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IAKTI OPCINSKOG VIJECA|

Na temelju clanka 23. Statuta Opcine Rakovica
("Glasnik Karlovacke Zupanije", broj 21/09, 12/12,
07/13, 17/13 — ispravak i 20/13 — pro¢isceni tekst i
"Sluzbeni glasnik Opc¢ine Rakovica", br. 10/18 -
godina izdavanja IV, "Sluzbeni glasnik Opéine
Rakovica", br. 01/18 - ispravak i 01/18 - pro¢i§céeni
tekst - godina izdavanja V) Opéinsko vijee Opéine
Rakovica na 12. sjednici odrZanoj dana 13. rujna
2018. godine donijelo je

ODLUKU

o suglasnosti za provedbu aplikacije za bespovratna
sredstva EU na podruc¢ju opéine Rakovica za projekt
kojem je investitor Op¢ina Rakovica za rekonstrukciju
Djecjeg vrti¢a Slunj - Podru¢ni Odjel Péelica, Seliste
Dreznicko, za mjeru 7, Podmjera 7.4., Operacija 7.4.1.

Ovom se Odlukom daje suglasnost za
provedbu ulaganja u projekt Djeéjeg vrtica Slunj —
Podru¢ni odjel Pcelica, na k. ¢. br. 695/18, k. o.
Dreznik, na podrucju opéine Rakovica.

Suglasnost se daje u svrhu prijave na natjecaj
koji je Agencija za placanje u poljoprivredi, ribarstvu i
ruralnom razvoju objavila za provedbu Podmijere 7.4.
"Ulaganje u pokretanje, poboljSanje ili proSirenje
lokalnih temeljnih usluga za ruralno stanovnistvo,
ukljucujuéi slobodno vrijeme i kulturne aktivnosti te
povezanu infrastrukturu"”.

Ulaganje je u skladu s prostornim planom
op¢ine Rakovica.

Planirana gradevina se gradi potporom
sredstava EU u iznosu od 90% prihvatljivih troskova,
a procijenjena vrijednost je 3.500.000 kuna plus PDV.

Krajnji rok za prijavu je 14.09.2018. godine
prema uvjetima natjecaja.

v

Sastavni dio ove Odluke je Prilog sa
stavkama propisanim u Pravilniku i Javnom pozivu za
naznacenu mjeru koji izraduju konzultanti.

\%

Odluka stupa na snagu danom donosenja, a
objavit ¢e se u "Sluzbenom glasniku Opéine
Rakovica".

KLASA: 320-02/18-01/06
URBROJ: 2133/16-18-21
Rakovica, 13. rujna 2018. godine

Predsjednik Opéinskog vije¢a
Zoran Luketié, bacc.oec.

Na temelju clanka 23. Statuta Opcine
Rakovica ("Glasnik Karlovac¢ke zupanije", broj 21/09,
12/12, 07/13, 17/13 — ispravak i 20/13 — procis¢eni
tekst 1 "Sluzbeni glasnik Opéine Rakovica", br. 10/18 -
godina izdavanja IV, "Sluzbeni glasnik Opcine
Rakovica", br. 01/18 - ispravak i 01/18 - proéi§ceni
tekst - godina izdavanja V) Opcinsko vijee Opéine
Rakovica na 12. sjednici odrzanoj dana 13. rujna
2018. godine donijelo je

ODLUKU

o suglasnosti za provedbu aplikacije za bespovratna
sredstva EU na podru¢ju opéine Rakovica za projekt
kojem je investitor Op¢ina Rakovica za rekonstrukciju
i opremanje viSenamjenskog drustvenog objekta
"Petar Vrdoljak" za mjeru 7, Podmjera 7.4., Operacija
7.4.1.

Ovom se Odlukom daje suglasnost za
provedbu ulaganja u projekt za rekonstrukciju i
opremanje visenamjenskog drustvenog objekta "Petar
Vrdoljak", Rakovica 7, Rakovica, na k. ¢. br. 162/K,
k. 0. Rakovica, na podru¢ju opéine Rakovica.

Suglasnost se daje u svrhu prijave na natjecaj
koji je Agencija za plac¢anje u poljoprivredi, ribarstvu i
ruralnom razvoju objavila za provedbu Podmijere 7.4.
"Ulaganje u pokretanje, poboljSanje ili proSirenje
lokalnih temeljnih usluga za ruralno stanovnistvo,
ukljucujuéi slobodno vrijeme i kulturne aktivnosti te
povezanu infrastrukturu”.

Ulaganje je u skladu s prostornim planom
op¢ine Rakovica.

Planirana gradevina se rekonstruira potporom
sredstava EU u iznosu od 90% prihvatljivih troSkova,
a procijenjena vrijednost je 3.000.000 kuna plus PDV
za rekonstrukciju i 600.000,00 kuna plus PDV za
opremanje (racunala, server, stolovi, stolice, zavjese,
¢ajna kuhinja, vjeSalice, printeri, kopirka), odnosno
ukupno 3.600.000,00 kuna plus PDV.

Krajnji rok za prijavu je 14.09.2018. godine
prema uvjetima natjecaja.

v

Sastavni dio ove Odluke je Prilog sa
stavkama propisanim u Pravilniku i Javnhom pozivu za
naznacenu mjeru koji izraduju konzultanti.

\Y

Odluka stupa na snagu danom donosenja, a
objavit ¢e se u "Sluzbenom glasniku Opcine
Rakovica".

KLASA: 402-07/18-01/01
URBROJ: 2133/16-18-3
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Rakovica, 13. rujna 2018. godine

Predsjednik Opéinskog vije¢a
Zoran Luketié, bacc.oec.
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IAKTI OPCINSKOG NACELNIKA|

Op¢inski nacelnik Opé¢ine Rakovica na temelju ¢lanka 39. Statuta Opcine Rakovica ("Glasnik Karlovacke
Zupanije", broj 21/09, 12/12, 07/13, 17/13 — ispravak i 20/13 — prociséeni tekst i "Sluzbeni glasnik Opéine Rakovica",
br. 10/18 - godina izdavanja IV, "Sluzbeni glasnik Opéine Rakovica", br. 01/18 - ispravak i 01/18 - pro¢i§ceni tekst -
godina izdavanja V), dana 14. kolovoza 2018. godine donosi

PRAVILNIK
o radu lokalnih sluzbenika i namjeStenika zaposlenih
u upravnim tijelima Op¢ine Rakovica

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduju se prava i obveze iz rada i po osnovi rada lokalnih sluzbenika i namjestenika (u
nastavku: sluzbenika i namjestenika) zaposlenih u upravnim tijelima Op¢ine Rakovica.
Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se neposredno osim ako pojedina pitanja za sluzbenike i namjestenike
nisu povoljnije uredena drugim propisom ili op¢im aktom.
2. RADNO VRIJEME, ODMORI | DOPUSTI
Clanak 2.

Puno radno vrijeme sluzbenika i namjestenika je 40 sati tjedno.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na 5 (pet) radnih dana, od ponedjeljka do petka.

Clanak 3.
Sluzbenik i namjestenik koji radi puno radno vrijeme ima svakog dana pravo na odmor (stanku) od 30
minuta, a koristi ga u skladu s rasporedom koji utvrdi Opéinski nacelnik.
Vrijeme odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka ubraja se u radno vrijeme i ne moze se odraditi u prva 3 (tri) sata
nakon pocetka radnog vremena niti u zadnja 2 (dva) sata prije zavrSetka radnog vremena.

Clanak 4.

Izmedu dva uzastopna radna dana sluzbenik i namjeStenik ima pravo na odmor od najmanje 12 sati
neprekidno.

Clanak 5.
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 i namjeStenik radi na dan (dane) tjednog odmora osigurava mu se
koristenje tjednog odmora tijekom slijedeceg tjedna.
Ako sluzbenik i namjestenik radi potrebe posla ne moze koristiti tjedni odmor na nacin iz stavka 3. ovog
¢lanka moze ga koristiti naknadno prema odluci neposredno nadredenog sluzbenika ili namjestenika upravnog tijela.

Clanak 6.

Sluzbenik i namjestenik ima za svaku kalendarsku godinu pravo na placeni godisnji odmor u trajanju od
najmanje Cetiri tjedna, odnosno 20 radnih dana.

Clanak 7.

Za vrijeme koriStenja godisnjeg odmora sluzbeniku i namjesteniku se isplacuje naknada place u visini kao da
je radio u redovnom radnom vremenu.

Clanak 8.

Nistav je sporazum o odricanju prava na godi$nji odmor i isplati naknade umjesto koriStenja godiSnjeg
odmora.

Clanak 9.

Pri utvrdivanju trajanja godi$njeg odmora ne uracunavaju se subote, nedjelje, neradni dani i blagdani.
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Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koji je utvrdio ovlasteni lijecnik, ne uraCunava se u trajanje
godisnjeg odmora.

Clanak 10.

Sluzbenik i namjestenik koji se prvi put zaposlio ili ima prekid sluzbe odnosno rada izmedu dva radna
odnosa duzi od 8 dana, stjeCe pravo na godiSnji odmor nakon 6 mjeseci neprekidnog rada.

