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AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

Na temelju clanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine”, br. 86/08, 61/11, 4/18, 112/19), ¢lanka 47. Statuta Opcine Berek
(,,Sluzbeni glasnik Opéine Berek”, br. 01/21.), na prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Berek, opdinski nacelnik Opéine Berek donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela

Opcine Berek

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Berek ( u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se upravljanje i organizacija poslova u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine Berek ( u
daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel), nazivi radnih mjesta, opis poslova pojedinih radnih mjesta, broj
izvrsitelja za svako pojedino radno mjesto, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta i druga pitanja od
znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela.

. UNUTARNIJE USTROIJSTVO
Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel se ustrojava se kao jedinstvena cjelina.

Poslovi Jedinstvenog upravnog odjela utvrdeni su Zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Berek (,Sluzbeni glasnik Opéine Berek”, broj 01/21), Statutom, ovim
Pravilnikom i op¢im aktima Opdéine Berek.

Poslove koje u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju sluzbenici i namjestenici odnose se na:

e upravno-pravne poslove,

e opce i administrativne poslove,

e financijsko-planske, materijalno-financijske i racunovodstvene poslove,
e informaticke poslove,

e pomocno-tehnicke poslove,

e ostale poslove.

Clanak 3.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, koji je
neposredno nadredeni rukovoditelj sluzbenicima i namjestenicima zaposlenima u Jedinstvenom upravnom
odjelu, a kojeg na temelju javnog natjecaja imenuje Opdéinski nacelnik.

str. 2




Sluzbeni glasnik br. 03/2021 Berek, 15.04.2021.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela organizira obavljanje poslova i zadada iz djelokruga odjela, daje
sluzbenicima upute za obavljanje poslova te brine za zakonito i pravovremeno izvrSavanje poslova. Procelnik
jedinstvenog upravnog odjela u obavljanju svojih poslova ima prava i duznosti odredene Zakonom, Statutom i
ovim Pravilnikom.

Clanak 4.

Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati pravovremeno i kvalitetno sukladno Zakonu i drugim
propisima, opéim aktima Opcine Berek, pravilima struke te uputama Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.
Sluzbenici su duzni ¢uvati poslovnu tajnu.

Odredbe stavka 1. ovog ¢lanka na odgovarajuéi nacin se primjenjuju i na namjestenike Jedinstvenog upravnog
odjela.

Clanak 5.

Jedinstveni upravni odjel samostalan je u okviru svog djelokruga rada, a za zakonito i pravovremeno
obavljanje poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, procelnik je odgovoran opcéinskom nacelniku
za svoj vlastiti rad i rad sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu.

111 VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 6.

U upravnom postupku rjesava sluzbenik kojem je u opisu radnog mjesta navedeno vodenje tog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima

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

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

V. PRIJAM U SLUZBU | RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 7.

U sluzbu u Jedinstveni upravni odjel moZe se primiti i rasporediti osoba koja, pored uvjeta utvrdenih
Zakonom, ispunjava uvjete odredene ovim Pravilnikom.

O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama sluzbenika i
namjestenika kao i o prestanku sluzbe odlucuje rjeSenjem procelnik.

O imenovanju i razrjeSenju procelnika te o njegovim drugim pravima i obvezama, kao i o prestanku
sluzbe, odlucuje rjesenjem opdinski nacelnik.

Prijam u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel (u daljnjem tekstu: Plan prijma) moZe se provesti samo u
skladu s Planom prijma u sluzbu, osim u slucaju potreba prijma u sluzbu na odredeno vrijeme i popune radnog
mjesta koje je ostalo upraznjeno nakon donosenja Plana prijma za tekucu godinu.
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Sluzbenik i namjesStenik moze biti rasporeden na slobodno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za
prijam u sluzbu propisane Zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom,
Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Za radna mjesta navedena u ovom Pravilniku, za koje je kao uvjet za prijam u sluzbu odreden polozen
drzavni ispit, sluzbenik se moze primiti u sluzbu i rasporediti na radno mjesto iako ne ispunjava navedeni uvjet,
uz uvjet da drzavni ispit poloZi u roku od godine dana od dana prijma u sluzbu.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Postupak prijma i rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa Zakonom, drugim propisima i
opcim aktima.

Clanak 8.

Ako potrebe Jedinstvenog upravnog odjela zahtijevaju, procelnik Jedinstvenog upravnog odjela moze
sluzbenike za trajanje sluzbe rasporediti na drugo radno mjesto u Jedinstveni upravni odjel sukladno Zakonu.

Clanak 9.

Za popunjavanje radnih mjesta moraju biti osigurana sredstva u Proracunu Opdéine Berek.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

€lanak 10.

Za obavljanje poslova i zadaéa Jedinstvenog upravnog odjela utvrduju se slijedeéi nazivi radnih mjesta s
opisom poslova i zadaéa, stru¢nim i drugim uvjetima za njihovo obavljanje te potreban broj izvrsitelja:

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija: l.
Potkategorija: GLAVNI RUKOVODITELJ
Klasifikacijski rang: 1.
Broj izvrsitelja: 1

Opis razine mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje - magistar ili strucni specijalist pravne ili ekonomske
struke

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

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine

- potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom

- poznavanje rada na racunalu,

- poloZen drzavni ispit,

SloZenost posla stupanj sloZenosti posla najvise razine ukljucuje planiranje,

vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos
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razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i
odlucivanju o najsloZenijim struc¢nim pitanjima, ogranic¢enu
samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnog tijela

Stupanj suradnje s drugim stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od
tijelima i stupanj komunikacije sa | utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela
strankama

Stupanj odgovornosti i utjecajna | stupanj odgovornosti koji ukljuéuje najviSu materijalnu,
donosenje odluka financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
ukljuCujucu Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na donosSenje odluka koje imaju
znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

Priblizan postotak
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog
posla

Opis poslova radnog mjesta

upravlja, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog
odjela, brine o zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova
iz nadleZnosti odjela i poduzima mjere za efikasno poslovanje
odjela

brine o zakonitom i ucinkovitom radu Jedinstvenog upravnog
odjela u odnosu na obveze nacelnika, priprema nacrte odluka i 10%
drugih opcih akata iz nadleZznosti Jedinstvenog upravnog odjela
obavlja operativne i stru¢ne poslove na izradi nacrta i prijedloga
proracuna Opcine, izmjena i dopuna proracuna, te izraduje
pratecu dokumentaciju, u skladu sa zakonskim propisima
organizira administrativni rad te daje upute i koordinira
poslove vezane uz pismohranu, sudjeluje u izradi i osigurava
provedbu socijalnog programa, programa raspolaganja
poljoprivrednim zemljiStem, programa kulture, Skolstva,
religije, Sporta i vatrogastva

sukladno Zakonu samostalno vodi postupak i rjeSava upravne
predmete u prvom stupnju i neupravne predmete iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela, vodi brigu i donosi rjesenja za
utvrdivanje opcinskih poreza, naknada i ostalih prihoda iz
djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, te zajedno sa
sluzbenicima nadzire i prati tijek naplate potrazivanja, izvornih
prihoda Opdéine, te na temelju dostavljenih podataka izraduje
rieSenja i provodi postupke naplate

obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica opéinskog vijeca,
poslove stru¢ne pomoci i izrade prijedloga akata za mjesne 10%
odbore, imovinsko pravne poslove, te organizira izvrSenje

