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1. Na temelju ¢lanka 5. Odluke o koeficijentima za obradun plaéa sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu
Op¢ine Velika Pisanica (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Velika Pisanica” br. 8/2023) i 49. Statuta Op¢ine Velika Pisanica (,,Sluzbeni
glasnik Op¢ine Velika Pisanica" br. 1/2021), Op¢inski nacelnik Opéine Velika Pisanica dana 02. sije¢nja 2024. godine, donosi

ODLUKU
o visini osnovice za izracun place sluzbenika i namjeStenika
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Velika Pisanica

Clanak 1.

Sluzbenicima i namjestenicima Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Velika Pisanica odreduje se osnovica za izracun plaée u
visini osnovice za izracun place za drzavne sluzbenike i namjestenike.

Zaduzuje se racunovodstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Velika Pisanica da ukoliko dode do promjene visine osnovice
za izraCun plaée drzavnih sluzbenika i namjestenika isto primijeni i kod izracuna place sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Velika Pisanica.

Clanak 2.
Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vrijediti Odluka o visini osnovice za izraun plaéa sluzbenika i namjestenika
Jedinstvenog upravnog odjela KLASA: 120-01/23-01-1, URBROJ: 2103-19-03-23-1 od 4. sije¢nja 2023.

Clanak 3.
Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave, a objavit ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine Velika Pisanica‘.

OPCINSKI NACELNIK OPCINE VELIKA PISANICA

KLASA: 120-01/24-01/1
URBROJ: 2103-19-03-24-1

Velika Pisanica, 02. sije¢nja 2024. Op¢inski nacelnik:
Fredi Pali, v.r.

2. Natemelju ¢lanka 13. stavka 2. Zakona o placama u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj ) samoupravi (,,Narodne novine®, br. 28/10.
i 10/23) op¢inski nacelnik Opéine Velika Pisanica, donosi

PRAVILNIK
o kriterijima za utvrdivanje natprosjecnih rezultata u radu i nac¢inu isplate
dodatka za uspjesnost u radu u Op¢ini Velika Pisanica

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvrduju se kriteriji za utvrdivanje natprosje¢nih rezultata u radu sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom
upravnom odjelu Op¢ine Velika Pisanica, te nacin isplate dodatka za uspje$nost u radu (dalje u tekstu: Pravilnik).
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

Clanak 2.
Za natprosjecne rezultate u radu, sluZbenici i namje$tenici mogu ostvariti pravo na dodatak za uspje$nost u radu (dalje u tekstu:
dodatak).
Dodatak za uspjes$nost na radu moZe iznositi godiSnje najvise tri place sluzbenika ili namjestenika koji ostvaruje dodatak i ne
moze se ostvarivati kao stalni dodatak uz placu.

Clanak 3.
Sluzbeniku, odnosno namjesteniku za kojeg je utvrden natprosjecan rezultat u radu, moze se isplatiti dohodak za uspjesnost na
radu u viSe navrata tijekom jedne proracunske godine, time da jednokratna isplata ne mozZe iznositi vise od 30% bruto place.
Pod bruto platom sluzbenika i namjestenika podrazumijeva se pla¢a koju ¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog
vremena na koje je sluzbenik ili namjestenik rasporeden i osnovice za obracun place, uveéan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Clanak 4.
Kriteriji za utvrdivanje natprosjecnih rezultata u radu sluzbenika i namjestenika su:
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ocjena kojom je sluzbenik, odnosno namjestenik ocijenjen - obvezni kriterij, s ocjenom ,,0dli¢an®,

kvaliteta obavljenih poslova visa od prosjeka,

opseg obavljenih poslova koji prelazi uobicajeni opseg obavljanja poslova tijekom radnog vremena,

odnos prema radu,

uspjesno i pravodobno rjesavanje iznimno kompleksnog predmeta koji je od velikog znacaja za djelatnost Opc¢ine Velika Pisanica,

uspjesno i pravodobno obavljanje privremeno povecanog opsega posla ili izvanrednog posla koji se nije mogao predvidjeti u

neprekinutom trajanju od najmanje 15 radnih dana,

7. obavljanje poslova odsutnog sluzbenika ili namjestenika uz redovito i pravodobno obavljanje poslova svoga radnog mjesta u
neprekinutom trajanju od najmanje 15 radnih dana,

8. zbog unapredenja poslovnog procesa u upravnom tijelu ili djelovanje u sluzbi ili u vezi sa sluzbom koje je doprinijelo ugledu i

afirmaciji Op¢ine Velika Pisanica.

ok whpE

Clanak 5.
Pojedini pojmovi u smislu ovog Pravilnika imaju sljedece znacenje:

1)  ocjena kojom je sluzbenik, odnosno namjestenik ocijenjen je posljednja utvrdena godiSnja ocjena

2)  kvaliteta obavijenih poslova visa od prosjeka su rezultati rada u kojima je slozenost, teZina i sadrzajnost obavljenih poslova, odnosno
iskazana strucnost i prakti¢na vjestina visa od uobicajene (prosjecne) za takvu vrstu posla

3) opseg obavijenih poslova koji prelazi uobicajeni opseg obavljanja poslova su rezultati rada koji po opsegu prelaze koli¢inu koja je
planirana za pojedinog sluzbenika, odnosno namjestenika u tijeku radnog vremena u neprekinutom trajanju od 15 radnih dana

4) odnos prema radu su samoinicijativnost, pravodobnost, kreativnost i inovativnost pri obavljanju obavljenih poslova te pristojan odnos
prema strankama i radnim kolegama.

Clanak 6.
Natprosjecni rezultati u radu sluzbenika i namjeStenika mogu se utvrditi samo ako je sluzbenik, odnosno namjestenik ocijenjen
ocjenom "odli¢an" i ako je uz to ispunjen jo§ najmanje jedan od kriterija iz ¢lanka 4. stavka 1. tocke 2. do 8. ovog Pravilnika.

Clanak 7.
Procelnik prati rad i doprinos sluZzbenika i namjeStenika u obavljanju poslova iz nadleznosti upravnog tijela, ukljuéujuéi i ispunjenje
kriterija za ostvarivanje natprosjeénih rezultata u radu iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika.
Rad i doprinos procelnika, kao i ispunjenje Kriterija za ostvarivanje natprosje¢nih rezultata u radu iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika prati
i utvrduje op¢inski nacelnik.
Sluzbenik ili namjestenik nije ovlasten inicirati utvrdivanje natprosjecnih rezultata u radu na svom radnom mjestu niti podnositi
zahtjev za ostvarivanje prava na dodatak za uspjesnost na radu.

