SLUZBENI VJESNIK

2019.

BROJ: 46 PONEDJELJAK, 15. SRPNJA 2019. GODINA LXV
OPCINA JASENOVAC
AKTI OPCINSKOG NACELNIKA
1. Clanak 3.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbe-
nicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regi-
onalnoj) samoupravi (»Narodne novines, broj 86/08,
61/11 i 4/18), odredaba Uredbe o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalinoj) samoupravi
(»Narodne novine«, broj 74/10 i 125/14) clanka 51.
Statuta Opéine Jasenovac (»Sluzbeni vjesnik«, broj
18/13, 40/14, 17/18 i 38/19) i ¢lanka 7. Odluke o
ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Jasenovac (»SluZbeni vjesnike, broj 45/19),
na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela
opcinski nacelnik Opcine Jasenovac, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Opéine Jasenovac

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) ureduju se unutarnje ustrojstvo, nazivi
i opisi poslova radnih mjesta, strucnii drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja, kao i prava,
obveze i odgovornosti te druga pitanja od znacenja
za rad i radne odnose sluzbenika u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opcine Jasenovac.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja struéne, opce,
administrativno tehni¢éke i1 druge poslove za potrebe
Opéinskog vijeca i opéinskog nacelnika Opcine Jase-
novac i njihovih radnih tijela.

Upravne, strutne i ostale poslove iz stavka 1. ovog
&lanka, u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju
sluzbenici, sukladno zakonu i drugom propisu, Statutu
i drugim op¢im aktima Opcine Jasenovac.

Sluzbenici su osobe koje u Jedinstvenom upravnom
odjelu, kao redovito zanimanje, obavljaju poslove iz
samoupravnog djelokruga Opcine, kao i osobe koje
obavljaju opce, administrativne, financijsko-planske,
materijalno-financijske, ratunovodstvene, informaticke
i druge stru¢ne poslove.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni
u ovom Pravilniku, uporabljeni su neutralno i odnose
se jednako na muski i Zenski rod, bez obzira jesu li
koriéteni u muskom ili Zenskom rodu.

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

Il. NACIN RADA | UPRAVLJANJA POSLOVIMA
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog
djelokruga obavlja na nacin utvrden zakonom, drugim
propisima, Statutom i drugim optim aktima Opcine
Jasenovac.

Opéinski nacelnik utvrduje i nadzire zakonitost rada
Jedinstvenog upravnog odjela u obavljanju poslova iz
samoupravnog djelokruga.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Jedinstveni

upravni odjel samostalan je u granicama utvrdenim
zakonom i op¢éim aktima opcine.

Clanak 5.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.
Protelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno
je odgovoran za zakonit, pravilan i pravodoban rad
te za izvréavanje zadataka i poslova iz nadleznosti
Jedinstvenog upravnog odjela.
7a zakonitost, uginkovitost i pravodobnost u obav-

ljanju poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog
odjela procelnik odgovara opcinskom nacelniku.

Clanak 6.

O pravima i obvezama iz ravnopravnog statusa
sluzbenika, od prijema u sluzbu do prestanka radnog
odnosa u Jedinstvenom upravnom odjelu, rie§enjem
odluéuje procelnik.
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O imenovaniju i razrjie$enju proéelnika Jedinstvenog
upravnog odjela rjeSenjem odluéuje opcinski nagelnik.

Rjedenja iz stavka 1. 2. ovog ¢lanka upravni su akti.

Clanak 7.

SluZbenici imaju pravo na zastitu u slu€aju prijetnje,
napada ili drugih oblika nedoliénog ponas$anja drugih
sluzbenika, nadredenih ili drugih osoba.

Procelnik je duZan po prijavi ili po saznanju poduzeti
mjere za za$titu dostojanstva, ¢udoreda i privatnosti
sluzbenika.

Za vrijeme radnog vremena, bez odobrenja procelnika
sluzbenik se ne smije udaljavati iz radnih prostorija,
osim koristenja dnevnog odmora.

. NAZIV | KLASIFIKACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 8.