20%

10%

10%
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poslova vezano uz drustvene djelatnosti (kultura, sport, Skolski i
predskolski odgoj, socijalna skrb, tehnic¢ka kultura), uz turizam,
informiranje te obavlja i druge poslove po uputama i
smjernicama opcinskog nacelnika

prati i primjenjuje propise iz djelokruga lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave, vodi brigu o pravodobnom i
zakonitom donosSenju i uskladenju opc¢ih akata s novim odnosno
s izmjenama i dopunama vazecih propisa, sudjeluje u pripremi i
izradi akata koje donose tijela Opéine, vodi brigu o otpremanju
opcih akata na nadzor zakonitosti akata

10%

stru¢no komunicira izvan Odjela s tijelima drZzavne uprave,
tijelima jedinice lokalne i podrucne (regionalne) samouprave i
drugim institucijama u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

10%

upravlja i vodi postupke jednostavne nabave, vodi evidencije
javne nabave te priprema i predlaze sklapanje Ugovora

5%

poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede
sluzbene duznosti

5%

prati mogucnosti i suraduje na poslovima vezanima s
kandidiranjem projekata i programa financiranih od fondova
EU i drugih izvora financiranja

5%

obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i Statutom Opcine,
odlukama Op¢inskog vijeéa te po nalogu opcinskog nacelnika.

5%

2. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO | FINANCIJE

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija: Il

Potkategorija: REFERENT

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja 1

Opis razine mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje - srednja stru¢na sprema ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima,

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu,

SloZenost posla stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika;

primjenu precizno

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
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tijelima i stupanj komunikacije sa | Jedinstvenog upravnog odjela

strankama

Stupanj odgovornosti i utjecajna | stupanj odgovornosti koji

donosenje odluka

strucnih tehnika

uklju¢uje odgovornost
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i

Za

Opis poslova radnog mjesta

PribliZzan postotak

vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog

str. 7

posla
prati proracunske pozicije, te o tome izvjes¢uje procelnika i nacelnika 15%
izraduje financijska izvjes¢a vodi brigu o zakonskim rokovima dostave
financijskih izvjestaja, statistickih i drugih izvjestaja te dostavlja sve 10%
financijske i statisticke izvjestaje (DrZzavnom uredu za reviziju, FINI, °
Poreznoj upravi, Drzavnom uredu za statistiku, Ministarstvu financija)
vodi operativhu evidenciju odnosno knjigu osnovnih sredstava i
inventara po vrstama, namjeni, vrijednostima, inventarnim brojevima 10%
i drugim podacima
uskladuje analiticke evidencije sa stanjem bilance glavne knjige 10%
redovito prati i analizira izvrSenje prihoda i rashoda proracuna po
vrstama i namjeni, sudjeluje u izradi proracuna Opdéine Berek, te 10%
izradi izmjena i dopuna proracuna kao i izvjeS¢e o fiskalnoj °
odgovornosti
razvrstava i kontira dnevne izvode i ostale financijsko materijalne
dokumentacije po racunima, vrsi knjizenja poslovnih dogadaja u 5%
knjigovodstvenim evidencijama
izraduje bruto bilance, te brine o urednom knjizenju knjigovodstvenih 59
dokumenta 0
uskladuje analitiku sa sintetikom, te brine o odlaganju i ¢uvanju
. s 5%
financijskih dokumenata
vrsi kontrolu i placanje ulaznih faktura te fakturiranje i naplatu po 5o
izlaznim fakturama i vodi potrebne evidencije knjige URA i IRA °
vodi evidencije obracuna i naplate opcinskih poreza, koncesija,
zakupa poslovnog prostora, koristenja toplinske energije, komunalne 5%
naknade i drugih naknada, kao i evidencije o potraZivanjima istih
u skladu sa zakonskim propisima odlaze i ¢uva knjigovodstvenu 59
dokumentaciju i isprave 0
izraduje mjesecna i tromjesecna izvjeséa o prikupljanju i troSenju 5%
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proracunskih sredstava

vodi blagajnu i blagajnicko poslovanje, vodi evidenciju izdanih putnih
naloga, obradu i likvidaciju istih, obracunava materijalna prava
sluzbenika, obra¢unava plaée sluzbenika, obra¢unava naknade za rad

nacelnika, ¢lanova Opdinskog vijeca i radnih tijela i obracunava druge 5%
dohotke
obavlja druge strucne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili 5o
poslove po nalogu procelnika
3. ADMINISTRATIVNI TAJNIK — REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI
Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: M.
Potkategorija: REFERENT
Klasifikacijski rang: 11.
Broj izvrsitelja 1
Opis razine mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje - srednja stru¢na sprema ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni ispit, poloZen strucni ispit zarad u
pismohrani

SloZenost posla stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom

rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
tijelima i stupanj komunikacije sa | Jedinstvenog upravnog odjela
strankama

Stupanj odgovornosti i utjecaj na | stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za
donosenje odluka materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

