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Na temelju ¢lanka 3. stavak 3. Zakona o
sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine*, broj
86/08, 61/11, 04/18, 112/19) i Clanka 48. Statuta
Op¢ine Punitovci ("Sluzbeni glasnik  Opcine
Punitovci" broj 1/18 i 1/21), op¢inska nacelnica
Op¢ine Punitovci dana 05. svibnja 2022. donosi

PRAVILNIK O RADU SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA OPCINE PUNITOVCI

1. TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se prava i obveze
sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Punitovei (u nastavku teksta:
zaposlenici), zaStita zivota, zdravlja i privatnosti
zaposlenika, pravo na informiranje, prava i obveze iz
rada i po osnovi rada, osobito: radno vrijeme,
prekovremeni rad, odmori i dopusti, place i dodaci na
placu, ostala materijalna te druga prava zaposlenika i
naknada Stete.

Organizacija rada ureduje se Pravilnikom o
unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela i
drugim propisima, u skladu sa zakonom.

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

Clanak 2.

Odredbe ovoga Pravilnika primjenjuju se
neposredno, osim u sluc¢ajevima kada su pojedina
pitanja za zaposlenike povoljnije uredena drugim
propisima ili aktima.

Clanak 3.

Odredbe ovog Pravilnika kojima se ureduju
prava iz radnog odnosa sluzbenika i namjestenika na
odgovarajuéi nacin se primjenjuju i na opc¢inskog
nacelnika i njegovog zamjenika (u daljnjem tekstu:
duznosnici), osim odredaba o otpremnini, dodatku na
uspjeSnost u radu, jubilarnoj nagradi i drugim
pravima koja su za duznosnike uredena posebnim
propisima.

2. PRAVA | OBVEZE ZAPOSLENIKA
Pravo na sindikalno udruzivanje

Clanak 4.

Zaposlenici imaju pravo na sindikalno

udruzivanje.

Zaposlenici imaju pravo na kolektivno
pregovaranje  koje  ostvaruju  posredovanjem
sindikata.

DuZnost zakonitog postupanja

Clanak 5.

Zaposlenik je duzan poslove obavljati
savjesno, pridrzavaju¢i se Ustava, zakona, drugih
propisa i pravila struke.

Zaposlenik ima pravo i obvezu u radu
koristiti nova saznanja, usvajati i primjenjivati
stru¢na dostignuca u svojoj struci te se trajno strucno
usavrSavati.

DuzZnost prisutnosti na radnom mjestu

Clanak 6.

Zaposlenik je duZan postivati propisano
radno vrijeme Opcine Punitovci i koristiti ga za
obavljanje propisanih poslova radnog mijesta,
odnosno dodijeljenih duznosti te mora biti prisutan na
radnom mjestu u skladu s uvjetima sluzbe.

Zaposlenik se tijekom radnog vremena bez
odobrenja  nadredenog  sluzbenika  odnosno
procelnika upravnog tijela ne smije udaljavati iz
radnih prostorija, osim radi koriStenja odmora
(stanke).

Udaljavanje radi hitnog i neodgodivog
razloga zaposlenik mora opravdati po povratku.

Zaposlenik je o nemogucénosti dolaska na
posao 1 razlozima sprijeCenosti dolaska duzan
obavijestiti  nadredenog  sluzbenika, = odnosno
procelnika upravnog tijela najkasnije u roku od 24
sata od njihova nastanka, osim ako to nije moguce
udiniti iz objektivnih razloga ili vise sile, u kom je
slucaju duzan obavijestiti nadredenog sluzbenika,
odnosno procelnika upravnog tijela odmah po
prestanku razloga koji su ga u tome sprjecavali.

Zaposlenik nema pravo na placu za vrijeme
neopravdane odsutnosti s rada.

3. ZASTITA PRAVA ZAPOSLENIKA

Clanak 7.

Sva rjeSenja o ostvarivanju prava, obveza i
odgovornosti zaposlenika obvezno se u pisanom
obliku i s obrazloZenjem dostavljaju zaposleniku, s
uputom o pravnom lijeku.
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Rjesenja se donose temeljem pisanog
zahtjeva zaposlenika uz potrebne dokaze i po
sluzbenoj duznosti, ovisno o vrsti prava iz ovoga
Pravilnika.

Clanak 8.
U slucaju kada zaposlenik daje otkaz, duzan
je odraditi otkazni rok odreden zakonom, ako s
proCelnikom upravnog tijela odnosno procelnik s
op¢inskim nacelnikom ne postigne sporazum 0
drugacijem trajanju otkaznog roka.

Clanak 9.

Zaposleniku je Op¢ina Punitovci duzna
osigurati pravnu pomo¢ u postupcima koji su protiv
zaposlenika pokrenuti od strane tre¢ih osoba zbog
obavljanja poslova i zadataka koji su mu u opisu
radnog mjesta, osim ako se za isti slucaj pred
sluzbenickim sudom vodi postupak  protiv
zaposlenika te je u tom postupku proglasen
odgovornim za teSku povredu sluzbene duznosti.

4. INFORMIRANJE

Clanak 10.

Op¢inski  nacelnik, odnosno procelnik
upravnog tijela duZan je zaposlenika prilikom prijma
i rasporeda u sluzbu upoznati s aktima Opcine
Punitovci kojima su propisana prava i obveze
zaposlenika, kao i o tim aktima koji se naknadno
donose.

5. ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLJA I
PRIVATNOSTI ZAPOSLENIKA

Zastita Zivota i zdravlja zaposlenika

Clanak 11.

Opéina Punitovci je duzna osigurati uvjete
za zdravlje i sigurnost zaposlenika na radu.

