Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj 86/08., 61/11. 1 4/18.) i ¢lanka
31. Statuta Opéine Lastovo (,,Sluzbeni glasnik Opc¢ine Lastovo®, broj 3/09., 1/13., 2/13. i
5/18.), Op¢inski nacelnik Opc¢ine Lastovo dana 19. rujna 2018. godine, donosi

PRAVILNIK O IZMJENI
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE LASTOVO

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Lastovo
(,,Sluzbeni glasnik Opéine Lastovo”, broj 3/18.) ¢lanak 41. mijenja se i glasi:

»Sluzbenik 1 namjestenik ima pravo na naknadu troSkova prijevoza dolaska na posao i
odlaska s posla pod uvjetom da je udaljenost od njegovog prebivalista, odnosno boravista do
mjesta rada najmanje 2 kilometra.

Ako je od prebivaliSta odnosno boravista sluzbenika i namjeStenika do mjesta rada
organiziran javni prijevoz te ga sluzbenik 1 namjestenik koristi, ima pravo na naknadu troSka
godisnje karte ako postoji moguénost kupnje godiSnje karte, mjesecne karte ako ne postoji
mogucnost kupnje godiSnje karte, odnosno pojedinacne karte ako ne postoji moguénost
kupnje godiSnje ili mjesecne karte. Sluzbeniku i namjeSteniku nadoknaduju se stvarni troskovi
prijevoza, prema predo¢enim kartama ili raCunima.

Ako od prebivaliSta odnosno boravista do mjesta rada nema organiziranog javnog
prijevoza ili sluzbenik i namjeStenik isti ne koristi, naknada troskova prijevoza isplatit ¢e se u
visini od 0,75 kn po prijedenom kilometru.

Ako od prebivaliSta odnosno boravista do mjesta rada nema organiziranog javnog
prijevoza na dijelu udaljenosti, naknada troSkova prijevoza isplatit e se:

— za dio udaljenosti na kojoj je prijevoz organiziran, a kojeg sluzbenik i namjeStenik
koristi, u visini cijene karte organiziranog prijevoza, prema predo¢enim kartama ili
racunima,

— za dio udaljenosti na kojoj prijevoz nije organiziran, kao i u slucaju kada se
organizirani javni prijevoz ne koristi, u visini od 0,75 kn po prijedenom kilometru.
Sluzbeniku 1 namjesteniku se naknada troskova prijevoza isplacuje najkasnije do 15-

og u mjesecu za prethodni mjesec, s time da se nece isplatiti za dane godiSnjeg odmora,
rodiljnog 1 roditeljskog dopusta, privremene sprijeCenosti za rad 1 za druge dane kada
sluzbenik 1 namjestenik vise od dva dana uzastopce nije u obvezi dolaska na posao.

Naknada iz ovog €lanka isplacuje se sukladno Izjavi o troSkovima prijevoza na posao i s
posla.”.

Clanak 2.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku
Opcine Lastovo® 1 primjenjuje se od 1. listopada 2018. godine.
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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj 86/08., 61/11. i 04/18.) i ¢lanka
31. Statuta Opcine Lastovo (,,Sluzbeni glasnik Opéine Lastovo®, broj 03/09. i 01/13.),
Op¢inski nacelnik Op¢ine Lastovo dana 12. travnja 2018. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE LASTOVO

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih
mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od
znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Lastovo (u daljnjem tekstu: Jedinstveni
upravni odjel).

Clanak 2.
Rije¢i i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriSteni u ovom Pravilniku odnose se
jednako na muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili zenskom rodu.
Kod donoSenja rjeSenja o rasporedu, odnosno imenovanju, koristi se naziv radnog
mjesta u muskom ili zenskom rodu.

Clanak 3.
Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga Opcine
Lastovo, kao i upravne, stru¢ne i ostale poslove, sukladno zakonima i drugim propisima.

Il. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 4.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja proc¢elnik, koji je neposredno nadredeni
rukovoditelj sluzbenicima i namjeStenicima zaposlenim u Jedinstvenom upravnom odjelu.

U odnosu na procelnika neposredno nadredeni rukovoditelj je op¢inski nacelnik.

Rjesenja, potvrde i druge akte koje izdaje i donosi Jedinstveni upravni odjel, ovjerava
svojim vlastoru¢nim potpisom procelnik, koji moze pisanim ovlastenjem ovlastiti sluzbenika
da u okviru svojih poslova samostalno rjeSava i potpisuje akte.

Ovlastenjem iz stavka 3. ovog ¢lanka odreduju se poslovi 1 akti koje sluzbenik moze
samostalno potpisati.

Clanak 5.
Sluzbenici 1 namjestenici duzni su svoje poslove obavljati u skladu sa zakonom i
drugim propisima, op¢im aktima Op¢ine Lastovo, pravilima struke te uputama procelnika.