Priblizan postotak
vremena potrebnog za

Opis poslova radnog mjesta obavljanje pojedinog

str. 8
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posla

vodi administrativne i tehnicke poslove za potrebe opéinskog
nacelnika i Jedinstveni upravni odjel, te vodi poslove pisarnice,
zaprima i pregledava pismena i druge posilijke, iste razvrstava, 10%
rasporeduje, upisuje u odgovarajuée evidencije, dostavlja u rad te
otprema i razvodi akte u evidencijama

vodi urudzbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka, knjigu
poste i ostale pomoéne evidencije potrebne za uredsko poslovanje 10%

vodi poslove pismohrane (Cuvanje, koristenje, izluivanje

dokumentacije) 10%
vodi kadrovsku evidenciju — evidencije o sluZbenicima i
namjestenicima, vrsi prijave i odjave nadleznim tijelima, izraduje 10%

izvjesca za potrebe kontrole uplate doprinosa

odgovoran je za koriStenje i cuvanje pecata opcine Berek 10%

u suradnji s procelnikom priprema materijale za sjednice Opcinskog
vije¢a i radnih tijela, umnoZava i slaze materijale za sjednice;
sudjeluje u izradi prijedloga odluka i ostalih opéih akata, pise 5%
zakljucke i odluke sa sjednica, te samostalno izraduje dopise,
uvjerenja, izvjeséa i ugovore

u okvirima nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela obavlja upravne
i druge strucne poslove u podruc¢ju predskolskog odgoja, kulture,
Sporta, tehnicke kulture, Skolstva, dobrovoljnog vatrogastva, udruga 10%
gradana, socijalne skrbi i drugo

brine o ostvarivanju prava na pristup informacijama, vodi postupak
povodom podnesenog zahtjeva korisnika prava, vodi sluzbeni upisnik 5%
o ostvarivanju prava te priprema izvjesca iz svog djelokruga

vodi brigu o uredivanju i aZuriranju web-stranice Opéine 5%

obavlja poslove redovitog objavljivanja informacija prema
smjernicama i uputama procelnika 5%

ureduje i izraduje sluzbeni glasnik Opcine Berek 5%

prima stranke i usmjerava ih nadleznim osobama, obavlja poslove
organiziranja doceka, prihvata i boravka gostiju prilikom sluzbenih
posjeta i manifestacija u Opcini i obavlja poslove protokola za 5%
opcinskog nacelnika

vodi brigu o nabavci uredsko potroSnog materijala za Opc¢inu 5%

obavlja druge strucne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili
poslove po nalogu procelnika 5%

4. REFERENT ZA POLJIOPRIVREDU, GOSPODARSTVO | STAMBENO KOMUNALNE DJELATNOSTI
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Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija: Il.
Potkategorija: REFERENT
Klasifikacijski rang: 11.
Broj izvrsitelja 1
Opis razine mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje - srednja struc¢na sprema, ¢etverogodisnje strukovno

srednjoskolsko obrazovanje ekonomske ili
poljoprivredne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozZen drzavni ispit

SloZenost posla stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom

rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
tijelima i stupanj komunikacije sa | Jedinstvenog upravnog odjela
strankama

Stupanj odgovornosti i utjecaj na | stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za
donosenje odluka materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

Priblizan postotak
Opi | q (ot vremena potrebnog za
pis poslova radnog mjesta obavljanje pojedinog
posla
obavlja stru¢ne poslove iz podrucja uredenja naselja i stanovanja, 20%
prostornog i urbanistickog planiranja i komunalne djelatnosti
sudjeluje u provodenju programa raspolaganja i koristenja 20%
poljoprivrednog zemljista
obavlja poslove u svezi zastite od elementarnih nepogoda 10%
vodi brigu o istinitosti i to¢nosti baze podataka radi naplate 10%
komunalne naknade, komunalnog doprinosa, naknade za uredenje
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voda

prikuplja, evidentira, kontrolira i obraduje podatke prema uputama 10%
procelnika

suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama 10%

jedinica lokalne i regionalne (podruc¢ne) samouprave

prima i rjeSava zahtjeve, prigovore, prijave i prijedloge stranaka iz 10%
svoje nadleznosti i poduzima odgovarajuce mjere u okviru svog
ovlastenja

daje podatke, sastavlja izvjeSca i zapisnike iz svog djelokruga rada za 5%
potrebe opcinskih tijela i vanjskih korisnika

obavlja druge strucne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili 5%
poslove po nalogu procelnika

5. REFERENT — KOMUNALNI REDAR

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: M.
Potkategorija: REFERENT
Klasifikacijski rang: 11.
Broj izvrsitelja 1
Opis razine mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje - srednja strué¢na sprema — gimnazija ili cetverogodisnje

strukovno srednjoskolsko obrazovanje ekonomske,
poljoprivredne ili tehnicke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni ispit

- polozen vozacki ispit ,,B“ kategorije

Slozenost posla stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom

rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
tijelima i stupanj komunikacije sa | Jedinstvenog upravnog odjela
strankama

Stupanj odgovornosti i utjecajna | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za
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donosenje odluka materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika
Priblizan postotak
. . vremena potrebnog za
Opis poslova radnog mjesta - s
obavljanje pojedinog
posla
obavlja nadzor nad primjenom Zakona o komunalnom gospodarstvu,
odluka i akata kojima se regulira komunalni red, izdaje rjeSenja i
druge akte kojima nareduje fizickom i pravnim osobama radnje u 35%
svrhu odrZavanja komunalnog reda te vodi evidencije poduzetih
radnji u postupku nadzora nad komunalnim redom u Opcini
predlaze ovlastenoj osobi pokretanje prekrsajnog postupka, izrice
novcane kazne, mjere upozorenja i druge prekrsajne sankcije 20%
prema ukazanoj potrebi obavlja poslove iz djelokruga veterinarstva i
higijeni¢arske sluzbe, agrotehnic¢kih mjera, dimnjacarskih poslova,
komunalnog gospodarstva i dr. opcih akata koje donosi lokalna 5%
samouprava
prati zakonske i druge propise u kojima je propisana nadleznost
komunalnog redara te osigurava njihovu primjenu u suradnji sa 10%
neposredno nadredenim procelnikom
obavlja nadzor nad odrZavanjem C(Cistoée i odvozom komunalnog
otpada i praznjenjem zelenih otoka te komunicira sa komunalnim 5%
poduzecem
obavlja poslove nadzora u svezi izgradnje i odrzavanja komunalne
infrastrukture cesta, puteva i objekata 5%
obavlja poslove vezane uz civilnu zastitu i protupoZarnu zastitu 5%
obavlja ocevid na terenu radi utvrdivanja cinjeni¢nog stanja u
pojedinacnim predmetima 5%
obavlja druge strucne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili
poslove po nalogu procelnika 10%

PRAVA,OBVEZE | ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

Clanak 11.

SluZzbenici i namjesStenici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom, drugim propisima i
opcim aktima.

SluZbenici i namjestenici odgovaraju za pocinjenu povredu duZnosti sukladno Zakonu.
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VII. PLACE | OSTALA MATERIJALNA PRAVA

Clanak 12.

Sluzbenici i namjestenici u Jedinstvenom upravnom odjelu imaju pravo na placu za svoj rad.
Clanak 13.

Placu sluzbenika i namjestenika ¢ini osnovna plaéa i dodaci na osnovnu plaéu.