Op¢ina Punitovci ¢e poduzeti sve zakonske
mjere za zaStitu Zivota te sigurnost i zdravlje
zaposlenika, ukljucujuéi njihovo osposobljavanje za
siguran rad, sprje¢avanje opasnosti na radu i pruZanje
informacije o poduzetim mjerama zastite na radu.

Opéina Punitovci je duzna osigurati dodatne
uvjete sigurnosti za rad osoba s invaliditetom, u
skladu s posebnim propisima.

Clanak 12.

Duznost je svakog zaposlenika brinuti o
vlastitoj sigurnosti i zdravlju i o sigurnosti i zdravlju
drugih zaposlenika te osoba na koje utjeu njegovi
postupci tijekom rada, u skladu s osposobljenoscu i

uputama koje mu je osigurala Opéina Punitovci, te
osposobljenos¢u koju je stekao svojim obrazovanjem,
osposobljavanjem i usavrSavanjem.

Zaposlenik koji u slucaju ozbiljne, prijetece i
neizbjezne opasnosti napusti svoje radno mjesto ili
opasno podrucje, ne smije biti stavljen u nepovoljniji
polozaj zbog takvoga svog postupka u odnosu na
druge zaposlenike i mora uZzivati zastitu od bilo
kakvih neposrednih posljedica, osim ako je, prema
posebnim propisima ili pravilima struke, bio duzan
izloZiti se opasnosti radi spasavanja zivota i zdravlja
ljudi i imovine.

Clanak 13.
Zabranjeno je puSenje u svim prostorijama
Op¢ine Punitovci.

Zastita privatnosti zaposlenika

Clanak 14.

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

Op¢ina Punitovci ¢e radi ostvarivanja prava i
obveza iz radnog odnosa prikupljati, obradivati,
koristiti i dostavljati tre¢im osobama samo one
podatke koji su nuzni za navedenu svrhu, a te ée
podatke dostavljati samo na zahtjev sudova i drugih
drzavnih ili javnih tijela.

Osobne  podatke  zaposlenika  smije
prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati tre¢im
osobama samo Op¢ina Punitovci ili osoba koju za to
posebno opunomoci Opcina Punitovci.

Op¢ina Punitovci ne smije traziti od
zaposlenika podatke koji nisu u neposrednoj vezi s
radnim odnosom i na takva pitanja zaposlenik ne
mora odgovoriti.

Zastita privatnosti zaposlenika provodi se u
skladu sa zakonom.

Clanak 15.

Op¢ina Punitovci je duzna imenovati osobu
koja uziva povjerenje zaposlenika i koja je osim njega
ovlastena nadzirati prikupljaju li se, obraduju, koriste
i dostavljaju tre¢im osobama osobni podaci u skladu
sa zakonom.

Op¢ina Punitovcei ili druga osoba koja u
obavljanju svojih poslova sazna osobne podatke
zaposlenika, te podatke trajno mora cuvati kao
povijerljive.

Clanak 16.
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Zaposlenici su obvezni poslodavcu dostaviti
sve osobne podatke utvrdene propisima o
evidencijama u podrucju rada, a radi ostvarivanja
prava i obveza iz radnog odnosa te podatke za:
obracun poreza iz dohotka i odredivanje osobnih
odbitaka, podatke o Skolovanju i odredenim
specijalistickim znanjima, zdravstvenom stanju i
stupnju invalidnosti, podatke vezane uz zaStitu
majcinstva kao 1 ostale podatke potrebne radi
ostvarivanja nekih prava.

O promjenama u podacima iz prethodnog
stavka, zaposlenik je duzan pravodobno obavijestiti
Op¢inu Punitovci, a u protivnom sam snosi Stetne
posljedice svog propusta.

6. RADNO VRIJEME
Puno radno vrijeme

Clanak 17.

Puno radno vrijeme zaposlenika je 40 sati
tjedno.

Tjedno radno vrijeme rasporedeno je na 5
radnih dana, od ponedjeljka do petka.

Dnevno radno vrijeme ne moze biti krace od
8 ni duze od 12 sati, osim u slucaju hitnog
prekovremenog rada.

Nepuno radno vrijeme

Clanak 18.

Nepuno radno vrijeme zaposlenika je svako
radno vrijeme krace od punog radnog vremena.

Zaposlenik ne moze kod vise poslodavaca
raditi s ukupnim radnim vremenom duzim od 40 sati
tjedno.

Zaposlenik iz stavka 2. ovoga Clanka, a Cije je
ukupno radno vrijeme 40 sati tjedno, moze sklopiti
ugovor o radu s drugim poslodavcem u najduzem
trajanju do 8 sati tjedno, odnosno do 180 sati
godisnje, samo ako su poslodavci s kojima zaposlenik
ve¢ prethodno ima sklopljen ugovor o radu,
zaposleniku za takav rad dali pisanu suglasnost.

Prilikom sklapanja ugovora o radu za nepuno
radno vrijeme, zaposlenik je duzan obavijestiti
poslodavca o sklopljenim ugovorima o radu za
nepuno radno vrijeme s drugim poslodavcem,
odnosno drugim poslodavcima.

Ako je za stjecanje prava iz radnog odnosa
vazno prethodno trajanje radnog odnosa s istim
poslodavcem, razdoblja rada u nepunom radnom
vremenu smatrat ¢e se radom u punom radnom
vremenu.

Pla¢a i druga materijalna prava zaposlenika
(jubilarna nagrada, regres, nagrada za boZiéne
blagdane i sli¢no) utvrduju se i isplacuju razmjerno
utvrdenom radnom vremenu.

Prekovremeni rad

Clanak 19.

