odnose zaposlenih, poduzima mjere za utvrdivanje
odgovornosti za povredu sluzbene duznosti, poduzima
mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavrSavanju djelatnika

10

4) obavlja poslove za potrebe nacelnika, provodi izvrSenje
odluka nacelnika i Op¢inskog vijeca, rjesava u upravnim
stvarima iz djelokruga JUO, suraduje sa Zupanijskim
uredima po pitanju rjeSavanja poslova iz svog djelokruga,
brine o objavi op¢ih akata u sluzbenom glasilu.

20

5) priprema i provodi projekte na nacionalnoj razini,
sudjeluje u provedbi projekata koji se financiraju iz
fondova Europske unije

10

6) provodi postupke javne nabave sukladno Zakonu o
javnoj nabavi, izraduje prijedlog plana nabave te obavlja i
druge poslove vezane uz javnu nabavu, vodi registar
ugovora, rjeSava imovinsko pravne poslove,

10

7) prati realizaciju proracuna i financijskog poslovanja
op¢ine, sastavlja obvezne financijske izvjestaje, vodi brigu
o naplati prihoda op¢ine kao i pokri¢u obveza

10




smjernicama
vezanim uz
utvrdenu
politiku
upravnog tijela

Odgovornost i
utjecaj na
donosSenje
odluke

- stupanj
odgovornosti
koji ukljucuje
najvisu
odgovornost za
zakonitost rada
1 postupanja

- visoki stupanj
utjecaja na
donosenje
odluka koje
imaju znatan
ucinak na
odredivanje
politike i njenu
provedbu

Stru¢na
komunikacija
i suradnja

- stalna stru¢na
komunikacija
unutar i izvan
upravnog tijela
od utjecaja na
provedbu plana
1 programa

upravnog tijela.

8) Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s
tijelima drzavne uprave, tijelima lokalne i regionalne
(podru¢ne) samouprave 1 drugim institucijama;
komunicira sa strankama, priprema dokumentaciju za
sudjelovanje u radu komisija opcinskog vije¢a u vezi
opisanih mu poslova radnog mjesta

10

9) obavlja imovinsko-pravne poslove vezane uz
kupoprodaju nekretnina, organizira i vodi rad vlastitog
pogona

10

R.br.

Naziv radnog
mjesta

Klasifikacijski
rang

Kategorija Potkategorija | Razina

Broj
Izvrsitelja

Radno
vrijeme

Visi struéni
suradnik za
proracun i
financije

Visi struéni
suradnik

Potrebno
strucno znanje

Opis poslova radnog mjesta

(%)




- sveucilisni
diplomski
studij ili
sveucili$ni
integrirani
prijediplomski
studij ili strucni
diplomski
studij pravne ili
ekonomske
struke

- najmanje 1
godina radnog
iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima

- poznavanje
rada na PC-u

- drzavni ispit
IL. razine

-poznavanje
stranog jezika

SloZenost
poslova

- Stupanj
sloZenosti koji
ukljucuje stalne
sloZenije
upravne i
strucne poslove
unutar
upravnog tijela

Sameostalnost
u radu

- stupanj
samostalnosti
koji ukljucuje
obavljanje
poslova uz
redoviti nadzor
1 upute
nadredenog
sluzbenika

1)

2)

3)

4)

U odsutnosti procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela donosi Rjesenja o prijemu u sluzbu,
rasporedu na radno mjesto, o prestanku sluzbe, te
o drugim pravima i obavezama sluzbenika i
namjestenika. Prati propise iz oblasti financijsko-
racunovodstvenog sustava proracuna i suraduje s
pro¢elnikom na poslovima planiranja, analize i
pripreme proracuna, sudjeluje u izradi prijedloga
proracuna i njegovih izmjena i dopuna, planira i
kontrolira izvrSenje proracuna te izraduje
godisnja i polugodisSnja izvjesca o izvrSenju
proracuna, izraduje razlicita statisticka izvjesca,
obavlja poslove vezano uz uspostavu i razvoj
financijskog upravljanja i kontrola, predlaze
mjere za unapredenje financijskog poslovanja
Op¢ine i ordinira aktivnosti vezano uz
financijsko upravljanje i kontrole, prati stanje u
podruc¢ju EU fondova i obavlja sloZene poslove s
tim u vezi. Provodi projekte na nacionalnoj
razini, sudjeluje u provedbi projekata koji se
financiraju iz fondova Europske unije

Obavlja racunovodstvene i knjigovodstvene
poslove u vezi provedbe proracuna koji se odnose
na knjigovodstvo, likvidaturu, blagajnu i
obracun, obavlja poslove vezano uz davanje
Izjave o fiskalnoj odgovornosti i priprema
reference za Upitnik o fiskalnoj odgovornosti,
kontrolira sadrzaj Izjava o fiskalnoj odgovornosti
trgovackih drustava u vlasnistvu Opcine, rjeSava
0 upravnim stvarima koje se odnose na
komunalnu naknadu 1 komunalni doprinos, u
odsutnosti procelnika rjeSava o upravnim
stvarima 1z djelokruga Jedinstvenog upravnog
odjela

PredlaZe procelniku i nac¢elniku mjere naplate
potrazivanja i odluku o otpisu nenaplativih 1
zastarjelih potraZivanja, pokrece i sastavlja
prijedloge za ovrhu, vodi brigu o namjenskom
troSenju sredstava, obavlja poslove u vezi
uvodenja svih vrsta op¢inskih poreza, razrez i
naplatu poreza osim onih koje obavlja nadlezno
tijelo Porezne uprave, vodi evidenciju drugih
prihoda koji pripadaju Op¢ini, Salje opomene
duznicima

Prisustvuje sjednicama Opc¢inskog vijeca te vodi
zapisnik a po potrebi daje obrazloZenja iz svog
djelokruga, vodi registar ugovora i narudzbenica,

20

20

Puno radno
vrijeme, 40
sati tjedno




odgovoran je za objavu dokumenata i propisanih 20
Odgovornost i izvjesca na internetskim stranicama Op¢ine
utjecaj na Gorican, sudjeluje u provodenju procedura
donoSenje stvaranja ugovornih obveza, procedure
odluka zaprimanja racuna, njihove provjere 1
- stupanj pravovremenog plac¢anja temeljem Zakona o
odgovornosti fiskalnoj odgovornosti, kao ovlasteni sluzbenik
koji ukljucuje za informiranje mjerodavan je za rjesava o
odgovornost za pravima na pristup informacijama, vodi sve
materijalne potrebne evidencije naplate i obrasce prema
resurse s Hrvatskim vodama.
kojima
sluzbenik radi 5) Vodi racunovodstveno poslovanje proracunskog
te pravilnu korisnika Knjiznice i ¢itaonice Gorican i Djecjeg 20
primjenu vrti¢a ,,MURA* Gori€an, prati izvrSenje
utvrdenih financijskog plana Knjiznice i ¢itaonice Gorican i
postupaka 1 Djecjeg vrtica ,, MURA* GoriCan, izraduje
metoda rada propisana financijska izvjeséa, vodi brigu o
placanju prema dobavlja¢ima, obavlja i druge
Stru¢na poslove utvrdene zakonom i drugim propisima,
komunikacija obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.
i suradnja
- stupanj
stru¢nih
komunikacija
koji ukljucuje
komunikaciju
unutar nizih
unutarnjih
ustrojstvenih 20
jedinica te
povremenu
komunikaciju
izvan drZzavnog
tijela u svrhu
prikupljanja ili
razmjene
informacija
Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina g e ]%r . Rja.dno
R.br. rang Izvrsitelja | vrijeme
Visi struéni suradnik za Vit strucni
EU projekte/javnu IL. . - 6. 1.
suradnik
nabavu
Potrebno stru¢no
znanje Opis poslova radnog mjesta (%)




