Sluzbeni glasnik
Opcine Brckovljani

God. XXV 21. prosinca 2017.

Temeljem c¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08. i 61/11. ), Uredbe o Klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj ) samoupravi ("Narodne novine" broj 74/10 i 125/14)) i ¢lanka 45.
Statuta Opcine Brckovljani (Sluzbeni glasnik Opc¢ine Brckovljani, broj 06/13 i 06/15.), Opcinski
nacelnik Op¢ine Brckovljani donosi:

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Brckovljani

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Brckovljani (u daljnjem tekstu:
Pravilnik ) ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi i opisi poslova radnih
mjesta, struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, na¢in i postupak prijma u sluzbu, radno vrijeme
i raspored radnog vremena, prava i obveze sluzbenika i namjesStenika u radnom odnosu, postupak
utvrdivanja odgovornosti, ocjenjivanje, place i druga materijalna prava iz radnog odnosa, nacin
prestanka radnog odnosa, te druga pitanja vazna za rad Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa
zakonom, Statutom i op¢im aktima Opc¢ine Brckovljani.

Clanak 2.
U Opéini Brckovljani ustrojen je Jedinstveni upravni odjel i ¢ine ga:
1. Ured nacelnika
2. Odjeljak za razvoj, gospodarstvo, prostorno-komunalne poslove i zastitu okolisa.
3. Odjeljak za normativne, upravno-pravne poslove, drustvene djelatnosti i opée poslove.
4. Odjeljak za proracun, financije, ratunovodstvo i knjiZzenje komunalne i grobne naknade.

Znacenje izraza

Clanak 3.
Sluzbenici su osobe koje u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Brckovljani kao redovito zanimanje
obavljaju stru¢ne poslove iz samoupravnog djelokruga.
Sluzbenici su i osobe koje u upravnim tijelima obavljaju opée, administrativne, financijsko-planske,
materijalno-financijske, ratunovodstvene, informaticke i druge struéne poslove.



Namjestenici su osobe koje u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Brckovljani obavljaju pomocéno-
tehnicke i ostale poslove ¢ije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja
poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Brckovljani.

Clanak 4.
Sluzbenici 1 namjesStenici su obavezni savjesno i marljivo obavljati poslove svojeg radnog mijesta,
usavrSavati svoje znanje i radne vjeStine, Stititi interese Republike Hrvatske, gradana i Opcine
Brckovljani i pridrzavati se strukovnih i stegovnih pravila, koja proizlaze iz organizacije posla i pravila
struke, a za to ¢e dobivati plau i imati mogucnost ostvarivanja drugih prava utvrdenih ovim

Pravilnikom.
Il. RUKOVODENJE

Clanak 5.
Sluzbenici i namjestenici za svoj rad odgovorni su Opc¢inskom nacelniku.
Sluzbenici i namjestenici u okviru obavljanja poslova svojeg radnog mjesta duzni su medusobno
suradivati, te uvati sluzbenu i drugu poslovnu tajnu na nacin utvrden ovim Pravilnikom i zakonom.

Clanak 6.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja Opc¢inski nacelnik do izbora procelnika.
Op¢inski nacelnik moze do imenovanja Procelnika pisanim ovlaStenjem ovlastiti odredenog
sluzbenika odgovarajuceg radnog iskustva ( 5 - 10 godina i vise) za utvrdivanje i potpisivanje rjeSenja
u prvom stupnju.

Clanak 7.
U Jedinstvenom upravom odjelu ustrojena su sljedeca radna mjesta:
Ured nacelnika

Op¢inski nacelnik zastupa op¢inu i nositelj je izvr$ne vlasti op¢ine. Mandat Opcinskog nacelnika traje
Cetiri godine, a pocinje te¢i prvog radnog dana koji slijedi danu objave konac¢nih rezultata izbora i traje
do prvog radnog dana koji slijedi danu objave konacnih rezultata izbora novog Opc¢inskog nac¢elnika.
Opis poslova:

U obavljaju izvrsne vlasti Opc¢inski nacelnik:

- priprema prijedloge op¢ih akata,

- izvrSava i osigurava izvrSavanje op¢ih akata Opcinskog vijeca,

- utvrduje prijedlog prorac¢una op¢ine i izvrSenje proracuna,

- upravlja nekretninama, pokretninama i imovinskim pravima u vlasni$tvu Op¢ine u skladu sa
zakonom, Statutom Op¢ine Brckovljani i opéim aktom Opcinskog vijeca,

- odlucuje o stjecanju i otudenju pokretnina i nekretnina Opc¢ine Brckovljani ¢ija pojedinacna
vrijednost ne prelazi 0,5% iznosa prihoda bez primitaka ostvarenih u godini koja prethodi godini u
kojoj se odlucuje o stjecanju i otudivanju pokretnina i nekretnina, a najvise do 1.000.000,00 kuna, a
ako je taj iznos manji od 70.000,00 kuna, tada moze odlucivati najvise do 70.000,00 kuna, ako je
stjecanje i otudivanje planirano u proracunu i provedeno u skladu sa zakonskim propisima,

- upravlja prihodima i rashodima op¢ine,

- upravlja raspoloZivim nov¢anim sredstvima na racunu proracuna opcine,

- odlucuje o davanju suglasnosti za zaduZivanje pravnim osobama u vec¢inskom izravnom ili
neizravnom vlasni$tvu opéine i o davanju suglasnosti za zaduZivanje ustanova kojih je osniva¢ opéina,
- donosi Pravilnik o unutarnjem redu za upravna tijela opcine,

- imenuje i razrjeSava procelnike upravnih tijela,

- imenuje i razrjeSuje predstavnike Opcine u tijelima javnih ustanova, i ustanova kojima je osnivac
Op¢ina, trgovackih drustava u kojima Op¢ina ima udjele ili dionice i drugih pravnih osoba kojih je
Op¢ina osnivac ako posebnim zakonom nije druk¢ije odredeno



- utvrduje plan prijma u sluzbu u upravna tijela opc¢ine,

- predlaze izradu prostornog plana kao i njegove izmjene i dopune na temelju obrazlozenih i
argumentiranih prijedloga fizickih i pravnih osoba,

- razmatra i utvrduje konacni prijedlog prostornog plana

- sklapa ugovor o koncesiji za obavljanje komunalnih djelatnosti

- donosi odluku o objavi prikupljanja ponuda ili raspisivanju natjecaja za obavljanje komunalnih
djelatnosti na temelju ugovora i sklapa ugovor o povjeravanju poslova

- daje prethodnu suglasnost na izmjenu cijenu komunalnih usluga,

- do kraja ozujka tekuce godine podnosi Opcinskom vijecu izvjesce o izvrSenju Programa odrzavanja
komunalne infrastrukture i Programa gradnje objekata i ureduje uvjete, mjerila i postupak za
odredivanje reda prvenstva za kupnju stana iz programa drustveno poticane stanogradnje,

- provodi postupak natjecaja, i donosi odluku o najpovoljnijoj ponudi za davanje u zakup poslovnog
prostora u vlasnistvu op€ine,

- usmjerava djelovanje upravnih odjela i sluzbi op¢ine u obavljanju poslova iz samoupravnog
djelokruga opcine, odnosno poslova drzavne uprave, ako su preneseni opéini,

- nadzire rad Jedinstvenog upravnog odjela i sluzbi u samoupravnom djelokrugu

- daje misljenje o prijedlozima koje podnose drugi ovlasteni predlagatelji,

- obavlja nadzor nad zakonito$¢u rada tijela mjesnih odbora,

- obavlja i druge poslove predvidene Statutom i drugim propisima.

1. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela - opis poslova propisat ¢e se nakon izbora Pro¢elnika
Jedinstvenog upravnog odjela

- magistar struke ili struéni specijalist pravne struke,

- najmanje 5 godina radnog iskustava na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potreba za uspjesno upravljanje upravnim
tijelom,

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drzavni strucni ispit

* Jznimno na radno mjesto procelnika Jedinstvenog upravnog odjela moze biti imenovana osoba
sukladno izmjeni i dopuni Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj ( regionalnoj)
samoupravi, (,,Narodne Novine “ br. 125/14.).

Broj izvrsitelja: 0

Odjeljak za razvoj, gospodarstvo, prostorno-komunalne poslove i zastitu okolisa

2. Visi referent za razvoj, gospodarstvo, prostorno-komunalne djelatnosti i zastitu okolis
Kategorija: HI

Potkategorija: visi referent

Razina: /

Klasifikacijski rang: 9

Stru¢no znanje:

- sveucilis$ni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke gradevinskog ili strojarskog smjera

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

- poznavanje stranog jezika

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- obavlja upravne i struéne poslove u oblasti urbanizma, gradenja, uredenja prostora, dimnjacarstva,
stambene problematike, cesta, koriStenja zemljista, zatite okolia, vodoprivrede i prometa, a poglavito
sudjeluje u izradi nacrta akata kojima se ureduje problematika prostornog uredenja i zastite okolisa,
- prati stanje u prostoru i pripravlja i izraduje potrebna izvjesca,



- pripravlja i izraduje izvje$c¢a iz svog djelokruga rada za potrebe Opéinskog vijeca i radnih tijela,

- pokrece postupak, uskladuje izradu i provodi postupak u donoSenju izmjena i dopuna postojecih i
izradu novih dokumenata o prostornom uredenju sukladno zakonu,

- prati stanje u prostoru Opcine, te uskladenost zahvata s vaze¢om planskom i gradevinskom
dokumentacijom,

- osigurava uvjete za provedbu programa odrzavanja i unapredenja posebno zasti¢enih dijelova prirode
na podrucju Op¢ine,

- razmatra i priprema proglasenje zastite novih dijelova prirode na op¢inskom podrucju,

- ¢uva dokumentaciju o prostornom uredenju i zastiti okolisa koja je vlasniStvo Opcine,

- sudjeluje u struénim povjerenstvima i radnim tijelima kojima je svrha rjeSavanje pitanja iz podrucja
prostornog uredenja i zastite okolisa,

- suraduje s odgovornim tijelima Republike Hrvatske, Zagrebacke zupanije, susjednih gradova i
opc¢ina u pitanjima prostornog uredenja i zastite okolisa,

- priprema informacije za potrebe zupanije i drugih drzavnih organa,

- koordinira lokalne i nacionalne programe gospodarskog razvika, poglavito malog i srednjeg
poduzetnistva,

- priprema prijedloge akata iz podru¢ja komunalnog gospodarstva,

- priprema nacrte iz svog djelokruga za Op¢insko vijece,

- obavlja i druge poslove iz podrucja urbanizma, prostornog uredenja i zastite okolisa, ako su oni u
ovlasti Op¢ine, a nisu u djelokrugu drugih upravnih odjela,

- obra¢unava komunalni doprinos i naknade kod legalizacije nezakonito izgradene objekta i brine da
rjeSenja budu poslana u zakonskom roku od prijama predmeta u pisarnicu,

- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika u skladu sa zakonom i Op¢inskim aktima.

