REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA
OPCINA BEDNJA
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 110-01/22-10/2
URBROIJ: 2186-13-02/01-22-1
Bednja, 02. 05. 2022.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi («Narodne novine» br. 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), ¢lanka 32.
Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi («Narodne
novine» br. 74/10 1 125/14) i ¢lanka 44. stavak 4. to¢ke 9. Statuta Opéine Bednja («SluZbeni
vjesnik Varazdinske Zupanije» broj 07/21), Opéinski nadelnik Op¢ine Bednja na prijedlog
procelnice Jedinstvenog upravnog odjela donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu i na¢inu rada Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Bednja
I. UVODNA ODREDBA
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi radnih
mjesta, opis poslova pojedinih radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti potrebni za njihovo
obavljanje, potreban broj izvr§itelja, materijalna i druga prava sluzbenika i namjestenika i druga
pitanja od znacenja za rad i radne odnose u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcéine Bednja (u
daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel).

Clanak 2.
Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonskim propisima i Statutom Opéine.
Clanak 3.

(1) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muSkom rodu, upotrebljavaju se
neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

(2) U rjeSenjima kojima se odlu¢uje o pravima, obavezama i odgovornostima sluzbenika, kao i u
potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv sluzbe navodi se u rodu koji odgovara spolu
sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na radno mjesto.



II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 4.

(1) Jedinstveni upravni odjel obavlja struéne, opée, administrativno tehni¢ke i druge poslove za
potrebe opéinskog vije¢a, opéinskog naéelnika i njihovih radnih tijela.

(2) 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,

- prometai veza,

- imovinsko pravnih odnosa,

- upravljanja nekretninama na podru¢ju Op¢ine,

- kao i druge poslove koji su zakonom, drugim propisima i opéim aktima

stavljeni u nadleZnost Opéine kao jedinice lokalne samouprave.

Clanak 5.

(1) Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nalin utvrden
zakonom, drugim propisima, Statutom te op¢im aktima Opé¢ine Bednja.

(2) Jedinstveni upravni odjel odgovoran je opéinskom nacelniku za zakonito i pravovremeno
obavljanje poslova iz svog djelokruga.

(3) Opé¢inski nadelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.

(4) U obavljanju poslova iz svoje nadleZnosti Jedinstveni upravni odjel samostalan je u
granicama utvrdenim zakonom i opéim aktima Op¢ine.

(5) Opéinski nadelnik donosi plan prijema na rad u Jedinstveni upravni odjel za svaku
kalendarsku godinu.

Clanak 6.
(1) Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi procelnik.

(2) Pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan i
pravodoban rad te za izvrSavanje zadataka i poslova iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog
odjela.

(3) Proelnik Jedinstvenog upravnog odjela duZan je izvjed¢ivati na¢elnika Opcine o stanju u
odgovarajué¢im podruéjima iz nadleZnosti Odjela.

(4) U razdoblju odsutnosti proelnika Jedinstvenog upravnog odjela njegove poslove moze
obavljati sluzbenik kojeg za to pisano ovlasti op¢inski nacelnik.



Clanak 7.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u Proracunu Opéine Bednja.

II1. UVJETI ZA PRIJAM U SLUZBU I RASPORED
Clanak 8.

(1) Radna mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu popunjavanju se putem javnog natjecaja
na temelju Plana prijma u sluZbu kojeg donosi opéinski nacelnik, a na prijedlog procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Bednja.

(2) Natjecaj za prijam sluZbenika i namjestenika raspisuje procelnik, a natje¢aj za imenovanje
procelnika raspisuje opéinski nacelnik.

(3) Natje€aj se obavezno objavljuje u ,,Narodnim novinama®, a moZe se objaviti i u dnevnom
ili tjednom tisku.

(4) Obvezni sadrzaj natjeCaja, broj ¢lanova povjerenstva, nadin provjere znanja i sposobnosti
kandidata, te kompletni postupak prijma u sluzbu propisani su odredbama Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 9.

(1) SluZbenici koji se primaju u sluZbu u Jedinstveni upravni odjel na neodredeno vrijeme,
primaju se uz obvezni probni rad u trajanju od tri mjeseca.

(2) Sluzbenici koji se primaju u sluzbu na odredeno vrijeme, predvidivog trajanja sluzbe od
najmanje Sest mjeseci, primaju se uz obvezni probni rad u trajanju od dva mjeseca.

(3) Sluzbeniku se otkazuje sluzba ako nije zadovoljio na probnom radu, a sluzba mu prestaje
danom izvrSnosti rjeSenja o prestanku sluzbe otkazom.

Plan prijma u sluzbu
Clanak 10.

(1) Planom prijma u sluzbu utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u
Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Bednja, potreban broj sluzbenika i namjestenika na
neodredeno vrijeme za razdoblje za koje se plan donosi i planira se broj vjeZbenika
odgovarajuée stru¢ne spreme i struke.

(2) Planom prijma u sluzbu utvrduje se i popunjenost radnih mjesta u upravnim tijelima
pripadnicima nacionalnih manjina i planira zaposljavanje potrebnog broja pripadnika
nacionalnih manjina radi ostvarivanja zastupljenosti, sukladno Ustavnhom zakonu o pravima
nacionalnih manjina i zakonu kojim se ureduje sustav lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave.



Priprema i donoSenje plana

Clanak 11.