I11. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 6.

Sluzbenik i namjeStenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako
ispunjava opce uvjete za prijam u sluzbu propisane Zakonom o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (u daljnjem tekstu: Zakon) te
posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane Zakonom, Uredbom o klasifikaciji



radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (u daljnjem tekstu: Uredba) i

ovim Pravilnikom.
Obveza probnog rada utvrduje se u skladu s Zakonom.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se radna mjesta s opisom poslova, stru¢nim

i drugim uvjetima te brojem izvrsitelja, i to kako slijedi:

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija Razina

Klasifikacijski rang

l. Glavni rukovoditelj -

1.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
upravlja Jedinstvenim upravnim odjelom, u skladu sa zakonom i 20 %
drugim propisima
organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje
upute za rad sluzbenicima i namjeStenicima i koordinira rad 15%
Jedinstvenog upravnog odjela
rjeSava u upravnim stvarima prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni
odjel, rasporeda na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama 5 04
sluZbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu, kao i o
prestanku sluzbe
vodi i odlucuje u postupcima lake povrede sluzbene duznosti 5 0
sluZzbenika 1 namjeStenika
poduzima mjere za osiguranje u¢inkovitosti u radu, brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika i o urednom i pravilnom 5%
koriStenju imovine i sredstava za rad
obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica op¢inskog vije¢a 10 %
predlaze donoSenje i sudjeluje u izradi op¢ih i drugih akata iz
nadleZnosti op¢inskog vije¢a i op¢inskog nacelnika, a vezano uz 10 %
poslove Jedinstvenog upravnog odjela
vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima iz nadleznosti
Jedinstvenog upravnog odjela ili daje ovlastenje za rjeSavanje o 10 %
upravnim stvarima
brine o redovitoj naplati op¢inskih prihoda te pokrece postupak ovrhe 10 %
radi njihove naplate
brine o objavi ,,Sluzbenog glasnika Op¢ine Lastovo* 5%
obavlja i druge poslove po nalogu op¢inskog nacelnika 5%

Opis razine standardiziranih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

magistar pravne ili ekonomske struke ili struéni specijalist pravne ili

Potrebno strucno ekonomske struke*, najmanje jedna godina radnog iskustva na
znanje odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZavni strucni ispit,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine, poznavanje




rada na racunalu

* na temelju clanka 24. Uredbe, ako se na javni natjecaj ne javi
osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja, na radno
mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela iznimno moze biti
imenovan sveucilisni prvostupnik struke odnosno strucni prvostupnik
struke koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima i koji ispunjava ostale uvjete za imenovanje

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla najviSe razine ukljucuje planiranje, vodenje 1
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata
te rjeSavanje strateskih zadaca

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlucivanju
o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim
smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tijela

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
stupanj komunikacije
sa strankama

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja
na provedbu plana i programa upravnog tijela

Stupanj odgovornosti
1 utjecaj na donoSenje

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuc¢ujucu Siroku
nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na

odluka donosenje odluke koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i
njenu provedbu
2. VISI STRUCNI SURADNIK I.
Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang
Il. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vrem(_ena_potre_zba_n Za
obavljanje pojedinog
posla
vodi upravni postupak iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela te 10 %
po ovlasti procelnika i rjeSava u upravnim stvarima
priprema nacrte opcih i ostalih akata iz nadleznosti op¢inskog vijeca i 10 %
op¢inskog nacelnika
izraduje ugovore koje sklapa Opc¢ina 10 %
prati propise iz djelokruga lokalne samouprave 5%
obavlja postupke jednostavne nabave i sudjeluje u postupcima javne 5 04
nabave
prati najave 1 objave natjecaja iz nacionalnih izvora 1 podru¢ja EU
fondova te priprema natje¢ajnu dokumentaciju za prijavu projekata na 10 %
objavljene natjecaje
obavlja poslove vezane za koncesije i koncesijska odobrenja, izradu
prostorno planske dokumentacije, raspolaganje imovinom u 30 %
vlasnistvu Opcine te imovinom danom na koristenje Op¢ini, zaStitu
okoliSa te zastitu na radu
vodi brigu o pravovremenom objavljivanju akata na sluzbenoj web 5 0
stranici Op¢ine




radi sa strankama po predmetima iz djelokruga rada

5%

obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i op¢inskog nacelnika

10 %

Opis razine standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje

magistar drustvene ili tehnicke struke ili stru¢ni specijalist drustvene
ili tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje
rada na raCunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
strucne poslove unutar upravnog tijela

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor 1 upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
stupanj komunikacije
sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj odgovornosti
1 utjecaj na donoSenje