3. Komunalni redar

Kategorija: HI

Potkategorija: referent

Razina: /

Klasifikacijski rang: 11

Stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema ekonomskog, upravnog ili poljoprivrednog smjera

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje stranog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- nadzire provodenje odluka i drugih akata iz djelokruga poslova komunalnog gospodarstva, a naro¢ito
komunalnog reda,

- obavlja nadzor nad radom ugostiteljskih, trgovackih i drugih objekata u dijelu koji se odnosi na
komunalni red,

- donosi rjeSenja iz djelokruga poslova komunalnog reda sukladno propisima kojima se ureduje
komunalno gospodarstvo

- izriCe mandatne kazne i predlaze pokretanje prekrSajnog postupka,

- vodi evidenciju opomena i mandatnih kazni i prekrSajnog postupka,

- nadzire rad poslovnih subjekata koji za ra¢un Opéine (temeljem ugovora) obavljaju poslove
komunalne djelatnosti,

- obilazi teren, te na temelju uo¢enog stanja predlaze donosenje odredenih odluka ili poduzimanje
potrebnih radnji u cilju unapredenja kvalitete stanovanja i zivota u Op¢ini,

- obilazi teren i prikuplja podatke o pravnim i fizickim osobama za potrebe Jedinstvenog upravnog
odjela,



- ishodi kopije katastarskih i zemljiSno-knjiznih izvadaka, te geodetske podloge,
- sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika u skladu sa zakonom i Op¢inskim aktima

Odjeljak za normativne, upravno-pravne poslove, drustvene djelatnosti, opce poslove

4. Visi referent za upravno-pravne, opce poslove i poslove za Opéinsko vijeée

Kategorija: 11

Potkategorija: visi referent

Razina: /

Klasifikacijski rang: 9

Stru¢no znanje:

- sveucilis$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik upravne struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

- poznavanje stranog jezika

- poloZen drzavni strucni ispit

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- priprema i izraduje zapisnike i akte sa sjednica Opc¢inskog vije¢a i njegovih radnih tijela;

- prati rad sjednica Op¢inskog vijeca,

- izvrSava sve potrebne administrativno-tehnic¢ke poslove za Opcinskog nacelnika i Opcéinsko vijece,
- brine o pravovremenoj pripremi akata i dostavi za ¢lanove Opcinskog vijeca,

- vodi sve potrebne evidencije o radu Opcinskog vijeca,

- uredno i pregledno sreduje i ¢uva, te dostavlja sve akte koji su doneseni na sjednicama Opcinskog
vijeca,

- priprema postupke javnih natjecaja za prodaju nekretnina u vlasni$tvu Op¢ine,i postupke javnih
natjeCaja za zakup poslovnog prostora na podrucju Op¢ine Brckovljani,

- prati zakonske propise, priprema nacrte op¢ih akata i pojedinacnih akata iz djelokruga koje donosi
Op¢inski nacelnik i Opéinsko vijece,

- zaprima zahtjeve za jednokratne pomoci i zahtjeve za troSkove stanovanja, te vodi evidenciju
navedenih korisnika, i prema potrebi dostavlja nadleznim institucijama,

- zaprima zalbe po svim rjeSenjima koje donosi Jedinstveni upravni odjel,

- priprema za objavljivanje opCe i posebne akte u Sluzbenom glasniku Op¢ine Brckovljani,

- priprema i brine da obavijesti, natjecaji, i ostala dokumentacija bude objavljena na web stranici
Op¢ine Brckovljani,

- vodi, prima i otprema postu minimalno dva puta tjedno, upisuje i vodi propisane upisnike, te skrbi o
arhivskoj gradi Opc¢ine Brckovljani

- vodi kadrovske poslove, evidenciju, rjeSenja i razne potvrde,

- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika u skladu sa Zakonom i Op¢inskim aktima

5. Visi referent za imovinsko-pravne poslove, pravna pitanja i drustvene djelatnosti
Kategorija: 11

Potkategorija: visi referent

Razina: /

Klasifikacijski rang: 9

Stru¢no znanje:

- sveucilisni prvostupnik struke ili strucni prvostupnik upravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu



- poznavanje stranog jezika

- polozen drzavni struc¢ni ispit

- certifikat iz podrucja javne nabave

Opis poslova:

- izraduje prijedloge akata iz djelokruga Odjeljka,

- prati zakone i druge propise,

- vodi ovrsni postupak i sudjeluje u postupcima javne nabave i nabave bagatelne vrijednosti,

- sudjeluje u postupcima dodjele koncesije,

- izraduje nacrte ugovora, natjecaja i drugih pravnih akata iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela,
- obavljanje radnji u upravnom postupku do donoSenja rjeSenja,

- pomaze kod pripreme materijala za sjednice Op¢inskog vijeca i radnih tijela,

- vodenje propisanih evidencija i provedba u zemlji$no-knjiznom odjelu

- vodenje postupaka po zalbi i prigovora i pripremanje spisa na dostavu za drugostupanjsko tijelo,
- vodi, prima i otprema postu minimalno dva puta tjedno, upisuje i vodi propisane upisnike,

- vodi kadrovske poslove, evidenciju, rjeSenja i razne potvrde,

- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika u skladu sa Zakonom i Op¢inskim aktima

Odjeljak za proracun, financije, ra¢unovodstvo i knjiZzenje komunalne i grobne naknade
6. Voditelj odjeljka za proracun, financije i knjizenje

Kategorija: |

Potkategorija: Rukovoditelj- voditelj ustrojstvene jedinice

Razina: 3

Klasifikacijski rang: 10

Stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema ekonomske struke

- najmanje 10 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje stranog jezika

- poloZen drzavni strucni ispit

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- vodenje i rjeSavanje upravnog postupka i utvrdivanje naknade za nezakonito izgradene objekte,
komunalne naknade, komunalnog doprinosa, grobne naknade te prijedloga za ovrhu,

- prati priljev sredstava u proracunu i izvrSavanje dospjelih obveza,

- izraduje prijedlog Opc¢inskog proracuna, odluke o izvrSavanju Op¢inskog proracuna,

- izraduje godisnji i polugodi$nji obracun proracuna, te periodicne obracune i prate¢e dokumente, te ih
dostavlja Drzavnom uredu za reviziju, Ministarstvu financija, FINI i Zagrebackoj Zupaniji

- sastavlja obrasce za poreznu upravu,

- sastavlja statisticke izvjestaje,

- prati financijsko stanje Op¢ine i predlaze mjere za poboljSanje financijske stabilnosti Opéinskog
proracuna,

- izdaje narudzbenice za nabavu roba i usluga za potrebe odjela,

- prati i izvrSava sve zakonske propise iz podrucja financija, raCunovodstva i knjigovodstva,

- izraduje akte kojim se ureduju Opc¢inski porezi i druge financijske obveze,

- vodi knjigu ulaznih racuna,

- priprema naloge za placanja,

- izraduje tromjesecna izvjesca o financijskom poslovanju,

- vodi evidenciju imovine,

- unosi i vodi podatke o uplatama i placanju obveza (knjizenje);

- obracunava placu i druge naknade,



- vodi poslove u svezi sa sluzbenim putovanjima, putne naloge, dnevnice i naknade,

- vodi knjigu blagajne, vrsi isplate socijalnih naknada, subvencija i drugih pomo¢i koje dodjeljuje
op¢ina,

- obavlja druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika u skladu sa zakonima i Op¢inskim aktima

7. Visi strucni suradnik za racunovodstvo

Kategorija: 11

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Razina: /

Klasifikacijski rang: 6

Stru¢no znanje:

- magistra struke ili stru¢ni specijalist ekonomskog smjera

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje stranog jezika

- certifikat iz podrucja javne nabave

Broj izvrsitelja:1

Opis poslova:

- sastavljanje obrazaca za poreznu upravu i izdavanje narudzbenica za nabavu roba i usluga za potrebe
Odjela

- pomaze Voditelju u poslovima po potrebi prilikom izrade godi$njeg proracuna te periodi¢nih i
godisnjih obracuna proracuna,

- vodenje knjige ulaznih racuna i pripremanje naloga za placanja,

- pracenje i knjizenje izvoda ziro-racuna,

- unosenje i vodenje podataka o uplatama i pla¢anju obveza,

- vodenje poslova u svezi sluzbenih putovanja, putnim nalozima, dnevnicama i naknadama,

- vodenje poslova u svezi postupka javne nabave,

- nabava uredskog materijala, opreme i namjestaja i potroshog materijala i pribora, te sitnog inventara
- obavljanje drugih administrativnih i financijskih poslova po nalogu op¢inskog nacelnika u skladu sa
zakonima i Op¢inskim aktima.