Sukladno potrebama struénom znanju za cbavljanje
poslova iz samoupravnog djelokruga Jedinstvenog
upravnog odjela, te sloZenosti poslova svakoga od
njih, samostalnosti u radu, stupnju suradnje s drugim
tijelima i komunikaciji sa strankama, stupnju odgo-
vornosti i utjecaju na donosenje odluka, utvrdeni
upitnikom utemeljenim na posebnom propisu, radna
mjesta sluzbenika kiasificiraju se, kako slijedi:

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL - radna mjesta

- Rednibroj: 1. radno mjesto l. kategorije, pot-
kategorija: Glavni rukovoditelj - PROCELNIK
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA,

- Redni broj: 2. radno mjesto Il. kategorije,
potkategorija vi$i savjetnik - VISI SAVJETNIK
ZA GOSPODARSTVO, PROSTORNO UREDE-
NJE | KOMUNALNE DJELATNOSTI

- Redni broj 3. radno mjesto lll. kategorije,
potkategorija referent - REFERENT - KOMU-
NALNI REDAR

- Redni broj 4. radno mjesto lll. kategorije -
potkategorija referent - REFERENT ZA RA-
¢UNOVODSTVO, FINANCIJE | PRORACUN

- Redni broj: 5. radno mjesto lll. kategorije,
potkategorija referent - REFERENT ZA DRUS-
TVENE DJELATNOSTI.

Clanak 9.

Sukladno klasifikaciji iz ¢lanka 8. ovog Pravilnika,
Popis radnih mjesta s opisom za pojedino radno mjesto,
te potrebnim stru¢nim znanjem, radnim iskustvom i
drugim uvjetima za obavljanje istih, nalazi se u prilogu
ovog Pravilnika i ¢ini njegov sastavni dio.

IV. PRIJAM U SLUZBU

Clanak 10.
SluZbenici se primaju u sluzbu u skladu sa Zakonom
o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (»Narcdne novine«, broj
86/08, 61/11 i 4/18), a temeljem Plana prijama u sluzbu.

Clanak 11.

Radi osposobljavanja za samostalan rad i stjecanje
radnog iskustva u sluzbu se moZe primiti viezbenik
sukladno Planu prijema u sluzbu.

Vjezbenik se prima u sluzbu na odredeno vrijeme
u trajanju vjezbenickog staza.

Za praéenje rada vjezbenika procelnik imenuje men-
tora iz reda sluzbenika iz Jedinstvenog upravnog odjela
koji ima najmanje istu struénu spremu kao vjeZbenik.

V. OSTALA PITANJA OD ZNACENJA ZA RAD
JEDINSTVENQOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 12.

Uredovno vrijeme, te dnevni i tjedni odmor sluz-
benika utvrdeni su posebnom odlukom.

Clanak 13.

Za svaku kalendarsku godinu sluzbenik ima pravo
na placeni godiénji odmor u trajanju od najmanje 20
radnih dana.

U dane godi$njeg odmora ne ura¢unavaju se blagdani
i neradni dani odredeni zakonom i razdoblje privremene
nesposobnosti za rad koje je utvrdio ovlasteni lijecnik.

Clanak 14.

Najkrace trajanje godiSnjeg odmora iz ¢lanka 13.
ovog Pravilnika, uvecava se sukladno kriterijima,
kako slijedi:

a) SloZenost poslova

- zaradna mjesta | vrste (uvjet visoka Stru€na SPrema) ... 4 radna dana,

- zaradna mjesta Il vrste (uvjet visa strucna sprema)

3 radna dana,

- zaradna mjesta lll vrste (uvjet srednja strucna SPIEIAY . cxvewisinananunnnmssmamm sars s sasnnnnsgsistonaiss 2 radna dana,

b) DuZina radnog staza

= 0d0-500dina..ciiiii
« 005 - 10 goding. ..o e s

1 radni dan,
2 radna dana,
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- Od e 15 Godiidcrnrea i s

- o0d 15 - 20 godina

............................................................. 4 radna dana,
............................................................. 6 radnih dana,

< QP NSRRI IREL st s m s o s SR R W s s s b R e B R Sl e 8 radnih dana,
¢) Socijalni uvjeti

- roditelji, posvojitelji, staratelji s jednim malodobnim djetetom...............................eeeeee.... 2 radna dana,
- roditelji, posvojitelji, staratelji za svako slijede¢e malodobno dijete .................................. 1 radni dan,

- roditelji, posvojitelji, staratelji djeteta s teskoc¢ama u razvoju neovisno

S e = =

- invalidnost sluzbenika

............................................................. 3 radna dana,
............................................................. 2 radna dana.

Clanak 15.

Po kriterijima iz €lanka 14. ovog Pravilnika sluzbenik
ne moze kumulativno ostvariti pravo na godisnji odmor
u trajanju duZzem od 30 radnih dana.

Clanak 16.

Vrijeme i raspored koriStenja godiSnjeg odmo-
ra utvrduje se Planom kori$tenja godisnjih odmora
(nadalje Plan) koji, na prijedlog procelnika, donosi
opcinski nacelnik.

Plan se donosi vodeci raduna o potrebi cbavljanja
poslova pojedinog radnog mjesta i pismeno iskazanoj
zelji svakog sluzbenika.