Clanak 8.
Dodatak za uspjes$nost na radu se ne moze dodijeliti sluzbeniku ili namjesteniku koji je imao neopravdani izostanak tijekom mjeseca
na koji se odnosi dodatak za uspjesnost na radu ili protiv kojeg je pokrenut postupak za povredu sluzbene duznosti tijekom mjeseca na koje
se odnosi dodatak za uspjesnost na radu.

Clanak 9.
Prijedlog za isplatu dodatka za uspje$nost na radu sluzbenika i namjestenika utvrduje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, uz
prethodnu suglasnost opéinskog nacelnika, a za procelnika prijedlog za isplatu dodatka za uspje$nost na radu utvrduje opéinski nacelnik.
Postupak za utvrdivanje prava na dodatak za uspjesnost na radu pokrece se sljede¢i mjesec u odnosu na mjesec u kojem su ispunjeni
kriteriji iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika.

Clanak 10.
O utvrdivanju natprosjecnih rezultata u radu i isplad¢ivanju dodatka za uspjesnost na radu sluzbenika i namjestenika odlucuje
rjeSenjem procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, pod uvjetom da je na prijedlog iz ¢lanka 9. izdana suglasnost opc¢inskog nacelnika.
O utvrdivanju natprosjecnih rezultata u radu i ispla¢ivanju dodatka za uspjesnost na radu proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela
odlucuje rjesenjem opcinski nacelnik.

Clanak 11.
Prilikom donosenja rjesenja o utvrdivanju natprosje¢nih rezultata u radu i isplacivanju dodatka za uspje$nost na radu, procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela, odnosno opéinski nadelnik duzan je voditi racuna o masi sredstava za isplatu dodatka za uspje$nost na radu
osiguranih u proracunu.

Clanak 12.

Dodatak za uspje$nost na radu isplacuje se u okviru obracuna place za mjesec u kojem je nastupila izvr$nost rjeSenja iz ¢lanaka 10.
ovog Pravilnika.

Clanak 13.
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Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave, a objavit ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine Velika Pisanica®.

KLASA: 112-06/24-01/1
URBROJ: 2103-19-03-24-1
Velika Pisanica, 3. sije¢nja 2023.

Op¢inski nacelnik:
Fredi Pali, v.r.

3. Natemelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne
novine* br. 86/08, 61/11, 4/18, 112/19) i €lanka 30. Statuta Opcine Velika Pisanica (,,SluZzbeni glasnik Op¢ine Velika Pisanica“ br.
1/2021), na prijedlog proéelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Velika Pisanica, opéinski nacelnik Opéine Velika Pisanica,
donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Velika Pisanica

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Velika Pisanica (u nastavku teksta: Odjel), nazivi
i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja, ovlastenje za vodenje upravnog postupka i
rjeSavanje o upravnim stvarima, prijam u sluzbu, raspored, premjestaj, lake povrede sluzbene duznosti i druga pitanja od znacaja za rad
Odjela.
Clanak 2.

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

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

Clanak 3.
Odjel obavlja poslove odredene zakonom, Odlukom o djelokrugu i ustrojstvu ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Velika
Pisanica te drugim propisima.

1. UPRAVLJANJE JEDINSTVENIM UPRAVNIM ODJELOM | OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 4.
Odjelom upravlja procelnik Odjela (u nastavku teksta: procelnik).
Procelnik organizira i uskladuje rad Odjela, odnosno unutarnje ustrojstvene jedinice.
Za zakonitost i u¢inkovitost rada Odjela procelnik odgovara nacelniku Opéine Velika Pisanica.
Imenovanje sluzbenika ovlastenog za privremeno obavljanje poslova procelnika, u razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do
imenovanja procelnika temeljem javnog natjecaja, na nadin propisan zakonom, obavlja se u skladu s djelokrugu i ustrojstvu ustrojstvu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Velika Pisanica.

Clanak 5.
Sluzbenik je duzan poslove obavljati savjesno, pridrzavaju¢i se Ustava, zakona, drugih propisa i akata Opcine Velika Pisanica te pravila
struke.
Sluzbenik i namjestenik duzan je izvrSavati naloge procelnika i nadredenog sluzbenika, koji se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga
obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden, a za ¢ijim se obavljanjem ukaZe potreba, s tim da iste moze, odnosno
duzan je odbiti iz razloga propisanih Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u jedinicama lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave (u
nastavku teksta: Zakon).

1. RASPORED NA RADNA MJESTA SLUZBENIKA

Clanak 6.
Postupak prijma u sluzbu i rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa Zakonom.
Stru¢nu i administrativinu potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu pruza nadlezni sluzbenik Odjela.
Slobodna radna mjesta popunjavaju se prijmom u sluzbu sluzbenika, odnosno namjestenika, u skladu s vaze¢im planom prijma u sluzbu,
kojeg donosi nacelnik Opcine Velika Pisanica na prijedlog procelnika.

Clanak 7.
Sluzbenik i namjestenik moZe biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom
te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
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samoupravi (,,Narodne novine®, broj 74/10, 125/14 i 48/23 - u nastavku teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom. Posebni uvjet za raspored na
sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drzavni ispit. Osoba bez poloZenog drzavnog ispita moze biti primljena i rasporedena pod
pretpostavkama propisanim Zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.

Clanak 8.
Radi zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika u sluzbu se moze primiti osoba na odredeno vrijeme do povratka odsutnog sluzbenika na
posao, odnosno prestanka njegove sluzbe, u skladu sa Zakonom.

Clanak 9.
U slu¢aju potrebe obavljanja odredenih poslova zbog upraznjenosti radnog mjesta, sluzbenika se moze po potrebi sluzbe premjestiti na drugo
radno mjesto u Odjelu, ali samo na radno mjesto unutar iste strucne spreme, iste ili priblizne slozenosti poslova.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 10.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjesavanje o upravnim stvarima, sukladno ovom
Pravilniku.
Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.
Kada je sluzbenik, kojemu je u opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima, odsutan ili postoje pravne
zapreke za njegovo postupanje, odnosno ukoliko radno mjesto nije popunjeno ili u Odjelu nema osobe ovlastene za rjeSavanje o upravnoj
stvari, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadleZan je procelnik.
Ako nadleZnost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje te stvari
i zastupanje pred nadleZznim upravnim sudom nadleZan je procelnik.

V. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 11.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje nacelnik Op¢ine Velika Pisanica posebnom odlukom,
nakon savjetovanja s procelnikom.
Raspored termina za rad sa strankama isti¢e se na ulazu u sjediSte Op¢ine Velika Pisanica te na sluzbenoj internetskoj stranici Opéine Velika
Pisanica.

Clanak 12.
Na zgradi u kojoj djeluje Op¢ina Velika Pisanica isti¢u se natpisne plo¢e u skladu s propisima o sadrZaju naziva tijela i uporabi propisanih
obiljezja i simbola.
Na vratima sluzbenih prostorija istiu se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 13.
Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se postavljanjem sanduci¢a za predstavke i prituzbe, knjige Zalbi i prituzbi, neposrednim
komuniciranjem s ovlastenim predstavnicima tijela Opéine Velika Pisanica.

Na predstavke i prituzbe gradana odgovor u roku od 30 dana od dana podnos$enja predstavke ili prituzbe daje opéinski nacelnik, a na prituzbe
na rad sluzbenika odgovor daje procelnik.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 14.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih Zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su:
nedoli¢no ponasanje prema nacelniku Opcine Velika Pisanica, procelniku, sluzbenicima i namjestenicima,
nedoli¢an i nekorektan odnos sluzbenika i namjestenika prema strankama,
rad bez propisane i nabavljene sluzbene odjece i u neurednoj sluzbenoj odjedi ili u neprimjerenoj i neprikladnoj odjeci,
iznoSenje neistina o drugim zaposlenicima koje mogu stetiti ugledu i dostojanstvu zaposlenika ili ugledu Op¢ine Velika Pisanica,
nepotrebno zadrzavanje u prostorijama izvan svoga ureda za vrijeme radnog vremena,
neracionalno kori$tenje telefona, interneta i drugih povjerenih sredstava rada.
Teske povrede sluzbene duznosti propisane su Zakonom.
Postupak pokretanja povrede sluzbene duznosti propisan je Zakonom.
O lakim povredama sluzbene duZnosti u prvom stupnju odluéuje proéelnik Odjela ili osoba koju on za to pisano ovlasti, a u drugom stupnju
nadlezni sluzbenicki sud.
O lakim povredama sluzbene duznosti procelnika upravnog tijela u prvom stupnju odlucuje op¢inski nacelnik.
O teskim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlucuje nadlezni sluzbenicki sud, a u drugom stupnju Visi sluzbenicki sud ustrojen
za drzavne sluzbenike.

Rkl

VIL. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
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1. Odmori i dopusti

Clanak 15.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na godis$nji odmor sukladno opéim propisima o radu, Kolektivnog ugovora za drzavne sluzbenike i
namjestenike i Planu koristenja godi$njeg odmora koji donosi op¢inski nacelnik.
Na osnovi Plana koristenja godi$njeg odmora procelnik Jedinstvenog upravnog odjela donosi za svakog sluzbenika i namjestenika, a opéinski
nacelnik za procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, 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 ¢lanka donosi se najkasnije 15 dana prije pocetka koriStenja godisnjeg odmora.
Protiv Rjesenja o koristenju godisnjeg odmora sluzbenik i namjestenik moze uloziti prigovor op¢inskom nacelniku Opéine Velika Pisanica.

Clanak 16
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na dopust tijekom jedne kalendarske godine uz naknadu place za:
- zakljucenje braka — 5 dana
- rodenje ili posvajanje djeteta — 5 dana
- smrt supruznika, djeteta, roditelja ili osoba s kojima Zivi u istom domacinstvu — 5 dana
- smrt ostalih ¢lanova obitelji — 2 dana
- selidbu u drugom mjestu stanovanja — 4 dana
- selidbu u istom mjestu — 2 dana
- u slu¢aju prirodne nepogode — 5 dana
- u slu¢aju teske bolesti supruznika, roditelja, djeteta — 3 dana
- za pripremu polaganja drzavnoga ispita koji ukljucuje i dan polaganja ispita — 7
dana,
- za vrijeme stru¢nog ili opceg $kolovanja osposobljavanja ili usavrSavanja za svaki ispit o predmetu 2 dana i za zavr$ni rad 5 dana,
- kao dobrovoljni davatelj krvi — 2 dana,
- nastupanje u kulturnim i Sportskim priredbama 1 radni dan
- odsutnosti s posla kada je zbog vaznog i hitnog obiteljskog razloga uzrokovanog boles¢u ili nesretnim slucajem prijeko potrebna njegova
trenutna nazo¢nost — ukupno 3 rada dana tijekom jedne kalendarske godine.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na placeni dopust za svaki slu¢aj naveden u stavku 1. ovog ¢lanka, neovisno o broju dana koje je tijekom
iste godine iskoristio po drugim osnovama.
Iznimno od odredbe stavka 2. ovog ¢lanka u sluéaju teSke bolesti supruznika, djeteta ili roditelja zaposlenik ne mora koristiti sve dane
pla¢enog dopusta odjednom veé moze koristiti pojedinacne dane prema dogovoru s poslodavcem.
Placeni dopust iz stavka 1.ovog ¢lanka Koristiti se u trenutku nastanka dogadaja, odnosno neposredno nakon nastanka dogadaja zbog kojeg
se plac¢eni dopust odobrava.

Clanak 17.
Sluzbeniku i namjesteniku se temeljem zahtjeva moze odobriti neplac¢eni dopust do 30 dana u jednoj kalendarskoj godini u sljede¢im
slu¢ajevima:
- njega Clana uZze obitelji,
- izgradnja ili popravak kuce ili stana,
- lijecenje na vlastiti trosak,
- posjet ¢lanovima obitelji u inozemstvu,
- obrazovanje, osposobljavanje, usavrSavanje na vlastiti troak.

2. Plaée i dodatci na place
Clanak 18.

Placu sluzbenika i namje$tenika ¢ini osnovna placa i dodatci na placu.