8. Referent za grobnu, komunalnu naknadu i stanarinu i ostalo po nalogu Opcéinskog nacelnika
Kategorija: 11

Potkategorija: referent

Razina: /

Klasifikacijski rang: 11

Strucno znanje:

- srednja strucna sprema ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

- poznavanje stranog jezika

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- priprema i dostavlja rjeSenja o komunalnoj i grobnoj naknadi, rjeSenja o naknadi za nezakonito
izgradene objekte (dok traje potreba) i rjeSenja o komunalnom doprinosu,

- priprema ugovore o koristenju grobnih mjesta,

- $alje uplatnice i izlazne fakture za naplatu grobne i komunalne naknade, komunalnog doprinosa,
naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih objekata, te naknade za koriStenje grobnih mjesta i
ostalih Op¢inskih naknada i poreza,

- Salje opomene za dugovanja,



- sklapa ugovore o sufinanciranju s gradanima,

- vodi saldakonti kupaca za grobnu i komunalnu naknadu, naknadu za koriStenje groblja, naknadu za
prenamjenu zemljiSta, naknadu za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru, naknadu za
komunalni doprinos, najamninu, zakup i prodaja drzavne zemlje, kazne, koncesije, te sufinanciranje
gradana,

- prati placanja i utvrduje potrazivanja nakon dospjelosti roka i ista dostavlja Voditelju racunovodstva
na daljnje postupanje,

- vodi brigu o realizaciji naplate po navedenom rjesSenju ili ugovoru,

- obavlja administrativne i financijske poslove i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika u
skladu sa zakonima i Op¢inskim aktima.

IV. PRIJAM U SLUZBU

Clanak 8.
Na rad u Jedinstveni upravni odjel moze biti primljena osoba koja ispunjava sljedece opce uvjete:
- punoljetnost,
- hrvatsko drzavljanstvo
- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se osoba prima
Pored op¢ih uvjeta za pojedina radna mjesta propisani su i posebni uvjeti za prijam u sluzbu i raspored
na radno mjesto (odredena stru¢na sprema i struka, radno iskustvo na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni stru¢ni ispit, znanje odredenog strane jezika, posebna znanja i sposobnosti i vjestine,
posebna zdravstvena sposobnost i dr.)
Obvezni posebni uvjeti za prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto su odgovarajuca strucna sprema
i struka.

Clanak 9.
U sluzbu se u Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Brckovljani prima putem javnog natjecaja.
Natjecaj se obavezno objavljuje u ,,Narodnim novinama®, a moze se objaviti i u dnevnom ili tjednom
tisku.
O raspisivanju natjecaja i popuni radnih mjesta, te o na¢inu objavljivanja natjecaja odlu¢uje Opcinski
nacelnik do izbora Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.
Za popunjavanje radnog mjesta moraju biti osigurana sredstva u proracunu lokalne jedinice.
O izboru izmedu kandidata, koji ispunjavaju uvjete natjecaja odlucuje Povjerenstvo za provedbu
natjecaja.

Clanak 10.
Natjecaj provodi povjerenstvo koje imenuje Opcinski nac¢elnik dok se ne izabere proc¢elnik
Jedinstvenog upravnog odjela.
Povjerenstvo za provedbu natje¢aja mora imati nepran broj, a najmanje tri ¢lana koje obavlja sljedece
poslove:
- utvrduje koje su prijave na natjecaj pravodobne i potpune,
- utvrduje listu kandidata prijavljenih na natjecaj koji ispunjavanju formalne uvjete propisane
natjeCajem,
- kandidate s liste poziva na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti,
- provodi postupak provjere znanja i sposobnosti
- podnosi izvje$ce o provedenom postupku, uz koje prilaze rang-listu kandidata, s obzirom na
provedene provjere znanja i Sposobnosti
O radu povjerenstva za provodenje natjecaja vodi se zapisnik.



Clanak 11.
Nakon prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata povjerenstvo za provedbu natje¢aja utvrduje
rang-listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova i dostavlja izvjes¢e o provedenom
postupku Op¢inskom nacelniku.
Za izabranog kandidata donosi se rjeSenje o prijmu u sluzbu, a kod natjeCaja za imenovanje procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela donosi se rjesenje o imenovanju.

Clanak 12.
U rjeSenju o prijmu u sluzbu obvezno se navode podaci o kandidatu koji se prima u sluzbu (ime 1
prezime, strucna sprema i struka, ukupni radni stazi i staz u struci), radno mjesto na koje se prima,
vrijeme trajanja sluzbe, trajanje probnog rada, podatak o polozenom drzavom stru¢nom ispitu,
odnosno roku za polaganje drzavnog stru¢nog ispita, ako ispit nije polozen).
Rjesenja iz stavka 1. ovog ¢lanka donose se najkasnije u roku od 60 dana od dana isteka roka za
podnosenje prijava na natjecaj.
Rjesenje o prijmu u sluzbu izabranog kandidata, odnosno rjeSenje o imenovanju procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela dostavlja se svim kandidatima prijavljenim na natje¢aj u roku od 8
dana od dana donoSenja.
Osoba koja nije primljena u sluzbu moze uroku od 15 dana od dana dostave rjeSenja podnijeti Zalbu
Op¢inskom nacelniku.
O zaprimljenoj zalbi se mora odluciti najkasnije u roku od 30 dana od dana primitka.
Rjesenje o zalbi je konacno.

Clanak 13.
Po raspisanom natjecaju ne mora se obaviti izbor, u kojem slucaju se donosi odluka o ponistenju
natjecaja. Protiv odluke o poniStenju natjecaja nije dopusteno podnosenje pravnih lijekova. Odluka se
dostavlja svim kandidatima prijavljenim na natjecaj.
Odluku o ponistenju natjecaja donosi Op¢inski nacelnik.

Clanak 14.
Po izvr$nosti rjeSenja o prijmu u sluzbu Op¢inski nacelnik donosi rjeSenje o rasporedu.
U rjeSenju o rasporedu navode se podaci o kandidatu primljenom u sluzbu (ime i prezime, stru¢na
sprema i struka, ukupan radni staz, radni staz u struci, radno mjesto na koje se rasporeduje, vrijeme
trajanja sluzbe, trajanje probnog rada ako je takav uvjet utvrden, datum pocetka rada, podaci o placi,
podatak o polozenom drzavnom stru¢nom ispitu, odnosno rok za polaganje drzavnog stru¢nog ispita ako
ga nije polozio.
Dan pocetka rada utvrden u rjeSenju o rasporedivanju moze se iz opravdanih razloga odgoditi na
odredeno vrijeme o cemu se donosi posebno rjesenje. Medutim, ukoliko osoba bez ikakvog objasnjenja
ne pocne raditi odredenog dana ukinuti ¢e se rjeSenje o prijmu i rjeSenje o rasporedu, te se moze izvrsiti
izbor izmedu preostalih kandidata koji ispunjavaju uvjete natjecaja.

Clanak 15.
Sluzbenik moze biti primljen u sluzbu na odredeno vrijeme:
- Za obavljanje privremenih poslova ili
- poslova Ciji se opseg privremeno povecao,
- zamjene duZze vrijeme odsutnog sluzbenika.
Sluzba na odredeno vrijeme za obavljanje privremenih poslova ili poslova ¢iji se opseg privremeno
povecao moze trajati najduze 6 mjeseci i moze se produziti na jo§ Sest mjeseci.
Sluzba na odredeno vrijeme radi zamjene duZe vrijeme odsutnog sluzbenika moze trajati do povratka
odsutnog sluzbenika na posao, odnosno do prestanka sluzbe.
Osobe se u sluzbu na odredeno vrijeme primaju putem oglasa koji se obavezno objavljuje putem
nadlezne sluzbe za zaposljavanje, a moze se objaviti i u jednom dnevnom ili tjednom listu.



Za slobodno radno mjesto na odredeno vrijeme oglas se ne mora objaviti ako ima zaposlenih
sluzbenika primljenih na odredeno vrijeme, a koji ispunjavaju uvjete za to slobodno radno mjesto.
Najdulje trajanje radnog odnosa na odredeno vrijeme utvrdeno je odredbama Zakona o radu.

Clanak 16.
Pod pojmom Stru¢na sprema sluzbenika ili namjestenika u smislu ovog Pravilnika smatra se:
- stupanj obrazovanja stecen Skolovanjem u obrazovnoj ustanovi i
- znanje i sposobnost za obavljane odredenih poslova.

Clanak 17.
Pod pojmom radni staz, odnosno, staz osiguranja, smatra se vrijeme, koje je sluzbenik ili namjestenik
aktivno proveo na radu, a koje se utvrduje u Elektronickim zapisom Hrvatskog zavoda za mirovinsko
osiguranje.
Pod pojmom radno iskustvo smatra se radno iskustvo ostvareno u sluzbi u upravnim tijelima lokalnih
jedinica, u drzavnoj ili javnoj sluzbi, u radnom odnosu kod privatnog poslodavca, te vrijeme
samostalnog obavljanja profesionalne djelatnosti u skladu sa posebnim propisima.

