SLUZBENI GLASNIK OPCINE SMOKVICA

Broj: |Godina: |Smokvica,4.kolovoza 2025.g. Uprava i urednistvo:
6/2025 | XXXIIIL. OPCINA SMOKVICA
List izlazi po potrebi

OPCINSKI NACELNIK:

Red |Sadrzaj Str.
br.

1 Ocitovanje na Cjenik javne usluge prikupljanja komunalnog otpada na podrucju 2

Op¢ine Smokvica

2 Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Smokvica 3

3 Pravilnik o radu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Smokvica 22
4 Pravilnik o kriterijima za utvrdivanje natprosjecnih rezultata u radu 1 nacinu isplate |37

dodatka za uspjesnost na radu u Op¢ini Smokvica




REPUBLIKA HRVATSKA
DUBROVACKO-NERETVANSKA ZUPANIJA

OPCINA SMOKVICA
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 351-01/25-01/01
URBROIJ: 2117-20/02-25-19
Smokvica, 3. oZzujka 2025. godine

Na temelju ¢lanka 77. Zakona o gospodarenju otpadom (NN broj 84/21 1 114/23) i ¢lanka 31.
Statuta Op¢ine Smokvica (Sluzbeni glasnik Opc¢ine Smokvica broj 03/09, 22/13, 06/18 i
05/21) Op¢inski nacelnik Opéine Smokvica dana 3. ozujka 2025. godine daje

OCITOVANJE
na Cjenik javne usluge prikupljanja komunalnog otpada na podrucju Opéine Smokvica
L.

Op¢ina Smokvica, nakon provjere prijedloga Cjenika javne usluge prikupljanja komunalnog
otpada, koji je predlozio davatelj javne usluge T.D. Krubli¢ d.o.o. Smokvica, o€ituje se da je
isti sukladan Zakonu o gospodarenju otpadom, te da predloZene cijene poticu korisnika usluge
da odvojeno predaje biootpad, reciklabilni komunalni otpad, glomazni otpad 1 opasni
komunalni otpad od mijeSanog komunalnog otpada, te da, kada je to primjenjivo, kompostira
biootpad.

II.

Davatelj javne usluge Krubli¢ d.o.o. Smokvica duzan je prije primjene Cjenika ishoditi
suglasnost na isti temeljem ¢lanka 77. Stavka 5. Zakona o gospodarenju otpadom.

I11.

Ovo ocitovanje objavit ¢e se na mreznim stranicama Krubli¢ d.o.o0., te u Sluzbenom glasniku
Op¢ine Smokvica.

Op¢inski nacelnik

Ljubo Kunjasi¢



REPUBLIKA HRVATSKA
DUBROVACKO-NERETVANSKA ZUPANIJA

OPCINASMOKVICA
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 011-01/25-01/01
URBROIJ: 2117-20/02-25-62
U Smokvici, 28. srpnja 2025. godine

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, 04/18, 112/19 1 17/25) 1
¢lanka 45. Statuta Opéine Smokvica (“Sluzbeni glasnik Op¢ine Smokvica”, broj 3/09, 22/13,
06/18 1 05/21) 1 ¢lanka 9. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Op¢inske uprave Opcine Smokvica
(“Sluzbeni glasnik Op¢ine Smokvica” broj 5/19) nacelnik Opéine Smokvica, na prijedlog
procelnice Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Smokvica dana 28. srpnja 2025. godine,
donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Smokvica

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odijela Opéine Smokvica (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) ureduje se:

- organizacija Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Smokvica (u daljnjem tekstu: Jedinstveni
upravni odjel),

- radna mjesta s opisom temeljnih poslova i zadaca,
- stru¢ni 1 drugi uvjeti za obavljanje poslova svakog radnog mjesta 1 broj izvrSitelja
- druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odijela.

Clanak 2.



Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne, pravne, administrativne, stru¢ne 1 pomocno-
tehnicke poslove iz samoupravnog djelokruga Opcéine Smokvica odredene zakonom,
podzakonskim propisima i opéim aktima Opc¢inskog vije¢a Opéine Smokvica.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muSkom rodu uporabljeni su neutralno 1
odnose se na muske 1 Zenske osobe. U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i
odgovornostima sluzbenika 1 namjeStenika, kao 1 u potpisu pismena, te na uredskim
natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno
namjestenika rasporedenog na to mjesto.

II. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 4.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik. Procelnik organizira 1 uskladuje rad
Jedinstvenog upravnog odjela. Za zakonitost 1 u€inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela
procelnik odgovara op¢inskom nacelniku.

Proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela, u slu€aju njegove nenazoc€nosti i sprijecenosti za
rad zamjenjuje osoba iz reda sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela koju, uz suglasnost
Op¢inskog nacelnika, odredi procelnik.

Clanak 5.

SluZzbenici su osobe koje u upravnim tijelima kao redovito zanimanje obavljaju poslove iz
samoupravnog djelokruga Opcine Smokvica, a namjeStenici su osobe koje obavljaju
pomoc¢no-tehnicke 1 ostale poslove €ije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog
obavljanja poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela. SluZbenici 1 namjeStenici
duZzni su poslove na koje su rasporedeni obavljati savjesno, pridrzavajuci se Ustava, zakona,
drugih propisa, op¢ih i drugih akata Opéine Smokvica, pravila struke te uputa procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela. Pored poslova iz stavka 1. ovog c¢lanka sluzbenici i
namjestenici duzni su po nalogu proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela obavljati i druge
poslove sukladno svojoj stru¢noj spremi i radnoj sposobnosti, a po potrebi sluzbe.

III. RASPORED NA RADNO MJESTO
Clanak 6.

Sluzbenici 1 namjestenici u sluzbu se u pravilu primaju na neodredeno vrijeme. Sluzbenik 1
namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opée uvjete za
prijam u sluzbu propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom. Posebni uvjet za raspored na sva
radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni ispit. Osoba bez polozenog drzavnog ispita moze
biti rasporedena na sluzbenicko radno mjesto pod uvjetima propisanim zakonom. Polozen
drzavni ispit ne mora imati sluzbenik s polozenim pravosudnim ispitom kao niti sluzbenik
koji je osloboden obveze polaganja drzavnog ispita prema posebnim propisima.



Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.
Clanak 7.

Postupak prijma u sluzbu odnosno prijma i rasporedivanja na radno mjesto provodi se u
skladu sa zakonom.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 8.

Broj sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog upravnog odjela potrebnih za obavljanje poslova
iz djelokruga Opc¢ine Smokvica s opisom poslova i zadataka radnih mjesta te stru¢nih uvjeta
potrebnih za njihovo obavljanje, kao 1 njihove ovlasti i odgovornosti odreduju se
Sistematizacijom radnih mjesta.

Sistematizacija radnih mjesta sastavni je dio ovog Pravilnika.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 9.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje u upravnim stvarima. Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima
ovlasten je 1 za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari. Kada je sluzbenik u
opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima odsutan
ili ako postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno ukoliko radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka, odnosno za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela. Ako nadleZznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena
zakonom, drugim propisom ili ovim Pravilnikom, za rjeSavanje te upravne stvari nadlezan je
procelnik Jedinstvenog upravnog odijela.

VI. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 10.

Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Smokvica je svakim radnim danom od
08:00 do 16:00 sati, dok je uredovno radno vrijeme za rad sa strankama svakim radnim
danom od 08:30 do 12:00 sati.

Raspored uredovnog radnog vremena za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediste
op¢inske uprave Opcine Smokvica te na mreznim stranicama Opc¢ine Smokvica.



Za pojedine sluZzbenike 1 namjeStenike opcinski nafelnik moZe odrediti drugacije radno
vrijeme ukoliko je to predvideno Pravilnikom o unutarnjem redu.

Promjenu rasporeda radnog vremena, sukladno potrebama, moZe posebnom odlukom donijeti
op¢inski nacelnik, nakon savjetovanja s proc¢elnikom Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 11.

Na zgradi opcinske uprave isti¢e se raspored prostorija u zgradi. Na vratima sluzbenih
prostorija isti¢e se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjeStenika.

Clanak 12.

Podnosenje prigovora 1 prituzbi gradana osigurava se postavljanjem posebnog sanducica za
primjedbe i prijedloge, putem knjige zalbi i neposrednom komunikacijom s procelnikom
Jedinstvenog upravnog odjela 1 duznosnicima Op¢ine Smokvica.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 13.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela odgovorni su za svoj rad i postupke u
skladu sa Zakonom i Pravilnikom. Pored lakih povreda sluzbenih duZnosti propisanih
zakonom ovim Pravilnikom utvrduju se i druge lake povrede sluzbene duznosti, kako slijedi:

- neopravdano odbijanje pruzanja struc¢ne i druge pomo¢i procelniku, op¢éinskom nacelniku
osobito radi zavrSetka zapocetih i nedovrSenih poslova kojih priroda posla ne trpi odgodu, bez
tezih posljedica,

- nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini koja je povjerena u sluzbi ili u vezi sa
sluzbom,

- ucestalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa proces rada,
- obavljanje poslova pod utjecajem opijata.
Clanak 14.

Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izre¢i kazne propisane Zakonom.

VII. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA OPCINE SMOKVICA

Clanak 15.

Sluzbenici 1 namjestenici upravnih tijela duzni su medusobno suradivati, davati podatke u
vezi izvrSenja pojedinih zadataka, razmjenjivati iskustva u obavljanju poslova 1 medusobno se
pomagati.



Clanak 16.

U Jedinstvenom upravnom odjelu mogu se zaposljavati i vjeZbenici, odnosno primiti osobe u
svojstvu volontera, sukladno zakonu.

Clanak 17.

Place i druga pitanja kojima se ureduju radni odnosi sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog
upravnog odjela ureduju se zakonom 1 op¢im aktima Opc¢inskog vije¢a Opc¢ine Smokvica 1
op¢inskog nacelnika.

VIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 18.

