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~SLUZBENI GLASNIK OPCINE NOVA RACA* Broj: 04/26 2026.

Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluZzbenicima i nhamjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regio-
nalnoj) samoupravi (,Narodne novine® broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19 i 17/25), Clanka 48. Statuta
Opc¢ine Nova Raca (,Sluzbeni glasnik Opcine Nova Raca“ broj 2/21 i 2/23), ¢lanka 12. Odluke o ustroj-
stvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Nova Raca (,Sluzbeni glasnik Opcine Nova
Raca“ broj 4/22), te ¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine® broj 74/10, 125/14, 48/23), Opcinski nacelnik Opéine Nova Rac¢a dana
11.05.2026. godine donosi:

Pravilnik o unutarnjem redu

Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Nova Raca

I. UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Nova Raca (u dalj-
njem tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Nova
Raca (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, broj izvrsitelja,
stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto, prava i
obveze, odgovornost za povredu sluzbene duznosti, odgovornost za &tetu, place i naknade, radno vri-
jeme, odmori i dopusti, te druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa
Zakonom, Statutom i op¢im aktima Opc¢ine Nova Raca.

Clanak 2.

Rijeci i izrazi u ovom Pravilniku koji imaju rodno znacéenje, bez obzira jesu li koriSteni u muskom
ili zenskom rodu, odnose se na jednak nacin na muski ili Zenski rod.

U rjedenjima kojima se odluuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjeste-
nika kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji od-
govara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene Zakonom, Statutom Opc¢ine Nova Raca,
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Nova Raca i drugim propisi-
ma.

Il. PRIJAM U SLUZBU | RASPORED NA RADNO MJESTO
Clanak 4.

SluZbenici i namjestenici se primaju u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel na slobodna radna
mjesta utvrdena ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela, a po postupku i
na nacin propisan odredbama posebnog zakona kojima se ureduju radni odnosi sluzbenika i namjes-
tenika u tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave.
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Postupak prijma u sluZbu provodi se u skladu s Planom prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni
odjel kojeg na prijedlog pro€elnika donosi Opc¢inski nacelnik za svaku kalendarsku godinu, a koji iska-
zuje stvarno stanje potreba i sadrzi broj potrebnih sluzbenika koji se planiraju zaposliti na neodredeno
vrijeme u toj kalendarskoj godini, te broj prijma vjezbenika odgovarajucée struéne spreme i struke.

Clanak 5.

Sluzbenik mozZe biti primljen u sluzbu i rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opce uvjete
za prijam u sluzbu propisane zakonom, te posebne uvjete za prijam u sluzbu i raspored na radno mjes-
to propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samo-
upravi i ovim Pravilnikom.

Obvezni posebni uvjeti za prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto su odgovarajuca stru¢na
sprema i struka.

Clanak 6.

Radi zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika u sluzbu se moze primiti osoba na odredeno
vrijeme do povratka odsutnog sluzbenika na posao, odnosno do prestanka njegove sluzbe, u skladu sa
Zakonom.

Clanak 7.

Za popunjavanje radnih mjesta moraju biti osigurana sredstva u ProraCunu Opc¢ine Nova Raca.

lll. USTROJSTVO JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Clanak 8.

Jedinstveni upravni odjel ustrojen je za obavljanje upravnih, stru¢nih i drugih poslova iz samou-
pravnog djelokruga Opc¢ine Nova Raca na nacin utvrden Zakonom, drugim propisima, Statutom i op¢im
aktima Op¢ine Nova Raca.

Clanak 9.

Opcinski nacelnik usmjerava djelovanje Jedinstvenog upravnog odjela u obavljanju poslova iz
njegovog samoupravnog djelokruga i nadzire njegov rad.

Clanak 10.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja proCelnik kojeg na temelju javnog natjeaja imenuje
Op¢inski nacelnik. Opéinski nacelnik odlu€uje rieSenjem o imenovanju i razrieSenju pro€elnika Jedin-
stvenog upravnog odjela, te o drugim pravima i obvezama procelnika Jedinstvenog upravnog odjela u
skladu sa Zakonom.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela odgovoran je za vlastiti rad i rad sluzbenika i namjes-
tenika u Jedinstvenom upravnom odjelu.

U razdoblju duze odsutnosti procelnika, a najduze do njegova povratka na posao, odnosno u
razdoblju od upraznjenja radnog mjesta pro¢elnika do imenovanja proc¢elnika temeljem javnog natje¢a-
ja na nacin propisan zakonom, imenovanje sluzbenika ovlastenog za privremeno obavljanje poslova
procelnika ili raspisati javni natjeCaj za imenovanje proCelnika na odredeno vrijeme do povratka odsut-
nog procelnika obavlja se u skladu s Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Nova Raca.

Stranica 3



~SLUZBENI GLASNIK OPCINE NOVA RACA* Broj: 04/26 2026.

Clanak 11.

Upravne, struc¢ne i druge poslove iz samoupravnog djelokruga Opc¢ine Nova Raca u Jedinstve-
nom upravnom odjelu obavljaju sluzbenici.

Sluzbenici obavljaju upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odje-
la.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela odlucuje rijeSenjem o prijmu u sluzbu, rasporedu na
radno mjesto i o prestanku sluzbe sluZzbenika, te o drugim pravima i obvezama u skladu sa Zakonom.

Sluzbenici su duzni poslove radnog mjesta na koje su rasporedeni obavljati savjesno, pridrza-
vajuci se Ustava, Zakona, drugih propisa i akata Opc¢ine Nova Raca, te pravila struke.

Sluzbenici su duzni izvrSavati naloge proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela i nadredenog
sluzbenika koji se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke rad-
nog mjesta na koje je rasporeden, a duzni su odbiti izvrSenje naloga iz razloga propisanih Zakonom o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 12.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u ProraCunu Opc¢ine Nova Raca i
iz drugih prihoda u skladu sa zakonom.

IV. KLASIFIKACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 13.

Radna mijesta sluzbenika klasificiraju se prema standardnim mijerilima utvrdenima Zakonom o sluzbe-
nicima i namjestenicima u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi, i to:

e potrebno stru¢no znanje,

e stupanj sloZenosti poslova,

e stupanj samostalnosti u radu,

e stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka,

e stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedini-
ca upravnog tijela

Potrebno struéno znanje obuhvaca stupanj obrazovanja, radnog iskustva, vrstu i stupanj stru-
¢nog usavrSavanja, te ostalih znanja, sposobnosti i vjestina potrebnih za ucinkovito obavljanje poslova
odredenog radnog mjesta.