U slucaju vise sile, izvanrednog povecanja
opsega poslova i u drugim slicnim slucajevima
prijeke potrebe, zaposlenik je na pisani zahtjev
procelnika, odnosno procelnik na pisani nalog
op¢inskog nacelnika duzan raditi duze od punog
radnog vremena (prekovremeni rad).

Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, ako zbog
prirode prijeke potrebe, opcinski nacelnik odnosno
proCelnik nije u moguénosti da prije pocetka
prekovremenog rada uruc¢i zaposleniku pisani
zahtjev, svoj usmeni zahtjev je duZan pisano potvrditi
u roku od 7 dana od dana kada je prekovremeni rad
nalozen.

Ukupno  trajanje  rada  zaposlenika,
ukljucujuci i prekovremeni rad, ne smije biti duze od
50 sati tjedno (40 sati redovnog rada + 10 sati
prekovremenog rada).

Prekovremeni rad pojedinog zaposlenika ne
smije trajati duze od 180 sati godisnje.

Osim u slucaju vise sile, prekovremeni rad se
ne moze naloziti: trudnici, roditelju s djetetom do tri
godine zivota, samohranom roditelju s djetetom do
Sest godina zivota, zaposleniku koji radi polovicu
radnog vremena iz zdravstvenih razloga, roditelju
koji radi polovicu radnog vremena zbog brige o
djetetu s posebnim potrebama, osim u slucaju da
neposredno nadredenom zaposleniku dostave pisanu
izjavu o pristanku na takav rad.

Prigovor protiv naloga o prekovremenom
radu ne odgada izvrSenje naloga i zaposlenik je duzan
odraditi prekovremeni rad.

Preraspodjela radnog vremena

Clanak 20.

Zaposlenik mora biti obavijeSten o rasporedu
rada ili promjeni rasporeda radnog vremena najmanje
tjedan dana unaprijed, u pisanom obliku, s naznakom
poslova koje ¢e obavljati i vremenom obavljanja istih,
osim u slucaju hitnog prekovremenog rada i drugim
sli¢nim slucajevima prijeke potrebe.

Po potrebi sluzbe, puno ili nepuno radno
vrijeme moze se preraspodijeliti tako da tijekom
razdoblja koje ne moze biti duze od 12 neprekidnih
mjeseci, u jednom razdoblju traje duze, a u drugom

4
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razdoblju kraée od punog ili nepunog radnog
vremena, na nacin da prosjecno radno vrijeme
tijekom trajanja preraspodjele ne smije biti duze od
punog ili nepunog radnog vremena.

Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se

prekovremenim radom.

Ako je radno vrijeme preraspodijeljeno, ono
tijekom razdoblja u kojem traje duze od punog ili
nepunog radnog vremena, ukljucujuci i prekovremeni
rad, ne smije biti duze od 48 sati tjedno.

Preraspodijeljeno radno vrijeme u razdoblju
u kojem traje duze od punog ili nepunog radnog
vremena moze trajati najduze 6 mjeseci.

Evidencija radnog vremena

Clanak 21.
Op¢ina Punitovci vodi evidenciju radnog
vremena u skladu s odgovaraju¢im propisima i aktima
opcine.

7. ODMORI | DOPUSTI
Stanka

Clanak 22.

Zaposlenik koji radi puno radno vrijeme ima
svakoga radnog dana pravo na odmor (stanku) od 30
minuta, a koristi ga u skladu s rasporedom koji utvrdi
op¢inski nacelnik ili osoba koju on ovlasti.

Vrijeme odmora iz stavaka 1. ovoga ¢lanka
ubraja se u radno vrijeme i ne moze se odrediti u prva
tri sata nakon pocetka radnog vremena ni u zadnja dva
sata prije zavrSetka radnog vremena.

Dnevni odmor

Clanak 23.
Izmedu dva uzastopna radna dana zaposlenik
ima pravo na odmor od najmanje 12 sati neprekidno.

Tjedni odmor

Clanak 24.

Zaposlenik ima pravo na tjedni odmor u
trajanju od 48 sati neprekidno.

Dani tjednog odmora su subota i nedjelja.

Ako je prijeko potrebno da zaposlenik radi na
dan (dane) tjednog odmora, tj. subotu i nedjelju, na
prijedlog procelnika upravnog tijela takvo radno
vrijeme moze se urediti posebnom odlukom
opc¢inskog nacelnika, te se u tom slucaju, zaposleniku
osigurava koriStenje tjednog odmora tijekom
sljedeceg tjedna.

Ako zaposlenik radi potrebe posla ne moze
koristiti tjedni odmor na nacin iz stavka 3. ovoga
Clanka, u dogovoru, odnosno prema odluci
neposredno nadredenog zaposlenika osigurat ¢e mu
se koristenje tjednog odmora najkasnije u roku od 14
dana.

Trajanje godiSnjeg odmora

Clanak 25.
Zaposlenik ima za svaku kalendarsku godinu
pravo na placeni godiSnji odmor u trajanju od
najmanje 20 radnih dana.