RjeSenja o rasporedu sluzbenika 1 namjeStenika odnosno rjeSenja o stavljanju na raspolaganje
sluzbenika donijet ¢e se sukladno zakonu i ovom Pravilniku u roku od 60 dana od stupanja na
snagu ovog Pravilnika. U rjeSenjima o rasporedu za pojedina radna mjesta moze se utvrditi
puno ili nepuno radno vrijeme ukoliko je to predvideno ovim Pravilnikom o unutarnjem redu.

Clanak 19.

Izmjene 1/ili dopune ovoga Pravilnika donosi opcinski nacelnik nakon savjetovanja sa
procelnikom Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 20.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Smokvica ( “Sluzbeni glasnik Op¢ine Smokvica” broj
29/17, 06/19, 3/20, 02/21 1 01/24).

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dan nakon dana objave u “Sluzbenom glasniku Op¢ine
Smokvica”.

OPCINSKI NACELNIK

LJUBO KUNJASIC



UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE SMOKVICA

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

PUNO RADNO VRIJEME - 8 SATI DNEVNO

KATEGORIJA PODKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
L. GLAVNI - I.
RUKOVODITELJ

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Postotak
vremena
potreban za
obavljanje
pojedinog
posla

-rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad
Jedinstvenog upravnog odjela, organizira i brine o izvrSavanju poslova
Jedinstvenog upravnog odjela, pomaze sluzbenicima Jedinstvenog upravnog
odjela u radu na najslozenijim predmetima, daje sluzbenicima upute za
obavljanje poslova te nadzire njihov rad, prati stanje iz djelokruga Jedinstvenog
upravnog odjela i predlaze odgovaraju¢e mjere za ucinkovit rad Jedinstvenog
upravnog odjela, obavlja nadzor nad provedbom odluka i zakljuaka cija je
provedba u djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela

25

-priprema nacrte op¢ih akata 1 izraduje prijedloge odluka odnosno zakljucaka,
rjeSenja i drugih opc¢ih 1 pojedina¢nih akata za potrebe opcinskog nacelnika,
Op¢inskog vijea i njegova radna tijela, izvrSava odluke Opcinskog vijeca 1
op¢inskog nacelnika,

15

-vodi upravni postupak 1 rjeSava u upravnim stvarima iz podru¢ja radnih
odnosa, vodi propisane evidencije, vodi osobne ocevidnike sluzbenika i
namjeStenika, vr$i prijave 1 odjave na mirovinsko i zdravstveno osiguranje,
izdaje potvrde, izraduje ugovore o djelu, obavlja poslove vezane za provedbu
natjeCaja 1 oglasa za prijem sluzbenika i namjeStenika, polaznika stru¢nog
osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa te radnika za zaposljavanje na

15




javnim radovima, izraduje Programe stru¢nog osposobljavanja za polaznike
struénog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa, izrada Ugovora te
prijava i odjava na mirovinsko i zdravstveno osiguranje, za radnike na javnim
radovima izraduje ugovore te prijave i odjave na mirovinsko i zdravstveno
osiguranje

-predlaze planove i programe iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela
osobito iz podruc¢ja gospodarstva, drustvenih djelatnosti, prostornog uredenja,

zastite okoliSa, zastite od pozara, civilne zaStite 1 zasStite 1 spasavanja >
-vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u upravnom postupku iz podrucja
komunalnih djelatnosti (komunalna naknada, komunalni doprinos, op¢inskih 5

poreza i drugo)

- vodi postupak javne nabave, priprema svu dokumentaciju za potrebe postupka | 5
javne nabave 1 nabave male vrijednosti

-sudjeluje 1 priprema projekte iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela
Opc¢ine Smokvica koji se financiraju iz domacih i inozemnih fondova, sudjeluje
1 priprema ugovaranje izgradnje i odrzavanja komunalnih i drugih objekata
kojima je investitor ili vlasnik Opc¢ina Smokvica, obavlja stru¢ne poslove
vezane za razvitak 1 poticanje gospodarstva 1 poduzetniStva

-izraduje financijski plan 1 program rada Jedinstvenog upravnog odjela,
utvrduje terminski plan priprema i planiranja proracuna Opc¢ine Smokvica i1
proracunskih korisnika, izraduje smjernice za plan i pripremu jednogodisnjih 1
viSegodi$njih projekcija plana proracuna i ostalih financijskih dokumenata,
iznosi prijedlog financijsko-planskih dokumenata Opc¢inskom vije¢u i
op¢inskom nacelniku

-obavlja imovinsko-pravne poslove, provodi natjeCajne postupke za
raspolaganje nekretninama u vlasnistvu Opc¢ine Smokvica 1 izraduje ugovore iz
podrucja imovinsko-pravnih odnosa

-predlaze mjere za poboljSanje naplate potrazivanja i provodi postupak i donosi
rjeSenja o ovrsi dospjelih prihoda Opéine Smokvica

-prati propise iz djelokruga rada Opc¢ine Smokvica 1 Jedinstvenog upravnog | 5
odjela

-obavlja 1 druge poslove po nalogu op¢inskog nacelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH
MJESTA

POTREBNO 1.Sveucilis$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski




STRUCNO

1 diplomski studij ili struéni diplomski studij pravnog, ekonomskog ili

ZNANJE drugog drustvenog smjera
1.A Sveucili$ni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili
struéni kratki studij pravnog, ekonomskog ili drustvenog smjera
2. Najmanje jedna godina radnog iskustva za potrebno stru¢no znanje
pod tockom 1. odnosno pet godina radnog iskustva za potrebno
stru¢no znanje pod tockom 1A
3. Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za
uspjesno upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom
4. Polozen drzavni ispit
5. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ Stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljucuje planiranje,
SLOZENOSTI vodenje 1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinosi razvoju novih
POSLOVA koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu 1 odlu¢ivanju
SAMOSTALNOSTI | o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim
U RADU smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku Jedinstvenog upravnog
odjela
STUPANJ Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja
SURADNJE S | na provedbu plana i programa Jedinstvenog upravnog odjela
DRUGIM
TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i
ODGOVORNOSTI | odgovornost za zakonitost rada i1 postupanja, ukljucujucéi Siroku
I UTJECAJ NA |nadzoru i upravljacku odgovornost. Najvi§i stupanj utjecaja na
DONOSENJE donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odradivanje politike 1
ODLUKA njenu provedbu
Napomena: Sukladno clanku 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i

podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,NN*“ br. 74/10, 125/14 i
48/23)(dalje u tekstu: Uredba):

(1) Na radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela moze
biti imenovana osoba koja uz ispunjenje ostalih standardnih mjerila za
radna mjesta u potkategoriji glavnog rukovoditelja iz clanka 11. ove
Uredbe ima najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima.

10




(2) Iznimno od stavka 1.¢lanka 24. Uredbe na radno mjesto procelnika
Jjedinstvenog upravnog odjela moze biti imenovana osoba koja zavrsi
sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij, ima
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima i
ispunjava ostale uvjete za imenovanje.

(3) Osoba iz stavka 2. ¢lanka 24. Uredbe moze se imenovati na radno
mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela ako se na javni
natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja
obrazovanja.

(4) Mogucnost prijave kandidata iz stavka 2. ovoga ¢lanka navodi se u
tekstu javnog natjecaja.

2. VISI REFERENT ZA OPCE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

PUNO RADNO VRIJEME- 8 SATI DNEVNO

KATEGORIJA | PODKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIK
ACIJSKI
RANG
I1I. VISI REFERENT - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Postotak
vremena
potreban za
OPIS POSLOVA I ZADATAKA obavljanje
pojedinog
posla

-pomaze u radu procelniku Jedinstvenog upravnog odjela i opéinskom
nacelniku, priprema opée i pojedinacne akte iz djelokruga rada Opcinskog
vije¢a, opc¢inskog nacelnika i Jedinstvenog upravnog odjela, priprema radne
materijale za sjednice Opcinskog vije¢a 1 radnih tijela Opcinskog vijeca te
povjerenstava koje imenuje op¢inski nacelnik, vodi zapisnike sa sjednica
Op¢inskog vije¢a, radnih tijela Opcinskog vije¢a 1 radnih tijela opcinskog
nacelnika te Kolegij nacelnika, obavlja poslove vezane uz objavu akata u

30
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“Sluzbenom glasniku Op¢ine Smokvica”

-obraduje pitanja iz djelokruga komunalnih djelatnosti vezano za pripremu
projektnih prijedloga za potrebe kandidiranja Opcine Smokvica na javne
natje¢aje koji se financiraju iz domacih i inozemnih fondova, sudjeluje u
struénim poslovima vezanim za izradu programa i projekata koji se kandidiraju
za koriStenje sredstava nacionalnih i medunarodnih institucija

20

-izraduje prijedloge programa gradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture i
objekata u vlasniStvu Opéine Smokvica te izdaje suglasnosti i potvrde iz
podru¢ja komunalnih djelatnosti, prati realizaciju ugovora o obavljanju
odredenih usluga u podrucju komunalnih djelatnosti, prati stanje u prostoru,
sudjeluje u izradi prostorno-planske dokumentacije , podnosi izvjeSca, prati
stanje u podrucju zaStite okoliSa 1 obnovljivih izvora energije te sastavlja
propisana izvje$¢a iz podrucja zastite okoliSa, brine o odrZzavanju objekata u
vlasniStvu Opc¢ine Smokvica

15

-obavlja poslove vezane uz primjenu propisa iz podru¢ja prava na pristup
informacijama, zasStite osobnih podataka, vodi brigu o aZuriranju sadrZaja na
internet stranici Opéine Smokvica, vodi protokol za potrebe rada Opcinskog
vijeca 1 opéinskog nacelnika,

10

-obavlja poslove prijepisa za potrebe procelnika Jedinstvenog upravnog odjela,
Op¢inskog vijeca 1 op¢inskog nacelnika, vodi sve propisane evidencije vezane
uz potrosnju reprezentacije, koriStenje sluzbenih automobila i1 sluzbenih
mobilnih telefona i informatic¢ke opreme, vodi brigu o nabavci uredskog
materijala, sitnog inventara i sredstava za ¢iS¢enje