Prekid rada zbog privremene nesposobnosti za rad, vrSenja duznosti gradana u obrani ili drugog zakonom
odredenog opravdanog razloga, ne smatra se prekidom rada u smislu stavka 1. ovog ¢lanka.

Clanak 11.

Sluzbeni i namjeStenik ima pravo na jednu dvanaestinu godiSnjeg odmora za svaki navrSeni mjesec dana
rada:
- ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni odnos nije stekao pravo na godi$nji odmor jer nije
proteklo 6 mjeseci neprekidnog rada,
- ako mu radni odnos prestaje prije nego navrsi 6 mjeseci neprekidnog rada,
- ako mu radni odnos prestaje prije prvog srpnja.
Pri izraCunavanju trajanja godi$njeg odmora na prethodno opisani nac¢in, najmanje polovica dana godi$njeg
odmora zaokruzuje se na cijeli dan godi$njeg odmora.
Iznimno od stavka 1. ovog clanka sluzbenik i namjestenik koji odlazi u mirovinu prije prvog srpnja ima
pravo na puni godis$nji odmor.

Clanak 12.
Godisnji odmor od 20 radnih dana (Cetiri tjedna) uvecava se prema pojedinacno odredenim mjerilima:

1. rad s obzirom na uvjete rada:

- rad na poslovima ¢i§¢enja 1 dan
- rad na poslovima u arhivi 1dan
- rad naterenu 1 dan
- rad sa strankama 2 dana
- rad na osobnom ra¢unalu 2 dana

2. s obzirom na slozenost poslova

- radna mjesta I. kategorije 4 dana
- radna mjesta Il. kategorije 3 dana
- radna mjesta Ill. kategorije 2 dana
- radna mjesta IV. kategorije 1dan

3. s obzirom na duzinu radnog staza

- od5-15godina 3 dana
- 0d 15— 25 godina 4 dana
- 0d25-35godina 5 dana
- od 351 viSe godina radnog staza 6 dana

4. s obzirom na posebne socijalne uvjete

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom 2 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno dijete jos po 1 dan
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku hendikepiranog djeteta, bez obzira na

ostalu djecu 3 dana
- invalidu 3 dana.

Ukupno trajanje godi$njeg odmora odreduje se na naéin da se 20 radnih dana (Cetiri tjedna) uvecava za zbroj svih
dodatnih dana utvrdenih tockama 1. — 4. ovog ¢lanka.

Clanak 13.

Vrijeme koristenja godi$njeg odmora utvrduje se planom koristenja godiSnjeg odmora.

Plan koriStenja godisnjeg odmora donosi procelnik nadleznog upravnog tijela ili osoba koju on ovlasti vodeci
racuna o zelji svakog pojedinog sluzbenika i namjestenika.

Plan koristenja godisnjeg odmora iz stavka 2. ovog ¢lanka donosi se na pocetku kalendarske godine, a najkasnije
do kraja ozujka.
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Clanak 14.
Plan koriStenja godisnjeg odmora sadrzi:
- ime i prezime sluzbenika i namjestenika,
- sluzbenicko ili radno mjesto,
- ukupno trajanje godiSnjeg odmora,
- vrijeme koriStenja godisnjeg odmora.
Clanak 15.

Na osnovi plana kori$tenja godi$njeg odmora procelnik nadleznog upravnog tijela ili osoba koju on ovlasti,
donosi za svakog sluzbenika i namjestenika posebno rjesenja kojim mu utvrduje trajanje godisnjeg odmora prema
mjerilima iz ¢lanka 12. ovog Pravilnika, ukupno vrijeme trajanja godiSnjeg odmora te vrijeme koriStenja godisnjeg
odmora.

Clanak 16.

Protiv rjesenja o koristenju godiSnjeg odmora sluzbenik i namjestenik moze osobno ili preko sindikalnog
povjerenika uloziti prigovor pro¢elniku nadleznog upravnog tijela.

Clanak 17.

Procelnik, sluzbenik i namjeStenik moze koristiti godisnji odmor u dva dijela, osim ako se druk¢ije ne
dogovori s pro¢elnikom, odnosno s opéinskim nacelnikom.

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

Drugi dio godisnjeg odmora sluzbenik i namjestenik mora iskoristiti najkasnije do 30.06. idu¢e godine.

Clanak 18.

Godi$nji odmor odnosno prvi dio godisnjeg odmora koji je prekinut ili nije koristen u kalendarskoj godini u
kojoj je steCen zbog bolesti ili rodiljnog, roditeljskog i posvojiteljskog dopusta odnosno zbog vojne vjezbe ili drugog
opravdanog razloga, sluzbenik i namjestenik ima pravo iskoristiti do 30.06. iduce godine.

Vrijeme koriStenja godi$njeg odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka odreduje pro¢elnik nadleznog upravnog tijela
ili osoba koju on ovlasti.

Clanak 19.

Sluzbenik i namjestenik u slucaju prestanka sluzbe odnosno rada zbog prelaska na rad k novom poslodavcu
ima pravo iskoristiti godi$nji odmor kod dotadasnjeg poslodavca.

Ukoliko sluzbenik ili namje$tenik nije bio u moguénosti iskoristiti godi§nji odmor, na Koji je stekao pravo
kod prijasnjeg poslodavca, a kod kojeg mu je prestala sluzba odnosno radni odnos, potonji mu je duzan isplatiti
naknadu umjesto koristenja godi$njeg odmora.

Clanak 20.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo koristiti dva puta po jedan dan godisnjeg odmora prema svom zahtjevu i u
vrijeme koje sam odredi, ali je o tome duzan obavijestiti neposredno nadredenog sluzbenika ili namjeStenika najmanje
jedan dan prije.

Clanak 21.

Sluzbeniku i namjesteniku moze se odgoditi odnosno prekinuti koristenje godisnjeg odmora radi izvrSenja
vaznih i neodgodivih sluzbenih poslova.

Odluku o odgodi odnosno prekidu koristenja godiSnjeg odmora iz stavka 1. ovog Clanka donosi procelnik
nadleznog upravnog tijela ili osoba koju on pisano ovlasti.

Sluzbenik i namjestenik kojemu je odgodeno ili prekinuto koristenje godiSnjeg odmora mora se omoguciti
naknadno koriStenje odnosno nastavljanje koriStenja godisnjeg odmora.

Clanak 22.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu stvarnih tro§kova prouzro¢enih odgodom odnosno prekidom
koristenja godiSnjeg odmora.

TroSkovima iz stavka 1. ovog ¢lanka smatraju se putni i drugi troskovi.

Putnim troskovima iz stavka 2. ovog cClanka smatraju se stvarni troSkovi prijevoza koji je sluzbenik i
namjeStenik koristio u polasku i povratku iz mjesta zaposlenja do mjesta u kojem je koristio godi$nji odmor u trenutku
prekida, kao i dnevnice u povratku do mjesta zaposlenja prema propisima o naknadi troskova za sluzbena putovanja.
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Drugim tro$kovima smatraju se ostali izdaci koji su nastali za sluzbenika ili namjeStenika zbog odgode
odnosno prekida godisnjeg odmora, $to dokazuje odgovaraju¢om dokumentacijom.

Clanak 23.

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

- zakljucenja braka 5 radnih dana
- rodenja djeteta 5 radnih dana
- smrti supruznika, djeteta, posvojitelja, posvojenika, roditelja i

unuka 5 radnih dana
- smrti ostalih ¢lanova obitelji (roditelja supruznika, brace i sestara) 2 radna dana
- selidbe u istom mjestu stanovanja 1 radni dan
- selidbe u drugo mjesto stanovanja 3 radna dana
- kao dobrovoljni darovatelj krvi 2 radna dana
- teSke bolesti supruznika, djeteta ili roditelja izvan mjesta

stanovanja 3 radna dana
- polaganja drzavnog stru¢nog ispita ili stru¢nog ispita za

namjestenike — 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 5 radnih dana

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na placeni dopust za svaki smrtni slucaj naveden u stavku 1. ovog ¢lanka
neovisno o broju dana koji je tijekom iste godine iskoristio po drugim osnovama.

U slucaju dobrovoljnog davanja krvi, kao prvi dan plaéenog dopusta uracunava se dan kad je sluzbenik odnosno
namjestenik dao krv.

Clanak 24.

Za vrijeme stru¢nog ili opceg skolovanja, osposobljavanja ili usavrSavanja sluzbeniku i namjesteniku moze
se odobriti plac¢eni dopust za pripremanje i polaganje ispita.

Clanak 25.

Sluzbenik i namjestenik moze koristiti plac¢eni dopust iskljucivo u vrijeme nastupa okolnosti na osnovu kojih
ima pravo na placeni dopust.

Ako okolnost iz stavka 1. ovog ¢lanka nastupi u vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora ili u vrijeme odsutnosti
iz sluzbe odnosno s rada zbog privremene nesposobnosti za rad (bolovanje) sluzbenik i namje$tenik ne moze ostvariti
pravo na placeni dopust za dane kada je koristio godi$nji odmor ili je bio na bolovanju.