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

odluka postupaka i metoda rada
3. VISI STRUCNI SURADNIK II.
Broj izvrsitelja: 1
Osnhovni podaci o radnom mjestu
Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang
Il Visi stru¢ni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremgna_potre_:ba_n 2a
obavljanje pojedinog
posla
vodi upravni postupak iz nadleZznosti Jedinstvenog upravnog odjela te 10 %
po ovlasti procelnika i rjeSava u upravnim stvarima
priprema nacrte opc¢ih akata iz nadleznosti op¢inskog vijeca i 10 %
op¢inskog nacelnika
izraduje ugovore koje sklapa Op¢ina 10 %
prati propise iz djelokruga lokalne samouprave 5%
obavlja postupke jednostavne nabave i sudjeluje u postupcima javne 5 04
nabave
obavlja poslove iz podru¢ja socijalne skrbi, odgoja i obrazovanja,
kulture, turizma i ugostiteljstva, Sporta, protupozarne i civilne zastite, 40 %
komunalne infrastrukture
radi sa strankama po predmetima iz djelokruga rada 10 %
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i op¢inskog nacelnika 10 %

Opis razine standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje

magistar drustvene ili tehnicke struke ili stru¢ni specijalist drustvene
ili tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje
rada na racunalu

Slozenost poslova

stupan;j sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne 1
stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje obavljanje poslova uz redoviti




nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
stupanj komunikacije
sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj odgovornosti
I Utjecaj na donoSenje

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

odluka postupaka i metoda rada
4. VISI REFERENT ZA PRORACUN I FINANCIJE
Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang
1. Visi referent - 0.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremgna.potrgba_n za
obavljanje pojedinog
posla
izraduje prijedlog proracuna te izmjena i dopuna prorac¢una, godisnji i
polugodi$nji izvjestaj o izvrSenju proracuna, kvartalna, polugodisnja 15%
i godi$nja financijska izvjesc¢a te ostala izvjesca
obracunava place i druge naknade 10 %
vodi financijsko i materijalno knjigovodstvo 20 %
vodi knjigovodstvene evidencije imovine Opcine 5%
vodi blagajni¢ko poslovanje 5%
vodi evidenciju radnog vremena i druge propisane evidencije u vezi s 5 04
radnim odnosima
prati i kontrolira izvode Ziro-rauna te priprema naloge za pla¢anje 15%
brine o pravodobnoj naplati opéinskih prihoda 10 %
izraduje statistiCka izvjeSca 5%
prati propise znacajne za potrebe radnog mjesta te obavlja i druge
knjigovodstveno-ra¢unovodstvene i financijske poslove po nalogu 10 %
procelnika i opéinskog nacelnika

Opis razine standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje

sveucili$ni prvostupnik ekonomske struke ili struéni prvostupnik
ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje
rada na racunalu

SloZenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih 1 precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog
sluZzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih
problema

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
stupanj komunikacije
sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

Stupanj odgovornosti

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne




1 utjecaj na donosenje

resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih

odluka postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
5. REFERENT — KOMUNALNI REDAR
Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang
. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

Opis poslova i zadataka

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
obavlja poslove nadzora sukladno zakonskim propisima, Odluci o 30 %
komunalnom redu i drugim propisima
vodi upravni postupak i rjeSenjem nareduje fizi¢kim i pravnim
osobama radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda, izrice 20 %
mandatne kazne te predlaZze pokretanje prekr§ajnog postupka
obavlja kontrolu objekata i uredaja komunalne infrastrukture te javnih 10 %
povrsina
prikuplja podatke na terenu neophodne za izdavanje razli¢itih 15 %
rjeSenja, odobrenja i suglasnosti
suraduje s gradevinskom inspekcijom u cilju spre¢avanja bespravne 5 0
gradnje
skrbi o redovnom odrzavanju sluzbenih vozila, obavlja manje poslove 5 o
odrzavanja sluzbenih i ostalih objekata u vlasnistvu Opéine °
izraduje izvjesca vezana uz nadlezne poslove 5%
obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika 1 opéinskog nafelnika 10 %

Opis razine standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje

srednja struéna sprema (IV. stupanj) tehnic¢ke, upravne ili ekonomske
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na
racunalu, poloZen vozacki ispit za B kategoriju vozila

SloZenost poslova
metoda rada 1 stru¢nih tehnika

stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

Samostalnost u radu sluzbenika

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
stupanj komunikacije
sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti
1 utjecaj na donosenje

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito

odluka propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
6. ADMINISTRATIVNI TAINIK
Broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang

Il. Referent -

11.




Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremgna.potrgba_n za
obavljanje pojedinog
posla
obavlja administrativne i druge poslove koji se odnose na uredsko
poslovanje, vodi propisane evidencije, prima stranke te organizira 40 %
sastanke i protokolarne posjete
obavlja administrativne i opée poslove koji se odnose na tehnicku
pripremu i realizaciju materijala, vodenje zapisnika, prijepis, izradu 20 %
akata, pripremu i odrzavanje sjednica opéinskog vijeca i drugih tijela
vodi poslove pismohrane, skrbi o arhivskom i registraturnom gradivu 15%
skrbi 0 nabavi uredskog materijala 5%
skrbi 0 azuriranju sluzbene web stranice Opéine 10 %
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i op¢inskog nacelnika 10 %

Opis razine standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje

srednja struéna sprema upravne, ekonomske ili turisticke struke,
odnosno zavr$ena gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit,
poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova

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

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
stupanj komunikacije
sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar niZih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti
1 utjecaj na donosenje

stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito

odluka propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
7. SPREMAC
Broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang
. Namjeétenic_i_ II. 5 13,
potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
odrzava Cistocu u upravnoj zgradi Opcine 1 ostalim prostorima
.. . y 55 %
koji se koriste u sluzbene svrhe
vodi brigu o ¢isto¢i okolisa upravne zgrade Opéine i prostora koji se 20 %
koriste u sluzbene svrhe
priprema, ureduje 1 rasprema prostorije za radne 1 svecane sjednice 10 %

op¢inskih tijela




odrzava Cistocu oglasnih ploca 5%

skrbi o nabavi materijala za ¢iS¢enje i odrzavanje 5%

obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i op¢inskog nacelnika 5%

Opis razine standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no

. niza stru¢na sprema ili osnovna skola
znanje

stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i standardizirane

Slozenost poslova : .
P pomo¢no-tehnicke poslove

Samostalnost u radu | -

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
stupanj komunikacije
sa strankama

Stupanj odgovornosti
1 utjecaj na donoSenje
odluka

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima radi

V. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA
Radno vrijeme

Clanak 8.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja
odreduje op¢inski nacelnik, nakon savjetovanja s pro¢elnikom.

Clanak 9.
Puno radno vrijeme sluzbenika i namjestenika je 40 sati tjedno.
Tjedno radno vrijeme rasporedeno je na 5 radnih dana, od ponedjeljka do petka.
Sluzbenik 1 namjesStenik mora biti obavijeSten o rasporedu rada ili promjeni rasporeda
radnog vremena najmanje tjedan dana unaprijed, osim u slu¢aju hitnoga prekovremenog rada.

Clanak 10.
Sluzbenik i namjestenik koji radi puno radno vrijeme ima svakoga radnog dana pravo
na odmor (stanku) od 30 minuta, a koristi ga u skladu s rasporedom koji utvrdi procelnik.
Vrijeme odmora iz stavka 1. ovoga ¢lanka ubraja se u radno vrijeme i ne moze se
odrediti na pocetku niti na kraju radnog vremena.

Godisnji odmor

Clanak 11.
Sluzbenik 1 namjeStenik ima za svaku kalendarsku godinu pravo na plac¢eni godisnji
odmor u trajanju od najmanje cetiri tjedna, odnosno 20 radnih dana.

Clanak 12.
Za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora sluzbeniku i1 namjeSteniku isplacuje se
naknada place u visini kao da je radio u redovnom radnom vremenu.
Nistetan je sporazum o odricanju od prava na godi$nji odmor, odnosno o isplati
naknade umjesto koristenja godiSnjeg odmora.




Clanak 13.
Pri utvrdivanju trajanja godi$njeg odmora ne uracunavaju se subote, nedjelje, neradni
dani, blagdani te dani pla¢enog dopusta.
Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koje je utvrdio ovlasteni lijecnik, ne
uraunava se u trajanje godiSnjeg odmora.

Clanak 14.

Sluzbenik 1 namjesStenik koji se prvi put zaposlio ili ima prekid sluzbe odnosno rada
izmedu dva radna odnosa duzi od 8 dana, stje¢e pravo na godi$nji odmor nakon 6 mjeseci
neprekidnoga rada.

Prekid rada zbog privremene nesposobnosti za rad ili drugog zakonom opravdanog
razloga ne ubraja se u rok iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Clanak 15.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na jednu dvanaestinu godi$njeg odmora za svaki
navrSeni mjesec dana rada:
— ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni odnos nije ostvario pravo na
godisnji odmor, jer nije proteklo 6 mjeseci neprekidnog rada;
— ako mu radni odnos prestaje prije nego navrsi Sest mjeseci neprekidnog rada.