-obavlja poslove vezane uz uredsko poslovanje, prima, pregledava, razvrstava,
urudzbira, dostavlja, otprema posStu, vodi urudzbeni zapisnik, upisnik
prvostupanjskog upravnog postupka, knjigu za posStu i druge propisane
zapisnike iz podrucja uredskog poslovanja, dostavlja predmete u rad, arhivira
dovrSene predmete i1 vodi brigu 1 pismohrani te skrbi o pecatima, kljuevima 1
arhivskim prostorima

-suraduje sa ustanovama i udrugama iz podrucja drustvenih djelatnosti odnosno
sa ustanovama iz podru¢ja obrazovanja, predSkolskog odgoja, kulture,
zdravstva 1 socijalne skrbi te udrugama koje djeluju na podrucju Opcine
Smokvica
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-vodi neupravne predmete, pruZza pomo¢ strankama u ostvarivanju njihovih
prava temeljem zakona, podzakonskih propisa 1 op¢ih akata Opc¢inskog vijeca,
izraduje podneske, potvrde, uvjerenja i vodi sluzbene evidencije

-obavlja 1 druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH
MJESTA
POTREBNO 1. Sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili
STRUCNO struéni kratki studij pravne struke
ZNANIE o | | o |
2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
3. PoloZen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
SLOZENOSTI zahtijevaju primjenu jednostavnijih 1 precizno utvrdenih postupaka,
POSLOVA metoda rada 1 strucnih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti
Jedinstvenog upravnog odjela
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog
SAMOSTALNOS | sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih
TI U RADU tehnika
STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih
SURADNIJE S | unutarnjih ustrojstvenih jedinica
DRUGIM
TIJELIMA I
KOMUNIKACIE
SA
STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
ODGOVORNOST | s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka,
I T UTJECAJ NA | metoda rada i stru¢nih tehnika
DONOSENJE
ODLUKA
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3. REFERENT ZA POSLOVE KOMUNALNIH DJELATNOSTI - KOMUNALNO -

POMORSKO - PROMETNI REDAR

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

PUNO RADNO VRIJEME- 8 SATI DNEVNO

KATEGORIJA | PODKATEGORIJA | RAZINA

KLASIFIK
ACIJSKI
RANG

I1I. REFERENT -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Postotak
vremena
potreban za
obavljanje
pojedinog
posla

-obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog reda sukladno zakonu,
podzakonskim propisima i odlukama Opéinskog vijeca, nadzire rad pravnih
osoba koje na temelju ugovora obavljaju komunalne djelatnosti, vodi postupak
(obavlja izmjere) 1 rjeSava u upravnim stvarima u vezi prekopa, zakupa i
davanja na koriStenje javnih povrSina i1 prati realizaciju ugovora o zakupu
javnih povrSina, nadzire, kontrolira i provjerava te vr$i izmjeru nekretnina u
svrhu obracuna komunalne naknade, op¢inskih poreza i ostalih opcinskih
prihoda

10

-obavlja kontrolu 1 utvrduje stanje koriStenja, odrZavanja, zastite, uredenja i
Cistoée na zelenim i1 drugim javnim 1 prometnim povrSinama i drugim
komunalnim objektima i uredajima (¢ekaonice i panoi) grobljima te poduzima
odgovaraju¢e mjere sukladno svojim ovlastima,

10
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-nalaze uklanjanje predmeta, objekata ili uredaja koji su postavljeni bez
odobrenja Op¢ine Smokvica, odreduje mjere za izvrSavanje obustave radova,
zabranjuje uporabu neispravnog komunalnog objekta ili uredaja dok se ne
uklone uoceni nedostaci

10

-provodi nadzor nad odrzavanjem otvorenih odvodnih kanala, vrsi kontrolu
sanacije divljih deponija otpada, organizira sakupljanje, odvoz i deponiranje
glomaznog otpada, nadzire poslove ¢iS¢enja druge komunalne infrastrukture i
komunalnih objekata (septicke jame, djecja igraliSta 1 dr..)

10

-obavlja poslove sukladno propisima o gradevinskoj inspekciji, suraduje s
gradevinskom inspekcijom u svrhu zaustavljanja bespravne gradnje, sudjeluje u
izradi 1 provodenju dokumenata iz podrucja zastite od buke, zastite od pozara 1
civilne zastite

10

-obavlja poslove nadzora nepropisano zaustavljenih i1 parkiranih vozila 1
poslove upravljanja prometom, izdaje naredbe za premjeStanje nepropisno
zaustavljenih 1 parkiranih vozila sukladno Zakonu o sigurnosti prometa na
cestama, naplacuje nov€anu kaznu za nepropisno zaustavljeno i parkirano
vozilo, odnosno izdaje obvezni prekrSajni nalog sukladno zakonu, izraduje
izvjesca i zapisnike, te obavlja druge poslove po nalogu

10

-obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje autotaksi prijevoz
putnika, obavlja nadzor nad provedbom propisa o otpadu iz djelokruga Opcine
Smokvica, obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduju
nerazvrstane ceste, vodi brigu o parkiraliSnim povrSinama, prati stanje objekata
1 uredaja komunalne opreme (vertikalna i1 horizontalna signalizacija, javna
rasvjeta, udarne rupe, asfaltirane povrsine, bankine)

10

-zaduZen je za nadzor nad pomorskim dobrom radi utvrdenja nezakonitog
gradenja ili drugog oSte¢enja pomorskog dobra, a Sto je duZan prijaviti
nadleZznim tijelima, odrZzava red na pomorskom dobru, terenski prikuplja
podatke za potrebe rada Jedinstvenog upravnog odjela, vodi evidencije o
izvrSenom nadzoru i dnevnike rada, provodi nadzor nad provedbom Odluke o
pomorskom dobru Opcine Smokvica, te drugih propisa kojima se ureduje
odrzavanje reda na pomorskom dobru, te propisa koje je po zakonu duzan
nadzirati

10

-u provodenju komunalnog reda ovlasten je i duzan provoditi mjere i radnje
sukladno odredbama zakona kojim se ureduje podrucje komunalnog
gospodarstva 1 podrucje gradevinske inspekcije, podrucja odrZivog
gospodarenja otpadom, drzanje kuénih ljubimaca te drugi zakonskih i
podzakonskih propisa koji odreduju nadleznost komunalnog redara, organizira
provodenje deratizacije 1 dezinsekcije
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-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,

-pokre¢e 1 vodi prekrSajni postupak i rjeSava u upravnim stvarima, izdaje
obvezne prekrSajne naloge, izrice 1 naplac¢uje novcane kazne, te druge kazne za
koje je ovlasten, poduzima druge mjere i kazne za koje je ovlaSten

-upozorava pravne i fizicke osobe na postupanje sukladnom Zakonu, propisima
1 odlukama iz svoje nadleznosti te poduzima propisane mjere za otklanjane
uoc¢enih protupravnih radnji i nepravilnosti, suraduje s nadleznim inspekcijama,

-obavlja raznoSenje i dostavu materijala za sjednice Opcinskog vijeca i
sastanke, pozive, obavijesti, rjeSenja i uplatnice za pla¢anje komunalne
naknade

-prati propise iz podruc¢ja komunalnog gospodarskog vazne za primjenu Odluke
0 komunalnom redu te obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH

MJESTA
POTREBNO 1.Srednja  stru¢na sprema upravne, ugostiteljske,
STRUCNO ekonomske, tehnicke struke ili gimnazija
ZNANJE o . : L :
2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
3. PoloZen drZzavni ispit
4. PolozZen vozacki ispit B kategorije
STUPANJ Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne 1 uglavnom rutinske
SLOZENOSTI poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
POSLOVA rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOS | sluzbenika
TI U RADU
STUPANJ Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih
SURADNIJE S | unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan
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DRUGIM
TIJELIMA I
KOMUNIKACIE
SA
STRANKAMA

upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

STUPAN]J
ODGOVORNOST
[ I UTJECAJ NA
DONOSENIJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izriito propisanih
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

4. VISI REFERENT ZA FINANCIJE

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

NEPUNO RADNO VRIJEME- 4 SATA DNEVNO

KATEGORIJA | PODKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIK
ACIJSKI
RANG
I1I. VISI - 9.
REFERENT

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Postotak
vremena
potreban za
OPIS POSLOVA I ZADATAKA obavljanje
pojedinog
posla

- sudjeluje u izradi Proracuna Opc¢ine Smokvica, projekcija proracuna kao i
drugih planskih financijskih dokumenata, izraduje polugodi$nji i godisnji
izvjestaj o izvrSenju proracuna, priprema izradu bilance ukupnih prihoda
Op¢ine Smokvica, izraduje financijska izvjes¢a koja su propisana zakonom i
drugim podzakonskim propisima

20
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- obavlja strucne poslove u vezi materijalno-financijskog poslovanja Op¢ine
Smokvica 1 provedbu Proracuna Opéine Smokvica koji se odnosi na
knjigovodstvo, likvidaturu, blagajnu te obracun placa i drugih primitaka

15

- obavlja poslove Sifriranja, kontiranja 1 knjiZzenja u glavnu knjigu proracuna iz
racunovodstvenih isprava, zaprima i knjizi ulazne racune u Knjigu ulaznih
izraduje naloge za placanje 1 obavlja unos naloga za placanje te izraduje
prijedloge pla¢anja obveza putem kompenzacija

15

- vodi evidenciju poreznih obveznika s podru¢ja Opcine Smokvica (opéinski
porezi, naknade, doprinosi i druge) i obavlja poslove vezanu uz pokretanje 1
naplatu ovr$nih postupaka