Osnovnu plaéu sluzbenika i namjestenika Cini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta
na koje su rasporedeni, utvrden posebnom Odlukom Opcinskog vijeéa i osnovice za izracun place, uvecan za
0,5% za svaku navrsenu godinu radnog staza.

Osnovicu za izra¢un placa utvrduje opdéinski nacelnik sukladno ¢l. 9. st. 2. Zakona o plaéama u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (NN 28/2010.).

Dodaci na osnovnu placu su dodaci za uspjesnost na radu, dodaci za poslove s posebnim uvjetima rada i
druga uvecanja place.

Koeficijenti sloZenosti poslova za pojedino radno mjesto u Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se
posebnom Odlukom opéinskog vijeca.

Clanak 14.

Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na naknadu troskova prijevoza na posao i s posla u visini stvarnih
izdataka, prema cijeni prijevozne jednosmjerne karte.

Osim navedenog iz stavka 1. ovog ¢lanka sluzbenici/namjestenici imaju pravo na isplatu naknade
prijevoza u visini najmanje jednosmjerne karte prema potvrdi autobusnog poduzeca.

Naknada troskova prijevoza za dolazak i povratak s posla nece se isplacivati za dane godisSnjeg odmora,
rodiljnog dopusta, privremene sprijeenosti za rad i druge dane kada sluzbenik/namjestenik nije dolazio na
posao.

Naknada troskova iz ovog €lanka isplacuje se najkasnije do 15. u mjesecu za prethodni mjesec.
Clanak 15.

Ukoliko je sluzbenicima i namjesStenicima odobreno koriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe,
sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na naknadu troskova koriStenja privatnog automobila u sluzbene
svrhe u zakonski propisanom iznosu.

Odobrenje za koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe daje nacelnik Opéine Berek.

Kada je sluzbenik upucen na sluzbeno putovanje pripada mu puna naknada prijevoznih troskova,
dnevnica i naknada punog iznosa hotelskog smjestaja za spavanje u skladu s vaze¢im propisima.

Clanak 16.

Sluzbeniku odnosno namjesteniku pripada pravo na isplatu jubilarne nagrade za neprekidnu sluzbu
odnosno rad u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine Berek kada navrsi 10, 15, 20, 25, 30, 35 i 40 godina
radnog staza.

Jubilarna nagrada isplacuje se u visini koju utvrduje Ministarstvo financija kao neoporezivi iznos
naknade.
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Clanak 17.

Sluzbeniku odnosno namjesteniku isplatiti ¢e se dar djetetu do 15 godina starosti, jednom godisnje, a u
visini koju propise Ministarstvo financija kao neoporezivi iznos naknade.

Clanak 18.

Sluzbeniku odnosno namjesteniku pripada pravo na boZi¢nicu za boZi¢ne blagdane i regres za godisnji
odmor u visini koju Ministarstvo financija utvrduje kao neoporezivi iznos i to na nacin da se sluzbeniku i
namjesteniku pola neoporezivog iznosa isplati kao regres, a pola kao boZi¢nica.

Sluzbeniku i namjesteniku pripada pravo na dar u naravi za uskrSnje i bozi¢ne blagdane u visini koju
Ministarstvo financija utvrduje kao neoporezivi iznos i to na nacin da sluzbenik i namjestenik pola
neoporezivog iznosa dobije kao dar u naravi povodom blagdana Uskrsa, a pola povodom blagdana Boziéa.

Clanak 19.

Naknade utvrdene u ¢lanku 17., 18. i 19. ovog Pravilnika isplatit ¢ée se samo ako su osigurane u
Prora¢unu Opdine Berek.

Clanak 20.

Sluzbenik/namjestenik ima pravo na otpremninu u slucajevima i pod uvjetima utvrdenim zakonskim
propisima

Clanak 21.
Place za prethodni mjesec isplacuju se najkasnije do petnaestog dana u tekuéem mjesecu.

Prilikom isplate plaée, sluzbenicima i namjeStenicima urucuje se platna lista iz koje je razvidno na koji
nacin je utvrden iznos place.

Clanak 22.

Ako je sluzbenik, odnosno namjestenik odsutan iz sluzbe, odnosno s rada zbog bolovanja do 42 dana,
pripada mu naknada plaée u visine od 95% osnovne plade ostvarene u mjesecu neposredno prije nego je
zapoceo s bolovanjem.

Naknada u 100% iznosu osnovne place pripada sluzbeniku, odnosno namjesteniku kad je na bolovanju
zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu.

Clanak 23.

Sluzbenik/namjestenik ima pravo na otpremninu u slucajevima i pod uvjetima utvrdenim zakonskim
propisima.

Clanak 24.
Obitelj sluzbenika odnosno namjestenika ima pravo na pomoc u slucaju:

= smrti sluzbenika, odnosno namjestenika koji izgubi Zivot u obavljanju sluzbe, odnosno rada — tri
proracunske osnovice i troSkovi pogreba
= smrti sluzbenika, odnosno namjestenika — dvije proracunske osnovice.

Clanovima obitelji sluzbenika/namjestenika u slucaju iz prethodnog stavka smatraju se zakonski
nasljednici u skladu sa Zakonom o nasljedivanju.
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Sluzbenik/namjestenik ima pravo na pomo¢ u sluéaju:

= smrti supruznika, djeteta i roditelja — jedna proracunska osnovica.

Clanak 25.
Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na pomo¢ u slucaju:

= bolovanja duzeg od 90 dana — jednom godisnje u visini jedne proracunske osnovice,

= nastanka teske invalidnosti sluzbenika, odnosno namjestenika, djeteta ili supruznika — u visini od
jedne proracunske osnovice;

= rodenja djeteta u visini 50% jedne proracunske osnovice.

= radi nabavke prijeko potrebnih medicinskih pomagala, odnosno pokri¢a participacije pri lije¢enju
odnosno kupnji prijeko potrebnih lijekova za sluzbenika, odnosno namjestenika, dijete ili
supruznika, nadoknaduje se troSak u visini pladenog iznosa, a najviSe do iznosa jedne
proracunske osnovice jednom godisnje.

Nastanak invalidnosti sluzbenika, malodobne djece ili supruznika utvrduje se dostavom konacnog
rieSenja nadleznog tijela sukladno posebnim propisima.

VIIL. RADNO VRIJEME, ODMORI | DOPUSTI

Clanak 26.
Puno radno vrijeme sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu iznosi 40 sati tjedno.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na 5 radnih dana, od ponedjeljka do petka u pravilu od 7 do 15
sati (8 sati dnevno).

U slucaju vise sile, izvanrednog povecanja opsega posla i u drugim slucajevima prijeke potrebe,
sluzbenik je na zahtjev poslodavca duzan raditi duze od punog radnog vremena (prekovremeni rad).