Clanak 16.
GodiSnji odmor od 20 radnih dana uveava se prema pojedina¢no odredenim
mjerilima:
1. s obzirom na uvjete rada:
— rad na poslovima s otezanim ili posebnim uvjetima rada 2 dana
— rad u smjenama ili redovni rad subotom, nedjeljom, blagdanom
1 neradnim danima odredenim zakonom 1 dan
2. s obzirom na slozenost poslova:
— zarad na radnom mjestu I. kategorije 4 dana
— zarad na radnom mjestu Il. kategorije 3 dana
— zarad na radnom mjestu 1. kategorije 2 dana
— zarad na radnom mjestu IV. kategorije 1 dan
3. s obzirom na duzinu radnog staza:
— 0d 5 do 10 godina radnog staza 2 dana
— od 10 do 15 godina radnog staza 3 dana
— od 15 do 20 godina radnog staza 4 dana
— od 20 do 25 godina radnog staza 5 dana
— 0d 25 do 30 godina radnog staza 6 dana
— od 30 do 35 godina radnog staza 7 dana
— od 35 1 vise godina radnog staza 8 dana
4. s obzirom na posebne socijalne uvjete:
— roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom 2 dana
— roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno dijete 1 dan
— samohranom roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim
djetetom 3 dana
— roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta s invaliditetom,
bez obzira na ostalu djecu 3 dana

— 0sobi s invaliditetom 3 dana



Ukupno trajanje godiSnjeg odmora odreduje se na nacin da se 20 radnih dana uveéa za
zbroj svih dodatnih dana utvrdenih to¢kama 1. do 4. prethodnog stavka ovog ¢lanka, s tim da
ukupno trajanje godiSnjeg odmora ne moze iznositi vise od 30 radnih dana u godini.

Clanak 17.
Vrijeme koristenja godiSnjeg odmora utvrduje se Planom koristenja godiSnjeg odmora.
Plan koriStenja godiSnjeg odmora donosi procelnik, vodeéi racuna o poslovima koji su
vezani za rokove, potrebama sluzbe 1 ako je moguce o zelji svakog pojedinog sluzbenika i
namjeStenika.
Plan koriStenja godi$njeg odmora iz stavka 2. ovog ¢lanka donosi se na pocetku
kalendarske godine, a najkasnije do kraja svibnja.
Plan koristenja godiSnjeg odmora sadrzi:
— ime i prezime sluzbenika odnosno namjestenika,
— radno mjesto,
— ukupno trajanje godi$njeg odmora te
— vrijeme koriStenja godisnjeg odmora.

Clanak 18.

Na osnovi plana koriStenja godiSnjeg odmora, za svakog sluzbenika i namjestenika,
neposredno nadredeni rukovoditelj donosi posebno rjesenje kojim mu utvrduje trajanje
godi$njeg odmora prema mjerilima iz ¢lanka 16. ovog Pravilnika, ukupno trajanje godi$njeg
odmora te vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora.

Rjesenje iz stavka 1. ovoga clanka donosi se najkasnije 15 dana prije pocetka
koriStenja godiSnjeg odmora.

Clanka 19.

Sluzbenik 1 namjeStenik moze koristiti godiSnji odmor u neprekidnom trajanju ili u
dijelovima.

Ako sluzbenik i namjestenik koristi godi$nji odmor u dijelovima, prvi dio mora biti u
trajanju od najmanje 2 tjedna neprekidno i mora se koristiti tijekom kalendarske godine za
koju ostvaruje pravo na godi$nji odmor, pod uvjetom da je ostvario pravo na godi$nji odmor u
trajanju duzem od 2 tjedna.

Neiskoristeni dio godiSnjeg odmora sluzbenik i namjestenik mora iskoristiti najkasnije
do 30. lipnja sljedece kalendarske godine.

Clanak 20.

Godis$nji odmor, odnosno prvi dio godiSnjeg odmora koji je prekinut ili nije koriSten u
kalendarskoj godini u kojoj je steCen zbog bolesti ili rodiljnog, roditeljskog i posvojiteljskog
dopusta odnosno zbog drugoga opravdanog razloga, sluzbenik i namjestenik ima pravo
iskoristiti do 30. lipnja sljedece kalendarske godine.

Clanak 21.
U slucaju prestanka sluzbe odnosno rada, sluZzbenik i namjeStenik kojem se ne
omoguci koriStenje godiSnjeg odmora u cijelosti, ima pravo na naknadu umjesto koriStenja
godisSnjeg odmora razmjerno broju dana neiskoristenog godiSnjeg odmora.

Clanak 22.
Sluzbenik i namjeStenik ima pravo Koristiti tri puta godiS$nje po jedan dan godiSnjeg
odmora prema svom zahtjevu i u vrijeme koje sam odredi, ali je o tome duZan obavijestiti
neposredno nadredenog rukovoditelja, najmanje jedan dan prije.



Clanak 23.

Sluzbeniku 1 namjeSteniku moze se odgoditi, odnosno prekinuti koriStenje godisnjeg
odmora radi izvrSavanja vaznih i neodgodivih sluzbenih poslova.

Odluku o odgodi, odnosno prekidu koristenja godiSnjeg odmora iz stavka 1. ovoga
¢lanka donosi neposredno nadredeni rukovoditel;.

