SLUZBENO GLASILO
OPCINE RUZIC

Godiste 1. Gradac, 19. rujna 2022. Broj 4

ISSN 2939-0656 (Online)
ISSN 2939-0591 (Tisak)

SADRZAJ

1. OPCINSKI NACELNIK
PRAVILNIK o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine RUZIC.........cccvvvvviiininiiiiiiiiceenee 2

PRAVILNIK o radu lokalnih sluzbenika i namjestenika zaposlenih u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine
RUZIC ..ttt bbb e b e bR R R R R R R bR R bRt 8

PLAN PRIJMA u sluzbu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Ruzi¢ za 2022. godinu ..........coovvvvieveveiernennenne. 15



Stranica 2 - Broj 4 SLUZBENO GLASILO OPCINE RUZIC Ponedjeljak, 19. rujna 2022.

1. OPCINSKI NACELNIK

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namje$tenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine*, broj 86/08, 6/11, 04/18 1 112/19), (u daljnjem tekstu: Zakon), ¢lanka
28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj
74/10 i 125/14) i ¢lanka 42. Statuta Opéine Ruzié (,,Sluzbeni vjesnik Sibensko-kninske Zupanije®, broj 07/21), na
prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Ruzi¢, Nacelnik Opéine Ruzi¢, dana 19. rujna 2022.
godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Ruzi¢

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Ruzi¢ (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se upravljanje i organizacija poslova u Jedinstvenom upravnom odjelu, sistematizacija radnih
mjesta, broj potrebnih djelatnika, te opis i popis osnovnih poslova i radnih zadaca sa stru¢nim uvjetima potrebnim
za obavljanje tih poslova te druga pitanja znacajna za rad u Jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine Ruzi¢.

Clanak 2.
Rijeci 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.
U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima zaposlenika, kao i u potpisu
sluzbenih dokumenata te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu osobe
rasporedene na to radno mjesto.

I1. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.
Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove utvrdene odredbama Odlukom o ustrojstvu Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Ruzi¢, Statutom Opéine Ruzi¢, Zakonima i drugim opéim aktima i propisima.

Osim poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz upravnih podrucja,
drustvenih djelatnosti, gospodarstva, financija, komunalno stambenih djelatnosti, zastite okolisa te gospodarenja
otpadom, prometa i veza, imovinsko pravnih odnosa, upravljanja nekretninama na podru¢ju opéine, kao i druge
poslove koji su Zakonom, drugim propisima i opéim aktima stavljeni u nadleznost op¢ine kao jedinice lokalne
samouprave.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opée, administrativno tehnicke i druge poslove za potrebe
op¢inskog vijeca, nacelnika i njihovih radnih tijela.

Clanak 4.
Jedinstveni upravni odjel se ustrojava kao jedinstvena cjelina.
U Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine ustrojavaju se sljedeca radna mjesta:
1) Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela
2) Referent racunovodstveno-financijskih poslova
3) Administrativni referent

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proracunu Op¢ine Ruzié.
I11. NACIN RADA I RUKOVOBENJE U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU

Clanak 5.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja i rukovodi proc€elnik Jedinstvenog upravnog odjela (u daljem
tekstu: procelnik), kojega na temelju javnog natjecaja, imenuje op¢inski nacelnik Opéine Ruzi¢.

ProcCelnik organizira i uskladuje rad u Jedinstvenom upravnom odjelu, brine o zakonitom i
pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, poduzima mjere za osiguranje
efikasnog poslovanja Jedinstvenog upravnog odjela, rasporeduje poslove i zadace, daje sluzbenicima upute za rad,
predlaze donoSenje Pravilnika o unutarnjem redu i drugih akata za cije je predlaganje ovlasten, donosi akte
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sukladno posebnim zakonima, brine o struénom osposobljavanju i usavr$avanju sluzbenika u sluzbi i o pravilnom
koristenju imovine i sredstava za rad, obavlja nadzor nad radom sluzbenika, odluc¢uje o pravima i obvezama
sluzbenika, provodi postupke zbog povrede sluzbene duznosti i ocjenjuje sluzbenike, u skladu sa zakonom, drugim
propisima donesenim na temelju zakona, Statutom i drugim op¢im i pojedinaénim aktima Op¢ine RuZi¢ i ovim
Pravilnikom, te ima i druge ovlasti utvrdene posebnim zakonom, drugim propisima i ovim Pravilnikom.

Clanak 6.

U slucaju upraznjenja radnog mjesta procelnika ili u razdoblju duze odsutnosti procelnika, nacelnik moze
iz reda sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela Opé¢ine Ruzi¢, Rjesenjem dati ovlast za privremeno obavljanje
poslova Procelnika onom sluzbeniku koji ispunjava uvjete za raspored na to radno mjesto propisane ¢lankom 11.
i ¢lankom 24. stavak 2. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,,Narodne novine*“, broj 74/10 i 125/14) do raspisivanja Javnog natjecaja za procelnika, odnosno do donosSenja
Rjesenja o imenovanju istog. Ukoliko nitko od sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Ruzi¢ ne
ispunjava zakonom propisane uvjete za radno mjesto procelnika, potrebno je raspisati Oglas za prijem u sluzbu na
odredeno vrijeme sukladno odredbi ¢lanka 28. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, a kojom je propisano da sluzbenik moze biti primljen u sluzbu na odredeno vrijeme radi
obavljanja privremenih poslova, poslova ¢iji se opseg privremeno povecao i zamjene duze vrijeme odsutnog
sluzbenika. Sluzba na odredeno vrijeme radi zamjene duZe vrijeme odsutnog sluzbenika moze trajati do povratka
odsutnog sluzbenika na posao, odnosno prestanka njegove sluzbe. U slucaju da je radno mjesto procelnika trajno
upraznjeno, opc¢inski nacelnik moze rjeSenjem dati ovlast za obavljanje poslova procelnika onom sluzbeniku koji
ispunjava zakonske uvjete ili raspisati Oglas za prijem u sluzbu na odredeno vrijeme, ali samo do raspisivanja
Javnog natjecaja za radno mjesto Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, odnosno do imenovanja istog putem
Javnog natjecaja za novog procelnika.