Clanak 26.
Godisnji odmor od 20 radnih dana uvecava se
prema pojedina¢no odredenim mjerilima:
1. s obzirom na sloZenost poslova i stupanj stru¢ne

spreme:

— magistar struke ili stru¢ni specijalist
5 dana

— sveucilisni prvostupnik ili stru¢ni
prvostupnik 4 dana
— sluzbenik sa srednjom stru¢nom
spremom 3 dana
— namjestenik

2 dana
2. s obzirom na duzinu radnog staza:
—od navrSenih 5 do 9 godina radnog staza
2 dana
— od navrsenih 10 do 14 godina radnog staza
3 dana
— od navrsenih 15 do 19 godina radnog staza
4 dana
— od navrsenih 20 do 24 godina radnog staza
5 dana
— od navrsenih 25 do 29 godina radnog
staza 6 dana
— od navrsenih 30 do 34 godina radnog
staza 7 dana
— od navrSenih 35 i viSe godina radnog
staza 8 dana
3. sobzirom na posebne socijalne uvijete:
— 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 djeteta s
posebnim potrebama, bez obzira
na ostalu djecu jos 3 dana
— 0sobi s invaliditetom 3 dana
4. s obzirom na ostvarene rezultate rada:
— zaposleniku ocijenjenom ocjenom
,,odlican® 2 dana
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— zaposleniku ocijenjenom ocjenom ,,vrlo

dobar* 1dan
5. s obzirom na uvjete rada:

— za rad na poslovima s otezanim uvjetima
rada 2 dana
(poslovi komunalnog radnika)

- rad na racunalu 1 dan.

Ukupno trajanje godisnjeg odmora odreduje
se na nacin da se 20 radnih dana uvecéava za zbroj svih
dodatnih dana utvrdenih tockama 1. do 4. stavka 1.
ovoga Clanka, s tim da ukupno trajanje godiSnjeg
odmora ne moze iznositi vise od 30 radnih dana u
godini.

Iznimno, ukupno trajanje godiSnjeg odmora
do 35 radnih dana u godini mogu ostvariti osobe s
invaliditetom.

Pravo na uvecanje dana godisnjeg odmora s
osnove invalidnosti ima zaposlenik kojemu je
rjeSenjem nadleznog tijela medicinskog vjestacenja
utvrdena invalidnost.

Naknada za vrijeme godiSnjeg odmora

Clanak 27.

Za vrijeme KkoriStenja godiSnjeg odmora
zaposleniku se ispla¢uje naknada plac¢e u visini kao
da je radio u redovnom radnom vremenu.

NiStetnost odricanja od prava na godiSnji odmor

Clanak 28.
Nistetan je sporazum o odricanju od prava na
godis$nji odmor, odnosno o isplati naknade umjesto
koristenja godi$njeg odmora.

Utvrdivanje godiSnjeg odmora

Clanak 29.

Pri utvrdivanju trajanja godi$njeg odmora ne
uracunavaju se subote, nedjelje, neradni dani i
blagdani odredeni zakonom te dani pla¢enog dopusta.

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

Clanak 30.

Zaposlenik koji se prvi put zaposlio ili ima
prekid sluzbe odnosno rada izmedu dva radna odnosa
duzi od 8 dana, stjeCe pravo na godiSnji odmor
odreden na nacin propisan odredbom ¢lanka 25. i
¢lanka 26. ovoga Pravilnika nakon Sest mjeseci
neprekidnoga rada.

Privremena nesposobnost za rad, vrSenje
duZznosti gradana u obrani ili drugi zakonom odredeni

slu¢aj opravdanog izostanka s rada, ne smatra se
prekidom sluzbe u smislu stavka 1. ovoga ¢lanka.

Za vrijeme trajanja probnoga rada zaposlenik
nema pravo koristiti godi$nji odmor.

Razmjerni dio godi$njeg odmora

Clanak 31.

Zaposlenik koji nije ispunio uvjet za stjecanje
prava na godiS$nji odmor na nacin propisan ¢lankom
30. stavkom 1. ovoga Pravilnika, ima pravo na
razmjeran dio godiSnjeg odmora, koji se utvrduje u
trajanju od jedne dvanaestine godiSnjeg odmora iz
¢lanka 25. i ¢lanka 26. ovoga Pravilnika, za svaki
mjesec trajanja sluzbe.

Iznimno od ¢lanka 25. i ¢lanka 26. te ¢lanka
30. stavka 1. ovoga Pravilnika, zaposlenik kojem
prestaje sluzba, za tu kalendarsku godinu ostvaruje
pravo na razmjeran dio godi$njeg odmora.

Ako je zaposleniku iz stavka 2. ovoga ¢lanka,
prije prestanka sluzbe bilo omoguceno koristenje
godisnjeg odmora u trajanju duzem od onog koji bi
mu pripadao, Opcine Punitovci nema pravo od
zaposlenika traziti vracanje naknade place isplacene
za koristenje godisnjeg odmora.

Pri izraCunavanju trajanja godi$njeg odmora
na nacin iz stavka 1. ovoga ¢lanka, najmanje polovica
dana godiSnjeg odmora zaokruzuje se na cijeli dan
godisnjeg odmora, a najmanje polovica mjeseca rada
zaokruzuje se na cijeli mjesec.

Naknada plaée za neiskoristeni godiSnji odmor
Clanak 32.

U slucaju prestanka sluzbe Op¢ina Punitovci
je duzna zaposleniku koji nije iskoristio godisnji
odmor u cijelosti, bez svoje krivnje, isplatiti naknadu
umjesto koriStenja godiSnjeg odmora.

Naknada iz stavka 1. ovoga ¢lanka odreduje
se, sukladno odredbi ¢lanka 25. i ¢lanka 26. ovoga
Pravilnika, razmjerno broju dana neiskoristenoga
godisnjeg odmora.

KoriStenje godiSnjeg odmora u dijelovima
Clanak 33.

Zaposlenik moze koristiti godi$nji odmor u
neprekidnom trajanju ili u dva dijela.

Ako zaposlenik koristi godisnji odmor u
dijelovima, mora tijekom kalendarske godine za koju

6
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ostvaruje pravo na godis$nji odmor, iskoristiti
najmanje 10 radnih dana u neprekidnom trajanju,
osim ako se zaposlenik i procelnik upravnog tijela
drukcije ne dogovore, pod uvjetom da je ostvario
pravo na godi$nji odmor u trajanju duzem od 10
radnih dana.