(1) Progelnik Jedinstvenog upravnog odjela priprema prijedloge plana prijma u sluzbu u
vrijeme kad se priprema nacrt proraluna lokalne jedinice za sljedefu kalendarsku godinu, i to
tako da s njim bude uskladen.

(2) Na temelju prikupljenih prijedloga iz stavka 1. ovoga ¢lanka, a vode¢i rauna o potrebama
Jedinstvenog upravnog odjela i raspolozivim financijskim sredstvima Opéine Bednja,
op¢inski nacelnik utvrduje Plan prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Opéine Bednja.

(3) Plan prijma u sluzbu utvrduje se u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu proracuna
za kalendarsku godinu na koju se plan odnosi.

IV. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETI

Clanak 12.
Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom
odjelu koja sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrSitelja na
pojedinom radnom mjestu. U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljedeca radna
mjesta s opisom poslova, strunim i drugim uvjetima te brojem izvr3itelja kako slijedi:

Bgdni h:ﬂi' I

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: L

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1

Nadredeni: Nacelnik

Broj izvrsitelja: |

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Stru¢no znanje:

- magistar struke ili struéni specijalist pravnog ili ekonomskog smjera. (Temeljem
¢lanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi, ako se na javni natjeCaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stru¢nog
obrazovanja, na radno mjesto pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela iznimno moZe biti
imenovan sveudili$ni prvostupnik struke, odnosno stru¢ni prvostupnik struke koji ima
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima i koji ispunjava ostale
uvjete za imenovanje.)

- Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- Izvrsne organizacijske, analitike, pregovaracke i komunikacijske vjestine

- Kooperativnost i spremnost na timski rad

- Vjestine upravljanja vremenom

- Savjesnost, odgovornost i radna u¢inkovitost

- PoloZen specijalisti¢ki program izobrazbe u podru¢ju javne nabave

- PoloZen vozacki ispit B kategorije

- PoloZen drZavni struéni ispit

- Napredno poznavanje rada na ra¢unalu (MS Office, internet, e-mail)

- Iskustvo rada na EU projektima



Opis radnog mjesta:

>

>
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Upravlja radom i organizira rad u Jedinstvenom upravnom odjelu sukladno zakonu i ostalim
propisima — 10 %

Vodi brigu o obavljanju posla u Jedinstvenom upravnom odjelu, rasporeduje radne zadatke
unutar Jedinstvenog upravnog odjela, nadzire obavljanje zadataka, daje upute za rad
sluzbenicima unutar Jedinstvenog upravnog odjela te koordinira radom Jedinstvenog
upravnog odjela — 10 %

Brine o zakonitom i uéinkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu na obveze
nacelnika i opéinskog vije¢a— 5 %

Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drZavne uprave, tijelima lokalne
i regionalne (podru¢ne) samouprave i drugim institucijama — 6 %

PomazZe nadelniku u dono$enju odluka iz njegovog djelokruga — 8 %

Vodi brigu o pravilnom koritenju imovine i sredstava rada Jedinstvenog upravnog odjela —
3%

Vodi brigu o struénom osposobljavanju i usavriavanju sluZzbenika Jedinstvenog upravnog
odjela—1%

Organizira i nadzire poslove vezane za proradun i financije, komunalnu djelatnost, rad,
zdravstvo i socijalnu skrb, prostorno planiranje, gospodarstvo, poljoprivredu, zadtitu i
spasavanje i prati provedbu projekata Opcine — 10 %

Provodi nadzor nad primjenom propisa uredskog poslovanja — 5 %

Prati zakonske propise i vodi raduna o pravilnoj primjeni istih te osigurava uskladenje
op¢inskih akata, prati propise s podru¢ja koja su u nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela
te predlaZe i donosi prijedloge akata u vezi s njegovim radom — 5 %

Izraduje nacrte akata koje donose nadelnik i opéinsko vijece — 5 %

Izraduje ugovore koje sklapa Opéina, priprema natjeaje i ostale akte iz nadleZnosti
upravnog odjela — 5 %

Donosi akte u okviru svojih ovlastenja— 5 %

Provodi strategiju informiranja vezano uz aktivnosti i realizaciju projekata — 5 %

Izraduje programe i prijave po raspisanim natjetajima za dodjelu sredstava iz drZavnog i
Zupanijskog prora¢una — 5 %

Koordinira izradu idejnih, glavnih i izvedbenih projekata za op¢inske investicije — 5 %
Odluéuje o povredama sluzbene duZnosti sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela—1 %
Rjesenjem odluduje o prijmu u sluzbu, i prestanku sluzbe, rasporedu na radna mjesta te o
drugim pravima i obvezama sluZbenika Jedinstvenog upravnog odjela—1 %

Izraduje Plan nabave — 1 %

Prisustvuje sjednicama opéinskog vijeca — 3 %

Obavlja i ostale poslove po potrebi iz djelokruga rada Opéine koji su mu zakonom, statutom
i drugim aktima stavljeni u nadleZnost -1 %

Stupanj sloZenosti posla: najvise razine koji ukljutuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca;

Stupanj samostalnosti: koji ukljuduje samostalnost u radu i odlufivanju o najsloZenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela;

Stupanj odgovornosti: koji ukljuCuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, uklju¢ujuéi Siroku nadzornu i upravljac¢ku odgovornost.




Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama - stalna struCna
komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa
upravnoga tijela

Redni broj: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IL.
Potkategorija: Visi savjetnik
Klasifikacijski rang: 4
Nadredeni: Procelnik
Broj izvriitelja: 1

Naziv: VISI SAVJETNIK ZA FINANCIJE I PRORACUN

Stru¢no znanje:
- Magistar struke ili struéni specijalist ekonomskog smjera
- Najmanje &etiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- PoloZen drZavni stru¢ni ispit
- Poznavanje rada na raCunalu
- Organizacijske sposobnosti
- Kooperativnost i spremnost na timski rad
- Vjestine upravljanja vremenom
- Savjesnost, odgovornost i radna u¢inkovitost
- Poznavanje i aktivno koriStenje interneta i Microsoft Office alata

Opis radnog mjesta:

Organizira pravovremeno, zakonito i kvalitetno izvrSavanje poslova i zadaca iz djelokruga
financija -5%

Izraduje i sudjeluje u izradi nacrta opéih i pojedina¢nih akata vezanih uz proraun, te drugih
najsloZenijih akata iz djelokruga rada -10%

Prati i prou¢ava problematiku financija -7%

Priprema analiti¢ke i druge stru¢ne materijale o pitanjima vezanim za financije -20%

PruZa struénu pomo¢ u svezi s izradom proracunskih dokumenata, po potrebi pruza stru¢nu
pomo¢ radnim tijelima -5%

Proucava i struéno obraduje pitanja iz podrucja financija -5%

Izraduje i sudjeluje u izradi struénih materijala i akata iz djelokruga rada -10%

Izraduje informacije na temelju podataka o ostvarenim prihodima i rashodima -5%

Sudjeluje u izradi analiza financijskog poslovanja -5%

Izraduje potrebne podatke kod revizije poslovanja opéine, sudjeluje u popunjavanju upitnika
fiskalne odgovornosti i provodenju sustava FMC -5%

Obavlja poslove platnog prometa po ulaznim ra¢unima i odlukama -10%

Radi ostale poslove sukladno sustavu FMC -5%

Prati i struéno obraduje financijsko poslovanje proraunskih korisnika -5%

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro¢elnik -3%
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Stupanj sloZenosti koji ukljuduje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rje§avanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz
nadleZnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata;

Stupanj samostalnesti koji ukljuéuje povremeni nadzor te opée i specifi¢ne upute rukovodeceg
sluzbenika;

Stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja;

Stupanj stru¢éne komunikacije koji ukljutuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IL

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Nadredeni: Progelnik

Broj izvrSitelja: 1

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE 1 PROJEKTE

Stru¢no znanje:
- Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomskog ili drugog drustvenog smjera,
- Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im posiovima
- PoloZen drZavni struéni ispit
- Poznavanje rada na racunalu
- Kooperativnost i spremnost na timski rad
- Vjestine upravljanja vremenom
- Vozacka dozvola B kategorije
- Savjesnost, odgovornost i radna u€inkovitost
- Iskustvo rada na EU projektima
- Poznavanje i aktivno Kori$tenje interneta i Microsoft Office alata

Opis radnog mjesta:

> Prikuplja i obraduje informacije i podatke te dokumentaciju u cilju javnog pracenja
provedbe projekata iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice vezanih za projekte sufinancirane
iz raznih drzavnih i EU fondova -10 %
» Prikuplja i evidentira cjelokupnu dokumentaciju iz djelokruga ustrojstvene jedinice u
suradnji s proGelnikom i nadelnikom provodi strategiju informiranja vezano uz aktivnosti i
realizaciju projekata — 10 %
U suradnji s pro¢elnikom izraduje programe i prijave po raspisanim natje€ajima za dodjelu
sredstava iz drzavnog i Zupanijskog proracuna - 20 %
Obavlja sloZene poslove vezane uz suradnju s relevantnim tijelima — 10 %
Organizira i provodi aktivnosti projekta — 10 %
Planira, priprema i obavlja nadzor nad provedbom projekata opcine i projekata u partnerstvu
s ostalim organizacijama i financijskim institucijama — 10 %
Priprema izvje§¢a o stanju provedbe projekata —7 %
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Organizira radionice za gradane u sklopu pripreme projekta —1 %

Obavlja poslove iz oblasti kulture, $porta, drutvenih djelatnosti i socijalne skrbi — 5%
Izraduje izvje$éa o poslovima Op¢ine Bednja koja zatraZe drZavna, Zupanijska ili ostala tijela
-7%
Suraduje s nadleZnim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave — 2 %

Izraduje javne natjedaje (za udruge, studente, poljoprivrednike, obrtnike i sl.) - 5 %
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro¢elnik —3 %

Stupanj sloZenosti posla: koji ukljutuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar

upravnoga tijela;

Stupanj samostalnosti koji ukljutuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog

sluZbenika;

Stupanj odgovernosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada;

Stupanj stru¢énih komunikacija koji ukljuduje komunikaciju unutar niZih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drZavnog tijela u svrhu prikupljanja ili

razmjene informacija.