Proc¢elnik odgovara opéinskom nacelniku za vlastiti rad i rad sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela.
Procelnik je odgovoran za zakonito i pravodobno obavljanje poslova te izvr§avanje zadataka i poslova iz svog
djelokruga, kao i poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 7.
Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opéim
aktima Op¢ine Ruzi¢, pravilima struke te uputama procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.
Sluzbenik je duzan izvrSavati naloge procelnika upravnog tijela i nadredenog sluzbenika koji se odnose
na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden.

IVV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 8.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za prijam u
sluzbu propisane Zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane Zakonom i drugim propisima,
Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (dalje: Uredba) i ovim
Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni ispit.

Osoba se moze rasporediti na radno mjesto sluzbenika i ako nema polozen drzavni ispit, uz uvjet da je
isti duzna poloziti u roku od 1 (jedne) godine od dana prijma u sluzbu. Sluzbenik koji ima poloZen pravosudni
ispit nije duzan polagati drzavni ispit.

Posebni uvjet je i poznavanje rada na racunalu, a provjera znanja ¢e se provesti pri provedbi natjecaja.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.

Clanak 9.

Za prijam u sluzbu i popunjavanje slobodnih radnih mjesta prethodno moraju biti osigurana sredstva u
proracunu Op¢ine Ruzié.

Postupak prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel moze se provesti samo u skladu s Planom prijma u
sluzbu.

Plan prijma u sluzbu utvrduje op¢inski nacelnik, na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela,
u roku 30 dana od dana stupanja na snagu Proracuna Opéine Ruzi¢ za kalendarsku godinu na koju se plan odnosi.

U slucaju privremenog povecanja opsega posla ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika ili namjestenika,
kojeg ne mogu obavljati ostali sluzbenici i namjeStenici upravnog tijela, privremena popuna provodi se putem
prijma u sluzbu na odredeno vrijeme.

V. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETI I
POTREBAN BROJ IZVRSITELJA
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Clanak 10.

Radna mjesta se u Jedinstvenom upravnom odjelu Klasificiraju u kategorije, potkategorije i razine
potkategorija prema standardnim mjerilima utvrdenima Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (dalje: Zakon): a) potrebno stru¢no znanje, b) slozenost poslova, c)
samostalnost u radu, d) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama, e) stupanj odgovornosti i

utjecaj na donosSenje odluka.

Clanak 11.

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

drugim uvjetima te brojem izvrSitelja kako slijedi:

SISTEMATIZACIJA | POPIS RADNIH MJESTA:

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORNA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

GLAVNI
RUKOVODITELJ

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK
VREMENA

upravlja, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela, brine o zakonitom i
pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti odjela i poduzima mjere za efikasno
poslovanje odjela, donosi rjeSenja o prijmu u sluZbu, rasporedu na radno mjesto te o pravima
i obvezama sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela

20 %

brine o zakonitom i u¢inkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu na obveze
nacelnika, zamjenika nacelnika i Op¢insko vijece, priprema nacrte odluka i drugih opé¢ih
akata iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela za nacelnika i zamjenika nacelnika i
Op¢insko vijeCe i zastita osobnih podataka

10 %

obavlja operativne i stru¢ne poslove na izradi nacrta i prijedloga proracuna Opéine, izmjena
i dopuna proracuna, te izraduje prateCu dokumentaciju, u skladu sa zakonskim propisima
organizira administrativni rad i Cuvanje arhivske grade u Op¢ini, vodi poslove pismohrane,
sudjeluje u izradi i osigurava provedbu socijalnog programa, programa raspolaganja
poljoprivrednim zemljiStem, programa kulture, Skolstva, religije, Sporta i vatrogastva

10 %

sukladno Zakonu samostalno vodi postupak i rjeSava upravne i neupravne predmete u prvom
stupnju iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela

10 %

obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica op¢inskog vijeca, poslove strucne pomo¢i i
izrade prijedloga akata , imovinsko pravne poslove, te organizira izvrSenje poslova vezano
uz drustvene djelatnosti (kultura, sport, Skolski i predskolski odgoj, socijalna skrb, tehnicka
kultura), turizam, ugostiteljstvo i informiranje te obavlja i druge poslove po nalogu
nacelnika, zamjenika nacelnika i predsjednika Opcinskog vijeca.

10 %

prati i primjenjuje propise iz djelokruga lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, vVodi
brigu o pravodobnom i zakonitom donosenju i uskladenju op¢ih akata s novim odnosno s
izmjenama i dopunama vazecih propisa, sudjeluje u pripremi i izradi akata koje donose tijela
Op¢ine, vodi brigu o otpremanju opc¢ih akata na nadzor i objavu, ureduje i objavljuje
Sluzbeno glasilo Op¢ine Ruzié

10 %
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struéno komunicira izvan Odjela s tijelima drzavne uprave, tijelima jedinice lokalne i

podruéne (regionalne) samouprave i drugim institucijama u svrhu prikupljanja i razmjene 10 %
informacija

upravlja i vodi postupke javne nabave, vodi evidencije javne nabave te priprema i predlaze 50
sklapanje Ugovora

poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti 5%
prati moguénosti i suraduje na poslovima vezanima s kandidiranjem projekata i programa 50
financiranih od fondova EU, Ministarstava RH i drugih izvora financiranja

obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i Statutom Op¢ine, odlukama Op¢inskog vije¢a 50
te po nalogu opéinskog nacelnika i zamjenika nacelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- magistar pravne ili ekonomske struke ili stru¢ni specijalist pravne ili
ekonomske struke

- ngjmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

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

- polozen drzavni ispit,

- certifikat iz podrucja Javne nabave

- polozen posebni stru¢ni ispit za arhivara,

- poznavanje rada na rac¢unalu.