Clanak 26.

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

Clanak 27.

Sluzbeniku i namjeSteniku moze se odobriti dopust bez naknade place (neplac¢eni dopust) do 30 dana u tijeku
kalendarske godine pod uvjetom da je takav dopust opravdan i da nece izazvati teSkoce u obavljanju poslova upravnih
tijela, a osobito: radi gradnje, popravka ili adaptacije kuce ili stana, njege ¢lana uze obitelji, lijeCenja na vlastiti trosak,
sudjelovanje u kulturno — umjetni¢kim i $portskim priredbama, vlastitog $kolovanja, doskolovanja, osposobljavanja,
usavrsavanja ili specijalizacije i to:

- zapripremanje i polaganje ispita u srednjoj $koli najmanje 5 dana
- zapripremanje i polaganje ispita u vi$oj $koli ili

fakultetu najmanje 10 dana
- zasudjelovanje na stru¢nim seminarima i savjetovanjima najmanje 5 dana

- zapripremanje i polaganje ispita radi stjecanja posebnih
znanja i vjestina (ucenje stranih jezika, informaticko
obrazovanje i sl.) najmanje 2 dana.

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

Clanak 28.
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Za vrijeme neplacenog dopusta sluzbeniku i namjesteniku miruju prava i obveze iz radnog odnosa.
3. ZDRAVLJE | SIGURNOST NA RADU
Clanak 29.

Nadlezno upravno tijelo op¢ine Rakovica duzno je osigurati nuzne uvjete za zdravlje i sigurnost sluzbenika i
namjestenika u sluzbi odnosno na radu.

Nadlezno upravno tijelo poduzet ¢e sve mjere nuzne za zastitu Zivota te sigurnosti i zdravlja sluzbenika i
namjeStenika ukljuéujuéi njihovo osposobljavanje za siguran rad, sprjeCavanje opasnosti na radu te pruzanje
informacije o poduzetim mjerama zastite na radu.

Nadlezno upravno tijelo duzan je osigurati dodatne uvjete sigurnosti za rad invalida u skladu s posebnim
propisima.

Clanak 30.

Duznost je svakog sluzbenika i namjestenika brinuti se o vlastitoj sigurnosti i zdravlju, kao i sigurnosti i
zdravlju drugih sluzbenika i namjeStenika, te osoba na koje utjeCu njegovi postupci tijekom rada u skladu s
osposobljenoscu i uputama koje mu je osiguralo upravno tijelo.

Sluzbenicima i namjestenicima omogucit ¢e se godisnji sistematski pregled svake tri godine u ovlastenoj
zdravstvenoj ustanovi sukladno osiguranim sredstvima Proracuna.

Sluzbenik i namjestenik koji u slucaju ozbiljne, prijetece i neizbjezne opasnosti napusti svoje mjesto sluzbe
odnosno radno mjesto ili opasno podrucje, ne smije biti stavljen u nepovoljniji polozaj zbog takvog svog postupka u
odnosu na druge sluzbenike i namjestenike i mora uzivati zastitu od bilo kakvih neposrednih posljedica, osim ako je
po posebnim propisima ili pravilima struke bio duzan izloziti se opasnosti radi spasavanja zivota i zdravlja ljudi i
Imovine.

4. PLACE I DODACI NA PLACE
Clanak 31.
Placu sluzbenika i namjestenika ¢ini osnovna placa i dodaci na osnovnu placu.
Osnovna placa je umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na koje je rasporeden sluzbenik ili
namjestenik i osnovice za obracun place, uveéan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.
Dodaci na osnovnu pla¢u su dodaci za poslove s posebnim uvjetima rada i druga uvecanja place.
Clanak 32.
Osnovica za izrac¢un place utvrduje se posebnom odlukom Opéinskog nacelnika.

Clanak 33.

Placa se isplacuje unatrag jedanput mjesecno za protekli mjesec.
Od jedne do druge isplate pla¢e ne smije proci vise od 45 dana.

Clanak 34.

Poslodavac je duzan na zahtjev sluzbenika ili namjeStenika izvrSiti uplatu obustava iz place (kredit,
uzdrzavanje i sl.)

Clanak 35.

Osnovna placa sluzbenika i namjestenika uvecat ce se:

- zarad noéu 40%
- zaprekovremeni rad 50%
- zarad subotom 25%
- zarad nedjeljom 35%

- zarad u drugoj smjeni ukoliko sluzbenik ili namjes$tenik radi
naizmjenic¢no ili najmanje dva radna dana u tjednu, u prvoj

i drugoj smjeni 10%
- za dvokratni rad s prekidom duzim od 1 sata 10 %
- zarad u turnusu 5%

Dodaci iz stavka 1. ovog ¢lanka medusobno se ne iskljucuju.
Osnovna placa sluzbenika uvecat Ce se:

- ako sluzbenik ima znanstveni stupanj magistra znanosti za 8%
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- ako sluzbenik ima znanstveni stupanj doktora znanosti za 15%
i to ako znanstveni stupanj nije uvjet za radno mjesto na kojem sluzbenik radi i ako je znanstveni stupanj u funkeciji
poslova radnog mjesta na kojem sluzbenik radi,
- ako sluzbenik ili namjestenik ima 35 godina radnog staza ili 60 godina
zivota (muskarac), odnosno 30 godina radnog staza ili 55 godina zivota (Zena), do
odlaska u mirovinu 10%.

Pravo na dodatak iz stavka 3. alineja 3. ovog ¢lanka ostvaruje se ispunjenjem jednog od navedenih uvijeta,
ovisno $to je povoljnije za sluzbenika ili namjesStenika.

Ako sluzbenik ili namjestenik radi na blagdane i neradne dane utvrdene zakonom ima pravo na placu
uvecanu za 150%.

Umjesto uveéanja osnovne place po osnovi prekovremenog rada, sluzbenik ili namjestenik moze koristiti
jedan ili viSe slobodnih radnih dana prema ostvarenim satima prekovremenog rada u omjeru 1: 1,5 (1 sat
prekovremenog rada = 1 sat i 30 min. redovnog sata rada).

Clanak 36.

Ako sluzbenik ili namjestenik radi na poslovima ¢ija priroda rada ne dozvoljava prekid rada, pa iz tih razloga
ne moze Koristiti dnevni odmor, ima pravo traziti da mu se vrijeme dnevnog odmora preraspodijeli i da ga koristi kao
slobodne dane.

Clanak 37.

Ako je sluzbenik ili namjestenik odsutan iz sluzbe odnosno rada zbog bolovanja do 42
dana, pripada mu naknada pla¢e najmanje u visini 85% od njegove osnovne place ostvarene u mjesecu neposredno
prije nego je zapoceo s bolovanjem.

Naknada u visini 100% osnovne plac¢e pripada sluzbeniku ili namjesteniku kad je na bolovanju zbog
profesionalne bolesti ili ozljede na radu.

5. OSTALA MATERIJALNA PRAVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 38.

Sluzbeniku i namjeSteniku isplatit ¢e se regres za koristenje godisnjeg odmora, koji ne moze biti nizi od
jedne najnize neto place sluzbenika u nadleznom upravnom tijelu.

Isplata regresa izvrsit ¢e se pod uvjetom da su osigurana sredstva u Proracunu za tu namjenu. Isplata regresa
izvrSit ¢e se u cijelosti najkasnije do dana pocetka koriStenja godiSnjeg odmora.

Clanak 39.

Sluzbeniku i namjesteniku koji odlazi u mirovinu pripada pravo na otpremninu u visini tri prosje¢ne
mjesecne neto place koje je sluzbenik ili namjestenik ostvario u tri mjeseca prije umirovljenja.

Clanak 40.
Sluzbenik i namjestenik ili njegova obitelj ima pravo na pomoc¢ u slucaju:

- smrti sluzbenika ili namjestenika koji izgubi Zivot u obavljanju sluzbe odnosno rada, u visini tri prosjecne mjesecne
neto place isplaéene u RH u prethodna tri mjeseca, i to trosSkove pogreba,

- smrti sluzbenika i namjeStenika u visini dvije prosjecne mjesecne neto place isplacene u RH u prethodna tri mjeseca,
- smrti supruznika, djeteta ili roditelja, u visini jedne prosjecne mjesecne neto place isplacene u RH u prethodna tri
mjeseca.

Clanak 41.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na pomo¢ u slucaju:

- bolovanja sluzbenika i namjestenika duzeg od 90 dana, u visini jedne prosje¢ne mjesecne neto place isplacene u RH
u prethodna tri mjeseca, jednom godisnje,

- nastanka teSke invalidnosti sluzbenika i namjestenika, djeteta ili supruznika, u visini jedne prosjeéne mjesene neto
place isplacene u RH u prethodna tri mjeseca,

- radi nabave prijeko potrebnih medicinskih pomagala, odnosno pokri¢a participacije pri lijeCenju odnosno kupnji
prijeko potrebnih lijekova, za sluzbenika i namjeStenika, dijete ili supruznika, u visini jedne prosjecne mjesecne neto
place isplaéene u RH u prethodna tri mjeseca.

