REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO - ZAGORSKA ZUPANIJA

'OPCINA LOBOR
OPCINSKA NACELNICA

KLASA: 112-01/26-01/01
URBROJ:  2140-20-03-26-1
Lobor, 13.04.2026. godine

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine” broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19 i 17/25) 1 ¢lanka 72.
Statuta Op¢ine Lobor (“Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske zupanije”, broj 07/13, 11/18, 06/20 i
11/21), op¢inska nacelnica Opc¢ine Lobor, dana 13. travnja 2026. godine, donijela je

PRAVILNIK
o radu

1. TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o radu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduju se prava i obveze sluZbenika i
namje$tenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Lobor (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni
odjel), zastita zdravlja i sigurnost, zaStita dostojanstva i zaStita od diskriminacije, pravo na
informiranje, radno vrijeme, odmori i dopusti, place i dodaci na place, ostala materijalna i druga
prava.

Pod pojmom sluzbenici i namjestenici u smislu ovog Pravilnika podrazumijevaju se sluZbenici
i namje$tenici u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu na neodredeno ili na odredeno vrijeme, s
punim, nepunim i skra¢enim radnim vremenom, te vjezbenici.

Clanak 2.

Organizacija rada, unutarnje ustrojstvene jedinice, nazivi i broj radnih mjesta s opisom
poslova te uvjetima potrebnim za njihovo obavljanje ureduje se Pravilnikom o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Lobor i drugim propisima, u skladu sa zakonom.

Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se na sluzbenike i namjestenike Jedinstvenog upravnog
odjela neposredno, osim u sluCajevima kada su pojedina pitanja za sluzbenike i namjeStenike
povoljnije uredena drugim propisima ili aktima.

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



2. RADNO VRIJEME, ODMORI I DOPUSTI

Radno vrijeme .
Clanak 3.

Puno radno vrijeme sluZbenika i namjeStenika Jedinstvenog upravnog odjela je 40 sati tjedno.

Tjedno radno vrijeme rasporedeno je na 5 radnih dana, od ponedjeljka do petka u vremenu od
07,30 do 15,30 sati.

Iznimno od stavka 2. ovog ¢lanka, procelnik Jedinstvenog upravnog odjela moZe radno
vrijeme prerasporediti na drugi na¢in u skladu sa zakonom, u okviru tjednog fonda od 40 radnih sati,
u slu¢ajevima kada je narav obavljanja posla takva da tijekom odredenog razdoblja zahtijeva drugaciji
raspored radnog vremena od uobicajenog.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela moraju biti obavijesSteni o rasporedu
rada ili promjeni rasporeda radnog vremena u pisanom obliku najmanje tjedan dana ranije, s to¢no
naznaenim satom podetka rada, osim u sluCajevima prekovremenog rada i drugim sli¢nim
slu¢ajevima prijeke potrebe ili hitnosti.

Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel duzan je voditi evidenciju radnog vremena,
Sluzbenici i namjestenici duzni su evidentirati svoj dolazak na posao, odlazak sa posla, pauzu
i izostanke s posla vodenjem odgovarajuce evidencije u pisanom ili elektroni¢kom obliku.

Clanak 5.

Uredovno radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela za rad sa strankama je:

- od ponedjeljka do &etvrtka u vremenu od 08,00 do 11,00 sati.

- petkom od 08,00 do 15,00 sati, uz prekid za vrijeme pauze od 11,00 sati do 11,30 sati.

Ukoliko se radi o pitanjima odnosno o interesima od neposredne vaznosti za Op¢inu Lobor,
sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela mogu primiti stranke i izvan uredovnog
radnog vremena odredenog stavkom 1. ovog ¢lanka.

Radi pravodobne i potpune informiranosti javnosti i gradana Jedinstveni upravni odjel ¢e
pravodobno, putem sluzbene internetske stranice Opéine (www.lobor.hr ) i ogla8avanjem na oglasnoj
plo¢i Opéine, obavijestiti javnost o radnom vremenu odnosno o uredovnom vremenu sa strankama.

Clanak 6.

