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Na temelju ¢lanka 26. Zakona o radu (“Narodne novine®, broj 93/14, 127/17 i 98/19), a u vezi s ¢lankom 3.
stavkom 1. Zakona o sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne
novine”, broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19), nacelnik Op¢ine Kali, Marko Kolega, dr. med., dana 15.10. 2020.
godine, donosi

PRAVILNIK O RADU
U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
OPCINE KALI

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o radu u Jedinstvenom upravnom odjelu Opé¢ine Kali (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju
se prava, obveze i odgovornosti iz sluzbe i po osnovi sluzbe sluzbenika i namjestenika (u daljnjem tekstu:
sluzbenici) u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine Kali (u daljnjem tekstu: Opcine).

Clanak 2.

Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe zakona, podzakonskih propisa i
op¢ih akata.

Ako je neko pravo iz sluzbe razli¢ito uredeno ovim Pravilnikom, zakonom ili drugim podzakonskim
propisom odnosno opéim aktom, primjenjuje se za sluzbenika najpovoljnije pravo, ako Zakonom o radu nije
drugacije odredeno.

Clanak 3.

Pod pojmom sluzbenika i namjesStenika podrazumijevaju se sluzbenici i namjestenici u sluzbi u
Jedinstvenom upravnom odjelu na neodredeno ili odredeno vrijeme, s punim, nepunim i skracenim radnim
vremenom, te vjezbenici.

Clanak 4.

Rijeci i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje odnose se jednako na
muski i zenski rod, bez obzira jesu li kori$teni u muskom ili Zenskom rodu.

II. PRIJAM U SLUZBU
Clanak 5.

Sluzbenici i namjestenici primaju se u sluzbu na temelju javnog natjecaja odnosno oglasa sukladno
zakonu, Odluci kojom se ureduje ustrojstvo i djelokrug Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Kali i Pravilnikom
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Kali.

Javni natjecaj iz stavka 1. ovoga ¢lanka objavljuje se u “Narodnima novinama “, na sluzbenoj web
stranici Op¢ine, a moze se objaviti i u dnevnom ili tjednom tisku.

Oglas iz stavka 1. ovoga ¢lanka objavljuje se putem nadlezne sluzbe za zaposljavanje, na sluzbenoj web
stranici Op¢ine, a moze se objaviti i u dnevnom ili tjednom tisku.

Clanak 6.

www.opcina-kali.hr
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Sluzbenicima koji se na rad primaju na neodredeno vrijeme utvrduje se probni rad u trajanju od 3
mjeseca.

Sluzbenicima koji se na rad primaju na odredeno vrijeme duze od 6 mjeseci utvrduje se probni rad u
trajanju od 2 mjeseca.

Clanak 7.

Za vrijeme probnog rada sluzbenika ocjenjuju se njegove sposobnosti za izvrSavanje poslova i zadaca
glede nacina rada i usvojenog znanja.

Probni rad sluzbenika prati i ocjenu o njegovu radu donosi stru¢no povjerenstvo od tri ¢lana kojega
imenuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

U stru¢nom povjerenstvu iz stavka 2. ovoga ¢lanka obvezno se nalazi neposredno nadredeni sluzbenik,
te jedan sluzbenik koji mora imati najmanje istu stru€nu spremu koja se trazi za radno mjesto na koje je
rasporeden sluzbenik na probnom radu.

Clanak 8.

Ako struéno povjerenstvo ocjeni da osoba na probnom radu ne ostvaruje prosjeéne rezultate rada
odnosno da njegove radne i strucne sposobnosti ne udovoljavaju zahtjevima za obavljanje poslova i radnih
zadaca dostavit ¢e prijedlog procelniku Jedinstvenog upravnog odjelau za prestanak sluzbe, najkasnije do
posljednjeg dana probnog rada.

Clanak 9.

Na osnovi prijedloga stru¢nog povjerenstva, procelnik upravnog tijela donosi rjeSenje o prestanku
sluzbe, najkasnije u roku od osam dana od dana isteka probnog rada.

Danom urucenja rjeSenja iz stavka 1. ovoga ¢lanka sluzbeniku prestaje radni odnos.

Ako procelnik upravnog tijela ne donese rjesenje u roku iz stavka 1. ovoga ¢lanka, smatrat ¢e se da je
sluzbenik zadovoljio na probnom radu.

Clanak 10.

Sluzbeniku koji je za vrijeme probnog rada bio odsutan zbog opravdanih razloga (bolest i dr.), probni
rad moze se produziti za onoliko dana koliko je bio opravdano odsutan o ¢emu se donosi rjesenje.

Clanak 11.

Osoba sa zavrSenim obrazovanjem odredene strucne spreme i struke, bez radnog staza u struci ili s
radnim stazom kra¢im od vremena odredenog za vjezbenicki staz, prima se u sluzbu u svojstvu vjezbenika.

Vjezbenik se prima u sluzbu na odredeno vrijeme potrebno za obavljanje vjezbenicke prakse, s tim da
mu se sluzba moze produziti na neodredeno vrijeme ako u Jedinstvenog upravnog odjela Opcine postoji
slobodno radno mjesto koje se moze popuniti i na koje se vjezbenika, nakon polozenog drzavnog stru¢nog ispita,
moze rasporediti.

Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Clanak 12.

Vjezbenik se za vrijeme vjezbenickog staza osposobljava za obavljanje poslova prakticnim radom i
ucenjem po utvrdenim programom koji utvrduje nacelnik na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Vjezbenik ima mentora koji prati rad vjezbenika, daje mu potrebne upute i smjernice za rad te mu
pomaze u pripremanju drzavnog ispita.

www.opcina-kali.hr
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Mentora imenuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela iz reda sluzbenika istog upravnog tijela koji
ima najmanje istu stru¢nu spremu kao vjezbenik.
Mentor nema pravo na posebnu naknadu.

Clanak 13.

Vjezbenik moze pristupiti polaganju drZzavnog ispita najranije dva mjeseca prije isteka propisanog
vjezbenickog staza i duzan ga je poloziti najkasnije do isteka vjezbenickog staza.

Vjezbeniku koji iz opravdanih razloga ne polozi drzavni ispit u roku iz stavka 1. ovoga ¢lanka moze se
produziti vjezbenicki staz za najviSe tri mjeseca.

Troskove polaganja drzavnog ispita podmiruje Op¢ina.

IIL. STRUCNO USAVRSAVANJE
Clanak 14.

Sluzbenici su obvezni za vrijeme trajanja sluzbe stru¢no se usavrSavati za obavljanje poslova
odgovarajuce struke odnosno sluzbe.

U skladu s moguénostima i potrebama Jedinstvenog upravnog odjela, sluzbenici se mogu stru¢no
usavrSavati uz rad putem tecajeva, seminara i drugih odgovarajucih oblika usavrsavanja.

Za provedbu struénog usavrsavanja odgovoran je procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, a za
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela nacelnik.

Odluku o upuéivanju sluzbenika na stru¢no usavrSavanje donosi nacelnik na obrazlozeni prijedlog
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Sredstva za provedbu stru¢nog usavrSavanja osiguravaju se u Proracunu Opéine.

Clanak 15.

Usavrsavanje se moze provoditi na domac¢im i medunarodnim znanstvenim, obrazovnim, strué¢nim ili
drugim institucijama.

Po zavrsetku stru¢nog usavrSavanja sluzbenik je duzan ostati u sluzbi najmanje dvostruko vremena
koliko je trajalo stru¢no usavrSavanje na koje je upucen.

Prije pocetka strucnog usavrSavanja, sa sluzbenikom se sklapa ugovor o medusobnim pravima i
obvezama koje proizlaze iz stru¢nog usavrsavanja.

Za slucaj da sluzbenik ne ispuni bilo koju obvezu iz ugovora iz stavka 3. ovog ¢lanka Op¢ine Kali ima
pravo potrazivati puni iznos naknade Stete.

IV. NAMJESTENICI
Clanak 16.

Na prijam, prava, obveze i odgovornosti namjestenika odgovarajuce se primjenjuju odredbe ovoga
Pravilnika koje se odnosi na sluzbenike, osim odredaba o vjezbenickom stazu, obvezi polaganja drzavnog
stru¢nog ispita te odredaba o raspolaganju.

V. RADNO VRIJEME, ODMORI I DOPUSTI
Clanak 17.
Puno radno vrijeme sluzbenika i namjestenika je 40 sati tjedno.
Tjedno radno vrijeme u trajanju od 40 sati redovno se rasporeduje po osam sati na pet

radnih dana, od ponedjeljka do petka.
Redovno dnevno radno vrijeme u pravilu traje od 07,00 do 15,00 sati.

www.opcina-kali.hr
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U redovno radno vrijeme iz stavka 3. ovoga ¢lanka ukljucena je i stanka od 30 minuta o ¢emu Nacelnik
donosi posebnu odluku.

Nacelnik moze posebnom odlukom odrediti drugaciji pocetak i zavrSetak radnog vremena i stanke iz
stavka 3. i 4. ovoga Clanka.

Clanak 18.

Zbog potrebe sluzbe, u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine odnosno za pojedine odsjeke
Jedinstvenog upravnog odjela, pored radnog vremena utvrdenog u ¢lanku 17. ovoga Pravilnika, radno vrijeme
moze se odrediti u smjenama, kao dezurstvo, preraspodijeljeno radno vrijeme te kao rad po pozivu (pripravnost
za rad).

Odluku o radnom vremenu iz stavka 1. ovoga ¢lanka donosi Nacelnik.

Prilikom uvodenja rada u smjenama ili preraspodjeljenog radnog vremena za odredeno vremensko
razdoblje, upravna tijela duzna su pravovremeno izraditi plan takvoga rada sukladno odluci iz stavka 2. ovoga
¢lanka.

Clanak 19.

U slucaju vise sile, izvanrednog povecanja opsega rada, odnosno izvrSenja hitnih i neodgodivih poslova
koji se ne mogu obaviti u redovnom radnom vremenu kao i u drugim sli¢énim sluc¢ajevima prijeke potrebe
sluzbenici i namjestenici, duzni su na zahtjev procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, a po prethodnoj
suglasnosti Nacelnika raditi duze od punog radnog vremena (prekovremeni rad), te za taj rad imaju pravo na
povecanu placu sukladno ovom Pravilniku.