Clanak 42.
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Kada je sluzbenik ili namjestenik upucen na sluzbeno putovanje, pripada mu puna naknada prijevoznih
tro§kova, dnevnice u najmanjem iznosu na koji se prema propisima ne placa porez — puna dnevnica i naknada punog
iznosa hotelskog racuna za spavanje.

Pola dnevnice iznosi 50% pune dnevnice.

Clanak 43.

Za vrijeme rada izvan sjedista tijela i izvan mjesta njegovog stalnog boravka, sluzbenik i namjeStenik ima
pravo na terenski dodatak, na ime pokrica troskova prehrane i drugih troskova zaposlenika na terenu u zemlji.

Clanak 44.

Sluzbeniku i namjesteniku pripada naknada za odvojeni zivot od obitelji ako zbog stalnog rada, razli¢itog od
prebivaliSta njegove obitelji, zivi odvojeno od obitelji.

Clanak 45.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu tro§kova prijevoza na posao i s posla.

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

Ako nije organiziran mjesni javni prijevoz koji omogucéava sluzbeniku i namjesSteniku redovit dolazak na
posao i odlazak s posla, sluzbenik ili namjestenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza koja utvrduje u visini
cijene javnog prijevoza prema potvrdi prijevoznika.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na posao i s posla medumjesnim javnim
prijevozom u visini stvarnih izdataka, prema cijeni mjese¢ne odnosno pojedina¢ne karte. Ako sluzbenik i namjestenik
mora sa stanice medumjesnog javnog prijevoza Koristiti i mjesni prijevoz, stvarni izdaci utvrduju se u visini troskova
mjesnog i medumjesnog javnog prijevoza.

Ako nije organiziran medumjesni javni prijevoz, koji omogucéava sluzbeniku i namjesteniku redovit dolazak
na posao i odlazak s posla, sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu troSkova prijevoza koja se utvrduje u visini
cijene karte medumjesnog javnog prijevoza za istu udaljenost na tom podrucju.

Naknada troskova prijevoza, isplacuje se unaprijed i to do 5. u mjesecu za tekuéi mjesec.

Clanak 46.

Osobni automobil mozZe se koristiti za obavljanje sluzbenih poslova smo ukoliko nema moguénosti koristenja
sluzbenog automobila ili na relaciji nema javnog prijevoza kojim se moze uc¢inkovito obaviti sluzbeni posao.

Naknada za koriStenje osobnog automobila u sluzbene svrhe iznosi 2,00 kn po prijedenom kilometru.

Uporabu prijevoza u smislu ovog ¢lanka odobrava op¢inski nacelnik.

Clanak 47.

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

Clanak 48.
Sluzbeniku i namjesteniku pripada pravo na isplatu jubilarne nagrade za neprekidnu sluzbu odnosno rad u

tijelima Op¢ine Rakovica odnosno njihovim prethodnicima, ukoliko su osigurana sredstva u Proracunu i to za
navrsenih:

- 5godina u visini 0,5 prosje¢ne mjesecne neto place,

- 10 godina u visini 1 prosjec¢ne mjesecne neto place,

- 15 godina u visini 1,5 prosje¢ne mjesecne neto place,

- 20 godina u visini 2 prosjecne mjesecne neto place,

- 25 godina u visini 2,5 prosje¢ne mjesecne neto place,

- 30 godina u visini 3 prosje¢ne mjese¢ne neto place,

- 35 godina u visini 3,5 prosjecne mjesecne neto place,

- 40 godina u visini 4 prosjecne mjesecne neto place isplacene u RH u prethodna tri mjeseca.

Jubilarna nagrada isplacuje se prvog narednog mjeseca od mjeseca u kojem je sluzbenik i namjestenik ostvario
jubilarnu nagradu.

Iznimno, ako sluzbeniku i namjesteniku prestaje sluzba odnosno rad u upravnom tijelu, a ostvario je pravo na
jubilarnu nagradu, nagrada ¢e se isplatiti sluzbeniku i namjesteniku ili njihovim nasljednicima, slijede¢eg mjeseca po
prestanku sluzbe ili rada.

Clanak 49.
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U povodu dana Svetog Nikole sluzbeniku i namjesteniku se moze isplatiti sredstva za poklon svakom djetetu
do 15 godina starosti u najmanjem iznosu na koji se prema propisima ne placa porez.

Clanak 50.

Sluzbeniku i namjesteniku pripada godiSnja nagrada za bozi¢ne blagdane u jednakom iznosu (bozi¢nica).
Visina boziénice ne smije biti manja od jedne najnize mjesecne neto place sluzbenika u upravnim tijelima
Op¢ine Rakovica.

Clanak 51.

Sluzbeniku i namjesteniku se jednom godisnje moZze dati dar u naravi, pojedinacne vrijednosti koja ne prelazi
iznos na koji se prema propisima ne placa porez.

Clanak 52.

Sluzbeniku i namjesteniku moze se isplatiti prigodna nagrada za uskrsne blagdane koja ne moze biti ve¢a od
neoporezivog godisnjeg iznosa za tu namjenu.

Clanak 53.
Odluke o ostvarivanju prava iz ¢lanka 38., 40., 41., 48.,49., 50., 51. i 52. donosi opéinski nacelnik.
6. ZASTITA PRAVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA
Clanak 54.

Sva rjeSenja o ostvarivanju prava, obveza i odgovornosti sluzbenika i namjestenika obvezatno se u pisanom
obliku i s obrazlozenjem dostavljaju sluzbeniku i namjesteniku, s uputom o pravnom lijeku.

Clanak 55.

Odlucujuéi o izjavljenom prigovoru sluzbenika ili namjestenika na rjeSenje iz ¢lanka 54. ovog pravilnika,
procelnik nadleznog upravnog tijela ili osoba koju on za to pisano ovlasti duzan je prethodno razmotriti mi§ljenje
sindikalnog povjerenika ili druge ovlastene osobe Sindikata, ako to zahtjeva sluzbenik ili namjestenik.

Clanak 56.

U slucaju kada sluzbenik ili namjestenik daje otkaz, duzan je odraditi otkazni rok u trajanju od mjesec dana,
ako s procelnikom nadleznog upravnog tijela ili osobom koju on za to pisano ovlasti ne postigne sporazum o kra¢em
trajanju otkaznog roka, osim u slucaju ako je sluzbenik ili namjestenik proveo u sluzbi odnosno na radu manje od
jedne godine u kojem sluéaju otkazni rok iznosi dva tjedna.

Clanak 57.

Sluzbenik kojem sluzba prestaje istekom roka u kojem je bio stavljen na raspolaganje ima pravo na
otpremninu u visini 65% prosjecne mjesecne neto place isplacene u zadnja tri mjeseca prije stavljanja na raspolaganje
za svaku godinu radnog staza ostvarenog u upravnim tijelima Opcine.

Namjestenik, kojem prestaje radni odnos zbog poslovno uvjetovanog ili osobno uvjetovanog otkaza, ima
pravo na otpremninu u visini 65% prosjecne mjesecne place isplacene u zadnja tri mjeseca prije prestanka rada, za
svaku godinu radnog staza ostvarenog u upravnim tijelima Op¢ine.

Kao radni staz ostvaren u upravnim tijelima Opc¢ine smatra se neprekidni radni staz ostvaren u upravnim
tijelima Op¢ine Rakovica, odnosno njihovim pravnim prethodnicima.

7. ZASTITA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA
Clanak 58.

Ako ovlastena osoba odnosno tijelo ocijeni da kod sluzbenika odnosno namjeStenika postoji neposredna
opasnost od nastanka invalidnosti, proc¢elnik nadleznog upravnog tijela duzan je, uzimajuéi u obzir nalaz i misljenje
ovlastene osobe odnosno tijela, u pisanom obliku ponuditi sluzbeniku odnosno namjesteniku drugo radno mjesto, ¢ije
poslove je on sposoban obavljati, a koji, $to je viSe moguée, moraju odgovarati poslovima radnog mjesta na koje je
prethodno bio rasporeden.

Procelnik nadleznog upravnog tijela duzan je poslove radnog mjesta prilagoditi sluzbeniku odnosno
namjesteniku iz stavka 1. ovog ¢lanka odnosno poduzeti sve §to je u njegovoj moci da mu osigura povoljnije uvjete
rada.
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Sluzbenik i namjestenik iz stavka 1. i 2. ovog ¢lanka, kojem nedostaje najvise 5 godina Zivota do ostvarenja
Uvjeta za starosnu mirovinu, ima pravo na placu prema dosada$njem rjeSenju o rasporedu na radno mjesto odnosno
ugovoru o radu ako je to za njega povoljnije.

8. INFORMIRANJE
Clanak 59.

Procelnik nadleznog upravnog tijela duzan je sluzbeniku i namjesteniku odnosno sindikalnom povjereniku
osigurati informacije koje su bitne za socijalni polozaj sluzbenika i namjestenika, a posebno:
- o odlukama koje utjecu na socijalni polozaj sluzbenika i namjestenika,
- orezultatima rada,
- o prijedlozima odluka i op¢ih akata kojima se u skladu s ovim Pravilnikom ureduju osnovna prava i obveze
iz sluzbe odnosno rada,
- o mjesecnim obracunima placa sluzbenika i namjestenika, uz njihov pristanak.

9. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 60.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu lokalnih sluzbenika i namjestenika
zaposlenih u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Rakovica ("Glasnik Karlovacke zupanije" br. 36/10).

Clanak 61.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donos$enja, a objavit ¢e se u "Sluzbenom glasniku Opc¢ine Rakovica".
KLASA: 110-01/18-01/02

URBROJ: 2133/16-18-1
Rakovica, 14. kolovoza 2018. godine

OPCINSKI NACELNIK
Franjo Franjkovié

Na temelju ¢lanka 53. i 53.a Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine",
broj 33/01, 60/01-vjerodostojno tumacenje, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13 - pro¢isceni tekst i
123/17), ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namje$tenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
("Narodne novine" br. 86/08 i 61/11), te ¢lanka 48. Statuta Opc¢ine Rakovica ("Glasnik Karlovacke zupanije", broj
21/09, 12/12, 07/13, 17/13 — ispravak i 20/13 — procisceni tekst i "Sluzbeni glasnik Opcéine Rakovica", br. 10/18 -
godina izdavanja IV, "SluZzbeni glasnik Opcéine Rakovica", br. 01/18 - ispravak i 01/18 - procis¢eni tekst - godina
izdavanja V), na prijedlog privremenih procelnika upravnih tijela Opcéine Rakovica, opcinski nacelnik Opcine
Rakovica dana 14. kolovoza 2018. godine donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu u upravnim tijelima Op¢ine Rakovica

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo upravnih tijela Opéine Rakovica, nazivi i opisi poslova
radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za rad
upravnih tijela u skladu sa statutom i op¢im aktima Op¢ine.

Clanak 2.

Poslovi koji se obavljaju u upravnim tijelima Opc¢ine Rakovica odredeni su Zakonom, Statutom Opcine
Rakovica, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Op¢ine Rakovica ("Sluzbeni glasnik Op¢ine Rakovica"
br. 05/18 — u daljnjem tekstu: Odluka) i drugim propisima.

Za obavljanje poslova iz samoupravnog djelokruga Opéine ustrojena su sljedeca upravna tijela:

1. Upravni odjel za poslove lokalne samouprave, komunalni sustav i prostorno uredenje,
2. Upravni odjel za opce poslove, mjesnu samoupravu, drustvene djelatnosti i EU fondove.

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

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

II. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 4.

Radom upravnih tijela Opéine Rakovica rukovode procelnici koje temeljem javnog natjeaja imenuje
op¢inski nacelnik.

Procelnici organiziraju i uskladuju rad upravnih tijela.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada upravnog tijela procelnik odgovara op¢inskom nacelniku.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta proc¢elnika do imenovanja proéelnika na naéin propisan zakonom,
odnosno u razdoblju duze odsutnosti procelnika, opéinski nacelnik imenovat ¢e privremenog procelnika upravnog
tijela, ali iskljuéivo iz reda sluzbenika upravnog tijela koji ispunjavaju uvjete za raspored na proc¢elni¢ko mjesto.

U razdoblju odsutnosti ili sprijecenosti procelnika upravnog tijela njegove poslove obavlja pomocnik
procelnika, osim u sluc¢aju kad je imenovan privremeni procelnik.

Clanak 5.

Godisnji plan i program rada upravnog tijela donosi, uz prethodnu suglasnost opc¢inskog nacelnika, procelnik
upravnog odjela.

Godisnji program rada sadrzi prikaz poslova i radnih zadaca iz djelokruga upravnog tijela.

Prijedlog godis$njeg programa za sljedecu kalendarsku godinu, procelnik dostavlja op¢inskom nacelniku do
30. prosinca tekuce godine.

Izvjesée o ostvarenju plana i programa za proteklu kalendarsku godinu izraduje procelnik upravnog tijela i
podnosi ga opc¢inskom nacelniku na usvajanje najkasnije do 15. veljace tekuce godine.

Sluzbenici i namjeStenici upravnog tijela duzni su sudjelovati u izradi Plana i programa rada, te u izradi
izvjescéa vezano uz poslove i zadace koje izvrSavaju.

Clanak 6.

Poslovi u upravnom tijelu rasporeduju se po grupama poslova i izvrsiteljima, sukladno sistematizaciji radih
mjesta.

Izvanredni poslovi ili poslovi koji nisu u opisu i popisu poslova rjesavaju se raspodjelom izmedu sluzbenika i
namjestenika, koju raspodjelu odreduje procelnik.

Clanak 7.

Sluzbenici i namje$tenici opéine duzni su pravovremeno i kvalitetno obavljati poslove i zadaée sukladno
zakonu i drugim propisima, opéim aktima Opcine Rakovica, Etickom kodeksu upravnih tijela Opéine Rakovica,
pravilima struke te uputama procelnika.

I11. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 8.

Sva prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja znacajna za rad sluZbenika i namjeStenika upravnih
tijela Op¢ine Rakovica utvrdena su zakonima i drugim propisima, opéim aktima Op¢ine Rakovica te odredbama
Pravilnika o radu lokalnih sluzbenika i namjestenika zaposlenih u upravnim tijelima Opéine Rakovica.

Clanak 9.

Sluzbenik i namjesStenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opcée 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 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" br. 74/10 — u daljnjem
tekstu: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drZavni strucni ispit. Osoba bez
polozenoga drzavnog strunog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama propisanim zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 10.

Raspored sluzbenika i zasnivanje radnog odnosa namjestenika u upravnim tijelima vrsi se prema odredbama
zakona, te aktima Opcinskog vije¢a i Opéinskog nacelnika, samo u skladu s planom prijma u sluzbu utvrdenim u
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skladu sa Zakonom o sluzbenicima i namje$tenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, osim u slué¢aju
potrebe prijma u sluzbu na odredeno vrijeme.

Prijedlog Plana prijma priprema procelnik.

Na temelju prijedloga iz stavka 2. ovog ¢lanka, a vodec¢i racuna o potrebama upravnog tijela i raspolozivim
financijskim sredstvima, Op¢inski nacelnik utvrduje Plan prijma u sluzbu u upravna tijela Opéine Rakovica.

Plan prijma objavljuje se u "Sluzbenom glasniku Op¢ine Rakovica".

Op¢inski nacelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijmom sluzbenika u sluzbu, odnosno
prijmom namjestenika u radni odnos, u skladu s vaze¢im planom prijma u sluzbu.

Clanak 11.

SluZbenici upravnih tijela primaju se u radni odnos na temelju javnog natjec¢aja, a namjestenici na temelju
oglasa.

NatjeCaj se obvezno objavljuje u "Narodnim novinama" i web stranici Opéine, a moze se objaviti i na
oglasnoj plo¢i Op¢ine i u dnevnom ili tjednom tisku.

Natjecaj provodi Povjerenstvo koje imenuje procelnik.

Natjecaj za imenovanje procelnika provodi Povjerenstvo koje imenuje Opcinski nacelnik.

Povjerenstvo za provedbu natjecaja mora imati neparan broj, a najmanje 3 (tri) clana.

Struénu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu pruza Upravni
odjel za opce poslove, mjesnu samoupravu, drustvene djelatnosti i EU fondove.

Clanak 12.

Stru¢na sprema propisana ovim Pravilnikom za pojedina radna mjesta odreduje se sukladno akademskim i
struénim nazivima i akademskim stupnjevima propisanim Zakonom o akademskim i strunim nazivima i
akademskom stupnju.

Clanak 13.

Osposobljenost za rad na rac¢unalu, u smislu ovog Pravilnika, dokazuje se odgovaraju¢om javnom ispravom o
osposobljenosti ili neposrednom provjerom znanja.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 14.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima, koja sadrzava popis
radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrsitelja na pojedinome radnom mijestu.
Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 15.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik
upravnog tijela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili namjestenicima
rasporedenima na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 16.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjesavanje o
upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjesavanje o upravnim stvarima ovlasten je i 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 postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za
vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je proéelnik upravnog tijela.

Ako nadleznost za rjesavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, Odlukom o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Opéine Rakovica, niti ovim Pravilnikom, za rjesavanje upravne stvari
nadlezan je procelnik nadleznog upravnog tijela.

VI. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 17.
Puno radno vrijeme sluzbenika i namjesStenika je 40 sati tjedno.

Tjedno radno vrijeme sluzbenika i namjeStenika upravnih tijela Op¢ine Rakovica rasporedeno je na 5 (pet)
radnih dana, od ponedjeljka do petka.
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Clanak 18.

Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje op¢inski nacelnik,
nakon savjetovanja s procelnicima upravnih tijela.
Raspored termina rada sa strankama isti¢e se na ulazu u sjediste op¢inske uprave te na web stranici Opéine
Rakovica.
Clanak 19.

Na zgradama u kojima djeluje opéinska uprava istiCu se nazivi upravnih tijela, u skladu s propisima o
uredskom poslovanju.