SloZenost poslova odrazava razinu sloZenosti zadataka koji se obavljaju u okviru radnog mjesta
i slozenosti postupaka i metoda rada koji se u njihovu rjeSavanju primjenjuju, razinu trazenog osobnog
doprinosa sluzbenika (kreativnost), te opseg poslova radnog mjesta.

Samostalnost u radu odrazava opseg u kojem se zadaci obavljaju u skladu s op¢im ili specifi¢-
nim smjernicama i uputama nadredenih te opseg nadzora nadredenih potreban u obavljanju poslova
odredenog radnog mijesta. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama. Stupanj
suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama odrazava vrstu i uestalost kontakta koji se
ostvaruju prilikom obavljanja poslova odredenog radnog mjesta te njihovu vaznost za rad upravnog
tijela.

Stupanj odgovornosti ukljuuje materijalnu i financijsku odgovornost, odgovornost za zakonitost
rada i postupanje te upravljacku i nadzornu odgovornost vezanu uz rad drugih sluzbenika. Utjecaj na
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dono$enje odluka izraZava opseg u kojem poslovi koji se obavljaju u okviru radnog mjesta imaju utjecaj
na provedbu ciljeva Upravnog tijela.

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedini-
ca upravnog tijela odrazava odgovornost, komunikativnost, poznavanje rada na racunalu te poznava-
nje propisa o} uredskom poslovanju [ upravnom postupku.

Clanak 14.

Kategorije radnih mjesta obuhvacéaju skupine radnih mjesta koja ukljuuju obavljanje pretezno
upravljackih ili izvrénih poslova.

Primjenom standardnih mijerila iz prethodnog ¢lanka ove Odluke, radna mjesta u Upravnim tije-
lima razvrstavaju se u sljedece kategorije:

a) radna mjesta |. kategorije - radna mjesta koja uklju¢uju ovlastenja i odgovornosti za upravljanje u-
pravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom;

b) radna mjesta Il. Kategorije - radna mjesta koja uklju€uju obavljanje izvrSnih poslova za koje su pot-
rebna posebna stru€na i specijalisticka znanja, sposobnosti i vjestine;

c) radna mjesta lll. Kategorije - radna mjesta koja uklju€uju izvr§avanje jednostavnijih i pretezno rutin-
skih upravnih, administrativnih i stru¢nih poslova sluzbenika;

d) radna mjesta IV. kategorije - radna mjesta namjestenika koja obuhvacaju organiziranje pomocno-
tehnickih poslova, nadzor nad njihovom provedbom i pruzanje potpore namjestenicima u obavljaju po-
slova, te neposredno izvrSavanje pomocéno tehnickih poslova.

Clanak 15.

Potkategorije radnih mjesta utvrduju se unutar kategorije radnih mjesta iz ¢lanka 14. Pravilnika,
u skladu sa ispunjenjem razine standardnih mjerila iz ¢lanka 13. Pravilnika.

1) U |. kategoriji radnih mjesta utvrduju se sljedece potkategorije:
a) glavni rukovoditelj
b) rukovoditelj

2) U Il. kategoriji radnih mjesta utvrduju se sljede¢e potkategorije:
a) visi struéni suradnik

3) U lll. kategoriju radnih mjesta utvrduju se sljedece potkategorije:
a) visi referent
a) referent

4) U IV. kategoriju radnih mjesta utvrduju se sljedece potkategorije
a) namjestenici

Clanak 16.

Vaznost potkategorije i razine potkategorije radnog mjesta u ukupnoj klasifikaciji radnih mjesta
odreduje se klasifikacijskim rangom.

Klasifikacijski rang odreduje se rednim brojem.
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Klasifikacijski rang je osnova za vrednovanje radnih mjesta u odluci kojom se odreduju koefici-
jenti za obracun plaéa iz ¢lanka 10. Zakona o pla¢éama u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi.

Prilikom uredivanja plaéa, radna mjesta unutar pojedinog klasifikacijskog ranga mogu biti jed-
nako ili razli¢ito vrednovana.

Radna mjesta s klasifikacijskim rangom viSeg rednog broja ne mogu biti vrednovana jednako ili
vise od radnih mjesta S klasifikacijskim rangom nizeg rednog broja.

Clanak 17.

Ovim Pravilnikom utvrduju se radna mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu i to nazivi radnih
mjesta, broj izvrsitelja, klasifikacija radnih mjesta prema standardnim mijerilima utvrdenima Zakonom o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, klasifikacija radnih mje-
sta u kategorije, potkategorije i razine potkategorija prema standardnim mijerilima, klasifikacijski rang,
opis poslova i priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinacno, sve
kako slijedi:

1.PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Broj izvrsitelja 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG

GLAVNI
RUKOVODITELJ

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK
VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA
Upravlja, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela, brine o
zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti odjelai i 20
poduzima mjere za efikasno poslovanje odjela °
Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica opcinskog vije¢a, poslove
stru¢ne pomodi, imovinsko pravne poslove, pripremne poslove za javnu
nabavu 20%
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2026.

Prati i primjenjuje propise iz djelokruga lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave, vodi brigu o pravodobnom i zakonitom donoSenju i uskladivanju
op¢ih akata s novim odnosno s izmjenama i dopunama vazecih propisa,
sudjeluje u pripremi i izradi akata koje donose tijela Opcine, vodi brigu o
otpremanju op¢ih akata na nadzor

20%

Sukladno Zakonu samostalno vodi postupak i rjeSava upravne i neupravne
predmete u prvom stupnju iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela,
zajedno sa sluzbenicima nadzire i prati tijek naplate potrazivanja, izvornih
prihoda Opcine, te na temelju dostavljenih podataka izraduje rjeSenja i
provodi postupak naplate

10%

Priprema nacrte odluka i drugih opéih akata iz nadleZznosti Jedinstvenog
upravnog odjela za nacelnika i opcinsko vijece

10%

U skladu sa zakonskim propisima organizira administrativni rad i &uvanje
arhivske grade u Op¢ini

10%

Stru¢no komunicira izvan Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne
uprave, tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i drugim
institucijama u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFICIRANJE RADNIH MJESTA

POTREBNO - sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i dip-

STRUCNO ZNANJE lomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke

upravljanje
- poloZen drzavni ispit Il. razine
- poznavanje engleskog jezika

- poznavanje rada na racunalu

- najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno

STUPANJ Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljuCuju planiranje,
SLOZENOSTI vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih

POSLOVA koncepata, te rjeSavanje strateskih pitanja
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Broj: 04/26

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje potpunu samostalnost u radu i
odlu€ivanju o najslozenijim struénim pitanjima ograni¢enim op¢im
smjernicama vezano za opcu politiku opéine

STUPANJ
SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJA SA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan
odjela od utjecaja na provedbu plana i programa Op¢ine, kao i u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija (stalna stru¢na komunikacija sa
opc¢inskim nacelnikom, elnicima upravnih tijela i ostalim Zupanijskim

STRANKAMA tijelima)

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu materijalnu, financijsku i
ODGOVORNOSTI | odgovornost za =zakonitost rada i postupanja ukljuCuju¢i Siroku
UTJECAJ NA nadzornu i upravljaCku odgovornost. NajviSi stupanju utjecaja na
DONOSENJE donoSenje odluka koje imaju znatan uc€inak na odredivanje politike i
ODLUKA njenu provedbu u Opdini

2. REFERENT ZA PRORACUN | FINANCIJE

Broj izvrsitelja 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1] REFERENT 11
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
VREMENA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

2026.