Redni broi: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IIIL.
Potkategorija: Visi referent
Klasifikacijski rang: 9
Nadredeni: Procelnik
Broj izvrsitelja: 1

Naziv: VISI REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE I UPRAVNE POSLOVE

Stru¢no znanje:

Sveutilidni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke pravnog, ekonomskog
smjera

Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

PoloZen drZavni struéni ispit

Kooperativnost i spremnost na timski rad

Vjestine upravljanja vremenom

Vozacka dozvola B kategorije

Savjesnost, odgovornost i radna uéinkovitost

Znanje rada na ra¢unalu (MS Office, internet, e-mail)




Opis radnog mjesta:
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Obavlja sve administrativno tehni¢ke i uredske poslove za potrebe nalelnika, opCinskog
vijeca, njihovih radnih tijela, te procelnika — 8 %

Obavlja protokolarne poslove za potrebe naéelnika i procelnika — 5 %

Vodi podsjetnik, organizira sastanke i prijem stranaka za potrebe nacelnika i pro€elnika -2 %
Vodi propisane evidencije iz uredskog poslovanja, urudzbeni zapisnik, upisnik predmeta
upravnog postupka, arhivu te prijem i otpremu poste i svu potrebnu evidenciju — 35 %

Brine i odgovoran je za arhiviranje odluka i akata — 10 %

Prima, otvara i otprema obi¢nu i povjerljivu nagelnikovu postu, te izraduje pismena prema
nalogu nacéelnika — 10 %

Omogucéuje gradanima podnoSenje prigovora i prituzbi te izdaje obrasce — 5 %

Vodi postupak i donosi rjesenja u upravnom postupku — 5 %

Obavlja poslove struéne pripreme rada predstavniCkih i izvr$nih tijela te njihovih radnih
tijela—5 %

U suradnji s pro¢elnikom priprema i organizira sjednice Opcinskog vijeca, te njihovih radnih
tijela, te vodi zapisnike sa sjednica tijela Opcine — 5 %

Pruza podrsku kod zahtjeva za pristup informacijama, te popunjavanja upitnika fiskalne
odgovornosti — 5 %

Brine o nabavci uredskog materijala za potrebe JUO -2 %

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro¢elnik — 3 %

Stupanj sloZenosti koji ukljutuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj samostalnosti koji ukljuduje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih struénih problema;

Stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

Redni broi: 5

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I1L
Potkategorija: Visi referent
Klasifikacijski rang: 9
Nadredeni: Progelnik
Broj izvriitelja: 1

Naziv: VISI REFERENT ZA RACUNOVODSTVO I FINANCIJSKE POSLOVE

Strué¢no znanje:

- Svewdili¥ni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke ekonomskog smjera
- Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- Polozen drzavni stru¢ni ispit

- Kooperativnost i spremnost na timski rad

- Savjesnost, odgovornost i radna u¢inkovitost

- Poznavanje rada na radunalu (MS Office, internet, e-mail)




Opis radnog mjesta:

Likvidira svu financijsku dokumentaciju -15%

Vrsi zaprimanje, kontrolu i obradu raduna, izdavanje i obra¢un putnih naloga -20%

Kontira i knjiZi ulazne radune, vodi salda konti dobavlja¢a, kontira i knjiZi blagajnu -20%
Izraduje, kontira i knjiZi izlazne ratune za sufinanciranje troSkova (najam prostora) -2%
Obracunava placu i ostala materijalna prava zaposlenika i vanjskih suradnika i materijalno
financijsko poslovanje — 7%

Radi i izdaje sve potrebne obrasce, evidencije i statistike s osnova pla¢a, drugog dohotka i
ostalih primanja (JOPPD,IP,MIO) -5%

Vodi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara - 6%

Pruza podriku kod revizije poslovanja, te popunjava upitnik fiskalne odgovornosti -5%
Pruza podriku kod izrade Proraunskih dokumenata -5%

Vodi raduna o svim policama osiguranja (imovine, zaposlenika, vozila) -2%

Sastavlja odluke o isplatama - 7%

Radi ostale poslove sukladno sustavu FMC - 3%

Obavlja i druge struéne poslove koje mu povijeri pro¢elnik -3%

VVVVVVYVY VYV VVYVVVY

Stupanj sloZenosti koji ukljuduje izriGito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema;

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

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljutuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

Redni broi: 6

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.
Potkategorija: Visi referent
Klasifikacijski rang: 9
Nadredeni: Procelnik
Broj izvriitelja: 1

Naziv: VISI REFERENT ZA ANALITIKE I NAPLATU PRIHODA

Struéno znanje:
- Sveutilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke ekonomije, prava ili
informatike
- Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- PoloZen drzavni stru¢ni ispit
- Kooperativnost i spremnost na timski rad
- Vjestine upravljanja vremenom
- Savjesnost, odgovornost i radna ucinkovitost
- Poznavanje rada na racunalu (MS Office, internet, e-mail)
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Opis radnog mjesta:

>

>

vVV V¥V V VYV VV V

Vodi i azurira evidenciju obveznika komunalne naknade, obveznika poreza na kucu za
odmor i drugih opéinskih poreza i naknada sukladno zakonu — 10%

Priprema rjeSenja o komunalnoj naknadi i drugih opéinskih poreza i naknada, piSe uplatnice
-10%

Vrdi zaduZenja, knjizi uplate opéinskih prihoda: komunalne naknade, komunalnog
doprinosa, poreza na kuée za odmor, naknade za ozakonjenje nezakonito izgradenih zgrada —
10%

Prati naplatu opéinskih prihoda, 3alje opomene i poduzima sve radnje u cilju efikasnije
naplate — 20%