Plan iz stavka 1. ovog ¢lanka donosi se najkasnije
do kraja travnja tekuce godine, a mora sadrzZavati:

- ime i prezime sluZbenika,

- naziv radnog mjesta,

- ukupno trajanje godidnjeg odmora,

- vrijeme koristenja godiSnjeg odmora.

Clanak 17.
Na temelju Plana iz ¢lanka 16. ovog Pravilnika pro-
éelnik donosi rjesenje o koristenju godisnjeg odmora.
Rjesenje iz stavka 1. ovog ¢lanka donosi se najkasnije
30 dana prije pocetka koriStenja godisnjeg odmora.

Clanak 18.

Godisnji odmor se moze koristiti u neprekidnom
trajanju, u dva dijela ili vie dijelova.

Ukoliko se godisnji odmor koristi u dijelovima onda
se, tijekom kalendarske godine za koju se ostvaruje
pravo na godisnji odmor, mora iskoristiti najmanje
dva tjedna u neprekidnom trajanju, pod uvjetom da
je ostvario pravo na godidnji odmor u trajanju duzem
od dva tjedna.

Neiskoristeni dio godiSnjeg odmora, u trajanju
duzem od dva tjedna, moze se prenijeti i iskoristiti do
30. lipnja slijedece godine.

lznimno, prvi dio godisnjeg odmora mozZe se pre-
kinuti uslijed bolesti, porodnog dopusta, vojne vjezbe
ili drugog opravdanog razloga, ali se ostatak mora
iskoristiti do 30. lipnja idu¢e godine.

Clanak 19.
Sluzbenik ima pravo dva puta po jedan dan godisnjeg
odmora koristiti prema svom zahtjevu, ali je obvezan,
dan ranije, o tomu izvijestiti pro€elnika.

Clanak 20.

Naknada place za vrijeme godidnjeg odmora
ispla¢uje se kao da je sluzbenik u to vrijeme i radio.

Clanak 21.

Tijekom kalendarske godine sluzbenik ima pravo
na oslobadanje od rada uz naknadu place, kao da
je to vrijeme provedeno na radu (placeni dopust), u
slucajevima, kako slijedi:

- za zakljucenje braka ili Zivotnog partnerstva .......

- zarodenje djeteta ili posvojenja djeteta ..............

- smrti supruznika, djeteta, roditelja, posvojitelja

= st estalih ClanoVa . cowe i wmsommiasissimss
- selidbe u mjestu stanovanja.................n
- selidbe u drugo mjesto stanovanja..........cceeeevvnne.
- za dobrovoljne darovatelje Krvi .....c..ooeiviiiiininann
- tedke bolesti djeteta ili roditelja............cieiiiinnn
- polaganje drzavnog struénog ispita.............ccecceee
- sudjelovanje u kulturnim ili $portskim priredbama

- sudjelovanje u sindikalnim aktivnostima ..............

........................................................... 1 radni dan,

............................................................ 5 radnih dana,
........................................................... 5 radnih dana,

............................................................ 5 radnih dana,

3 radna dana,
2 radna dana,
4 radna dana,
2 radna dana,
3 radna dana,
7 radnih dana,

2 radna dana,

- elementarne nepogode koja je neposredno zadesila T [0 o= (o OO o 5 radnih dana.
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Clanak 22.

Placeni dopust iz ¢lanka 21. ovog Pravilnika moze
se koristiti isklju¢ivo u vrijeme nastupa okolnosti na
temelju kojih je utvrdeno pravo na koristenje istog.

Ukoliko okolnosti iz Elanka 21. ovog Pravilnika
nastupe za vrijeme koristenja godiénjeg odmora ili u
vrijeme privremene nesposobnaosti za rad sluzbenik
ne moze naknadno ostvariti pravo na placeni dopust
za istu.

Clanak 23.

Ukoliko priroda posla i potrebe obavljanja sluzbe
dopustaju sluzbeniku se moZe odobriti dopust bez
naknade (neplaceni dopust) za obavljanje nekih
obiteljskih ili osobnih potreba (gradnja, adaptacija
kuce ili stana, njega ¢lana uZe obitelji, doskolovanije,
usavréavanje i sl.) i obavljanje poslova radnog mjesta
ili Jedinstvenog upravnog odjela u cjelini.

Dopusti iz stavka 1. ovog tlanka moze trajati najdu-
lie 30 radnih dana tijekom jedne kalendarske godine.

Za vrijeme koristenja nepla¢enog dopusta sluzbe-
niku prava i obveze iz sluzbe miruju.

VI. PLACA, DODACI NA PLACU, MATERIJALNA
PRAVA

Clanak 24.

Za obavljeni rad sluzbeniku pripada plaéa. Placa
se isplacuje jedanput mjeseéno za protekli mjesec.