Prati zakone i ostale propise iz svojeg djelokruga rada, te priprema
nacrte akata koje donosi Opcinski nacelnik i Opc¢insko vijece, a vezane
za proracun i financije

10%

Izraduje financijske izvjeStaje i vodi brigu o zakonskim rokovima
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04/26

2026.

dostave financijskih izvjestaja, statisti¢kih i drugih izvjestaja, te dostavlja
sve financijske i statistiCke izvjeStaje (Drzavnom uredu za reviziju, FINI,

Poreznoj upravi, Drzavnom uredu za statistiku, Ministarstvu financija)

25%

Obavlja knjigovodstvene poslove, , vodi evidenciju dugotrajne imovine,
vodi propisane evidencije iz svog djelokruga rada

30%

VrSi obraun pla¢a zaposlenih u Op¢ini, te zaposlenih na ugovor o
djelu, vrSi obradun naknada za c&lanove radnih tijela opéine, te za
¢lanove Opcinskog vije¢a

15%

Obavlja poslove informiranja sukladno Zakonu o pravu na pristup

informacijama

5%

Vodi evidenciju obveznika komunalne naknade, te naknade za uredenje

voda

10%

Obavlja i druge strucne poslove iz svog djelokruga ili poslove po nalogu
proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFICIRANJE RADNIH MJESTA

POTREBNO - srednja struCna sprema ekonomske struke
STRUCNO ZNANJE . - : . .

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima

- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni ispit I. razine
STUPANJ Stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske
SLOZENOSTI poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
POSLOVA metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ Stupanj slozenosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika

SAMOSTALNOSTI U
RADU

Jedinstvenog upravnog odjela

iz podrucja

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI| [ resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada te provedbu odluka nadredenog
DONOSENJE materijalnog i financijskog poslovanja

ODLUKA
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2026.

STUPANJ
STRUCNIH
KOMUNIKACIJA
KOJI UKLJUCUJE
KONTAKTE
UNUTAR NIZIH
UNUTARNJIH
USTROJSTVENIH
JEDINICA
UPRAVNOG TIJELA

Odgovornost, komunikativhost, poznavanje rada na racunalu te
poznavanje propisa o uredskom poslovanju i upravhom postupku.

3. REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE, POLJOPRIVREDNO ZEMLJISTE,
GOSPODARSTVO | STAMBENE POSLOVE

Broj izvrsitelja 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1] REFERENT 11

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK

VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA
Prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga rada, sudjeluje u
pripremi tekstova odluka i drugih akata koje donose Opcinski nacelnik i 10%
Opéinsko vijece 0
Zaprima i razvrstava postu, vodi urudzbeni zapisnik i propisane
evidencije iz svog djelokruga rada, arhivira predmete, te skrbi o 40%
arhivskoj i registraturnoj gradi °
Obavlja sve pripremne i tehniCke poslove vezano uz zakup i prodaju
poljoprivrednog zemljista u vlasnistvu Republike Hrvatske i Opcine

20%
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Vodi evidenciju obveznika komunalnog doprinosa, te vrsi obracun
komunalnog doprinosa 10%
Vodi sve propisane poslove iz podrucja zastite osobnih podataka

10%
Radi i druge poslove koje mu odredi pro€elnik u skladu sa zakonom i
op¢im aktima opcine 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFICIRANJE RADNIH MJESTA

srednja struéna sprema upravne struke

POTREBNO - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
STRUCNO ZNANJE poslovima

- poznavanje daktilografije i rada na racunalu

- polozen drzavni ispit |. razine
STUPANJ Stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske
SLOZENOSTI poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
POSLOVA metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj sloZenosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika

STUPANJ Jedinstvenog upravnog odjela

SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada te provedbu odluka nadredenog iz svog podrucja
DONOSENJE

ODLUKA

STUPANJ Odgovornost, komunikativhost, poznavanje rada na racunalu te
STRUCNIH poznavanje propisa o uredskom poslovanju i upravhom postupku

KOMUNIKACIJA
KOJI UKLJUCUJE
KONTAKTE
UNUTAR NIZIH
UNUTARNJIH
USTROJSTVENIH
JEDINICA
UPRAVNOG TIJELA
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4. REFERENT ZA POSLOVE OPCINSKOG NACELNIKA, OPCINSKOG VIJECA |
PROSTORNO PLANIRANJE

Broj izvrsitelja 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1] REFERENT 11

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK

OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA

Prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga rada

10%

Sudjeluje u pripremi prijedloga odluka i drugih akata koje donosi
Opc¢inski nacelnik i Opcinsko vijeée 259,
(o]

Sudjeluje u pripremi materijala za sjednice predstavnickog tijela. te
radnih tijela opcine, vodi zapisnike na sjednicama, brine o
pravovremenoj dostavi materijala za sjednice vijeCnicima, sudjeluje u
izradi akata 25%,

Vodi urudzbeni zapisnik i propisane evidencije iz svog djelokruga rada

10%

Obavlja struéne poslove iz podrucja prostornog planiranja, te obavlja
sve pripremne poslove za dono$enje izmjena i dopuna i izradu novih

0,
dokumenata prostornog uredenja, te sudjeluje u struénim 15%
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2026.

povjerenstvima i radnim tijelima kojima je svrha rjeSavanje pitanja

prostornog uredenja

Vodi evidenciju putnih naloga za sluzbena putovanja i opcinsku

blagaj
agajnu 5%
Sudjeluje u pripremi dokumentacije za prijavu projekata koji se
financiraju iz fondova EU