U predvorju sjedista opéinske uprave isti¢e se raspored prostorija u zgradi.

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

Clanak 20.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem kutije za prituzbe, odnosno usmeno na zapisnik
preko sluzbenika za informiranje.

VIl.  LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 21.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom, lake povrede sluzbene duznosti Su:

1. krsenje Etickog kodeksa upravnih tijela Opcine Rakovica, osim kada su time ispunjena obiljezja neke od
drugih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom;

2. osobito blagi slucaj djela koje sadrzava obiljezja neke od teskih povreda sluzbene duZnosti propisanih u
¢lanku 46. tockama 1., 2., 3., 6. i 11. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, ako osoba ovlastena za pokretanje postupka zbog teske povrede sluzbene duznosti
procijeni da nije svrhovito pokretati postupak zbog teske povrede sluzbene duznosti.

VIII. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE I USAVRSAVANJE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA
Clanak 22.

Sluzbenici u upravnim tijelima Opc¢ine Rakovica imaju pravo i duznost usavrsavati svoje stru¢ne sposobnosti
i vjeStine radi brzeg i efikasnijeg obavljanja svojih poslova i radnih zadataka svog radnog mjesta i drugih poslova iz
djelokruga upravnog tijela.

Strucno osposobljavanje provodi se radi postizanja nivoa struc¢nih djelatnika, a osobito radi upoznavanja s
novim metodama rada i sredstvima koja se koriste u radu.

Sluzbenici u Op¢ini Rakovica poticati ¢e se na trajno osposobljavanje i usavrSavanje putem tecajeva,
seminara i $kolovanja.

Clanak 23.

Sluzbenik i namjestenik za vrijeme strucnog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja ili usavrSavanja na koje je
upucen od strane Opcine Rakovica ima pravo na plac¢eni dopust:
- zasvaki ispit po predmetu 2 dana,
- zadiplomski rad 5 dana.
Sluzbenik i namjestenik za vrijeme stru¢nog ili op¢eg skolovanja, osposobljavanja ili usavrSavanja za vlastite
potrebe ima pravo na placeni dopust:
- zasvaki ispit po predmetu 1 dan,
- zadiplomski rad 2 dana.
Rjesenje o koriStenju navedenih prava za sluzbenike i namjestenike donosi procelnik nadleznog upravnog
tijela, a za procelnika op¢inski nacelnik.

IX. GODISNJI ODMOR .
Clanak 24.

Sluzbenik i namjestenik ima u svakoj kalendarskoj godini pravo na godisnji odmor u trajanju od najmanje
cetiri tjedna, odnosno 20 radnih dana obzirom da je, sukladno ¢lanku 17. stavku 2. ovog Pravilnika, radno vrijeme
sluzbenika i namjestenika upravni tijela Opéine Rakovica rasporedeno na 5 (pet) radnih dana, od ponedjeljka do
petka.

Sluzbenik i namjestenik stjece pravo na godisnji odmor sukladno pravilima odredenim Zakonom o radu.

Nistavan je sporazum o odricanju prava na godisnji odmor ili o isplati naknade umjesto koriStenja godisnjeg
odmora.
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Clanak 25.

Pri utvrdivanju trajanja godiSnjeg odmora ne uraunavaju se subote, nedjelje, blagdani i neradni dani
odredeni zakonom.

Razdoblje privremene nesposobnosti za rad koje je utvrdio ovlasteni lijecnik ne uracunava se u trajanje
godisnjeg odmora.

Za svako ostvarenje prava iz prethodnog stavka ovog ¢lanka sluzbenik mora dostaviti dokaz o zdravstvenom
stanju, odnosno invalidnosti ili rodni list djeteta.

Clanak 26.

Godisnji odmor od cetiri tjedna, odnosno 20 radnih dana, uvecava se prema pojedinacno odredenim
mjerilima u Pravilniku o radu lokalnih sluzbenika i namjestenika zaposlenih u upravnim tijelima Opc¢ine Rakovica.
Plan koriStenja godisnjeg odmora sastavlja procelnik nadleznog upravnog tijela.

X1l PRESTANAK SLUZBE

Clanak 27.

Sluzbeniku i namjesteniku u upravnim tijelima prestaje sluzba:
- Sporazumom,
- istekom roka
- otkazom,
- posili zakona,
- nadrugi nacin propisan Zakonom,

O prestanku sluzbe donosi se rjeSenje u roku od osam dana od nastupa okolnosti koje su razlog za prestanak
sluzbe.

XI1l  PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 28.

Sluzbenici i namjestenici zate¢eni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u Jedinstvenom upravnom
odjelu Op¢ine Rakovica na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s
ovim Pravilnikom, u rokovima propisanima zakonom.

Sluzbenicima i namjestenicima ¢e rjesenjem o rasporedu biti utvrdene obveze sadrzane u rjesenjima o
rasporedu koja ¢e se donijeti hakon stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Sluzbenici odnosno namjestenici koji na dan rasporeda ne ispunjavaju uvjet za raspored na radno mjesto
stavljaju se na raspolaganje sukladnom propisima o radnim odnosima.

Clanak 29.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu u Jedinstvenom upravnom

odjelu Opcine Rakovica ("Glasnik Karlovacke zupanije", br. 36/10, 16/11, 50/12 1 03/13 1 "Sluzbeni glasnik Op¢ine
Rakovica", br. 10/14 i KLASA: 110-01/10-01/01, URBROJ: 2133/16-16-6 od 07. listopada 2016. godine).

Clanak 30.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoS$enja, a objavit ¢e se u "Sluzbenom glasniku Op¢ine Rakovica".
KLASA: 110-01/18-01/01

URBROJ: 2133/16-18-1
Rakovica, 14. kolovoza 2018. godine

OPCINSKI NACELNIK
Franjo Franjkovié
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCE POSLOVE, MJESNU SAMOUPRAVU, DRUSTVENE DJELATNOSTI
| EU FONDOVE

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA OPCE POSLOVE, MJESNU SAMOUPRAVU, DRUSTVENE
DJELATNOSTI | EU FONDOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
I Glavni rukovoditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
rukovodi radom Upravnog odjela i vodi brigu za efikasno, zakonito i 50

racionalno obavljanje zadataka Upravnog odjela, organizira i uskladuje rad,
kao i suradnju s drugim upravnim tijelima, drzavnim tijelima i ustanovama,
jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i njihovim
institucijama te udrugama civilnog drustva i gradanima, donosi rjesenja u
predmetima prava i obveza sluzbenika Upravnog odjela,

neposredno rukovodi sluzbenicima i namjestenicima u Upravnom odjelu i 20
pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najslozenijim predmetima

prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela i predlaze odgovarajuce mjere, 15
smijernice i planove opc¢inskom nacelniku te podnosi izvjes¢a o radu iz
nadleznosti Upravnog odjela, osigurava zakonitost rada u odnosu na prava,
obveze i ovlastenja opcinskog nacelnika, Opc¢inskog vijeca i radnih tijela
Opc¢inskog vijeca

prati propise i stru¢nu literaturu, te obavlja poslove pripreme i pracenja 10
izrade opcih akata i dokumenata Opcine
obavlja druge poslove odredene zakonom, aktima op¢ine te po nalogu 5

op¢inskog nacelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Upravnim
odjelom, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na racunalu,
polozen vozacki ispit za B kategoriju

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla najvise razine koji uklju¢uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjesavanje strateskih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o
najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku Upravnog odjela
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STUPANJ SURADNJE S DRUGIM THELIMA | KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Upravnoga odjela od utjecaja na
provedbu plana i programa Upravnoga odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuc¢i siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

2. POMOCNIK PROCELNIKA
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

I Visi rukovoditelj

- 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

zamjenjuje odsutnog procelnika Upravnog odjela 10
obavlja pravni nadzor nad nacrtima odluka i drugih akata iz djelokruga rada | 40
Upravnog odjela kao i akata Op¢inskog vijeca i opéinskog nacelnika, te

izraduje nacrte akata iz djelokruga rada Upravnog odjela,

obavlja savjetodavne poslove za potrebe opcinskog nacelnika i procelnika 10
Upravnog odjela

predstavlja i zastupa Op¢inu u sudskim, upravnim i drugim postupcima pred 5
nadleZnim tijelima

obavlja poslove vezane za izbore i referendume, nadzire rad mjesnih 15
odbora i pomaze im u savjetodavnom smislu, ustrojava katalog

informacija Op¢inskog vije¢a, Opéinskog nacelnika i Upravnog odjela, te

komunicira s medijima

prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu i razvija stru¢ne kontakte 10
obavlja druge poslove odredene zakonom, aktima Opc¢ine te po nalogu 10
procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Upravnim
odjelom, poznavanje rada na rac¢unalu, polozen vozacki ispit za B
kategoriju

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodec¢im
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjesavanju strateski vaznih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih struénih
problema
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STUPANJ SURADNJE S DRUGIM THELIMA | KOMUNIKACIE
SA STRANKAMA

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Upravnoga odjela od utjecaja na
provedbu plana i programa Upravnoga odjela