Clanak 25.

Osnovicu za obradun plac¢e utvrduje odlukom op-
cinski nacelnik.

Clanak 26.

Placu sluzbenika &ini osnovna placa i dodaci na
osnovnu placu.

Osnovnu plaéu sluzbenika ¢ini umnozZak osnovice
iz Clanka 25. ovog Pravilnika i koeficijenta sloZzenosti
poslova pojedinog radnog mjesta utvrden posebnom
odlukom Opcinskog vije¢a, uvecan za 0,5% za svaku
navrienu godinu radnog staza.

Clanak 27.
Osnovna placa iz &lanka 26. ovog Pravilnika uvecéati
¢e se, kako slijedi:
- zarad u dane blagdana i neradnih

dana utvrdenih posebnim propisom......... 50%
- za prekovremeni rad .....cooiininmines 50%
- zarad u dane tjednog odmora ............... 35%

Dodatci iz stavka 1. ovog ¢lanka se medusobno
ne iskljucuju.

Clanak 28.

Za ostvarivanje natprosjeéne rezultate u radu
sluzbeniku moZe se odobriti dodatak na plaéu za
uspjesSnost na radu, a sukladno posebnoj odluci koju
donosi op¢inski naceinik.

Clanak 29.

Sluzbeniku, koji je zbog bolovanja, odsutan s posla
do 42 dana pripada naknada plaée najmanje u iznosu
od 90% njegove osnovne place ostvarene u mjesecu
koji je prethodio mjesecu u kojemu je bio na bolovanju.

Za vrijeme bolovanja, duzem od 42 dana, sluzbeniku
pripada pravo na mjeseénu isplatu 1/3 place sluZbe-
nika koju je primio u mjesecu prije poéetka bolovanja.

Sluzbeniku koji je na bolovanju zbog profesionalne
bolesti ili ozljede na radu, pripada naknada plaée u
iznosu od 100% njegove osnove place.

Ozljedom na radu, u smisiu ove Odluke, razumije-
va se ozljeda nastala za vrijeme radnog vremena na
radnom mjestu, za vrijeme terenskog rada vezanog za
radno mjesto, za vrijeme koje je potrebno da sluzbenik
pjesice, Javnim ili osobnim prijevozom, dode od kuce
do radnog mjesta i natrag, te u dodatnih 30 minuta.

Clanak 30,

Za sudjelovanje na sjednicama Opcinskog vijeca
koje se odrzavaju izvan posebnom odlukom, utvrdenog
radnog vremena, sluzbenik ima prave na naknadu u
iznosu utvrdenom za vijeénike Opéinskog vijeéa.

Kada sudjeluju u radu radnog tijela Op¢inskog
vijeca, koje se odrzavaju izvan, posebnom odlukom,
utvrdenog radnog vremena, sluZzbenici imaju pravo
na naknadu u iznosu dnevnice za sluzbena putovanja
u zemlji utvrdenu za korisnike Drzavnog proracuna.

Naknade iz stavka 1. i 2. ovog ¢lanka ispladuju
se temeljlem popisa o nazocnosti sjednici koji su
isti vlastoruéno potpisali i koji je ovjeren pecatom i
potpisan po predsjedniku Opcinskog vijeca odnosno
predsjedniku radnog tijela.

Clanak 31.

SluZbeniku pripada pravo na naknadu stvarnih
tro8kova prijevoza na posao i s posla i to u iznosu
cijene pojedinacne karte mjesnog javnog prijevoza,
bez obzira da li se ili ne koriste tim prijevozom.

Naknada iz stavka 1. ovog c¢lanka ispladuje se
unaprijed i to najkasnije posljednjeg dana u mjesecu
za iduci mjesec.

Clanak 32.

Za sluzbeno putovanje moze se koristiti prijevozno

sredstvo navedeno u putnom nalogu.

Ovisno o vrsti prijevoznog sredstva koji se koristi

za sluzbeno putovanje pripada naknada, kako slijedi:

- kada se koristi javnim prijevoznim sredstvom
pripada mu puna naknada tro$kova prijevoza,
temeljem predoenih odgovarajucih putnih ka-
rata i druge dokumentacije (cestarina, tramvaj,
parkiranje i sl.),

- kada se koristi osobnim vozilom pripada mu
naknada u iznosu od 2,00 kn po prijedenom
kilometru, ali na naéin da se naknada raéuna
za najkradi put koji povezuje sjediste opcinske
uprave i mjesto u koje je upucen na sluzbeno
putovanje.
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Kada se koristi sluzbenim automobilom sluzbenik je
obvezan, u knjizi putnih naloga, upisati stanje kilometar/
sata pri polasku i povratku sa sluzbenog putovanja,
te ukoliko je trebalo izvrSiti nabavu goriva, a za istu
predogiti valjani racun.