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjeSavanje strateskih zadaca

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odluéivanju o
najslozenijim struénim pitanjima, ograniCenu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje najvisSu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju¢ujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosSenje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike i programa Opcine te njihovu
provedbu.

STALNA STRUCNA
KOMINKACIJA

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

*Temeljem ¢lanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, ako
se na javni natjeCaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet obrazovanja na radno mjesto procelnika
jedinstvenog upravnog odjela moZe biti imenovana osoba sveuili$ni prvostupnik struke, odnosno struéni
prvostupnik struke koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i koji ispunjava

ostale uvjete za imenovanje.

1. REFERENT RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKIH POSLOVA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA KLASI;:?\%C”SKI
M. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
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zajedno s op¢inskim nacelnikom i procelnikom izraduje Prijedlog plana Proracuna, te

izmjene i dopune Proracuna Opcine, prati proracunske pozicije, te o tome izvjeScuje 30 %
procelnika i nacelnika

izraduje financijska izvjes¢a te vodi brigu o zakonskim rokovima dostave financijskih

izvjestaja, statistickih i drugih izvjestaja te dostavlja sve financijske i statisticke izvjestaje 50
(Drzavnom uredu za reviziju, FINI, Poreznoj upravi, Drzavnom uredu za statistiku,

Ministarstvu financija i drugim nadleznim institucijama)

vodi obracun placa, izraduje porezne i druge propisane evidencije 10 %
vodi operativnu evidenciju odnosno knjigu osnovnih sredstava i inventara po vrstama, 506
namjeni, vrijednostima, inventarnim brojevima i drugim podacima

uskladuje analiticke evidencije sa stanjem bilance glavne knjige 15 %
redovito prati i analizira izvrSenje prihoda i rashoda proracuna po vrstama i namjeni,

sudjeluje u izradi prora¢una Opc¢ine Ruzié, te izradi izmjena i dopuna prorac¢una kao i 15 %
izvjeséa o fiskalnoj odgovornosti

izraduje bruto bilance, te brine o urednom knjizenju knjigovodstvenih dokumenta 5 %
vr$i kontrolu i pla¢anje ulaznih faktura te fakturiranje i naplatu po izlaznim fakturama i 10 %
vodi potrebne evidencije knjige URA i IRA

obavlja druge stru¢ne, opée i tehnic¢ke poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu 504
procelnika i opéinskog nacelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja stru¢na sprema, ekonomske ili upravne struke

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

- poloZen drzavni ispit
- poznavanje rada na ra¢unalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i stru¢nih
tehnika

STUPANJ STRUCNIH

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih

KOMINKACIJA unutarnjih ustrojstvenih jedinica
2. ADMINISTRATIVNI REFERENT Broj izvriitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLAS'RF'AT\I'%C”SK'
. REFERENT i 11,

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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POSTOTAK

OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
obavlja poslove pisarnice: zaprimanje pismena, vodenje uredskih evidencija, glavnih i 30 %
pomo¢nih knjiga i drugih evidencija iz djelokruga uredskog poslovanja
obavlja poslove prijema i otpreme poste 504
obavlja administrativne poslove u svezi djelokruga rada opc¢inskog vijeca, opcéinskog 10%
nacelnika i pro¢elnika te njihovih radnih tijela 0
radi sa strankama te izdaje razne potvrde i uvjerenja 20 %
vodi poslove naplate komunalne naknade 20 %
obavlja druge poslove iz djelokruga komunalnog gospodarstva 10%
obavlja druge stru¢ne, opée i tehni¢ke poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu 506
procelnika i opéinskog nacelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke

ZNANJE - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit,

- poznavanje rada na ra¢unalu.

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
POSLOVA koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog
RADU sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

UTJECAJ NA DONOSENIJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
ODLUKA metoda rada i stru¢nih tehnika.
STUPANJ STRUCNIH Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih
KOMINKACIJA ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
VI. RADNO VRIJEME | UREDOVNO VRIJEME
Clanak 12.

Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje op¢inski nacelnik,
nakon savjetovanja s proc¢elnikom upravnog tijela.

Raspored uredovnog vremena za rad sa strankama isti¢e se na ulazu u sjediSte opéinske uprave te na web
stranici Op¢ine.

Clanak 13.

Na zgradama u kojima djeluje op¢inska uprava istice se naziv op¢inskih tijela, u skladu s Uredbom o
natpisnoj ploci i zaglavlju akta tijela drzavne uprave, lokalne, podrucne (regionalne) i mjesne samouprave, te
pravnih osoba koje imaju javne ovlasti (NN 34/02).

Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika te naznaka
poslova koje obavljaju.

VII. UPRAVNI POSTUPAK I RIESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 14.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova radnog mjesta vodenje tog postupka i
rjeSavanje u upravnim stvarima.



http://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2002_04_34_721.html
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Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rjeSavanju upravne stvari.

Kad je sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rje$avanje u upravnim stvarima
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili ako to radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik ako nije drugacije propisano ovim Pravilnikom.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ni ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

Proc¢elnik moze ovlastiti nekog od sluzbenika upravnog tijela za potpisivanje akata iz djelokruga rada
upravnog tijela. Na sva ostala pitanja koja nisu regulirana ovim ili drugim internim aktima, primjenjivat ¢e se
odredbe op¢i propisi o radu.

VIIl.  PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem radu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Ruzi¢ (,,Sluzbeni vjesnik Sibensko-kninske zupanije®, broj 09/20).