Osnovnu placu sluzbenika i namjestenika ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na koje je rasporeden a koje posebnom
Odlukom odreduje Opéinsko vijeCe Opéine Velika Pisanica na prijedlog opéinskog nacelnika i osnovice za izradun place, koju posebnom
odlukom odreduje op¢inski nacelnik, uvecan za 0,5 % za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Dodatci na placu su dodatci za uspjesnost na radu, dodatci za poslove s posebnim uvjetima rada i druga uveéanja place.

Clanak 19.
Placa se isplacuje unatrag jedanput mjesecno za protekli mjesec do 10. u mjesecu

Clanak 20.
Za natprosjecne rezultate u radu sluzbenik i namjestenik moze ostvariti dodatak za uspjesnost na radu.
Kriterije za utvrdivanja natprosjecnih rezultata i nacin isplate dodatka za uspjesnost na radu sluzbenika i namjestenika ureduje op¢inski
nacelnik posebnim pravilnikom.
Clanak 21.
Osnovna placa sluzbenika i namjestenika uvecat ¢e po satu rada:
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- Rad nocu 40%
- Prekovremeni 50%
- za rad subotom 25%
- zarad nedjeljom 35%
- za rad blagdanom, neradnim danom utvrdenim zakonom i na Uskrs ------------- 150%

Osnovna placa uvecat ¢e se:

- ako sluzbenik ima zavrSen sveucili$ni specijalisticki studij (spec. i univ.spec. — razina V11.2. Hrvatskog klasifikacijskog okvira ili zavr§en
poslijediplomski struéni studij koji se izvodi na sveucilistu — kratica mr. uz naznaku struke — predbolonjski studiji)

- ako sluzbenik ima znanstveni stupanj magistra znanosti za 8%,

- ako sluzbenik ima znanstveni stupanj doktora znanosti za 15%,

neovisno o tome je li poslijediplomski specijalisticki studij, magisterij odnosno doktorat znanosti u funkciji radnog mjesta ili ne.

Dodaci iz stavka 1. ovoga ¢lanka medusobno se ne iskljucuju.

Prekovremenim radom, smatra se svaki sat rada duZi od 8 sati dnevno, kao i svaki sat rada subotom, nedjeljom, blagdanom i neradnim danom
koje od sluzbenika i namjestenika zahtjeva procelnik ili od procelnika op¢inski nacelnik.

Redovni mjesecni fond radnih sati su sati koje sluzbenici i namjestenici trebaju raditi u teku¢em mjesecu, a dobije se na nacin da se broj
radnih dana u teku¢em mjesecu pomnozi sa 8 sati.

Umjesto uvecanja osnovne plac¢e po osnovi prekovremenog rada, zaposlenik moze koristiti jedan ili vise slobodnih radnih dana prema
ostvarenim satima prekovremenog rada u omjeru 1:1,5 (1 sat prekovremenog rada = 1 sat i 30 min redovnog sata rada), te mu se u tom slucaju
izdaje rjeSenje u kojem se navodi broj i vrijeme koristenja slobodnih dana, kao i vrijeme kad je taj prekovremeni rad ostvaren.

3. Naknade plaée

Clanak 22.
Za vrijeme koriStenja godi$njeg odmora, sluzbeniku i namjesteniku pripada naknada plaée u visini kao da je radio u redovnom radnom
vremenu.

Clanak 23.
Za vrijeme kori$tenja placenog dopusta sluzbeniku i namjesteniku pripada naknada plaée kao da je radio u redovnom radnom vremenu.

Clanak 24.
Ako je sluzbenik ili namjeStenik odsutan iz sluzbe odnosno s rada zbog bolovanja do 42 dana, neovisno o vrsti bolovanja, pripada mu
naknada place u visini od 85% od njegove osnovne place kao da je radio u redovnom radnom vremenu ili u visini 85% njegove prosjecne
mjeseéne place ostvarene u tri mjeseca neposredno prije mjeseca u kojemu je zapoceto bolovanje (uracunavajuéi sva primanja u Novu i naravi
koja predstavljaju naknadu za rad), ako je to povoljnije za sluzbenika i namjestenika.
Naknada place u visini 100% iznosa njegove prosjecne mjesecne place ostvarene u tri mjeseca neposredno prije mjeseca u kojemu je zapoceto
bolovanje pripada sluzbeniku i namjesteniku kada je na bolovanju zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu i to za vrijeme trajanja
bolovanja zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu.
Ako je u tri mjeseca koja prethodne mjesecu u kojemu je zapocelo bolovanje sluzbenik i namjestenik za dio razdoblja ili za cijelo razdoblje
ostvario pravo na naknadu place, tada mu se za to vrijeme obracunava naknada place u visini kao da je radio u redovnom radnom vremenu i
kao takva uracunava u prosjek iz stavka 1.1 2. ovog ¢lanka.
Ako je posebnim propisima pravo na naknadu place iz ovog ¢lanka uredeno na povoljniji na¢in, na sluzbenika i namjestenika ¢e se primijeniti
to povoljnije pravo.

4. Ostala materijalna prava
Clanak 25.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na jubilarnu nagradu u visini osnovice za isplatu jubilarne nagrade drzavnih sluzbenika i namjestenika
kako slijedi:

e 5godina—u visini 1 osnovice

10 godina — u visini 1,25 osnovice
e 15godina — u visini 1,50 osnovice
e 20 godina — u visini 1,75 osnovice
e 25godina— u visini 2 osnovice
e 30 godina — u visini 2,50 osnovice
e 35godina— u visini 3 osnovice

e 40 godina — u visini 4 osnovice
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e 45 godina— u visini 5 osnovica

Jubilarna nagrada isplacuje se prvoga sljedeceg mjeseca od mjeseca u kojem je sluzbenik i namjestenik ostvario pravo na jubilarnu nagradu.
Iznimno, ako sluzbeniku ili namjesteniku prestaje sluzba odnosno rad u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Velika Pisanica, a ostvario
je pravo na jubilarnu nagradu, nagrada ¢e mu se isplatiti sljedeeg mjeseca po prestanku sluzbe ili rada, a u slu¢aju smrti njihovim
nasljednicima sukladno Zakonu o nasljedivanju.