Obraun putnih troSkova za sluzbeno putovanje
sluzbenik podnose opcinskom nacelniku u roku od
tri dana po povratku, a sve na temelju valjane doku-
mentacije.

Clanak 33.

Za sluzbeno putovanje u zemlji siuzbeniku pripada
pravo na dnevnicu, kako slijedi:
- zasluzbeno putovanje u trajanju od 8 do 12 sati
u iznosu od 50% dnevnice utvrdene za drzavne
sluzbenike,

- zasluzbeno putovanje u trajanju preko 12 sati u
iznosu od 100% dnevnice utvrdene za drZavne
sluzbenike.

Za sluzbeno putovanje u inozemstvo troSkovi i

dnevnice obracunavaju se na naéin kako je to reguli-
rano za tijela drzavne uprave.

Clanak 34.

Sluzbeniku pripada naknada za odvojeni Zivot
ukoliko ne moZe svakodnevno dolaziti i odlaziti iz
sjedista opcinske uprave i Zivi odvojenc od mjesta
prebivali§ta svoje obitelji.

Naknada za odvojeni Zivot iz stavka 1. ovog ¢lanka
je ona koja je utvrdena za drzavne sluzbenike.

Clanak 35.

Sluzbeniku koji odlazi u mirovinu pripada pravo na
otpremninu u iznosu od tri prosjecne place koje su mu
isplacene u zadnja tri mjeseca.

Clanak 36.
Sluzbenik ima pravo, jedanput godidnje, na isplatu
prigodnih naknada:
- jednokratni dodatak na placu za godisnji odmor
(regres),

- prigodom blagdana Svetog Nikole dar za djecu
koja su tijekom tekuce godine navrsila 15 godina
Zivola.

Odluku o visini dodataka iz stavka 1. ovog ¢lanka

donosi opéinski nacelnik.

Clanak 37.

SluZbenik ima pravo na isplatu jubilarne nagrade
za navrdenu neprekidnu sluzbu u tijelima opc¢inske
uprave i to za:

- 5 godina, u visini 1 osnovice iz st. 2. ovog

¢lanka,

- 10 godina, u visini 1,25 osnovice iz st. 2. ovog

¢lanka,

- 15 godina, u visini 1,50 osnovice iz st. 2. ovog
¢lanka,

- 20 godina, u visini 1,75 osnovice iz st. 2. ovog
Clanka,

- 25 godina, u visini 2 osnovice iz st. 2. ovog
clanka,

- 30 godina, u visini 2,50 osnovice iz st. 2. ovog
&lanka,

- 35 godina, u visini 3 osnovice iz st. 2. ovog

¢lanka.

Osnovica za izracun nagrade iz stavka 1. ovog
¢lanka je osnovica utvrdena za isplatu jubilarne na-
grade za drzavne sluzbenike, a isplacuje se s isplatom
place za mjesec u kojemu je navrSena jubilarna godina
radnog staza.

Clanak 38.

Sluzbenik ima pravo na isplatu jednokratne nov&ane
pomoci u slucaju:
- smrti ¢lana uze obitelji (suprug-supruga, djeca,
roditelji, posvaijitelji, posvojenlk, skrbnik, sticenik)
u iznosu od 3.000,00 kn,
- smrti drugog ¢lana obitelji (brat, sestra) u iznosu
od 1.500,00 kn.
U sluéaju smrti sluzbenika i namjestenika njihovoj
obitelji bit ¢ce isplacena jednokratna pomo¢ u iznosu
od 5.000,00 kn.

Clanak 39.

Sluzbenicima se jamci pravo na sindikalno organi-
ziranje sukladno Ustavu Republike Hrvatske, konven-
cijama Medunarodne organizacije rada, kolektivnim
ugovorima i drugim vaznim propisima.

VIl. PRESTANAK SLUZBE

Clanak 40.
Sluzba na neodredeno vrijeme prestaje:

- pisanim sporazumom izmedu sluZbenika i procel-
nika u kojemu se, pored ostaloga, sporazumno
utvrduje dan prestanka sluzbe,

- otkazom kojega u pisanom obliku podnese sluz-
benik cdnosno otkazom &elnika ako sluzbenik
nije zadovoljno na probnom radu i to istekom
otkaznog roka od mjesec dana,