- sveucili$ni
prijediplomski studij
javne uprave,

ekonomije ili drustvene
struke

- najmanje 1 godine
radnog iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima

- poznavanje rada na
PC-u

-valjani certifikat u
podrucju javne nabave

- drzavni ispit IL. razine

-poznavanje stranog
jezika

SloZenost poslova

- Stupanj slozenosti
koji ukljucuje stalne
sloZenije upravne 1
stru¢ne poslove unutar
upravnog tijela

Samostalnost u radu
- stupanj samostalnosti
koji ukljucuje
obavljanje poslova uz
redoviti nadzor 1 upute
nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj
na donosenje odluka
- stupanj odgovornosti
koji ukljucuje
odgovornost za
materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi
te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i
metoda rada

Strucna
komunikacija i
suradnja

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prati pozive i natje¢aje za dostavu projektnih
prijedloga  koji  se  kandidiraju za
financiranje/sufinanciranje iz EU fondova ili
drugih izvora, predlaze mogucnosti za
koriStenje istih, ispunjava projektne prijave

sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave
sudjeluyje u pripremi dokumentacije za
realizaciju medunarodnih i drugih projekata od

interesa za Opéinu

vodi evidenciju projekata i
natjecaje/javne pozive

prijava na

prati realizaciju odobrenih projekata te
sastavlja potrebna izvjesca o utrosku sredstava

obavlja poslove oko izrade i pracenja izvrSenja
strategije razvoja Opcine te sudjeluje u izradi
plana razvojnih programa

prati zakonske propise i1 sudjeluje u izradi
akata iz svog djelokruga rada

struéno komunicira izvan odjela u svrhu
prikupljanja 1 razmjene informacija

predlaze mjere 1 suraduje s lokalnim
institucijama i1 ustanovama u izradi programa i
projekata potpore udrugama civilnog drustva
te pokrece inicijative 1 daje prijedloge za
unapredenje rada udruga civilnog drustva

10) koordinira, prati i sudjeluje u organizaciji 1

odrZzavanju programa, projekata i
manifestacija u organizaciji Opcine

11) prati zakonske propise 1 sudjeluje u izradi

akata iz podrucja djelovanja udruga civilnog
drustva

12) obavlja ostale poslove po nalogu procelnika

Jedinstvenog upravnog odjela

40

10

Puno
radno
vrijeme,
40 sati
tjedno




- stupanj stru¢nih
komunikacija koji
ukljucuje komunikaciju
unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica

te povremenu
komunikaciju izvan
drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili
razmjene informacija

R br. Naziv radnog mjesta Kateg. Potkateg. | Razina | Klasif. rang Br. Izvrs. \iggnmoe
Visi referent 1. Visi referent - 9. 1.
Potrebno stru¢no
znanje Opis poslova radnog mjesta (%)
Puno
- sveuciliSni ili struéni | 1) obavlja poslove sluzbene korespondencije i uredsko radno
prvostupnik struke poslovanje u opéini, formira spise i dostavlja ih vrijeme,
ekonomije ili javne nacelniku ili proc¢elniku na rjeSavanje, ureduje spise za 30 40 sati
uprave arhivu, brine se o zakonitom izgledu arhive, obavlja tjedno
poslove upravljanja dokumentiranim 1 arhivskim
- najmanje 1 godina gradivom
4. | radnog iskustva na
odgovaraju¢im 2) uz procelnika JUO obavlja poslove u svezi
poslovima pripremanja sjednica opc¢inskog vije¢a, po potrebi
sudjeluje na sjednici opCinskog vijeca, izraduje opce 10
- poznavanje rada na akte te obavlja strucne i1 organizacijske poslove za
PC-u potrebe opcinskog vijeca, nacelnika 1 procelnika
- drzavni ispit II. razine | 3) vr$i obradun naknada za nacelnika, predsjednika
op¢inskog vijeca te ostalih naknada, vodi evidenciju 1 10
SloZenost poslova obracun putnih naloga
- Stupanj slozenosti koji | 4) Vodi jednostavne upravne postupke do donosenja
ukljucuje izri€ito | rjeSenja koji se odnose na obvezu utvrdivanja
odredene poslove koji | komunalne naknade, komunalnog doprinosa i naknade
zahtijevaju  primjenu | za legalizaciju nezakonito izgradenih zgrada, obavlja 30
Jednostavnijih 1| poslove vezano uz zakup poslovnih prostora, obavlja
precizno utvrdenih | odredene radnje u upravnom postupku koje se odnose
postupaka , metoda | na poslove uprave groblja, vodi grobni ogevidnik te
rada i strucnih tehnika | obavlja druge poslove vezane uz groblje
Samostalnost u radu | 5)Vrsi prijem stranaka, vodi popis imovine u
- stupanj samostalnosti | vlasnistvu Opéine Gorian te izraduje inventure,
koji ukljucuje nadzor i | obavlja struéne poslove u podru¢ju planiranja civilne 20

upute
sluzbenika

nadredenog

zaStite, sudjeluje u izradi prijedloga akata vezanih uz
zaStitu 1 spaSavanje te zaStitu od pozara, rjeSava
imovinsko-pravne poslove, vodi registar komunalne




Odgovornost i utjecaj
na donosSenje odluka
- stupanj odgovornosti
koji ukljucuje
odgovornost za
materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi
te pravilnu primjenu
propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih
tehnika

Struc¢na
komunikacija i
suradnja

- stupanj stru¢nih
komunikacija unutar
Jedinstvenog upravnog
odjela, a po nalogu
procelnika i izvan
upravnog tijela u
prikupljanju ili
razmjeni informacija

infrastrukture,  registar imovine te  registar
nerazvrstanih cesta u  vlasniStvu Opéine Gorican,
priprema dokumentaciju za sudjelovanje u radu
komisija op¢inskog vije¢a u vezi opisanih mu poslova
radnog mjesta, sudjeluje u provedbi projekata na
nacionalnoj razini te projekata koji se financiraju iz
fondova Europske unije

R br. Naziv radnog mjesta Kateg. Potkateg. | Razina Klasif. rang Br. Izvrs. i;iﬁ?e
Referent — komunalni i I11. Referent 11. 1.
poljoprivredni redar
Potrebno stru¢no
znanje Opis poslova radnog mjesta (%)
- gimnazijsko 1) Nadzire provodenje odluka 1 drugih akata 1z oblasti Puno
obrazovanje ili komunalnog gospodarstva, nadzire provodenje odluka radno
Cetverogodisnje o agrotehnickim mjerama i mjerama za uredivanje 1 vrijeme,
strukovno obrazovanje | odrZavanje poljoprivrednih rudina i obavlja druge 40 40 sati
gradevinske, tehnicke, | poslove sukladno posebnim zakonima, priprema tjedno
poljoprivredne ili dokumentaciju za sudjelovanje u radu komisija
veterinarske struke op¢inskog vijeca u vezi opisanih mu poslova radnog
mjesta
- najmanje jedna
godina radnog iskustva
na odgovarajué¢im 2) Nadzire rad poslovnih subjekata koji obavljaju
poslovima komunalne djelatnosti, organizira, provodi i nadgleda
poslove u svezi sanacije deponija i divljih odlagalista, 15