PrenoSenje godiSnjeg odmora u sljedecu
kalendarsku godinu

Clanak 34.

NeiskoriSteni  dio  godisnjeg  odmora
zaposlenik moze prenijeti i iskoristiti najkasnije do
30. lipnja sljedece kalendarske godine.

Zaposlenik koji je ostvario pravo na
razmjerni dio godi$njeg odmora u trajanju kracem od
10 radnih dana, moze taj dio godiSnjeg odmora
prenijeti i iskoristiti najkasnije do 30. lipnja sljedece
kalendarske godine.

Zaposlenik ne moze prenijeti u sljedecu
kalendarsku godinu dio godisnjeg odmora iz ¢lanka
33. stavka 2. ovoga Pravilnika, ako mu je bilo
omoguéeno koristenje toga odmora.

Iznimno od odredbe stavka 3. ovoga ¢lanka,
godisnji odmor, odnosno dio godiSnjeg odmora koji
je prekinut ili nije koristen u kalendarskoj godini u
kojoj je stecen, zbog bolesti ili koriStenja prava na
rodiljni, roditeljski i posvojiteljski dopust, dopust radi
skrbi 1 njege djeteta s tezim smetnjama u razvoju
zaposlenik ima pravo iskoristiti po povratku narad, a
najkasnije do 30. lipnja sljede¢e kalendarske godine.

Iznimno od stavka 4. ovoga ¢lanka, godisnji
odmor, odnosno dio godisnjeg odmora koji
zaposlenik zbog koriStenja prava na rodiljni,
roditeljski i posvojiteljski dopust te dopust radi skrbi
i njege djeteta s tezim smetnjama u razvoju nije
mogao iskoristiti ili njegovo koriStenje Opcine
Punitovci nije omogucila do 30. lipnja sljedece
kalendarske godine, zaposlenik ima pravo iskoristiti
do kraja kalendarske godine u kojoj se vratio na rad.

Clanak 35.

Zaposlenik ima pravo Koristiti dva puta po
jedan dan godisnjeg odmora kad on to Zeli, uz obvezu
da o tome obavijesti neposredno proc¢elnika upravnog
tijela, odnosno procelnik opcinskog nacelnika,
najkasnije jedan dan prije njegovog koristenja.

KoriStenje godiSnjeg odmora u slucaju
raspolaganja ili prestanka sluzbe

Clanak 36.
U slucaju kada je zaposlenik stavljen na
raspolaganje ili u slucaju prestanka sluzbe zbog

prelaska na rad k drugom poslodavcu, zaposlenik ima
pravo iskoristiti godi$nji odmor na koji je stekao
pravo u upravnom tijelu Op¢ine Punitovci u kojem
mu prestaje sluzba.

Rok raspolaganja ne tece za vrijeme trajanja
godisnjeg odmora zaposlenika stavljenog na
raspolaganije.

Plan koriStenja godi$njeg odmora

Clanak 37.

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

Plan koristenja godiSnjeg odmora donosi
op¢inski nacelnik ili osoba koju on ovlasti, a nakon
prethodno  pribavljenog misljenja  procelnika
upravnih tijela vodeéi racuna i o pisanoj Zelji svakoga
pojedinog zaposlenika.

Plan koristenja godisnjeg odmora iz stavka 2.
ovoga ¢lanka donosi se najkasnije do 30. lipnja tekuce
godine.

Clanak 38.
Plan koristenja godi$njeg odmora sadrzi:
— ime i prezime zaposlenika,
— naziv radnog mjesta na koje je zaposlenik
rasporeden,
— ukupno trajanje godi$njeg odmora,
— vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora.

Clanak 39.

Na temelju plana koriStenja godiSnjeg
odmora procelnik upravnog tijela za zaposlenika, a
op¢inski nacelnik za procelnika donosi rjeSenje kojim
mu utvrduje ukupno trajanje godi$njeg odmora
odredenog na nacin propisan odredbom ¢lanka 25. 1
Clanka 26. ovoga Pravilnika, te vrijeme koristenja
godisnjeg odmora.

Rjesenje iz stavka 1. ovoga ¢lanka donosi se
najkasnije 15 dana prije pocetka koriStenja godiSnjeg
odmora.

Odgoda (prekid) koriStenja godiSnjeg odmora

Clanak 40.

Zaposleniku se moze odgoditi odnosno
prekinuti koristenje godiSnjeg odmora radi izvrSenja
vaznih 1 neodgodivih sluzbenih poslova.

Odluku o odgodi odnosno prekidu koristenja
godisnjeg odmora iz stavka 1. ovoga Clanka donosi
procelnik upravnog tijela, a za procelnika opcinski
nacelnik.

Zaposleniku kojem je odgodeno ili prekinuto
koristenje godiSnjeg odmora, mora se omoguciti



Stranica 8, Broj 6/2022

SLUZBENI GLASNIK OPCINE PUNITOVCI

9. svibnja 2022. godine

naknadno koristenje odnosno nastavljanje koristenja
godisnjeg odmora.

Naknada stvarnih troskova nastalih zbog odgode
(prekida) koriStenja godiSnjeg odmora

Clanak 41.

Zaposlenik ima pravo na naknadu stvarnih
troskova prouzro¢enih odgodom odnosno prekidom
koriStenja godiSnjeg odmora.

Troskovima iz stavka 1. ovoga clanka

smatraju se putni i drugi troskovi.