Clanak 18.
Rjesenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika u skladu sa ovim Pravilnikom donijet ¢e se najkasnije u
roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 19.
Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se Zakon, op¢i propisi o radu i opéi akti
Opéine Ruzi¢.
Clanak 20.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u "Sluzbenom glasilu Op¢ine RuZi¢".

KLASA: 024-03/22-01/1
URBROJ: 2182-8-01-22-1
Gradac, 19. rujna 2022. godine
OPCINSKI NACELNIK
Dalibor Durdov, v.r.

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,,Narodne novine®, broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19), ¢lanka 42. Statuta Opcéine Ruzi¢ (,,Sluzbeni vjesnik
Sibensko-kninske zupanije®, broj 07/21), nacelnik Op¢ine Ruzi¢ donosi

PRAVILNIK
o radu lokalnih sluzbenika i namjestenika zaposlenih u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Ruzié¢

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvrduju se prava i obveze iz sluzbe — radnog odnosa sluzbenika i namjeStenika
zaposlenih u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Ruzié, na neodredeno ili odredeno radno vrijeme, s punim,
nepunim i skra¢enim radnim vremenom i vjezbenika (pripravnika).

Clanak 2.
Na prijam u sluzbu te prava, obveze i odgovornosti zaposlenika u Op¢ini Ruzi¢ primjenjuju se odredbe
Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu uporabljeni su neutralno i odnose se na
muske i Zenske osobe.

2. RADNO VRIJEME, ODMORI | DOPUSTI
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Clanak 4.

Puno radno vrijeme zaposlenika je 40 sati tjedno.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na pet radnih dana, od ponedjeljka do petka, od 7:00 do 15:00 sati.

Iznimno Op¢inski nacelnik moze, ovisno o potrebama odredenih sluzbi, za te sluzbe, odnosno pojedine
zaposlenike tih sluzbi, odrediti drugaciji raspored tjednog i dnevnog radnog vremena.

Zaposlenici moraju biti pisano obavijeSteni o promjeni rasporeda radnog vremena, potrebi uvodenja
prekovremenog rada najmanje 24 sata unaprijed, osim u slu¢aju hitnog prekovremenog rada.

Poslodavac je duzan voditi evidenciju radnog vremena.

Clanak 5.
Zaposlenik ima pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati neprekidno. Dani tjednog odmora su subota i
nedjelja.
Ako je prijeko potrebno da sluzbenik i namjeStenik radi u dan (dane) tjednog odmora, osigurava mu se
koristenje tjednog odmora tijekom slijedeceg tjedna, a najkasnije u roku od 14 dana.

Clanak 6.
Zaposlenici koji rade puno radno vrijeme imaju svakog radnog dana pravo na odmor od 30 minuta, a
koriste ga u skladu sa rasporedom koji utvrdi Naéelnik opéine ili osoba koju on ovlasti.

Clanak 7.

Zaposlenik ima za svaku kalendarsku godinu pravo na pla¢eni godi$nji odmor u trajanju od najmanje 20
radnih dana.

Za vrijeme koristenja godiSnjeg odmora zaposleniku se isplacuje naknada pla¢e u visini kao da je radio u
redovnom radnom vremenu.

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

Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koje je utvrdio ovlasteni lije¢nik ne ura¢unava se u trajanje
godisnjeg odmora.

Nistetan je sporazum o odricanju od prava na godiS$nji odmor ili o isplati naknade umjesto koriStenja
godisnjeg odmora.

Clanak 8.
Sluzbenik ili namjestenik koji se prvi put zaposlio ili ima prekid sluzbe, odnosno rada izmedu dva radna
odnosa duzi od 8 dana, stjeCe pravo na godis$nji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnog rada.

Clanak 9.
Godisnji odmor od 20 radnih dana uvecava se prema pojedinac¢no odredenim mjerilima:
1. sobzirom na uvjete rada
- rad na poslovima s oteZanim ili posebnim uvjetima rada — 2 dana
- rad u smjenama, turnusu ili redovni rad subotom, nedjeljom, blagdanima i neradnim danima
odredenim zakonom — 1 dan
2. s obzirom na slozenost poslova i stupanj stru¢ne spreme:
- visoka stru¢na sprema — 4 dana
- vi$a struéna sprema — 3 dana
- srednja stru¢na sprema — 3 dana
- niZa struéna sprema — 2 dana
3. s obzirom na duzinu radnog staza:
- o0d5do9godina -2 dana
- 0d 10 do 14 godina — 3 dana
- 0d 15do 19 godina — 4 dana
- 0d 20 do 24 godine — 5 dana
- o0d 25do 29 godina — 6 dana
- 0d 30 do 34 godina — 7 dana
- od navrsenih 35 godina i vi$e 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 — jo$ po 1 dan
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta s invaliditetom, neovisno o ostaloj djeci — 3 dana
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- samohranom roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom — 3 dana
- osobi s invaliditetom — 3 dana
- osobi s tjelesnim oste¢enjem najmanje 50% - 2 dana
5. s obzirom na ostvarene rezultate rada:
- sluzbeniku ocijenjenom ocjenom ,,0dli¢an“ — 3 dana
- sluzbeniku ocijenjenom ocjenom ,,vrlo dobar — 2 dana
- sluzbeniku ocijenjenom ocjenom ,,dobar” — 1 dan

Ukupno trajanje godi$njeg odmora utvrduje se tako da se najkracem trajanju godiSnjeg odmora iz ¢lanka
7. ovog Pravilnika, pribrajaju dani godi$njeg odmora utvrdeni to¢kama 1. do 5. ovog ¢lanka, s tim da ukupno
trajanje godi$njeg odmora ne moze iznositi manje od 20 radnih dana, niti vi§e od 30 radnih dana u godini.

Clanak 10.