Clanak 18.
Posebna znanja i vjeStine su znanja i vjestine u pravilu ste¢ena u neformalnom obrazovanju, a
potrebna su radi uspjesnog i potpunog obavljanja posla (znanje stranog jezika, poznavanje rada na
racunalu ili drugom stroju, poznavanje daktilografije).
Struéni ispit kao uvjet za obavljanje poslova obavezan je kad je zakonom ili drugim propisom to
predvideno.

Clanak 19.
U sluzbu se u pravilu prima na neodredeno vrijeme i to uz obvezni probni rad.
Probni radi traje tri mjeseca.
Sluzbenik koji na probnom radu nije zadovoljio, otkazuje se sluzba, o ¢emu se donosi rjesenje u roku
od osam dana od isteka probnog rada. Ako je ugovoreni probni rad, otkazni rok je mjesec dana.

V. RADNO VRIJEME, ODMORI | DOPUSTI

Clanak 20.
Radno vrijeme je vremensko razdoblje u kojem je sluzbenik ili namjestenik obvezan obavljati poslove,
odnosno u kojem je spreman (raspoloziv) obavljati poslove prema uputama poslodavca, na mjestu gdje
se njegovi poslovi obavljaju ili drugom mjestu koje odredi poslodavac.
Puno radno vrijeme je 40 sati tjedno.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na 5 radnih dana, od ponedjeljka do petka.
U slucaju da sluzbenik ili namjestenik zbog neodgodive potrebe posla radi duze od utvrdenog radnog
vremena, ostvaruje pravo na prekovremeni rad u skladu sa Zakonom o radu.

Clanak 21.
Rad duzi od punog radnog vremena moze se uvesti u slucajevima vise sile i drugih izvanrednih
okolnosti koje zahtijevaju neodlozno djelovanje sluzbenika i namjestenika, kao i u drugim sluc¢ajevima
kada se samo na taj nacin moze izvrsiti posao u odredenom danu odnosno odredenom roku.
Ukupno trajanje prekovremenog rada pojedinog sluzbenika i namjestenika ne smije trajati duze od 50
sati tjedno niti duze od 180 sati godiSnje.

Clanak 22.



Radno vrijeme traje svakog radnog dana (osim subote i nedjelje) od 7,30 sati, do 15,30 sati.
Sluzbenici i namjestenici su duzni u propisanu evidenciju upisati dolazak, izlazak (privatno, sluzbeno),
te odlazak s radnog mjesta.

Clanak 23.
Sluzbenici i namjestenici koji rade najmanje Sest sati dnevno imaju pravo svakog radnog dana na
odmor (stanku) od 30 minuta, odnosno 10.30 do 11.00h.

Clanak 24.
Tjedni odmor sluzbenici i namjestenici koriste subotom i nedjeljom. Ako je prijeko potrebno da se rad
obavi subotom i/ili nedjeljom, dan neiskoriStenog tjednog odmora omogucit ¢e se sluzbeniku ili
namjesteniku koji je radio subotom i/ili nedjeljom, tijekom narednog tjedna.

Clanak 25.
Prema Zakonu o radu svi sluzbenici i namjestenici imaju za svaku kalendarsku godinu pravo na
placeni godisnji odmor u trajanju od najmanje Cetiri tjedna.
Osoba s invaliditetom ima za svaku kalendarsku godinu pravo na plac¢eni godisnji odmor u trajanju od
najmanje pet tjedna sukladno Zakonu o profesionalnoj rehabilitaciji i zaposSljavanju osoba s
invaliditetom.

Clanak 26.
Za vrijeme koriStenja godi$njeg odmora sluzbeniku i namjesteniku se isplac¢uje naknada place
najmanje u visini njegove prosje¢ne mjesecne place ostvarene u prethodna tri mjeseca
(uraCunavajuéi sva primanja u novcu i naravi koja predstavljaju naknadu za rad.)

Clanak 27.
Blagdani i neradni dani odredeni zakonom ne ura¢unavaju se u trajanje godi$njeg odmora.

Clanak 28.
Nistetan je sporazum o odricanju od prava na godisnji odmor, odnosno o isplati naknade umjesto
koriStenja godisnjeg odmora.

Clanak 29.
Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koje je utvrdio ovlasteni lije¢nik, ne uraéunava se u
trajanje godi$njeg odmora.

Clanak 30.
Sluzbenik 1 namjestenik koji se prvi put zaposli ili koji ima prekid rada izmedu dva radna odnosa duzi
od osam dana, stjece pravo na godis$nji odmor nakon $est mjeseci neprekidnog rada.

Clanak 31.
Sluzbenik ili namjestenik ima pravo na jednu dvanaestinu godi$njeg odmora za svaki navrSeni mjesec
dana rada :
- ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni odnos nije ostvario pravo na puni godi$nji odmor
jer nije proteklo Sest mjeseci neprekidnog rada
- ako radni odnos prestaje prije nego navrsi Sest mjeseci neprekidnog rada

Clanak 32.
Godisnji odmor od u trajanju od najmanje Cetiri tjedna uvecava se prema pojedinacno odredenim
kriterijima :
- za uvjete rada,
- za sloZenost poslova radnog mjesta,
- za duzinu radnog staza,
- posebni socijalni uvjeti,
Clanak 33.



Temeljem uvjeta rada djelatnik ostvaruje pravo na sljedeci broj dana godi$njeg odmora:
- neposredni rad sa strankama 1 dan
- stalni rad za ra¢unalom, odnosno rad na ra¢unalu 2 dana

Temeljem slozenosti poslova i zadataka radnog mjesta sluzbenik ili namjestenik ostvaruje pravo na
slijedeci broj dana godi$njeg odmora:

- djelatnicima VVSS 5 dana,

- djelatnicima VSS 4 dana,

- djelatnicima SSS 3 dana.

Temeljem duzine radnog staza sluzbenik ili namjestenik ostvaruje pravo na sljedeci broj dana
godiS$njeg odmora:

- od navrSenih 5 do navrSenih 10 godina radnog staza 2 dana,

- od navrSenih 10 do navrsSenih 15 godina radnog staza 3 dana,

- od navrSenih 15 do navrsenih 20 godina radnog staza4 dana,

- od navrSenih 20 do navrsSenih 25 godina radnog staza 5 dana,

- od navrSenih 25 do navrSenih 30 godina radnog staza 6 dana,

- od navrSenih 30 do navrSenih 35 godina radnog staza 7 dana,

- od navrSenih 35 i viSe godina radnog staza 8 dana.

S obzirom na posebne socijalne uvjete:

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom 2 dana,

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno dijete jos po 1 dan,

- samohranom roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom 3 dana,

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta s invaliditetom, bez obzira na ostalu djecu 3 dana,
- osobi s invaliditetom 3 dana,

- 0sobi s tjelesnim oStecenjem najmanje 50% 2 dana.

Clanak 34.
Ukupno trajanje godiSnjeg odmora utvrduje se na nacin da se 20 radnih dana uvecava za zbroj svih
dodatnih dana utvrdenih u tockama iz ¢lanka 33. ali ukupno trajanje godisnjeg odmora, po svim
navedenim kriterijima iznosi najvise 30 radnih dana.

Clanak 35.
Raspored koriStenja godi$njeg odmora utvrduje Op¢inski nacelnik ili osoba koju on ovlasti, vodeci
racuna o zelji svakog sluzbenika, a u skladu sa ovim Pravilnikom o radu i Zakonom najkasnije do 30.
lipnja tekuca godine.

Clanak 36.
Pri utvrdivanju rasporeda koristenja godisnjeg odmora moraju se uzeti u obzir potrebe organizacije
rada, te mogucnosti za odmor raspolozive radnicima.

Clanak 37.
Jedan dan godi$njeg odmora sluzbenik ima pravo, uz obvezu da o tome obavijesti poslodavca
najmanje tri dana prije njegova koristenja, koristiti kad on to Zeli, osim ako posebno opravdani razlozi
na strani poslodavca to onemogucuju.

Clanak 38.
Protiv rjesenja o rasporedu godisnjeg odmora djelatnici mogu uloziti prigovor Opc¢inskom nacelniku.

Clanak 39.



Sluzbenik i namjestenik ima pravo godis$nji odmor koristiti u dva dijela, osim ako se s Opc¢inskim
nacelnikom drugacije ne dogovori.

Clanak 40.
Ako sluzbenik i namjestenik koristi godi$nji odmor u dijelovima, mora tijekom kalendarske godine za
koju ostvaruje pravo na godisnji odmor iskoristiti najmanje dva tjedna u neprekidnom trajanju, osim
ako se radnik i poslodavac drukéije ne dogovore.
Neiskoristeni dio godi$njeg odmora sluzbenik i namjestenik ima pravo iskoristiti najkasnije do 30.
lipnja slijedece kalendarske godine u dogovoru s nacelnikom.

Clanak 41.
Godisnji odmor, odnosno dio godi$njeg odmora koji je prekinut ili nije koristen u kalendarskoj godini
u kojoj je stecen, zbog bolesti te koriStenja prava na rodiljni, roditeljski i posvojiteljski dopust, te
dopust radi skrbi i njege djeteta s tezim smetnjama u razvoju, radnik ima pravo iskoristiti po povratku
na rad, a najkasnije do 30. lipnja sljede¢e kalendarske godine.