Preraspodijeljeno radno vrijeme moze trajati najduze Sest mjeseci u tijeku kalendarske godine, a tijekom
razdoblja u kojem traje duze od punog radnog vremena, ukljucujuci i prekovremeni rad, ne smije biti duze od 50
sati tjedno.

Za procelnika Jedinstvenog upravnog odjela odluku o preraspodjeli radnog vremena donosi Nacelnik.

Clanak 20.

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

Clanak 21.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati neprekidno.
Dani tjednog odmora su subota i nedjelja.
Ako je prijeko potrebno da sluzbenik i namjestenik radi na dan tjednog odmora, osigurava
mu se kori$tenje tjednog odmora tijekom sljedeceg tjedna.
Ako sluzbenik i namjestenik radi potrebe posla ne moze koristiti tjedni odmor na nacin iz
stavka 3. ovoga ¢lanka, moze ga koristiti naknadno prema odluci procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 22.

Za svaku kalendarsku godinu sluzbenik i namjestenik ima pravo na placeni godi$nji odmor u trajanju od
najmanje Cetiri tjedna do najvise Sest tjedana.

Pod tjednom u smislu stavka 1. ovoga ¢lanka podrazumijeva se pet radnih dana.

Sluzbenik ili namjesStenik s invaliditetom za svaku kalendarsku godinu ima pravo na plac¢eni godisnji
odmor u trajanju od najmanje 24 radna dana.

Clanak 23.

www.opcina-kali.hr



Str. | 6 SLUZBENI GLASNIK OPCINE KALI godina: XXVII broj: 14

Duzina godiSnjeg odmora utvrduje se na nacin da se na minimalni broj dana godisnjeg odmora iz ¢lanka
22. ovoga Pravilnika, dodaju radni dani po sljede¢im kriterijima:

1. s obzirom na uvjete rada:
- rad na poslovima s oteZanim i posebnim uvjetima rada...............coeviveiiiiniiinnnnn... 1 dan
- rad subotom, nedjeljom, blagdanima i neradnim danima odreden zakonom............... 1 dan

2. s obzirom na sloZenost poslova radnog mjesta:
= 1ukovodeci SIUZDENICT. . .uvte it 2 dana

- ostali SluZbenici 1 NAMJESEENICT. ... .uvvtir ittt ettt et ettt ettt e e eee e eneneanss 1 dan

3. s obzirom na duZinu radnog staza:

- 0d 10 do 20 godina radnog StaZa. .........coueiuiuiiniiei i 2 dana
- 0d 20 do 30 godina radnOg StAZa. .........oiuiuiniit e 3 dana
- preko 30 godina radnog StaZa...........oeiiiiniiitiii e 4 dana

4. s obzirom na posebne socijalne uvjete:

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku s malodobnim djetetom...............c.coveiiiiiinin. 1 dan

- samohranom roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom........ 2 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta s invaliditetom....................ccoooiiiin... 3 dana
= 080b1 82 INVAIIAIETOML. .. .. ouintt it 3 dana
- 0SO0Dbi § tjelesnim OStECONMIEIM. ... .iuuiut ettt e 2 dana

5. s obzirom na ostvarene rezultate rada:

- sluzbeniku ocijenjenom ocjenom “odlian”............ccccoeviiiiiiiiiiiiiiii e, 2 dana
- sluzbeniku ocijenjenom ocjenom “vrlo dobar”...............ooiiiiiii 1 dan
Clanak 24.

Vjezbenik ima pravo na 20 radnih dana godi$njeg odmora.

Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka vjezbenik s invaliditetom ima pravo na 24 radna dana godiSnjeg
odmora.

Vjezbenik stjeCe pravo na godi$nji odmor nakon Sest mjeseci vjezbenickog staza.

Clanak 25.

Raspored koriStenja godisnjeg odmora utvrduje se planom godis$njeg odmora, kojeg donosi procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela odnosno Nacelnik za procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, vode¢i rac¢una o
potrebi posla i Zelji sluzbenika i namjestenika koja za Nacelnika i procelnika nije obvezujuca.

Plan godisnjeg odmora sadrzi: ime i prezime sluzbenika ili namjestenika, ukupan broj dana godisSnjeg
odmora, kriterije temeljem kojih je utvrden ukupan broj dana godi$njeg odmora i raspored koristenja godisSnjeg
odmora.

Plan godiS$njeg odmora donosi se najkasnije do 30. lipnja tekuc¢e godine.

Clanak 26.

Na osnovi plana godiSnjeg odmora iz ¢lanka 25. ovoga Pravilnika, procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela donosi za svakog sluzbenika i namjeStenika rjesenje, kojim utvrduje trajanje godiSnjeg odmora prema
kriterijima iz ¢lanka 22. i 23. ovoga Pravilnika, ukupno trajanje i raspored koristenja godisnjeg odmora.

Rjesenje iz stavka 1. ovoga ¢lanka donosi se najkasnije 15 dana prije pocetka koriStenja godi$njeg
odmora.

Za procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, rjeSenje iz stavka 1. ovoga ¢lanka donosi Nacelnik.

www.opcina-kali.hr
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Clanak 27.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo koristiti godi$nji odmor u jednom ili viSe dijelova.

Ako sluzbenik i namjestenik koristi godi$nji odmor u dijelovima, mora tijekom kalendarske godine za
koju ostvaruje pravo na godi$nji odmor, iskoristiti najmanje dva tjedna u neprekidnom trajanju pod uvjetom da je
ostvario pravo na godiS$nji odmor u trajanju duzem od dva tjedna.

Clanak 28.

Neiskori$teni dio godisnjeg odmora u trajanju duzem od dijela godisnjeg odmora iz ¢lanka 27. stavka 2.
ovoga Pravilnika, sluzbenik i namjesStenik moze prenijeti i iskoristiti najkasnije do 30. lipnja iduce godine.

Sluzbenik i namjestenik ne moze prenijeti u sljedecu kalendarsku godinu neiskoristeni dio godiSnjeg
odmora iz ¢lanka 27. stavka 2. ovoga Pravilnika, ako mu je bilo omoguceno koriStenje toga odmora.

Iznimno od odredbe stavka 2. ovoga ¢lanka, godiSnji odmor odnosno dio godiSnjeg odmora koji je
prekinut ili nije koriSten u kalendarskoj godini u kojoj je steCen, zbog bolesti ili koriStenja prava na rodiljni,
roditeljski i posvojiteljski dopust, sluzbenik i namjestenik ima pravo iskoristiti do 30. lipnja idu¢e godine.

Clanak 29.

Pri utvrdivanju trajanja godiS$njeg odmora ne uracunavaju se subote, nedjelje, neradni dani i blagdani.
Razdoblje privremene nesposobnosti za rad koje je utvrdio ovlasteni lijecnik ne uracunava se u trajanje
godisnjeg odmora.

Clanak 30.

Sluzbenik i namjestenik koji se prvi put zaposli ili koji ima prekid sluzbe odnosno rada izmedu dva
radna odnosa duzi od osam dana, stjece pravo na godisnji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnog rada.

Prekid rada zbog privremene nesposobnosti za rad, vrSenja duznosti gradana u obrani ili drugog
zakonom odredenog slucaja opravdanog izostanka s rada, ne smatra se prekidom rada u smislu stavka 1. ovoga
¢lanka.

Clanak 31.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na jednu dvanaestinu godiSnjeg odmora za svakih navr§enih mjesec
dana rada, u slucaju:

- ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni odnos, zbog neispunjenja Sestomjesecnog roka iz
¢lanka 30. stavka 1. ovoga Pravilnika, nije stekao pravo na godisnji odmor,
- ako mu radni odnos prestaje prije zavrSetka Sestomjesecnog roka iz ¢lanka 30. stavka 1. ovoga

Pravilnika,

- ako mu radni odnos prestaje prije 1. srpnja.

Iznimno od stavka 1. ovoga clanka, sluzbenik i namjeStenik koji odlazi u mirovinu (starosnu,
prijevremenu, zbog potpune nesposobnosti za rad odnosno profesionalne nesposobnosti za rad) ili kojemu sluzba
odnosno radni odnos prestaje uz isplatu otpremnine zbog organizacijskih ili osobno uvjetovanih razloga prije 1.
srpnja, ima pravo na puni godis$nji odmor.

Pri izraCunavanju trajanja godiSnjeg odmora na nacin iz stavka 1. ovoga ¢lanka, najmanje polovica dana
godisnjeg odmora zaokruzuje se na cijeli dan godiSnjeg odmora.

Clanak 32.
Sluzbenik i namjestenik kojem prestaje sluzba, a koji nije iskoristio godisnji odmor na koji je stekao

pravo ili ga nije iskoristio u cijelosti, ima pravo na naknadu za neiskoristeni godis$nji odmor.
Naknada iz stavka 1. ovoga ¢lanka odreduje se razmjerno broju dana neiskoriStenog godi$njeg odmora.

www.opcina-kali.hr
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Sluzbenik i namjestenik kojemu je isplacena naknada iz stavka 1. ovoga ¢lanka nema pravo na isplatu
regresa.

Clanak 33.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo koristiti dva dana godi$njeg odmora prema svom zahtjevu i u
vrijeme koje sam odredi, ali je o tome duzan obavijestiti proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela odnosno
procelnik upravnog odjela duzan je obavijestiti Nacelnika najmanje tri dana prije njegova koristenja.

O pravu iz stavka 1. ovoga ¢lanka donosi se rjesenje.

Clanak 34.

Sluzbeniku i namjeSteniku moze se odgoditi odnosno prekinuti koriStenje godisSnjeg odmora radi
izvrSenja vaznih i neodgodivih poslova.

Odluku o odgodi odnosno prekidu koristenja godiSnjeg odmora sluzbenika i namjestenika iz stavka 1.
ovoga Clanka donosi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela odnosno za procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela Nacelnik.

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

O prekidu odnosno nastavku kori$tenja godisnjeg odmora donosi se rjesenje.

Clanak 35.

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

Troskovima iz stavka 1. ovoga ¢lanka smatraju se putni i drugi troSkovi.

Putnim troskovima iz stavka 2. ovoga ¢lanka smatraju se stvarni troskovi prijevoza koje je sluzbenik i
namjestenik koristio u polasku i povratku iz mjesta rada do mjesta u kojem je koristio godi$nji odmor u trenutku
prekida, kao i dnevnice u povratku do mjesta rada prema propisima o naknadi troskova za sluzbena putovanja.