- po sili zakona:

a) smrcu sluzbenika,

b) utvrdivanjem prava na mirovinu zbog opce
nesposobnosti za rad i to danom pravomoc-
nosti rjeSenja,

c) kada navrsi 65 godina zZivota i najmanje 20
godina mirovinskog staza i to posljednjeg
dana godine u kojoj su ostvareni ti uvjeti,

d) kada je osuden na bezuvjetnu kaznu zatvora
u trajanju od 6 mjeseci i to danom pravo-
mocénosti presude,
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e) kada bude osuden za kazneno djelo koje
predstavija zapreke za prijam u sluzbu i to
danom pravomocénosti presude,

f) kada neopravdano izostane s rada pet radnih
dana uzastopce | to danom napustanja sluzbe
odnosno prvog dana odsutnosti s rada,

g} ako ne polozi drzavni struéni ispit u propi-
sanomu roku i to istekom roka u kojemu je
bio obvezan isti i poloZiti,

h) ako se sazna da u vrijeme prijma u sluzbu
nije ispunjavac uvjete za prijam u sluzbu,
propisane zakonom i ovim Pravilnikom i to
danom saznanja za to,

i) kada se sazna da je, u vrijeme prijma u
sluZzbu postojala zapreka za prijam propisana
zakonom i to danom saznanja za zapreku,

j) ako mu bude izreCena kazna prestanka
sluzbe u postupku zbog tedke povrede
sluzbene duznosti i to danom konacnosti
odluke Sluzbeni¢kog suda,

k) ako bude utvrdena kaznena odgovornost
sluzbenika za teSku povredu sluzbene duZnosti
pocinjenu u roku kusnje, sukladno zakonu |
to danom konacnosti odluke SluZbenickog
suda,

I) ako se, temeljem rjeSenja o premjestaju,
neopravdano ne javi na rad onoga dana
kako je to odredeno rjeSenjem i to danom
kada se morao javiti na rad,

m) ako dva puta uzastopce bude ocijenjen ocje-
nom »ne zadovoljava« i to danom konacnosti
posljednjeg rjeenja o ocjenjivanju i

- na drugi naéin sukladne zakonu.

Sluzba na odredeno vrijeme prestaje istekom roka,
ako ne prestane ranije na drugi naéin propisan zakonom.

Viil. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 41.

Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom,
primjenjuje se Zakon o sluzbenicima i namjestenicima
u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, Zakon
o radu i drugi propisi doneseni na temelju zakona.

Clanak 42.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti
Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela i Strucne sluzbe - Tajnidtva Opcine Jasenovac
(KLASA: 021-05/16-01/02, URBROJ: 2176/11-03-16-
01 od 11. studenoga 2016. godine).

Clanak 43.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objave u »Sluzbenom vjesniku« sluzbenom glasilu
Opcine Jasenovac.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA JASENOVAC
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 110-01/19-01/01
URBROJ: 2176/11-03-19-01
Jasenovac, 15. srpnja 2019.

Opcinski nacelnik
Marija Mackovic, v.r.

POPIS RADNIH MJESTA
NAZIVI RADNIH MJESTA, OPIS POSLOVA, STRUCNI | DRUGI UVJETI

Redni br. 1.
Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Naziv:
PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

broj izvrsitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

| Glavni rukovoditel;

2 1

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla

Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim
propisima, organizira, brine o izvr8avanju i nadzire obavljanje poslova, daje
upute za rad zaposlenima i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela

10

Poduzima mijere za osiguranje u¢inkovitosti u radu, brine o struénpm 0s-
posobljavanju i usavréavanju djelatnika i o urednom i pravilnom koristenju
imovine i sredstava za rad.
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Prati propise iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela, te organizira i
priprema pravovremeno uskladivanje postojecih i donosenje novih akata

Vodi upravne postupke i donosi rje$enja u upravnim postupcima iz djelo-
kruga Jedinstvenog upravnog odjela

10

prati i primjenjuje propise iz djelokruga lokalne samouprave, sudjeluje u
pripremi i izradi akata koje donose tijela Opcine,

brine o zakonitom radu Opcinskog vijeca, izraduje akte koje donosi nacelnik,
izraduje prijedloge akata koje donosi Opcdinsko vijece,

priprema opce akte za dostavu Uredu drzavne uprave u Zupaniji radi nadzora
nad njihovom zakonitodéu, vodi brigu o objavi akata u sluzbenom glasilu
Opcine Jasenovac

30

obavlja imovinsko - pravne poslove, provodi | organizira postupke oko
raspolaganja poljoprivrednim zemijistem u viasnistvu Republike Hrvatske
i Opcine Jasenovac,

zajedno sa sluZbenicima Jedinstvenog upravnog odjela nadzire i prati tijek
naplate potrazivanja, izvornih prihoda Opcine Jasenovac, te na temelju
dostavljenih podataka izraduje rijeSenja i provodi postupke prisilne naplate,

10

osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne uprave,
tijelima lokalne i podrucne (regionalne) samouprave i drugim institucijama,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata,

Provodi postupke vezane uz zakon o javnoj nabavi, provedi postupke i
donosi potrebne akte vezane za prava na pristup informacijama, poduzima
mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluZbene duznosti sluzbenika
i namjestenika,

20

obavlja i druge poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela i Opéine
Jasenovac po nalogu opcinskog nacelnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

organizacijske sposobnosti,
- komunikacijske vjestine,
- polozen drzavni struc¢ni ispit,
- poznavanje rada na racunalu.