Clanak 42.
Tijekom kalendarske godine sluzbenik i namjesStenik ima pravo na oslobodenje od obveze rada uz
naknadu place (placeni dopust) za vazne osobne potrebe
- za sklapanje braka 5 dana
- zarodenje djeteta 3 dana
- u slucaju smrti ¢lana uze obitelji 5 dana
- selidbe u drugo mjesto 2 dana
- teSke bolesti ¢lana uze obitelji 5 dana
- za polaganje stru¢nog ispita (samo jednom) 5 dana

Clanak 43.
Op¢inski nacelnik sluzbeniku i namjesteniku moze odobriti nepla¢eni dopust do 30 dana u jednoj
kalendarskoj godini ako ocjeni da to nece Stetiti redovnom funkcioniranju Jedinstvenog upravnog
odjelai to:
- za njegu Clana obitelji
- za gradnju ili popravak kucée ili stana
- za lijeCenje na vlastiti troSak
- za obrazovanje za vlastite potrebe
- zbog drugih opravdanih razloga
Za vrijeme neplacenog dopusta prava i obveze iz radnog odnosa ili u s vezi radnim 0dnosom miruju,
ako zakonom nije druk¢ije odredeno.

Clanak 44.
Sluzbenici i namjeStenici imaju pravo na izostanak s posla najvise do 8 sati tijekom kalendarske
godine i to u slu¢aju ako mora posjetiti lije¢nika, ako je pozvan od suda ili organa vlasti. Odobrenje za
izostanak djelatnik mora zatraziti od Op¢inskog nac¢elnika.

VI. ZASTITA ZIVOTA I ZDRAVLJA

Clanak 45.
Op¢inski nacelnik savjetovati ¢e se sa sluzbenicima i namjestenicima, odnosno, njihovim interesnim
predstavnicima, 0 mjerama koje negativno utjecu na zivot i zdravlje sluzbenika i namjestenika, o
imenovanju odgovorne osobe za poslove zastite i prevencije, te o planiranju i organiziranju izobrazbe
iz podrucja zastite.
Sluzbenici i namjestenici imaju pravo traziti od Op¢inskog nacelnika primjenu odgovaraju¢ih mjera i
predlagati mu mjere, koje ¢e ublaZiti opasnosti za sluzbenike i namjeStenike i ukloniti izvor opasnosti.



Clanak 46.
Na prijedlog interesnih predstavnika sluzbenika i namjestenika ukoliko su opravdani Op¢inski
nacelnik duzan je poduzeti, narediti mjere, te organizirati rad na nac¢in koji osigurava zastitu Zivota i
zdravlja sluzbenika i namjestenika.

Clanak 47.
Opce obveze poslodavca u vezi s organiziranjem i provodenjem zastite na radu propisane su
Zakonom o zastiti na radu.
Osposobljavanje se obavlja u radno vrijeme i na teret sredstava proracuna Opcine Brckovljani.

VIL. PRAVA I OBVEZE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 48.
Sluzbenik i namjestenik mora povjerene poslove obavljati u skladu sa Ustavom RH, zakonom ovima
Pravilnikom i drugim propisima, savjesno i u skladu sa pravilima struke.

Clanak 49.
Sluzbenik i namjestenik obavezan i duzan je
- raditi s nuznom pozornoscu i na nacin kojim ne ugrozava svoj zivot i zdravlje, zivot i zdravlje
drugih djelatnika, te sigurnost opreme i uredaja,
- upozoriti Op¢inskog nacelnika na sve kvarove i nedostatke na uredajima i opremi i na postupke
drugih osoba koje mogu ostetiti, unistiti odredenu opremu ili ugroziti zivot i zdravlje djelatnika,
- voditi evidenciju o svom radu svakog radnog dana,
- djelatnik koji je zaprimio predmet duzan je o njemu voditi brigu do zavrSetka postupka te na kraju
upisati datum i vrijeme zavrSetka predmeta,
- na zahtjev nacelnika podvréi se provjeri da li je pod utjecajem alkohola,
- pristupiti zdravstvenim pregledima na koje je upuéen od strane nac¢elnika.

Clanak 50.
Sluzbenik 1 namjestenik je duzan izvr§avati naloge Opc¢inskog nacelnika i pro¢elnika Jedinstvenog
upravnog odjela, ukoliko je imenovan.
Sluzbenik je duzan odbiti izvrSenje naloga koji je nezakonit, protivan pravilima struke, ¢ije bi
izvrSenje moglo izazvati vecu Stetu ili Cije bi izvrSenje predstavljalo kazneno djelo, te o tome
obavijestit nadredenog sluzbenika ili procelnika upravnog odjela koji je nalog izdao, uz upozorenje o
obiljezjima naloga. Ponovljeni pisani nalog sluzbenik i namjestenik je duzan izvrsiti i u tom slucaju
je osloboden odgovornosti za posljedice izvrSenja takvog naloga.
Iznimno ponovljeni pisani nalog, ¢ije bi izvrSenja predstavljalo kazneno djelo, sluzbenik ne smije
izvrsiti, jer u protivnom odgovara zajedno s nadredenim sluzbenikom ili pro¢elnikom upravnog tijela
koji je nalog izdao.
Za izvrSenje pisanog nalog Cije izvrSenje predstavlja kazneno djelo sluzbenik odgovara zajedno s
nadredenim sluzbenikom ili procelnikom upravnog tijela koji je nalog izdao.
Sluzbenik i namjestenik ne smije biti pozvan na odgovornost zbog neizvrSenja naloga ako je postupio
sukladno odredbama stavka 1. i 3. ovog ¢lanka.

Clanak 51.
Sluzbenik i namjestenik je obvezan Cuvati sluzbenu tajnu utvrdenu zakonom ili drugim propisom.
Obveza ¢uvanja sluzbene tajne traje 1 po prestanku radnog odnosa, a najduze 5 godina od prestanka
radnog odnosa, ako posebnim zakonom nije odredeno drugadije.



Sluzbenik moze biti osloboden ¢uvanja poslovne tajne od nadredenog rukovoditelja, odnosno,
Op¢inskog nacelnika, u sudskom ili upravnom postupku, ako se radi o podacima bez kojih u tom
postupku nije moguce utvrditi ¢injeni¢no stanje i donijeti zakonitu odluku.

Clanak 52.
Sluzbenik i namjestenik moze davati objasnjenja za javnost u svezi s poslovima koje obavlja, a koji ne
predstavljaju sluzbenu tajnu, ali samo nakon prethodnog odobrenja Opcinskog nacelnika, odnosno, od
njega ovlastene osobe.

Clanak 53.
Sluzbenik i namjestenik obavlja poslove na koje je rasporeden, prema rasporedu radnog vremena
utvrdenog ovim Pravilnikom.
Sluzbenik i namjestenik za vrijeme radnog vremena ne smije bez odobrenja nadredenog sluzbenika
udaljavati iz radnih prostorija, osim za vrijeme koristenja dnevnog odmora, a u slucaju hitnog razloga
svog udaljavanja mora odsutnost opravdati odmah po povratku.
U slucaju sprijecenosti dolaska na rad sluzbenik i namjestenik je duzan obavijestiti nadredenog
sluzbenika o razlozima sprije¢enosti najkasnije u roku od 24 sata od njezinog nastanka, osim ako je to
nemoguce uciniti iz objektivnih razloga ili vise sile, u kojem slucaju je obavjes¢ivanje duzan izvrsiti
odmah po prestanku razloga koji su to onemogucili.

Clanak 54.
Osobni podaci sluzbenika i namjestenika smiju se prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati tre¢im
osobama samo u slucajevima predvidenim zakonom i ovim Pravilnikom ili ako je to potrebno radi
ostvarivanja prava i obveza iz radnog odnosa, odnosno, u vezi sa radnim odnosom.
Osobne podatke sluzbenika i namjestenika smije prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati tre¢im
osobama samo sluzbenik koji prema opisu poslova obavlja kadrovske poslove ili poslove obracuna
placa i drugih naknada iz radnog odnosa.

Clanak 55.
Na zastitu trudnica, roditelja i posvojitelja primjenjuju se odredbe Zakona o radu i Zakona o rodiljnim
i roditeljskim potporama.

VIII. STRUCNO OSPOSOBLJAVANIJE

Clanak 56.
Sluzbenici i namjestenici moraju imati propisanu Skolsku spremu i polozen drzavni strucni ispit.
Sluzbenici ovlasteni za donoSenje rjeSenja u upravnom postupku moraju imati najmanje srednju
struénu spremu.

Clanak 57.
Op¢inski nacelnik omogucit ¢e sluzbeniku i namjesteniku u skladu s moguénostima i potrebama rada,
Skolovanje, osposobljavanje i usavrSavanje.
Sluzbenik i namjestenik je duzan u skladu sa svojim sposobnostima i potrebama na svojem radnom
mjestu Skolovati se, osposobljavati i usavrSavati za rad.
Sluzbenik 1 namjestenik ima pravo i obvezu u radu koristiti nova saznanja, usvajati i primjenjivati
struéna dostignuca u svojoj struci te se trajno usavrsavati.
Tijekom obrazovanja za potrebe rada u Op¢ini Brckovljani sluzbeniku i namjesteniku pripadaju sva
prava kao da je radio.
Prava i obaveze izmedu Op¢ine Brckovljani i sluzbenika i namjestenika koji je upucen na obrazovanje
ureduju se posebnim ugovorom u skladu s ovim Pravilnikom.

Clanak 58.
Osoba koja se prvi put zaposljava u Op¢ini Brckovljani u zanimanju za koje se $kolovala zaposlit ¢e se
kao vjezbenik.