Zaposlenik ima pravo na jednu dvanaestinu godi$njeg odmora odredenog na naéin propisan odredbom
¢lanka 8. ovog Pravilnika za svaki navrSeni mjesec rada, u slucaju :

- ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni odnos nije stekao pravo na godi$nji odmor, jer

nije proteklo Sest mjeseci neprekidnog rada,

- ako radni odnos prestane prije nego navrsi Sest mjeseci neprekinutog rada,

- ako radni odnos prestane prije 1. srpnja.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, zaposlenik koji odlazi u mirovinu prije 1. srpnja tekuc¢e godine ima
pravo na puni godisnji odmor.

Pri izraCunavanju trajanja godisnjeg odmora na nacin iz stavka 1. ovog ¢lanka, najmanje polovica dana
godisnjeg odmora zaokruzuje se na cijeli dan godi$njeg odmora.

Clanak 11.
Navrsene godine radnog staza utvrduju se na dan 31. prosinca kalendarske godine za koju zaposlenik
koristi godi$nji odmor.

Clanak 12.
Vrijeme koristenja godi$njeg odmora utvrduje se planom koristenja godiSnjeg odmora §to ga donosi
Procelnik jedinstvenog upravnog odjela, vodeéi ra¢una o Zelji svakog pojedinog zaposlenika.
Plan koristenja godisnjeg odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka donosi se na pocetku kalendarske godine, a
najkasnije do kraja ozujka.

Clanak 13.
Na osnovi plana koristenja godi$njeg odmora, Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela donosi za svakog
zaposlenika posebno rjesenje kojim mu utvrduje trajanje godi$njeg odmora prema mjerilima iz ¢lanka 7.1 9. ovog
Pravilnika, te vrijeme koristenja godi$njeg odmora.

Clanak 14.

Zaposlenik moze koristiti godi$nji odmor u neprekinutom trajanju ili u dva dijela.

Ako zaposlenik koristi godi$nji odmor u dijelovima, mora tijekom kalendarske godine za koju ostvaruje
pravo na godi$nji odmor iskoristiti najmanje dva tjedna u neprekidnom trajanju pod uvjetom da je ostvario pravo
na godi$nji odmor u trajanju duzem od 10 dana.

Neiskoristeni dio godiSnjeg odmora zaposlenik moze prenijeti i iskoristiti do 30. lipnja iduc¢e godine.

Clanak 15.
Godisnji odmor, odnosno dio godi$njeg odmora koji je prekinut ili nije koriSten u kalendarskoj godini u
kojoj je steCen zbog bolesti ili koriStenja prava na porodiljni, roditeljski ili posvojiteljski dopust, zaposlenik ima
pravo iskoristiti do 30. lipnja iduc¢e godine.

Clanak 16.
Zaposlenik ima pravo koristiti dva puta po jedan dan godi$njeg odmora prema svom zahtjevu i u vrijeme
koje sam odredi, ali je o tome duzan obavijestiti neposredno nadredenog sluzbenika najmanje jedan dan prije.

Clanak 17.
Zaposleniku se moze odgoditi, odnosno prekinuti koriStenje godis$njeg odmora radi izvrSenja vaZnih i
neodgodivih poslova.
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Odluku o odgodi, odnosno prekidu koristenja godi$njeg odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka donosi proéelnik
jedinstvenog upravnog odjela ili osoba koju on ovlasti.

Sluzbeniku i namjestenik kojemu je odgodeno ili prekinuto koriStenje godiSnjeg odmora mora se
omoguciti naknadno koristenje odnosno nastavljanje koriStenja godi$njeg odmora.

Clanak 18.

Zaposlenik ima pravo na dopust uz naknadu place (placeni dopust) u jednoj kalendarskoj godini u
slijede¢im slucajevima:

- zakljuenje braka ili Zivotnog partnerstva— 5 radnih dana

- rodenje ili posvajanje djeteta — 5 radnih dana

- smrt supruZnika, roditelja, o¢uha i macehe, djeteta, posvojitelja, posvojenika i unuka — 5 radnih dana

- smrt brata ili sestre, djeda ili bake te roditelja supruznika — 2 radna dana

- selidba u istom mjestu stanovanja — 2 radna dana

- selidba u drugo mjesto stanovanja — 4 radna dana

- dobrovoljni darivatelj krvi za svako dobrovoljno darivanje krvi — 2 radna dana

- teSka bolest bra¢nog druga, djeteta ili roditelja — 3 radna dana

- nastup na kulturnim, sportskim i drugim priredbama — 1 radni dan

- sudjelovanje na sindikalnim susretima, seminarima, obrazovanju za sindikalne aktivnosti i dr. — 2

radna dana

- elementarna nepogoda koja je neposredno zadesila zaposlenika — 5 radnih dana.

Zaposlenik ima pravo na placeni dopust za svaki smrtni slucaj naveden u stavku 1. ovog ¢lanka, neovisno
0 broju dana koje je tijekom iste godine iskoristio prema drugim osnovama.

U slucaju dobrovoljnog darivanja krvi dani placenog dopusta u pravilu se koriste neposredno nakon
darivanja krvi, a u slu¢aju nemoguénosti koristenja neposredno nakon davanja krvi, dani pla¢enog dopusta koristiti
¢e se u dogovoru sa nadredenim sluzbenikom ili Nacelnikom op¢ine.

Clanak 19.
Za pripremu polaganja drzavnog struénog ispita zaposlenici imaju pravo na placeni dopust od 7 dana
ukljucujuéi i dan polaganja ispita bez obzira na stru¢nu spremu.
Za pripremu polaganja pravosudnog ispita zaposlenici imaju pravo na pla¢eni dopust koji ukljucuje i dan
polaganja ispita i to:
- 7 dana ako zaposlenik nema obvezu polaganja ispita,
- 30 dana ako je zaposlenik obvezan polagati ispit.