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFICIRANJE RADNIH MJESTA

- srednja stru¢na sprema upravne struke

POTREBNO - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
STRUCNO ZNANJE poslovima
- poznavanje daktilografije i rada na racunalu
- poloZen drzavni ispit I. razine
Stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
STUPANJ : Y .
. h tehnik
SLOZENOST] metoda rada i stru¢nih tehnika
POSLOVA
Stupanj slozenosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela
STUPANJ

SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ
ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA
DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka nadredenog iz svog podrucja

STUPANJ
STRUCNIH
KOMUNIKACIJA
KOJI UKLJUCUJE
KONTAKTE
UNUTAR NIZIH
UNUTARNJIH
USTROJSTVENIH
JEDINICA
UPRAVNOG TIJELA

Odgovornost, komunikativhost, poznavanje rada na racunalu te
poznavanje propisa o uredskom poslovanju i upravnom postupku
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5. REFERENT ZA VATROGASTVO, ZASTITU | SPASAVANJE, KOMUNALNI |
PROMETNI REDAR (KOMUNALNI REDAR)

Broj izvrsitelja 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1] REFERENT 11

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK
VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA
Prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga rada
5%
Sudjeluje u pripremi prijedloga odluka i drugih akata koje donosi
Op¢inski nacelnik i Opcinsko vijeée 59,
(o]
VrSi nadzor nad provedbom odredbi Zakona o komunalnom
gospodarstvu i Odluke o komunalnom redu
30%
Vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u svrhu odrzavanja
komunalnog reda
9 10%
Obavlja poslove iz podru¢ja zastite okoliSa, sudjeluje u strucnim
povjerenstvima i radnim tijelima kojima je svrha rjeSavanje pitanja iz
podrucja zastite okoliSa, te temeljem uoCenog stanja predlaze odluke i
mjere u cilju unapredenja Zivota stanovnika Opcine 15%
Obavlja struéne poslove i vodi evidencije iz podrucja vatrogastva,
za$tite i spa$avanja, te suraduje s odgovornim tijelima RH, BBZ i
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2026.

susjednih gradova i opc¢ina iz predmetnih podrucja

20%

Izrice mandatne kazne, predlaze pokretanje prekrSajnog postupka, te
vodi potrebne evidencije

10%

Obavlja i druge poslove po nalogu procCelnika u skladu sa zakonom i

op¢im aktima

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFICIRANJE RADNIH MJESTA

POTREBNO - najmanje gimnazijsko srednjoSkolsko obrazovanje ili
STRUCNO ZNANJE Cetverogodi$nje strukovno srednjoSkolsko obrazovanje ili
najmanje IV. stupanj stru¢ne spreme upravne, prometne ili
tehnicke struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- polozen drzavni ispit |. razine
- poznavanje rada na racunalu
- vozacki ispit B kategorije
- zavrSen Program osposobljavanja za poslove prometnog
redara
- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
Stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
STUE)AN‘J metoda rada i stru¢nih tehnika
SLOZENOSTI
POSLOVA
STUPANJ Stupanj sloZenosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika

SAMOSTALNOSTI U
RADU

Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ
ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA
DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izriCito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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STUPANJ
STRUCNIH
KOMUNIKACIJA
KOJI UKLJUCUJE
KONTAKTE
UNUTAR NIZIH
UNUTARNJIH
USTROJSTVENIH
JEDINICA
UPRAVNOG TIJELA

Odgovornost, komunikativhost, poznavanje rada na racunalu te
poznavanje propisa o uredskom poslovanju i upravnom postupku

6. REFERENT ZA IZRADU EU PROJEKATA | RASPOLAGANJE IMOVINOM

Broj izvrsitelja 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1] REFERENT 11

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK
VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA
Prati zakone i propise iz svog djelokruga rada
10%
Sudjeluje u pripremi tekstova odluka i drugih akata koje donosi Opcinski
nacelnik i Opc¢insko vijece
ik i Op¢i Vij 59,
Vodi urudzbeni zapisnik i propisane evidencije iz svog djelokruga rada
10%
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2026.

Radi na pripremi projekata koji se financiraju iz fondova Europske unije

35%
Vodi evidenciju poslovnih prostora i stanova u vlasnistvu opcéine

15%
Vodi registar imovine, te postupak raspolaganja imovinom Opcine

15%
Obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika u skladu sa zakonom i
op¢im aktima 10%

(o]

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFICIRANJE RADNIH MJESTA

- Srednja struéna sprema upravnog,
drustvenog smjera

ekonomskog ili

POTREBNO
STRUCNO ZNANJE - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima

- poznavanje daktilografije i rada na racunalu

- polozen drzavni ispit I. razine
STUPANJ Stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske
SLOZENOSTI poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
POSLOVA metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ Stupanj slozenosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika

SAMOSTALNOSTI U
RADU

Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ
ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA
DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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STUPANJ Odgovornost, komunikativhost, poznavanje rada na racunalu te
STRUCNIH poznavanje propisa o uredskom poslovanju i upravnom postupku
KOMUNIKACIJA
KOJI UKLJUCUJE
KONTAKTE
UNUTAR NIZIH
UNUTARNJIH
USTROJSTVENIH
JEDINICA
UPRAVNOG TIJELA

Clanak 18.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, procel-
nik rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima rasporedenim na odnosno radno
mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V.ZAJEDNICKI SLUZBENIK
Clanak 19.

Za obavljanje pojedinih poslova iz svoga samoupravnog djelokruga Opc¢ina Nova Raca s jednom ili
viSe jedinica lokalne samouprave organizira zajedniCki putem jednog ili vise sluzbenika upravnog tijela
jedne od tih jedinica (u daljnjem tekstu: zajednicki sluzbenik). Opéinski nacelnik posebnim sporazu-
mom ureduje statusna pitanja zajednickog sluzbenika.

Sporazum iz stavka 1.ovog ¢lanka mora sadrzavati:

-broj zajednickih sluzbenika, poslove koje ¢e obavljati zajednicki sluzbenik, nafin organizacije obavlja-
nja zajednickih poslova, mjesto rada zajedni¢kog sluzbenika, upravno tijelo u kojem je zajednicki sluz-
benik zaposlen i naziv radnog mjesta na koje je rasporeden, odredbu da ¢e zajednicki sluzbenik pravo
na placu i druga prava i obveze iz sluzbe ostvarivati u jedinici lokalne samouprave u kojoj je zaposlen,
nacin sudjelovanja jedinice lokalne samouprave u osiguranju sredstava za place i druga materijalna
prava zajedni¢kog sluzbenika odnosno visinu udjela svake jedinice lokalne samouprave u osiguranju
tih sredstava, postupak ukidanja radnog mjesta zajednickog sluzbenika ili smanjenje broja izvrSitelja na
radnom mjestu zajedni¢kog sluzbenika.