Sluzbenik i namjestenik koji radi puno radno vrijeme svakog radnog dana ima pravo na odmor
(stanku) u trajanju od 30 minuta, a koristi ga u vremenu od 11,00 do 11,30 sati.
Vrijeme odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka ubraja se u radno vrijeme.

Clanak 7.

Izmedu dva uzastopna radna dana sluZbenik i namjestenik ima pravo na odmor od najmanje
12 sati neprekidno (dnevni odmor).

Clanak 8.

Sluzbenik i namje$tenik ima pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati neprekidno.

Dani tjednog odmora su u pravilu subota i nedjelja.

Ukoliko je prijeko potrebno da sluzbenik i namjeStenik radi na dan/dane tjednog odmora,
osigurava mu se koriStenje tjednog odmora tijekom sljedeceg tjedna.

Ako sluzbenik i namjeStenik ne moze koristiti tjedni odmor na nacin kako je propisano
stavkom 3. ovog &lanka, u dogovoru odnosno prema odluci procelnika mora mu se osigurati
koriStenje tjednog odmora najkasnije u roku od 14 dana.



Godisnji odmor
Clanak 9.
Sluzbenik i namjestenik ima za svaku kalendarsku godinu pravo na placeni godisnji odmor u
trajanju od najmanje 4 tjedna (20 radnih dana).
Osnovica za izradun godi$njeg odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka uvecéava se, do najvise 30
radnih dana, prema pojedina¢no odredenim mjerilima iz ¢lanka 14. ovog Pravilnika.

Clanak 10.

Za vrijeme koristenja godi$njeg odmora sluzbeniku i namjesteniku se isplacuje naknada place
u visini njegove prosjeéne mjese¢ne plaée u prethodna 3 mjeseca (uraunavajuci sva primanja u
novcu i naravi koja predstavljaju naknadu za rad).

Clanak 11.

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

Clanak 12.

Pri utvrdivanju trajanja godi$njeg odmora ne uraunavaju se subote i nedjelje, te neradni dani
i blagdani odredeni posebnim zakonom.

Razdoblje privremene nesposobnosti za rad kojeg je utvrdio ovlasteni lije¢nik, ne uraunava
se u trajanje godiSnjeg odmora.

Clanak 13.

SluZbenik i namjestenik koji se prvi put zaposlio ili ima prekid rada izmedu dva radna odnosa
duZi od osam dana, stjee pravo na godisnji odmor iz ¢lanka 9. ovog Pravilnika nakon 6 mjeseci
neprekidnog rada.

Razdoblje u kojem sluzbenik i namje$tenik zbog propisanog opravdanog razloga, koji ne
dovodi do prekida radnog odnosa, nije prisutan na radu, ne smatra se prekidom rada iz stavka 1. ovog
¢lanka.

Iznimno, sluzbenik i namjestenik koji nije ostvario pravo na godisnji odmor na nacin propisan
stavkom 1. ovog &lanka, ostvaruje pravo na razmjerni dio godi$njeg odmora koji se utvrduje u trajanju
od jedne dvanaestine godis$njeg odmora iz ¢lanka 9. ovog Pravilnika za svaki mjesec trajanja radnog
odnosa.

Iznimno, sluzbenik i namjestenik kojem radni odnos prestaje zbog odlaska u mirovinu ima
pravo na godi$nji odmor iz ¢lanka 9. ovog Pravilnika za kalendarsku godinu u kojoj odlazi u mirovinu.

Clanak 14.

Osnovica za izradun godi$njeg odmora iz ¢lanka 9. stavka 2. ovog Pravilnika uvecava se prema
pojedina¢no odredenim mjerilima:
1. s obzirom na sloZenost poslova radnog mjesta
- zaradna mjesta za koja se trazi visoka struéna sprema odnosno magistar struke ili stru¢ni

specijalist 4 dana
- za radna mjesta za koja se traZi vi$a struéna sprema odnosno strucni ili sveucili$ni
prvostupnik 3 dana
- zaradna mjesta za koja se trazi srednja stru¢na sprema 2 dana
- zaostala radna mjesta 1 dan

2. s obzirom na duZinu radnog staza
od 5 do 10 godina radnog staza - 2 dana
od 10 do 15 godina radnog staza - 3 dana
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- od 15 do 20 godina radnog staza - 4 dana