Clanak 20.
Zaposlenici koji su upuceni na doskolovanje, struéno osposobljavanje ili usavr§avanje, za pripremanje i
polaganje ispita imaju pravo na placeni dopust u slijede¢im slucajevima:
- zasvaki ispit po predmetu 2 dana
- zazavrs$ni rad 5 radnih dana.

Clanak 21.
Zaposlenik dane placenog dopusta iz ¢lanka 18. moze koristiti isklju¢ivo u vrijeme nastupa okolnosti na
osnovu kojih ima pravo na placeni dopust, osim iz razloga smrtnog slucaja.
Ako okolnost iz stavka 1. ovog ¢lanka nastupi u vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora ili odsutnosti s rada
zbog privremene nesposobnosti za rad (bolovanje), zaposlenik ne moze ostvariti pravo na placeni dopust za dane
kada je koristio godisnji odmor ili je bio na bolovanju, osim iz razloga smrtnog slucaja.

Clanak 22.
U pogledu stjecanja prava iz radnog odnosa ili u vezi s radnim odnosom, razdoblja placenog dopusta
smatraju se vremenom provedenim na radu.

Clanak 23.

Zaposleniku se moze na temelju zahtjeva odobriti dopust bez naknade place (neplaceni dopust) do 30
dana u tijeku kalendarske godine, pod uvjetom da je takav dopust opravdan i da nece izazvati teskoce u obavljanju
poslova, a osobito: radi gradnje,, popravka ili adaptacije kuce ili stana, njege ¢lana uze obitelji, lijecenja na osobni
troSak, sudjelovanja u kulturno — umjetnickim i $portskim priredbama, osobnog $kolovanja, doskolovanja,
osposobljavanja, usavrsavanja ili specijalizacije, te u drugim sluc¢ajevima potrebe zaposlenika.

Zaposleniku se, zbog posebnih okolnosti neplaceni dopust iz stavka 1. ovog ¢lanka moze u tijeku
kalendarske godine, odobriti i u trajanju duzem od 30 dana, ali ne duze od 90 dana.
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Rjesenje za odobreni dopust bez naknade plaée, zaposleniku izdaje procelnik uz prethodnu pismenu
suglasnost nacelnika.

Clanak 24.
Za vrijeme neplacenog dopusta zaposleniku miruju prava i obveze iz sluzbe odnosno radnog odnosa.

3. ZDRAVLIJE | SIGURNOST NA RADU

Clanak 25.

Jedinstveni upravni odjel Opcéine Ruzi¢ duzan je osigurati nuZne uvjete za zdravlje i sigurnost sluzbenika
i namjestenika.

Jedinstveni upravni odjel ¢e poduzeti sve zakonske mjere za zastitu Zivota te sigurnost i zdravlje
zaposlenika ukljucujuéi njihovo osposobljavanje za siguran rad, sprecavanje opasnosti na radu i pruzanje
informacije o poduzetim mjerama zastite na radu.

Jedinstveni upravni odjel je duZan osigurati dodatne uvjete sigurnosti za rad invalida, u skladu s posebnim
propisima.

Clanak 26.

Duznost je svakog zaposlenika brinuti o vlastitoj sigurnosti i zdravlju i o sigurnosti i zdravlju drugih
sluzbenika i namjeStenika te osoba na koje utjeCu njegovi postupci tijekom rada, u skladu s osposobljenoscu i
uputama koje mu je osiguralo upravno tijelo, odnosno drugo nadlezno tijelo te osposobljenoséu koju je stekao
svojim obrazovanjem, osposobljavanjem i usavr$avanjem.

Zaposlenik koji u slu¢aju ozbiljne, prijetece i neizbjeZne opasnosti napusti svoje radno mjesto ili opasno
podrucje, ne smije biti stavljen u nepovoljniji polozaj zbog takvog svog postupka u odnosu na druge zaposlenike
1 mora uzivati zastitu od bilo kakvih neposrednih posljedica, osim ako je, prema posebnim propisima ili pravilima
struke, bio duzan izloziti se opasnosti radi spasavanja zivota i zdravlja ljudi i imovine.

4. PLACE I DODACI NA PLACE

Clanak 27.

Za izvrSeni rad zaposlenik ima pravo na placu koja se sastoji od:

- osnovne place

- dodatka na placu i povecanja place

Osnovnu placu ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na koje je rasporeden i
osnovice za izracun place, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Koeficijente slozenosti poslova radnog mjesta odreduje odlukom Opcéinsko vijeée na prijedlog Nacelnika
opcine.

Osnovicu za obracun place utvrduje svojom odlukom Nacelnik opéine.

Placa se isplacuje do 10. u mjesecu za prethodni mjesec.

Clanak 28.
Zaposlenici mogu primati placu i ostala primanja putem tekucih racuna banaka prema osobnom odabiru.
Poslodavac je duZzan na zahtjev zaposlenika izvrsiti uplatu obustava iz place (kredit, uzdrzavanje i sl.).

Clanak 29.
Osnovna pla¢a zaposlenika bez stalnog dodatka bit ¢e uvecana za svaki sat rada i to:
- zano¢ni rad 40%
- zaprekovremeni rad 50%
- zarad subotom 25%
- zarad nedjeljom 35%
- zarad u dane blagdana ili neradne dane propisane zakonom 150%

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

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

Umjesto uvecanja osnovne plaée po osnovi prekovremenog rada zaposleniku se moze odrediti
preraspodjela radnog vremena.
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Clanak 30.
Osnovna placa zaposlenika uvecat ¢e se za neprekinut radni staz ostvaren u tijelima jedinica lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave i to za navrSenih:
- 0d 20 do 29 godina — za 4%,
- 0d 30 do 34 godine — za 8%,
- od 351 vise godina — za 10%.