- polozen drZavni ispit
L. razine

po potrebi obavlja poslove domara, vodi evidenciju
koriStenja sluzbenih prostorija Opcine Gorican




- vozacka dozvola B
kategorije

SloZenost poslova

- Stupanj slozenosti
koji ukljucuje
jednostavne 1
uglavnom rutinske
poslove koji
zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada
1 stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu
- stupanj samostalnosti
koji ukljucuje nadzor i
rjeSavanje upravnih
stvari u prvom stupnju
u stvarima koje se
odnose na djelokrug
rada komunalnog
redara, ostalo po
uputama nadredenog
sluzbenika

Odgovornost i utjecaj
na donosSenje odluka
- stupanj odgovornosti
koji ukljucuje
odgovornost za
materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi
te pravilnu primjenu
propisanih postupaka,
metoda rada 1 struénih
tehnika

Struc¢na
komunikacija i
suradnja

- stupanj stru¢nih
komunikacija unutar
Jedinstvenog upravnog
odjela te komunikacija
izvan upravnog odjela
u prikupljanju ili
razmjeni informacija
koje se odnose na
zakonom utvrdenu

3) Naplacuje novCane kazne izdaje obvezne
prekrSajne naloge, po zahtjevu i/ili potrebi vrSi
izmjeru stambenih, gospodarskih i poslovnih objekata
na podru¢ju Opéine Gorian, predlaze i1 planira
poslove redovitog godisnjeg odrzavanja objekata 1
uredaja  komunalne infrastrukture  (odvodnja
atmosferskih voda, odrzavanje cCisto¢e javnih
povrsina, odrzavanje groblja i sl.)

15

4) vodi racuna o odrzavanju cisto¢e na javnim i
zelenim povrS§inama, odrzavanju cesta, ulica i putova
te drugih objekata koji utjeCu na urednost naselja,
vodi brigu o odrzavanju javne rasvjete

10

5)U provedbi nadzora nad provedbom odluke o
komunalnom redu i odluke o agrotehni¢kim mjerama
1 mjerama za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih
rudina rjeSenjem ili na drugi propisani na¢in nareduje
fizickim 1 pravnim osobama mjere propisane op¢im
aktima ili zakonom

10

6)Temeljem uocCenog stanja predlaze odluke 1 mjere u
cilju unapredenja obavljanja poljoprivredne djelatnost
Opc¢ine te unapredenje zivota stanovnika Opcine,
obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

10




djelatnost komunalnog
1 poljoprivrednog

redara
R.br. Naziv radnog mjesta Kateg. Potkateg. Razina Klasif. rang Br.v Rﬁdno
IzvrS. | vrijeme
Administrativni tajnik 11 referent 11 1.
Potrebno stru¢no znanje
Opis poslova radnog mjesta (%)
1) Vodi poslove odrzavanja, zaStite 1 upravljanja Puno
- Srednja struc¢na sprema | gradevinom sportskog centra Gori¢an, na poziv radno
strojarske, tehnicke, procelnika sudjeluje u obavljanju 1 organizaciji vrijeme,
industrijske, obrtnicke pravnih, financijskih i op¢ih poslova, vodi i brine o 40 sati
o S .. 80 .
ili druge struke urednom koriStenju prostorija sportskog centra tjedno
Gorican, brine o nabavci uredskog materijala i
- polozen drzavni ispit I. | pribora, te ostalog potrebnog materijala za prostor
razine sportskog centra
6. SloZenost poslova
- Stupan;j sloZenosti koji
ukljucuje jednostavne i
standardizirane
pomoc¢no-tehnicke
poslove
Samostalnost u radu
- stupanj samostalnosti | 2) obavljanje i druge poslove po nalogu procelnika
koji uklju¢uje nadzori | Jedinstvenog upravnog odjela 20
upute nadredenog
sluzbenika
Odgovornost
- stupanj odgovornosti
koji ukljucuje
odgovornost za
materijalne resurse s
kojima radi
R.br. Nazw —c Kateg. Potkateg. Razina | Klasif. rang | Br. Izvrs. R'a'dno
mjesta vrijeme
Spremac - Cistac NamjeStenik
IV. I1. 2 13. 1.
potkategorije

Potrebno stru¢no
znanje

Opis poslova radnog mjesta (%)




1) cis¢enje sluzbenih 1 poslovnih prostora u

Puno

- Niza stru¢na o o . : e radno
sprema ili vlasnistvu Opcine Gor}can, priprema SIL’I.Zbel’llh 40 vrijeme,
osnovna $kola prostora za razne dogadaje u organizaciji Opc¢ine 40 sati
tjedno
SloZenost 2) cis¢enje okolisa oko sluzbenih i poslovnih
poslova prostora u vlasniStvu Opéine Gorican, lijepljenje 10
- Stupanj plakata na oglasne stupove na podrucju opc¢ine
slozenosti koji
ukljucuje 3) cis¢enje parka oko grobne kuce i prostora oko 15
7. | jednostavne 1 groblja
standa’rdlzlrane 4) po potrebi pomo¢ komunalnom radniku u ¢iséenju
pomocho- javnih povrSina, briga oko cvije¢a zasadenog u
tehnicke poslove . o - o 2
parkovima na podrucju Opéine Gori¢an, uklanjanje 20
Samostalnost u koroya sa gredica, zalijevanje, po potrebi pomo¢ u
sadnji
radu
- stupanj 5)Dostava na kuénu adresu raznih letaka i obavijesti
samostalnosti .
koji ukljucuje | 22 Tyestane 10
nadzor i upute
nadredenog
sluzbenika
Odgovornost
-stupanj | g)obavljanje i druge poslove po nalogu proéelnika
odgovornosti koji | Jedinstvenog upravnog odjela 5
ukljucuje
odgovornost za
materijalne
resurse s kojima
radi
R.br. Nazn( BT Kateg. Potkateg. Razina | Klasif. rang Br. Izvrs. ch1‘an
mjesta vrijeme
Domar NamjeStenik
V. II. 2 11 3.
potkategorije
Potrebno stru¢no
znanje Opis poslova radnog mjesta (%)
1) cis¢enje sluzbenih 1 poslovnih prostora u Puno
-Niza stru¢na vlasniStvu Opcine Gorican, osobito prostorija radno
sprema ili novoizgradenog vatrogasnog doma, te prostora | 40 vrijeme,
osnovna Skola sportskog centra, te ostalih sluzbenih prostora 40 sati
Op¢ine Gorican tjedno
SloZenost
poslova. 2) ciséenje okolisa i kosnja oko prostora vatrogasnog | , .
8. - Stupan doma te sportskog centra Gori¢an

slozenosti koji




ukljucuje
jednostavne i
standardizirane
pomoc¢no-
tehnicke poslove

Samostalnost u
radu

- stupanj
samostalnosti koji
ukljucuje nadzor i
upute nadredenog
sluzbenika

Odgovornost

- stupanj
odgovornosti koji
ukljucuje
odgovornost za
materijalne
resurse s kojima
radi