Vrsi poslove prisilne naplate potraZivanja, izdaje Rjesenja o ovrsi — 20%

Vr3i zaduZenja, piSe radune i uplatnice te knjiZi uplate i vodi evidenciju naplate koriStenja
javnih povr§ina i dr. — 5%

Prati naplatu pojedinih prihoda i izdaje potvrde o nepostojanju duga za potrebe natjeCaja —
5%

Obavlja programske i analititke poslove opéinske uprave vezane uz izvr§enje ra¢unovodstva
-5%

Obavlja poslove prikupljanja prijava od elementarnih nepogoda, sastavlja potrebna izvjes¢a
te vrsi isplate naknade za nastale Stete - 5%

Radi ostale poslove sukladno sustavu FMC -5%

Obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu povjeri pro¢elnik -5%

Stupanj sloZenosti koji ukljuduje izrigito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema;

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljutuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

Redni broi: 7

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II1.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Nadredeni: Procelnik
Broj izvriitelja: 1

Naziv: REFERENT -KOMUNALNI I PROMETNI REDAR

Strucno znanje:

- Srednja stru¢na sprema ekonomske, gradevinske ili tehnicke struke
- Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
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Polozen drZavni struéni ispit

Savjesnost, odgovornost i radna u¢inkovitost
Poznavanje rada na raunalu

PoloZen vozagki ispit B kategorije

Opis radnog mjesta:

YV V Vv V VY VYV V

>

Primjenjuje zakonske propise iz podrugja svoje nadleZnosti — 10 %

Obavlja redovnu kontrolu i pregled nerazvrstanih cesta, poljskih puteva, uredaja komunalne
infrastrukture i javnih povrina, te poduzima i pokreée potrebne mjere i postupke vezane uz
izvrSeni pregled i kontrolu- 20 %

Obavlja stalnu kontrolu i nadzire provodenje odluka i drugih akata iz ovlasti komunalnog
gospodarstva —- 10 %

Podnosi zahtjeve za pokretanje prekr$ajnih i drugih postupaka i poduzima druge radnje za
otklanjanje uo¢enih nepravilnosti- 10%

Obavlja radnje u upravnom postupku do donoSenja rjeSenja, kao i donosi rjeSenja za koja je
nadleZan po propisima o komunalnom gospodarstvu — 5%

Suraduje pri izradi prijedloga i nacrta akata iz podrugja komunalnog gospodarstva i civilne
za§tite— 10 %

Radi poslove sredivanja imovinsko pravnih odnosa i vodi registar nekretnina u vlasnistvu
Op¢ine - 10 %

U okviru svoje nadleZnosti prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazloZenja te rjeSava
zahtjeve stranaka- 10%

Obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila i poslove upravljanja
prometom, naplaéuje nov&anu kaznu za nepropisno zaustavljeno i parkirano vozilo, odnosno
izdaje obvezni prekrsajni nalog sukladno Zakonu o sigurnosti prometa i PrekrSajnog zakona,
vodi sve propisane zapisnike i evidencije oko zaduZivanja i naplate izre€enih kazni- 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika - 5%

Stupanj sloZenosti koji ukljuduje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika;

Stupanj samostalnosti koji ukljuduje stalni nadzor i upute nadredenog sluZbenika;

Stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

V. PRAVA, DUZNOSTI I ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA U

UPRAVNOM ODJELU OPCINE BEDNJA

Clanak 13.

SluZbenici i namjestenici u Jedinstvenom upravnom odjelu imaju prava, duznosti i
odgovornosti utvrdene zakonom, opéim aktima Opéine Bednja, ovim i drugim Pravilnikom
kojima se ureduju njihova prava, duznosti i odgovornosti.
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Clanak 14.

SluZbenici su duzni pravovremeno, savjesno i kvalitetno obavljati poslove i zadace koji su im
povjereni pridrZavajuéi se Ustava, zakona i drugih propisa i pravila struke, te postupati po
uputama nadredenog sluzbenika.

Clanak 15.
SluZbenici i namjestenici su duzni u ophodenju sa strankama:

— primati stranku na nacin da joj svojim postupcima olakSaju ostvarenje njihovih prava,
interesa i obveza,

— pruzati strankama strué¢nu pomo¢ u okviru svog djelokruga, odnosno uputiti stranku na
tijelo koje je nadleZno za rjeSavanje zahtjeva.

Clanak 16.

Opéinski nadelnik moZe odrediti uredovne dane za rad sa strankama, s tim da se primitak
pismenih podnesaka strankama mora osigurati tijekom cijelog radnog vremena.

VL.DRUGA PITANJA OD ZNACENJA ZA RAD I RADNE ODNOSE U
JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
RADNO VRIJEME, ODMORI I DOPUSTI
Clanak 17.
(1) Puno radno vrijeme sluzbenika i namje$tenika iznosi 40 sati tjedno.

(2) Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, od ponedjeljka do petka, a subota i
nedjelja su neradni dani.

(3) Rad zapodinje u 7.30 sati, a zavr§ava u 15.30 sati od ponedjeljka do petka. Dnevno radno
vrijeme ne moZe biti krace od 8 niti duze od 12 sati.

(4) SluZbenik, odnosno namjestenik mora biti obavijeSten o rasporedu rada ili promjeni
rasporeda radnog vremena najmanje tjedan dana unaprijed, osim u slucaju hitnog
prekovremenog rada.

Clanak 18.

(1) Sluzbenik i namjestenik koji radi puno radno vrijeme ima svakoga radnog dana pravo na
odmor (stanku) od 30 minuta.

(2) Vrijeme odmora iz stavka 1. ovoga ¢lanka ubraja se u radno vrijeme i ne moZe se odrediti
u prva tri sata nakon poéetka radnog vremena niti u posljednja dva sata prije zavr3etka radnog

vremena.
Clanak 19.

(1) Izmedu dva uzastopna radna dana sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na odmor od
najmanje 12 sati neprekidno.
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(2) Sluzbenik, odnosno namjeStenik ima pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati
neprekidno. Dani tjednog odmora su subota i nedjelja. Ako je prijeko potrebno da sluZbenik,
odnosno namjestenik radi na dan tjednog odmora, osigurava mu se koristenje tjednog odmora
tijekom sljedeceg tjedna ili naknadno prema Odluci nacelnika.

Clanak 20.

(1) U sluéaju vise sile, izvanrednog povecéanja opsega posla i drugim sli¢nim slu¢ajevima
prijeke potrebe, sluZbenik, odnosno namjestenik mora raditi duZe od punog radnog vremena,
ali najviSe do osam sati tjedno.

(2) Trudnica, roditelj sa djetetom do tri godine starosti, samohrani roditelj s djetetom do Sest
godina starosti i sluzbenik, odnosno namjestenik koji radi u nepunom radnom vremenu, moZe
raditi prekovremeno samo ako dostavi pisanu izjavu o dobrovoljnom pristanku na takav rad,
osim u sluéaju vise sile.

(3) Za prekovremeni rad potreban je pisani nalog nacelnika, a ako se prekovremeni rad odnosi
na prisustvovanje sjednicama Opéinskog vijeca i radnih tijela, potreban je poziv za sjednicu iz
kojeg je vidljivo da je sluzbenik, odnosno namjestenik pozvan da prisustvuje sjednici.

Clanak 21.

(1) Progelnik ili opéinski naéelnik moZe sluZbeniku na poslovima komunalnog redarstva
odrediti da povremeno svoje poslove kontrole i nadzora obavlja izvan utvrdenog radnog
vremena, u kojem sludaju sluzbenik za tako odredeni fond sati koristi slobodne dane ili sate.

(2) Preraspodijeljeno radno vrijeme iz ovog ¢lanka ne smatra se prekovremenim radom.
Clanak 22.

U Jedinstvenom upravnom odjelu vodi se evidencija o prisutnosti na radu.

GODISNJI ODMOR
Clanak 23.

(1) Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na placeni godiS$nji odmor svake kalendarske
godine sukladno odredbama ovog Pravilnika.

(2) Sluzbenik, odnosno namjestenik koji se prvi puta zaposlio ili koji ima prekid rada izmedu
dva radna odnosa dulji od osam dana, stjeCe pravo na godi$nji odmor nakon Sest mjeseci
neprekidnog rada.

(3) Subote, nedjelje, blagdani i neradni dani odredeni zakonskim odredbama i ovim
Pravilnikom i razdoblje privremene nesposobnosti za rad koju je utvrdio ovlasteni lije¢nik, ili
drugog zakonom odredenog opravdanog razloga, ne uradunava se u trajanje godiSnjeg
odmora.

(4) Za vrijeme koriStenja godi§njeg odmora sluZbeniku se isplacuje naknada place u visini kao
da je radio u redovnom radnom vremenu.
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(5) Nistetan je sporazum o odricanju od prava na godi$nji odmor, odnosno o isplati naknade
umjesto koristenja godi$njeg odmora.

Clanak 24.
(1) Vrijeme koristenja godi$njeg odmora utvrduje se Planom koriStenja godiSnjeg odmora.

(2) Plan koristenja godi§njeg odmora donosi nadelnik ili osoba koju on ovlasti, vode¢i raCuna
i 0 pisanoj Zelji svakog pojedinog sluzbenika, odnosno namjestenika.

(3) Plan koridtenja godisnjeg odmora iz stavka 2. ovog ¢lanka, donosi se na pocetku
kalendarske godine, a najkasnije do kraja travnja.

(4) Plan koristenja godis$njeg odmora sadrZi:

- ime i prezime sluZbenika, namjeStenika
- radno mjesto

- ukupno trajanje godisnjeg odmora

- vrijeme koriStenja godi$njeg odmora.

(5) Sluzbenika, odnosno namjestenika se mora najkasnije 15 dana prije koristenja godiSnjeg
odmora obavijestiti o rasporedu i trajanju godi$njeg odmora.

(6) Rjelenje o koristenju odmora i dopusta donosi nadelnik za proCelnika, a za ostale
sluzbenike i namjestenike prodelnik upravnog tijela ili sluZbena osoba kojoj je rjeSavanje o
tome utvrdeno opisom poslova radnog mjesta.

(7) U sludaju prijeke potrebe nadelnik ili proelnik moze odrediti prekid ili odgodu koristenja
godi¥njeg odmora radi izvrSenja vaZnih i neodgodivih poslova i zadataka.

(8) Odluku o odgodi odnosno prekidu koristenja godisnjeg odmora donosi nacelnik ili
procelnik.

(9) SluZbeniku i namjesteniku kojem je odgodeno ili prekinuto koristenje godiSnjeg odmora,
mora se omoguciti naknadno koristenje odnosno nastavljanje koriStenja godiSnjeg odmora.