Clanak 26.
Obitelj sluzbenika i namjestenika ima pravo na pomoc¢ u slucaju:
« smrti sluzbenika i namjestenika koji izgubi Zivot u obavljanju ili povodom obavljanja sluzbe — 3 prorac¢unske osnovice i troskovi pogreba
e  smrti sluzbenika i namjestenika — 2 proracunske osnovice

Clanovima obitelji sluzbenika i namjestenika u sluéaju iz prethodnog stavka smatraju se zakonski zastupnici pojedinog reda nasljedivanja u
skladu sa Zakonom o nasljedivanju.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na pomo¢ u slucaju:

« smrti supruznika, djeteta i roditelja — 1 proracunsku osnovicu

Clanak 27.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na pomo¢ u slucaju:
. bolovanja u neprekidnom trajanju duzem od 90 dana, neovisno o tome je li bolovanje zapocelo u prethodnoj kalendarskoj godini,
a zavrsilo u tekucoj godini ili je zapocelo 1 zavrSilo u tekucoj godini te neovisno o osnovi bolovanja - jednom godi$nje u visini jedne
proracunske osnovice

. nastanka invalidnosti sluzbenika i namjestenika, malodobne djece, supruznika, izvanbra¢nog druga ili zivotnog partnera sluzbenika
i namjeStenika - u visini jedne proraunske osnovice, koja se s osnova nastanka invalidnosti isplac¢uje jednokratno
. rodenja ili posvojenja svakog djeteta u visini 50% jedne prora¢unske osnovice

Zahtjev se dokumentira dokazima navedenim u ¢lanku 11. Dodatka III. Kolektivnom ugovoru za drzavne sluzbenike i namjeStenike
(,,Narodne novine* br. 128/2023).

Pomo¢ iz ovog ¢lanka isplacuje se najkasnije u roku od 30 dana od dana podnosenja dokumentiranog zahtjeva odnosno od dana dostave
konac¢nog rjesenja nadleznog tijela.

Clanak 28.
Sluzbenik inamjestenik ima pravo na nov€anu pauSalnu naknadu za podmirivanje troSkova prehrane u iznosu 66,37 Eur mjese¢no.

Clanak 29.
Prigodom dana sv. Nikole svakom sluzbeniku i namjesteniku roditelju djeteta mladeg od 15 godina i koje je navrsilo 15 godina u tekuéoj
godini u kojoj se isplacuje dar, pripada pravo na dar u prigodi dana Sv. Nikole u visini koju propiSe Ministarstvo financija kao neoporezivi
iznos naknade za tekucu godinu.

Clanak 30.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na dar u naravi u vrijednosti do 132,72 Eur godi$nje.

Clanak 31.
Prigodom uskrsnih blagdana, najkasnije do Uskrsa, sluzbeniku i namje$teniku se isplacuje nagrada u visini 200,00 Eur.
Prilikom kori$tenja godi$njeg odmora, sluzbeniku i namjesteniku ¢e se isplatiti regres za koristenje godi$njeg odmora, najkasnije do dana
pocetka koristenja godisnjeg odmora, u visini od 250,00 Eur.
Prigodom bozi¢nih blagdana, najkasnije do BoZzi¢a, sluzbeniku i namjesSteniku se isplacuje nagrada u visini 250,00 Eur.

Clanak 32.
Sluzbeniku i namjesteniku koji odlazi u mirovinu pripada pravo na otpremninu u iznosu dvije osnovice za izracun place, vazece na zadnji
dan rada prije odlaska u mirovinu.
Sluzbenik i namjestenik, kojem prestaje radni odnos zbog poslovno uvjetovanog ili osobno uvjetovanog otkaza, ima pravo na otpremninu u
visini 65% prosjecne mjesecne place isplacene mu u zadnja tri mjeseca prije prestanka radnog odnosa, za svaku godinu radnog staza u Op¢ini
Velika Pisanica.

Clanak 33.
U slu¢aju kada sluzbenik i namjestenik daje otkaz, duzan je odraditi otkazni rok u trajanju od mjesec dana, ako s ¢elnikom tijela ili osobom
koju on za to ovlasti ne postigne sporazum o drugacijem trajanju otkaznog roka.

Clanak 34.
Kada je sluzbenika i namjestenika upucen na sluzbeno putovanje, pripada mu puna naknada prijevoznih tros§kova, dnevnice i naknada punog
iznosa hotelskog ra¢una za spavanje.
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Visina dnevnice za sluZbena putovanja u Republici Hrvatskoj odredena je Pravilnikom o porezu na dohodak, a za sluzbena putovanja u
inozemstvu dnevnica se isplacuje u visini propisanoj Odlukom o visini dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se
financiraju iz sredstava Drzavnog proracuna.

Ukoliko je sluzbeniku i namjesteniku osigurana odgovarajuc¢a dnevna prehrana, isplatit ¢e mu se 50% iznosa dnevnice iz stavka 2. ovoga
¢lanka.

Ukoliko je sluzbeniku i namjesSteniku osiguran odgovarajuéi smjesta u ¢vrstom objektu nema pravo na naknadu hotelskog racuna za spavanje.
Odgovarajuci smjestaj u ¢vrstom objektu je smjestaj u zidanom ili drvenom stambenom objektu, koji ispunjava tehni¢ke uvjete za stanovanje
(voda, struja, sanitarije, namjestaj nuzan za smjestaj zaposlenika a, po potrebi grijanje, odnosno hladenje, zastita od buke i dr.).

Sluzbeniku i namjestenik upucen od strane poslodavca na $kolovanje, edukaciju, seminar i sl. ima pravo na punu dnevnicu i ostale prava iz
ovoga ¢lanka za cijelo vrijeme trajanja izobrazbe.

Sluzbeniku i namjesteniku se mora izdati nalog za sluzbeno putovanje najmanje 24 sata prije putovanja u kojem mora biti naznac¢eno odobreno
prijevozno sredstvo.

Ukoliko je sluzbeniku i namje$teniku odobreno koriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe, ima pravo na naknadu troSkova koristenja
privatnog automobila u visini neoporezivog iznosa utvrdenog Pravilnikom o porezu na dohodak

Ukoliko sluzbenik odnosno namjestenik koristi svoje vlastito prijevozno sredstvo Cije koriStenje nije odobreno ima pravo na naknadu
troskova prijevoza u visini cijene karte putnim nalogom odobrenog prijevoznog sredstva.