Vjezbenici su osobe sa zavrSenim obrazovanjem, odredene stru¢ne spreme i struke, bez radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima ili sa radnim iskustvom kra¢im od vremena propisanog za
vjezbenicki staz.
Vjezbenici se primaju u sluZzbu putem javnog natjecaja, a radni odnos se zasniva, u pravilu, na
odredeno vrijeme. Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.
Vjezbenici se za vrijeme vjeZbenickog staza osposobljavanju za obavljanje poslova u tijelima lokalne
jedinice prakti¢nim radom i u¢enjem po utvrdenom programu koji utvrduje op¢inski nacelnik, na
prijedlog procelnika, ako je procelnik imenovan.
Vjezbenik ima mentora koji prati rad vjezbenika, daje mu potrebne upute i smjernice za rad te mu
pomaze u pripremi drzavnog stru¢nog ispita.
Sredstva za provodenje vjezbenickog staza kao 1 za polaganje drzavnih strucnih ispita osiguravaju se u
op¢inskom proracunu.

Clanak 59.
Trajanje vjeZbenickog staza produljuje se za vrijeme bolesti, rodiljnog dopusta, te u drugim
slucajevima opravdane odsutnosti o ¢emu odlucuje nacelnik Opcine.
Vjezbenicki staz moze se i skratiti najvise na polovinu vremena predvidenog trajanja o ¢emu odlucuje
Op¢inski nacelnik na zamolbu vjeZbenika.

Clanak 60.
Vjezbenik moze pristupiti polaganju drzavnog stru¢nog ispita najranije dva mjeseca prije isteka
propisanog vjezbenickog staza i duzan je ispit poloziti najkasnije do isteka vjezbeni¢kog staza.
Vjezbeniku koji iz opravdanih razloga ne polozi drzavni strucni ispit moze se produziti vjezbenicki
staz za najvise tri mjeseca.
DrzZavni strucni ispit polaze se pred drzavnom ispitnom komisijom koja se ustrojava pri srediSnjem
tijelu drzavne uprave nadleznom za sluzbenicke odnose.
Vjezbeniku koji polozi drzavni strucni ispit sluzba se moze produziti na neodredeno vrijeme, ako u
op¢ini postoji slobodno radno mjesto na koje ga se moze rasporediti.

IX. OCJENJIVANJE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 61.
Rad sluzbenika i namjestenika moze se ocijeniti za svaku proteklu godinu najkasnije do 31. ozujka
tekuce godine.
Sluzbenike i namjestenike ocjenjuje Op¢inski nacelnik, odnosno, procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela uz njegovu suglasnost. Ocjena se temelji na podacima o stru¢nom znanju, u¢inkovitosti na radu,
postivanju radne duznosti i radne discipline, ucestalosti pogresaka na radu, prituzbama stranaka i dr.
Ocjene su: "naro¢ito uspjesan”, "uspjesan", "zadovoljava", "ne zadovoljava".
O ocjeni se donosi rjeSenje na koje sluzbenik ili namjestenik ima pravo prigovora Opc¢inskom vijecu.
O prigovoru se odluéuje u roku od 15 dana od njegovog primitka.
Odluka Op¢éinskog vijeca o prigovoru je konacna i protiv nje se moze pokrenuti upravni spor.

Clanak 62.
Sluzbeniku i namjesteniku koji je dva puta uzastopno ocijenjen ocjenom "ne zadovoljava
radni odnos po sili zakona danom konacnosti rjeSenja o ocjenjivanju.

'

' prestaje

X. PLACE

Clanak 63.
Place sluzbenika i namjestenika osiguravaju se u Prora¢unu Op¢ine Brckovljani.

Clanak 64.



Pla¢u Opcinskog nacelnika i njegovog zamjenika ¢ini umnozak koeficijenta i osnovice za obracun
place, uvecan za svaku navrSenu godinu radnog staza 0,5% ukupno najvise za 20%.

Osnovicu i koeficijente za obracun place Opéinskog nacelnika i njegovog zamjenika odreduje
odlukom predstavnicko tijelo jedinice lokalne i podru¢ne samouprave u kojoj obnasa duznost
Op¢inskog nacelnika, odnosno, zamjenika Op¢inskog nacelnika.

Clanak 65.
Placu sluzbenika, odnosno, namjestenika u upravnim odjelima i sluzbama jedinice lokalne
samouprave ¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti radnog mjesta na koje je sluzbenik, odnosno,
namjeStenik rasporeden i osnovice za obracun place, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog
staza, a najvise 20%.

Clanak 66.
Osnovica za obracun place sluzbenika i namjestenika u upravnim odjelima i sluzbama Opcine
Brckovljani utvrduje Op¢inski nacelnik.

Clanak 67.
Koeficijente za obrac¢un place sluzbenika i namjestenika u upravnim odjelima i sluzbama Op¢ine
Brckovljani odreduje odlukom predstavnicko tijelo- opéinsko vijeée na prijedlog Op¢inskog nacelnika
na temelju Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta sluzbenika i namjestenika u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj ) samoupravi.
Koeficijeniti za obracun place iz st.1 ovog ¢lanka odreduju se unutar raspona koeficijenata od 1,00 do
6,00.

Clanak 68.
Placa se obracunava za svaki kalendarski mjesec, a isplacuje se u cijelosti do 10 —tog u narednom
mjesecu za prethodni mjesec.

Clanak 69.

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

Clanak 70.
Za natprosjecne rezultate u radu sluzbenici i namjestenici mogu ostvariti dodatak za uspjesnost u radu,
koji moze iznositi godi$nje najvise tri place sluzbenika ili namjestenika koji ostvaruje dodatak i ne
moze se ostvarivati kao stalni dodatak na placu.
Kriterije za utvrdivanje natprosjecnih rezultata, nacin isplate dodataka za uspjesnost na radu i masu
sredstava za dodatke za uspjeSnost u radu pravilnikom donosi Op¢inski nacelnik sukladno osiguranim
proracunskim sredstvima, najkasnije u roku od 6 mjeseci od stupanja na snagu Zakona o placama u
lokalnoj i podruénoj ( regionalnoj ) samoupravi.
Kao obavezan kriterij iz prethodnog stavka mora se uzeti u obzir ocjena kojom je sluzbenik, odnosno,
namjestenik ocijenjen.

Clanak 71.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu place za vrijeme placenog dopusta, neradnih dana i
drzavnih blagdana te odobrenih izostanaka, u visini prosjecne place ostvarene u prethodna tri mjeseca.

Clanak 72.
U slucaju odsutnosti s posla radi bolovanja sluzbeniku i namjesteniku pripada naknada place prema
posebnim propisima.

XI. MATERIJALNA PRAVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 73.



Sluzbeniku i namjesteniku, koji je upucen na sluzbeno putovanje pripada dnevnica u visini dnevnice
odredene vaze¢im propisima.
Sluzbeniku i namjesSteniku pripada dnevnica u punom iznosu za svaka 24 sata provedena na
sluzbenom putu i za ostanak vremena preko 24 sata, a duze od 12 sati. Pola dnevnice priznaje se, ako
je sluzbeno putovanje trajalo 8-12 sati.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu punog iznosa hotelskog racuna za spavanje u hotelu
skromnije kategorije.

Clanak 74.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu troSkova prijevoza na posao i s posla u visini stvarnih
troskova sredstvima javnog prijevoza prema cijeni mjesecne ili pojedinacne karte i to za sredstva
javnog prijevoza, koje je najpogodnije za Opc¢inu Brckovljani.

Clanak 75.
Op¢inski nacelnik moze u pojedinim slucajevima odobriti sluzbeniku i namjesteniku koristenje
privatnog automobila u sluzbene svrhe.
U tom slucaju sluzbeniku i namjesteniku ¢e se nadoknaditi troskovi u visini 2,00 kune po prijedenom
kilometru.

Clanak 76.
Ucenicima i studentima na obaveznoj praksi pripada za vrijeme prakse nagrada koju utvrduje op¢inski
nacelnik do visine neoporezivog iznosa.

Clanak 77.
Kad sluzbenik i namjestenik stekne uvjete i ostvari pravo na mirovinu pripada mu pravo na
otpremninu u visini neoporezivog iznosa.

Clanak 78.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na potporu u visini porezno propisanog neoporezivog iznosa, u
slijede¢im slucajevima:
- potpora zbog bolovanja duzeg od 90 dana (godisnje)
- potpora zbog invalidnosti sluzbenika ili namjestenika (godiSnje)
- potpora za sluc¢aj smrti ¢lana uze obitelji sluzbenika
- potpora za sluc¢aj smrti sluzbenika
- potpora za novorodeno dijete radnika (do visine jedne proracunske osnovice prema posebnom
propisu).

Clanak 79.
Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na jubilarnu nagradu za godine navrSenog radnog staza u visini
neoporezivog iznosa sukladno vaze¢em zakonu.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na prigodnu nagradu godisnje do propisanog neoporezivog iznosa
prema vaze¢im poreznim propisima.
Sluzbenik i namjestenik jednom godi$nje ima pravo na dar u naravi prema vazecim poreznim
propisima.
Visinu naknade utvrduje op¢inski nacelnik.

Clanak 80.

Za Boziéne blagdane djetetu sluzbenika i namjesStenika starosti do 15 godina osigurati ¢e se dar u
vrijednosti neoporezivog iznosa za tu namjenu prema vazecem zakonu.

XII. ODGOVORNOST ZA STETU

Clanak 81.



Sluzbenik i namjestenik je duzan nadoknaditi $tetu koju namjerno ili iz krajnje nepaznje ucini Op¢ini
Brckovljani.
Nastanak $tete, visinu Stete i okolnosti pod kojima je nastala utvrduje Op¢inski nacelnik.