- 0d 20 do 25 godina radnog staza - 5 dana
- od 25 do 30 godina radnog staza - 6 dana
- 0d 30 do 35 godina radnog staza - 7 dana
- od 351 viSe godina radnog staza - 8 dana

3. prema navr$enim godinama starosti

- 0d 40 do 50 godina starosti - 1 dan
- od 50 do 60 godina starosti - 2 dana
- od 60 i vise godina starosti - 3 dana

4, s obzirom na posebne socijalne uvjete

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku s 1 malodobnim djetetom 2 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno dijete jo§ po 1 dan
- samohranom roditelju za svako dijete jo§ po 1 dan
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta s invaliditetom (bez obzira

na ostalu djecu) 3 dana
- osobi s invaliditetom 3 dana

5. s obzirom na ostvarene rezultate rada
za ostvarenu ocjenu ,,odli¢an® 3 dana
za ostvarenu ocjenu ,,vrlo dobar® 2 dana

Clanak 15.

Vrijeme koritenja godisnjeg odmora utvrduje se planom koristenja godisnjih odmora kojeg
donosi prodelnik, vode¢i ratuna o potrebama urednog obavljanja poslova, te pisanim ili usmenim
oCitovanjima svakog pojedinog sluzbenika i namjeStenika.

Plan koristenja godisnjih odmora donosi se najkasnije do 30. lipnja tekuée godine, a sadrZi:

- ime i prezime sluzbenika odnosno namjestenika,

- naziv radnog mjesta,

- vrijeme koristenja godis$njeg odmora.

Clanak 16.

Na osnovi plana koristenja godi$njih odmora iz ¢lanka 15. ovog Pravilnika, procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela donosi rjeSenje o godisnjem odmoru, posebno za svakog sluzbenika i
namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela, kojim se utvrduje trajanje godiSnjeg odmora prema
mjerilima iz &lanka 14. ovog Pravilnika, ukupno trajanje godi$njeg odmora i vrijeme koriStenja
godi$njeg odmora.

Odluku o godi$njem odmoru za proCelnika donosi opéinski nacelnik.

Odluku iz stavaka 1. i 2. ovog ¢lanka donosi se najkasnije 15 dana prije pocetka koriStenja
godisnjeg odmora.

Clanak 17.

SluZbenik i namjestenik moZe koristiti godisnji odmor u neprekidnom trajanju ili u dvaili vise
dijelova, prema rasporedu koristenja godisnjih odmora.

Ako sluzbenici i namje$tenici koriste godi$nji odmor u dijelovima, prvi dio godi$njeg odmora
se mora iskoristiti u trajanju od najmanje 2 tjedna neprekidno i mora se koristiti tijekom kalendarske
godine za koju ostvaruje pravo na godi$nji odmor.

Neiskoristeni dio godi$njeg odmora sluzbenici i namjestenici moraju iskoristiti najkasnije do
30. lipnja sljedecée godine.



U sljedec¢u kalendarsku godinu ne moze se prenijeti dio godi$njeg odmora iz stavka 2. ovog
¢lanka ukoliko je sluzbeniku i namjesteniku bilo omoguéeno koristenje toga odmora.

Clanak 18.

Godi$nji odmor, odnosno dio godi$njeg odmora koji nije iskoristen u kalendarskoj godini u
kojoj je steCen, zbog bolesti, te koristenja prava na rodiljni, roditeljski i posvojiteljski dopust, te
dopust radi skrbi i njege djeteta s teZim smetnjama u razvoju, sluzbenik i namjestenik ima pravo
iskoristiti po povratku na rad, a najkasnije do 30. lipnja sljedece kalendarske godine.

Iznimno, godi$nji odmor, odnosno dio godiSnjeg odmora koji zbog koriStenja prava na
rodiljni, roditeljski i posvojiteljski dopust, te dopust radi skrbi i njege dijeteta s teZim smetnjama u
razvoju, nije mogao iskoristiti ili mu njegovo koriStenje nije omoguceno do 30. lipnja sljedece
kalendarske godine, sluzbenik ili namjestenik ima pravo iskoristiti do kraja kalendarske godine u
kojoj se vratio na rad.