Drugim troskovima smatraju se ostali izdaci koji su nastali za sluzbenika i namjeStenika zbog odgode
odnosno prekida godisnjeg odmora, $to dokazuje odgovaraju¢om dokumentacijom.

Clanak 36.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na dopust uz naknadu place (placeni dopust) u jednoj kalendarskoj godini u
sljede¢im slucajevima:

- sklapanja Braka. ... ..ot e 3 dana
S (oo £33} - I |11 T 3 dana
- smrti supruznika, roditelja, oCuha, macehe, djeteta, posvojitelja, posvojenika i unuka......... 3 dana
- smrti brata ili sestre, djeda ili bake, te roditelja supruznika...................cooiiiiiiiin 1 dan
- smrti brata ili sestre supruznika, te djeda ili bake supruznika..................c.cooie 1 dan
- teSke bolesti djeteta, supruznika ili roditelja..............cooiiii 3 dana
- elementarne nepogode koja je neposredno zadesila sluzbenika i namjestenika..................3 dana
- selidbe u isto Mjesto PrebivaliSta........o.vvuiiiiiiii i e 2 dana
- selidbe u drugo mjesto prebivaliSta...........ooiiiiiii i 4 dana
- nastupanja na kulturnim i sportskim priredbama................coooviiiiiiiiiiiiii e, 1 dan
- kao dobrovoljni davatelj krvi, za svako dobrovoljno davanje krvi.................................1 dan

Sluzbenik 1 namjestenik ima pravo na plac¢eni dopust za svaki smrtni sluc¢aj naveden u stavku 1. ovoga
¢lanka, neovisno o broju dana koje je tijekom iste godine iskoristio po drugim osnovama.

Dobrovoljni davatelj krvi ima pravo na dopust uz naknadu plac¢e za svako dobrovoljno davanje krvi
neovisno o broju dana koje je tijekom iste godine iskoristio po drugim osnovama.
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Sluzbenik i namjestenik ima pravo na placeni dopust iz stavka 1. podstavka 6. ovoga ¢lanka (teska
bolest djeteta, supruznika ili roditelja) u trajanju od 3 radna dana posebno za dijete i posebno za svakog roditelja
ili supruznika.

Pri utvrdivanju trajanja placenog dopusta ne uracunavaju se subote, nedjelje, blagdani i neradni dani
utvrdeni zakonom.

Clanak 37.

Sluzbenik 1 namjestenik moze koristiti placeni dopust iskljucivo u vrijeme nastupa okolnosti na osnovi
kojih ima pravo na placeni dopust.

Ako okolnost iz ¢lanka 36. ovoga Pravilnika nastupi u vrijeme odsutnosti iz sluzbe odnosno s rada zbog
privremene nesposobnosti za rad (bolovanje), sluzbenik i namjestenik ne moze ostvariti pravo na placeni dopust
za dane kada je bio na bolovanju.

Ako okolnosti iz ¢lanka 36. stavak 1. podstavak 2., 3.1 4. 1 5. ovoga Pravilnika nastupe u vrijeme kada
sluzbenik i namjestenik koristi godi$nji odmor, sluzbenik i namjestenik ima pravo na dopust uz naknadu placée s
tim da se godi$nji odmor prekida, a po prestanku koristenja dopusta uz naknadu place sluzbenik i namjestenik
ima pravo nastaviti koristenje godi$njeg odmora.

Clanak 38.

Sluzbenik za pripremu prvog polaganja drzavnog ispita ili stru¢nog ispita ima pravo na 5 radnih dana
pla¢enog dopusta.

Pod stru¢nim ispitom iz stavka 1. ovoga Clanka podrazumijeva se ispit koji je sluzbenik obvezan
poloziti sukladno uvjetima radnog mjesta i obveze utvrdene rjeSenjem o rasporedu.

Namjestenik ima pravo na placeni dopust u trajanju od 5 radnih dana za pripremu prvog polaganja ispita
iz struke ukoliko je isto obvezan poloziti sukladno uvjetima radnog mjesta i obveze utvrdene rjeSenjem o
rasporedu.

Placeni dopust za polaganje drzavnog ispita prvi put, sluzbenik koristi neposredno prije polaganja
drzavnog ispita. U dane pla¢enog dopusta ne ura¢unava se dan kada sluzbenik polaze drzavni ispit.

U dane pla¢enog dopusta za polaganje drzavnog ispita uracunava se dan sudjelovanja sluzbenika na
seminaru za polaganje drzavnog ispita.

Sluzbeniku i namjesteniku za vrijeme stru¢nog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja ili usavrSavanja za
vlastite potrebe, moze se odobriti do 7 radnih dana pla¢enog dopusta godiSnje.

Clanak 39.

Sluzbenik i namjestenik koji je upucen na skolovanje, stru¢no osposobljavanje ili usavrSavanje ima
pravo na placeni dopust tijekom godine do najvise 10 radnih dana za pripremu i polaganje ispita.

Za pripremu i polaganje zavrs$nog ispita sluzbenik i namjestenik osim placenog dopusta iz stavka 1.
ovoga ¢lanka ima pravo na dodatnih 5 radnih dana placenog dopusta.

Clanak 40.
Rjesenje o plaéenom dopustu donosi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela temeljem pisanog zahtjeva
sluzbenika i namjestenika.
Rjesenje o placenom dopustu procelniku Jedinstvenog upravnog tijela donosi Nacelnik.

Clanak 41.

U pogledu stjecanja prava iz radnog odnosa ili u svezi s radnim odnosom, razdoblja plac¢enog dopusta
smatraju se vremenom provedenim na radu.

Clanak 42.
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Sluzbeniku i namjesteniku moze se odobriti dopust bez naknade place (neplaéeni dopust) u trajanju do

30 dana u kalendarskoj godini pod uvjetom da je takav dopust opravdan i da neée izazvati teSkoce u obavljanju
poslova upravnog tijela, iz sljedec¢ih razloga:

- zbogucesca u sportskim i drugim natjecanjima i skupovima,

- zbog uces¢a u radu udruga,

- zbog stru¢nog obrazovanja za osobne potrebe,

- njege ¢lana uze obitelji,

- gradnje, popravka ili adaptacije kuce ili stana,

- lijecenja na osobni trosak,

- sudjelovanja u kulturno-umjetnickim i sportskim priredbama,

- zbog drugih osobnih potreba.

Ako to okolnosti zahtijevaju sluzbeniku i namjesteniku se neplaceni dopust iz stavka 1. ovoga ¢lanka
moze odobriti u trajanju duljem od 30 dana.

Neplaceni dopust sluzbeniku i namjesteniku odobrava procelnik Jedinstvenog upravnog odjela a preko
30 dana Nacelnik uz prethodnu suglasnost procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Neplaceni dopust procelniku Jedinstvenog upravnog odjela odobrava Nacelnik.

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

VI. ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLJA, PRIVATNOSTI I DOSTOJANSTVA SLUZBENIKA 1
NAMJESTENIKA

Clanak 43.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je osigurati nuzne uvjete za zdravlje i sigurnost
sluzbenika i namjestenika u sluzbi odnosno na radu, poduzeti sve mjere nuzne za zastitu zivota te sigurnost i
zdravlje sluzbenika i namjestenika ukljucujuci njihovo osposobljavanje za siguran rad, sprje¢avanje opasnosti na
radu te pruzanje informacija o poduzetim mjerama zastite na radu.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je osigurati dodatne uvjete sigurnosti za rad invalida u
skladu s posebnim propisima.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je zastititi dostojanstvo sluzbenika i namjeStenika za
vrijeme obavljanja poslova tako da im osigura uvjete u kojima nece biti izloZeni uznemiravanju ili spolnom
uznemiravanju.

Dostojanstvo sluzbenika i namjestenika Stiti se od uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja poslodavca,
nadredenih, suradnika i osoba s kojima sluzbenik i namjestenik redovito dolazi u obavljanju svojih poslova.

Uznemiravanje i spolno uznemiravanje predstavlja laku povredu obveze iz radnog odnosa.

Clanak 44.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na ulaganje prituzbe vezano za zastitu dostojanstva.
Clanak 45.

Duznost je svakog sluzbenika i namjeStenika brinuti o vlastitoj sigurnosti i o sigurnosti i zdravlju drugih
sluzbenika i namjeStenika, te osoba na koje utjecu njegovi postupci tijekom sluzbe odnosno rada, u skladu s
osposobljenoscu i uputama koje mu je osiguralo upravno tijelo odnosno drugo nadlezno tijelo.

Sluzbenik 1 namjestenik koji u slucaju ozbiljne, prijetece i neizbjezne opasnosti napusti svoje radno
mjesto ili opasno podrucje, ne smije biti stavljen u nepovoljniji polozaj zbog takvog svog postupka u odnosu na
druge sluzbenike i namjestenike i mora uzivati zastitu od bilo kakvih neposrednih posljedica, osim ako je prema
posebnim propisima ili pravilima struke bio duzan izloziti se opasnosti radi spasavanja zivota i zdravlja ljudi i
imovine.
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VIIL. PLACE, DODACI NA PLACE, NAKNADE PLACA I DRUGE NAKNADE
Clanak 46.

Placu sluzbenika i namjeStenika ¢ini osnovna placa i dodaci na osnovnu placu.

Osnovnu placu sluzbenika i namjestenika ¢ini umnozak koeficijenata slozenosti poslova radnog mjesta
na koje je sluzbenik odnosno namjestenik rasporeden i osnovice za obracun place, uvecan za 0,5 % za svaku
navr$enu godinu radnog staza.

Osnovicu za obracun place utvrduje Nacelnik posebnom odlukom.

Koeficijente za obracun place odreduje odlukom Opcinsko vijeée na prijedlog Nacelnika.

Dodaci na osnovnu placu su dodaci za poslove u posebnim uvjetima rada i druga uveéanja place.

Clanak 47.

Sluzbenik i namjeStenik ima pravo na dodatak za prehranu u iznosu od 416,00 kn neto mjesec¢no
razmjerno danima koliko je sluzbenik u tom mjesecu radio.

Clanak 48.

Obracun i isplata dodatka za navrsenu godinu radnog staza (0,5%) primjenjuje se od prvog dana
sljede¢eg mjeseca.