Sporazum o obavljanju poslova zajedni¢kog sluzbenika objavit ¢e se na mreznim stranicama Opcine.

Clanak 20.
VI.PSIHOLOSKA PROCJENA

U postupku provedbe javnog natjeCaja moze se provesti psiholoSka procjena (testiranje) kandidata.
PsiholoSko testiranje provodi se radi procjene sposobnosti kandidata za obavljanje poslova radnog
mjesta. Odluku da li ¢e se na javhom natje€aju provesti psiholosko testiranje kandidata donosi Opcin-
ski nacelnik na prijedlog procCelnika.

Izvjed¢e o provedenom postupku, rang listu kandidata i ukoliko je potrebno psiholoSku procjenu
kandidata povjerenstvo za provedbu javnog natjeaja dostavlja pro€elniku, a kod imenovanja natjeCaja
za imenovanje pro€elnika opc¢inskom nacelniku.
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VII. RAD 1IZDVOJENOM MJESTU RADA | RAD NA DALJINU
Clanak 21.

Rad na izdvojenom mjestu rada je rad kod kojeg sluzbenik obavlja svoje poslove od kuce ili u dru-
gom prostoru slicne namjene unutar teritorija Republike Hrvatske, koji je dogovoren izmedu sluzbenika
i proCelnika, a koji nije prostor Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Nova Raca.

Rad sluzbenika na daljinu je rad koji se uvijek obavlja putem informacijskog-komunikacijske tehno-
logije, pri ¢emu procelnik i sluzbenik utvrduju pravo sluzbenika da samostalno odreduje gdje ¢e taj rad
obavljati unutar teritorija Republike Hrvatske.

Rad na izdvojenom radnom mjestu i rad na daljinu mogu se obavljati kao privremeni ili povremeni.
Moguc¢nost rada na izdvojenom mjestu rada i rad na daljinu donosi odlukom opéinski nacelnik sukladno
dogovoru sa proCelnikom Jedinstvenog upravnog odjela.

VIIl. PRAVA | OBVEZE SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA
Clanak 22.

Prava i obveze, kao i duznosti i odgovornosti sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog
odjela utvrdeni su vaze¢im Zakonom kojim se ureduju radni odnosi sluzbenika i namjestenika u tijelima
jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave.

IX. ODGOVORNOST ZA POVREDU SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 23.
Sluzbenici odgovaraju za povrede sluzbene duznosti.

Kaznena odgovornost ne isklju€uje odgovornost za povredu sluzbene duznosti, ako djelo koje
je predmet kaznenog postupka ujedno predstavlja i povredu sluzbene duznosti. Oslobodenje od kaz-
nene odgovornosti ne predstavlja oslobodenje od odgovornosti za povredu sluzbene duznosti, ako je
izvrSeno djelo ujedno i povreda sluzbene duznosti.

Clanak 24.
Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teSke.

TeSke povrede sluzbene duznosti propisane su vaze¢im Zakonom, a lake povrede sluzbene
duznosti propisane su vazec¢im Zakonom i ovim Pravilnikom kako slijedi:

1. uCestalo kasnjenje na posao ili raniji odlazak s posla;
2. napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena iz neopravdanog razloga i bez odobrenja;
3. neuredno Cuvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije;

4. neopravdan izostanak s posla 1 dan, odnosno neobavjescivanje nacelnika odnosno procelnika Je-
dinstvenog upravnog odjela o sprijeCenosti dolaska na rad u roku 24 sata, bez opravdanih razloga;

5. uznemiravanije ili spolno uznemiravanje sluzbenika;

6. drugi laksi oblici neurednog obavljanja sluzbene duznosti (smetanje drugih sluzbenika u poslu, ne-
primjereni odnos prema drugim sluzbenicima, nepristojan odnos prema strankama i sl.)

7. nepridrzavanje temeljnih etiCkih nacela iz ovog Pravilnika;

8. nepostivanje smjernica, uputa i naputaka Opcinskog nacelnika i procelnika.
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Clanak 25.

O lakim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlu€uje procelnik Jedinstvenog uprav-
nog odjela, a u drugom stupnju nadlezni sluzbenicki sud.

O lakim povredama sluzbene duznosti proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela u prvom stup-
nju odlucuje Opcinski nacelnik Opc¢ine Nova Raca.

O teSkim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlu€uje sluzbenicki sud, a u drugom
stupnju viSi sluzbenicki sud, ustrojen za drzavne sluzbenike.

Clanak 26.

Postupak zbog lake povrede sluzbene duznosti pokrece zaklju¢kom procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela.

Postupak zbog teSke povrede sluZzbene duznosti pokrece procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela danom predaje zahtjeva za pokretanje postupka nadleznom sluzbenickom sudu.

Postupak zbog povrede sluzbenic¢ke duznosti protiv proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela
pokrece Opcinski nacelnik Opéine Nova Raca.

Zahtjev za pokretanje postupka zbog teSke povrede sluzbene duznosti dostavlja se sluzbeniku,
koji moze podnijeti odgovor na zahtjev u roku 8 dana od dana primitka zahtjeva.

Clanak 27.

Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izredi sljedece kazne:

1. opomena;

2. javna opomena (objavljuje se na oglasnoj plo¢i Opc¢ine Nova Raca);

3. nov€ana kazna u visini od 10% place sluzbenika ispla¢ene u mjesecu kada je kazna izre€ena.
Clanak 28.

Kazne izreCene u postupku zbog povrede sluzbene duznosti izvrSava procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela.

Kaznu izreCenu procelniku Jedinstvenog upravnog odjela izvrS8ava Opcinskog nacelnik Opéine
Nova Raca.

X. ODGOVORNOST ZA STETU
Clanak 29.

SluzZbenici su duzni nadoknaditi Stetu koju namjerno ili iz krajnje nepaznje nanesu Opcini Nova
Raca, te Stetu koju Opc¢ina Nova Raca ima nadoknadujuéi fizickim i pravnim osobama Stetu koju su
pretrpjeli namjerom ili krajnjom nepaznjom sluzbenika odnosno namjeStenika.

Clanak 30.

Nastanak Stete, njezinu visinu i okolnosti pod kojima je nastala utvrduje procCelnik Jedinstvenog
upravnog odjela rieSenjem u skladu sa vaze¢im Zakonom.

Nastanak Stete koju prouzroc€i proc€elnik Jedinstvenog upravnog odjela, njezinu visinu i okolnosti
pod kojima je nastala utvrduje Opcinski nacelnik rieSenjem u skladu sa vazeéim Zakonom.
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XI. PLACE | NAKNADE
Clanak 31.