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

Clanak 35.
SluZbenici i namjestenici imaju pravo na naknadu stvarnih tro$kova prijevoza na posao i s posla u visini stvarnih tro$kova prijevoza
sredstvima javnog i mjesnog linijskog prijevoza.
Ako od prebivalista odnosno boravista do mjesta rada nema organiziranog javnog prijevoza, naknada tro§kova prijevoza isplatit ¢e se u visi
od 0,18 eura po prijedenom kilometru.
O nacinu koristenja prava na naknadu troskova prijevoza, sluzbenik i namjestenik se svom poslodavcu treba pisano izjasniti na pocetku
kalendarske godine, odnosno tijekom kalendarske godine, ako dode do promjene nac¢ina koristenja toga prava, ili ako dode do promjene
prebivaliSta odnosno boravista sluzbenika i namjestenika, a ako nije doslo do promjena u nacinu koriStenja prava na naknadu troskova
prijevoza ili do promjene prebivali§ta odnosno boravista, sluzbenik i namjestenik se o na¢inu koristenja prava na naknadu troskova prijevoza
ne mora svom poslodavcu pisano izjasnjavati na pocetku svake kalendarske godine.
Sluzbeniku i namjesteniku se naknada troSkova prijevoza ispla¢uje najkasnije do 15-og u mjesecu za prethodni mjesec, s time da se neée
isplatiti za dane godiS$njeg odmora, rodiljnog i roditeljskog dopusta, privremene sprijecenosti za rad i za druge dane kada zaposlenik vise od
dva radna dana uzastopce nije u obvezi dolaska na posao.

VIIl.  SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 36.
Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Odjelu, koja sadrzava popis radnih mjesta, stru¢ne uvjete, potrebno stru¢no
znanje, opis poslova radnih mjesta i broj izvrsitelja na pojedinome radnom mjestu.
Naziv, potrebno strué¢no znanje i opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.
Clanak 37.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrSitelja, proCelnik rasporeduje obavljanje poslova radnog
mjesta medu sluzbenicima ili namjestenicima rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.
Clanak 38.
Unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta iz ¢lanka 35. ovog Pravilnika u Jedinstvenom upravnom odjelu odreduje se u tablicnom
prikazu — Sistematizaciji radnih mjesta, kao sastavnom dijelu Pravilnika kako slijedi:

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL OPCINE VELIKA PISANICA

A STALNA RADNA MJESTA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
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broj izvrsitelja: 1

kategorija: I.

potkategorija : glavni rukovoditelj
razina potkategorije: -

klasifikacijski rang: 1.

Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom

poloZen drzavni ispit za odgovarajuée radno mjesto

poznavanje rada na racunalu

napomena: Iznimno, ako se na javni natjecaj ne javi osoba koja ispunjava gore propisan uvjet stupnja obrazovanja, na radno mjesto pro¢elnika
jedinstvenog upravnog odjela moze biti imenovan sveucilisni prvostupnik struke, odnosno struéni prvostupnik struke koji ima najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje.

OPIS POSLOVA | RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

upravlja Jedinstvenim upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Velika Pisanica (20%),

sudjeluje i priprema projekte iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela, sudjeluje i priprema projekte iz nacionalnih fondova,
dostavlja izvje$ca o provedbi projekata, sudjeluje i priprema ugovaranje izgradnje i odrZzavanja komunalnih i drugih objekata
kojima je investitor ili vlasnik Op¢ina Velika Pisanica (15%),

obavlja poslove za potrebe nacelnika, provodi izvrSenje odluka nacelnika i Opcéinskog vijeca, rjeSava u upravnim stvarima iz
djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, suraduje sa Zupanijskim uredima po pitanju rjeSavanja poslova iz svog djelokruga (10%),

donosi rjeSenja u predmetima prava i obaveza sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela i neposredno upravlja sluzbenicima
Jedinstvenog upravnog odjela i uskladuje njihov rad, temeljem Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi donosi
rjeSenje o pocetku obnaSanja duznosti opéinskog nacelnika, donosi rjesenja o placéama op¢inskog nacelnika sukladno Zakonu o
pla¢ama u lokalnoj i podru¢noj regionalnoj samoupravi (10%),

prati stanje iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela i predlaze odgovarajuée mjere (5%),

pomaze sluzbenicima Jedinstvenog upravnog odjela u radu na najsloZenijim predmetima (5%),

predlaZe, daje smjernice i sudjeluje u izradi op¢ih i pojedinacnih akata iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela (5%)
obavlja poslove na podru¢ju odnosa s javnoséu (5%),

prati propise iz djelokruga rada Op¢ine Velika Pisanica (5%),

predlaze mjere za poboljSanje naplate potrazivanja (5%),

obavlja stru¢ne poslove vezane za razvitak i poticanje gospodarstva i poduzetnistva (5%),

donosi rjeSenja o komunalnoj naknadi, komunalnom doprinosu, naknadi za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada (5%)
obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu i drugima aktima Opéine po smjernicama opéinskog nacelnika (5%).
SloZenost poslova:

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljuduje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinosi razvoju
novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca.

Samostalnost u radu:
Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im

smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku Jedinstvenog upravnog odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku
nadzornu i upravljacku odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odradivanje politike i njenu
provedbu.

2. VISI REFERENT ZA FINANCIJE I RACUNOVODSTVO

broj izvrsitelja: 1
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kategorija: I11.

potkategorija : visi referent

razina potkategorije: -

klasifikacijski rang: 9.