Pod radnim stazem iz stavka 1. ovoga ¢lanka razumijeva se vrijeme provedeno u sluzbi odnosno
radnom odnosu kao i vrijeme obavljanja samostalne djelatnosti, a koje se raCuna u mirovinski staz kao staz
osiguranja, s tim da se staz osiguranja s povecanim trajanjem (beneficirani staz) uracunava u radni staz samo u
stvarnom trajanju.

Clanak 49.

Osnovna placa sluzbenika i namjestenika, uvecat ce se:

- zaprekovremeni rad - 50 %

- zarad subotom - 20 %

- zarad nedjeljom - 30 %

- zarad blagdanom, neradnim danom utvrdenim zakonom - 150%

Dodaci iz stavka 1. ovoga ¢lanka medusobno se ne iskljucuju.
Prekovremenim radom, kad je rad sluzbenika ili namjestenika 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.

Vrijednost sata prekovremenog rada sluzbenika ili namje$tenika utvrduje se primjenom prosje¢nog
mjesecnog fonda od 168 sati.

Umjesto uvecanja osnovne placée po osnovi prekovremenog rada iz stavka 1. ovoga ¢lanka, sluzbenik i
namjesStenik moze koristiti slobodne dane prema ostvarenim satima prekovremenog rada u omjeru 1:1,5 (1 sat
prekovremenog rada = 1 sat i 30 minuta redovnog rada).

Svi sluzbenici i namjestenici, neovisno o rasporedu radnog vremena imaju pravo na naknadu place za
blagdane i zakonom predvidene neradne dane samo ako prema rasporedu radnog vremena u te dane nisu morali
raditi.

Ako blagdan ili zakonom utvrden neradni dan pada u dane tjednog odmora (kada sluzbenik ili
namjestenik inaCe ne bi radio po rasporedu radnog vremena) sluzbenik ili namjestenik nema pravo na naknadu
place.

Ako sluzbenik ili namjestenik radi u dane blagdana ili zakonom utvrdene neradne dane, nema pravo na
naknadu place, ve¢ ostvaruje pravo na placu za redovan rad uvecanu za 150% za rad u dane blagdana ili
zakonom utvrdenog neradnog dana.
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Clanak 50.

Placa se isplacuje unatrag, jedanput mjesecno u cijelosti za protekli mjesec, u pravilu do 15. u mjesecu
za prethodni mjesec.

Iznimno, placa se moze isplatiti u dva dijela u slucaju vise sile ili drugih posebnih okolnosti.

Od isplate jedne do druge place ne moze pro¢i vise od 30 dana.

Clanak 51.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu place u slijede¢im slucajevima:
- koristenja godisnjeg odmora,
- koriStenja placenog dopusta,
- drzavnih blagdana i neradnih dana utvrdenih zakonom,
- strucnog osposobljavanja na koje ga je uputio poslodavac,
- zavrijeme prekida rada do kojeg je doslo krivnjom poslodavca ili uslijed drugih okolnosti za koje
sluzbenik i namjestenik nije odgovoran.

Clanak 52.

Za izracun naknade plac¢e iz ¢lanka 51. stavka 1. podstavka 1. ovoga Pravilnika (godi$nji odmor)
uzimaju se tri place koje su isplacene u prethodna tri mjeseca, a prosjecna placa po satu za prethodna tri mjeseca
je zbroj placa podijeljen sa satima rada na koje se plac¢a odnosi.

Kod obracuna u prosjek iz stavka 1. ovoga ¢lanka ne ura¢unavaju se naknada place, primici po osnovi
potpora vezanih za sluzbenika i namjestenika koji su isplaceni kao placa u poreznom smislu, kao i primici koji su
isplaceni kao potpora zbog obiteljskih razloga.

Naknada place u ostalim slucajevima iz ¢lanka 51. ovoga Pravilnika utvrduje se u visini osnovne place
koju bi sluzbenik i namjestenik ostvario kao da je radio.

Sluzbenik i namjestenik koji je bio na bolovanju ili mu se iz drugih opravdanih razloga ne moze utvrditi
prosje¢na mjesecna placa, naknada plaée utvrduje se sukladno stavku 3. ovoga ¢lanka.

Clanak 53.

Ako je sluzbenik i namjeStenik odsutan iz sluzbe, odnosno s rada zbog bolovanja do 42 dana, pripada
mu naknada place u visini 70 % od place koju bi primio da je u tom mjesecu radio.

Naknada place u visini 100% iznosa place koju bi dobio da je radio pripada sluzbeniku i namjesteniku
kad je na bolovanju zbog profesionalne bolesti ili pretrpljene ozljede na radu.

Ozljeda na radu je ona ozljeda sluzbenika i namjestenika nastala na radnom mjestu, redovitom putu od
stana do mjesta rada i obratno, na putu poduzetom radi izvrSavanja radnih zadataka (sluzbeni put i sl.) i na putu
poduzetom radi stupanja na rad, a koja je prouzroc¢ena neposrednim i kratkotrajnim mehanickim, fizikalnim ili
kemijskim djelovanjem i koja je uzro¢no vezana uz obavljanje radnih zadataka.

Ozljedom na radu ne smatra se ona ozljeda sluzbenika i namjestenika koja je nastala nakon napustanja
radnog mjesta zbog obavljanja privatnih poslova.

Clanak 54.

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

Clanak 55.

Sluzbeniku i namjesteniku koji odlazi u mirovinu pripada pravo na otpremninu.
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- Sluzbeniku ili namjesteniku koji ima do 10 godina neprekidnog radnog staza u Op¢ini pripada pravo na
otpremninu u visini neoporezivih primitaka prema Zakonu o porezu na dohodak i Pravilnika o porezu
na dohodak,

- Sluzbeniku ili namjesteniku koji ima do 20 godina neprekidnog radnog staza u Op¢ini pripada pravo na
otpremninu u iznosu od dvije prosjeéne bruto mjesecne place koje je sluzbenik/namjestenik ostvario u
tri mjeseca prije prestanka sluzbe u Op¢ini,

- Sluzbeniku ili namjesteniku koji ima vise od 20 godina neprekidnog radnog staza u Op¢ini pripada u
iznosu od tri prosjecne bruto mjesecne place koje je sluzbenik/namjestenik ostvario u tri mjeseca prije
prestanka sluzbe u Op¢ini.

Pravo na otpremninu ne ostvaruje sluzbenik kojem radni odnos prestaje iz razloga uvjetovanih
ponasanjem sluzbenika.

Otpremnina iz stavka 1. isplatit ¢e se sluzbeniku s isplatom zadnje place, a najkasnije mjesec dana po
prestanku radnog odnosa.

Clanak 56.

Sluzbeniku 1 namjesteniku se isplacuje jubilarna nagrada za neprekidnu sluzbu odnosno rad u Jedinstvenom
upravnom odjelu Op¢ine kada navrsi:

- 15 godina u visini 1,00 osnovice
- 20 godina u visini 1,50 osnovice
- 25 godina u visini 1,75 osnovice
- 30 godina u visini 2,00 osnovice
- 35 godina u visini 2,50 osnovice
- 40 godina u visini 3 osnovice.

Osnovica za isplatu iz stavka 1. ovoga ¢lanka u visini neoporezivog primitka prema Zakonu o porezu na
dohodak i Pravilniku n o porezu na dohodak.

Kao rad navrSen u upravi smatra se neprekidan rad u svim drZzavnim tijelima odnosno tijelima jedinice
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave.

Jubilarna nagrada iz stavka 1. ovoga Clanka isplacuje se sluzbenicima i namjeStenicima u roku od tri
mjeseca od mjeseca u kojem je sluzbenik i namjestenik ostvario pravo na jubilarnu nagradu.

Iznimno, ako sluzbeniku i namjeSteniku prestaje sluzba odnosno rad, a ostvario je pravo na jubilarnu
nagradu, nagrada ¢e se isplatiti sluzbeniku i namjesteniku ili njegovim zakonskim nasljednicima sljedeceg
mjeseca po prestanku sluzbe ili rada.

Clanak 57.

Obitelj sluzbenika i namjeStenika ima pravo na pomo¢ u slucaju:
- smrti sluzbenika i namjeStenika koji izgubi Zivot u obavljanju ili u povodu obavljanja rada, u visini od 3
proracunske osnovice Republike Hrvatske i troskove pogreba,
- smrti sluzbenika i namjesStenika, u visini od 3 proracunske osnovice Republike Hrvatske i troskove
pogreba,
- smrti supruznika, djeteta ili roditelja sluzbenika, u visini 1 (jedne) proraunske osnovice Republike
Hrvatske

Pod troskovima pogreba podrazumijevaju se stvarni troskovi pogreba ali najviSe do visine 2 osnovice.
Clanak 58.

Kada je sluzbenik i namjeStenik upucen na sluzbeno putovanje u zemlji, pripada mu puna naknada
prijevoznih troskova, dnevnice i naknada punog iznosa hotelskog racuna za spavanje.
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Dnevnice za sluzbeno putovanje utvrduje se u visini neoporezivog iznosa sukladno pozitivnim
propisima.

Za vrijeme provedeno na sluzbenom putu od 12 do 24 sata sluzbeniku i namjesteniku pripada iznos
jedne dnevnice.

Za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju od 8 do 12 sati sluzbeniku i namjesSteniku pripada iznos
od 1/2 dnevnice.

Clanak 59.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu tro$kova prijevoza na posao i s posla u visini stvarnih
izdataka prema cijeni pojedina¢ne mjesecne karte mjesnim odnosno medumjesnim javnim prijevozom, ako je
njegovo mjesto rada udaljeno od mjesta stanovanja najmanje jednu stanicu mjesnog javnog prijevoza i vise od 5
kilometra od adrese stanovanja.

Ako sluzbenik i namjeStenik mora sa stanice medumjesnog javnog prijevoza koristiti i mjesni javni
prijevoz, stvarni se izdaci utvrduju u visini troSkova mjesnog i medumjesnog javnog prijevoza.

Ako od mjesta prebivaliSta odnosno boravista sluzbenika do mjesta rada ili na dijelu te razdaljine nije
organiziran javni prijevoz koji omogucava redovit dolazak na posao i odlazak s posla, sluzbenik ima pravo na
naknadu troskova prijevoza za tu razdaljinu odnosno dio te razdaljine bez javnog prijevoza, a koja se utvrduje u
visini cijene karte javnog prijevoza za istu udaljenost na tom podrucju.