Vrijeme kori$tenja godi$njeg odmora iz stavaka 1. i 2. ovog ¢lanka odreduje procelnik.

Clanak 19.

U sludaju prestanka radnog odnosa zbog prelaska na rad drugom poslodavcu, sluzbeniku i
namjesteniku se mora omoguéiti koristenje godis$njeg odmora kojeg je stekao prije prestanka sluzbe.

Ukoliko sluzba prestane, a nije iskoriSten godisnji odmor na koji ima pravo, isplacuje se
naknada za neiskoriSteni godi$nji odmor razmjerno broju dana neiskoristenoga godisnjeg odmora.

Clanak 20.

SluZbenik i namjestenik ima pravo koristiti 2 puta po 1 dan godiSnjeg odmora prema svom
zahtjevu 1 u vrijeme koje sam odredi, ali je duZan o tome obavijestiti procelnika najkasnije 3 dana
prije, a iznimno najmanje 1 dan prije koriStenja u slu¢aju opravdanih razloga.

Clanak 21.

Sluzbeniku i namjesteniku se moZe odgoditi odnosno prekinuti koriStenje godi$njeg odmora
radi izvrSenja vaznih i neodgodivih poslova, a odluku o tome donosi proCelnik.

Sluzbeniku i namjesteniku kojem je odgodeno ili prekinuto koriStenje godiSnjeg odmora mora
se omoguéiti naknadno koriStenje odnosno nastavljanje koristenja godiSnjeg odmora.

Clanak 22.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu putnih troSkova prouzrocenih odgodom

odnosno prekidom koristenja godi$njeg odmora.

Troskovima iz stavka 1. ovog ¢lanka smatraju se:

- putni tro8kovi (stvarni drugi troskovi prijevoza koji je sluzbenik 1 namjeStenik koristio u
polasku i povratku iz mjesta rada do mjesta u kojem je koristio godisnji odmor u trenutku
prekida),

Trogkovi iz stavka 2. ovog ¢lanka se dokazuju odgovaraju¢om dokumentacijom.

Placeni dopust 5
Clanak 23.

Sluzbenik i namje$tenik ima pravo na placeni dopust u jednoj kalendarskoj godini u sljede¢im
slu¢ajevima:

- zakljuCenje braka ili Zivotnog partnerstva 5 radnih dana

- rodenje ili posvojenje djeteta 5 radnih dana
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- smrti supruznika, roditelja, o¢uha i macehe, djeteta, posvojitelja,

posvojenika i unuka 5 radnih dana
- smrti ostalih krvnih srodnika zaklju¢no s Cetvrtim stupnjem srodstva,

odnosno tazbinskih srodnika zaklju¢no s drugim stupnjem srodstva 2 radna dana
- selidbe u istom mjestu stanovanja 2 radna dana
- selidbe u drugo mjesto stanovanja 4 radna dana
- teSke bolesti supruznika, djeteta ili roditelja 3 radna dana
- za dobrovoljno davanje krvi 2 radna dana
- elementarne nepogode koja je neposredno zadesila sluzbenika i

namjestenika 5 radnih dana

SluZbenik i namjestenik ima pravo na placeni dopust za svaki smrtni slucaj iz stavka 1. ovog
¢lanka, neovisno o broju dana koje su tijekom iste godine iskoristili prema drugim osnovama.

Clanak 24.

Za pripremu polaganja drzavnog ispita, po prvi put, sluzbenik i namjeStenik ima pravo na
pladeni dopust u trajanju od 7 radnih dana, bez obzira na struénu spremu, koji ukljuCuje i dan
polaganja ispita.

Clanak 25.

Za vrijeme stru¢nog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja ili usavr§avanja na koje je upucen
od strane Opéine, sluzbenik i namjestenik ima pravo na plac¢eni dopust u sljede¢im slucajevima:

- zasvaki ispit po predmetu 2 radna dana

- zazavr$ni rad 5 radnih dana

Za vrijeme stru¢nog ili opeg §kolovanja, osposobljavanja ili usavr§avanja za vlastite potrebe,
sluzbenik i namjestenik ima pravo na placeni dopust u sljede¢im slucajevima:

- zasvaki ispit po predmetu 1 radni dan

- zazavrsni rad 2 radna dana

Iznimno od stavka 2. ovog ¢lanka, za pripremu polaganja pravosudnog ispita sluzbeniku moze
se odobriti placeni dopust koji ukljutuje i dan polaganja ispita u trajanju do najviSe 30 radnih dana,
o ¢emu odlucuje procelnik.