Sluzbeniku 1 namjesteniku kojem je odgodeno ili prekinuto koristenje godisnjeg
odmora mora se omogucditi naknadno koriStenje, odnosno nastavljanje koristenja godisnjeg
odmora.

Clanak 24.

Sluzbenik i namjeStenik ima pravo na naknadu stvarnih troSkova prouzro¢enih
odgodom, odnosno prekidom koristenja godisSnjeg odmora.

Troskovima iz stavka 1. ovoga ¢lanka smatraju se putni i drugi troskovi.

Putnim troSkovima iz stavka 2. smatraju se stvarni troskovi prijevoza koji je sluzbenik
I namjesStenik koristio u polasku i povratku iz mjesta zaposlenja do mjesta u kojem je koristio
godi$nji odmor u trenutku prekida.

Drugim troskovima iz stavka 2. smatraju se ostali izdaci koji su nastali za sluzbenika i
namjestenika zbog odgode odnosno prekida godiSnjeg odmora, §to dokazuje odgovaraju¢om
dokumentacijom (racuni, priznanice i drugo).

Placeni dopust

Clanak 25.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na dopust uz naknadu place (placeni dopust) do
ukupno najviSe 10 radnih dana u jednoj kalendarskoj godini u sljede¢im sluc¢ajevima:
— sklapanja braka ili Zivotnog partnerstva 5 radnih dana
— rodenja ili posvojenja djeteta 5 radnih dana
— smrti supruznika, zivotnog partnera, izvanbra¢nog druga,
brata ili sestre, djeteta, roditelja, o¢uha, macehe, posvojenika,

posvojitelja i unuka 5 radnih dana
— smrti djeda ili bake te roditelja supruznika,

Zivotnog partnera, izvanbra¢nog druga 2 radna dana
— selidbe u istom mjestu stanovanja 2 radna dana
— selidbe u drugo mjesto stanovanja 4 radna dana
— teSke bolesti roditelja, supruznika, Zivotnog partnera,

izvanbracnog druga ili djeteta 3 radna dana
— nastupanja u kulturnim i $portskim priredbama 1 radni dan
— elementarne nepogode koja je neposredno zadesila

sluzbenika ili namjeStenika 5 radnih dana
— darivanja krvi 2 radna dana
— polaganje drzavnog stru¢nog ispita (prvi put) 5 radnih dana.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na plac¢eni dopust za svaki smrtni slu¢aj naveden u
stavku 1. ovoga ¢lanka, neovisno o broju dana pla¢enog dopusta koje je tijekom iste godine
iskoristio po drugim osnovama.

Clanak 26.

Sluzbenik 1 namjestenik za vrijeme strucnog ili op¢eg Skolovanja, osposobljavanja ili
usavrSavanja na koje je upucen od strane Opcine Lastovo, ima pravo na placeni dopust u
sljede¢im sluc¢ajevima:

— zasvaki ispit po predmetu 2 dana



— zadiplomski rad 5 dana.
Sluzbenik 1 namjestenik, za vrijeme stru¢nog ili opceg Skolovanja, osposobljavanja ili
usavr$avanja za vlastite potrebe, ima pravo na placeni dopust u sljede¢im slucajevima:
— zasvaki ispit po predmetu 2 dana
— zadiplomski rad 3 dana.

Clanak 27.

Sluzbenik 1 namjeStenik moze koristiti placeni dopust iskljucivo u vrijeme nastupa
okolnosti na osnovi kojih ima pravo na plac¢eni dopust, osim u sluc¢aju dobrovoljnog davanja
Krvi.

Neposredno nadredeni rukovoditelj donosi posebno rjesenje kojim se utvrduje placeni
dopust.

Clanak 28.
U pogledu stjecanja prava iz sluzbe odnosno radnog odnosa ili u svezi sa sluzbom ili
radnim odnosom, razdoblja plac¢enog dopusta smatraju se vremenom provedenim na radu.

Neplaceni dopust

Clanak 29.
Sluzbeniku i namjeSteniku se na njegov zahtjev, zbog osobito opravdanih objektivnih
ili osobnih razloga moze odobriti dopust bez naknade plaée (neplaceni dopust).
RjeSenjem neposredno nadredenog rukovoditelja o odobrenom neplacenom dopustu
odreduje se opravdanost razloga i razdoblje trajanja nepla¢enog dopusta.

Clanak 30.
Za vrijeme neplacenog dopusta sluzbeniku i namjesteniku miruju prava i obveze iz
radnog odnosa.

Place, dodaci na place i naknade

Clanak 31.

Placu sluzbenika, odnosno namjestenika ¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova
radnog mjesta na koje je sluzbenik odnosno namjeStenik rasporeden i osnovice za obracun
place, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Koeficijenti i osnovica za obracun plac¢e sluzbenika i namjeStenika utvrduju se
sukladno odredbama Zakona o pla¢ama u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 32.