Kada sluzbenik radi prekovremeno, prekovremeni rad pojedinog sluzbenika ne smije trajati duze od
180 sati godisnje.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama je svakog radnog dana, od ponedjeljka do petka, u trajanju
dnevnog radnog vremena, od 7 do 15 sati.

Clanak 27.

Sluzbenicima i namjestenicima se, ukoliko narav posla to zahtjeva i za poslove sezonske naravi, puno
radno vrijeme moze raspodijeliti na nacin da tijekom jednog razdoblja traje duZe od punog radnog vremena, a
tijekom drugog razdoblja krace.

U slucaju preraspodijele iz prethodnog stavka, prosje¢no radno vrijeme tijekom kalendarske godine ne
smije biti duZe od punog radnog vremena.

Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.
Clanak 28.

SluZbenici i namjestenici koji rade puno radno vrijeme imaju svakoga radnog dana pravo na dnevni
odmor (stanku) od 30 minuta, a koriste ga u skladu s rasporedom koji utvrduje nacelnik Opc¢ine Berek.
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Dnevni odmor se ubraja u radno vrijeme i ne moZe se odrediti u prva tri sata nakon pocetka radnog
vremena niti u zadnja dva sata prije zavrSetka radnog vremena.

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

Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na tjedni odmor. Dani tjednog odmora su subota i nedjelja.
Clanak 29.

Sluzbenici i namjestenici imaju za svaku kalendarsku godinu pravo na plaéeni godi$nji odmor u trajanju
od najmanje 20 radnih dana.

Za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora sluzbenicima i namjestenicima se isplac¢uje naknada plaée u
visini kao da je radio u redovhom radnom vremenu.

NiStavan je sporazum o odricanju od prava na godisnji odmor ili o isplati naknade umjesto koristenja
godisnjeg odmora.

Clanak 30.
Pri utvrdivanju trajanja godisnjeg odmora ne urac¢unavaju se subote, nedjelje, neradni dani i blagdani.

Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koje je utvrdio ovlasteni lijecnik, te dani placenog
dopusta, ne uracunava se u trajanje godiSnjeg odmora.

Clanak 31.

Sluzbenici i namjestenici koji su se prvi put zaposlili ili imaju prekid sluzbe odnosno rada
izmedu dva radna odnosa duzZi od 8 dana, stjeCu pravo na godisnji odmor nakon Sest mjeseci
neprekidnoga rada u Jedinstvenom upravnom odjelu.

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

Clanak 32.

Sluzbenik/namjestenik koji nije ispunio uvjet za stjecanje godisnjeg odmora ili mu tijekom
godine prestaje sluzba, ostvaruje pravo na razmjerni dio godiSnjeg odmora u skladu s opéim
propisima o radu.

Clanak 33.
Godisnji odmor od 20 radnih dana uvecdava se prema sljedeé¢im pojedinacno odredenim
mjerilima:
1. S obzirom na sloZenost poslova i stupanj struéne spreme:

- sluzbenici VSS 4 dana
- sluzbenici VSS 3 dana
- sluzbenici SSS 2 dana
- namjestenici 1dan

2. S obzirom na rezultate rada:

str. 16




Sluzbeni glasnik br. 03/2021

str. 17

- sluzbenik ocijenjen ocjenom ,,odlican”
- sluzbenik ocijenjen ocjenom ,,vrlo dobar”

- sluzbenik ocijenjen ocjenom ,,dobar”

3. S obzirom na duZinu radnog staza:

-od 1do 4 godine

-od 5do 9 godina

- od 10 do 14 godina
- od 15 do 19 godina
- od 20 do 24 godina
- od 25 do 29 godina
- od 30 do 34 godina
- od 35 viSe godina

4. S obzirom na socijalne uvjete:

- roditelju, posvoijitelju ili skrbniku s jednim
malodobnim djetetom

- roditelju, posvoijitelju ili skrbniku za svako
daljnje malodobno dijete josS po

- samohranom roditelju, posvojitelju ili
skrbniku s jednim malodobnim djetetom

- roditelju, posvoijitelju ili skrbniku djeteta s
invaliditetom, bez obzira na ostalu djecu

- osobi s invaliditetom
- osobi s tjelesnim oStec¢enjem najmanje 50%

Berek, 15.04.2021.

3 dana
2 dana

1 dan

1dan

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

2 dana

1 dan

3 dana

3 dana

2 dana
1 dan

Ukupno trajanje godiSnjeg odmora odreduje se na nacin da se 20 radnih dana uveca za zbroj
svih dodatnih dana utvrdenih tockama 1. do 4. stavka 1. ovog ¢lanka, s tim da ukupno trajanje
godisnjeg odmora ne moze biti duze od 30 dana.

Clanak 34.

Raspored koristenja godisnjih odmora utvrduje Opcinski nacelnik ili procelnica, najkasnije do
30. lipnja tekuce godine.

Clanak 35.

Plan koristenja godiSnjeg odmora sadrzi:

ime i prezime sluzbenika odnosno namjestenika;
radno mjesto;

ukupno trajanje godisnjeg odmora;

vrijeme koristenja godiSnjeg odmora.
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Clanak 36.

Na osnovi Plana koriStenja godisnjeg odmora procelnik Jedinstvenog upravnog odjela donosi
za svakog sluzbenika posebno rjesenje kojim se mu utvrduje trajanje godiSnjeg odmora prema
mjerilima iz ovoga Pravilnika, ukupno trajanje godisnjeg odmora te vrijeme koristenja godisnjeg
odmora.

Za procelnika, RjeSenje o koristenju godisnjeg odmora donosi opcinski nacelnik.

RjeSenje iz stavka 1. i 2. ovoga ¢lanka donosi se najkasnije 15 dana prije pocetka koristenja
godisnjeg odmora.

Protiv RjeSenja o koriStenju godisnjeg odmora sluzbenik i namjeStenik moze izjaviti zZalbu
opcinskom nacelniku u roku od 15 dana od dana dostave rjesenja.

Clanak 37.

Sluzbenik i namjeStenik moze koristiti godiSnji odmor u neprekidnom trajanju ili u dva dijela.

Ako sluzbenik ili namjeStenik koristi godisnji odmor u dva dijela, prvi dio mora biti u trajanju
od najmanje 2 tjedna neprekidno i mora se koristiti tijekom kalendarske godine za koju ostvaruje
pravo na godisnji odmor.

Neiskoristeni dio godisnjeg odmora sluzbenik i namjestenik mora iskoristiti najkasnije do 30.
lipnja iduée godine.

Clanak 38.