Naknada za troskove prijevoza na posao i sa posla isplacuje se jednom mjeseéno zajedno s placom.

Sluzbenik ili namjestenik koji je bio odsutan s posla (godisnji odmor, bolovanje i sl.) samo dio
kalendarskog mjeseca ima pravo na razmjernu naknadu troskova prijevoza za taj mjesec.

Sluzbenik i namjestenik koji je na bolovanju do 42 dana, ne ostvaruje pravo na troskove prijevoza.

Clanak 60.

Ako je Nacelnik sluzbeniku i namjesteniku odobrio koriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe,
naknadit ¢e mu se troskovi sukladno posebnoj Odluci Nacelnika.

Clanak 61.

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

Clanak 62.
Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na sistematski pregled jednom godisnje.
VIIL ZASTITA PRAVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA
Clanak 63.

Sva rjeSenja o ostvarivanju prava, obveza i odgovornosti iz radnog odnosa, obvezatno se u pisanom
obliku, s obrazloZenjem i poukom o pravnom lijeku dostavljaju sluzbeniku i namjesteniku.

Protiv rjeSenja iz stavka 1. ovoga ¢lanka sluzbenik i namjestenik ima pravo podnoSenja zalbe procelniku
Jedinstvenog upravnog odjela u roku od 15 dana od dana primitka rjesenja.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je o zalbi odluciti u zakonskom roku.

Clanak 64.
U slucaju kada sluzbenik i namjestenik daje otkaz, duzan je odraditi otkazni rok u trajanju od mjesec
dana, osim ako s proc¢elnikom Jedinstvenog upravnog odjela ne postigne drugaciji sporazum.

Clanak 65.
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Otkazni rok odnosno rok raspolaganja utvrduje se sukladno zakonu.

Za odredivanje duzine raspolaganja odnosno otkaznog roka racuna se neprekidni radni staz u Op¢ini i
pravnim prednicima.

Sluzbenik i namjestenik koji se po sporazumu premjesti u trgovacko drustvo ili ustanovu ¢iji je vlasnik
odnosno osniva¢ Op¢ina ili se iz tih drustava i ustanova preuzme u Opcinu zadrzava sva dotadaSnja steCena
prava iz sluzbe i rada.

Sluzbeniku i namjesteniku koji odbije raspored i premjestaj, prestaje sluzba odnosno radni odnos na dan
kada je trebao poceti raditi na novom radnom mjestu.

Clanak 66.

Istekom roka raspolaganja odnosno otkaznog roka sluzbeniku i namjesteniku prestaje sluzba po sili
zakona.

Clanak 67.

Sluzbenik i namjestenik kojemu sluzba odnosno radni odnos prestaje zbog organizacijskih, poslovnih ili
osobno uvjetovanih razloga, ima pravo na otpremninu u visini polovice njegove bruto prosjecne place isplacene
u prethodna tri mjeseca prije prestanka radnog odnosa za svaku navrsenu godinu neprekidne sluzbe odnosno rada
u Op¢ini odnosno njegovim pravnim prednicima, trgovackim druStvima i ustanovama ¢iji je osniva¢ Op¢ina kao
i u slucaju kada je sluzbenik i namjeStenik preuzet sporazumom iz ¢lanka 65. stavka 3. ovoga Pravilnika.

Pravo iz stavka 1. ovoga ¢lanka sluzbenik i namjeStenik stje¢e pod uvjetom da je u radnom odnosu
neprekidno najmanje dvije godine u Op¢ini odnosno u tijelima iz ¢lanka 65. ovoga Pravilnika.

Pravo na otpremninu ne ostvaruje sluzbenik i namjeStenik kojem radni odnos prestaje iz razloga
uvjetovanih ponasanjem sluzbenika i namjestenika, te ako mu radni odnos prestaje sukladno odredbi ¢lanka 65.
stavka 4. ovoga Pravilnika.

Otpremnina iz stavka 1. ovoga Clanka isplatit ¢e se sluzbeniku i namjesteniku s isplatom zadnje place, a
najkasnije mjesec dana po prestanku radnog odnosa.

Clanak 68.

Ako ovlastena osoba odnosno tijelo ocijeni da kod sluzbenika i namjesStenika postoji neposredna
opasnost od nastanka invalidnosti, ¢elnik upravnog tijela duzan je, uzimajuéi u obzir nalaz i misljenje ovlastene
osobe odnosno tijela, u pisanom obliku ponuditi sluzbeniku i namjesteniku drugo radno mjesto, ¢ije je poslove
sposoban obavljati, a koji §to je viSe moguce, moraju odgovarati poslovima radnog mjesta na koje je prethodno
bio rasporeden.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je poslove radnog mjesta prilagoditi sluzbeniku i
namjes$teniku iz stavka 1. ovoga ¢lanka, odnosno poduzeti sve §to je u njegovoj moéi da mu osigura povoljnije
uvjete rada.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 69.
Izmjene 1 dopune ovoga Pravilnika donose se na nacin propisan za njegovo donosenje.
Clanak 70.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenom Glasniku Op¢ine Kali.

OPCINSKI NACELNIK — OPCINE KALI
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KLASA: 023-05/20-01/1
URBROIJ: 2198/14-2-20-1
Kali, dana 15.10. 2020.
NACELNIK
Marko Kolega, dr. med.

Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine broj 86/08, 61/11, 4/18 1 96/18) i ¢lanka 46. stavka 3. alineje 9. Statuta Opcine
Kali (»Sluzbeni glasnik Opéine Kali « broj 2/13,6/14, 1/18, 2/20, 5/20- prociséeni tekst ), na prijedlog
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, nacelnik Op¢ine Kali, Marko Kolega, dr. med.,donosi:

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE KALI

1. OPCE ODREDBE:
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struéni nazivi i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog
odjela.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog
upravnog odjela Opéine Kali i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni 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 radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu
sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE
Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel ustrojen je kao jedinstvena cjelina za obavljanje poslova iz samoupravnog djelokruga.
Clanak 5.

U Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju se poslovi vezani uz poslove op¢inskog nacelnika, poslovi vezani uz
funkcioniranje politickog sustava Opcine, a s tim u vezi poslovi koji se odnose na rad Opc¢inskog vijeca i
njegovih radnih tijela; poslovi vezani za rad i organizaciju lokalne i mjesne samouprave; poslovi vezani za
unutarnje ustrojstvo opéinske uprave; poslovi prijemne kancelarije i otpreme poste, zastita i cuvanje arhivskog
gradiva, analiziranje i predlaganje djelatnosti i akata u cilju podizanja kvalitete rada, modernizacije metoda rada i
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bolje uskladenosti djelovanja opé¢inske uprave; upravljanje informacijama (pravo na pristup informacijama,
odnosi s javno$¢u, komunikacija s korisnicima upravnih usluga); imovinsko-pravne poslove; poslovi javne
nabave; poslovi upravljanja ljudskim potencijalom; zastupanje po punomodi i pracenje sudjelovanja Opcéine u
sudskim postupcima te imovinsko-pravnim upravnim postupcima; poslovi pripreme i pracenja izvrSenja
Proracuna Opcine i izrada polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjeStaja o izvrSenju ProraCuna; poslovi pripreme i
pracenja izrade dokumenata potrebnih za realizaciju izgradnje opéinskih razvojnih projekata (izrada idejnog
rjeSenja, ishodenje lokacijske dozvole, gradevinske dozvole i drugih odgovaraju¢ih akata); poslovi vezani uz
pracenje domacih i medunarodnih natjeCaja kojima se osiguravaju sredstva za programe i aktivnosti iz
djelokruga lokalne samouprave, a koji se financiraju iz programa Europske unije, ministarstava, Zupanije ili
drugih subjekata; poslovi pripreme dokumentacije za podnoSenje prijava za kandidiranje kapitalnih i drugih
projekata i programa od interesa Opc¢ine prema EU fondovima i drugim izvorima financiranja; poslovi
sudjelovanja u projektima Opéine vezanim za EU fondove i druge izvore financiranja; poslovi bratimljenja
Op¢ine; poslovi vezani uz osiguravanje javnih potreba na podrucju predskolskog odgoja i naobrazbe; poslovi
vezani uz osiguravanje javnih potreba na podrucju kulture i sporta; poslovi vezani uz osiguravanje javnih potreba
na podrucju socijalne skrbi i zdravstva; poslovi vezani uz osiguravanje javnih potreba na podruc¢ju obrazovanja i
znanosti; poslovi vezani uz osiguranje drugih javnih potreba iz samoupravnog djelokruga Op¢ine; poslovi vezani
uz pracenje rada udruga gradana i zastite potrosaca; poslovi promicanja opcih kulturnih vrednota poticanjem
kulturnog stvaralastva i zastiti postojece grade; poslovi nadzora nad javnim ustanovama Op¢ine Kali (kao
osnivaca) propisanim zakonom i drugim propisima; poslovi suradnje s Turistickom zajednicom Op¢ine Kali radi
vodenja koordinacije nad planovima i mjerama podrske svih oblika razvoja opé¢inskog turizma; poslovi razvoja
programa poticanja poduzetniStva i gospodarstva; suradnja s drzavnim i drugim tijelima te pravnim osobama
nadleznima za poslove navedene u ovom c¢lanku; poslovi vodenja knjigovodstva te vodenje platnog prometa
putem racuna Op¢ine; izrada zakonom propisanih financijskih izvjestaja; nadzor proracunskih korisnika; izrada
nacrta opéih akata Opcéine u svezi razreza i naplate opcCinskih prihoda; pracenje propisa iz podrucja javnih
prihoda i izdataka, iz podrucja financijskog poslovanja i knjigovodstva; prac¢enje naplate svih prihoda proracuna;
vodenje analitickih knjigovodstvenih evidencija o materijalnoj i nematerijalnoj imovini i obvezama Op¢ine;
vodenje poslova osiguranja imovine; poslovi obracuna placa radnika opcinske uprave i izrada mjesecnih i
godisnjih izvjes¢a o radnicima i izvrSenim isplatama, te obracun naknada; blagajnicko poslovanje; utvrdivanje
obveznika i razrez komunalne naknade, prihoda s osnova koriStenja javnih povrsina, zakupa poslovnih prostora i
spomenicke rente; utvrdivanje obveznika i razrez poreza na potrosnju, poreza na kuce za odmor; poslovi prisilne
naplate opcinskih poreza koji su prihod proracuna Opcine; poslovi prisilne naplate komunalne naknade,
komunalnog doprinosa, prihoda s osnova koriStenja javnih povrsina, zakupa poslovnih prostora ; poslovi vezani
za funkcioniranje i razvitak komunalnog gospodarstva (obavljanje komunalnih djelatnosti te odrzavanje i
izgradnju komunalnih objekata i uredaja u stanju funkcionalne ispravnosti, koordinacija rada pravnih i fizickih
osoba koje obavljaju pojedine komunalne djelatnosti); poslovi vezani za pripremu i provedbu programa
odrzavanja i gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture; provodenje komunalnog reda; uredenje
prometa na podruéju Opéine; investicijsko odrzavanje imovine Op¢ine; poslove komunalnog sustava vezane uz
druge propise; odrzavanje infrastrukture i drugih javnih prostora od interesa za Op¢inu; poslovi pracenja stanja u
prostoru i vodenje sustava prostornog uredenja te izradu pripadajucih akata; poslovi pripreme te pracenje izrade i
donosenja dokumenata prostornog uredenja; upravni postupak izdavanja rjeSenja o komunalnom doprinosu;
poslovi izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja; poslovi pripreme i pracenja izrade stru¢nih podloga,
studija i drugih dokumenata potrebnih za izradu prostornih planova i drugih pripadajuéih akata; poslovi suradnje
sa susjednim jedinicama lokalne samouprave u vezi s namjenom prostora na kontaktnim podruc¢jima Opéine i
susjednih jedinica lokalne samouprave te na zajednickoj infrastrukturi Opcéine i susjednih jedinica lokalne
samouprave); ostali poslovi iz samoupravnog djelokruga rada.