Clanak 26.

Sluzbenici 1 namjestenici mogu koristiti pla¢eni dopust iskljucivo u vrijeme nastupa okolnosti
na osnovi kojih imaju pravo na plaéeni dopust, osim u slué¢aju smrtnog slucaja i dobrovoljnog davanja
krvi.

U slu¢aju prekida godi$njeg odmora zbog pladenog dopusta ili odsutnost s posla zbog
privremene nesposobnosti za rad (bolovanje), sluzbenik i namjestenik duZan je vratiti se na rad onog
dana kada bi mu godi$nji odmor redovito zavrSio da nije bilo placenog dopusta ili privremene
nesposobnosti za rad, a ostatak godi$njeg odmora ¢e koristiti naknadno u dogovoru sa pro¢elnikom.

Ukoliko placeni dopust ili razdoblje privremene nesposobnosti za rad zavr§ava nakon Sto bi
zavr§io godi$nji odmor, sluZbenik i namjestenik se vraca na rad po zavrSetku trajanja placenog
dopusta odnosno privremene nesposobnosti za rad.

Clanak 27.

Rjesenje o odobrenom pla¢enom dopustu donosi procelnik, a njime se utvrduje opravdanost
razloga i razdoblje trajanja placenog dopusta, dok za pro¢elnika rjeSenje donosi opéinski nacelnik.

U pogledu stjecanja prava iz sluzbe ili u vezi sa sluZbom, razdoblje placenog dopusta se smatra
vremenom provedenim na radu.



Neplaceni dopust 5
Clanak 28.

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
teSkocée u obavljanju poslova Jedinstvenog upravnog odjela, a osobito: radi gradnje, popravka ili
adaptacije obiteljske kuce ili stana, njege ¢lana uze obitelji, lije¢enja na osobni trosak, sudjelovanje
na sportskim ili kulturno-umjetnickim priredbama, osobnog Skolovanja, usavrSavanja ili
specijalizacije.

Rjesenje o odobrenom neplacenom dopustu donosi procelnik, a njime se utvrduje opravdanost
razloga za KkoriStenje i razdoblje trajanja neplacenog dopusta, dok za procelnika rjeSenje donosi
op¢inski nacelnik.

Za vrijeme neplacenog dopusta miruju prava i obveze iz sluZbe.

3. ZDRAVLJE I SIGURNOST NA RADU

Clanak 29.

Jedinstveni upravni odjel duzan je osigurati uvjete za zdravlje i sigurnost sluzbenika 1
namjeStenika na radu.

Jedinstveni upravni odjel ¢e poduzeti sve zakonske mjere za zastitu zivota te sigurnost i
zdravlje sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog upravnog odjela, uklju€ujuéi njihovo
osposobljavanje za siguran rad, sptjeavanje opasnosti na radu i pruzanje informacija o poduzetim
mjerama zastite na radu.

Jedinstveni upravni odjel duzan je osigurati dodatne uvjete sigurnosti za rad invalida u skladu
s posebnim propisima.

Clanak 30.

Duznost je svakog sluzbenika i namje$tenika brinuti se o vlastitoj sigurnosti 1 zdravlju i o
sigurnosti i zdravlju drugih sluZbenika i namjeStenika, te osoba na koje utje¢u njihovi postupci
tijekom rada, u skladu s osposobljenos¢u i uputama Jedinstvenog upravnog odjela odnosno drugog
nadleZnog tijela.

SluZbenik i namjestenik koji u sluCaju ozbiljne, prijetece i neizbjezne opasnosti napusti svoje
radno mjesto ili opasno podrudje, ne smije biti stavljen u nepovoljniji poloZaj zbog takvog postupka
u odnosu na druge sluzbenike i namjeStenike i mora uZivati 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 imovine i ljudi.