Plac¢a sluzbenika 1 namjestenika uvecat ¢e se:
— za prekovremeni rad 50%
— zarad noéu 40%
— zarad subotom 25%
— zarad nedjeljom 35%
— zarad blagdanom, neradnim danom

utvrdenim zakonom i na Uskrs 150%

Dodaci iz stavka 1. ovoga clanka medusobno se ne iskljucuju.



Clanak 33.

Prekovremenim radom, kad je rad sluzbenika i namjeStenika organiziran u radnom
tjednu od ponedjeljka do petka, smatra se svaki sat rada duzi od 8 sati dnevno, kao i svaki sat
rada subotom ili nedjeljom.

Umjesto uvecanja osnovne place po osnovi prekovremenog rada, sluzbenik i
namjeStenik 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 minuta 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.

Clanak 34.
Ako je sluzbenik 1 namjestenik odsutan iz sluzbe odnosno s rada zbog bolovanja do 42
dana, pripada mu naknada place u visini od 85% od njegove osnovne place.
Naknada u 100% iznosu osnovne place pripada sluzbeniku i namjesteniku kad je na
bolovanju zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu.

Ostala materijalna prava sluzbenika i namjestenika

Clanak 35.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na isplatu regresa za koristenje godiSnjeg odmora u
visini od 50% od najviSeg neoporezivog iznosa utvrdenog Pravilnikom o porezu na dohodak.

Pravo na regres ima svaki sluzbenik i namjestenik koji u teku¢oj godini koristi makar
i razmjerni dio godisnjeg odmora.

Regres se isplacuje jednokratno najviSe jednom godiSnje najkasnije do 15. srpnja
tekuce godine, a sluzbenici i namjestenici Koji se kasnije zaposle, ili zbog duljeg bolovanja,
koristenja rodiljnog, roditeljskog dopusta i slicno nisu u to vrijeme na poslu, regres se
isplacuje najkasnije 7 dana prije pocetka koristenja godiSnjeg odmora.

Clanak 36.

Sluzbenik 1 namjeStenik ima pravo na isplatu godiSnje nagrade za boZzi¢ne blagdane
(boziénica) u visini od 50% od najviseg neoporezivog iznosa utvrdenog Pravilnikom o porezu
na dohodak.

Isplata bozi¢nice izvrsit ¢e se u cijelosti, najkasnije do 31. prosinca tekuée godine.

Clanka 37.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na isplatu dara u prigodi Dana sv. Nikole za djecu
mladu od 15 godina i koja su navrsila 15 godina u tekucoj godini u kojoj se isplacuje dar, u
najvisem neoporezivom iznosu utvrdenom Pravilnikom o porezu na dohodak.
Ako su oba roditelja sluzbenici i/ili namjestenici u Jedinstvenom upravnom odjelu,
sredstva iz stavka 1. ovog ¢lanka ispla¢uju se jednom od roditelja, prema njihovom dogovoru.

Clanak 38.
Sluzbenik 1 namjeStenik ima pravo na pomo¢ u slucaju smrti supruznika, Zivotnog
partnera, izvanbracnog druga, djeteta, roditelja, ouha ili macehe u visini jedne proracunske
osnovice.

Clanak 39.
Sluzbeniku i namjesteniku moze se odobriti isplata pomo¢i u slucaju:
— Dbolovanja sluzbenika ili namjestenika duzeg od 90 dana, jednom godi$nje u visini
jedne proracunske osnovice,



— nastanka teSke invalidnosti sluzbenika ili namjestenika, djeteta, supruznika, zivotnog
partnera ili izvanbra¢nog druga sluzbenika ili namjeStenika, U visini jedne proracunske
osnovice,

— rodenja djeteta, u visini 50% jedne proracunske osnovice.

Odluku o isplati donosi opéinski nacelnik, u svakom pojedina¢nom slucaju.

Clanak 40.

Kada je sluzbenik i namjestenik upucen na sluzbeno putovanje, pripada mu puna
naknada prijevoznih troskova, dnevnice utvrdene posebnom Odlukom i naknada punog iznosa
troSkova smjestaja.

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.

Sluzbenik 1 namjesStenik ima pravo na punu dnevnicu ako putovanje traje vise od 12
sati, a pola dnevnice ako putovanje traje vise od 8 sati, a manje od 12 sati.

Ako je sluzbeniku i namjeSteniku osigurana odgovaraju¢a dnevna prehrana, iznos
dnevnice umanjit ¢e se za 50%.

Clanak 41.

Sluzbenik 1 namjeStenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza dolaska na posao i
odlaska s posla pod uvjetom da je udaljenost od njegovog prebivalista, odnosno boravista do
mjesta rada najmanje 2 kilometra.