15

- obavlja obracun pla¢a i drugih naknada sluzbenicima i namjeStenicima u
Jedinstvenom upravnom odjelu te izraduje izvjesca propisana zakonom vezana
uz plade, obavlja obracun isplata dnevnica, putnih troSkova i1 naknada
¢lanovima Op¢inskog vijeca, op¢inskog nacelnika i sluzbenika i namjesStenika u
Jedinstvenom upravnom odjelu, obavlja obra¢un naknada temeljem ugovora o
djelu te izraduje sva potrebna izvjesca, izraduje prijave 1 odjave na mirovinsko 1
zdravstveno osiguranje duznosnika, sluzbenika 1 namjeStenika u Jedinstvenom
upravnom odjelu

10

- vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna, obavlja placanja, vodi brigu o ovjeri
financijske dokumentacije, obavlja likvidaturu ulaznih racuna, vodi blagajnicko
poslovanje a naroCito uplate u blagajnu 1 isplate iz blagajne, izraduje
blagajnicke izvjestaje 1 obavlja knjiZenja blagajnickih izvjeStaja u glavnu
knjigu

10

- vodi evidenciju polica osiguranja imovine Opc¢ine Smokvica, sluzbenika 1
namjestenika, vodi evidenciju ugovora i prati njihovo izvrSenje, vodi evidenciju
razreza, zaduZenja 1 naplate komunalne naknade, vodi evidenciju zakupnine za
poslovne prostore i javne povrsine te poljoprivredno zemljiSte

- priprema inventurne liste 1 suraduje s inventurnom komisijom prilikom popisa
imovine, vodi propisane knjige i1 evidencije osnovnih sredstava i sitnog
inventara

- obavlja 1 druge poslove po nalogu Procelnika
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH
MJESTA
POTREBNO 1. Sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili
STRUCNO struéni kratki studij ekonomske struke
ZNANJE L , : L :
2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
3. PoloZen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ Stupanj slozenosti koji ukljucuje 1izri¢ito odredene poslove koji
SLOZENOSTI zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
POSLOVA metoda rada i strucnih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
Jedinstvenog upravnog odjela
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog
SAMOSTALNOS | sluzbenika te njegove upute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih
TI U RADU problema
STUPANJ Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih
SURADNIJE S | unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan
DRUGIM upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija
TIJELIMA I
KOMUNIKACIE
SA
STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
ODGOVORNOST | s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka,
I T UTJECAJ NA | metoda rada i strucnih tehnika
DONOSENJE
ODLUKA
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5. SPREMACICA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

NEPUNO RADNO VRIJEME- 4 SATA DNEVNO

KATEGORIJA | PODKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIK
ACIJSKI
RANG
IV. IIL. 2 13.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Postotak
vremena
potreban za
OPIS POSLOVA I ZADATAKA obavljanje
pojedinog
posla
- obavlja poslove ¢iS¢enja ureda 1 drugih prostorija koje su u vlasniStvu Op¢ine
Smokvica
70
- vodi brigu o zelenilu koje se nalazi oko zgrade Op¢ine Smokvica te obavlja
poslove ¢is¢enja vanjskog prostora oko zgrade 20
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH
MJESTA

POTREBNO 1. Niza stru¢na sprema ili osnovna skola

STRUCNO . ,

ZNANJE 2. Jedna godina radnog iskustva

STUPANJ Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje jednostavne 1 standardizirane
SLOZENOSTI pomoc¢no-tehnicke poslove

POSLOVA
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STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse

ODGOVORNOST | s kojima radi
I I UTJECAJ NA
DONOSENIJE
ODLUKA

REPUBLIKA HRVATSKA
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DUBROVACKO-NERETVANSKA ZUPANIJA

OPCINA SMOKVICA
NACELNIK
KLASA: 011-01/25-01/01
URBROJ: 2117-20/02-25-63

Smokvica, 28. srpnja 2025. g.

Na temelju ¢lanka 3. stavka 1. Zakona o sluZzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19 i
17/25), clanka 26. Zakona o radu (“Narodne novine”, broj 93/14, 127/17, 98/19, 151/22,
46/23 1 64/23 ) i ¢lanka 45. Statuta Opcine Smokvica (“Sluzbeni glasnik Op¢ine Smokvica“
broj 3/09 , 22/13, 6/18 1 05/21), Op¢inski nacelnik dana 28. srpnja 2025. godine, donosi

PRAVILNIK O RADU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE SMOKVICA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o radu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Smokvica (u nastavku
teksta: Pravilnik) ureduju se:
prijam u sluzbu,
radno vrijeme, odmori i dopusti,
placa, naknada place i druga materijalna prava,
zastita prava sluzbenika/namjestenika,
pripravnici i stru¢no osposobljavanje,
ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa

Clanak 2.
Pod pojmom sluzbenik u smislu ovoga Pravilnika podrazumijevaju se sluzbenici i
namjestenici zaposleni u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Smokvica, na neodredeno ili

na odredeno vrijeme, s punim, nepunim i skra¢enim radnim vremenom te vjezbenici.

Clanak 3.
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Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno 1
odnose se jednako na muski i Zenski rod.

II. PRIJAM U SLUZBU
Clanak 4.

Sluzbenici se primaju u sluzbu na temelju javnog natjecaja odnosno oglasa u
skladu sa Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi.

Clanak 5.

Sluzbenici se primaju u sluzbu uz obvezan probni rad.

Za vrijeme probnog rada prati se rad sluzbenika o ¢emu se donosi rjesenje koje
sadrzi obrazlozenje.

Rjesenje iz stavka 2. ovog ¢lanka mora biti doneseno najkasnije do posljednjeg
dana probnog rada.

Rjesenje o prestanku sluzbe donosi se u roku od osam dana od isteka probnog
rada.

Ukoliko se rjeSenje o prestanku sluzbe otkazom ne donese u roku iz stavka 4.
ovog ¢lanka smatra se da je sluZzbenik zadovoljio na probnom radu.

III.LRADNO VRIJEME, ODMORI I DOPUSTI

Radno vrijeme
Clanak 6.

Puno radno vrijeme sluzbenika je 40 sati tjedno.

Raspored radnog vremena ureden je Odlukom o radnom vremenu sluzbenika i
namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ineSmokvica.

Odluku iz stavka 2. ovog ¢lanka donosi op¢inski nacelnik.

Clanak 7.
Sluzbenici u Jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine Smokvica moraju biti pismeno
obavijeSteni o promjeni rasporeda radnog vremena, potrebi uvodenja prekovremenog rada
najmanje tri dana unaprijed, osim u slucaju hitnoga prekovremenog rada.

Clanak 8.

Sluzbenik koji radi najmanje Sest sati dnevno ima pravo koristiti dnevni odmor
(stanku) u trajanju od 30 minuta.
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Vrijeme odmora ubraja se u radno vrijeme i ne moze se odrediti u prva tri sata nakon
pocetka radnog vremena niti u zadnja dva sata prije zavrSetka radnog vremena.

Clanak 9.

Izmedu dva uzastopna radna dana sluzbenici imaju pravo na odmor od najmanje 12
sati neprekidno.

Sluzbenici imaju pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati neprekidno.

Dani tjednog odmora su subota i nedjelja.

Clanak 10.

Ako je prijeko potrebno da sluZzbenik radi na dan tjednog odmora, osigurava mu se
koriStenje odmora tijekom sljedeceg tjedna, odnosno naknadno ukoliko ne moze radi potrebe
posla koristiti odmor sljedeci tjedan.

Clanak 11.

Prekovremenim radom, kad je rad sluzbenika organiziran u radnom tjednu od
ponedjeljka do petka, smatra se svaki sat rada duzi od 8 sati dnevno, kao i svaki sat rada
subotom 1 nedjeljom, ali najviSe do 8 sati tjedno.

Prekovremeni rad pojedinog sluzbenika ne smije trajati duze od 32 sata mjesecno niti
duze od 180 sati godisnje.

Godis$nji odmor
Clanak 12.

Za svaku kalendarsku godinu sluzbenik ima pravo na plaé¢eni godisnji odmor u trajanju
od najmanje 20 radnih dana.

Za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora sluzbenik se isplacuje naknada place u visini
kao da je radio u redovito radno vrijeme.

Clanak 13.

Nistetan je sporazum o odricanju od prava na godiSnji odmor ili o isplati naknade
umjesto koristenja godiSnjeg odmora.

Clanak 14.
Pri utvrdivanju trajanja godiSnjeg odmora ne uracunavaju se subote, nedjelje, blagdani
1 neradni dani odredeni zakonom.
Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koje je utvrdio ovlasteni lije¢nik, ne
uracunava se u trajanje godiSnjeg odmora.

Clanak 15.

Godi$nji odmor iz ¢lanka 12. stavka 1. u trajanju od 20 radnih dana uvecava se prema
pojedina¢no odredenim mjerilima:
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s obzirom na razinu obrazovanja odnosno stupanj stru¢ne spreme

- magistar struke ili struéni specijalist (VSS).......ooiviiiiiiiiiiiiiiiiiinn 5 dana
- sveuGili$ni ili struéni prvostupnik (VSS).......cooviiiiiiiiieiiiiei e 4

dana
- STedNja STrUCNA SPIEIMA. ...ttt et ettt et et e e e e e et eeteeneeaennenas 3 dana
- niza struéna sprema ili osnovna Skola...................oo 2 dana

2. s obzirom na duZinu radnog staza
SdO S OAINA. ...t e 1
dan

—0d 5do 10 gOdINa......iuiiiit i e 2

dana
=0d 10 do 15 OdiNa.......oouiiniiti i 3

dana
-0d 15do 20 OdINa. ... .iiuiiiie e 4

dana
- 0d 20 do 25 OdINa.......iiuiit i e 5

dana
-0d 25 do 30 OdINa.......iieiit i e 6

dana
=301 VISE ZOAINA. ... .utitiit it e 8

dana

3. s obzirom na socijalne uvjete

- roditelju, posvojitelju, skrbniku sa jednim malodobnim djetetom............. 2 dana
- roditelju, posvojitelju, skrbniku sa viSe od jednog malodobnog djeteta, za svako
4[N o1 T PP 1
dan
- roditelju, posvojitelju, skrbniku djeteta sa invaliditetom......................... 3 dana
- sluzbeniku sa Invaliditetom. ..........c..ooeiiiiiii 1
dan
4. s obzirom na rezultate rada
- sluzbenik ocijenjen ocjenom odli€an................coveiiiiiiiiiiiiiii 2
dana
- sluzbenik ocijenjen ocjenom vrlo dobar...................oo 1
dan

Clanak 16.