4. PLACE, DODACI NA PLACE I NAKNADE

Clanak 31.

Pla¢u sluZbenika i namjeStenika ¢ini osnovna placa i dodaci na osnovnu placu.

Osnovna plaéa je umnozZak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden i osnovice za izracun place, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Dodaci na osnovnu plac¢u su dodaci za uspjesnost na radu i druga uvecéanja place.

Osnovicu za obracun plaée utvrduje op¢inski nacelnik posebnom odlukom.



Clanak 32.

Placa se isplacuje u noveu, jednom mjese¢no za prethodni mjesec, najkasnije do petnaestog u
idu¢em mjesecu.

Placa i druga primanja se isplacuju na tekuci racun prema osobnom odabiru sluzbenika i
namjestenika.

Jedinstveni upravni odjel duZan je najkasnije 15 dana od dana isplate place, naknade place ili
otpremnine, sluZbeniku i namjeSteniku dostaviti obracun iz kojeg je vidljivo kako su ti iznosi
utvrdeni.

Na zahtjev sluzbenika i namjestenika upravnog odjela Opéine izvrsit ¢e se uplata obustava iz
place (kredit, uzdrzavanje i sli¢no).

Clanak 33.

U sluCaju kad radnik zbog rasporeda radnog vremena, potrebe posla ili drugog razloga radi u
otezanim uvjetima rada, u dane blagdana ili neradne dane propisane zakonom, u no¢nom radu, nedjeljom
ili prekovremeno, ima pravo na povecanje place.

Pravo na uvecanje place iz stavka 1. ovoga ¢lanka radnik ostvaruje samo za sate rada odradene
u posebnim uvjetima, odnosno za otezane uvjete rada, prekovremeni i noéni rad te za rad nedjeljom,
blagdanom ili nekim drugim danom za koji je zakonom odredeno da se ne radi.

Ako radnik ostvaruje pravo na povecanje plac¢e prema dvije ili viSe osnove iz stavka 1. ovoga
¢lanka istodobno, dodaci na plaéu se kumuliraju.

U sludaju kad radnik zbog rasporeda radnog vremena, potrebe posla ili drugog razloga radi u
dane blagdana ili neradne dane propisane zakonom, nedjeljom ili prekovremeno, ima pravo na sljedece
povecanje place:

- za rad u dane blagdana i neradne dane propisane zakonom - 50%
- za rad nedjeljom - 100%
- za prekovremeni rad - 25%

U sludaju prekovremenog rada, ukupno trajanje rada sluzbenika i namjeStenika ne smije biti

duZe od 50 sati tjedno, niti smije trajati duze od 250 sati godisnje.

Umjesto isplate dodatka na pla¢u za ostvareni prekovremeni rad, sluzbenik i 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 minuta redovnog sata rada), o ¢emu je duZan
pravodobno obavijestiti procelnika i osobu zaduZenu za vodenje evidencije radnog vremena.

Clanak 34.

Ako je sluzbenik i namjeStenik odsutan iz sluzbe zbog bolovanja do 42 dana, pripada mu
naknada place u visini 75 % njegove place ostvarene u mjesecu neposredno prije nego je zapo€eo sa
bolovanjem.

U sludajevima kada je sluZbenik i namjestenik na bolovanju zbog profesionalne bolesti ili
ozljede na radu pripada mu naknada place u iznosu 100%.

O razlogu privremene nesposobnosti za rad (bolovanju) sluzbenik i namjestenik je duZan
obavijestiti proCelnika isti dan po nastupu tih okolnosti, a najkasnije idu¢i radni dan, a lije¢nicku
potvrdu o privremenoj nesposobnosti za rad i njezinu o¢ekivanom trajanju duzan je dostaviti
najkasnije u roku od 3 dana.

Clanak 35.

Za natprosjeéne rezultate u radu sluZbeniku i namjesteniku moze se isplatiti nagrada sukladno
odredbama posebnog zakona i pravilnika kojeg donosi op¢inski nacelnik.