Clanak 31.
Ako je zaposlenik odsutan iz sluzbe odnosno s rada zbog bolovanja do 42 dana, pripada mu naknada place
u visini od 85% od njegove osnovne place.
Ako je zaposlenik odsutan s rada zbog bolovanja uslijed profesionalne bolesti ili pretrpljene ozljede na
radu pripada mu naknada u 100%-tnom iznosu place.

5. DRUGA MATERIJALNA PRAVA

Clanak 32.

Zaposleniku pripada pravo na regres za koristenje godi$njeg odmora koji se ispla¢uje do kraja mjeseca
lipnja za tekucéu godinu, do visine neoporezivog iznosa utvrdenog Pravilnikom o porezu na dohodak.

Odluku o visini regresa iz stavka 1. ovog ¢lanka za svaku kalendarsku godinu , sukladno proracunskim
sredstvima, donosi Nacelnik opcine.

Zaposlenik koji ostvaruje pravo na razmjerni dio godiSnjeg odmora, ostvaruje pravo na isplatu regresa iz
stavka 1. ovog ¢lanka, razmjerno broju mjeseci provedenih na radu u godini za koju ostvaruje pravo na razmjerni
dio godis$njeg odmora.

Clanak 33.
Zaposlenik ima pravo na pomo¢, jedanput godisnje, po svakoj osnovi u slucaju:
- nastanka teSke invalidnosti zaposlenika, malodobne djece ili supruznika — u visini jedne proracunske
osnovice
- neprekidnog bolovanja duzeg od 90 dana — jednom godi$nje u visini jedne prora¢unske osnovice.

Clanak 34.
Zaposlenik odnosno njegova obitelj imaju pravo na pomo¢ u slucaju:
- smrti zaposlenika koji izgubi Zivot u obavljanju ili povodom obavljanja sluzbe odnosno rada — 3
proracunske osnovice i troskove pogreba
- smrti zaposlenika — 2 proratunske osnovice i troskove pogreba
- smrti supruznika, djeteta i roditelja — 1 prora¢unsku osnovicu.
Pod troskovima pogreba iz stavka 1. ovog ¢lanka smatraju se stvarni troskovi pogreba, a najvise do visine
dvije neoporezive naknade za smrt ¢lana uze obitelji.

Clanak 35.

Zaposleniku upucenom na sluzbeno putovanje u zemlji pripada puna dnevnica u najmanjem iznosu na
koji se prema propisima ne placa porez, puna naknada prijevoznih tro§kova i naknada punog iznosa hotelskog
racuna za noc¢enje u hotelu kojeg je odredio poslodavac.

Troskovi i dnevnice za sluzbena putovanja u inozemstvo ispla¢uju se u visini propisanoj Odlukom o visini
dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava Drzavnog proracuna.

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

Clanak 36.
Ako sluzbenik i namjestenik za sluzbeno putovanje koristi svoje vlastito prijevozno sredstvo cije
koristenje nije odobreno, ima pravo na naknadu troskova prijevoza u visini cijene karte putnim nalogom odobrenog
prijevoznog sredstva.

Clanak 37.
Zaposlenik ima pravo na naknadu troSkova prijevoza na posao i s posla prema cijeni pojedinacne
prijevozne karte.
Zaposlenik koji ima manje od 2 km od mjesta stanovanja do mjesta rada nema prava na naknadu troSkova
iz stavka 1. ovog ¢lanka.
Naknada iz stavka 1. ovog ¢lanka isplacuje se sukladno evidenciji o prisutnosti na radu.
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Clanak 38.
Zaposlenici moraju biti kolektivno osigurani od posljedica nesretnog slucaja tijekom 24 sata, posljedica
ozljeda na radu i profesionalne bolesti.
Zaposlenicima se, sukladno raspolozivim proracunskim sredstvima, moZze osigurati prva razina
zdravstvenog osiguranja koja obuhvaca sistematski lije¢nicki pregled svake dvije godine.

Clanak 39.

Prigodom odlaska u mirovinu, zaposlenik koji ispunjava uvjete za ostvarivanje prava na starosnu ili
prijevremenu starosnu mirovinu prema odredbama Zakona o mirovinskom osiguranju, moze se dokupiti dio
mirovine koji bi bio ostvaren da je navrSena odredena starosna dob 1/ili ostvaren odredeni mirovinski staz.

Zaposlenik koji odlazi u mirovinu po sili zakona ima pravo na otpremninu u visini pet proracunskih
osnovica.

Clanak 40.

Zaposlenik ima pravo na isplatu jubilarne nagrade za neprekidni rad u Jedinstvenom upravnom odjelu
Op¢ine Ruzi¢ kada navrsi:

- 5godina—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 stavka 2. ovog ¢lanka

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

- 25 godina — u visini 2 osnovice iz stavka 2. ovog ¢lanka

- 30 godina —u visini 2,50 osnovice iz stavka 2. ovog ¢lanka

- 35godina — u visini 3 osnovice iz stavka 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

Osnovica za obracun jubilarne nagrade je osnovica za obracun jubilarne nagrade za drzavne sluzbenike i
namjeStenike.

Zaposleniku ¢e se isplatiti jubilarna nagrada iz stavka 1. ovog ¢lanka tijekom godine u kojoj je stekao
pravo na isplatu.

Clanak 41.

Zaposleniku, roditelju djeteta mladeg od 15 godina i koje je navr$ilo 15 godina u tekucoj godini u kojoj
se isplacuje dar, pripada pravo na dar u prigodi Dana Svetog Nikole do iznosa na koji se prema poreznim propisima
ne placa porez.

Ako su oba roditelja zaposlenici Jedinstvenog upravnog odjela Opcine RuZié, ¢ije se place i ostala
materijalna prava financiraju iz prorac¢una Opéine Ruzié, sredstva iz stavka 1. ovog ¢lanka isplacuju se roditelju
preko kojega je dijete zdravstveno osigurano.