Clanak 6.

Unutar Jedinstvenog upravnog odjela postoje:
a) Odsjek za racunovodstvo, financije i proracun,
b) Odsjek za komunalne i drustvene djelatnosti,
¢) Odsjek za EU fondove i razvojne projekte
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III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 7.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja procelnik.
Za zakonitost i u¢inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara op¢inskom nacelniku.

Clanak 8.
Proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela imenuje Nacelnik sukladno Zakonu kojim se ureduje lokalna i
podrucna (regionalna) samouprava te Zakonu kojim se ureduje radni odnos sluzbenika i namjestenika u lokalnoj
i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi.
IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.
Sluzbenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opée i posebne uvjete propisane
Zakonom o lokalnim sluzbenicima i namjeStenicima, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi i posebnim uvjetima propisanim ovim Pravilnikom.

Posebni uvjeti za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni stru¢ni ispit.

Osoba bez polozenog drzavnog strucnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama propisanima
Zakonom.

Clanak 10.
Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa Zakonom.

Stru¢nu 1 administrativau potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu pruza Jedinstveni
upravni odjel.

Op¢inski nacelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijmom sluzbenika u sluzbu, odnosno
prijmom namjestenika u radni odnos, u skladu s vaze¢im Planom prijma u sluzbu.

V.SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 11.

Sastavni dio ovog Pravilnika €ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu, koja sadrzava
popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.
VI. VODPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 12.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima.
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Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju
upravne stvari.

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

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravilnikom, za
rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 13.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno Zakonu i drugim propisima, op¢im aktima
Opc¢ine Kali, Etickim kodeksom sluzbenika opcinske uprave, pravilima struke te uputama i nalozima proc¢elnika
Jedinstvenog upravnog odjela i drugih nadredenih sluzbenika, koji se odnose na sluzbu.

Clanak 14.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom, lake povrede sluzbene duznosti
su krSenje Etickog kodeksa sluzbenika opc¢inske uprave Opc¢ine Kali, osim kada su time ispunjena obiljezja neke
od drugih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom.

VIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 15.

Sluzbenici i namjestenici zateceni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika, biti ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima
i na nacin propisan Zakonom.

Sluzbenicima i namjeStenicima ¢e rjeSenjem o rasporedu biti utvrdene obveze sadrzane u rjeSenjima o rasporedu
vaze¢im na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 16.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Kali ( KLASA: 120-02/19-01/01, URBROJ:2198/14-2-19-01, od 20.08.2019. godine., (Sluzbeni
Glasnik Op¢ine Kali br: 5/19).

Clanak 16.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine Kali*.
OPCINSKI NACELNIK — OPCINE KALI

KLASA:120-02/20-01/1
URBROJ:2198/14-2-20- 1
U Kali, 2.11.2020. godine
Op¢inski nacelnik:
Marko Kolega, dr. med.
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PRILOG 1: SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
OPCINE KALI

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA - JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL OPCINE KALI

Redni broj: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:
Kategorija: I.
Potkategorija: Glavni rukovoditel;
Klasifikacijski rang: 1
Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Struéno znanje:
- magistar pravne struke ili ekonomske struke ili
diplomirani pravnik ili ekonomist
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti
- komunikacijske vjestine
- polozen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na raCunalu

Broj izvrSitelja: 1
Odgovornost : za svoj rad odgovara nacelniku

SloZenost poslova: - stupanj slozenosti poslova najvece razine koji ukljucuje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

Samostalnost u radu: - stupanj samostalnosti koji ukljucuje
samostalnost u radu i odIu¢ivanje o najslozenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim
uz utvrdenu politiku upravnog tijela

Stupanj suradnje s drugim

tijelima i komunikacije sa

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj

na donoSenje odluka : - stupanj odgovornosti ukljucuje materijalnu i financijsku
odgovornost, odgovornost za zakonitost rada i postupanja te
upravljacku i nadzornu odgovornost vezanu uz rad sluzbenika
Jedinstvenog upravnog odjela. Najveci stupanj utjecaja na donoSenje
odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njezinu
provedbu

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

Planira, rukovodi i koordinira obavljanje svih poslova Jedinstvenog upravnog odjela u
skladu sa zakonom i drugim propisima; upravlja radom Jedinstvenog upravnog odjela;

Obavlja najslozenije poslove iz podru¢ja komunalnog gospodarstva, prostornog planiranja,
zaStite okoliSa i gospodarenja otpadom, protupozarne i civilne zastite, razvoja i drustvenih 35
djelatnosti, pripreme i provodenja akata u vezi gospodarenja nekretninama u vlasniStvu
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Op¢ine Kali, imovinsko pravnih poslova ;

- Osigurava provodenje op¢ih akata i akata Opcéinskog vije¢a i opéinskog nacelnika koji suu
nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela,

- Priprema sjednice op¢inskog vijeca zajedno s predsjednikom Opcéinskog vijeca i op¢inskim
nacelnikom, priprema nacrte odluka za sjednice opéinskog vijeéa iz nadleZnosti
Jedinstvenog upravnog odjela, obvezno sudjeluje na sjednicama opéinskog vijeca, a po
potrebi i na drustava ¢iji je osniva¢ op¢ina Kali, brine o zakonitom radu op¢inskog vijeca; te
izraduje zakljucke sa sjednica Op¢inskog vijeca,

- Donosi pojedinac¢ne akte kojima rjeSava prava i obveze stranaka iz nadleznosti
Jedinstvenog upravnog odjela

- RjeSavanje upravnih postupaka i ovlasten za vodenje upravnog postupka,

- Proucava i stru¢no obraduje slozenija pitanja i probleme iz djelokruga Jedinstvenog
upravnog odjela,

- Provodi nadzor nad radom sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela, osigurava efikasnost
rada i izvr§avanja poslova u skladu s propisima i opéim aktima, brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavrsavanju sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela, te o unapredenju i
poboljsavanju uvjeta rada

- Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela,

- Organizira, koordinira i osigurava uredno i pravovremeno izvrSavanje poslova i zadataka
¢unutar Jedinstvenog upravnog odjela

- Upravlja postupkom javne nabave velike i male vrijednosti

- Obavlja poslove odnosa sa javnosc¢u, poslove informiranja (u ostvarivanja prava na pristup
informacijama),

- Obavlja i druge poslove odredene aktima opc¢ine,a koji spadaju u nadleznost Jedinstvenog
upravnog odjela

50

Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela; donosi rjeSenja u upravnim
stvarima iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela;
Provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu;

10

Strucno se usavrSava prati zakone i propise Republike Hrvatske te obavlja i druge poslove
po nalogu op¢inskog nacelnika.

Redni broj: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:
Kategorija: I1.

Potkategorija: Visi struéni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROVEDBU PROJEKATA EU

Struéno znanje:

magistar struke ili strucni specijalist drustvenog smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti,
- komunikacijske vjestine

- polozen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na raCunalu

Broj izvrSitelja: 1

Odgovornost: za svoj rad odgovara Procelniku Jedinstvenog upravnog odjela
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SloZenost poslova:

Samostalnost u radu:

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama:

Stupanj odgovornosti i utjecaj
na donoSenje odluka :

- stupanj slozenosti poslova najvece razine koji ukljucuje

planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,

doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje

samostalnost u radu i odlu¢ivanje o najslozenijim

struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanim
uz utvrdenu politiku upravnog tijela

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

- stupanj odgovornosti ukljucuje materijalnu i financijsku

odgovornost, odgovornost za zakonitost rada i postupanja te
upravljacku i nadzornu odgovornost vezanu uz rad sluzbenika
Jedinstvenog upravnog odjela. Najveci stupanj utjecaja na donosSenje
odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njezinu

provedbu
OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta %
Prati domade i medunarodne natjecaje na kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti iz djelokruga lokalne samouprave a koji se financiraju iz fondova EU, 10
Ministarstva RH, Fonda za zastitu okolisa i energetsku uc¢inkovitost;
Priprema i objedinjuje potrebnu dokumentaciju za podnoSenje prijava za kandidiranje
kapitalnih i drugih projekata i programa od interesa za Op¢inu Kali prema fondovima EU; 25
Brine o pravovremenosti prijava te vodi evidenciju o prijavljenim projektima;
10
Obavlja administrativne, struéne i druge poslove u svim fazama pripreme i provedbe 15
projekata;
Prati uspjeSnost dinamike provedbe projekata, prati namjensko troSenje sredstava
namijenjenih provedbi projekata, prati rokove, izraduje izvjes¢a u svim fazama pripreme i 15
provedbe projekta;
Prati 1 pomaze u pripremi i provedbi razvojnih projekata koje op€ina razvija u partnerstvu s 5
drugim subjektima;
Koordinira aktivnosti vezane za razvojne projekte Opcine, azurira bazu op¢inskih razvojnih 5
projekata za EU fondove i projekte iz drugih izvora;
Komunikacija i suradnja s op¢inskim nacelnikom i Procelnikom jedinstvenog upravnog 10
odjela, projektantima, konzultantima i ostalim zaposlenicima u Jedinstvenom upravnom
odjelu
Strucno se usavrSava prati zakone i druge propise Republike Hrvatske i Evropske unije, te
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5

Redni broj: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I11.