3)obavljanje 1 druge poslove po nalogu procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela, osobito vodi ra¢una o
funkcionalnosti 1 urednom izgledu prostora
vatrogasnog doma te sportskog centra Gori¢an

20

UNUTARNJA ORGANIZACIJSKA JEDINICA - VLASTITI POGON

R.br. Na21\{ e Kateg. Potkateg. Razina Klasif. rang Br. Izvrs. R.a.dno
mjesta vrijeme
Tehnicar za NamjeStenik
odrzavanje Iv. IL. 1 11. 1.
potkategorije
Potrebno stru¢no
znanje Opis poslova radnog mjesta (%)
Puno
- srednja struéna | 1) rukuje i odrzava strojeve i opremu te vodi 50 radno
9. | sprema tehnitke, | evidenciju rada strojeva vrijeme,
industrijske, 40 sati
obrtnicke ili druge 2) vodi brigu o odrZavanju u ispravnom stanju i tjedno
struke servisiranju sredstava za rad, sudjeluje u poslovima
5 odrzavanja nerazvrstanih cesta, ¢iS¢enja snijega u
- vozacka dozvola | ;i qkim vijetima, obavlja kodnju trave, obrezivanje 25
B kategorije Zivica te sve ostale poslove ¢&iéenja i komunalnog
-uvjerenje: uredenje naselja
za rukgvame ! 3) provodi odgovarajuce postupke i druge poslove po
upravljanje nalogu procelnika koji se odnose na sluzbu te bez
motornom 25

posebnog naloga obavlja poslove, odnosno zadatke
radnog mjesta na koje je rasporeden




kosilicom 1
motornom pilom

Standardna mjerila za radna mjesta su:

- stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje
obavljanje pomoc¢no tehnickih poslova koji
zahtijevaju primjenu znanja 1 vjeStina
tehnickih, industrijskih obrtni¢kih i1 drugih
struka

- stupanj  odgovornosti  koji  ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi te pravilnu primjenu pravila struke

i . . y R
R.br. Nazw g Kateg. Potkateg. Razina Klasif. rang Br. Izvrs. ‘qdno
mjesta vrijeme
Komunalni radnik NamjeStenik
za odrZavanje IV. II. 1 12. 2.
javnih povr§ina potkategorije
Potrebno stru¢no
znanje Opis poslova radnog mjesta (%)
Puno
- srednja struc¢na .. . . : radno
i 1) organizira obavljanje poslova oko odrzavanja "
10. | sprema tehni¢ke, | .’ . .. 9 : .. vrijeme,
. .. javnih povrsina, odrzava javne zelene povrSine na .
industrijske, L - C T e e o 40 sati
e podrucju opéine (parkovi, djecja igralista i sli¢no) te .
obrtnicke 1 druge . . . o . tjedno
struke po potrebi obrezuje drveéa na javnim zelenim
povrSinama, koSnja trave, obrezivanje zivica, ¢iS¢enje
_ vozacka dozvola ulica te svi ostali poslovi ¢iS¢enja i komunalnog 50
B kategorije uredenja naselja
2) odrzava i Cdisti slivnike, odrzava i po potrebi 20
servisira strojeve za uredenje javnih povrSina
3) pomaze u pripremi proslava 1ili drugih 15
manifestacija koje organizira Op¢ina Gori¢an
4) obavlja poslove vezane uz postavljanje 1 skidanje
boziéne rasvjete te ostale poslove po nalogu 15

procelnika

Standardan mjerila za radno mjesto su:
- Stupanj slozZenosti poslova koji ukljucuje
obavljanje pomoc¢no tehnic¢kih poslova koji
zahtijevaju primjenu znanja 1 vjeStina




tehnickih, industrijskih, obrtni¢kih i drugih
struka

- Stupanj  odgovornosti  koji  ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi te pravilnu primjenu pravila struke

Clanak 9.

Za sistematizirano a nepopunjeno radno mjesto, do momenta njegovog popunjavanja
poslove i radne zadatke raspodjeljuje proc¢elnik unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

Temeljem ¢lanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi, ako se na javni natjecaj za procelnika Jedinstvenog upravnog odjela
ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stru¢nog obrazovanja, na radno mjesto procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela iznimno moze biti imenovan sveucili$ni prvostupnik struke
odnosno stru¢ni prvostupnik struke koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima i koji ispunjava ostale uvjete za imenovanje.

IV. IMENOVANJE PROCELNIKA, VJEZBENICI I STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 10.
O imenovanju i razrjeSenju procelnika Jedinstvenog upravnog odjela te o drugim
pravima i obvezama procelnika odlucuje rjeSenjem op¢inski nacelnik.

Natjecaj za imenovanje procelnika Jedinstvenog upravnog odjela raspisuje opcinski
nacelnik koji se objavljuje u ,,Narodnim novinama“, a moze se objaviti i u dnevnom ili tjednom
tisku.

Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela moze se razrijesiti duznosti u slu¢ajevima koji
su propisani zakonom.

Clanak 11.

U Jedinstveni upravni odjel mogu se primiti osobe na stru¢no osposobljavanje,
djelatnici na javnim radovima i drugi djelatnici prema mjerama Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje.

Osobe iz prethodnog stavka nemaju status sluzbenika ili namjestenika.

Stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa obavlja se na temelju ugovora
o stru¢nom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa.

Clanak 12.

Poticanje stru¢nog usavrSavanja i osposobljavanja sluzbenika i namjeStenika vrsi se
teCajevima, seminarima, Skolovanjem i planiranjem trajnog stru¢nog usavrsavanja u skladu sa
strategijom 1 planom trajnog osposobljavanja i usavrSavanja u skladu sa Zakonom o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.




Clanak 13.
Sluzbenik mora povjerene poslove obavljati savjesno, pridrzavajuéi se Ustava, zakona,
drugih propisa i pravila struke, te postupati po uputama procelnika.
Sluzbenik mora u radu koristiti nova saznanja i raditi na usavrSavanju i primjeni
najnovijih stru¢nih dostignuca u okviru svoje struke, te se u tu svrhu stru¢no usavrsavati.

V. VODPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 14.

U upravnom postupku postupa sluzbenik, u opisu poslova kojeg je vodenje postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima.

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

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom,

ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela.

VI. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 15.

Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje
op¢inski nacelnik, nakon savjetovanja s procelnikom Jedinstvenog upravnog odjela.

Raspored termina za rad sa strankama isti¢e se na ulazu u sjediSte op¢inske uprave te
na internetskoj stranici Opc¢ine Gori¢an.
Clanak 16.
Na vratima sluZbenih prostorija isticu se osobna imena sluzbenika kao i naznaka
poslova koje obavljaju.
Clanak 17.
Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se ustanovljavanjem knjige prituzbi,

postavljanjem sanducica za predstavke i prituzbe, neposrednim komuniciranjem s ovlaStenim
predstavnicima Jedinstvenog upravnog odjela, putem e-maila.



VII. POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 18.

Sluzbenici 1 namjesStenici duzni su obavljati poslove radnog mjesta na koje su
rasporedeni savjesno, marljivo i1 kvalitetno te ih izvrSavati na vrijeme 1 u skladu s pisanim 1
usmenim uputama nadredenih, zakonskim i podzakonskim propisima i pravilima struke.