STRUCNO ZNANJE

- Magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili agronomske struke,
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti poslova najvise razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i ko-
ordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rieSavanje
strateskih zadada.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslo-
Zenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ SURANJE S DRU-
GIM TIJELIMA | SURADNJE
SA STRANKAMA

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu
plana i programa Jedinstvenog upravnog odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost
za zakonitost rada i postupanja, ukiju¢ujuéi Siroku nadzornu i upravljatku odgo-
vornost. Najvi$i stupan] utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak
na odredivanje politike i njenu provedbu.

Redni broj: 2.

Osnovni podaci o radnom

mjestu:

Naziv:

VIS1 SAVJETNIK ZA GOSPODARSTVO, PROSTORNO UREDENJE |
KOMUNALNE DJELATNOSTI

broj izvrsitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinih poslova

Prati propise od znacaja za radno mjesto

5
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Obavlja poslove vezano uz utvrdivanju obveze komunalne naknade, komu-
nalnog doprinosa, zakupa poslovnog prostora i najma javne povrsine i drugih
zakonom utvrdenih naknada. (pisanje rjeéenja, uplatnica, raduna, utvrdivanje
evidentiranja naplate i izrada izvjesca)

Azurira evidencije obveznika placanja komunalne i drugih naknada, te utvrduje
i dopunjuje bazu podataka o istima.

Prati tijek naplate potrazivanja, te izraduje rjedenja i provodi postupke prisilne
naplate.

40

Obavlja struéne poslove iz podruéja uredenja naselja i stanovanja, prostornog
i urbanisti¢kog planiranja, komunalnih djelatnosti te zastite okolisa

prati stanje i obavlja struéne poslove iz podruéja gospodarstva (malog podu-
zetnistva, obrta i zadrugarstva) priprema i provodi planove razvoja i sudjeluje
u provodenju aktivnosti utvrdenih Planom ukupnog razvoja

10

Obavlja struéne poslove u vezi pripreme projektnih prijedloga i razvojnih pro-
grama koji se upucuju fondovima

Kontaktira i suraduje sa strankama, sluzbenicima drugih tijela i sluzbi, s ciljem
azuriranja podataka i slanja izvje$¢a iz baze podataka

Izrada plana nabave, izmjene i dopune, vodi postupke jednostavne i javne
nabave i evidencije svih ugovora, obavlja postupke za davanje koncesije
od donosenja odluke o pocetku postupanja do potpisa ugovora i slanja svih
potrebnih obrazaca u Ministarstvo financija - Registar koncesija, te izraduje |
dostavlja godisnji i srednjorocni plan davanja koncesije

10

Vodi evidenciju o prisutnosti djelatnika na poslu

Vr&i obracun placéa i ostalih naknada ¢lanovima Opcinskog vijec¢a i sluzbenika,
naknada temeljem ugovora o djelu i ostalih naknada, radi izvjesca za mirovin-
sko i zdravstveno osiguranje

10

Obavlja i druge poslove po nalogu pro&elnika Jedinstvenog upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- poznavanje rada na racunalu,

STRUCNO ZNANJE 5 ¥ ; o
- poloZen drzavni strucni ispit,

- magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke,

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

SLOZENOST POSLOVA

Izradu akata iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, poslove pravnog za-
stupanja, vodenje upravnog postupka, riesavanje najslozenijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, sudjelovanje u izradi
strategija i programa i vodenja projekata

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA | SURADNJE
SA STRANKAMA

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savje-
ta, prikupljanja 1 razmjene informacija od utjecaja na provedbu plana i programa
Jedinstvenog upravnog odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE

ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovara-
juceg podrucja

Redni broj: 3.
Osnovni podaci o radnom mjestu:
o broj izvrsitelja 1
REFERENT - KOMUNALNI REDAR
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
m REFERENT 5 11
Opis poslova radnog mjesta
PribliZzan postotak vremena
OPIS POSLOVA | ZADATAKA potreban za obavljanje pojedinih
poslova
Prati propise od znac¢aja za poslove radnog mjesta 5
Provodi nadzor nad provedbom Odluke 0 komunalnom redu sukladno ovla- 30
Stenjima propisanim Zakonom o komunainom gospodarstvu
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Provodi nadzor iz drugih podruéja sukladno posebnim propisima &ije izvr-