(10) Protiv rjeSenja o koristenju godi$njeg odmora, sluzbenik, odnosno namjeStenik moze
izjaviti Zalbu opéinskom na&elniku u roku od 15 dana od dana dostave rjeSenja. Protiv tjeSenja
opéinskog nadelnika moZe se pokrenuti upravni spor u roku od 30 dana od dana dostave
rjeSenja.

Clanak 25.

(1) Za svaku kalendarsku godinu sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na plaeni
godi¥nji odmor u trajanju od 20 dana.

(2) Najkraéem trajanju godisnjeg odmora odredenom prethodnim stavkom ovog ¢lanka

pribrajaju se dani godi$njeg odmora prema osnovama utvrdenim ovim Pravilnikom, s time da
ukupni godi¥nji odmor ne moZe trajati vi§e od 30 radnih dana u godini.
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Clanak 26.
Godisnji odmor od 20 radnih dana uvecava se prema pojedinaéno odredenim mjerilima:

1. S obzirom na sloZenost poslova

radna mjesta I. kategorije 4 dana
radna mjesta II. kategorije 4 dana
radna mjesta III. kategorije 3 dana
radna mjesta [V. kategorije 2 dana

2. S osnove ukupnog radnog staza

od navr§enih 5 do navrSenih 9 godina| 2 dana
radnog staZa

od navrenih 10 do navrSenih 14 godina | 3 dana
radnog staza

od navrSenih 15 do navrSenih 19 godina | 4 dana
radnog staZa

od navrSenih 20 do navrSene 24 godine | 5 dana
radnog staZa

od navrSenih 25 do navrSenih 29 godina | 6 dana
radnog staZza

od navrSenih 30 do navrSenih 34 godine | 7 dana
radnog staZa

preko navrSenih 35 godina radnog staZa 8 dana

3. S osnove socijalnih uvjeta

roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim | 2 dana
malodobnim djetetom

roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako | 1dan
daljnje malodobno dijete

samohranom roditelju 3 dana

roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta s | 3 dana
invaliditetom bez obzira na ostalu djecu

osobi s invaliditetom 3 dana

4, S obzirom na ostvarene rezultate

Sluzbeniku ocijenjenom s ocjenom ,,odli¢an“ | 2 dana
SluZbeniku ocijenjenom s ocjenom ,,vrlo 1 dan
dobar*

Clanak 27.

(1) Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na jednu dvanaestinu godiSnjeg odmora
utvrdenog prema osnovama iz ovog Pravilnika, za svaki navr§eni mjesec dana rada u slucaju:
— ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni odnos zbog neispunjenja
Sestomjeseénog roka nije stekao pravo na puni godisnji odmor,
— ako mu radni odnos prestaje prije zavrSetka Sestomjesenog roka.
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(2) Ako sluzba prestaje prije 1. srpnja pri izraGunavanju trajanja godiSnjeg odmora iz ovog
¢lanka, najmanje polovica dana godi$njeg odmora zaokruZuje se na cijeli dan.

Clanak 28.

(1) Pravo na godi3nji odmor nema sluzbenik, odnosno namjestenik koji se prima u sluzbu od
drugog poslodavca jer je po Zakonu o radu u cijelosti trebao iskoristiti godiSnji odmor kod tog
poslodavca ili mu je poslodavac u cijelosti trebao isplatiti naknadu umjesto koriStenja
godis$njeg odmora.

(2) Prilikom prestanka sluzbe, godi$nji odmor se mora iskoristiti u cijelosti.
Clanak 29.

(1) Sluzbenik, odnosno namjestenik moze koristiti godi$nji odmor u dva dijela, a u tom
sludaju prvi dio godidnjeg odmora od najmanje 2 tjedna (10 radnih dana), mora koristiti
neprekidno tijekom kalendarske godine za koju ostvaruje pravo, pod uvjetom da je ostvario
pravo na godisnji odmor u trajanju duZem od 2 tjedna.

(2) Neiskoristeni dio godiS$njeg odmora u trajanju duZem od dijela godiSnjeg odmora iz stavka
1. ovog ¢lanka radnik moZe prenijeti i iskoristiti najkasnije do 30. lipnja iduce godine, ako mu
je bilo onemoguéeno koristenje tog odmora u tijeku kalendarske godine za koju ostvaruje
pravo na godi$nji odmor.

(3) Godisnji odmor koji je prekinut ili nije koristen u kalendarskoj godini u kojoj je stecen,
zbog bolesti, koristenja prava na rodiljni, rodiljski i posvojiteljski dopust odnosno drugog
opravdanog razloga, sluzbenik ima pravo koristiti do 30. lipnja iduce godine.

(4) Sluzbenik, odnosno namjestenik moZe dva puta po jedan dan godiSnjeg odmora koristiti

kad to Zeli, uz obvezu da o tome najmanje 1 dan prije o tome obavijesti proCelnika, a
pro&elnik op¢inskog nacelnika.

PLACENI DOPUST

Clanak 30.

(1) Tijekom kalendarske godine sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na placeni
dopust do ukupno najvise deset dana za vaZne osobne potrebe.