Sluzbenici odnosno namjestenici odgovaraju za povrede sluzbene duznosti, sukladno
odredbama Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi.

Vrste povrede sluzbene duznosti su lake i teske povrede sluzbene duznosti
Pokretanje postupaka za povrede sluzbenih duznosti i tijela za provodenje povreda
sluzbenih duznosti propisuju se Zakonom.

Teske povrede sluzbene duznosti propisuju se Zakonom, dok se pod lakim povredama
sluzbene duznosti u smislu Zakona i ovog Pravilnika podrazumijeva:

e ucestalo kasnjenje na posao ili raniji odlazak s posla,

e napuStanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili
opravdanog razloga,

e neuredno ¢uvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,

e neopravdan izostanak s posla jedan dan,

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

Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izreci sljedece kazne:
1. opomena,
2. javna opomena,
3. novc¢ana kazna u visini do 10% place sluzbenika 1 namjeStenika ispla¢ene u mjesecu kad je
kazna izreCena.
Javna opomena se objavljuje na oglasnoj plo¢i Op¢ine Gorican.

Za teske povrede sluzbene duznosti mogu se izreci sljedece kazne:
1. nov€ana kazna na vrijeme od jednog do Sest mjeseci, u mjese¢nom iznosu do 20% ukupne
place ispla¢ene u mjesecu u kojem je kazna izreCena,
2. premjestaj na radno mjesto nize slozenosti poslova, unutar iste stru¢ne spreme,
3. uvjetna kazna prestanka sluzbe,
4. prestanak sluzbe.

Zbroj novc€anih kazni izreCenih u jednom mjesecu za lake i teSke povrede sluZzbene
duZnosti ne moze iznositi viSe od 30% ukupne place isplacene sluzbeniku ili namjeSteniku u
tom mjesecu.

Kazna premjestaja na radno mjesto nize slozenosti poslova moze se izre¢i samo ako
postoji slobodno radno mjesto u upravnom tijelu u kojem je sluzbenik ili namjestenik zaposlen
ili u drugom upravnom tijelu iste lokalne jedinice.



Uvjetna kazna prestanka sluzbe iz stavka 1. tocke 3. ovoga ¢lanka izrice se kao kazna
prestanka sluzbe uz rok kusnje od jedne godine, s tim da se kazna nece izvrSiti pod uvjetom da
sluzbenik ili namjesStenik u tom roku ne pocini novu teSku povredu sluzbene duznosti.

Sluzbeniku ili namjesteniku koji u roku kusnje iz stavka 4. ovoga ¢lanka pocini novu
teSku povredu sluzbene duznosti sluzba prestaje po sili zakona danom izvr$nosti odluke
sluzbeni¢kog suda kojom je utvrdena odgovornost sluzbenika ili namjestenika za novu tesku
povredu sluzbene duznosti.

Sluzbeniku ili namjesteniku se obvezno izrie kazna prestanka sluzbe iz stavka 1. tocke
4. ovoga clanka ako bude proglasen odgovornim za tesku povredu sluzbene duznosti koja ima
obiljezja korupcije.

Kazne izreCene u postupku zbog povrede sluzbene duznosti izvrSava procelnik
upravnog tijela ili sluzbena osoba kojoj je rjeSavanje o tome utvrdeno opisom poslova radnog

mjesta, sukladno ovom Pravilniku.
Kaznu izre¢enu procelniku upravnog tijela izvrSava nacelnik.

VIIL. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNIH TIJELA

Radno vrijeme, odmori i dopusti

Clanak 19.

Puno radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela iznosi 40 sati tjedno. Tjedno radno
vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana od ponedjeljka do petka, a subota i nedjelja su neradni
dani. Pravo na odmor sluzbenik i namjestenik ima 30 minuta dnevno.

Sluzbenik mora biti obavijesten o rasporedu rada ili promjeni rasporeda radnog vremena
najmanje tjedan dana unaprijed, osim u slu¢aju hitnog prekovremenog rada.

Clanak 20.

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

SluZbenik ima pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati neprekidno. Dani tjednog
odmora su subota 1 nedjelja. Ako je prijeko potrebno da sluzbenik radi na dan tjednog odmora,
osigurava mu se koristenje tjednog odmora tijekom sljedeceg tjedna ili naknadno sukladno odluci
proCelnika, a za procelnika sukladno odluci op¢inskog nacelnika.

Clanak 21.

SluZbenici i namjeStenici obavljaju poslove svog radnog mjesta puno radno vrijeme, osim
ako ovim Pravilnikom nije drugacije odredeno.



Clanak 22.
Rad duzi od punog radnog vremena moze se uvesti u slu¢ajevima vise sile ili drugih
izvanrednih okolnosti, te u slucajevima kad se samo na taj nacin moze izvrSiti posao u odredenom

roku, najvise do deset sati tjedno.

Za prekovremeni rad potreban je pisani nalog nadredene osobe.

Clanak 23.

Radno vrijeme moze se preraspodijeliti na nacin da tijekom jednog odredenog razdoblja
traje duZze, a tijekom drugog razdoblja krace od punog radnog vremena, uz uvjet da prosjecno
radno vrijeme tijekom kalendarske godine ne smije biti duze od punog radnog vremena, niti duze
od 48 sata tjedno.

Procelnik moZze sluzbeniku na poslovima komunalnog redarstva odrediti da povremeno
svoje poslove kontrole i nadzora obavlja izvan utvrdenog radnog vremena, u kojem slucaju

sluzbenik za tako odredeni fond sati koristi slobodne dane ili sate.

Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.

Clanak 24.

Rad izmedu 22.00 sata 1 06.00 sati idu¢eg dana smatra se no¢nim radom.

Clanak 25.

U Jedinstvenom upravnom odjelu vodi se evidencija o prisutnosti na radu.

Clanak 26.

SluZzbenik ima pravo na placeni godiSnji odmor svake kalendarske godine sukladno
odredbama ovog Pravilnika.

Sluzbenik koji se prvi puta zaposlio ili koji ima prekid rada izmedu dva radna odnosa dulji
od osam dana, stjece pravo na godi$nji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnog rada.

Subote, nedjelje, blagdani 1 neradni dani odredeni zakonskim odredbama i ovim
Pravilnikom 1 razdoblje privremene nesposobnosti za rad koju je utvrdio ovlasteni lijecnik,
vojne vjezbe ili drugog zakonom odredenog opravdanog razloga, ne uraCunavaju se u trajanje
godis$njeg odmora.

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



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

Clanak 27.
Vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora utvrduje se Planom koristenja godiSnjeg odmora.

Plan koristenja godisnjeg odmora donosi procelnik, vode¢i racuna 1 o pisanoj Zelji
svakog pojedinog sluzbenika.

Plan koristenja godiSnjeg odmora iz stavka 2. ovog clanka, donosi se na pocetku
kalendarske godine, a najkasnije do kraja travnja.

Plan koristenja godiSnjeg odmora sadrzi:
o ime i prezime sluzbenika,
o sluZzbenicko mjesto,
o ukupno trajanje godiSnjeg odmora,
o vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora.