Potkategorija: Strucni suradnik
Klasifikacijski rang: 8
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Naziv: STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN I FINANCIJE
Struéno znanje: - Sveucili$ni prvostupnik ekonomske struke ili sveucilisni
prvostupnik ekonomske struke

- najmanje

tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima- zateCeni

sluzbenik na radnom mjestu financija i raCunovodstva u Jedinstvenom upravnom
odjelu koji ispunjava uvjete iz c¢lanka  124. Zakona o sluzbenicima i

namjesStenicima u jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave
- polozen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na raCunalu

Broj izvrsitelja: 1

Odgovornost: za svoj rad odgovara Procelniku Jedinstvenog upravnog odjela

SloZenost poslova:

Samostalnost u radu:

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama:

Stupanj odgovornosti i utjecaj
na donoSenje odluka :

- stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor nadredenog
sluzbenika, te njegove povremene upute za rjeSavanje relativno
slozenih stru¢nih problema

- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
odsjeka u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
unutar i izvan odsjeka od utjecaja na provedbu plana i programa
odsjeka i Jedinstvenog upravnog odjela

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

%

- izraduje potrebne analize o izvrSenju proracuna

- izraduje nacrt Proracuna njegove izmjene i prateé¢e akte, nacrt polugodi$njeg i godisnjeg
izvje$céa o izvrSenju Proracuna;

- izraduje nacrte op¢ih i pojedinacnih akata iz podrucja knjigovodstva i raCunovodstva i prati
njihovu primjenu, nacrte op¢ih akata u svezi razreza i naplate opcCinskih prihoda i poreza;

20

Vodi glavnu knjigu i pomoéne knjige, sastavlja financijske izvjeStaje 1 konsolidirane
financijske izvjestaje u skladu s financijsko racunovodstvenim propisima; Izraduje
tromjesecna, polugodisnja i godisnja financijska izvjesc¢a konsolidiranog proracuna opéine,

35

Prati likvidnost Op¢ine, obavlja poslove platnog prometa i internet bankarstva, blagajni¢ko
poslovanje, obracune placa, naknada, drugog dohotka, vodi evidenciju i vrSi isplate
socijalnog programa i subvencija ucenicima i studentima, vodi obrac¢une putnih naloga;

10

Vodi kadrovsku evidenciju te izradu mjesecnih i godis$njih izvjes¢a o sluzbenicima;
Organizira i nadzire naplatu prihoda Opéine te u suradnji s proc¢elnikom pokreée postupke
radi naplate dospjelih nepodmirenih potrazivanja;

- Obavlja poslove vezano za evidenciju i refundaciju bolovanja zaposlenika,

- Vr3i sva bezgotovinska placanja,

- Obavlja poslove vezane za naknade ¢lanovima vijeca, vanjskih suradnika i sl.
- Vrsi knjizenje u glavnoj knjizi,

- Vodi evidenciju svih dugova i prati njihovu realizaciju,
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- Vodi brigu o svakodnevnom stanju proracunskih sredstava na Zziro racunu i o tome

obavjestava nacelnika,

- Vodi knjigu kapitalne imovine,

- Vodi knjigu nabavnih materijala i drugih sredstava,

- Arhivira racunovodstvene knjige, knjigovodstvene isprave, financijsku dokumentaciju i
ostale predmete iz djelokruga svoga rada i brine se za njeno ¢uvanje sukladno propisima iz

djelokruga svoga rada,

- Vodi knjigu ulaznih rac¢una proracuna,

- Vodi knjigovodstvo komunalne naknade,

- Vr3i knjizenje pomo¢ne evidencije (upis ulaznih racuna, knjizenje izvoda)

- Sastavlja i knjizi kompenzacije,

- Vrsi korespodenciju i uskladenje s poreznom upravom, financijskim institucijama i ostalim
subjektima s kojima Opc¢ina obavlja nov€ane transakcije ili druge ugovorne odnose koji se
temelje na obavljanju usluga obracuna, knjizenja, kontiranja, evidentiranja.

30

Redni broj: 4

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija:
Potkategorija:
Klasifikacijski rang:

I11.
visi referent
9.

Naziv: VISI REFERENT ZA EVIDENCIJU, RAZREZ I NAPLATU OPCINSKIH
POREZA I PROVEDBU JAVNE NABAVE

Stru¢no znanje:

Broj izvrsitelja: 1
Odgovornost:
SloZenost poslova:

Samostalnost u radu:

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama:

- sveudili$ni prvostupnik ekonomske struke ili struéni

prvostupnik ekonomske struke ,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima,

- polozen drzavni strucni ispit za odgovarajuce radno mjesto

- poznavanje rada na racunalu .

za svoj rad odgovara Procelniku Jedinstvenom upravnom odjelu
- stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih 1 precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor nadredenog
sluzbenika, te njegove povremene upute za rjeSavanje relativno
slozenih stru¢nih problema

- stalna stru¢na komunikacija
unutar i izvan odsjeka i jedinstvenog upravnog tijela

Stupanj odgovornosti i utjecaj

na donoSenje odluka :

OPIS POSLOVA

- stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnik

Poslovi radnog mjesta %

Vodi evidenciju poreznih obveznika (poreza kuée za odmor, poreza na potros$nju, komunalne
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naknade, komunalnog doprinosa i druge poreze u skladu s vaze¢im Zakonima, 30
- Kontrolira i vr§i naplatu svih nepodmirenih potrazivanja Opéine Kali, uskladuje sporna
potrazivanja, priprema dokumentaciju za prisilnu naplatu, vodi poslove prisilne naplate, 40

brine o azurnosti naplate svih potrazivanja, vodi evidenciju o provedenim postupcima
prisilne naplate,

- Vodi evidenciju o provedenim postupcima prisilne naplate,

- Izraduje potrebne analize o izvrSenju proracuna

- Vr3i bezgotovinska placanja,

- Vodi evidenciju socijalne skrbi i putnih naloga i izvjestava Poreznu upravu

- Obavlja poslove vezane za obratun place, naknade placa i obracun bolovanja te
izvjeStavanje nadleznih institucija za i stru¢no usavr$avanje ,

- Obavlja poslove vezano za evidenciju i refundaciju bolovanja zaposlenika,

- Obavlja poslove vezane za naknade ¢lanovima vijeca, vanjskih suradnika i sl.

- vodi evidenciju isplate troskova po putnom nalogu i vodi knjigu putnih naloga

- vodi postupke jednostavne nabave,

- vodi postupke male i velike nabave 20

- vodi evidenciju Ugovora i Narudzbenica prema Zakonu o javnoj nabavi

- podnosi Izvjes¢e o nabavi roba, usluga i radova prema Zakonu o javnoj
nabavi

- izraduje nacrt Plana javne nabave

- Stru¢no se usavrSava, prati zakone i druge propise Republike Hrvatske, te obavlja i druge 10
poslove po nalogu proc¢elnika.

Redni broj: 5

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: II1.

Potkategorija: Strucni suradnik
Klasifikacijski rang: 8

Naziv: STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO 1
DRUSTVENE DJELATNOSTI
Struéno znanje: - Sveucilisni prvostupnik gradevinske struke ili tehnicke ili ekonomske struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit za odgovarajuce radno mjesto,
- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1
Odgovornost: za svoj rad odgovara Procelniku Jedinstvenog upravnog odjela

SloZenost poslova: - stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih 1 precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu: - stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor nadredenog
sluzbenika, te njegove povremene upute za rjeSavanje relativno

sloZenih stru¢nih problema
Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa

strankama:

- stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
odsjeka u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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unutar i izvan odsjeka od utjecaja na provedbu plana i programa
odsjeka i Jedinstvenog upravnog odjela

Stupanj odgovornosti i utjecaj

na donoSenje odluka : - stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i strucnih tehnik

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

- Vodi evidenciju o komunalnoj infrastrukturi (nerazvrstane ceste, javna rasvjeta, i dr. prema
Zakonu o komunalnom gospodarstvu) o komunalnim objektima ,

vodi evidenciju pravnih i fizickih osoba koji su prikljuéeni na objekte komunalne
infrastrukture,

- Vodi evidenciju u GIS sustavu,

75 %
- Predlaze programsku razinu komunalnog odrzavanja (odvodnja atmosferskih voda,
odrzavanje zelene povrSine, CciSéenje javno-prometnih povrSina, nerazvrstane ceste,
komunalna oprema, prigodne dekoracije opcine, javna rasvjeta i slicno) i svih drugih
djelatnosti iz podru¢ja komunalnog gospodarstva (vrsi kontrolu planiranog i izvrSenog po
Programu odrzavanja komunalne infrastrukture i1 Programu gradnje komunalne
infrastrukture)

- U suradnji s procelnikom izraduje nacrte pojedinacnih akata iz podru¢ja komunalnog
gospodarstva,

- Cuva i pohranjuje i vodi evidenciju prostorno planske dokumentacije (Prostorni plan
Op¢ine Kali, Detaljne planove uredenja, Urbanisticke planove kao i njihove Izmjene i
dopune; geodetske podloge glavne i izvedbene projekte, gradevinske i lokacijske dozvole,
pribavlja podatke i strucne podloge za njihovu izradu, sudjeluje u pripremi i postupku
donosenju prostorno-planske dokumentacije,

- Izraduje prijedlog izvjesc¢a o stanju u prostoru i predlaze Program mjera za unapredenje
stanja u prostoru

- V1si pripremu za izgradnju svih objekata kojima je investitor Op¢ina Kali , prati njihovo
gradenje (rokovi izgradnje, prati pravovremenu dostavu i vazenje garancije banke u
postupcima javne nabave ), aktivno suraduje s Nadzornim inZenjerima te sudjeluje prilikom
tehnickog pregleda i primopredaji gradevina,

