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OPCTNN" TOVARI{IK
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I{LASA: 023-05/ 15-0 1/0 I
URBROJ: 2 188/ 12-0310 1- 15-1
Tovarnik, 03.03.2015.

Na temeljr-r clanka 4. stavka 3" Zakona o sluZbenicima i narnje*tenicima u lokaluoj i
podrucnoj {regi*nalnoj} sam*upravi (,,Narodne 11oi'ine" brcrj 86/08,61/11}, i clanka 48.,
stavak 3., alinrja L Statuta Opi:ine Tnvarnik ("$luibeni vijesnik" Vukcx'arsko-srijemsl<c
*r-rpanije broj 04/ 13, 141 I.3). Nadrelnica Opi:ine Tovarnik, dana 03.03.201 5" gocline, rlonosi:

PRAVILSIIK
G IIIIUTAR$JSTH KEDU JEDII{STIIFIIIS& UPRAVISOG CINJET,A OT*X$H

TOVARFTK

T. OFEH OSKRI}trH

flanak 1.

(1.) Ovim se Prarilnikom ure<Iurje unuiarnjc ustr:ojstvo, nazivi i opisi poslova rarinih
mjesta, struini i drugi uvjeti za rasporecl na radno mjesto, brr:j izvr6itelja i druga pitanja od
znataja za retdjeclinstvenog upravnog r:djela ( u nastavku tekst;L : JUO i

(2) Unutar JUO Opcine Tovarnik ustrojava se posehna organizaci..lska jeclinica pod
naeivom ,,C)clsjek za pomoi u kuci" koja je nadl.e2na za c.rbavljeinje sljeciedih pr:sk:va;

- Korisnicima kcjima. Cr:n1.ar ea socijalnu skrb rjeSenjem prizna prar/o na pofiloc u kuii vr$it
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Dostar,'u namirnica
Pamoi u pripremi obroka u kucanstlr"l karisnika ili organizirao pripremanje obroka
Oclrzavanje 0istoce stamben*g prostr:ra
Pranje i glaianje rublja
Posiove nclrZavaq'ia okuinice {ci$cenje okuinice, ko.in-ja trave okc kuce)
Pomoc pri organizaciji i ofuavijanju sloZenih poslova u kuci i cko nje
Brigu r,r higijeni i osoi:nonr izgledu
Mjerenje 1laka
Mjerenje Seiera u kn'i
Kontrolu redovitog uzimanja lijekava
Raagovor cl prehran.i
I)cstavu lijekova.
Individualni razgovori i druZenje u svrhu prer'laclavanja. usamljenosti
Fomoi usocijalnoj intergraciji
Poticanje meclugeneracij ske solidarnristi
Fcmoc t"t obavljanju ardministrativnih i sliinih poslovar pri naclleznim institucijamar
Pratnje k lijedniku i u drr-rge ustanove ( prl potrebi )

Ostale poslove po nalogu nacelnika opiine i proielnika



(3) Oclsjekom iz s1svka 2. 6voga clanka rrikovodi i uprardja. r'orlitr:lj r:rlsjcka koji je za

sr'oj racl odgovoran I\adelniku Opi:ine i procelniku.

Clanak ?.

{1.) lJpr:avna tijela obavljaju poslove odreclcne zakonotn, f-}cllr-rkom o uslrojstvu JUO i
drugim propisima.

Clanak 3.

(2) Izrazi koii se koriste u ovom praltlnikr,r za osobe u muskcm rr:du, uporabljeni su

neutra.lno i orlnose $e na. rnu$ke i. *errske osobe.
(3i U rje5enjima kojima se ocllufuje o 1:ravima, obvezama i orlgovr:rnostirna sluZbenika

i namjeitetrik", k*o i u- potpisu pismena, te urectskim na.tpisima, naziv radnog mjesta

navodi se u roclu kgji oclgovara spolu sluZbenika, odnosno namje5tenika rasptredenr:g na

odnosno radnc miesto.