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i
izvan Upravnoga odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA OPCE I IMOVINSKO
broj izvrsitelja: 1

- PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

l. Visi stru¢ni suradnik

- 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

prati i nadzire primjenu zakona i drugih propisa, posebice iz oblasti lokalne
samouprave, te daje prijedlog za primjenu istih, rjeSava imovinsko - pravne
poslove vezane uz realizaciju investicijskih i drugih projekata, te ostale
imovinsko - pravne poslove, stru¢no obraduje pitanja iz nadleznosti op¢inskog
vijeca i op¢inskog nacelnika u svezi s upravljanjem nekretninama, obavlja
poslove vezane uz razvojne i druge projekte

50

prati i nadzire primjenu zakona i drugih propisa iz oblasti drustvenih 10
djelatnosti te daje prijedlog za primjenu istih, obavlja ostale poslove iz oblasti
drustvenih djelatnosti (kultura, sport, tehni¢ka kultura, socijalna skrb, udruge
gradana i dr.)

prati i pomaze u pripremi i provedbi razvojnih projekata i obavlja posloveiz |5
podrucja zastite od poZara, te Civilne zastite

obavlja kadrovske poslove unutar Upravnog odjela, izvje$¢uje na sjednicama 15
op¢inskog vijeca iz svog djelokruga rada, priprema i provodi postupke prisilne
naplate po bilo kojem osnovu, prati sve postupke do konacne naplate istih

prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu i razvija stru¢ne kontakte 10
obavlja druge poslove odredene zakonom, aktima Op¢ine te po nalogu 10
procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu,
polozen vozacki ispit za B kategoriju

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne
poslove unutar Odsjeka

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika
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STUPANJ SURADNJE S DRUGIM THELIMA | KOMUNIKACIE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar Odsjeka
te povremenu komunikaciju izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROJEKTE | EU FONDOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORNA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

1. Visi stru¢ni suradnik

- 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

obavlja stru¢ne poslove povezane s pracenjem izrade i analize studija,
elaborata i drugih dokumenata u procesu kandidiranja projekata za
financiranje putem programa Europske unije i drugih oblika financiranja, te
vodi baze podataka o projektima Opcine i EU projektima na podrucju
Opéine

50

obavlja poslove povezane s pripremom i pra¢enjem izrade dokumenata 30
potrebnih za realizaciju opéinskih razvojnih projekata, obavlja poslove na
standardizaciji i normizaciji poslova, analizi gospodarskih kretanja u gradu,

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, opc¢im aktima Opcine, po 20
nalogu procéelnika Upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist prirodnog, drustvenog ili tehni¢kog
smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na racunalu, polozen vozacki ispit za B kategoriju

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struc¢ne
poslove unutar Odsjeka

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar Odsjeka
te povremenu komunikaciju izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada
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5. ADMINISTRATIVNI TAINIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

11 Referent

- 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

obavlja administrativne i druge poslove za op¢inskog nacelnika, zamjenika
op¢inskog nacelnika, procelnika i pomoénika procelnika Upravnog odjela
povezane s primanjem stranaka i zakazivanjem i organiziranjem sastanaka,
prijepisom, vodenjem zapisnika, obavlja poslove uredskog poslovanja,
sudjeluje u prijemu i otpremi poste, nadzire primjenu propisa iz podrucja
uredskog poslovanja, vodi evidenciju prisustvovanja sjednicama Vijeca i
radnih tijela

50

sudjeluje u pripremi i realizaciji protokolarnih i kulturnih dogadanja,
arhivira predmete, vodi evidenciju putnih naloga, sudjeluje u
obavljanju kadrovskih poslova za potrebe Upravnih odjela sudjeluje u
realizaciji socijalnoj programa Opcine, obavlja radnje u upravnom
postupku do donosenja rjesenja za korisnike socijalnog Programa,
priprema izvjesc¢a o trosenju sredstava iz socijalnog programa, obavlja
poslove obracuna i isplatu plac¢a i naknada sluzbenicima i
namjestenicima te izradu svih financijskih izvjesc¢a vezanih za
predmetne isplate, vrsi obracun i isplatu naknada vije¢nicima,
¢lanovima radnih tijela Opcinskog vijeca i ostalih tijela i
povjerenstava, te izraduje sva financijska izvje$c¢a ovih isplata, vodi
knjigu ulaznih racuna te radi na prac¢enju obveza po ulaznim
racunima, vodi blagajni¢ko poslovanje, - provodi postupke vezane za
pravo na pristup informacijama

40

obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Opcine, po nalogu
procelnika Upravnog odjela

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih m

jesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili drustvene struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, polozen ispit o
stru¢noj osposobljenosti djelatnika u pismohranama, poznavanje rada na
racunalu, polozen vozacki ispit za B kategoriju

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Upravnoga
odjela
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STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

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

6. SPREMAC - DOSTAVLJAC

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

V. .

2. 13.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

obavlja svakodnevne poslove ¢is¢enja poslovnih prostorija - ureda,
vodi brigu o nabavi i racionalnom tro$enju sredstava za ¢iscenje,
podize postu te vrsi internu dostavu sluzbene poste unutar Opcéine

40

vr$i fotokopiranja i slaganja materijala za potrebe sluzbenika Opcine 40
Rakovica, obavlja poslove domacice

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, aktima Op¢ine i po nalogu 20
procelnika Upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

niZa stru¢na sprema ili osnovna $kola, polozen vozacki ispit za B kategoriju

SLOZENOST POSLOVA

slozenost posla koja ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnicke
poslove

SAMOSTALNOST U RADU

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi
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7. SPREMAC

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

V. .

2. 13.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

obavlja svakodnevne poslove ¢is¢enja poslovnih prostorija - ureda,
vodi brigu o nabavi i racionalnom tro$enju sredstava za ¢iScenje,
vr$i fotokopiranja i slaganja materijala za potrebe sluzbenika Opcine
Rakovica

40

vr$i ¢iS¢enje autobusnih stajalista, spomen obiljezja, te zelenih 40
povrsina oko objekta Opéine,obavlja poslove domacice

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, aktima Opcine i po nalogu 20
procelnika Upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

niza stru¢na sprema ili osnovna $kola, polozen vozacki ispit za B kategoriju

SLOZENOST POSLOVA

slozenost posla koja ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehnicke
poslove

SAMOSTALNOST U RADU

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi
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UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE LOKALNE SAMOUPRAVE, KOMUNALNI SUSTAV I
PROSTORNO UREDENJE

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA POSLOVE LOKALNE SAMOUPRAVE, KOMUNALNI SUSTAV |

PROSTORNO UREDENJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

I Glavni rukovoditelj

- 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

rukovodi radom Upravnog odjela i vodi brigu za efikasno, zakonito i
racionalno obavljanje zadataka Upravnog odjela, organizira i uskladuje rad,
kao i suradnju s drugim upravnim tijelima, drzavnim tijelima i ustanovama,
jedinicama lokalne i podrucne (regionalne) samouprave i njihovim
institucijama te gradskim komunalnim trgovackim drustvima, donosi
rjesenja u predmetima prava i obveza sluzbenika Upravnog odjela

50

neposredno rukovodi sluzbenicima i namjestenicima koji su rasporedeni 20
izvan Odsjeka ustrojeni u Upravnom odjelu i pomaze sluzbenicima

Upravnog odjela u radu na najslozenijim predmetima

prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela i predlaze odgovarajuce mijere, 15
smjernice i planove opc¢inskom nacelniku te podnosi izvjesc¢a o radu iz

nadleznosti Upravnog odjela

prati propise i stru¢nu literaturu, te obavlja poslove pripreme i pracenja 10
izrade opcih akata i dokumenata Opcine kao i op¢inskih razvojnih projekata
obavlja druge poslove odredene zakonom, aktima Opcine te po nalogu 5
op¢inskog nacelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar inzenjer ili struéni specijalist prirodnog, drustvenog ili tehni¢kog
smjera, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje Upravnim odjelom, poznavanje rada na racunalu, polozen vozacki
ispit za B kategoriju

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o
najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku Upravnoga odjela

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa Upravnoga odjela
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stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i
STUPANJ ODGOVORNOSTI odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci siroku nadzornu i
| UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA upravljacku odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu
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2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

1. Visi stru¢ni suradnik

- 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

obavlja poslove iz oblasti gospodarstva, turizma, poljoprivrede, industrije,
obrtnistva i sl., priprema nacrte prijedloga op¢inskih akata iz djelokruga
svojih poslova te ista obrazlaze pred opéinskim tijelima, provodi postupke
javne nabave, prati evidencije svih pravnih i fizi¢kih osoba iz op¢inskog
gospodarstva, temeljem utvrdenog stanja predlaze poboljsanje uvjeta za
poslovanje, ¢ime bi se omogucio daljnji gospodarstveni razvitak,
promice opéinske gospodarske potencijale u Hrvatskoj i inozemstvu,

prati okolnosti, te utvrduje i zastupa interese Opcine u gospodarskim
odnosima

50

u ostvarivanju poslova iz svog djelokruga suraduje drzavnim institucijama,
turistiCkim zajednicama, bankama, trgovackim druStvima, obrtnicima i
ostalim udrugama i institucijama u domeni gospodarstva i financija s
podru¢ja Opcine i Karlovacke Zupanije, koordinira lokalne i nacionalne
programe gospodarskoga razvitka, poglavito malog i srednjeg poduzetnistva,
- posebno prati i analizira poslovanje trgovackih drustava i ustanova u
vlasnistvu Opcine