Godisnji odmor, odnosno dio godiSnjeg odmora koji nije iskoriSten u kalendarskoj godini u kojoj
je stecen, zbog bolesti, te koristenja prava na rodiljni, roditeljski, posvojiteljski dopust, te dopust radi
skrbi i njege djeteta s teZim smetnjama u razvoju, sluzbenik ili namjestenik ima pravo iskoristiti po
povratku na rad, a najkasnije do 30. lipnja sljedeée kalendarske godine.

Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, godisnji odmor, odnosno dio godisnjeg odmora koji zbog
koristenja prava na rodiljni, roditeljski i posvojiteljski dopust, te dopust radi skrbi i njege djeteta s
teZim smetnjama u razvoju, nije mogao iskoristiti ili mu njegovo koriStenje nije omoguceno do 30.
lipnja sljedece kalendarske godine, sluzbenik ili namjestenik ima pravo iskoristiti do kraja kalendarske
godine u kojoj se vratio na rad.

Vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora iz stavka 1. i 2. ovoga ¢lanka odreduje Opcinski nacelnik ili
osoba koju on za to ovlasti.

Clanak 39.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo koristiti jedan dan godiSnjeg odmora prema svom zahtjevu i
u vrijeme koje sam odredi, ali je o tome duZan obavijestiti procelnika Jedinstvenog upravnog odjela
najmanje 3 dana prije njegovog koristenja.

Clanak 40.

Sluzbeniku i namjesteniku moze se odgoditi odnosno prekinuti koristenje godisnjeg odmora
radi izvrSenja vaznih i neodgodivih sluzbenih poslova.

Odluku o odgodi odnosno prekidu koriStenja godiSnjeg odmora iz stavka 1. ovoga ¢lanka
donosi nacelnik Opcine Berek.
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Sluzbeniku i namjesteniku kojem je odgodeno ili prekinuto koristenje godisnjeg odmora, mora se
omoguciti naknadno koristenje odnosno nastavljanje koristenja godiSnjeg odmora.

Clanak 41.

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

e zaklju€enje braka ili Zivotnog partnerstva 5 radnih dana
e rodenje ili posvojenje djeteta 5 radnih dana
e smrti supruznika, roditelja, o€uha i maéehe,

djeteta, posvojitelja, posvojenika i unuka 5 radnih dana
e smrti ostalih krvnih srodnika zaklju¢no s ¢etvrtim

stupnjem srodstva, odnosno tazbinskih srodnika

zaklju¢no s drugim stupnjem srodstva 2 radna dana
e selidbe uistom mjestu stanovanja 2 radna dana
e selidbe u drugo mjesto stanovanja 4 radna dana
e za dobrovoljno davanje krvi 2 radna dana
e teSke bolesti supruznika, djeteta ili roditelja 3 radna dana
e nastupanje u kulturnim i Sportskim priredbama 1 radni dan

e sudjelovanje na sindikalnim susretima, seminarima,

obrazovanju za sindikalne aktivnosti i dr. 2 radna dana
e elementarne nepogode koja je neposredno zadesila

sluzbenika i namjestenika 5 radnih dana

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na pla¢eni dopust za svaki smrtni slu¢aj naveden u stavku 1.
ovoga C¢lanka i za svako dobrovoljno davanje krvi.

Clanak 42.

Sluzbenik i namjestenik za vrijeme stru¢nog ili op¢eg Skolovanja, osposobljavanja ili usavrsava-
nja na koje je upuéen od strane nacelnika Opcine Berek, ima pravo na placeni dopust u sljedeéim
slucajevima:

= svakiispit po predmetu 2 dana;
= za diplomski rad 5 dana.
Sluzbenik i namjesStenik, za vrijeme strucnog ili opcéeg Skolovanja, osposobljavanja il
usavrSavanja za vlastite potrebe, ima pravo na plac¢eni dopust u sljedeéim slucajevima:
=  za svaki ispit po predmetu 1 dan;
= za diplomski rad 2 dana.
Clanak 43.

Za pripremu polaganja drzavnoga ispita sluzbenici imaju pravo na plaéeni dopust od tjedan dana
bez obzira na stru¢nu spremu koji uklju€uje i dan polaganja ispita.
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Za pripremu polaganja pravosudnog ispita sluzbenici imaju pravo na plaéeni dopust koji
uklju€uje i dan polaganja ispita, i to:
» tjedan dana ako sluzbenik nema obvezu polaganja ispita,
* mjesec dana ako je sluzbenik obvezan polagati ispit.

Clanak 44.

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

Clanak 45.

Sluzbeniku i namjesteniku moze se odobriti dopust bez naknade place (neplaéeni dopust) do
30 dana u tijeku kalendarske godine pod uvjetom da je takav dopust opravdan i da nece izazvati
tesSkoce u obavljanju poslova Opdéine Berek.

Za vrijeme nepladenog dopusta sluzbeniku i namjeSteniku miruju prava i obveze iz sluzbe
odnosno radnog odnosa.

IX. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 46.

Sluzbenici su duzni trajno se osposobljavati za poslove radnog mjesta i usavrsavati stru¢ne sposobnosti
i vjeStine u organiziranim programima izobrazbe putem radionica, tecajeva, savjetovanja, seminara i slicho
sukladno zakonskim propisima.

Nadredeni sluzbenici duzni su svojim podredenima omoguciti pohadanje organiziranih programa
izobrazbe.

Troskovi osposobljavanja ili usavrSavanja podmiruju se iz Proracuna Opcine Berek.

Ako sluzbenik ne zavrsi program stru¢nog osposobljavanja ili usavrSavanja na koji je upuéen, duzan je
vratiti cjelokupan iznos sredstava utroSen za njegovo strucno osposobljavanje ili usavrSavanje.

Clanak 47.

VjeZbenici su osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke, bez radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovimaili s radnim iskustvom kraé¢im od vremena propisanog za vjezbenicki staz.

VjeZzbenici se primaju u sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju vjezbenickog staZza sukladno Zakonu.

Za vrijeme trajanja vjezbenickog staza vjezbenik ima pravo na 85% place poslova radnog mjesta najnize
sloZzenosti njegove strucne spreme.

Clanak 48.

Vjezbenici se za vrijeme vjeZbenickog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u Jedinstvenom
upravnom odjelu prakti¢nim radom i u¢enjem po utvrdenom programu koji utvrduje nacelnik Opcine Berek, na
prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 49.
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Vjezbenik mozZe pristupiti polaganju drzavnoga ispita najranije dva mjeseca prije isteka propisanoga
vjezbenickog staza i duzan je ispit poloziti najkasnije do isteka vjezbenickog staza.