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili strucni kratki studij
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto

- polozen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na racunalu

- zateCeni sluzbenik SSS koji ima 10 godina radnog staza

OPIS POSLOVA | RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

- sudjeluje u izradi Prora¢una Opéine Velika Pisanica, projekcija proracuna kao i drugih planskih financijskih dokumenata, izraduje
godisnji obraCun proracuna, priprema izradu bilance ukupnih prihoda Op¢ine Velika Pisanica, izraduje izvje$c¢a koja su propisana
zakonom i drugim podzakonskim propisima (15%),

- obavlja stru¢ne poslove u vezi materijalno-financijskog poslovanja Opc¢ine Velika Pisanica i provedbu Proracuna Opéine Velika
Pisanica koji se odnosi na knjigovodstvo, likvidaturu, blagajnu te obra¢un placa i drugih primitaka (15%),

- odreduje konta i knjizi dokumentaciju proracuna, obavlja kontrolu namjenskog koriStenja sredstava korisnika proracuna (15%),

- vodi upravni postupak i donosi rjeSenja o komunalnoj naknadi, grobnoj naknadi i dodjeli grobnih mjesta na koriStenje, izdaje
odobrenja za gradnju spomenika, betonskih okvira i grobnica na grobljima na podru¢ju Op¢ine Velika Pisanica, vodi evidenciju
naplate koriStenja grobnih mjesta i ostalih grobnih usluga (10%),

- obavlja obracun pla¢a i drugih naknada sluzbenicima i namjestenicima u Jedinstvenom upravnom odjelu te izraduje izvjeséa
propisana zakonom vezana uz plaée, obavlja obracun isplata dnevnica, putnih troSkova i naknada ¢lanovima Op¢inskog vijeca,
op¢inskog nacelnika i sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu, obavlja obracun naknada temeljem ugovora o
djelu (10%),

- vodi knjigu ulaznih i izlaznih ra¢una, obavlja placanja, vodi brigu o ovjeri financijske dokumentacije, obavlja likvidaturu ulaznih
racuna, vodi blagajnic¢ko poslovanje (10%),

- vodi evidenciju ugovora i prati njihovo izvrSenje, vodi evidenciju razreza, zaduzenja i naplate komunalne naknade, vodi evidenciju
zakupnine za poslovne prostore i javne povr$ine te poljoprivredno zemljiste u vlasniStvu Republike Hrvatske (5%),

- sudjeluje u sastavljanju Upitnika o fiskalnoj odgovornosti i Izjave o fiskalnoj odgovornosti i pratec¢e dokumentacije (5%),

- priprema inventurne liste i suraduje s inventurnom komisijom prilikom popisa imovine, vodi propisane knjige i evidencije osnovnih
sredstava i sitnog inventara (5%),

- obavljai druge poslove po nalogu proc¢elnika (5%).

SloZenost poslova:
Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Jedinstvenog
upravnog odjela.

Samostalnost u radu:
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela te povremenu komunikaciju izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
metoda rada.

3. STRUCNI REFERENT

broj izvrSitelja: 1
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kategorija: I11.
potkategorija : referent
razina potkategorije: -
klasifikacijski rang: 11
Potrebno stru¢no znanje:
- srednja strucna sprema ekonomskog, drustvenog ili drugog odgovarajuceg smjera
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit za odgovarajuée radno mjesto
- polozen ispit za stru¢nu osposobljenost za obavljanje poslova upravljanja dokumentima i arhivskim gradivom
- poznavanje rada na racunalu
SloZenost poslova:
- stupanj sloZenosti koji ukljucuje izrazito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih
stru¢nih problema
- stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Stru¢na komunikacija i suradnja:
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

OPIS POSLOVA | RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

Obavlja poslove uredskog poslovanja (pisarnica, prijam, urudzbiranje, klasificiranje, interna dostava poste, vodenje dostavne knjige poste i
knjige otpremljene poste, vodenje, razvodenje i odlaganje predmeta — neupravni postupak, registar upravnog postupka (20%),

preuzima dovrSene spise (predmete), organizira koriStenje, obradu, izlu¢ivanje pismena i drugih dokumenata, vodi evidenciju o
dokumentarnom gradivu , brine se za cjelovitost i sredenost cjelokupnog dokumentarnog gradiva i arhivskog gradiva, nadzire je i uva te
obavlja poslove u svezi s predajom gradiva nadleznom arhivu sukladno posebnim propisima o arhivskoj djelatnosti, priprema prijedloge
akata iz uredskog poslovanja, zastite arhivskog i dokumentarnog gradiva (10%),

obavlja administrativne poslove za potrebe Opc¢inskog nacelnika, Opéinskog vijeca i njegovih radnih tijela, a po potrebi i procelnika, vodi
zapisnike na sjednicama opéinskog vijeca. prijam stranaka, telefonskih i drugih poruka za opéinskog nacelnika, proc¢elnika i druge sluzbenike
(10%),

vodi jednostavniji upravni postupak do donosSenja rjeSenja o komunalnoj naknadi i grobnoj naknadi (10%),

sudjeluje u izradi Plana javne nabave i njegovih izmjena (5%),

sudjeluje u postupku ustrojstva i azuriranja evidencije nekretnina Opc¢ine Velika Pisanica (Registar imovine) i evidencije komunalne
infrastrukture (5%),

vodi brigu o nabavi uredskog materijala, sitnog inventara i sredstava za ¢iS¢enje, vodi brigu o opéinskim pecatima, kljuéevima i arhivskim
prostorijama (5%),

vodi potrebne evidencije (evidencija radnog vremena, evidencija narudZzbenica, evidencija putnih naloga evidencija danih jamstava,
evidencija stranaka i dr. potrebne evidencije) (5%)

obavlja poslove evidenciju rasporeda koriStenja prostora kojima upravlja Opéina Velika Pisanica i priprema ugovore o koristenju (5%),
brine se o azuriranju sadrZaja na web stranici Opéine iz svog djelokruga rada, pomaze procelniku u pripremi protokolarnih obveza (5%)
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika  10%

SloZenost poslova:

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

Samostalnost u radu:

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

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izriito
propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Stru¢na komunikacija i suradnja:

- stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada
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4. REFERENT- KOMUNALNI REDAR

broj izvrsitelja: 1
kategorija: I11.
potkategorija: referent
razina potkategorije:-
klasifikacijski rang: 9.
Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema tehnickog, ekonomskog, drustvenog ili drugog odgovarajuc¢eg smjera
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen vozacki ispit B kategorije
- poloZen drzavni ispit za odgovarajuée radno mjesto
poznavanje rada na racunalu
OPIS POSLOVA | RAZINE STANDARDNIH MJERILA:
obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog reda sukladno Zakonu o gradevinskoj inspekciji i podzakonskim propisima, u
provodenju komunalnog reda ovlasten je i duzan provoditi mjere i radnje sukladno odredbama zakona kojim se ureduje podrucje komunalnog
gospodarstva, podrucja odrzivog gospodarenja otpadom, drzanje kuénih ljubimaca te drugih zakonskih i podzakonskih propisa koji odreduju
nadleznost komunalnog redara (15%),