XIII. ODGOVORNOST SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA ZA POVREDU SLUZBENE
DUZNOSTI

Clanak 82.
SluZbenici i namjestenici odgovaraju za poéinjenu povredu sluzbene duznosti ako povjerene im
poslove ne obavljaju savjesno i u predvidenim rokovima, ako se ne pridrzavaju zakona i drugih
propisa ili pravila o ponasanju na radu i u svezi sa radom.
Kaznena odgovornost ne iskljucuje odgovornost za povredu sluzbene duznosti, ako djelo koje je
predmet kaznenog postupka ujedno predstavlja i povredu radne duznosti.

Clanak 83.

Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teske.
Teske povrede sluzbene duznosti propisuje zakon, a lake povrede zakon i ovaj Pravilnik.

Clanak 84.
Lake povrede sluzbene duznosti su:
- uCestalo zakasnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla,
- napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena iz neopravdanih razloga i bez odobrenja
op¢inskog nacelnika i neupisivanje u evidenciju to¢nog vremena dolazaka, izlazaka i odlaska s radnog
mjesta (privatno i sluzbeno),
- neuredno ¢uvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,
- neopravdan izostanak s rada jedan dan, odnosno,
- neobavjes¢ivanje Opéinskog nacelnika, odnosno, nadredenog sluzbenika o sprije¢enosti dolaska na
rad u roku 24 sata, bez opravdanog razloga,
- djelatnik je duzan svaki radni dan voditi evidenciju o svom radu,
- izbjegavanje suradnje s ostalim sluzbenicima i namjestenicima i nemarno prosljedivanje
dokumentacije predmeta i poste,
- uznemiravanje ili spolno uznemiravanje sluzbenika i namjestenika
- drugi laksi oblici neurednog obavljanja radne duznosti (smetanje drugih sluzbenika u poslu,
neprimjeren odnos prema drugim sluzbenicima i namjesStenicima, nepristojan odnos prema strankama i
dr.)

Clanak 85.
Teske povrede sluzbene duznosti su:
- neizvrSavanje, nesavjesno, nepravodobno ili/ i nemarno izvrSavanje sluzbenickih obveza,
- nezakoniti rad kao ili propustanje poduzimanja mjera ili radnji na koje je sluzbenik ovlasten radi
Sprje¢avanja nezakonitosti,
- davanje neto¢nih podataka Opc¢inskom nacelniku i Jedinstvenom upravnom odjelu kojima se utjece
na donosenje odluka nadleznih tijela ili time nastupe druge Stetne posljedice,
- zlouporaba polozaja ili prekoracenje ovlasti u sluzbi,
- odbijanje izvrSavanja poslova ako za to ne postoje opravdani razlozi,
- neudovoljavanje zamolbi ovlastenih organa i drugih sluzbi,



- neovlasStena posluga povjerenim sredstvima za izvrSavanje poslova i zadaca
-unistenje, otudenje ili ¢injenje dostupnim podataka u vezi s obavljanjem sluzbe, s utvrdenim stupnjem
tajnosti u skladu sa posebnim zakonom,
- odavanje sluzbene tajne,
- obavljanje djelatnosti koje su u suprotnosti sa poslovima radnog mjesta ili se obavljaju bez
prethodnog dopustenja Opéinskog nacelnika,
- onemogucavanje gradanima i pravnim osobama ostvarivanje njihovih prava ( rjeSavanje zahtjeva,
zalbi, prigovora, predstavki ) kao i drugih prava utemeljenih na zakonu,
- nedoli¢no ponasSanje koje Steti ugledu sluzbe i samoj sluzbi,
- neopravdano izostajanje s posla u trajanju od dva do Cetiri dana u jednom mjesecu,
- uporaba nevjerodostojne isprave u cilju ostvarivanja prava iz rada,
- uzrokovanje vec¢e materijalne Stete u sluzbi ili u vezi sa sluzbom namjerno ili iz krajnje nepaznje,
- ograni¢avanje ili uskra¢ivanje prava utvrdenih Zakonom sluzbeniku koji odgovornim osobama ili
nadleznim tijelima prijavi sumnju na korupciju ili zlostavljanje tog sluzbenika
- nedoli¢no ponasanje na radu ili u svezi sa radom (konzumiranje alkohola, opojnih sredstava i dr. ),
- ponasanje radi kojega je tri puta izre¢ena kazna za laku povredu sluzbene duznosti u razdoblju od
dvije godine,
- neopravdano odugovlacenje obavljanja sluzbenickih poslova,
- pravomoc¢na presuda za kazneno djelo koje predstavlja zapreku za prijavu u sluzbu, kao i kazneno
djelo ucinjeno u sluzbi ili u svezi s sluzbom,
- lazne prituzbe (izjave i odgovori).

Clanak 86.
O lakim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odluc¢uje Opc¢inski nacelnik ili nadredeni
rukovoditelj ( pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela ), ukoliko je imenovan.
O teskim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlucuje nadlezni sluzbenicki sud a u drugom
stupnju Visi sluzbenicki sud ustrojen za drzavne sluzbenike.
Sluzbenicki sudovi se ustrojavaju za podrucje zupanije. Sluzbenicki sud u zupaniji nadlezan je za
vodenje postupka zbog teske povrede sluzbene duznosti protiv sluzbenika upravnih tijela lokalnih
jedinica na podrucju Zupanije.

Clanak 87.
Kazne izre¢ene u postupku zbog povrede sluzbene duznosti prati nadredeni rukovoditel;j ili sluzbenik
kojeg on za to ovlasti.

Clanak 88.
Na postupak zbog povrede sluzbene duznosti primjenjuju se odredbe zakona kojima se ureduje opc¢i
upravni postupak.
Postupak zbog povrede sluzbene duznosti je hitan.
U postupku zbog povrede sluzbene duznosti ne plac¢aju se upravne pristojbe.

Clanak 89.
Postupak zbog povrede sluzbene duznosti je javan.
Sluzbenik i namjestenik u postupku zbog povrede sluzbene duznosti ima pravo na branitelja koji u
tom postupku ima polozaj opunomocenika, te na zahtjev sluzbenika protiv kojeg se vodi postupka
omoguciti i sudjelovanje sindikata ¢iji je ¢lan, koji je u tom postupku izjednacen s polozajem
branitelja.

Clanak 90.
Postupak zbog lake povrede sluzbene duznosti pokrece zaklju¢kom procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela ako je imenovan, a ako procelnika nema, onda Op¢inski nacelnik.
Postupak zbog teske povrede sluZzbene duznosti pokrece procelnik Jedinstvenog upravnog ili opéinski
nacelnik ili osoba koju on za to ovlasti danom predaje zahtjeva za pokretanje postupka nadleznom
sluzbenickom sudu.



Na sadrzaj prijedloga kojim se pokrece postupak zbog teze povrede sluzbene duznosti na
odgovarajuéi nacin se primjenjuju odredbe Zakona o kaznenom postupku o sadrzaju optuznice.
Tijela koja vode postupak zbog povrede sluzbene duznosti duzna su o pokretanju postupka kao i o
rezultatima postupka izvijestiti podnositelja prijedloga.
O prijedlogu za pokretanje postupka mora biti obavjesten i sindikat Ciji je sluzbenik i namjesStenik
Clan.

Clanak 91.
Sluzbeniku i namjesteniku protiv kojega je pokrenut postupak zbog povrede sluzbene duznosti mora
biti dostavljen zahtjev na koji moze podnijeti odgovor u roku od osam dana
od dana primitka zahtjeva.
U odgovoru na zahtjev za pokretanje postupka zbog povrede sluzbene duznosti sluzbenik i
namjestenik, njegov branitelj ili sindikat ¢iji je ¢lan, ukoliko ga sluzbenik ovlasti za zastupanje, ima
pravo predloziti izvodenje dokaza vaznih za donoSenje odluke.

Clanak 92.
Protiv rjesenja donesenog u postupku zbog lake povrede sluzbene duznosti sluzbenik i namjestenik
protiv kojega se vodi postupak ima pravo zalbe nadleznom sluzbenickom sudu u roku od 15 dana od
dana dostave odluke.
Protiv rjesenja kojim je izreCena kazna zbog teSke povrede sluzbene duznosti sluzbenik i namjestenik
ima pravo Zalbe ViSem sluzbeni¢kom sudu u roku od 15 dana od dana dostave odluke.
Protiv drugostupanjske odluke u postupku zbog povrede sluzbene duznosti moze se pokrenuti upravni
spor.

Clanak 93.
Pravo na pokretanje postupaka zbog lake povrede sluzbene duZznosti zastarijeva u roku od tri mjeseca
od dana saznanja za pocinjenu povredu i pocCinitelja, a najkasnije u roku od Sest mjeseci od dana kada
je povreda pocinjena. Ako u roku od Sest mjeseci od dana pokretanja postupka ne bude donesena
izvr$na odluka, postupak se obustavlja zbog zastare vodenja postupka.
Pravo na pokretanje postupka zbog teske povrede sluzbene duznosti zastarijeva u roku od godine dana
od dana saznanja za pocinjenu povredu i poCinitelja, a najkasnije u roku dvije godine od dana kad je
povreda pocinjena. Ako u roku od dvije godine od pokretanja postupka ne bude donesena izvr$na
odluka, postupak se obustavlja zbog zastare vodenja postupka.
Rokovi iz stavka 1.i stavka 2. ovog ¢lanka ne teku za vrijeme privremene sprijecenosti sluzbenika za
rad zbog bolesti, rodiljnog ili roditeljskog dopusta, odnosno, odsutnosti sluzbenika sa rada iz drugih
opravdanih razloga.
IzvrSenje kazne izreCene za laku povredu sluzbene duznosti zastarijeva u roku od jedne godine a za
tesku povredu u roku od dvije godine od izvr$nosti rjeSenja kojim je kazna izreCena.