II. UFRAVLJEITJF U STUUBI

eknak 4.

(1.) Upravnim 1.ijclom uprar'lja p::ocelnik.

i2) lrroeehik organizira i uskladuje rad upravnog tijela oclnr:snr: umutarnje
ustroj $tvene jedinice." 

$\ Z; zakonitost i ucinkovitost rada upravnog tijela prr:celnik odgcivara opdinskom
nacelniku.

{4) Opiinski nai:elnik imenovati ie privremenr:g pro*elnika upravnog tij*la u
razdobljr-i od upraZnjenja. raclnog mjesta proielnika clo imencva.nja procelnika na nadin
propisan zakonc;m, oclnosng u razdoblju cluZe oclsgtnosti procelniker'

(5) U razcloblju odsutnosti procelnika r-lpravnog tijela njegove poslove moZe obavliati
sluZbenlk is1og np::avnog tijela kojcg za tr: pismenc ovla.s1i prc*einik, ako nije imr:tt*r'an
privremeni procelnik.

flknak s.

(I) Sluzbenici i namje*tenici riuZni su svaje poslove obavljati suklaclno zakonu i
ctrugim'propisima, opcirn aktima Cpiir:e Tovarnik, pravilima s;truke te uputama prodelnika
upravnog tijcla i clrugih irach:edcnih sluibetrik*"

fiX. KASFSRHP SA RAI}HA ffiJPSTA

dla:rak 6.

(1) SluZbenik i namje5tenik moZe biti rasporeden na upraZnjeno radno rnjesto ako
ispunjnver opie uvjete ,* prlut* u siu2bu propiseine zakcnom le posebnc: ur'jcle za raspored
11a raclno mjesto l:rcpisale zakonom, Urecll:om o klasifikaciii raclnih rnjesta u lokaluoj i
poclrucnoj {regir:neilnoj) samouprar.'i (,,Narodn.e novine" hraj741lfi i L25lL4J - u nastetvku
teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.

{2) Posebni uvjet za raspored na sva r::clna mjcsta slu*benika je poloien clrZarn:i

strucni ispit. Osababez poloZenr:g cirzavnog strui:nog ispita moze biti rasporeclena na rarlntl
mj esl.o pod prc t posltavksma propisanim za.kon cm.

(3) Obveza probnog rada utvrduje se u skladu ga zaknnom.



Clanak 7.

{1} Postupak rasporedir.'anja na radno mjesto provncli se u skladu sa zakonom,
(2) Strucnu i administrativnu potporu povjerenstvimtt za provedtru natjeiaja za

prijam u sluZbu pruZa sluZbenik u eficrj su rradleZnosti kadrovski poslavi.
(3) Opiinski nai:elnik daje prerthoclno odobrenje za popunu radnog mjesta pr"ijmom u

sluibu, octnosno prijmom namjestenika u radni odnos, u skladu s vaiecim planom prijtna u
slui;,bu.

TV. SISTEMATEZACIJARADNIHIfiJFSTA

ftanak 8.

(1) Sastavni clio ovog pravilnika cini sistematizacija radnih mjesta u JU{J, knja
sadrZava popis rarclnih mjesta, r:pis raclnih mjesta i broj izvr$it.elja na pojedi::rerme radnom
mjestu.

{2} Opis raclnag rnjest.a sadrfi elernent.e propisa.ne Uredbom.

Clanak 9.

{1) Kada je za obavljanje poslova oclredenog radnog rnjesta sisternatiziranc vi$e
izr,rSitelja, pro-elnik upravnog tijela, rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta meclu
sluZi:enicima ili rram-ie.itenicima. rasporeclenim na odredeno radno njesto, uzer'*i u abzir
trenutne pot.rebe i prioritete sl.urzbe.

v. VOSEI{JF UPRAV}IOG FCSTUFKA

Clanak 10.