Putnim tro§kovima iz stavka 2. smatraju se
stvarni troSkovi prijevoza Koji je zaposlenik koristio
u polasku i povratku iz mjesta zaposlenja do mjesta u
kojem je koristio godis$nji odmor u trenutku prekida,
kao i dnevnice u povratku do mjesta zaposlenja prema
propisima o naknadi troskova za sluzbena putovanja.

Drugim troskovima smatraju se ostali izdaci
koji su nastali za zaposlenika zbog odgode odnosno
prekida  godiSnjeg  odmora, S§to  dokazuje
odgovaraju¢om dokumentacijom.

Plaéeni dopust

Clanak 42.
Zaposlenik ima pravo na dopust uz naknadu
place (placeni dopust) u jednoj kalendarskoj godini u
sljede¢im slucajevima:
— zakljucenje braka i Zivotnog partnerstva
5 radnih dana
—rodenje djeteta
5 radnih dana
— smrti supruznika, roditelja, o¢uha i macehe,
djeteta, posvojitelja, posvojenika
5 radnih dana

— smrti brata, sestre, unuka 4 radna dana
— smrti ostalih krvnih srodnika zaklju¢no s Cetvrtim
stupnjem srodstva, odnosno tazbinskih srodnika
zakljucno s drugim stupnjem srodstva

2 radna dana
—selidbe u istom mjestu stanovanja

2 radna dana
— selidbe u drugo mjesto stanovanja

4 radna dana
— za dobrovoljno davanje krvi

2 radna dana
— teze bolesti supruznika, djeteta, posvojitelja,
posvojenika ili roditelja 3 radna dana
— nastupanje u kulturnim priredbama i
sportskim natjecanjima 1 radni dan
— elementarne nepogode koja je neposredno zadesila
zaposlenika 5 radnih dana.

Zaposlenik ima pravo na plac¢eni dopust za
svaki smrtni sluc¢aj naveden u stavku 1. ovoga ¢lanka
i za svako dobrovoljno davanje krvi.

Zaposlenik moze koristiti pla¢eni dopust
isklju¢ivo u vrijeme nastupa okolnosti na osnovu
kojih ima pravo na placeni dopust, u kontinuitetu.

Dani placenog dopusta za dobrovoljno
davanje krvi koriste se u kontinuitetu, na dan
dobrovoljnog davanja krvi, a drugi dan neposredno
nakon dana dobrovoljnog davanja krvi. Iznimno u
slucaju nemoguénosti koriStenja drugog dana
neposredno nakon davanja krvi, dan placenog
dopusta koristit ¢e se tijekom kalendarske godine u
dogovoru s procelnikom upravnog tijela, a procelnik
s op¢inskim nacelnikom.

U ostale krvne srodnike zaklju¢no s Cetvrtim
stupnjem srodstva spadaju u pravoj liniji: baka i djed,
prabaka i pradjed, praunuka i praunuk, Sukunbaka i
Sukundjed, Sukununuka i Sukununuk, te u pobocnoj
liniji necakinja i necak, stric, ujak, teta i njihova
djeca. U tazbinske srodnike
zakljuéno s drugim stupnjem srodstva spadaju:
roditelji, brat i sestra supruznika.

Clanak 43.

Za pripremu polaganja drzavnog stru¢nog
ispita prvi put, sluzbenici imaju pravo na placeni
dopust od 7 dana bez obzira na stru¢nu spremu.

Za pripremu polaganja stru¢nog ispita
propisanog Pravilnikom o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine PunitovcCi prvi
put, sluzbenici imaju pravo na plaé¢eni dopust od 7
dana bez obzira na stru¢nu spremu.

Za pripremu polaganja pravosudnog ispita
prvi put, sluzbenici imaju pravo na placeni dopust i
to:

— 7 dana ako sluzbenik nema obvezu polaganja
ispita,
— 30 dana ako je sluzbenik obvezan polagati ispit.

Clanak 44.

Zaposlenik za vrijeme stru¢nog ili opcéeg
Skolovanja, osposobljavanja ili usavrSavanja na koje
je upucen od strane Opc¢ine Punitovci, ima pravo na
placeni dopust u sljede¢im slucajevima:

— za svaki ispit po predmetu 2 dana,
— za zavrsni rad 5 dana.

Zaposlenik, za vrijeme stru¢nog ili opéeg
Skolovanja, osposobljavanja ili usavrSavanja za
vlastite potrebe, ima pravo na placeni dopust u
sljede¢im slucajevima:

— za svaki ispit po predmetu 1 dan,
— za zavrsni rad 2 dana.
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Clanak 45.

Ako okolnost na osnovi koje zaposlenik ima
pravo na plac¢eni dopust nastupi u vrijeme koriStenja
godisnjeg odmora ili u vrijeme odsutnosti s rada zbog
privremene nesposobnosti za rad, zaposlenik ne moze
ostvariti pravo na plac¢eni dopust za dane kada je
koristio godi$nji odmor ili je bio odsutan s rada zbog
privremene nesposobnosti za rad, osim u slucaju
smrtnog slucaja i dobrovoljnog darivanja krvi.

U slucaju prekida godisSnjeg odmora ili
razdoblja privremene nesposobnosti za rad zbog
pla¢enog dopusta u sluaju smrtnog slucaja ili
dobrovoljnog darivanja krvi, zaposlenik je duzan
vratiti se na rad onog dana kada bi mu godisnji odmor
redovito zavr$io da nije bilo placenog dopusta ili
privremene nesposobnosti za rad. Ostatak godiSnjeg
odmora ¢e koristiti naknadno, prema sporazumu s
procelnikom  upravnog  tijela, odnosno s
gradonacelnikom.

Ako placeni dopust ili razdoblje privremene
nesposobnosti za rad zavrSava nakon Sto bi zavrSio
godis$nji odmor, zaposlenik se vraca na rad po
zavrSetku trajanja placenog dopusta, odnosno
privremene nesposobnosti za rad.