Sluzbenici u Jedinstvenom upravnom odjelu imaju pravo na plaéu za svoj rad sukladno vaze-
¢em Zakonu kojim se ureduju plaée u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 32.

Pla¢u sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela €ini umnozZak koeficijenta sloZzenosti poslova
radnog mjesta na koje su rasporedeni koji na prijedlog Opéinskog nacelnika odreduje posebnom OdIlu-
kom Opcinsko vijeée i osnovice za izracun place koju posebnom Odlukom utvrduje Opcinski nacelnik,
uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Clanak 33.

Sluzbenici imaju pravo na naknadu troSkova prijevoza na posao i s posla ukoliko udaljenost
adrese na kojoj stanuju od lokacije na kojoj rade iznosi najmanje 2 (dva) kilometra u jednom smjeru.

Udaljenost adrese stanovanja do adrese rada utvrduje se prema planeru putovanja Hrvatskog
autokluba, pri éemu se isklju€uju neasfaltirane ceste i ceste na kojima se naplacuje cestarina.

Clanak 34.
Naknada troskova prijevoza isplacuje se za teku¢i mjesec do 15. u mjesecu i to u visini kako slijedi:

1. Ukoliko je javni prijevoz organiziran i sluzbeniku omogucava redoviti dolazak na posao i odlazak s
posla: u visini cijene mjeseCne karte javnog prijevoza ukoliko ga sluzbenik stvarno koristi, sto dokazuje
prijevoznom kartom ili raGunom za istu,

u visini 75% cijene mjesecne karte ukoliko sluzbenik ne koristi javni prijevoz, ve¢ dolazi na posao na
neki drugi nacin.

2. Ukoliko je javni prijevoz organiziran ali sluzbeniku ne omogucéava redoviti dolazak na posao i odla-
zak s posla u visini cijene mjeseCne karte javnog prijevoza bez umanjenja, s tim da je sluzbenik duzan
dostaviti potvrdu prijevoznika o cijeni prijevozne karte i vozni red.

3. Ukoliko javni prijevoz nije organiziran: u visini cijene mjesecCne karte javnog prijevoza najblizeg mjes-
ta u kojemu postoji organiziran javni prijevoz u visini 0,20 eura po prijedenom kilometru.

Clanak 35.

Sluzbenici nemaju pravo na naknadu troSkova prijevoza na posao i s posla za vrileme godis-
njeg odmora, rodiljnog dopusta, bolovanja, te u druge dane kada ne rade (plaéeni ili neplaéeni dopust,
blagdan i sl.).

Clanak 36.

Ukoliko je sluzbenicima odobreno koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe, sluzbenik
ima pravo na naknadu troSkova koriStenja privatnog automobila u sluzbene svrhe u iznosu propisanom
Pravilnikom o porezu na dohodak.

Clanak 37.

Sluzbeniku ¢e se isplatiti jubilarna nagrada za neprekidan rad u Jedinstvenom upravnom odjelu
kada navrsi godine radnog staza kako slijedi:

5 godina — u visini 1 osnovice iz stavka 2. ovog ¢lanka
10 godina — u visini 1,25 osnovice iz stavka 2. ovog ¢lanka

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

Stranica 21



~SLUZBENI GLASNIK OPCINE NOVA RACA* Broj: 04/26 2026.

20 godina — u visini 1,75 osnovice iz stavka 2. ovog ¢lanka
25 godina — u visini 2 osnovice iz st. 2. ovog ¢lanka

30 godina — u visini 2,50 osnovice iz stavka 2. ovog ¢lanka
35 godina — u visini 3 osnovice iz st. 2. ovog ¢lanka

40 godina — u visini 4 osnovice iz stavka 2. ovog ¢lanka
45 godina — u visini 5 osnovica iz stavka 2. ovog ¢lanka

Visina osnovice za isplatu jubilarnih nagrada iz ovog ¢lanka je ona koju Vlada RH i sindikati
drzavnih sluzbi dogovore svake godine u postupku dono$enja Prijedloga Drzavnog prorauna s time
da ako se dogovor ne postigne, osnovica za jubilarnu nagradu iznosi najmanje 238,90 eura neto.

Jubilarna nagrada isplacuje se prvoga narednog mjeseca od mjeseca u kojem je sluzbenik os-
tvario pravo na jubilarnu nagradu.

Clanak 38.

Sluzbeniku koji odlazi u mirovinu pripada pravo na otpremninu u visini i na nacin propisan Ko-
lektivnim ugovorom za drZavne sluzbenike i namjestenike.

Clanak 39.

Sluzbeniku Ce se isplatiti za boZicne blagdane dar za svako dijete do 15 godina starosti (koje je
do 31. prosinca tekuc¢e godine navrdilo 15 godina starosti), u visini neoporezivog djela sukladno vaze-
¢em Pravilniku o porezu na dohodak na dan isplate.

Clanak 40.

Sluzbeniku pripada pravo na bozi¢nicu za bozi¢ne blagdane i regres za godiSnji odmor u ukup-
noj godisnjoj visini koju Ministarstvo financija utvrduje kao neoporezivi iznos, a visinu pojedine naknade
u okviru ukupno propisanog iznosa odreduje Op¢inski nacelnik posebnom Odlukom.

Sluzbenik moze ostvariti pravo na dar u naravi za uskrSnje i bozZi¢ne blagdane u ukupnoj godi-
8njoj visini koju Ministarstvo financija utvrduje kao neoporezivi iznos, a visinu pojedinog dara u naravi u
okviru ukupno propisanog iznosa odreduje Opcinski na¢elnik posebnom Odlukom.

Clanak 41.

Sluzbeniku se moze isplatiti jednokratna nov€ana nagrada za radne rezultate do ukupne visine
godisnje koju Ministarstvo financija utvrduje kao neoporezivi iznos, a koja nagrada se u pravilu isplacu-
je u mjesecu prosincu za tekucu godinu.

Visinu jednokratne novCane nagrade do iznosa propisanog prethodnim stavkom ovog ¢lanka
odrediti ¢e Opcinski nacelnik u odnosu na obujam i zna€aj obavljenog posla sluzbenika u teku¢oj godi-
ni.

Odluku o isplati jednokratne nov&ane nagrade za radne rezultate donosi Opcinski nacelnik.
Clanak 42.