30

obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Opc¢ine, po nalogu
proc¢elnika Upravnog odjel

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih m

jesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na
rac¢unalu, polozen vozacki ispit za B kategoriju

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struc¢ne
poslove unutar Odsjeka

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Odsjeka
te povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada
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3. STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO PLANIRANJE, ZASTITU OKOLISA I INFRASTRUKTURU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

Il. Stru¢ni suradnik

- 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

obavlja poslove iz oblasti prostornog planiranja, zastite okoliSa i graditeljstva, te
suraduje u izradi nacrta akata kojima se ureduje problematika prostornog
uredenja, zastite okolisa i graditeljstva, vodi evidencije o pokretninama i
nekretninama u vlasni§tvu Op¢ine, vodi evidenciju obveznika komunalnog
doprinosa, vodi upravne postupke i donosi rjesenja o obvezi komunalnog
doprinosa

30

u suradnji s mjesnim odborima predlaze Planove odrzavanja komunalne
infrastrukture prema prioritetima, prima dojave o kvarovima i primjedbe na rad
izvrsitelja ili koncesionara od gradana i komunalnog redara te organizira
otklanjanje istih, rjeSava predmete iz podrucja gradnje i odrZavanja gradevinskih
objekata, proucava propise i prati stanje iz podrucja gradnje, priprema
dokumentaciju za natje¢aj za projektiranje, gradnju i odrZavanje objekata,
izraduje program opéinske infrastrukture, priprema dokumentaciju za ishodenje
lokacijskih dozvola i potvrda glavnih projekata za opéinske investicije

20

vodi poslove oko pripreme potrebne dokumentacije za dobivanje lokacijske
ili gradevne dozvole te podnosi zahtjeve za njihovo izdavanje, vodi postupke
vezane za donoSenje prostorno planske dokumentacije, prati stanje u prostoru i
pripravlja i izraduje potrebna izvjes¢a i program mjera za unapredenje stanja u
prostoru, pokrece postupak, uskladuje izradu i provodi postupak u donosenju
izmjena i dopuna postojecih i izradu novih dokumenata o prostornom uredenju
sukladno zakonu, prati stanje u prostoru Op¢ine te uskladenost zahvata s
vazet¢om planskom i gradevinskom dokumentacijom

20

osigurava uvjete za provedbu programa odrzavanja i unapredenja posebno
zasticenih dijelova prirode na podrucju Opéine, ¢uva dokumentaciju o prostornom
uredenju i zastiti okoliSa koja je vlasnistvo Op¢ine, sudjeluje u strué¢nim
povjerenstvima i radnim tijelima kojima je svrha rjeSavanje pitanja iz podrucja
prostornog uredenja i zastite okolisa, obavlja i druge poslove iz podru¢ja urbanizma,
prostornog uredenja i zastite okolisa iz ovlasti Op¢ine

20

obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Op¢ine, po nalogu
procelnika Upravnog odjela

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik gradevinske ili pravne struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje
rada na racunalu, polozen vozacki ispit za B kategoriju

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju¢uje manje sloZene poslove s ograni¢enim
brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjesavanju se
primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
struénih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od
strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuc¢uje kontakte unutar, a povremeno i
izvan Odsjeka, u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

4. STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN I JAVNU NABAVU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I1. Struéni suradnik

- 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

priprema i izraduje proracun Opéine

30

prati propise iz podru¢ja knjigovodstva i prorauna, sastavlja financijska
izvjeséa, vodi poslove knjigovodstva, prati prihode i rashode prorac¢unskih
sredstava te o istima izvje$¢uje Opcinskog nadelnika i procelnika, prati
financijsko stanje Opcine i predlaze mjere za poboljSanje financijske stabilnosti
op¢inskog proracuna

20

obavlja poslove kontrole koriStenja sredstava dozna¢enih korisnicima prora¢unskih
sredstava iz svoje nadleznosti, poslove u svezi pripreme i predaje izjave o fiskalnoj
odgovornosti, poslovi vezani uz kontrolu Izjava o fiskalnoj odgovornosti korisnika
proracunskih sredstava iz svoje nadleznosti

20
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planira i evidentira javne nabave, izraduje godiSnji plan nabave, izraduje interni
akt kojim se ureduje pitanje nabave za koje nije potrebno provoditi postupak
javne nabave, vodi evidenciju provedenih postupaka javnih nabava, vodi
postupke javne nabave za potrebe svih upravnih tijela Opcine, a proracunskim
korisnicima Opéine po potrebi daje struéne savjete, izraduje akte i sudjeluje u
postupku za dodjelu koncesija, upis u registar, prati izvr§avanje koncesijskih
ugovora i izraduje propisana izvjeséa

20

obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Op¢ine, po nalogu
procelnika Upravnog odjela

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih m

jesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na
racunalu, polozen vozacki ispit za B kategoriju

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ogranicenim
brojem medusobno povezanih razli¢itin zadaca u ¢ijem rjesavanju se
primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od
strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar, a povremeno i
izvan Odsjeka, u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

5. VISI REFERENT ZA NAPLATU OPCINSKIH PRIHODA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

1. Stru¢ni suradnik

- 9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

obavlja poslove razreza i naplate op¢inskih poreza i drugih prihoda, sudjeluje u
postupku prisilne naplate poreza, naknada, doprinosa i drugih davanja koji su
prihod proracuna Op¢ine

50

vodi evidenciju i aZurira obveznike komunalne naknade, naknade za uredenje
voda, poreza na kucée za odmor i ostalih prihoda Op¢ine, izdaje racune i
uplatnice, prati izvrSenje naplate, te obavlja sve administrativne poslove u
svezi s navedenim

30
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izvjes€uje i sastavlja izvjesce o izvrSenju naplate te predlaze i obrazlaze
procelniku zahtjeve gradana vezane uz utvrdene obveze

10

obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Op¢ine, po nalogu 10
procelnika Upravnog odjela
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada
na rac¢unalu, polozen vozacki ispit za B kategoriju

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju¢uje manje sloZene poslove s ograni¢enim
brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u ¢ijem rjesavanju se
primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od
strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar, a povremeno i
izvan Odsjeka, u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

6. REFERENT — KOMUNALNI REDAR

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

1. Referent

- 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

nadzire primjenu propisa iz nadleznosti komunalnog redarstva, vodi upravni
postupak i donosi rjesenje u predmetima vezanima uz provedbu
komunalnog reda te obavlja inspekcijske poslove u provodenju Zakona o
gradevinskoj inspekciji koje su u nadleznosti komunalnog redara

60

podnosi zahtjeve za pokretanje prekrsajnih i drugih postupaka i poduzima
druge propisane mjere za otklanjanje uocenih protupravnosti te obavlja
poslove koji se odnose na provodenje agrotehnic¢kih mjera propisanih opéim
aktom Opéine

10
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sudjeluje u prikupljanju podataka za vodenje evidencije op¢inskih
pokretnina i nekretnina i drZzavnog poljoprivrednog zemljista - priprema
postupke prodaje, zakupa, koncesije istih, suraduje i koordinira u radu
Op¢ine i mjesnih odbora, vodi brigu o otklanjanju kvarova na javnoj
rasvjeti, namjestaju i opremi i daje prijedloge za njihovo otklanjanje,
vodi poslove nabave komunalnih radova i nadgleda izvrSenje istih s
ugovornim izvrsiteljem op¢inskim komunalnim trgovackim drustvom, -
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika u skladu sa zakonom i
op¢inskim aktima

20

obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Op¢ine, po nalogu
proc¢elnika Upravnog odjela

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih m

jesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema upravne, tehnicke ili ekonomske struke ili
gimnazijskog obrazovanja, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu, polozen vozacki ispit
za B kategoriju

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika
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Izdavaé — Op¢ina Rakovica

Urednistvo:
Op¢inski naéelnik: Franjo Franjkovi¢ - glavni i odgovorni urednik

Privremeni procelnik Upravnog odjela za opée poslove, mjesnu samoupravu, drustvene djelatnosti
i EU fondove: Kristijan Bitunjac, dipl. iur.

Privremena procelnica Upravnog odjela za poslove lokalne samouprave, komunalni sustav i
prostorno uredenje: Vesna Rastovac, ing. grad., struc.spec.oec.

Rakovica, Rakovica 6, 47245 Rakovica

Telefon: 047 784 102
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047 784 011

Fax: 047 784 039

e-mail: opcina.rakovica@ka.t-com.hr

Izlazi prema potrebi

www.rakovica.hr