Sluzbenik ima pravo koristiti godi$nji odmor u neprekidnom trajanju ili u dva dijela.

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

Sluzbenik ima pravo koristiti dva puta po dan godiSnjeg odmora prema svom zahtjevu
i u vrijeme koje sam odredi ali je o tome duzan obavijestiti neposredno nadredenog
sluZzbenika najmanje dan prije.

Clanak 17.
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NeiskoriSteni dio godiSnjeg odmora sluzbenik moze prenijeti i iskoristiti do 30. lipnja
iduce godine.

Godis$nji odmor koji je prekinut ili nije koriSten u godini u kojoj je stecen zbog bolesti
ili koriStenja prava na rodiljni, roditeljski ili posvojiteljski dopust, sluzbenik ima pravo
iskoristiti do 30. lipnja iduce godine.

Clanak 18.

Sluzbenik koji se prvi put zaposlio ili ima prekid rada izmedu dva radna odnosa duzi
od osam dana, stjeCe pravo na puni godi$nji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnog rada.

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

Clanak 19.

Sluzbenik ima pravo na jednu dvanaestinu godiSnjeg odmora za svakih navrSenih
mjesec dana rada u slucaju:

ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni odnos zbog neispunjenja

Sestomjesecnog roka nije stekao pravo na godisnji odmor

ako mu radni odnos prestane prije isteka Sestomjesecnog roka

ako mu radni odnos prestane prije 1. srpnja

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka sluZzbenik koji odlazi u mirovinu prije 1. srpnja ima
pravo na puni godisnji odmor.

Clanak 20.

Vrijeme koristenja godi$njeg odmora utvrduje se planom koristenja godisnjih odmora
kojeg donosi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Smokvica najkasnije do 30.
svibnja tekuce godine.

Clanak 21.

Na osnovi plana koristenja godiSnjeg odmora, procelnik Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Smokvica u roku od 30 dana od donoSenja plana donosi za svakog sluzbenika rjeSenje
kojim utvrduje ukupno trajanje godiSnjeg odmora i vrijeme koristenja godiSnjeg odmora.

Clanak 22.

Sluzbeniku se moze odgoditi odnosno prekinuti koriStenje godiSnjeg odmora radi
izvrSenja vaznih i neodgodivih poslova.

Odluku o odgodi odnosno prekidu koristenja godisnjeg odmora iz stavka 1. ovog
¢lanka donosi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ineSmokvica.

Sluzbeniku kojem je odgodeno ili prekinuto koriStenje godiSnjeg odmora mora se
omoguciti naknadno koriStenje odnosno nastavljanje koriStenja godiSnjeg odmora.

Clanak 23.

Sluzbenik ima pravo na naknadu putnih i1 drugih troSkova nastalih odgodom odnosno
prekidom koristenja godiSnjeg odmora.
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Putnim troskovima smatraju se stvarni troskovi prijevoza koje je sluzbenik imao u
polasku i povratku iz mjesta rada do mjesta u kojem je koristio godi$nji odmor u trenutku
prekida i1 dnevnice u povratu do mjesta rada prema odredbama ovog Pravilnika o naknadi
troSkova za sluzbena putovanja.

Drugim troskovima smatraju se ostali izdaci koji su nastali za sluzbenika zbog odgode
odnosno prekida godisnjeg odmora $to dokazuje odgovaraju¢om dokumentacijom.

Placeni dopust
Clanak 24.

Sluzbenik ima pravo na dopust uz naknadu placée (placeni dopust) u jednoj
kalendarskoj godini u sljede¢im slucajevima:

- zakljucenje braka...........ooiiiiii 5 dana
-rodenje djeteta. ... ..o e 5 dana
- smrt roditelja, bra¢nog partnera, djeteta ili unuka......................ooeenen. 5 dana
- smrt brace 1 sestara, djedova i baka, roditelja bra¢nog partnera...................2 dana
- selidbe u mjestu prebivaliSta............cooiiiiiiiii i 2 dana

- selidbe izvan mjesta prebivaliSta..............ooooiiiiiiii 4 dana
- teSke bolesti ¢lana uze obitelji.........ooeiiriiiiiiiii i 5 dana
- svakog dobrovoljnog darivanja Krvi............cooeiiiiiiiiiiiiiii 1 dan

- polaganja drzavnog Strucnog iSPIta.......o.eerriertetertieeeiteieeieeneeanenans 10 dana
- otklanjanja Stete prouzro€ene elementarnom nepogodom........................5 dana

Sluzbenik ima pravo na plac¢eni dopust naveden u stavku 1. ovoga ¢lanka, u
ukupnom trajanju od sedam radnih dana godiSnje.
U slucaju dragovoljnog darivanja krvi, dani pla¢enog dopusta u pravilu se koriste
neposredno nakon akcije darivanja, a u slucaju nemoguénosti koristenja neposredno nakon
darivanja, dani plaéenog dopusta koristit ¢e se u dogovoru sa proc¢elnikom upravnog tijela.

Clanak 25.

Sluzbenik za vrijeme stru¢nog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja ili usavr§avanja
na koje upucen od strane op¢inskog nacelnika, ima pravo na placeni dopust u sljede¢im
sluc¢ajevima:

- za svaki 1Spit PO Predmetu. ... o.uiuiii i 2
dana

- za diplomski rad..... ..o 5
dana

Clanak 26.

Sluzbenik moZe koristiti placeni dopust iskljucivo u vrijeme nastupa okolnosti na
osnovi kojih ima pravo na plaé¢eni dopust, osim u sluc¢aju dragovoljnog darivanja krvi.

Clanak 27.

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

27



Clanak 28.

Sluzbeniku se moZe 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
teSkoc¢e u obavljanju poslova, a osobito radi gradnje, popravka ili adaptacije kuce ili stana,
njege Clana obitelji, lijeCenja na vlastiti troSak, sudjelovanja u kulturno umjetni¢kim i
Sportskim priredbama, vlastitog Skolovanja, doSkolovavanja, osposobljavanja, usavrSavanja ili
specijalizacije.

Kad to okolnosti zahtijevaju moze se sluzbeniku neplac¢eni dopust iz stavka 1. ovog
¢lanka odobriti u trajanju i duljem od 30 dana.

IV.PLACA, NAKNADA PLACE I DRUGA MATERIJALNA PRAVA
Placa

Clanak 29.

Placu sluzbenika ¢ini osnovna placa i dodaci na osnovnu placu.

Pod pojmom osnovna plac¢a podrazumijeva se bruto placa.

Osnovna placa je umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden sluzbenik 1 osnovice za izraun placa, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu
radnog staza.

Dodaci na osnovnu pla¢u su dodatak za uspjeSnost na radu, dodaci za poslove s
posebnim uvjetima rada i druga uvecanja koja sluzbenik moze ostvariti.

Clanak 30.

Poslodavac je duzan na zahtjev sluzbenika izvrSiti uplatu obustava iz plac¢e (zajam,
uzdrzavanje i sl.).

Clanak 31.
Osnovna placa sluZzbenika uvecat ¢e se:
- PreKOVIEMENT Tad. .. ...t e 50
%
-1ad SUDOTOM. ...t 25
%
rad NedjelJOm. ... .. e 50
%
- rad
0T N 50 %

Za rad u dane blagdana te dane utvrdene zakonom sluzbenik ima pravo na uvecanje
place za 150 %.

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

Osnovna placa sluzbenika uvecat ¢e se 8% - ako sluzbenik ima znanstveni stupanj
magistra znanosti 1 15% - za znanstveni stupanj doktora znanosti, pod uvjetom da znanstveni
stupanj nije uvjet za radno mjesto na kojem sluzbenik radi i ako je znanstveni stupanj u
funkciji poslova radnog mjesta na kojem sluzbenik radi.
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Naknada place
Clanak 32.

Za razdoblje kada sluzbenik iz opravdanih razloga odredenih zakonom ili drugim
propisom ne radi ima pravo na naknadu place.

Clanak 33.

Sluzbenik ima pravo na naknadu place:

u vrijeme godiSnjeg odmora, placenog dopusta, drzavnih blagdana i neradnih dana
utvrdenih zakonom

obrazovanja, prekvalifikacije 1 stru¢nog osposobljavanja na koje je upucéen od
poslodavca

u drugim slu¢ajevima utvrdenim zakonom i ovim pravilnikom, kada istim za pojedine
slucajeve nije utvrdena visina naknade u drugom iznosu.

Clanak 34.

Ako sluzbenik izostane iz sluzbe odnosno s rada zbog bolovanja do 42 dana, pripada
mu naknada place najmanje 90 % od njegove osobne plac¢e u mjesecu neposredno prije nego
je zapoceo s bolovanjem.

Naknada od 100% iznosa osnovne place pripada sluZzbeniku kad je na bolovanju zbog
profesionalne bolesti ili ozljede na radu.

Ostala materijalna prava

Clanak 35.

Sluzbenik koji odlazi u mirovinu nakon minimalno deset (10) godina
neprekidnog rada u Opéini Smokvica, pripada mu pravo na otpremninu u iznosu koji se
odreduje s obzirom na duZinu prethodnog neprekidnog trajanja radnog odnosa u Op¢ini
Smokvica.

Otpremnina se odreduje u iznosu od jedne trecine prosjecne mjesecne place koju
je sluzbenik ostvario u tri mjeseca prije prestanka ugovora o radu, za svaku navrSenu godinu
rada u Op¢ini Smokvica a najviSe do iznosa od tri prosjecne mjesecne neto place isplacene po
radniku u Republici Hrvatskoj za zadnja tri mjeseca prije stjecanja prava na mirovinu.