Naknade utvrdene u Clancima 34. — 38. ovog Pravilnika isplatiti ¢e se ukoliko su sredstva osigu-
rana u Proracunu Opc¢ine Nova Raca, ukoliko sukladno odredbama navedenih ¢lanaka ovog pravilnika
ima sluzbenika kojima pripada pravo na isplatu pojedinih naknada, odnosno ukoliko je Op¢inski nacel-
nik sukladno odredbama ovog Pravilnika sluzbenicima utvrdio pravo na isplatu pojedinih naknada, a o
isplati istih Opcinski na¢elnik obvezno za svaku proracdunsku godinu donosi posebnu Odluku.
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Clanak 43.

Obitelj sluzbenika (zakonski nasljednici pojedinog reda nasljedivanja u skladu sa Zakonom o
nasljedivanju) ima pravo na pomo¢ u sluc¢aju:

- smrti sluzbenika koji izgubi zivot u obavljanju sluzbe, odnosno rada — u visini 3 proraCunske osnovice
Ciji iznos se utvrduje svake godine Zakonom o izvr§avanju Drzavnog proracuna RH (u daljnjem tekstu:
proracunska osnovica) i troSkove pogreba;

- smrti sluzbenika - u visini 2 proradunske osnovice.
Sluzbenik ima pravo na pomo¢ u sluéaju:

smrti supruznika, djeteta i roditelja — u visini 1 proraCunske osnovice;
bolovanja duzeg od 90 dana — jednom godi$nje u visini 1 proraCunske osnovice;
nastanka teSke invalidnosti sluzbenika, malodobne djece ili supruznika sluzbenika u visini 1 pro-
racunske osnovice;
rodenja djeteta u visini 50% jedne proraCunske osnovice.

Nastanak invalidnosti sluzbenika i supruznika utvrduje se dostavom pravomocnog rjieSenja o
opc¢oj nesposobnosti za rad.

Nastanak invalidnosti malodobnog djeteta utvrduje se pravomoénim rjeSenjem o invalidnosti
nadlezne sluzbe socijalne skrbi.

Iznos proracunske osnovice u smislu ovog Clanka je onaj koji je utvrden Zakonom o izvr§avanju
Drzavnog proracuna RH za godinu u kojoj se isplacuje pomoc¢.

Clanak 44.

Kada je sluzbenik upucen na sluzbeno putovanje, pripada mu puna naknada prijevoznih tros-
kova, dnevnice do iznosa na koji se prema propisima ne pla¢a porez i naknada punog iznosa hotel-
skog ra€una za spavanje kada je isto opravdano ili samo ukoliko mu nije osiguran odgovarajuéi smjes-
taj.

Sluzbenik ima pravo na pola dnevnice ukoliko sluzbeno putovanje traje izmedu 8 i 12 sati, a
ukoliko sluzbeno putovanje traje izmedu 12 i 24 sata ima pravo na punu dnevnicu.

Sluzbeniku se mora izdati nalog za sluzbeno putovanje najmanje 24 sata prije putovanja u ko-
jem mora biti naznaCeno odobreno prijevozno sredstvo.

Ukoliko sluzbenik koristi svoje vlastito prijevozno sredstvo Cije koriStenje nije odobreno, ima
pravo na naknadu troSkova prijevoza u visini cijene karte putnim nalogom odobrenoga prijevoznog
sredstva.

Xll. RADNO VRIJEME, ODMORI | DOPUSTI
Clanak 45.
Puno radno vrijeme sluzbenika u Jedinstvenom upravnom odjelu iznosi 40 sati tjedno.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na 5 radnih dana, od ponedjeljka do petka (8 sati dnevno).
Vremensko trajanje svakog radnog dana u radnom tjednu odlukom propisuje nacelnik.

Svaki rad duzi od 8 sati dnevno smatra se prekovremenim radom. Kada sluzbenik radi preko-
vremeno, prekovremeni rad pojedinog sluZzbenika ne smije trajati duze od dvjesto pedeset sati godis-
nje.
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Clanak 46.

Sluzbenici koji rade puno radno vrijeme imaju svakoga radnog dana pravo na odmor (stanku)
od 30 minuta, a koriste ga u skladu s rasporedom koji utvrduje Op¢inski nacelnik Op¢ine Nova Raca.

Odmor se ubraja u radno vrijeme i ne moze se odrediti u prva tri sata nakon poc¢etka radnog
vremena niti u zadnja dva sata prije zavrSetka radnog vremena.

Clanak 47.

Sluzbenici imaju pravo na dnevni odmor izmedu dva uzastopna radna dana u trajanju od naj-
manje 12 sati neprekidno i tjedni odmor (u pravilu subota i nedjelja) u trajanju od 48 sati neprekidno.

Clanak 48.

Sluzbenici imaju za svaku kalendarsku godinu pravo na plaéeni godidnji odmor u trajanju od
najmanje 20 radnih dana.

Za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora sluZbenicima se ispla¢uje naknada plaée u visini kao
da je radio u redovhom radnom vremenu.

NiStetan je sporazum o odricanju od prava na godi$nji odmor, odnosno o isplati naknade umjes-
to koriStenja godiSnjeg odmora.

Clanak 49.

Pri utvrdivanju trajanja godiSnjeg odmora ne uracunavaju se subote, nedjelje, neradni dani i
blagdani.

Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koje je utvrdio ovlasteni lijecnik, ne uraCunava se
u trajanje godidnjeg odmora.

Clanak 50.

Sluzbenici koji su se prvi put zaposlili ili imaju prekid sluzbe odnosno rada izmedu dva radna
odnosa duzi od 8 dana, stjeCu pravo na godi$nji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnoga rada.

Prekid rada zbog privremene nesposobnosti za rad, vojne vjezbe ili drugog zakonom odrede-
nog opravdanog razloga ne ubraja se u rok iz stavka 1. ovoga Clanka.

Clanak 51.

Sluzbenici imaju pravo na jednu dvanaestinu godiSnjeg odmora za svaki navrSeni mjesec dana
rada, sve sukladno Zakonu o radu.

Clanak 52.