Ako je od prebivalista odnosno boravista sluzbenika i namjestenika do mjesta rada
organiziran javni prijevoz sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu troska godisnje karte
ako postoji moguénost kupnje godiSnje karte, mjesecne karte ako ne postoji mogucénost
kupnje godiSnje karte, odnosno pojedinacne karte ako ne postoji moguénost kupnje godisSnje
ili mjesecne karte.

Ako od prebivalista odnosno boravista do mjesta rada nema organiziranog javnog
prijevoza, naknada troskova prijevoza isplatit ¢e se u visini od 0,75 kn po prijedenom
kilometru.

Ako od prebivaliSta odnosno boravista do mjesta rada nema organiziranog javnog
prijevoza na dijelu udaljenosti, naknada troskova prijevoza isplatit ¢e se za dio udaljenosti na
kojoj prijevoz nije organiziran u visini od 0,75 kn po prijedenom kilometru, a za dio
udaljenosti na kojoj je prijevoz organiziran, u visini cijene karte organiziranog prijevoza.

Sluzbeniku i1 namjesteniku se naknada troskova prijevoza isplac¢uje najkasnije do 15-
og u mjesecu za prethodni mjesec, s time da se nece isplatiti za dane godiSnjeg odmora,
rodiljnog i roditeljskog dopusta, privremene sprijeCenosti za rad i za druge dane kada
sluzbenik 1 namjestenik vise od dva dana uzastopce nije u obvezi dolaska na posao.

Naknada iz ovog ¢lanka isplacuje se sukladno Izjavi o troSkovima prijevoza na posao i
s posla.

Clanak 42.

Ako je sluzbeniku i namjeSteniku odobreno koriStenje privatnog automobila u
sluzbene svrhe, nadoknadit ¢e mu se troSkovi u visini neoporezivog iznosa utvrdenog
Pravilnikom o porezu na dohodak.

Naknada iz ovog Clanka isplacuje se sukladno IzvjeS¢u o prijedenim kilometrima.



Clanka 43.
Sluzbeniku i namjesteniku pripada pravo na isplatu jubilarne nagrade za neprekidnu
sluzbu odnosno rad u Jedinstvenom upravnom odjelu kada navrse:

— 5 godina —u visini 1 prora¢unske osnovice

— 10 godina — u visini 1,25 proracunske osnovice

— 15 godina —u visini 1,50 prora¢unske osnovice

— 20 godina — u visini 1,75 proracunske osnovice

— 25 godina — u visini 2 proracunske osnovice

— 30 godina — u visini 2,50 prora¢unske osnovice

— 35 godina — u visini 3 proracunske osnovice

— 40 godina — u visini 4 proracunske osnovice

— 45 godina — u visini 5 proracunske osnovice.

Jubilarna nagrada isplacuje se prvog narednog mjeseca od mjeseca u kojem je
sluzbenik 1 namjestenik ostvario pravo na jubilarnu nagradu.

Iznimno, ako sluzbeniku i namjesteniku prestaje sluzba odnosno rad u Jedinstvenom
upravnom odjelu, a ostvario je pravo na jubilarnu nagradu, nagrada ¢e se isplatiti sluzbeniku i
namjesteniku sljedeéeg mjeseca po prestanku sluzbe ili rada, a u sluc¢aju smrti sluzbenika i
namjestenika njegovom nasljedniku sukladno Zakonu o nasljedivanju.

Clanak 44.
Sluzbeniku i namjesteniku koji odlazi u mirovinu pripada pravo na otpremninu u visini
od 3 prorac¢unske osnovice.

Clanak 45.

Sluzbenici i namjestenici do 50 godina starosti svake 3 godine, a sluzbenici i
namjestenici iznad 50 godina starosti svake 2 godine imaju pravo na sistematski pregled u
vrijednosti od 500,00 kuna, po cijenama zdravstvenih usluga iz obveznog zdravstvenog
osiguranja, a koje ¢e se obavljati u zdravstvenim ustanovama iz mreze javne zdravstvene
sluzbe.

Prednost kod prijma i zabrana otpustanja iz sluzbe

Clanka 46.

Sluzbenik i namjestenik, za ¢ijim je radom prestala potreba, ima u roku od 2 godine
prednost kod prijma u sluzbu odnosno na rad u Jedinstvenom upravnom odjelu, ako se u tom
vremenu ukaZe potreba za obavljanjem poslova radnog mjesta na koje je sluzbenik i
namjeStenik bio rasporeden u trenutku kada je za njegovim radom prestala potreba.

Clanak 47.
Sluzbeniku 1 namjesteniku kojem nedostaje najvise 3 godine zivota do ostvarenja
uvjeta za starosnu mirovinu, ne moze prestati sluzba, odnosno radni odnos bez osobnog
pristanka, osim u slucaju prestanka sluzbe po sili zakona.

VI. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 48.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Lastovo®, broj 01/15).



Clanak 49.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku
Op¢ine Lastovo®.
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