Odluku o visini dara iz stavka 1. ovog ¢lanka za svaku kalendarsku godinu, sukladno prora¢unskim
sredstvima, donosi Nacelnik opcine.

Pravo na isplatu iznosa iz stavka 1. ovog ¢lanka ima zaposlenik koji je u sluzbi, odnosno u radnom odnosu
na dan isplate spomenutog prava.

Clanak 42.
Za bozi¢ne blagdane zaposleniku se moze isplatiti prigodna bozi¢na nagrada (bozi¢nica) koja moze
iznositi najvise do visine neoporezivog iznosa utvrdenog poreznim propisima.
Odluku o visini dara iz stavka 1. ovog ¢lanka, za svaku kalendarsku godinu, donosi Nacelnik opéine, u
skladu s raspolozivim proracunskim sredstvima.

Clanak 43.
Zaposleniku se jednom godiSnje, sukladno raspolozivim sredstvima, moze dati dar u naravi (bonisl.)u
vrijednosti do visine neoporezivog iznosa utvrdenog poreznim propisima.
Odluku o visini dara iz stavka 1. ovog ¢lanka za svaku kalendarsku godinu, sukladno proracunskim sredstvima,
donosi Nacelnik op¢ine.

Clanak 44.
Sva rjeSenja o ostvarivanju prava, obveza i odgovornosti zaposlenika obvezatno se, u pisanom obliku i s
obrazlozenjem, dostavljaju zaposleniku, s uputom o pravnom lijeku, u skladu s propisima o sluzbeni¢kim
odnosima.
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Clanak 45.
U slucaju kad sluzbenici i namjestenici daju otkaz, duzni su odraditi otkazni rok u trajanju od mjesec
dana, ako s poslodavcem ne postignu sporazum o kraéem trajanju otkaznog roka.

Clanak 46.
Zaposlenik kojem je prestala sluzba — radni odnos zbog poslovnih, organizacijskih, odnosno posebnih
potreba sluzbe, nakon isteka roka u kojem je bio na raspolaganju, a koji moze trajati najvise tri (3) mjeseca, a
nakon isteka otkaznog roka, ima pravo na otpremninu u visini 65% prosjecne mjesecne place isplacene zaposleniku
u prethodna tri mjeseca prije stavljanja na raspolaganje za svaku navrSenu godinu radnog staza u Jedinstvenom
upravnom odjelu Op¢ine Ruzié.

6. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 47.
Na prava i obveze zaposlenika koja nisu regulirana ovim Pravilnikom, primjenjuju se odredbe vazeceg
Kolektivnog ugovora za drzavne sluzbenike i namjestenike, Zakona o radu i zakonski propisi koji reguliraju radni
odnos sluzbenika i namjestenika u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 48.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasilu Op¢ine Ruzi¢®.

KLASA: 110-01/22-01/1
URBROQJ: 2182-8-01-22-1
Gradac, 19. rujna 2022. godine
OPCINSKI NACELNIK
Dalibor Durdov, v.r.

Na temelju ¢lanka 10. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine®, br. 86/08, 61/11, 04/18, 112/19), op¢inski nacelnik Opéine Ruzi¢, dana 19. rujna
2022. godine utvrduje sljedeci

PLAN PRIJMA
u sluzbu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Ruzi¢ za 2022. godinu

Clanak 1.

Ovim Planom prijma u sluzbu utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu Op¢ine Ruzi¢ i potrebe za prijam sluzbenika i namjestenika na neodredeno vrijeme u 2022.
godini te potrebe za prijam vjezbenika odgovarajuce strune spreme i struke.

Plan prijma u sluzbu donosi se vodeci racuna o potrebama Jedinstvenog upravnog odjela i raspolozivim
financijskim sredstvima u Proracunu Op¢ine Ruzi¢ za 2022. godinu.

Clanak 2.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni u ovom Planu odnose se jednako na muski i zenski
rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

Clanak 3.

U Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Ruzi¢ je, prema vaze¢em Pravilniku o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Ruzi¢ (,,Sluzbeni vjesnik Sibensko-kninske Zupanije®, broj 09/20),
sistematizirano ukupno 3 (tri) radna mjesta, te su zaposlena 3 (tri) sluZbenika na neodredeno vrijeme na radna
mjesta:

- pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela — 1 radno mjesto
- referent raGunovodstveno-financijskih poslova — 1 radno mjesto
- administrativni referent — 1 radno mjesto.
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Clanak 4.
U Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Ruzi¢ u 2022. godini ne planira se prijem vjezbenika.

Clanak 5.

Prema podacima Drzavnog zavoda za statistiku za Opéinu Ruzi¢, niti jedna nacionalna manjina ne
sudjeluje s vise od 5% u stanovnistvu Op¢ine Ruzi¢, iz kojeg razloga Opc¢ina Ruzi¢ nema obvezu popunjavati
radna mjesta u sluzbi predstavnicima nacionalnih manjina radi ostvarivanja zastupljenosti sukladno odredbama
¢lanka 9. stavka 2. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 6.
Ovaj Plan prijma u sluzbu stupa na snagu osmi dan od dana njegove objave, a objavit ¢e se u ,,Sluzbenom
glasilu Opé¢ine Ruzi¢“ te na sluzbenoj stranici Opéine Ruzi¢ www.opcina-ruzic.hr .

KLASA: 100-01/22-01/1
URBROJ: 2182-8-01-22-2
Gradac, 19. rujna 2022. godine
OPCINSKI NACELNIK
Dalibor Durdov, v.r.

Izdava¢: OPCINA RUZIC, Put kroz Gradac 25, 22322 Ruzié
Glavni urednik: Katarina Drezga, dipl. oec., tel. 022 207 364
www.opcina-ruzic.hr; procelnik@opcina-ruzic.hr
Tisak: Op¢ina Ruzi¢
Sluzbeno glasilo Opéine Ruzi¢ izlazi prema potrebi
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