Clanak 36.

Kada je sluzbenik upuéen na sluzbeno putovanje, pripada mu puna naknada
prijevoznih troskova, dnevnice 1 naknada punog iznosa hotelskog ra¢una za spavanje.

Sluzbenik upucéen na sluzbeno putovanje u trajanju do 8 sati ne ostvaruje pravo na
dnevnicu.

Sluzbenik upucen na sluzbeno putovanje u Republici Hrvatskoj a trajanja od 8 do 12
sati ostvaruje pravo na 50% dnevnice, koja odgovara iznosu od 15,00 eura, dok sluzbenik
upucen na sluzbeno putovanje u Republici Hrvatskoj, u trajanju preko 12 sati, ostvaruje pravo
na punu dnevnicu u iznosu od 30,00 eura.
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U sluc¢aju promjene neoporezivih iznosa dnevnice, sluzbenik pravo na dnevnicu ostvaruje
odgovaraju¢om primjenom gornjih odredbi, pri cemu se iznos pune dnevnice odreduje u visini
koja odgovara najviSem neoporezivom iznosu koji je moguée na ime dnevnice isplatiti
sluzbeniku.

Sluzbenik upucen na sluzbeno putovanje u inozemstvo koje traje vise od 12 sati
ostvaruje pravo na dnevnicu ovisno o drzavi u koju je upucen, a u skladu sa Odlukom o visini
dnevnice za sluZzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava
drzavnog proracuna, dok sluzbenik upucen na sluzbeno putovanje u inozemstvo koje traje od
8 do 12 sati dnevno ostvaruje pravo na 50 % iznosa ovisno o drzavi u koju je upucen,
odredenog gornjom Odlukom.

U slucaju promjene ili donosenja nove Odluke kojom bi se regulirale dnevnice za
sluZzbena putovanja u inozemstvo, od dana njezinog stupanja na snagu, primjenjivati ¢e se
odredbe promijenjene ili nove Odluke.

Troskove je sluzbenik duzan opravdati racunima ili drugom vjerodostojnom
dokumentacijom.

Clanak 37.

Sluzbenik kojem je iznimno odobreno koriStenje privatnog automobila u sluZzbene
svrhe ima pravo na naknadu stvarnih troSkova do iznosa od 0,40 eura po prijedenom
kilometru.

Clanak 38.

Sluzbenik ima pravo na naknadu tro§kova prijevoza na posao i s posla mjesnim javnim
prijevozom u visini stvarnih izdataka prema cijeni mjesecne pretplatne prijevozne karte.

Sluzbenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na posao i s posla medumjesnim
javnim prijevozom u visini stvarnih izdataka prema cijeni mjese¢ne pojedinacne karte.

Ako sluZbenik mora sa stanice medumjesnog prijevoza koristiti i mjesni pI'l] evoz,
stvarni izdaci utvrduju se u visini troSkova pretplate mjesnog i medumjesnog javnog
prijevoza.

Ako mjesni javni prijevoz nije organiziran, sluzbenici imaju pravo na mjesecnu naknadu
u visini cijene mjesecne karte najblizeg mjesta od kojeg je prijevoz organiziran i gdje postoji
moguénost kupnje mjesecne karte.

Naknada troskova prijevoza iz prethodnih stavaka ovog ¢lanka isplacuje se sluzbeniku

unazad za prethodni mjesec.

Mjesto stanovanja sluzbenika nije nuzno istovjetno mjestu prebivaliSta sluzbenika, te

oznacava iskljucivo stvarno mjesto stanovanja sluzbenika.

Clanak 39.

Sluzbenik ima pravo na isplatu prigodne godis$nje nagrade (boziénica, regres,
uskrsnica).

U povodu Dana Svetog Nikole sluzbeniku - roditelju djeteta mladeg od 15 godina i
koje je navrsilo 15 godina u teku¢oj godini u kojoj se isplacuje dar pripada pravo na dar u
iznosu na koji se ne placa porez.

Odluku o visini nagrade iz stavka 1.1 2. ovog ¢lanka donosi op¢inski nacelnik.

Clanak 40.
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Sluzbenik ili njegova obitelj ima pravo na pomo¢ u slucaju:

- obitelj u slucaju smrti sluzbenika koji izgubi zivot u obavljanju rada - tri prosjecne
mjesecne neto place isplacene po radniku u prethodna tri mjeseca u Republici Hrvatskoj

- obitelj u slucaju smrti sluzbenika - jedna prosjecna mjesecna neto placa ispla¢ena po
radniku u prethodna tri mjeseca u Republici Hrvatskoj

- smrt bra¢nog partnera ili djeteta — 400,00 eura neto

- smrt roditelja — 265,45 eura neto

Clanak 41.

Sluzbenik ili njegova obitelj ima pravo na pomo¢, jedanput godisnje, po svakoj
0Snovi:

- nastanka teske invalidnosti sluzbenika - jedna prosjecna mjesecna neto placa
isplacena po radniku u prethodna tri mjeseca u Republici Hrvatskoj

- bolovanja duzeg od 90 dana - minimalno 132,72 eura

- nastanka teske invalidnosti djece i supruznika sluzbenika - minimalno 132,72 eura

- rodenja djeteta sluzbenika - iznos na koji se sukladno posebnom propisu ne placa
porez

Clanak 42.

Sluzbenik ima pravo na jubilarnu nagradu za neprekidni rad u Op¢ini Smokvica i
pravnim prednicima Op¢ine Smokvica:

- za 5 godina — 150,00 eura neto

- za 10 godina — 300,00 eura neto

- za 15 godina — 360,00 eura neto

- za 20 godina — 420,00 eura neto

- za 25 godina — 480,00 eura neto

- za 30 godina — 540,00 eura neto

- za 35 godina — 600,00 eura neto

- za 40 godina — 720,00 eura neto

Jubilarna nagrada isplacuje se najranije na dan stjecanja prava na isplatu a najkasnije
do konca kalendarske godine u kojoj je ostvareno pravo na jubilarnu nagradu.

Clanak 43.

Sluzbenici su kolektivno osigurani od posljedica nesretnog slucaja za vrijeme
obavljanja sluzbe odnosno rada kao i u slobodnom vremenu, tijekom 24 sata.

Clanak 44.

Iznos materijalnih prava iz prethodnih ¢lanaka isplacuju se u neto iznosima.

V. ZASTITA PRAVA SLUZBENIKA

Clanak 45.
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Sluzbenik ima pravo na poStovanje osobe i zastitu dostojanstva za vrijeme i u
svezi obavljanja poslova svog radnog mjesta.

Osobnost 1 dostojanstvo sluzbenika §titi se od uznemiravanja ili spolnog
uznemiravanja nadredenih, suradnika i osoba s kojima sluzbenik redovito dolazi u doticaj u
obavljanju svojih poslova.

Clanak 46.

Diskriminacijom se smatra stavljanje u nepovoljniji polozaj bilo kojeg
sluzbenika po osnovi rasne ili etnicke pripadnosti, boje koze, spola, jezika, vjere, politickog ili
drugog uvjerenja, nacionalnog ili socijalnog podrijetla, imovnog stanja, ¢lanstva u sindikatu,
obrazovanja, druStvenog polozaja, bracnog ili obiteljskog statusa, dobi, zdravstvenog stanja,
invaliditeta, genskog nasljeda, rodnog identiteta, izrazavanja ili spolne orijentacije.
Diskriminacijom se smatra 1 stavljanje u nepovoljniji polozaj bilo kojeg sluZbenika na
temelju pogresne predodZzbe o postojanju osnove za diskriminaciju iz stavka 1. ovog ¢lanka.
Nepovoljno postupanje je svaka odluka odnosno postupak kojim je osoba dovedena u
nepovoljniji polozaj od druge osobe koja se nalazi u sli¢noj situaciji.
Izravna diskriminacija je postupanje uvjetovanom nekim od osnova diskriminatornog
ponaSanja kojim se osoba stavlja ili je polozaj od druge osobe u usporedivoj situaciji.
Neizravna diskriminacija postoji kada naizgled neutralna odredba, kriterij ili praksa
stavlja ili bi mogla staviti osobe u nepovoljniji poloZaj u odnosu na druge osobe u usporedivoj
situaciji, odnosno ima neravnomjerni u¢inak na dvije razli¢ite osobe.
Uznemiravanje je svako nezeljeno ponaSanje prema radniku uzrokovano nekim od osnova iz
ovog cClanka, a koje ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu dostojanstva radnika, te
uzrokuje strah, neprijateljsko, ponizavajuce ili uvredljivo okruzenje.

Clanak 47.

Poslodavac je ovlasten primati i rjeSavati prituzbe vezane uz zastitu dostojanstva
sluZbenika te poduzimati sve mjere radi zaStite dostojanstva sluZbenika.

Poslodavac je duzan imenovati Povjerenika za zastitu dostojanstva sluzbenika, kao
osobu, koja je uz njega, ovlastena primati 1 rjeSavati prituzbe vezane uz zastitu dostojanstva
sluzbenika.

Povjerenik za zaStitu dostojanstva sluzbenika moZe imati svoga zamjenika, kojeg
takoder imenuje Poslodavac, a koji ga zamjenjuje u slucaju njegove sprijecenosti.

Sluzbenici se Stite od diskriminacije, nepovoljnog postupanja, uznemiravanja i spolnog
uznemiravanja, segregacije 1 "mobbinga" drugih sluzbenika, nadredenih sluzbenika,
suradnika, ali 1 svih drugih osoba s kojima redovito dolaze u doticaj pri obavljanju svojih
poslova kod Poslodavca.

Kada Povjerenik za zaStitu dostojanstva radnika zaprimi prituzbu vezanu uz zastitu
dostojanstva sluzbenika duzan je u roku od osam (8) dana od dostave prituzbe ispitati prituzbu
1 poduzeti sve potrebne mjere radi sprjeCavanja nastavka diskriminacije, nepovoljnog
postupanja, uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja, segregacije ili "mobbinga", ako utvrdi
da ono postoji.