{1) U r"ipravnom postnpku postupa sluZi:enik u opist-t posinva kojeg je vodenje tog
postupka ili rje5avarrje o upravnim stvarima.

(2) SluZbenik ol'la$ten za rjeiavanie u r.rpravnim stvarima ovlaSten ie i za vodenje
pclstupka kclji prethodi rjesavanjll upra\,'ne slvari.

(3) Kada sluZbenik r-r opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjesavanje
o upravnim slvarima. orlsutarr, ili postc.lje pravne zaprekc za. njegovo posl.upanjc, ili cdnosno
radno mjesto nije pr:pr-rnjerra, za vodenje upravnog postr-rpka, cdnosno rjesavanje upravne
stva.ri na.dlcfa.n je proielnik JUO.

{ ) Ako naclleinost za rjeSavanje 1:ojedine stvari nije odredena zakonom, elmgim
propisom, ni ovim Pravilnikom, za rje5avanje r.rpravne stvari rradleZarr je proielnik .JUO.

VI. RAD$O VRIJENfrE I OTtrO$I $A STRA$T{R,PIA

(1) Raspored radnog vrenena
odreduje opiinski na.celnik.

{2) Rasporecl tcrn:irra za rercl

uprave.

-E.ulanal{ r l.

i termine rada sa strankama te drt'ga srodna pitanja

sa stranl<anra istice sc na :ulaztt u sjedi5te opc'irrske



flanak 12"

(1) Na zgraclama r-r kojima djetuje opiinska uprava istiiu se naziv upravnog tijela, u
sklaciu s propisima o uredskom poslovanju.

vff. LAKE pOVRpIle SLUaSS$g DUS:1IOSTI

ehnak 13.

(1) Osim lakih povreda sh-rihene duZnosti propisanih zakonom, lake pr:vrede
sluZbene duinosti su:

- osobito blagi slucaj djela koje sa.clrfava obiljeija neke od te$kih povreda. sluZbene
duZnosti propi.sanih clankorn 46., toi:kama ).., 2", 3., 6. i I7. Zakrsna", ako osoba
ovla$tena za pokretanje postupka zbog teske povrede duZnosti procjeni da nije
svrhovito pr:kretati postupak abc.rg t.eSke povrede sluZl:ene duZnosti.

VIff. DRUGA PITANJA OD Z$AC.&JA ZA RAD T'PRAVffiIH TIJELA

0lanala 3.*.

{1) Puno raclno vrijeme sluibenika i namje*tenika je 40 sati tjedno.
Tjedno radno vrijeme reisporeduje se na 5 radnih clanet, oc1 por:*eljeljka do petkat.
Dnevno radno vrijeme je ieclnokratno i traje 8 sati.

(2) Slu2benik i namje$l.enik i:na pravo na ljedni cclmr:r r"r l.rajanjn od 48 sa1.i

neprekidno. Dani tjednog oclmora su subota i nedjelja. Ako je priieko potrebno cla sluZbenik
ili namjcst.enik radi na rlan ljcdnog oclmora, osigSrrava mll se kori$1.enje tjednog cdmora
tijekom slijedeieg tjedna.

*knak 15.

(l) Pitcrnje gociiSnjih cclmora slr-#.benika i nanrjer$lcrrika u JUO r-rredujt: se posebnon:
odlukom Opiinskog nacelnika,

dtanak ls.

(li SluZbenik i namie5tenik ima pravo na dopust ulz naknarlu place (placeni dopr"rst) u
jednaj kalenclarskoj godirri u sljecleiirn slucerjevim:: :

- zakljuienje braka - 5 raduih dana
- rodenje djeteta - 5 raclnih dana
- smrt supruZnika, djeteta, posvr:jitelja, posvojenika, rr:clitelja i unuka - 5 radnih dana
- smrt ostalih dlanova obitelji- 2 raclna dana
- selidl:e u istom n:jestut stanovanja- 2 racltra dana
- selidbe u du;go mjesto stanovada - 3 radna dana
- te$ke l:oiesti djeteta ili roclit.elja izvan mjesla stano'u'anja - 3 radna danei
- polaganje drZavnog strucnog ispita ili struinog ispita za namjestenika prvi pt-tt - 7

r:adnih dana
- nastllpanja u ki"rltulrnim i *portskirn priredbama - 1 radni clan
- sudjelovanje ::ra sir:dikalnim susretima., seminr.rima, obra.zovanju - 2 radna rir.ma.