Vjezbeniku koji iz opravdanih razloga ne polozi drzavni ispit moZe se produziti vjezbenicki staz za
najvise tri mjeseca, o cemu se donosi posebno rjesenje.

Clanak 50.

Drzavni ispit polaze se pred driavnom ispitnom komisijom koja se ustrojava pri srediSnjem tijelu
drZavne uprave nadleznom za sluzbenic¢ke odnose.

Na program drzavnog ispita, te postupak i nacin polaganja ispita primjenjuju se propisi o drzavnim
sluzbenicima.

Clanak 51.
Troskove prvog polaganja drzavnoga ispita podmiruje Opcina Berek.
Clanak 52.

Vjezbeniku koji polozi drZavni ispit sluzba se moZe produZiti na neodredeno vrijeme ako u
Jedinstvenom upravnom odjelu postoji slobodno radno mjesto za koje ispunjava propisane uvjete.

Clanak 53.

Sluzbenik koji je primljen u sluzbu s radnim iskustvom na odgovaraju¢im poslovima u trajanju duzem
od vremena odredenog za vjezbenicki staz, a nema polozen drzavni strucni ispit, duzan je ispit poloZziti u roku
od godine dana od prijma u sluzbu.

Sluzbenik koji ima poloZen pravosudni ispit nije duZan polagati drzavni strucni ispit.

Sluzbeniku koji ne polozi drzavni strucni ispit u roku iz stavka 1. ovoga ¢lanka prestaje sluzba istekom
posljednjeg dana roka za polaganje ispita.

X. OCJENJIVANJE SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

Clanak 54.

Rad sluzbenika i namjeStenika ocjenjuje se svake godine najkasnije do 31. oZujka za prethodnu
kalendarsku godinu.

Ne ocjenjuju se sluzbenici primljeni u sluzbu na odredeno vrijeme, te sluzbenici koji su u prethodnoj
kalendarskoj godini radili manje od Sest mjeseci, bez obzira na razloge.

Clanak 55.
Sluzbenike i namjestenike ocjenjuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.
Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela ocjenjuje nacelnik Berek.

Ocjena se temelji na podacima o stru¢nom znanju pokazanom u obavljanju poslova, ucinkovitosti i
kvaliteti rada te poStivanju sluzbene duZnosti.

O ocjeni se donosi rjeSenje, a ocjena mora biti obrazloZena.

Clanak 56.
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Ocjene kojima se ocjenjuju sluzbenici i namjestenici jesu:

a) »odlican« — ukoliko je rad i u¢inkovitost sluzbenika i namjestenika najvise kvalitete i osigurava
najbolje i jedinstveno izvrSavanje sluzbe,

b) »vrlo dobar« — ukoliko je rad i ucinkovitost sluzbenika i namjeStenika narocito dobar i
osigurava prvorazredno izvrSavanje sluzbe,

c) »ndobar« — ukoliko je rad i ucinkovitost sluzbenika i namjestenika prosjecne kvalitete
osiguravajuci pouzdano obavljanje sluzbe,

d) »zadovoljava« — ukoliko rad i udinkovitost sluzbenika i namjesStenika osigurava najmanju
mogucéu mjeru prihvatljivih standarda kvalitete i preciznosti u obavljanju sluzbe,

e) »ne zadovoljava« — ukoliko je rad i ucinkovitost sluzbenika i namjestenika ispod minimuma
standarda kvalitete te nije dovoljan da osigura pouzdano i prihvatljivo obavljanje sluzbe.

Clanak 57.

Sluzbenika i namjestenika koji je ocijenjen ocjenom »ne zadovoljava«, upucuje se na dodatno stru¢no
osposobljavanje ili se premjesta na drugo radno mjesto.

Sluzbeniku i namjesteniku koji je dva puta uzastopce ocijenjen ocjenom »ne zadovoljava« prestaje
sluzba po sili zakona danom izvrSnosti zadnjeg rjeSenja o ocjenjivanju.

XI. PREMJESTAJI

Clanak 58.

Sluzbenika i namjestenika se moze po potrebi sluzbe premjestiti na drugo radno mjesto, ali samo na
radno mjesto unutar iste stru¢ne spreme, iste ili priblizne sloZenosti poslova.

Potreba sluzbe mora biti obrazlozena.

Iznimno od odredbe stavka 1. ovoga clanka, sluzbenika se uz njegov pristanak moZe premjestiti na nize
radno mjesto za koje ispunjava propisane uvjete.

Sluzbenika se ne moZe premjestiti iz jednog u drugo mjesto rada bez njegove suglasnosti ako ima vise
od 20 godina radnog staza ili ako bi se premjeStajem bitno pogorsale njegove obiteljske prilike.

Clanak 59.
Sluzbenik se mora javiti na rad na novo radno mjesto dana naznacenog u Rjesenju o premjestaju.

Ako sluzbenik odbije postupiti po rjeSenju o premjestaju, prestaje mu sluzba danom kada je trebao
poceti raditi na radnom mjestu na koje je premjesten.

Clanak 60.

Protiv rjeSenja o premjestaju sluzbenik i namjestenik moZe podnijeti Zalbu u roku od 15 dana od dana
dostave rjesenja.

Zalba ne odgada izvrienje rjesenja.
Nacelnik Opcine Berek duzan je odluciti o Zalbi u roku od 15 dana od dana primitka Zalbe.

Clanak 61.
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Sluzbenika i namjeStenika se moZe po njegovoj zamolbi premjestiti na drugo radno mjesto u
Jedinstvenom upravnom odjelu, ali samo na radno mjesto unutar iste struéne spreme, iste ili priblizne
sloZzenosti poslova.

Sluzbenika iz stavka 1. ovoga ¢lanka mozZe se uz njegov pristanak premjestiti na radno mjesto nize
sloZenosti poslova, za koje ispunjava propisane uvjete.

Clanak 62.

Sluzbenik i namjeStenik moze napredovati rasporedom na radno mjesto s viSim koeficijentom za
izracun place od onog na koje je do tada bio rasporeden, ukoliko postoji slobodno radno mjesto utvrdeno ovim
Pravilnikom, a sluzbenik i namjestenik ispunjava uvjete za raspored na to radno mjesto, te je njegov rad
najmanje dva puta uzastopno ocijenjen kao »odli¢an« ili »vrlo dobar«.

Sluzbenik i namjestenik mora dati svoj pristanak na raspored.

Xil. RASPOLAGANIJE

Clanak 63.

U slucaju ukidanja Jedinstvenog upravnog odjela, sluzbenike i namjestenika preuzima upravni odjel koji
preuzima poslove ukinutoga Jedinstvenog upravnog odjela.