Clanak 94.
Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izreci kazne:
1. opomena;
2. javna opomena;
3. novc¢ana kazna u visini do 10% mjesecne place sluzbenika isplacene u mjesecu u kojem je kazna
izreCena.
Javna opomena objavljuje se na oglasnoj ploci upravnog tijela u kojem je sluzbenik zaposlen.
O lakim povredama sluzbene duznosti odlucuje Op¢inski nacelnik.

Clanak 95.
Za teSke povrede sluzbene duznosti mogu se izreci kazne:
1. nov¢ana kazna na vrijeme od jednog do Sest mjeseci, s tim da kazna ne moze mjese¢no iznositi vise
od 20% ukupna place isplacene u mjesecu u kojem je kazna izreCena,



2. premjestaj na drugo radno mjesto nize slozenosti poslova, za koje je kao uvjet propisana ista stru¢na
sprema,
3. uvjetna kazna prestanka sluzbe,
4. prestanak sluzbe

Clanak 96.
Zbroj novcanih kazni izreCenih u jednom mjesecu za lake i teze povrede sluzbene duznosti ne moze
iznositi vise od 30% ukupne place isplacene sluzbeniku i namjesteniku u tom mjesecu.
Uvjetna kazna prestanka sluzbe sluzbenika i namjestenika kojemu je izrecena kazna prestanka sluzbe
izrice se uz rok kusnje od jedne godine, s tim da se kazna nece izvrsiti pod uvjetom da sluzbenik ili
namjestenik u tom roku ne po¢ini novu tesku povredu sluzbene duznosti.

XIV. RASPOLAGANJE

Clanak 97.
U slucaju ukidanja pojedinih odsjeka ili pojedinih radnih mjesta sluzbenici i namjestenici se
rasporeduju na druga slobodna radna mjesta u okviru svoje stru¢ne spreme, najkasnije u roku od tri
mjeseca od dana ukidanja radnog mjesta.
Do rasporeda na drugo odgovarajuce radno mjesto sluzbenik ili namjestenik ostvaruje pravo na placu i
ostala prava iz radnog odnosa prema rjesenju kojeg je imao prije ukidanja radnog mjesta.
Sluzbenici koji ne budu rasporedeni na drugo radno mjesto u roku iz stavka 1. ovog ¢lanka, iz razloga
$to nema slobodnih radnih mjesta, stavljaju se na raspolaganje Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine
Brckovljani uz otkazni rok sukladno odredbama opéih propisa o radu. Za odredivanje duzine otkaznog
roka racuna se neprekidni staz u drzavnoj sluzbi
(drzavna uprava i lokalna samouprava ).
Za vrijeme trajanja raspolaganja sluzbenik ostvaruje pravo na naknadu place u visini place isplacene u
mjesecu koji je prethodio stavljanju na raspolaganje.

Clanak 98.
Za vrijeme trajanja raspolaganja sluzbenici se mogu privremeno ili trajno premjestiti i rasporediti na
radno mjesto njegove vrste i struke u bilo koji odjeljak.
Ako sluzbenik odbije premjestaj i raspored iz st. 1. ovog ¢lanka smatra se da je otkazao radni odnos s
danom kada je trebao poceti raditi na radnom mjestu na koje je rasporeden.

Clanak 99.
Sluzbenik 1 namjestenik kojem radni odnos prestaje istekom roka u kojem je stavljen na raspolaganje
po sili zakona ima pravo na otpremninu sukladno odredbama op¢ih propisa o radu.

XV. PRESTANAK RADA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 100.
Sluzbeniku prestaje sluzba:
1. sporazumom
2. otkazom,
3. istekom roka,
4. po sili zakona,
5. na drugi nacin propisan zakonom

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

Zalba protiv rjeSenja o prestanku sluzbe ne odgada izvrienje rjeSenja u slu¢aju kad je dan prestanka
sluzbe odreden Zakonom.



Clanak 101.
Sluzba na odredeno vrijeme prestaje istekom roka na koji je sluzbenik ili namjestenik primljen, ako ne
prestane ranije na drugi nain propisan zakonom.
Sluzbeniku se otkazuje sluzba ako nije zadovoljio na probnom radu, a sluzba mu prestaje danom
izvr$nosti rjeSenja o prestanku sluzbe otkazom.

Clanak 102.
Sluzbeniku i namjesteniku sluzba prestaje po sili zakona:
- smréu,
- utvrdivanjem prava na mirovinu zbog opc¢e nesposobnosti za rad- danom pravomoc¢nosti rjesenja,
- kad navrsi 65 godina zivota i najmanje 20 godina mirovinskog staza -posljednjeg dana godine u kojoj
je navrsio godine zivota (ako se poslodavac i radnik ne dogovore drugacije).
- kada je osuden na bezuvjetnu kaznu zatvora u trajanju duzem od 6 mjeseci -danom pravomocnosti
presude,
- kad je osuden na kazneno djelo iz ¢lanka 15. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj 1
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi — danom pravomocnosti presuda
- kada neopravdano izostane s rada pet radnih dana uzastopce -danom napustanja sluzbe, odnosno,
prvog dana odsustvovanja sa rada,
- ako ne polozi drzavni strucni ispit u propisanom roku -istekom roka u kojem je bio obvezan poloziti
drzavni strucni ispit,
- ako se naknadno sazna da u vrijeme prijema u sluzbu nije ispunjavao opce uvjete za zasnivanje
radnog odnosa,
- ako se sazna da je u vrijeme prijema u sluzbu postojala zapreka prema odredbama Zakona o
sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi -danom saznanja za
zapreku,
- kada mu je izrecena kazna prestanka sluzbe zbog teske povrede sluzbene duznosti -danom izvrsnosti
odluke sluzbenickog suda,
- kad bude utvrdena odgovornost sluzbenika za tesku povredu sluzbene duznosti po€injenu u roku
kuSnje iz ¢lanka 65. stavka 4. Zakona — danom izvr$nosti odluke Sluzbenic¢kog suda
- ako se po premjestaju pravovremeno ne javi na duznost u zakonskom roku- danom kojim se morao
javiti na duznost
- ako je dva puta uzastopce ocjenjen ocjenom "ne zadovoljava" -danom izvrsnosti posljednjeg rjeSenja
0 ocjenjivanju,
- u drugim slucajevima utvrdenim posebnim zakonom.
Clanak 103.

U slucaju otkaza sluzbe od strane sluzbenika i namjestenika otkazni rok je mjesec dana.

XVI. ZASTITA PRAVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 104.
Sluzbenik 1 namjestenik koji smatra da mu je povrijedeno neko pravo iz rada utvrdeno ovim
Pravilnikom moze u roku 15 dana od dana dostave odluke kojom je povrijedeno njegovo pravo ili od
dana saznanja za povredu prava, zahtijevati od Op¢inskog vijeca ostvarenje tog prava.

Clanak 105.
Ako Opc¢insko vije¢e u roku od 30 dana od dostave pismenog zahtjeva sluzbenika i namjestenika za
ostvarenje povrijedenog prava ne udovolji tom zahtjevu Sluzbenik i namjestenik moZe u daljnjem roku
od 15 dana zahtijevati zastitu povrijedenih prava od suda nadleznog za radne sporove.



XVII. OBVEZA CUVANJA TAJNI

Clanak 106.
Sluzbenik i namjestenik je obvezan Cuvati sluzbene podatke i dokumentaciju na nacin da ih ne ¢ini
dostupnim drugim osobama bez odobrenja nacelnika.
Sluzbenik i namjestenik je obvezan Cuvati i tajne podatke propisane kao tajna za lokalnu samoupravu i
upravu kao i podatke o prihodima i druge osobne podatke suradnika.

XVIII. OBAVJESCIVANJE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 107.
Obavjes¢ivanje sluzbenika i namjestenika obavlja se putem radnih sastanaka ili dostavom preslike
akata.

Clanak 108.
Sindikalni povjerenik ima pravo obavljati sindikalne aktivnosti u toku radnog vremena uz naknadu
place, jedan sat tjedno.

XIX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 109.

Za slu¢ajeve koji nisu uredeni ovim Pravilnikom neposredno ¢e se primjenjivati odredbe
odgovaraju¢ih zakona te propisa donesenih na temelju zakona i op¢ih akata Opéine Brckovljani.

Clanak 110.
Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu
op¢ine Brckovljani, koja sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrSitelja na
pojedinom radnom mjestu. Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 111.
»ZateCeni sluzbenici i namjestenici koji imaju za jedan stupanj stru¢nu spremu nizu od struéne spreme
koja je propisana za radno mjesto na kojem su zateceni na dan stupanja na snagu Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi mogu i dalje obavljati poslove radnog
mjesta na kojem su zateCeni ako imaju najmanje deset godina radnog staza."

Clanak 112.
Sluzbenici i namjestenici Opéine Brckovljani rasporediti ¢e se na radna mjesta utvrdena ovima
Pravilnikom, a ovisno o stru¢noj spremi i poslovima koje su do sada obavljali.
Sluzbenici koji nemaju poloZen drZzavni stru¢ni ispit duzni su ga poloziti u zakonskom roku koji se
racuna od dana rasporeda na odgovarajuée radno mjesto.

Clanak 113.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opéine Brckovaljani (Sluzbeni glasnik Op¢ine Brckovljani br. 01/15) te 1zmjene i
dopuna Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Brckovljani (Sluzbeni
glasnik br. 11/15).

Clanak 114.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u "Sluzbenom glasniku Opcine
Brckovljani."
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