Senje je ovlaSten nadzirati L
Izrice i naplacuje novéane kazne na mjestu pocinjenja prekrsaja 5
|zdaje obavezni prekrsajni nalog 5
Nadzire rad poslovnih subjekata koji obavljaju kemunalne djelatnosti 10
Obavlja poslove u vezi s protupoZarnom zastitom 10
Vrsi dostavu poziva i materijala za sjednice Opcinskog vijeca 5
Odrzava WEB stranicu Opc¢ine Jasenovac. 10
Vodi brigu oko odrZzavanja sluzbenih putnickih vozila 5
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga ili po nalogu progelnika Jedin- 5
stvenog upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

- najmanje gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanije ili Cetverogodisnje strukovno
srednjosSkolsko obrazovanje
poznavanje rada na racunalu,
polozen drzavni struéni ispit,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen vozacki ispit B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti poslova uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

Ukljutuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA | KOMUNIKA-
CIJE SA STRANKAMA

Uklju¢uje kontakte unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI

Ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Redni broj: 4.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Naziv: Cn v
REFERENT ZA RACUNOVODSTVO, FINANCIJE | PRORACUN ] e |
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il REFERENT - 11
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA | ZADATAKA potreban za obavljanje pojedinih
poslova
Prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta 5
Sudjeluje u pripremi i izradi nacrta proracuna Opcine Jasenovac, te njihovih
izmjena i dopuna, prati izvrienje istih, izraduje polugodi$nji i godigniji obracun 20
proratuna u kojem istomu prema raznim pokazateljima, iskazuje ostvarenje
planiranih prihoda i rashoda
Sudjeluje u izradi konsolidiranih financijskih izvjes¢a 5
Obavlja kontiranje i knjiZenje proragunske dokumentacije, te istu uskladuje 30
s nastalim promjenama
Sudjeluje u izradi financijskih planova 10
Vodi knjigu kapitalne imovine i vr§i obraun amortizacije 5
Vodi pomoéne knjige javnog duga, izdanih jamstava i zaduZenja 5
Pise racune u svezi zakupa poslovnog prostora 3
Vodi analiticke evidencije naplate potraZivanja 10
obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika Jedinstvenog upravnog odjela 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
- Srednja struéna sprema ekonomske struke,
oznavanje rada na racunalu,
STRUCNO ZNANJE - Eoloien céjriavni strucni ispit,
- najmanje 10 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
. tupanj slozenosti poslova ukljucuje jednostavne i manje slozene poslove koji

SLOZENOST POSLOVA Sah‘l)ijejaju primjenupprecizno ut}vrdejnid postupaka, metod; rada i strucnih tehnika
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SAMOSTALNOST U RADU

Ukljutuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA | KOMUNIKA-

CIJE SA STRANKAMA ili razmjene informacija

Ukljuéuje kontakte unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela, u svrhu prikupljanja

STUPANJ ODGOVORNOSTI

Uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Redni broj: 5
Osnovni podaci o radnom mjestu

Naziv REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI |

broj izvrsitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1l REFERENT -

11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinlh

poslova

Prati propise od znac¢aja za poslove radnog mjesta 5
Zaprima, razvrstava i otprema postu 10
Vrsi klasifikaciju primljenih akata, zavodi predmete u urudzbeni zapisnik
i upisnik predmeta upravnog postupka te vodi i ostale propisane uredske 30
evidencije
Rasporeduje akte unutar Jedinstvenog upravnog odjela, preuzima predmete 5
po internim dostavnim knjigama
Obavlja poslove u svezi ¢uvanja, koristenja i izlu€ivanja arhivskog i regi- 5
straturnog gradiva
Obavlja poslove iz podrucja drustvenih djelatnosti (socijalna skrb, Skolstvo, 15
udruge) prati i analizira stanje u djelatnostima iz svoga podrucja
Obavlja poslove umnoZavanja i fotokopiranja materijala za sjednice Op¢cin- 5
skog vijeca
Obavlja poslove zapisnitara na sjednicama Op¢inskog vijeca 5
Obavlja poslove vezane uz civilnu zastitu i protupoZarnu zastitu 15

5

obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- srednja struéna sprema ekonomske struke,

- poznavanje rada na racunalu,

STRUCNO ZNANJE - poloZen drzavni strucni ispit,

- polozen struéni ispit za djelatnika u pismohrani

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti poslova ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

Ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA | KOMUNIKA-

CIJE SA STRANKAMA ili razmjene informacija

Ukljuguje kontakte unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela, u svrhu prikupljanja

STUPANJ ODGOVORNOSTI

Ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika




