VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ZUPANIJA
OPCINA TOVARNIK
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 023-05/15-01/01
URBROJ: 2188/12-03/01-15-1
Tovarnik, 03.03.2015.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine® broj 86/08, 61/11), i ¢clanka 48,
stavak 3., alineja 9. Statuta Opdine Tovarnik ("Sluzbeni vijesnik” Vukovarsko-srijemske
zupanije broj 04/13, 14/13), Nacelnica Opcine Tovarnik, dana 03.03.2015. godine, donosi:

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE
TOVARNIK
I. OPCE ODREDBE
Slanak 1.

(1) Ovim se Pravilnikom ureduje unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih
mjesta, strudni i drugi uvjeti za raspored na radno mjesto, broj izvrsitelja i druga pitanja od
znacaja za rad jedinstvenog upravnog odjela ( u nastavku teksta : JUO )

(2) Unutar JUO Opéine Tovarnik ustrojava se posebna organizacijska jedinica pod
nazivom ,Odsjek za pomod¢ u kudéi” koja je nadlezna za obavljanje sljedecih poslova:

- Korisnicima kojima Centar za socijalnu skrb rjeSenjem prizna pravo na pomodé u kuéi vrsit
éer

Dostavu namirnica

Pomod u pripremi obroka u kucanstvu korisnika ili organizirao pripremanje obroka
Odrzavanje Cistoce stambenog prostora

Pranje i glacanje rublja

Poslove odrzavanja ckuénice (€igcenje okucnice, kosnja trave oko kuce)

Pomoc pri organizaciji i obavljanju sloZenih poslova u kudi i oko nje

Brigu o higijeni i osobnom izgledu

Mjerenje tlaka

Mjerenje 8Secera u krvi

Kontrolu redovitog uzimanja lijekova

Razgovor o prehrani

Dostavu lijekova

Individualni razgovori i druzenje u svrhu prevladavanja usamljenosti

Pomoc¢ usocijalnoj intergraciji

Poticanje medugeneracijske solidarnosti

Pomoc¢ u obavljanju administrativnih i sli¢nih poslova pri nadleZnim institucijama
Pratnje k lijeéniku i u druge ustanove ( po potrebi)

Ostale poslove po nalogu nacelnika opéine i procelnika
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(3) Odsjekom iz stavka 2. ovoga ¢lanka rukovodi i upravlja voditelj odsjeka koji je za
svoj rad odgovoran Nacelniku Opéine i procelniku.

Clanak 2.

(1) Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu JUO i
drugim propisima.

Clanak 3.

(2) Izrazi koji se koriste u ovom pravilniku za osobe u mudkom rodu, uporabljeni su
neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

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

II. UPRAVLJENJE U SLUZBI
Clanak 4.

(1) Upravnim tijelom upravlja proCelnik.

(2) Progelnik organizira i uskladuje rad upravnog tijela odnosno unutarnje
ustrojstvene jedinice.

(3) Za zakonitost i ucinkovitost rada upravnog tijela procelnik odgovara opéinskom
nacelniku.

(4) Opéinski nagelnik imenovati ¢e privremenog procelnika upravnog tijela v
razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika na nacin
propisan zakonom, odnosno u razdoblju duze odsutnosti procelnika.

(5) U razdoblju odsutnosti proc¢elnika upravnog tijela njegove poslove moze obavljati
sluzbenik istog upravnog tijela kojeg za to pismeno ovlasti procelnik, ako nije imenovan
privremeni procelnik.

Clanak 5.

(1) Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu 1
drugim propisima, opéim aktima Op¢ine Tovarnik, pravilima struke te uputama procelnika
upravnog tijela i drugih nadredenih sluzbenika.

III. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 6.

(1) Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako
ispunjava opée uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored
na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi ( ,Narodne novine® broj 74/10 i 125/14 ) — u nastavku
teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.

(2) Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZzen drzavni
struéni ispit. Osoba bez poloZenog drzavnog struc¢nog ispita moZze biti rasporedena na radno
mjesto pod pretpostavkama propisanim zakonom.

(3) Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.



Clanak 7.

(1) Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

(2) Struénu i administrativau potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja za
prijam u sluzbu pruza sluzbenik u ¢ijoj su nadleznosti kadrovski poslovi.

(3) Opécinski nacelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijmom u
sluzbu, odnosno prijmom namjestenika u radni odnos, u skladu s vaZecim planom prijma u
sluzbu.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 8.

(1) Sastavni dio ovog pravilnika ¢ini sistematizacija radnih mjesta u JUO, koja
sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrsitelja na pojedinome radnom
mjestu.

(2) Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 9.

(1) Kada je za obavljanje poslova odredenog radnog mjesta sistematizirano vise
izvrsitelja, procelnik upravnog tijela, rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima ili namjestenicima rasporedenim na odredeno radno mjesto, uzevsi u obzir
trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPEA
Clanak 10.

(1) U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

(2) Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlasdten je i za vodenje
postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

(3) Kada sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje
o upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanije, ili odnosno
radno mjesto nije popunjeno, za vodenje upravnog postupka, odnosno rjesavanje upravne
stvari nadlezan je procelnik JUO.

(4) Ako nadleznost za rjeSavanje poiedine stvari nije odredena zakonom, drugim
propisom, ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je pro¢elnik JUO.

VI RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 11.

(1) Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja
odreduje oplinski nacelnik.

(2) Raspored termina za rad sa strankama istiCe se na ulazu u sjediSte opcinske
uprave.



Clanak 12.

(1) Na zgradama u kojima djeluje opéinska uprava isticu se naziv upravnog tijela, u
skladu s propisima o uredskom poslovanju.

Vi, LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 13.

(1) Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom, lake povrede
sluzbene duznosti sw
- osobito blagi slucaj djela koje sadrzava obiljezja neke od teskih povreda sluzbene
duznosti propisanih ¢clankom 46., tockama 1., 2., 3., 6. 1 11. Zakona, ako osoba
ovlastena za pokretanje postupka zbog teske povrede duZnosti procjeni da nije
svrhovito pokretati postupak zbog tes§ke povrede sluzbene duznosti.

VIII. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNIH TIJELA
Clanak 14,

(1) Punc radno vrijeme sluzbenika i namje8tenika je 40 sati tjedno.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na 5 radnih dana, od ponedjeljka do petka.
Dnevno radno vrijeme je jednokratno i traje 8 sati.

(2) Sluzbenik i 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
ili namje$tenik radi na dan tjednog odmora, osigurava mu se koriStenje tjednog odmora
tijekom slijedeceg tjedna.

Clanak 15,

(1) Pitanje godis$njih odmora sluzbenika i namjedtenika u JUO ureduje se posebnom
odlukom Opcinskog nacelnika.

Clanak 16.

(1) Sluzbenik i namje§tenik ima pravo na dopust uz naknadu place (placeni dopust) u
jednoj kalendarskoj godini u sljedecim shucajevima.

- zakljucenje braka — 5 radnih dana

- rodenje djeteta — 5 radnih dana

- smrt supruznika, djeteta, posvojitelja, posvojenika, roditelja i unuka - 5 radnih dana

- smrt ostalih ¢lanova obitelji- 2 radna dana

- selidbe u istom mjestu stanovanja- 2 radna dana

- selidbe u drugo mjesto stanovanja — 3 radna dana

- teSke bolesti djeteta ili roditelja izvan mjesta stanovanja — 3 radna dana

- polaganje drzavnog strucnog ispita ili stru¢nog ispita za namjestenika prvi put -7
radnih dana

- nastupanja u kulturnim i §portskim priredbama — 1 radni dan

- sudjelovanje na sindikalnim susretima, seminarima, obrazovanju — 2 radna dana

- elementarne nepogode - 5 radnih dana.

(2) Sluzbenik i namjestenik ima pravo na pladeni dopust za svaki smrtni slucaj
naveden u stavku 1. ovog ¢lanka, neovisno o broju dana koje je tijekom iste godine iskoristio
po drugim osnovama.



Clanak 17,

(1) Za vrijeme strucnog ili opéeg $kolovanja, osposobljavania ili usavrsavanja,
sluzbeniku i namjesteniku moze se odobriti godiSnje do 7 radnih dana placenog dopusta za
pripremanje i polaganje ispita.

Clanak 18,

{1) Sluzbenik i namjestenik moZe koristiti placeni dopust iskljuéive u vrijeme nastupa
okolnosti na osnovu kojih ima pravo na placeni dopust.

Clanak 19.

(1) U pogledu stiecanja prava iz sluZbe odnosno radnog odnosa ili u svezi sa sluzbom
ili radnim odnosom, razdoblje pladenog dopusta smatra se vremenom provedenim na radu.

Clanak 20.

(1) Sluzbeniku i namjesteniku moze se odobriti dopust bez naknade place (neplaceni
dopust) do 30 radnih dana u tijeku kalendarske godine pod uvietom da je takav dopust
opravdan i da nece izazvati tedkoce u obavijanju poslove upravnih tijela, a osobito radi
gradnje, popravaka i adaptacije kuce ili stana, njege &lana uZe obitelji, lijeCenja na vlastiti
trodak, viastitog skolovanja ili specijalizacije.

(2} Za vrijeme nepladenog dopusta sluzbeniku i namjedteniku miruju prava i obveze
iz sluzbe odnosno radnog odnosa.

Clanak 21,

(1) Strutno osposobljavanje 1 usavr$avanie sluZbenika provoditi ¢e se sukladno
akonu o shuzbenicima i namjestenicima u lokalnoj 1 podrucnoj (regionalnof) samoupravi.
Zakonu o shuZbenicima i namjestenicima u lokaln i oionalnoj) samoupravi

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 22.

(1) Sluzbenici 1 namjedtenici zateceni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u JUO na
dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit e rasporedeni na radna mijesta u skladu s ovim
Pravilnikom, u rokovima i na nadin propisan Zakonom.

(2) Sluzbenicima 1{ namjestenicima ¢e rjeSenjem o rasporedu biti utvrdene obveze
sadrzane u rjeSenjima o rasporedu vazedim na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.,

Clanak 23.

redu JUO Opéine Tovarnik od 16. 09, 2010. (KLASA: 023-01/10-01/01;

(1) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem
i URBROJ: 2188/12-03-10-1).



plodi.

Clanak 24,

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a bit ¢e objavljen na oglasnoj

NACELNICA OPCINE TOVARNIK
Ruza Vesel¢i¢ Sijakovié
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