- elementarne nepogocle - 5 radnih dana.

{2) Sir*benik i namjestenik ima pravo na pladeni dopust za svaki smrtni slucaj
naveden u stavku 1. ovog -lanka, neovisno o brr:ju dana koje je tijekom iste godine iskoristio
po dr:ugim osnovama.

4



flanak L?.

lI) Za vrijeme str-uinrig ili opieg *kolovanja, osposobljavanja ili usavr$avanja,
sluzbeniku i namje5tenikri moie se odobriti gocii$nje dr: 7 radnih dana plai:en.og dopusta ea
pripremanje i polaganje ispita.

*lanak 18.

{1} f}luZbenik i namjestenik moze koristiti placeni clopust iskljricivo u vrijeme nastupa
okr:l.nost.i na orinovll kerji.h imer prav# nei plarieni rlopust"

flanak 19.

{1) U pogleciu stjecan-ja pra\ra iz sluZbe odnr:sno raclnog r:d.ncsa ili u sr,'ezi sa. siluil:om
ili radnim r:dnosom, razdoblje placenog dr:pusta smatra se vremellom provedenim na radu.

6tsnal{ ?0.

{1} l$iuZbeniku i namje$texiku m.oi'.e se *dobrili dcpust b*x nerknade pl.arCe {neplerieni
clopust) clo 30 radnih clana u tijeku kalendarske godine pocl rwjetom da je talqav dopust
opravd.an i ciei neie jzeizvati te$koce u r:bavljnnju poslclve ug:ravnih f.ijelai, a osobito r;rdi
gradnje, polrravaka i adaptacije kuce ili stana, njege elana uze obitelji, liieeenja na vlastiti
tro Sak, vlastit crg $knlovanj a ili specij aliza cil c,

{21 Zzt vrijeme neplacenog dapusta sluibenikur i namjesteniku rniruju prava i obveze
iz sluibe odnosno radn$s cdnr:sa.

elaE:ak 21.

{1) $trucno ospr:so}:ljavan-je i usavr$avanje sh-ribenika prr:r'oditi ce se sukladna
Zakonu o sluzl:*niciina i. nermje*tenicjma u lokalnoj i p*drucrroj {::*rgioi:.eilnoji sarm*upravi"

TX. PRXJMT,ASNS I ffiAVR.S3{ffi ffiX}RruDBE

*knak 32.

{1i Sluzbenici i namiestenici zatedcni u sluzbi, odncsno r-r radnr:m odncsu, u .lUO na
dan stupanja na $;11a8:Lr orrog Preivilnika, bit ie rasporedeni na ra.cina mjesta u ski:rdu s ovim
Pravilnikom, u rokovima i na niacin prr:pisan Zakr.rnom.

(2) $luzbenicima i namjestenicima ce rjesenjem o rasporedu biti utvretene *bveze
sadt*ane u rjeSenjima $ raspr;redu va2ci:im na dan stupanja na sn.agu avcg Pravilnika.

*lasaak t*.

(1) Danrim sl.upa.::ja nil snagsl ov*g Fravih:ika presl.ajevahitt Pravilnik o unut:rrnjcm
redu JUO O1:iine Tovarnik ad 16. 0q. 20i0. (KLASA: 023-All1O-01l01;
UREROJ:'2188 / 12-03- 10- i).



fhnak 24.

(l) Ovaj lrravilnik stup*r na snagu clanom clr,rnosenja, a biL ie objavljen na oglasnoj
p1oci.
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