obavlja poslove komunalnog i poljoprivrednog redarstva, nadzire provodenje zakonskih i podzakonskih propisa i odluka Opéinskog vijeca
za provodenje agrotehnickih mjera i mjera za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina na podrucju Op¢ine (10%),

priprema i provodi natjecaj za zakup i prodaju poljoprivrednog zemljista u vlasniStvu Republike Hrvatske te nekretnina u vlasnistvu Opéine
(15%),

provodi nadzor nad odrZzavanjem otvorenih odvodnih kanala, vrsi kontrolu sanacije divljih deponija otpada, nadzire poslove ¢iS¢enja druge
komunalne infrastrukture i komunalnih objekata (10%)

donosi odluke o zakupu javnih povr$ina i prati njihovu primjenu (10%),

obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje drZzanje kuénih ljubimaca, obavlja nadzor nad provedbom propisa o otpadu iz
djelokruga Op¢ine, obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduju nerazvrstane ceste (10%),

sudjeluje u izradi prijedloga Odluke o komunalnom redu i drugih akata na temelju zakona i drugih propisa kojima se ureduje nadleznost za
postupanje komunalnog redara, sudjeluje u izradi Programa odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture te ostalih programa
temeljem propisa iz podrucja komunalnog redarstva te ostalih posebnih zakona i propisa (5%),

obavlja kontrolu i utvrduje stanje koriStenja, odrzavanja, zastite, uredenja i Cisto¢e na zelenim i drugim javnim povrSinama i grobljima te
poduzima odgovarajuc¢e mjere sukladno svojim ovlastima (10%),

upozorava pravne i fizi¢ke osobe na postupanje sukladno Zakonu, propisima i odlukama iz svoje nadleznosti te poduzima propisane mjere
za otklanjane uocenih protupravnih radnji i nepravilnosti, suraduje s nadleznim inspekcijama, sudjeluje u organizaciji op¢inskih svecanosti i
razli¢itih manifestacija i dru$tvenih dogadanja, prati propise iz podru¢ja komunalnog gospodarstva vazne za primjenu Odluke 0 komunalnom
redu (5%),

obavlja poslove civilne zastite (5%),
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5%).

SloZenost poslova:
Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Jedinstvenog
upravnog odjela.

Samostalnost u radu:
Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika.

Stru¢na komunikacija i suradnja:
Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela
u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
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5. POMOCNI NAMJESTENIK - CISTAC/ICA

broj izvrsitelja: 1

kategorija: V.

Potkategorija: namjestenik II. kategorije

razina potkategorije: 2.

klasifikacijski rang: 13

Potrebno stru¢no znanje:

- niza stru¢na sprema ili osnovna Skola

OPIS POSLOVA | RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

brine o izgledu, urednosti i ¢istoéi zgrade op¢inske uprave te drugih prostora u vlasnistvu Opéine Velika Pisanica (50%),

Cisti i odrzava okolis ispred zgrade Opcéine Velika Pisanica i drugih zgrada u vlasni$tvu Opc¢ine Velika Pisanica (15%)

provjetrava prostor i brine o cvijeéu u zgradi Opcine Velika Pisanica i na javnim povr§inama ispred op¢inskih zgrada (10%)

obavlja poslove servisiranja i posluge te ¢iS¢enja prostora i pranja suda nakon sluzbenih sastanaka i posjeta (10%)

izvjestava opéinskog nac¢elnika i pro¢elnika o kvarovima u zgradama Opcine te zahvatima koje treba poduzeti radi njihova otklanjanja (5%)
brine o sredstvima i materijalu za ¢is¢enje (5%)

obavlja ostale poslove po nalogu proéelnika (5%)

SloZenost poslova:
- - stupan;j sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoéno- tehnicke poslove

Odgovornost i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 39.
Preuzeti sluzbenici i namjestenici u Jedinstveni upravni odjel, na dan stupanja na snagu Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog
upravnog odjela, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u roku od dva mjeseca od dana stupanja na snagu Pravilnika,
vodecéi ra¢una o poslovima koje su do tada obavljali, ili stavljeni na raspolaganje.
Ako nema odgovarajuéeg radnog mjesta u Odjelu, na koje se sluzbenik ili namjestenik moze rasporediti, procelnik Odjela donijet ¢e rjeSenje
o stavljanju na raspolaganje.

Clanak 40.
Kandidati za prijam u sluzbu, odnosno sluzbenik i namjestenik koji na dan rasporeda ne ispunjavaju uvjet za raspored na radno mjesto za
koje je propisan drzavni ispit za sluZbenike te drugi stru¢ni ispit a ispunjava ostale uvjete za raspored, moze biti primljen u sluzbu, odnosno
rasporeden, uz uvjet da u roku od 12 mjeseci od dana rasporeda poloZi drzavni ispit, odnosno stru¢ni ispit, u protivnom ¢e se prvog dana
nakon isteka roka za polaganje ispita Smatrati da odnosni sluzbenik ili namjestenik vise ne ispunjava uvjete za raspored na odnosno radno
mjesto.

Clanak 41.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Velika
Pisanica KLASA: 110-03/21-01/1, URBROJ: 2103/05-03-21-02 od 18. kolovoza 2021. objavljen u ,,Sluzbenom glasniku Opéine Velika
Pisanica“ broj 1/2021.

Clanak 42.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave, a objavit ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine Velika Pisanica“.

KLASA: 011-05/24-01/1
URBROJ: 2103-19-03-24-1
Velika Pisanica, 15. sije¢nja 2024.

Op¢inski nacelnik:
Fredi Pali,v.r.
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,»Sluzbeni glasnik Op¢ine Velika Pisanica® je sluzbeno glasilo Op¢ine Velika Pisanica.
Izdaje ga Op¢ina Velika Pisanica, Trg hrvatskih branitelja 3, Velika Pisanica,43 270 Veliki Grdevac.

Za izdavaca: Fredi Pali, Op¢inski nacelnik
Glavni i odgovorni urednik: Zlata Berke$
Tehnicki i izvr$ni urednik: Roland Kastlinger

Telefon: 043/883-920, Fax: 043/883-926, e — mail: info@velika-pisanica.hr
WEB: www.velika-pisanica.hr

Naklada: 25 primjeraka
Tisak: Op¢ina Velika Pisanica, Jedinstveni upravni odjel
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