Do donosenja pravilnika o unutarnjem redu i rasporeda na radna mjesta prema tom pravilniku,
preuzeti sluzbenici i namjestenici iz stavka 1. ovoga ¢lanka obavljaju poslove koje su do tada obavljali, odnosno
druge poslove po nalogu procelnika upravnog odjela u koji su rasporedeni.

Preuzeti sluzbenici i namjestenici do rasporeda na odgovaraju¢e radno mjesto, ostvaruju pravo na
placu i ostala prava iz sluzbe prema dotadasnjim rjesSenjima.

Preuzeti sluzbenici i namjestenici koji se po donosSenju pravilnika o unutarnjem redu ne mogu
rasporediti, jer nema slobodnih radnih mjesta za koje ispunjavaju strucne i druge uvjete za raspored, stavljaju
se na raspolaganje.

Rjesenja o rasporedu na radna mijesta ili rjeSenja o stavljanju na raspolaganje donose se najkasnije u
roku od dva mjeseca od stupanja na snagu Pravilnika o unutarnjem redu iz stavka 2. ovog ¢lanka

Clanak 64.

Za vrijeme trajanja raspolaganja sluzbenika se moZe trajno premjestiti na radno mjesto, u okviru
njegove struéne spreme, u drugo upravno tijelo iste lokalne zajednice ili u upravno tijelo druge lokalne
jedinice, odnosno radno mjesto u ustanovi ili drugoj pravnoj osobi Ciji je vlasnik ili osnivac lokalna jedinica.

Ako sluzbenik odbije raspored iz stavka 1. ovog ¢lanka, smatra se da mu je sluzba prestala danom kada
je trebao poceti raditi na radnom mjestu na koje je premjesten.

Clanak 65.

Za vrijeme trajanja raspolaganja sluzbenik i namjestenik ostvaruje pravo na naknadu plac¢e u visini
place isplaéene u mjesecu koji je prethodio stavljanju na raspolaganje.

Istekom roka raspolaganja sluzbeniku i namjeSteniku prestaje sluzba po sili zakona, uz pravo na
otpremninu najmanje u visini utvrdenoj opéim propisima o radu.
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Za odredivanje visine otpremnine racuna se neprekidni radni staz u Opdéini Berek i bivSoj Opcini

Garesnica, ako kolektivnim ugovorom ili drugim opéim aktom Opéine Berek nije drukcije propisano.

XIil.

PRESTANAK SLUZBE

Clanak 66.

Sluzbeniku i namjesteniku u Jedinstvenom upravnom odjelu sluzba prestaje:

sporazumom;
istekom roka;

otkazom;

po sili zakona;

na drugi nacin propisan zakonom.

Clanak 67.

O prestanku sluzbe donosi se rjeSenje u roku od osam dana od nastupa okolnosti koje su razlog za

prestanak sluzbe.

Sluzba na odredeno vrijeme prestaje istekom roka na koji je sluzbenik ili namjestenik primljen, ukoliko

se o ranijem prestanku ne postigne pisani sporazum.

Sluzba moze prestati na temelju pisanog sporazuma sluzbenika i namjesStenika i procelnika

Jedinstvenog upravnog odjela, kojim se utvrduje dan prestanka sluzbe.

Sluzbeniku i namjesteniku se otkazuje sluZba ako nije zadovoljio na probnom radu, a sluZzba mu

prestaje danom izvrSnosti rjeSenja o prestanku sluzbe otkazom.

SluZzba moZe prestati i na temelju pisanog otkaza kojeg podnese sluzbenik i namjestenik, uz otkazni rok

od mjesec dana.
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Clanak 68.
Sluzbeniku prestaje sluzba po sili zakona:
smrcu;
utvrdivanjem prava na mirovinu zbog opce nesposobnosti za rad — danom pravomocnosti
rjesenja;

kad navrsi 65 godina Zivota i najmanje 20 godina mirovinskog staza — posljednjeg dana godine u
kojoj su ostvareni ti uvjeti;

kad je osuden na bezuvjetnu kaznu zatvora u trajanju duzem od 6 mjeseci — danom
pravomocnosti presude;

kad je osuden za kazneno djelo iz ¢lanka 15. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi — danom pravomocnosti presude;

kad neopravdano izostane s rada pet radnih dana uzastopce — prvoga dana odsutnosti s rada;
ako ne poloZi drzavni ispit u propisanom roku — istekom roka u kojem je bio obvezan poloziti
drzavni ispit;

ako se sazna da u vrijeme prijma u sluzbu nije ispunjavao propisane uvjete za prijam u sluzbu —
danom saznanja za to;

kad se sazna da je u vrijeme prijma u sluzbu postojala zapreka za prijam u sluzbu — danom
saznanja za to;
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10. kad mu je izrecena kazna prestanka sluzbe u postupku zbog teSke povrede sluzbene duZznosti —
danom izvrsnosti odluke sluzbenickog suda;

11. kad bude utvrdena odgovornost sluzbenika i namjestenika za tesku povredu sluzbene duznosti
pocinjenu u roku kusnje iz ¢lanka 65. stavka 4. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj
i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi — danom izvrsnosti odluke sluzbenickog suda;

12. ako se po premjestaju neopravdano ne javi na duznost u zakonskom roku — danom kojim se
morao javiti na duznost;

13. ako je dva puta uzastopce ocijenjen ocjenom »ne zadovoljava« — danom izvrsnosti posljednjeg
rieSenja o ocjenjivanju;

14. u drugim slu¢ajevima utvrdenim zakonom.

Clanak 69.

Na prijam, prava, obveze i odgovornosti namjesStenika odgovarajuce se primjenjuju odredbe Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi o prijmu, pravima, obvezama i
odgovornosti sluzbenika, osim odredaba o vjezbenickom staZzu i obvezi polaganja drzavnoga ispita te odredaba
o raspolaganiju.

Clanak 70.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na placu do dana koji je RjeSenjem o prestanku sluzbe utvrden kao
dan prestanka rada.

XIV. RODNA NEUTRALONST IZRAZA

Clanak 71.

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

XV. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 72.

Na prava i odnose koji nisu uredeni ovim Pravilnikom, Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, primjenjuju se opci propisi o radu.

Clanak 73.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Berek, KLASA: 120-01/20-01/02, URBROJ: 2123/02-02-20-1 od 28.12.2020. godine.

Clanak 74.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenom glasniku Opéine Berek".

KLASA: 120-01/21-01/01
URBROJ: 2123/02-02-21-1
Berek, 06.04.2021.

Op¢inski nacelnik

Mato Tonkovic
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SadrZaj:

Berek, 15.04.2021.

Alkti opéinskog nadelnika - naziv akta

1. Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Berek
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