(2) Sluzbenici, odnosno namjestenici imaju pravo na placeni dopust u slu¢aju:

— zakljuCenje braka 5 radnih dana
— rodenje djeteta 5 radnih dana
— smrti supruZnika, roditelja, o¢uha i macéehe, djeteta, brata,

sestre, posvojitelja, posvojenika i skrbnika 5 radnih dana

smrti ostalih krvnih srodnika
(baka i djed, pradjed i prabaka, unuk i unuka,

roditelji bra¢nog druga) 2 radna dana
— selidbe u istom mjestu stanovanja 2 radna dana
— selidbe u drugo mjesto stanovanja 3 radna dana
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— teSke bolesti djeteta ili roditelja 3 radna dana

— polaganje drZzavnog struénog ispita prvi put 7 radnih dana
— nastupanja u kulturnim i $portskim priredbama 1 radni dan
— sudjelovanje na sindikalnim susretima, seminarima,

obrazovanju za sindikalne aktivnosti i dr. 2 radna dana
— elementarne nepogode koja je neposredno zadesila

sluZbenika i namjeStenika 5 radnih dana.

(3) Dobrovoljni davatelji krvi imaju pravo na jedan slobodni dan za svako davanje krvi, a
ostvaruju ga u tijeku kalendarske godine, sukladno radnim obvezama.

(4) Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na placeni dopust za svaki smrtni sluCaj
naveden u stavku 2. ovoga &lanka, neovisno o broju dana plaéenog dopusta koje je tijekom
iste godine iskoristio po drugim osnovama.

Clanak 31.

(1) Sluzbenik i namjestenik za vrijeme stru€nog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja ili
usavriavanja na koje je upuéen od strane op¢inskog nacelnika, ima pravo na placeni dopust u
sljede¢im slu¢ajevima:

- za svaki ispit po predmetu 2 dana
- za diplomski rad 5 dana.

(2) Sluzbenik i namjestenik za vrijeme struénog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja ili
usavravanja za vlastite potrebe, ima pravo na placeni dopust u sljede¢im slu¢ajevima:

- zasvaki ispit po predmetu 1 dani
- za diplomski rad 2 dana.
NEPLACENI DOPUST .

Clanak 32.

(1) Sluzbeniku i namjesteniku 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 teSkoée u obavljanju poslova Op¢ine, a osobito: radi gradnje, popravka ili adaptacije
kuée ili stana, njege ¢lana uZe obitelji, lijeGenja na vlastiti tro$ak, sudjelovanja u kulturno-
umjetni¢kim i Sportskim priredbama, vlastitog Skolovanja, doSkolovanja, osposobljavanja,
usavr¥avanja ili specijalizacije, ako zakonskim propisima nije drugacije odredeno.

(2) Kad to okolnosti zahtijevaju moZe se odobriti neplaceni dopust iz stavka 1. ovoga ¢lanka u
trajanju duljem od 30 dana, ako zakonskim propisima nije drugacije odredeno.

Clanak 33.

Za vrijeme neplac¢enog dopusta sluzbeniku i namje$teniku miruju prava i obveze iz radnog
odnosa.
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ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLJA, PRIVATNOSTI, DOSTOJANSTVA SLUZBENIKA
I NAMIJESTENIKA 1 RAVNOPRAVNOST SPOLOVA TE ZABRANA
DISKRIMINACIJE

Clanak 34.

(1) Naclelnik i procelnik duZni su osigurati neophodne uvjete za zastitu Zivota te sigurnost i
zdravlje sluzbenika i namjestenika.

(2) Sluzbenika i namjeStenika se treba osposobiti za rad na siguran nadin i za provodenje
mjera za zastitu od poZara, pruZiti im informacije o poduzetim mjerama zastite na radu.

(3) Osobe iz stavka 1. ovog ¢Elanka duzni su osigurati dodatne uvjete sigurnosti za rad
invalida, u skladu s posebnim propisima.

Clanak 35.

Duznost je svakog sluZzbenika i namjestenika brinuti se o vlastitoj sigurnosti i zdravlju kao i o
sigurnosti i zdravlju drugih sluZbenika i namjestenika te osoba na koje utjedu njihovi postupci
tijekom rada, u skladu s uputama kao i sukladno s osposobljenoséu.

Clanak 36.

(1) SluZbenici i namjeStenici su obavezni dostaviti sve osobne podatke utvrdene propisima o
evidencijama iz radnih odnosa, a sluZe za ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa,
podatke za obracun place i poreza na dohodak, podatke o $kolovanju, podatke o zdravstvenom
stanju, stupnju invalidnosti i sli¢no.

(2) Ako se od dostave osobnih podataka iz stavka 1. ti podaci izmijene moraju se
pravovremeno dostaviti ovlastenoj osobi.

(3) Osobni podaci mogu se dostavljati tre¢im osobama samo ako je to potrebno radi
ostvarivanja nekog prava u svezi radnog odnosa.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 37.
(1) Sluzbenici i namjestenici zateCeni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u
rokovima i na na¢in propisanima zakonom.
(2) Do donoSenja rjeSenja o rasporedu, sluzbenici nastavljaju obavljati poslove koje su

obavljali na dotada$njim radnim mjestima, odnosno druge poslove po nalogu prodelnika, a
pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema dotada$njim rjeSenjima.
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Clanak 38.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika stavlja se izvan snage: Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Bednja, KLASA: 110-03/20-30/04, URBROJ: 2186/013-
02/01-20-1 od 06. kolovoza 2020. godine;

Clanak 39.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na internet stranici Opéine Bednja,
www.bednja.hr . '
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