Clanak 46.

U pogledu stjecanja prava iz sluzbe ili u vezi

sa sluzbom, razdoblja placenog dopusta smatraju se
vremenom provedenim na radu.

Neplaceni dopust

Clanak 47.

Zaposleniku se moze odobriti dopust bez
naknade place (neplaceni dopust) do 30 dana u tijeku
kalendarske godine pod uvjetom da je takav dopust
opravdan i da nece izazvati teSkoce u obavljanju
poslova upravnog tijela, a osobito: radi gradnje,
popravka ili adaptacije kuce ili stana, njege bolesnog
Clana uZe obitelji, lijeCenja na wvlastiti troSak,
sudjelovanja u kulturno-umjetnickim i Sportskim
priredbama, vlastitog obrazovanja i edukacije,
stru¢nog usavr$avanja i osposobljavanja,
neodgodivih obveza i obiteljskih obveza.

Kad to okolnosti zahtijevaju moZe se
zaposleniku neplaceni dopust iz stavka 1. ovoga
¢lanka odobriti u trajanju duljem od 30 dana.

Clanak 48.
Za vrijeme neplacenog dopusta zaposleniku

miruju prava i obveze iz sluzbe.
Razdoblje neplaéenog dopusta (vrijeme
mirovanja prava i obveza iz sluzbe) ne smatra se
prekidom sluzbe za stjecanje prava iz Clanaka: 25.,

26., 57. i 62. ovoga Pravilnika, ali se ne uraGunava u
ukupne godine neprekidne sluzbe u upravnom tijelu
op¢ine .

Zavrijeme neplac¢enog dopusta zaposlenik ne
ostvaruje prava iz clanaka: 63., 64. i 65. ovoga
Pravilnika.

8. PLACE I DODACI NA PLACE
Plaée

Clanak 49.

Pla¢a zaposlenika uredena je Zakonom o
placama u lokalnoj i1 podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi, Odlukom o koeficijentima za obracun
place sluzbenika i namjesStenika u Jedinstvenom
upravnom odjelu Op¢ine Punitovci.

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

Osnovna placa je umnozak koeficijenta
sloZzenosti poslova radnoga mjesta na koje je
rasporeden zaposlenik i osnovice za izraun place,
uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog
staza.

Clanak 50.
Placa se isplacuje unatrag jedanput mjesecno
za protekli mjesec.

Clanak 51.
Op¢ina Punitovci je duzna na zahtjev
zaposlenika izvrSiti uplatu obustava iz place (kredit,
uzdrzavanje i sl.).

Dodaci na plaée
Clanak 52.

Osnovna placa zaposlenika uvecat ¢e se za
svaki sat rada i to:

— za prekovremeni rad 50 %,
— za rad subotom 75 %,

— za rad nedjeljom 100 %,

— za rad blagdanom i neradnim danom utvrdenim
zakonom 100 %.

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

Prekovremenim radom, kad je rad
zaposlenika organiziran u radnom tjednu od
ponedjeljka do petka, smatra se svaki sat rada duzi od
8 sati dnevno, kao i svaki sat rada subotom ili
nedjeljom.
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Ako je rad zaposlenika organiziran na
drugaciji nacin, prekovremeni rad je rad duzi od 40
sati tjedno.

Redovni mjesecni fond radnih sati su sati koje
zaposlenici trebaju raditi u teku¢em mjesecu, a dobije
se na nacin da se broj radnih dana u teku¢em mjesecu
pomnozi s 8 sati.

Umjesto uvecanja osnovne place po osnovi
prekovremenog rada, zaposlenik moze koristiti jedan
ili vie 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) te mu se u tom slucaju izdaje rjeSenje u kojem
se navodi broj i vrijeme koriStenja slobodnih dana,
kao i vrijeme kad je taj prekovremeni rad ostvaren.

Clanak 53.

Ako je zaposlenik odsutan iz sluzbe odnosno
s rada zbog privremene nesposobnosti za rad
(bolovanja) do 42 dana, pripada mu naknada place u
visini od 85 % od njegove osnovne place.

Naknada u 100 % iznosu osnovne place
pripada zaposleniku kad je privremeno nesposoban za
rad (bolovanje) zbog profesionalne bolesti ili ozljede
na radu.

9. OSTALA MATERIJALNA PRAVA
ZAPOSLENIKA

Clanak 54.
Zaposleniku koji odlazi u mirovinu pripada
pravo na neto otpremninu.

Clanak 55.
Obitelj zaposlenika ima pravo na pomo¢ u slucaju:
— smrti zaposlenika koji izgubi zivot u obavljanju
ili povodom obavljanja sluzbe

- 3 proracunske osnovice i troskove
pogreba,
— smrti zaposlenika

- 2 proracunske osnovice.

Clanovima obitelji zaposlenika u sluaju iz
prethodnog stavka smatraju se zakonski nasljednici
pojedinog reda nasljedivanja u skladu sa Zakonom o
nasljedivanju, pod uvjetom da Zive u zajednickom
domacinstvu.

Zaposlenik ima pravo na pomo¢ u slucaju:
— smrti supruznika, djeteta i roditelja -2
proracunske osnovice,
— rodenja djeteta
- u visini 2,5 proracunske osnovice.

Ako su oba roditelja zaposlenici Opcine
Punitovci pravo na pomo¢ za rodenje djeteta ima
jedan od roditelja, po sporazumu roditelja.

Naknade iz ovog clanka se isplacuju na
temelju zahtjeva zaposlenika odnosno c¢lanova
njegove obitelji.

Clanak 56.