Godisnji odmor iz ¢lanka 48. stavak 1. ovog Pravilnika uve¢ava se prema sljedeéim pojedinac-
no odredenim mijerilima s tim da ukupno trajanje godiSnjeg odmora ne moze iznositi viSe od 30 radnih
dana u godini:

1. s obzirom na uvjete rada:
a. rad na poslovima s otezanim ili posebnim uvjetima rada - 2 dana

b. rad u smjenama ili redovni rad subotom, nedjeljom, blagdanima i neradnim danima odredenim za-
konom - 1 dan

2. s obzirom na slozenost poslova i stupanj stru¢ne spreme:
a. radna mjesta I. kategorije - 5 dana

b. radna mjesta Il. kategorije - 4 dana
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. radna mjesta lll. kategorije - 3 dana

. radna mjesta IV. kategorije - 2 dana

w a o

. S obzirom na ostvarene rezultate rada:

. sluzbeniku ocijenjenom ocjenom »odli¢an« - 3 dana

o o

. sluzbeniku ocijenjenom ocjenom »vrlo dobar« - 2 dana

. sluzbeniku ocijenjenom ocjenom »dobar« - 1 dan

H O

. s obzirom na duzinu radnog staza:

. od navrenih 5 do navrSenih 9 godina radnog staza - 2 dana

T

. od navrs$enih 10 do navrSenih 14 godina radnog staza - 3 dana

. od navrSenih 15 do navrsenih 19 godina radnog staza - 4 dana

o O

. od navrenih 20 do navrSenih 24 godina radnog staza - 5 dana

(0]

. od navrsenih 25 do navrSenih 29 godina radnog staza - 6 dana

—h

. od navrSenih 30 do navrsenih 34 godina radnog staza - 7 dana
. od navrsenih 35 i viSe godina radnog staza - 8 dana

g
5. s obzirom na posebne socijalne uvjete:

a. roditelju, usvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom - 2 dana

b. roditelju, usvajitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno dijete joS - po 1 dan

¢. samohranom roditelju, usvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom - 3 dana

d. roditelju, usvojitelju ili skrbniku djeteta s invaliditetom, bez obzira na ostalu djecu - 3 dana

e. osobi s invaliditetom - 3 dana

—h

. osobi s tjelesnim oste¢enjem najmanje 50% - 2 dana.

Clanak 53.
Vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora utvrduje se planom koristenja godiSnjeg odmora.

Plan koriStenja godiSnjeg odmora donosi Opcinski nacelnik Opc¢ine Nova Raca na prijedlog
proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela, uzimajuci u obzir potrebe organizacije rada, vodeéi raCuna i
o pisanoj zelji svakoga pojedinog sluzbenika.

Plan koriStenja godiSnjeg odmora iz stavka 2. ovoga ¢lanka donosi se na poCetku kalendarske
godine, a najkasnije do 15. svibnja tekuce godine.

Clanak 54.

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

RjeSenje iz stavka 1. ovoga Clanka donosi se najkasnije 15 dana prije poCetka koriStenja godis-
njeg odmora.
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Protiv RjeSenja o koriStenju godiSnjeg odmora sluzbenik moze uloziti prigovor Op¢inskom nac-
elniku Opc¢ine Nova Raca.

Clanak 55.

Sluzbenik ima pravo na dopust uz naknadu place (pla¢eni dopust) u jednoj kalendarskoj godini
u sljedecim slu€ajevima:

—

. zaklju€enje braka - 5 radnih dana;
. rodenja djeteta - 5 radnih dana;
. smrti supruznika, roditelja, o€uha i macéehe, djeteta, usvojitelja, usvojenika i unuka — 5 radnih dana;

. smrti brata ili sestre, djeda ili bake, te roditelja supruznika - 2 radna dana;

2

3

4

5. selidbe u istom mjestu stanovanja — 2 radna dana;

6. selidbe u drugo mjesto stanovanja — 4 radna dana;

7. za dobrovoljno davanje krvi - 2 radna dana;

8. teSke bolesti supruznika, djeteta ili roditelja - 3 radna dana;
9. nastupanja u kulturnim i sportskim priredbama - 1 radni dan;

10. sudjelovanja na sindikalnim susretima, seminarima, obrazovanju za sindikalne aktivnosti i sli¢no - 2
radna dana

11. elementarne nepogode koja je neposredno zadesila sluzbenika i namjeStenika — 5 radnih dana.
Clanak 56.

Za pripremu polaganja drzavnoga ispita sluzbenici imaju pravo na pla¢eni dopust od tjedan
dana bez obzira na stru¢nu spremu koji ukljucuje i dan polaganja ispita.

Za pripremu polaganja pravosudnog ispita sluzbenici imaju pravo na plaéeni dopust koji u-
klju€uje i dan polaganja ispita i to 7 dana ako sluzbenik nema obvezu polaganja ispita, te 30 dana ako
je sluzbenik obvezan polagati ispit.

Clanak 57.

Sluzbenik za vrijeme struénog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja ili usavrSavanja na koje je
upucen od strane Opcinskog nacelnika Opéine Nova Raca, ima pravo na plaéeni dopust u sliede¢im
slu¢ajevima: svaki ispit po predmetu 2 dana, za zavrsni rad 5 dana.

Sluzbenik za vrijeme struénog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja ili usavrSavanja za vlastite
potrebe, ima pravo na placeni dopust u sljedeéim slu€ajevima: za svaki ispit po predmetu 1 dan, za
zavrdni rad 2 dana.

Xlll. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 58.

Prava, obveze i odgovornosti, kao i druga pitanja od znaCaja za sluzbenike u Jedinstvenom
upravnom odjelu koja nisu uredena ovim Pravilnikom ili drugim aktom Opc¢ine Nova Raca, primjenjuju
se izravno odgovarajuce odredbe zakona kojima se ureduju radni odnosi sluzbenika i namjestenika u
tijelima jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave odnosno opéi propisi o radu.
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Clanak 59.

Sluzbenici i namjestenici zateCeni na radu u Upravnim tijelima Opc¢ine Nova Rac¢a na dan stu-
panja na snagu ovog Pravilnika, nastavljaju raditi na svojim dotadasnjim radnim mjestima.

RjeSenja o rasporedu na radna mjesta sluzbenika iz stavka prvog ovog ¢lanka donijet ¢e se u
roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 60.

Ovaj Pravilnik objaviti ¢e se u ,Sluzbenom glasniku Opcine Nova Rac¢a“, a stupa na snagu 8
dana od dana objave.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opc¢ine Nova Raca (,Sluzbeni glasnik Op¢ine Nova Rac¢a“ broj 03/26).

KLASA: 110-01/26-01/03
URBROJ: 2103-13-01-26-1
Nova Racda, 11.05.2026.

OPCINSKI NACELNIK:

Darko Knezi¢, v.r.
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,.Sluzbeni glasnik Op¢ine Nova Raca“ je sluzbeno glasilo Op¢ine Nova Raca. Izdaje ga po potrebi Opcina Nova
Raca, Trg Stjepana Radica 56, 43272 Nova Raca.
Za izdavaca: Darko Knezi¢, op¢inski nacelnik
Glavni i odgovorni urednik:
tel.043/ 886-101, fax:043/ 886-152.
www.nova-raca.hr, e-mail: juo@nova-raca.hr.

Naklada: 30 primjeraka
Tisak:Op¢ina Nova Raca, Jedinstveni upravni odjel
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