Sluzbenika se mora najkasnije 15 dana prije koriStenja godiSnjeg odmora obavijestiti o
rasporedu i trajanju godisnjeg odmora.

Rjesenje o koristenju godiSnjeg odmora donosi nacelnik za procelnika, a za ostale
sluzbenike procelnik.

U sluc€aju prijeke potrebe nacelnik ili procelnik mogu odrediti prekid ili odgodu
koriStenja godiSnjeg odmora radi izvrSenja vaznih 1 neodgodivih poslova 1 zadataka.

U slucaju iz prethodnog stavka sluzbeniku se nadoknaduju troskovi odgode ili prekida
koriStenja odmora, §to se dokazuje odgovarajuéom dokumentacijom, a tim se troSkovima
smatraju putni i drugi troSkovi. Putnim troSkovima iz prethodnog stavka smatraju se stvarni
troskovi prijevoza koji je sluZzbenik koristio u polasku i povratku iz mjesta zaposlenja do mjesta
u kojem je koristio godiSnji odmor u trenutku prekida kao i1 dnevnice u povratku do mjesta
zaposlenja prema propisima o naknadi troSkova za sluzbena putovanja.

Protiv rjesenja o koristenju godiSnjeg odmora, sluzbenik ili namjestenik moze izjaviti
zalbu op¢inskom nacelniku u roku od 15 dana od dana primitka rjeSenja. Protiv rjeSenja
op¢inskog nacelnika Zalba nije dopustena, ali se moZe pokrenuti upravni spor.

Clanak 28.

Za svaku kalendarsku godinu sluZzbenik ima pravo na placeni godi$nji odmor u trajanju
od najmanje 4 tjedna odnosno 20 radnih dana buduc¢i se subota ne ura¢unava u dane godi$njeg
odmora.

Najkra¢em trajanju godiSnjeg odmora odredenom prethodnim stavkom ovog c¢lanka
pribrajaju se dani godiSnjeg odmora prema osnovama utvrdenim ovim Pravilnikom, s time da
ukupni godiSnji odmor ne moze trajati viSe od 30 radnih dana u godini.



Clanak 29.

Utvrduju se osnove za stjecanje prava na pojedinacne dane godiSnjeg odmora:

1. s obzirom na sloZenost poslova

- radna mjesta L. 1 II. kategorije 4 dana
- radna mjesta III. kategorije, 3 dana
- radna mjesta I'V. kategorije 2 dana

2. s osnove ukupnog radnog staza

- od 1 do 5 godina radnog staza 1 dan

- od 5 do 10 godina radnog staza 2 dana
- od 10 do 15 godina radnog staza 4 dana
- od 15 do 20 godina radnog staza 6 dana
- od 20 do 25 godina radnog staza 8 dana
- preko 25 godina radnog staza 10 dana

3. s osnove socijalnih uvjeta

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom- 2 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno dijete jo§ -1 dan
- samohranom roditelju 2 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku hendikepiranog djeteta bez obzira na

ostalu djecu - - - - - - - 3 dana
- invalidu - - - - - - - - 3 dana

4. s obzirom na ostvarene rezultate rada

- sluzbeniku/namjesteniku ocijenjenom ocjenom ,,odlican* - 3 dana

- sluzbeniku/namjesSteniku ocijenjenom ocjenom ,,vrlo dobar* - 2 dana

- sluzbeniku/namjesteniku ocijenjenom ocjenom ,,dobar* - 1 dan
Clanak 30.

SluZbenik ima pravo na jednu dvanaestinu godi$njeg odmora utvrdenog prema osnovama
1z ovog Pravilnika, za svaki navrSeni mjesec dana u slucaju:

- ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao sluzbu zbog neispunjenja Sestomjesecnog
roka nije stekao pravo na godi$nji odmor,

- ako sluZba prestaje prije zavrSetka Sestomjesecnog roka.

Ako sluzba prestaje prije 1. srpnja pri izraCunavanju trajanja godiSnjeg odmora iz ovog
¢lanka, najmanje polovica dana godiSnjeg odmora zaokruzuje se na cijeli dan.



Clanak 31.

Pravo na godi$nji odmor nema sluzbenik koji se prima u sluzbu od drugog poslodavca jer
je po Zakonu o radu u cijelosti trebao iskoristiti godisnji odmor kod tog poslodavca ili mu je
poslodavac u cijelosti trebao isplatiti naknadu umjesto koristenja godisnjeg odmora.

Prilikom prestanka sluzbe, godi$nji odmor se mora iskoristiti u cijelosti.
Clanak 32.

Sluzbenik moze koristiti godisnji odmor u dva dijela, a u tom slucaju prvi dio godi$njeg
odmora od najmanje 2 tjedna (10 dana), mora koristiti neprekidno tijekom kalendarske godine
za koju ostvaruje pravo, pod uvjetom da je ostvario pravo na godi$nji odmor u trajanju duzem
od 2 tjedna. Drugi neiskoriSteni dio godiSnjeg odmora mora koristiti najkasnije do 30. lipnja
iduce godine.

Godisnji odmor koji je prekinut ili nije koriSten u kalendarskoj godini u kojoj je stecen,
zbog bolesti, koriStenja prava na rodiljni i posvojiteljski dopust odnosno drugog opravdanog

razloga, sluzbenik ima pravo koristiti do 30. lipnja idu¢e godine.

Sluzbenik moZe dva puta po jedan dan godiSnjeg odmora koristiti kad to Zeli, uz obvezu
da o tome najmanje 3 dana prije o tome obavijesti procelnika, a procelnik opéinskog nacelnika.

Placéeni dopust

Clanak 33.

Tijekom kalendarske godine sluzbenik i1 namjeStenik ima pravo na plac¢eni dopust do
ukupno najvise deset dana za vaZne osobne potrebe.

Sluzbenici 1 namjeStenici imaju pravo na plac¢eni dopust u slucaju:

o sklapanje braka- - - - - - 5 radnih dana
o poroda supruge- - - - - - 5 radnih dana
o smrti ¢lana uZe obitelji (suprug, dijete, roditel;,

brat, sestra, pastorak, usvojenik) - - - 5 radnih dana
o smrt ¢lana Sire obitelji (djed, baka, unuk

roditelji supruga) - - - - - - 2 radna dana
o selidbe u istom mjestu stanovanja- - - 1 radni dan
o selidbe u drugo mjesto stanovanja- - - 3 radna dana
o teSke bolesti ¢lana uZze obitelji- - - - 3 radna dana
o elementarne nepogode koja mu je teZe ostetila imovinu 5 radnih dana
o sudjelovanja na sindikalnim susretima i seminarima- 2 radna dana
o polaganja drzavnog ispita (prvi put) - - 7 radnih dana

Dobrovoljni davatelji krvi imaju pravo na jedan slobodni dan za svako davanje krvi, a
ostvaruju ga tijekom kalendarske godine, sukladno radnim obvezama.



Sluzbenik ima pravo na plac¢eni dopust za svaki smrtni slucaj naveden u stavku 2. ovoga
¢lanka, neovisno o broju dana plac¢enog dopusta koje je tijekom iste godine iskoristio po drugim
osnovama.

Ako procelnik uputi sluzbenika na skolovanje ili usavrSavanje, sluzbenik ima pravo na
placeni dopust sukladno posebno zaklju¢enom sporazumu.