U postupku ispitivanja prituzbe, Povjerenik za zastitu dostojanstva sluzbenika ispitati
¢e sluzbenika koji je prituzbu podnio, zatim osobu za koju se tvrdi da je vrijedala njegovo
pravo na dostojanstvo, utvrditi ¢e nacin i okolnosti takvog ponasSanja, te izvesti i druge dokaze
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u svrhu utvrdenja relevantnih ¢injenica. O postupku ispitivanja prituzbe Povjerenik za zaStitu
dostojanstva radnika sastaviti ¢e Zapisnik.

Povjerenik za zaStitu dostojanstva sluzbenika sam odlucuje koje ¢e radnje poduzeti
kako bi utvrdio sve okolnosti i ¢injenice koje su potrebne za donosenje odluke o prituzbi, a
ako misli da je sluzbenika potrebno zastiti prije donoSenja kona¢ne odluke, moZe posebnom
odlukom utvrditi privremene mjere za njegovu zastitu.

Privremene mjere za zastitu dostojanstva radnika su: 1. oslobadanje sluzbenika koji je
podnio prituzbu od obveze rada, 2. udaljenje s rada sluzbenika protiv kojega je podnesena
prituzba, 3. oslobadanje sluzbenika od obveze obavljanja poslova kod kojih dolazi u doticaj s
osobom protiv koje je podnio prituzbu.

Privremene mjere za zaStitu dostojanstva sluZzbenika utvrduju se za razdoblje do
zavrSetka postupka rjeSavanja prituzbe.

Clanak 48.

Podaci o osobi ovlasStenoj za primanje i rjeSavanje prituzbi vezanih uz zaStitu
dostojanstva iz ¢lanka 47. ovoga Ugovora objavljuju se na vidnom mjestu, a ukljucuju ime i
prezime, broj telefona i telefaksa te e-adresu ovlastene osobe.

Poslodavac je duzan ovlaStenoj osobi osigurati zaprimanje prituzbi na nacin i u
uvjetima kojima se nec¢e ugroziti privatnost osobe koja podnosi prituzbu.

Clanak 49.

Ovlastena osoba duzna je, ovisno o naravi 1 tezini povrede, odmah, a najkasnije
u roku od osam dana od dostave prituzbe, ispitati prituzbu i poduzeti sve potrebne mjere
primjerene pojedinom slucaju radi sprjeCavanja nastavka uznemiravanja ili spolnog
uznemiravanja ako utvrdi da ono postoji.

Ako poslodavac ne provede predlozene mjere za sprjeCavanje uznemiravanja ili
spolnog uznemiravanja ili ako su mjere koje je poduzeo ocito neprimjerene sluzbenik ima
pravo prekinuti rad dok mu se ne osigura zastita, pod uvjetom da je u daljnjem roku od osam
dana zatrazio zastitu pred nadleznim sudom.

Clanak 50.

Poslodavac je duzan osigurati zastitu zdravlja i sigurnosti sluzbenika u svakom obliku
povezanom sa sluzbom, a osobito: odrzavati uredaje, opremu, alate, mjesto rada 1 pristup
mjestu rada, prilagodavati se promjenama okolnosti, primijeniti mjere zaStite zdravlja i
sigurnosti sluzbenika, sprjecavati opasnost na radu, obavjestavati sluzbenike o opasnostima na
radu i osposobljavati ih za rad na siguran nacin, te provoditi ostale propisane mjere zastite na
radu.

Svaki sluzbenik je u provedbi mjera zaStite 1 sigurnosti obvezan pravilno
upotrebljavati sredstva rada, osobnu zastitnu opremu (ako je predvidena), odmah obavijestiti
nadredenog sluzbenika o dogadaju koji predstavlja moguéu opasnost, te provoditi druge
propisane ili od ovlastene osobe utvrdene mjere.

Clanak 51.

Sluzbenici su obvezni dostaviti sve osobne podatke utvrdene propisima o
evidencijama u podru¢ju rada, kao i podatke za obracun poreza iz dohotka 1 odredivanje
osobnih odbitaka, podatke o Skolovanju i specijalistickim znanjima, zdravstvenom stanju i
stupnju invalidnosti, a radi ostvarivanja odredenih prava iz radnog odnosa.
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Osobni podaci za ¢ije Cuvanje viSe ne postoje pravni ili stvarni razlozi moraju se
brisati ili na drugi nacin ukloniti.

Poslodavac 1 svaka druga osoba koja u obavljanju svojih poslova sazna osobne
podatke sluzbenika, duzna je te podatke trajno Cuvati kao povjerljive.

Osobni podaci sluzbenika smiju se prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati tre¢im
osobama samo ako je to odredeno zakonom ili ako je to potrebno radi ostvarivanja prava i
obveza iz radnog odnosa odnosno u svezi s radnim odnosom.

Osobne podatke sluzbenika, osim poslodavca, u svrhe odredene prethodnim stavkom
te u slucaju ispunjenja uvjeta odredenih prethodnim stavkom, ovlaSten je prikupljati,

Osobu koja je osim poslodavca ovlastena nadzirati prikupljaju li se, obraduju, koriste
1 dostavljaju tre¢im osobama osobni podaci u skladu sa zakonom poslodavac odreduje
posebnom odlukom.

VI. PRIPRAVNICI I STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE
Clanak 52.

Osobu koja se prvi put zaposljava u zanimanju za koje se skolovala, poslodavac
moze zaposliti kao pripravnika (vjezbenik ili drugi pripravnik — u daljnjem tekstu:
pripravnik).

Pripravnik iz stavka 1. ovoga ¢lanka osposobljava se za samostalan rad u
zanimanju za koje se Skolovao.

Clanak 53.

Prilikom prijma pripravnika u sluzbu imenuje se mentor koji za vrijeme pripravni¢kog
staza prati osposobljavanje pripravnika.

Mentor iz stavka 1. ovog ¢lanka mora imati najmanje onaj stupanj struéne spreme koji
ima pripravnik.

Clanak 54.

Osposobljavanje pripravnika za samostalan rad (pripravnicki staz) traje najduze
godinu dana ako zakonom nije druk¢ije odredeno.

Za trajanja pripravnickog staza pripravnik ¢e obavljati sve poslove iz djelokruga
poslova za koje se priprema.

Clanak 55.
Nakon S§to zavrsi pripravnicki staz pripravnik polaze strucni ispit ako je to
propisano zakonom ili drugim propisom.
Pripravniku koji ne poloZi stru¢ni ispit moZe se redovito otkazati.

Za trajanja pripravni¢kog staZa pripravnik ¢e obavljati sve poslove iz djelokruga
poslova za koje se priprema.

Clanak 56.
Ako je struni ispit ili radno iskustvo, zakonom ili drugim propisom utvrdeno
kao uvjet za obavljanje poslova radnog mjesta odredenog zanimanja osobu koja je zavrsila

Skolovanje za takvo zanimanje moZe se primiti na stru¢no osposobljavanje za rad bez
zasnivanja radnog odnosa (struc¢no osposobljavanje za rad).
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Razdoblje stru¢nog osposobljavanja za rad iz stavka 1. ovoga ¢lanka ubraja se u
pripravnicki staz i radno iskustvo propisano kao uvjet za rad na poslovima radnog mjesta
odredenog zanimanja.

Strucno osposobljavanje za rad iz stavka 1. ovoga ¢lanka moZze trajati najduze
koliko traje pripravnicki staz.

Ako ovim ili drugim zakonom nije druk¢ije propisano, na osobu koja se stru¢no
osposobljava za rad, primjenjuju se odredbe o radnim odnosima ovoga i drugih zakona, osim
odredbi o rjeSenju o prijmu i rasporedu, placi i naknadi place te prestanku sluzbe.

Ugovor o stru¢nom osposobljavanju za rad mora se sklopiti u pisanom obliku.

VII. OSTVARIVANJE PRAVA I OBAVEZA 1Z RADNOG ODNOSA
Clanak 57.

U slucaju da sluzbenik krSi obveze iz radnog odnosa utvrdene ovim Pravilnikom 1
drugim aktima kojim se ureduju prava i obveze sluzbenika OpéineSmokvica, primijenit ¢e se
odgovaraju¢e odredbe Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1 podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi.

Clanak 58.

Sluzbenik koji na radu ili u svezi s radom namjerno ili iz krajnje nepaznje uzrokuje
Stetu Poslodavcu, duZan je Stetu nadoknaditi.

Ako Stetu uzrokuje viSe sluzbenika, svaki sluzbenik odgovara za S$tetu koju je
prouzrocio.

Ako se ne moze utvrditi dio Stete koju je prouzrocio pojedini sluzbenik, smatra se da
su svi sluzbenici jednako odgovorni i §tetu namiruju u jednakim dijelovima.

Ako je viSe sluzbenika Stetu prouzroCilo kaznenim djelom s umisljajem, za Stetu
odgovaraju solidarno.

Clanak 59.

Sluzbenik koji na radu ili u svezi s radom namjerno ili zbog krajnje nepaznje uzrokuje
Stetu tre¢oj osobi, a Stetu je nadoknadila Opcéina Smokvica, duzan je Opcini Smokvica
nadoknaditi iznos naknade isplacene trec¢oj osobi.

Clanak 60.

Ako sluzbenik pretrpi Stetu na radu ili u svezi sa radom Opc¢ina Smokvica je duzna
sluzbeniku nadoknaditi Stetu po op¢im propisima obveznog prava.

Pravo na naknadu $tete iz stavka 1. ovog ¢lanka odnose se 1 na Stetu koju je Op¢ina
Smokvica prouzrocila sluzbeniku povredom njegovih prava iz radnog odnosa.

Clanak 61.