- Radi na ishodenju (eventualnom produzenju) lokacijskih 1 gradevinskih dozvola za
gradnju objekta 1 komunalne infrastrukture od interesa za Op¢inu Kali, prati tijek postupka
izdavanja dozvola za gradnju putem web portala —e-Dozvola,

- Kao javnopravno tijelo prema posebnim propisima sudjeluje u postupku izdavanja dozvola
za gradnju,

- Vrsi obra¢un komunalnog doprinosa te izraduje nacrte RjeSenja o obracunu komunalnog
doprinosa

- Izraduje troskovnike u jednostavnim nabavama, kontrolira privremene i okon¢ane situacije
- Koordinira poslove iz djelatnosti komunalnog gospodarstva, koordinira i obavlja nadzor
nad izvodenjem radova na nekretninama u vlasni§tvu Op¢ine Kali i kapitalnih investicija
koje se izvode na podruc¢ju Op¢ine Kali

- Izdaje odobrenja za postavu reklama, putokaza, za prekop nerazvrstanih cesta i sl. sukladno
QOdluci o komunalnom redu,

- Vodi evidenciju zemljiSta i poslovnih prostora te objekata koji su u vlasnistvu Opéine Kali,
- vodi brigu o raspisivanju i provedbi javnih natjecaja za davanje u zakup javnih povrSina i
poslovnih prostora, te sastavlja nacrt Ugovora

- Suraduje s Vije¢em za dodjelu koncesijskih odobrenja za dodjelu koncesijskih odobrenja
na pomorskom dobru za koje je nadlezna Op¢ina Kali
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- Prati rad tvrtki koje obavljaju komunalnu djelatnost, ¢iji je osniva¢ ili suosniva¢ Opéina
Kali, predlaze mjere za njihov bolji rad, te nadzire izvrSenje usluga i realizaciju programa
odrzavanja komunalne infrastrukture.

- Obavlja poslove vezane za dodjelu koncesija za pruzanje komunalnih usluga i povjeravanje
komunalnih poslova putem ugovora, te nadzire njihovu provedbu
(deratizacija,dezisekcija,dimnjacarski poslovi, crpljenje septickih jama i sl.)

- Organizira i vodi poslove iz djelokruga drustvenih djelatnosti, a osobito iz podrucja brige o
djeci, predskolskog odgoja, primarne zdravstvene zastite, odgoja, osnovnog, srednjeg i viSeg
obrazovanja, tjelesne kulture i Sporta, socijalne skrbi, kulture i tehnicke kulture, religije i
ostale drustvene djelatnosti,

— osiguravanje lokalnih potreba u podrucju drustvenih djelatnosti,

— izraduje pojedinacne planove i programe, programe javnih potreba iz djelokruga
drustvenih djelatnosti

- prati i vr$i nadzor nad radom ustanova iz podrucja drustvenih djelatnosti kojih je Opéina
osnivac ili jedan od osnivaca,

— suraduje s nadleznim tijelima i udrugama iz podrucja svog rada,

— neposredno suraduje u planiranju svih vaznijih drustvenih dogadaja na podrucju Opéine,
—Vodi brigu o zadovoljavanju potreba stanovniStva u kulturi, organizira i sudjeluje u
organiziranju manifestacija (kulturnih dogadaja -manifestacija, kulturnog ljeta i sl.),

— prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, te daje prijedloge za primjenu istih u svom
radu,

— priprema i prikuplja materijal te provodi postupak u vezi stipendija, kredita i nagrada,

20%

- Stru¢no se usavrsava, prati zakone i druge propise Republika Hrvatske, te obavlja i druge
poslove po nalogu procelnika.

5%

Redni broj: 6

Osnovni podaci o0 radnom mjestu:
Kategorija: 1.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Naziv: REFERENT - KOMUNALNIT PROMETNI REDAR
Stru¢no znanje:
- Srednja stru¢na sprema IV/1,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen ispit o stru¢noj usposobljenosti za obavljanje poslova prometnog redara,

- poloZen drzavni strucni ispit,
- vozacka dozvola B kategorije,
- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

Odgovornost: - za svoj rad odgovoran je Procelniku Jedinstvenog upravnog odjela
SloZenost poslova: - stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom

rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu: - stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor nadredenog

sluzbenika,
Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa

strankama: - stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i nizih

unutarnjih jedinica Jedinstvenog upravnog odjela

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

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

Obilaskom terena, obavlja nadzor nad provodenjem Odluke o komunalnom redu i poduzima mjere za
otklanjanje uocenih nepravilnosti, obavlja nadzor nad provodenjem reda na javnim povrSinama, na
kioscima i napravama, reklamnim panoima, natpisima, spomenicima, groblju, oznakama ulica, te drugim | 40
povrsinama koje utjeCu na izgled naselja;

Obavlja nadzor nad provodenjem Odluke o prometnoj regulaciji u Op¢ini Kali.

Vrsi kontrolu koriStenja javnih povrSina, predlaze mjere za unapredenje komunalnog reda, obavlja nadzor
nad odrzavanjem cisto¢e na javnim povrSinama i odvozu smeca, prati i kontrolira izvrSenje komunalnih
radova, vrsi dojavu i kontrolu otklanjanja kvarova na objektima komunalne infrastrukture, vrsi evidenciju
troskova i kontrolu radova odrzavanja javne rasvjete, vrsi kontrolu provedbe deratizacije i dezinsekcije; 10

Vrsi prijave nadleZznom tijelu drzavne uprave i Zupanijskom uredu, naplacuje mandatne globe i predlaze
pokretanje prekrSajnog postupka; 10

Prikuplja podatke na terenu sa ciljem azuriranja evidencije komunalne naknade i poreza na kucéa za
odmor, evidencije zakupnika javnih povr§ina po namjeni i povrsini, zakupnika stambenih i poslovnih
prostora u vlasnistvu opéine Kali i izdanih koncesijskih odobrenja; 15

Priprema podatke potrebne za izradu odgovarajucih analiza op¢inskih prihoda i koristenja imovine;

Vodi brigu o otvaranju druStvenih opc¢inskih prostorija za potrebe planiranih aktivnosti, brine o urednosti
mrtvacnice i groblja, odrzava ispravnost upravne zgrade, poduzima mjere protupozarne zastite i zastite na | 10
radu;

Obavlja poslove umnozavanja materijala, pripreme poste za slanje, dostave materijala i pismena, radi sa
strankama po predmetima iz djelokruga svog rada, obavlja i druge poslove po nalogu procelnika koji se | 10
odnose na sluzbu.

Redni broj: 7
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 1.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv:

Stru¢no znanje: ADMINISTRATIVNI TAJNIK ZA UREDSKO POSLOVANJE I ARHIVAR

- SSS — upravne, ekonomske struke ili gimnazija IV/1,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poloZen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na racunalu

- polozen strucni ispit za zastitu i obradu arhivskog i registraturnog gradiva
Broj izvrsitelja: 1
Odgovornost: za svoj rad odgovara Procelniku jedinstvenog upravnog odjela

Stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema upravnog ekonomskog ili drugog
odgovarajuc¢eg smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti
- polozen drzavni strucni ispit
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- poznavanje rada na racunalu
SloZenost poslova: - stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne, uglavnom

rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu: - stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor nadredenog

sluzbenika, te njegove
Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa

strankama: - stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih

unutarnjih ustrojstvenih jedinica
Stupanj odgovornosti 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

OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta %
Vodi urudzbeni zapisnik i upisnik predmeta upravnog postupka, te korenspodenciju opcine,
vodi telefonsku centralu, prima stranke i upucuje ih nadleznim osobama; 40
Vodi knjigu primljene poste, preuzima i rasporeduje pristiglu postu, vr$i otpremu poste,
obavlja poslove pisarnice, obavlja administrativne poslove za potrebe Jedinstvenog
upravnog odjela, brine o nabavi kancalarijskog materijala; 20
Brine se za pravilno, uredno i pravodobno vodenje poslova i evidencija iz podrucja uredskog
poslovanja, preuzima dovrSene predmete, sudjeluje u postupku izluéivanja pismena i drugih
akata, vodi evidenciju o registraturnoj gradi, vodi brigu o cjelovitosti i sredenosti
registraturne i arhivske grade, obavlja poslove u svezi s predajom gradiva nadleznom arhivu 20
1 izdvajanja pohranjenih spisa, rukuje s predmetima stavljenih u pismohranu;
Obavlja poslove prijepisa, vodi zapisnike na sjednicama Opcinskog vijeca, vrsi
fotokopiranje materijala za sjednice Opcinskog vijeca, te razvrstavanje i otpremu istog, 15
pomaze u tehnickoj pripremi sjednica Opc¢inskog vijeca;
Organizira sastanke za potrebe nacelnika, procelnika, te obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika koje se odnose na sluzbu. 5
Redni broj: 8
Osnovni podaci o0 radnom mjestu:
Kategorija: V.
Potkategorija: Namjestenici II. potkategorije
Razina: 2.
Klasifikacijski rang: 13.
Naziv: SPREMACICA
Stru¢no znanje: niza strucna sprema ili osnovna skola,
Broj izvrsitelja: 1
Vrsta radnog odnosa: radni odnos na neodredeno vrijeme, s nepunim radnim vremenom 4 sata
dnevno
Odgovornost: za svoj rad odgovara procelniku Jedinstvenog upravnog odjela
SloZenost poslova: - stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne, i

standardizirane pomoc¢no tehnicke poslove
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Samostalnost u radu: - stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor nadredenog
sluzbenika

Stupanj odgovornosti i utjecaj

na donoSenje odluka : - stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi

Opis poslova radnog mjesta:

- odrzava Cistocu u sluzbenim prostorijama Op¢ine Kali, Narodnoj knjiznici — Kali, Op¢inski dom ¢isti
radne prostorije, namjestaj, pere prozore, vodi brigu o ¢isto¢i opreme, ukljucuje i iskljucuje sistem
grijanja odnosno hladenja te obavjeStava o eventualnim kvarovima, Cisti i ureduje okolis ispred zgrade
Opéine, vodi brigu o cvijecu i drugom zelenilu u poslovnim prostorijama, brine o ¢isto¢i posuda,
obavlja sve ostale poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

IZDAVAC: OPCINA KALI -
Odgovorna: Nives Perin, dipl. iur.
Telefon: (023) 281-802
Kali, 2020. godine
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