Za vrijeme stru¢nog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja ili usavr$avanja sluzbeniku

1 namjesSteniku moze se odobriti godiSnje do 7 radnih dana placenog dopusta za pripremanje 1
polaganje ispita.

Neplaceni dopust

Clanak 34.

Sluzbeniku i namjeSteniku moze se odobriti dopust bez naknade place (neplaceni
dopust) do 30 dana u tijeku kalendarske godine pod uvjetom da je takav dopust opravdan i da
nece izazvati teSkoce u obavljanju poslova lokalne samouprave, a osobito radi Skolovanja,
usavrSavanja ili drugih osobnih interesa.

Za vrijeme koriStenja neplacenog dopusta, prava i obveze iz sluzbe ili u vezi sa
sluzbom miruju.

IX. PLACE, NAKNADE I OSTALA MATERIJALNA PRAVA

Clanak 35.

Za obavljeni rad sluzbeniku pripada placa, a za vrijeme opravdane odsutnosti s rada
pripada mu naknada place.

Za jednaki rad i rad jednake vrijednosti isplacuje se jednaka placa, Zeni i muskarcu.
Sluzbenik ima pravo i na druga primanja i naknade utvrdene zakonskim propisima,
kolektivnim ugovorom 1 ovim Pravilnikom.
Clanak 36.

Pla¢a i naknade isplacuju se unatrag, jedanput mjesec¢no, najkasnije do 10.-tog u
sljede¢em mjesecu.

Clanak 37.

Placu sluzbenika ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na koje su
rasporedeni 1 osnovice za obracun place, uvecan za 0.5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Visini osnovice odreduje nacelnik svojom posebnom odlukom a visina koeficijenta za
pojedino radno mjesto odredena je odlukom Opcéinskog vijeca.



Placa utvrdena ovim Pravilnikom pripada sluzbeniku za puno radno vrijeme i redoviti
ucinak, odnosno za broj sati koje ostvari neposrednim radom.

Clanak 38.

Za vrijeme trajanja vjezbenickog staza vjezbenik ima pravo na 85% place poslova
radnog mjesta najnize slozenosti njegove struc¢ne spreme.

Clanak 39.

Sluzbenici i namjestenici ostvaruju pravo na poseban dodatak:

1. za sate no¢nog rada- - 50%
2. za sate rada subotom - - - 50%
3. za sate rada nedjeljom - - - 50%
4. za sate rada na dane drzavnog blagdana

1 zakonom odredenih neradnih dana - 100%
5. za sate prekovremenog rada - - 50%

Umjesto uvecanja osnovne place po osnovi prekovremenog rada, sluzbenik ili
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).

SluZbenici 1 namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela za prisustvovanje sjednicama
predstavnickog tijela, sastancima radnih tijela koja djeluju u okviru predstavnickog tijela,
sastancima na poziv nacelnika ili predsjednika predstavnic¢kog tijela te ostalih dogadanja koji
se odvijaju van redovnog radnog vremena sluzbenika i namjestenika imaju pravo na uvecanje
place sukladno stavku 1. ovog ¢lanka.

Clanak 40.

Za ostvarene natprosjecne rezultate sluzbenici i namjeStenici mogu svake godine
ostvariti dodatak na uspje$nost u radu, koji moze iznositi najvise tri bruto place sluzbenika i ne
moze se ostvarivati kao stalni dodatak uz placu.

Nacelnik Pravilnikom utvrduje kriterije natprosjecnih rezultata i nacin isplate dodatka,
a sredstva za tu namjenu osiguravaju se u proracunu.

Naknade

Clanak 41.

Sluzbeniku i1 namjeSteniku pripada naknada plac¢e kada je zbog opravdanih razloga
predvidenih zakonskim odredbama, ovim Pravilnikom i/ili drugim propisom bio sprijecen
raditi.


http://dodatak.na/

Sluzbenik i namjesStenik ima pravo na naknadu place u visini pla¢e koju prima tijekom
mjeseca u kojem radi za vrijeme koriStenja godisnjeg odmora, placenog dopusta, drzavnih
blagdana 1 neradnih dana utvrdenih zakonskim odredbama, Skolovanja i stru¢nog
osposobljavanja na koje je upucen odlukom nadredenog sluzbenika.

Clanak 42.

Ako je sluzbenik i namjestenik odsutan iz sluzbe zbog bolovanja do 42 dana ima pravo
na naknadu place u visini 85% od njegove osnovice. Osnovicu ¢ini prosjecni iznos place koja je
osiguraniku isplacena u posljednjih 6 mjeseci prije mjeseca u kojem je nastupio slucaj na osnovi
kojeg se stjece pravo na naknadu place.

Naknada od 100% od osnovice za naknadu place pripada sluzbeniku i namjesteniku kada
je na bolovanju zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu.

Naknada plac¢e za vrijeme privremene sprijecenosti za rad odreduje se od osnovice
utvrdene propisima o zdravstvenom osiguranju.

Ostale isplate

Clanak 43.

Sluzbeniku, odnosno namjesteniku godiSnje pripada uskrsnica, regres za koriStenje
godiSnjeg odmora te boZi¢nica do visine neoporezivih primanja po toj osnovi, sukladno
propisima o porezu na dohodak.

Djetetu sluZzbenika ili namjeStenika do 15 godina starosti pripada dar u visini
neoporezivog iznosa sukladno propisima kojima se ureduje porez na dohodak.

Sluzbeniku 1 namjeSteniku pripada pravo na potporu za novorodence u visini
neoporezivog iznosa sukladno propisima kojima se ureduje porez na dohodak.

Sluzbenik / namjeStenik stjee pravo na regres, boZi¢nicu i dar povodom Uskrsa nakon
Sto je proveo najmanje 6 mjeseci neprekidnog rada u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine
Goric¢an, u protivnom stjece pravo na 1/12 od punog iznosa za svaki navrSeni mjesec rada.

Svi zaposlenici imaju pravo na organizirani sistematski pregled koji se obavlja u
zdravstvenim ustanovama jednom u dvije godine.

Sluzbeniku 1 namjeSteniku pripada nov€ana pauSalna naknada za podmirivanje
troskova prehrane u visini neoporezivog iznosa propisanog Pravilnikom o porezu na dohodak.

Naknada ¢e se isplacivati do 10. dana u mjesecu za tekuci mjesec uz placu.

Sluzbenik i namjestenik koji je koristio pravo na uvecanje osnovice za obracun place
prema ostvarenom radnom stazu ostvarenom u Opc¢ini Gori¢an zadrZzava pravo povecanja
osnovice u visini steCenog postotka.



Clanak 44.
Sluzbenik i namjeStenik kojemu prestaje sluzba radi odlaska u mirovinu, ima pravo na
otpremninu u iznosu u visini od pet prosjecnih bruto mjesecnih placa isplacenih u proteklih pet
mjeseci rada prije podnoSenja zahtjeva.

Clanak 45.
Sluzbenik i namjestenik takoder ima pravo na potporu:

- uslucaju smrti ¢lana uze obitelji (bracnog druga, roditelja, roditelja bra¢nog druga,
djece i drugih predaka i potomaka u izravnoj liniji) u visini do neoporezivog iznosa
propisanog sukladno propisima kojima se ureduje porez na dohodak,

- u slucaju invalidnosti radnika (godiSnje) u visini do neoporezivog iznosa
propisanog sukladno propisima kojima se ureduje porez na dohodak,

- u slucaju bolovanja duzeg od 90 dana (godiSnje) u visini do neoporezivog iznosa
sukladno propisima kojima se ureduje porez na dohodak,

Dnevnice i troskovi sluzbenih putovanja
Clanak 46.