Zabranjeno je svako samovoljno otudivanje ili nenamjensko koriStenje imovine i
predmeta koji su u vlasnistvu Op¢ine Smokvica.
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Iz poslovnih prostora ne smiju se iznositi poslovni dokumenti, izvodi iz poslovne
dokumentacije, kopije, crtezi, obrasci bez odobrenja opcinskog nacelnika ili procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ineSmokvica.

Clanak 62.

Sluzbenik moZe izvan radnog vremena, po prethodnom pismenom odobrenju
nadredenih, samostalno obavljati poslove ili raditi kod drugoga, ako to nije u suprotnosti sa
sluZbom, odnosno ako posebnim zakonom nije drugacije propisano te ne predstavlja sukob
interesa ili preporuke za uredno obavljanje redovnih zadataka niti Stetiti uglednu sluzbe.

Clanak 63.

Sluzbenicima se ne ograni¢ava njihovo pravo na udruzivanje u udruge i za obavljanje
duZznosti u bilo kojoj udruzi ili politi¢koj stanci.
Sluzbenicima je strogo zabranjeno za vrijeme radnog odnosa obavljati dodatni posao.

Clanak 64.

Sluzbenik sa svim uredajima, strojevima, alatom i priborom kojim se sluzi u
obavljanju posla ili ih odrzava, mora postupati strucno i s paznjom dobrog gospodara.

Materijal koji se koristi u obavljanju posla mora se koristiti Stedljivo i sa manje troska.

Obveza je svakog sluzbenika da svoje umne 1 fizicke sposobnosti, znanja i vjestine
koristi u obavljanju poslova prema radnom mjestu na koje je rasporeden.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 65.

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Smokvica (Sluzbeni glasnik Opéine Smokvica broj
01/19).

Clanak 66.

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

OPCINSKI NACELNIK

Ljubo Kunjasi¢
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REPUBLIKA HRVATSKA
DUBROVACKO-NERETVANSKA ZUPANIJA

OPCINA SMOKVICA
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 121-01/25-01/01
URBROIJ: 2117-20/02-25-64
U Smokvici, 28. srpnja 2025. godine

Na temelju ¢lanka 13. stavka 2. Zakona o placama u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine®, broj: 28/10 i 10/23) i1 ¢lanka 31. Statuta Opéine Smokvica
(Sluzbeni glasnik Op¢ine Smokvica broj 03/09, 22/13, 06/18 1 05/21), Op¢inski nacelnik
Op¢ine Smokvica dana 28. srpnja 2025. godine donosi

PRAVILNIK
o kriterijima za utvrdivanje natprosjecnih rezultata u radu i nacinu isplate
dodatka za uspjeSnost na radu u Op¢ini Smokvica

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvrduju se kriteriji za utvrdivanje natprosjecnih rezultata u radu
sluzbenika 1 namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Smokvica, te nacin
isplate dodatka za uspjeSnost na radu (dalje u tekstu: Pravilnik).

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li
koristeni u muskom ili Zenskom rodu, odnose se jednako na muski 1 Zenski rod.

Clanak 3.
Za natprosjecne rezultate u radu, sluzbenici i namjeStenici mogu ostvariti pravo na
dodatak za uspjeSnost na radu (dalje u tekstu: dodatak).
Dodatak za uspjesnost na radu moze iznositi godiSnje najvise tri place sluzbenika i
namjesStenika koji ostvaruje dodatak 1 ne moze se ostvarivati kao stalni dodatak uz placu.

Clanak 4.
Sluzbeniku 1 namjesteniku za kojeg je utvrden natprosjecan rezultat u radu, moze se
isplatiti dodatak za uspjesnost na radu u vise navrata tijekom jedne proracunske godine.
Pod bruto pla¢om sluzbenika namjeStenika podrazumijeva se placa koju ¢ini umnozak
koeficijenta slozenosti poslova radnog vremena na koje je sluzbenik 1 namjestenik rasporeden
1 osnovice za obracun place, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.
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Clanak 5.

Kriteriji za utvrdivanje natprosjecnih rezultata u radu sluZbenika i namjeStenika su:
1. ocjena kojom je sluzbenik odnosno namjestenik ocijenjen - obvezni kriterij, sa ocjenom
,,odlican® ili ,,vrlo dobar*
2. kvaliteta obavljenih poslova viSa od prosjeka,
3. opseg obavljenih poslova vec¢i od prosjeka,
4. odnos prema radu,
5. uspjesno 1 pravodobno rjeSavanje iznimno kompleksnog predmeta koji je od velikog
znacenja za djelovanje Opc¢ine Smokvica,
6. uspjes$no 1 pravodobno obavljanje privremeno povecanog opsega posla ili izvanrednog
posla koji se nije mogao predvidjeti,
7. obavljanje poslova odsutnog sluzbenika ili namjeStenika uz redovito i pravodobno
obavljanje poslova svoga radnog mjesta,
8. djelovanje u sluzbi ili u vezi sa sluzbom koje je pridonjelo ugledu ili afirmaciji Opéine
Smokvica.

Clanak 6.

Pojedini pojmovi u smislu ovog Pravilnika imaju sljedece znacenje:
1) ocjena kojom je sluzbenik, odnosno namjestenik ocijenjen je posljednja utvrdena godisnja
ocjena
2) kvaliteta obavljenih poslova visa od prosjeka su rezultati rada u kojima je slozenost, tezina
1 sadrzajnost obavljenih poslova odnosno iskazana stru¢nost i prakti¢na vjeStina viSa od
uobicajene (prosjecne) za takvu vrstu poslova,
3) opseg obavljenih poslova veci od prosjeka su rezultati rada koji po opsegu prelaze koli¢inu
koja je planirana za pojedinog sluzbenika odnosno namjeStenika u odredenom razdoblju,
4) odnos prema radu su samoinicijativnost, inovativnost 1 kreativnost u obavljanju poslova,
odgovornost u radu, zalaganje 1 postignuti rezultati u radu, pracenje literature te spremnost za
stalno stru¢no usavrSavanje za poslove radnog mjesta.

Clanak 7.
Natprosjecni rezultati u radu sluzbenika 1 namjeStenika mogu se utvrditi ako je
sluzbenik odnosno namjestenik ocijenjen ocjenom "odli¢an" ili "vrlo dobar" i ako je uz to
ispunjen jo$ najmanje jedan od kriterija iz ¢lanka 5. stavka 1. tocke 2. do 8. ovog Pravilnika.

Clanak 8.

Procelnik prati rad i doprinos sluzbenika i namjeStenika u obavljanju poslova iz
nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela, ukljucujuéi i ispunjenje kriterija za ostvarivanje
natprosjecnih rezultata u radu iz ¢lanka 5. ovog Pravilnika.

Rad 1 doprinos procelnika, kao 1 ispunjenje kriterija za ostvarivanje natprosjecnih
rezultata u radu iz ¢lanka 5. ovog Pravilnika prati i utvrduje op¢inski nacelnik.

Sluzbenik 1 namjeStenik nije ovlasten inicirati utvrdivanje natprosje¢nih rezultata u
radu na svom radnom mjestu niti podnositi zahtjev za ostvarivanje prava na dodatak za
uspjesnost na radu.

Clanak 9.
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Prijedlog za isplatu dodatka za uspjeSnost na radu sluzbenika i namjeStenika utvrduje
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, uz prethodnu suglasnost opéinskog nacelnika, a za
procelnika prijedlog za isplatu dodatka za uspjesnost na radu utvrduje op¢inski nacelnik.

Postupak za utvrdivanje prava na dodatak za uspjesnost na radu pokrece se sljedeci
mjesec u odnosu na mjesec u kojem su ispunjeni kriteriji iz ¢lanka 5. ovog Pravilnika.

Clanak 10.

O utvrdivanju natprosjecnih rezultata u radu i isplac¢ivanju dodatka za uspjesnost na
radu sluZzbenika i namjeStenika odlucuje rjeSenjem procelnik Jedinstvenog upravnog odjela,
pod uvjetom da je na prijedlog iz ¢lanka 9. izdana suglasnost op¢inskog nacelnika.

Rjesenje iz stavka 1. ovog €lanka je upravni akt.

Protiv rjesenja iz stavka 1. ovog ¢lanka moze se izjaviti Zalba opéinskom nacelniku u
roku od 15 dana od dana dostave rjesenja.

Op¢inski nacelnik je duzan odluciti o zalbi u roku 30 dana od primitka zalbe.

Protiv rjeSenja iz stavka 4. ovog Clanka Zalba nije dopustena, ali se moZe pokrenuti
upravni Spor.

Clanak 11.
O utvrdivanju natprosje¢nih rezultata u radu i isplac¢ivanju dodatka za uspjeSnost na
radu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela odlucuje rjeSenjem opc¢inski nacelnik.
RjeSenje iz stavka 1. ovog ¢lanka upravni je akt.
Protiv rjeSenja iz stavka 1. ovog ¢lanka zalba nije dopustena, ali se moze pokrenuti
upravni Spor.

Clanak 12.

Prilikom donosSenja rjeSenja o utvrdivanju natprosjecnih rezultata u radu i ispla¢ivanju
dodatka za uspjeSnost na radu, procelnik Jedinstvenog upravnog odjela odnosno opcinski
nacelnik duzan je voditi ratuna o masi sredstava za isplatu dodatka za uspjesnost na radu
osiguranih u prorac¢unu Op¢ine Smokvica.

Clanak 13.
Dodatak za uspjesnost na radu isplacuje se u okviru obrac¢una plac¢e za mjesec u kojem
je nastupila izvrSnost rjeSenja iz ¢lanaka 10. 1 11. ovog Pravilnika.

Clanak 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u SluZzbenom glasniku
Op¢ine Smokvica.

OPCINSKI NACELNIK:
Ljubo Kunjasi¢
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Izdaje: Op¢insko vije¢e Opéine Smokvica-Uprava i urednistvo:
Informacije se primaju u tajnis§tvo Opéine Smokvica, tel./fax:(020) 831-033,831-105
Z.R.HR3524070001840200003
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