Kada je zaposlenik upuéen na sluzbeno
putovanje, pripada mu puna naknada prijevoznih
troS§kova, dnevnice i naknada punog iznosa hotelskog
racuna za spavanje.

Visina dnevnice za sluzbena putovanja
utvrduje se u iznosu od 200,00 kuna, a za sluzbena
putovanja u inozemstvu dnevnica se isplacuje u visini
propisanoj Odlukom o visini dnevnice za sluzbeno
putovanje u inozemstvo za korisnike koji se
financiraju iz sredstava Drzavnog proracuna.

Zaposlenik upucen od strane poslodavca na
Skolovanje, edukaciju, seminar i sl. ima pravo na
punu dnevnicu i ostale prava iz ovoga ¢lanka za cijelo
vrijeme trajanja izobrazbe.

Zaposleniku se mora izdati nalog za sluzbeno
putovanje od strane opéinskog nacelnika, najmanje
24 sata prije putovanja u kojem mora biti naznaceno
odobreno prijevozno sredstvo.

Zaposlenik ima pravo na pola dnevnice
ukoliko sluzbeno putovanje traje izmedu 8 i 12 sati, a
ukoliko sluzbeno putovanje traje izmedu 12 i 24 sata
ima pravo na punu dnevnicu.

Ukoliko zaposlenik koristi svoje vlastito
prijevozno sredstvo ima pravo na naknadu troska
prijevoza od sjedista Op¢ine Punitovci do odredista
navedenog u putnom nalogu i natrag, u visini 2
kune/km.

Clanak 57.

Pravo na naknadu tro§kova medumjesnog
javnog prijevoza imaju svi zaposlenici neovisno o
udaljenosti mjesta stanovanja do mjesta rada.

Pod pojmom medumjesni javni prijevoz
podrazumijeva Se javni prijevoz organiziran od
mjesta stanovanja, koji je razli¢it od mjesta rada, do
mjesta rada zaposlenika.

Ako je medumjesni javni prijevoz
organiziran, zaposlenici imaju pravo na mjeseénu
kartu, ili ovisno o njihovoj Zelji, pravo na naknadu
troSkova u visini cijene mjeseCne karte, a ako postoji
mogucénost kupnje samo dnevne karte, imaju pravo na
isplatu naknade troskova u visini izdataka prema
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cijeni pojedina¢ne (dnevne) karte za svaki dolazak i
odlazak s posla.

Ako medumjesni javni prijevoz nije
organiziran zaposlenik ima pravo na mjesecnu
naknadu troskova prijevoza koja se utvrduje u visini
cijene mjesecna karte medumjesnog javnog prijevoza
za istu udaljenost na tom podrudju.

Zaposlenici nemaju pravo na naknadu
troskova prijevoza samo u slucaju ako u tijeku
mjeseca nisu radili ni jedan dan.

Naknada troskova prijevoza iz ovoga ¢lanka
isplacuje se po cjeniku javnog prijevoznika za
gradanstvo.

Clanak 58.

Svi zaposlenici imaju pravo na sistematski
pregled jednom godisSnje.

Sistematske preglede ugovara opcinski
nacelnik ili osoba koju on ovlasti.

Clanak 59.

Sluzbenicima i namjeStenicima moZe se isplatiti
jubilarna nagrada.
Jubilarna nagrada ostvaruje se za navrSenih:

- 5godina

- 10 godina

- 15godina

- 20 godina

- 25godina

- 30 godina

- 35godina

- 40 godina i svakih narednih 5 godina

Visinu i1 nacin isplate jubilarne naknade
utvrduje opc¢inski nacelnik posebnom odlukom.

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

Iznimno, ako sluzbeniku 1 namjeSteniku
prestaje sluzba odnosno rad u Jedinstvenom
upravnom odjelu, a ostvario je pravo na jubilarnu
nagradu, nagrada c¢e se isplatiti sluzbeniku i
namjesteniku ili njihovim nasljednicima, sljedeceg
mjeseca po prestanku sluzbe ili rada.

Clanak 60.

Sluzbenicima 1 namjeStenicima mogu se
isplatiti prigodne nagrade (regres za godis$nji odmor,

bozi¢nica, uskrsnica) do visine godiSnjeg
neoporezivog iznosa za Kkoji se prema zakonskim
propisima ne placéa porez.

Svakom sluzbeniku i namjesteniku roditelju
djeteta mladeg od 15 godina i koje je navrsilo 15
godina u tekucoj godini moze se isplatiti dar
prigodom bozi¢nih blagdana.

Visinu pojedine naknade iz stavka 1. ovoga
Clanka utvrduje opc¢inski nacelnik posebnom
Odlukom, za sve sluzbenike i namjeStenike u
jednakom iznosu.

U slucaju isplate, regres iz stavka 1. ovog
¢lanka bit ¢e isplacen u cijelosti, jednokratno.
Pravo na isplatu bozi¢nice i uskrsnice imaju
sluzbenici i namjestenici koji su u sluzbi, odnosno u
radnom odnosu na dan isplate.

Visimu naknade iz stavka 2. ovoga clanka
utvrduje opc¢inski nacelnik posebnom Odlukom.

Clanak 61.

Na prava i obveze koje nisu uredene ovim
Pravilnikom primjenjivat ¢e se odgovarajuce odredbe
Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, Zakona o radu i
drugih propisa koji reguliraju ovu materiju.

Clanak 62.

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

OPCINSKA NACELNICA
OPCINE PUNITOVCI
KLASA: 024-01/22-01/11

URBROJ: 2158-33-02-22-2
Punitovci, 05. svibnja 2022. godine

OPCINSKA NACELNICA

Jasna Matkovi¢, v.r.
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