Za sluzbena putovanja sluzbeniku i namjeSteniku pripada naknada prijevoznih troskova,
dnevnica u najviSem iznosu na koji se prema propisima ne placa porez i naknada punog iznosa
hotelskog racuna.

SluZbenim putovanjem smatra se putovanje u zemlji i inozemstvu, a dnevnica se isplacuje
za putovanje iz mjesta rada ili iz mjesta prebivalista sluzbenika koji se upucuje na sluzbeno
putovanje na drugo mjesto (osim u mjesto u kojem ili prebivaliste ili boraviste), a udaljenosti
najmanje 30 kilometara radi obavljanja, u nalogu za sluzbeno putovanje, odredenih poslova
njegova radnog mjesta, a u svezi s djelatnosti Op¢ine Gorican.

Nalog za sluZzbeno putovanje daje procelnik, a za procelnika opéinski nacelnik. Nalog za
sluzbeno putovanje u inozemstvo daje op¢inski nacelnik.

Na osnovi valjanog putnog naloga, podnosi se obrac¢un troskova sluzbenog putovanja i
prilaZe valjana dokumentacija.

Visina pune dnevnice obraunava se za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju od
12 do 24 sata, a pola dnevnice za vrijeme od 8 do 12 sati.

Obracun se mora podnijeti u roku od 5 dana od dana zavrsetka sluzbenog putovanja. Uz
obracun se podnosi i izvjesce o sluzbenom putovanju.

Za prijevoz tijekom sluZzbenog puta moZe se koristiti prijevozno sredstvo navedeno u
putnom nalogu.

Troskovi prijevoza nadoknaduju se samo na temelju vjerodostojne dokumentacije -
racuna za cestarinu, mostarinu, prolaz kroz tunel, tramvajsku kartu, parkiranje i sl..



Za sluzbeno putovanje moze se odobriti i koriStenje vlastitog osobnog vozila, u najvisem
iznosu po km za koji se prema propisima ne placa porez.

Odobrenje za koristenje vlastitog osobnog vozila sluzbenicima i1 namjestenicima daje
procelnik, a procelniku op¢inski nacelnik.

Naknada troskova za prijevoz

Clanak 47.

Sluzbenik 1 namjestenik ima pravo na naknadu troSkova prijevoza na posao i s posla za
udaljenost ve¢u od dva kilometra u visini troSkova prijevoza sredstvima javnog i mjesnog
linijskog prijevoza.

Sluzbenik 1 namjeStenik ima pravo na naknadu za dolazak i odlazak s posla za

udaljenost manju od dva kilometra u visini troSkova prijevoza sredstvima javnog i mjesnog
linijskog prijevoza.

Nagrade ucenicima

Clanak 48.
Ucenicima 1 studentima na stru¢noj praksi, koji su marljivo 1 uspjesno ispunili duznost
kroz ukupno trajanje stru¢ne prakse, moze se isplatiti naknada najvise do visine neoporezivog

iznosa u skladu sa vaze¢im poreznim propisima.

QOdluku o visini iznosa donosi nacelnik.

Jubilarne nagrade

Clanak 49.

Sluzbeniku odnosno namjesteniku ¢e se isplatiti jubilarna nagrada za staz proveden kod
istog poslodavca tj. Op¢ine Gorican po navrSenih

10 godina staza 350,00 €
15 godina staza 400,00 €
20 godina staza 450,00 €
25 godina staza 500,00 €
30 godina staza 550,00 €
35 godina staza 600,00 €
40 godina staza 650,00 €




Osiguranje od nezgode

Clanak 50.

Sluzbenici i namjestenici su kolektivno osigurani od posljedica nesretnog slucaja za
vrijeme obavljanja sluzbe, kao i u slobodnom vremenu tijekom 24 sata, sukladno
zakonskim odredbama.

X. ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLJA 1 PRAVA SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA

Clanak 51.
Osobe s posebnim ovlastenjima 1 odgovornostima iz zaStite na radu u Op¢ini
Goric¢an duzne su primjenjivati propise s podruc¢ja zastite na radu i stalno raditi na
unapredenju zastite na radu.

Osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka obvezuju se osigurati zastitu zdravlja i sigurnosti
sluzbenika 1 namjeStenika u svakom obliku povezanim s radom, a osobito: pribaviti i
odrzavati uredaje, opremu, alate, mjesto rada i pristup mjestu rada, prilagodavati se
promjenama okolnosti, primijeniti mjere zaStite zdravlja i1 sigurnosti sluzbenika 1
namjestenika, sprecavati opasnost na radu, obavjestavati sluzbenike i namjeStenike o
opasnostima na radu i osposobljavati ih za rad na siguran nacin, provoditi ostale propisane
mjere zaStite na radu te ispunjavati ostale obveze predvidene Zakonom o zastiti na radu i
propisima Op¢ine Goric¢an koji ureduju podrucje zasStite na radu.

Clanak 52.

Svaki sluzbenik 1 namjestenik odgovoran je za vlastitu sigurnost i zdravlje, kao i za
sigurnost i zdravlje ostalih sluzbenika i namjestenika na koje utje¢u njegovi postupci u radu
te je duzan pridrZavati se odredbi Zakona o zastiti na radu 1 propisa Op¢ine Gorican koji
ureduju podrucje zastite na radu.

Clanak 53.
Sluzbenici 1 namjesStenici duzni su nadleZnim sluzbenicima u svrhu ostvarivanja
prava i obveza iz radnog odnosa dostavljati sve osobne podatke utvrdene propisima o
evidencijama u podru¢ju rada, kao i1 podatke za obracun poreza iz dohotka, prireza,
odredivanje osobnih odbitaka, podatke o mjestu stanovanja, o bolovanju, o Skolovanju i
specijalistickim znanjima, o zdravstvenom stanju i invalidnosti, podatke vezane uz zastitu
majcinstva, kao 1 ostale podatke koje nadlezni sluzbenik od njih trazi.

Sluzbenici i namjestenici duzni su pravovremeno izvijestiti nadlezne sluzbenike o
promjenama u podacima iz stavka 1. ovog €lanka.

Osobne podatke sluzbenika i namjeStenika nadleZzni sluzbenici smiju prikupljati,
obradivati, koristiti i dostavljati tre¢im osobama samo ako je to odredeno zakonom ili ako
je to potrebno radi ostvarivanja prava i obveza iz radnog odnosa, odnosno u svezi s radnim
odnosom.



X1. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 54.

Sluzbenici 1 namjestenici zateCeni u sluzbi, u upravnim tijelima na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika, biti ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u
rokovima i na nacin propisanima zakonom.

Clanak 55.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu iduc¢eg dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku
Medimurske zupanije*.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela op¢ine Gorican KLASA: 024-04/25-01/02, URBROJ: 2109-8-
03/02-25-1, Gorican, 25.09.2025. godine.

NACELNIK

Emanuel Sinkovi¢, mag.oec.