5. OSTALA MATERIJALNA PRAVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 36.

SluZbeniku i namjeSteniku moze se isplatiti prigodna nagrada (bozi¢nica/naknada za godiSnji
odmor) u iznosu kojeg posebnom odlukom utvrdi opéinski nacelnik, sukladno raspoloZivim
proradunskim sredstvima, do visine godi$njeg neoporezivog iznosa za koji se prema zakonskim
propisima ne placa porez.

Iznos iz stavka 1. ovog ¢lanka ispladuje se jednokratno, do 31. prosinca tekuce godine.

Clanak 37.

Sluzbeniku i namjesteniku moZe se isplatiti dar za svako dijete mlade od 15 godina i koje je
navrsilo 15 godina u teku¢oj godini u kojoj se isplacuje dar, u iznosu kojeg posebnom odlukom utvrdi
op¢inski nacelnik, sukladno raspoloZivim proracunskim sredstvima, do visine godiSnjeg
neoporezivog iznosa za koji se prema zakonskim propisima ne placa porez.

Iznos iz stavka 1. ovog ¢lanka se isplacuje jednokratno, do 06. prosinca tekuée godine.

Clanak 38.

Sluzbeniku i namjesteniku koji odlazi u mirovinu pripada pravo na otpremninu, u iznosu kojeg
posebnom odlukom utvrdi opéinski naéelnik, sukladno raspoloZivim proraCunskim sredstvima, do
visine godiSnjeg neoporezivog iznosa za koji se prema zakonskim propisima ne plaéa porez.

Iznos iz stavka 1. ovog ¢lanka isplacuje se jednokratno, u neto iznosu.

Clanak 39,

Obitelj sluzbenika i namje$tenika ima pravo na pomo¢ u sluc¢aju smrti sluzbenika odnosno
namjestenika u iznosu od 1 prosje¢ne mjeseéne neto place isplacene po zaposlenome u pravnim osobama
Republike Hrvatske.

Pomo¢ iz stavka 1. ovog ¢lanka isplacuje se jednokratno, u neto iznosu.

Clanak 40.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na potporu:
- u slu¢aju smrti supruznika, djeteta ili roditelja,
- neprekidnog bolovanja duze od 90 dana,
- nastanak teSke invalidnosti sluzbenika i namjeStenika,
do visine godiSnjeg neoporezivog iznosa za koji se prema zakonskim propisima ne pla¢a porez.
Pomodi iz stavaka 1. ¢lanka isplacuju se jednokratno, u neto iznosu.

Clanak 41.

Sluzbeniku i namjesteniku upuenom na sluzbeno putovanje u zemlji pripada dnevnica,
naknada prijevoznih tros§kova i naknada troskova nocenja.

Visina dnevnice odreduje se u visini maksimalnog iznosa na koji se prema zakonskim
propisima ne pla¢a porez.

Sluzbeniku i namjesteniku upuéenom na sluzbeno putovanje u inozemstvo pripada dnevnica,
naknada prijevoznih tro§kova i naknada tro$kova nocenja, na nacin i pod uvjetima utvrdenim
propisima o izdacima za sluzbena putovanja u inozemstvo za korisnike drZzavnog proracuna.

Visina inozemne dnevnice odreduje se u visini maksimalnog iznosa na koji se prema
posebnim propisima ne pla¢a porez.



U slucaju da je sluzbeniku i namjeSteniku odobreno koriStenje osobnog automobila za
sluZbene potrebe, ima pravo na naknadu troSkova u visini 0,40 eura po prijedenom kilometru.

Clanak 42.

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

Ako postoji mogucnost koriStenja javnog prijevoza, sluzbeniku i namjeSteniku pripada
naknada u visini cijene mjesecne karte javnog prijevoza.

Ako javni prijevoz nije organiziran, sluzbeniku i namjesteniku pripada naknada troskova
prijevoza po prijedenom kilometru.

Visina naknade iz prethodnog stavka utvrduje se u skladu s vaze¢im propisima, prema iznosu
naknade tro$kova prijevoza po prijedenom kilometru koji utvrduje nadlezno drzavno tijelo.

Naknada troskova prijevoza se isplacuje u novcu, pri isplati place.

Clanak 43.

Sluzbeniku i namjesteniku isplac¢uje se jubilarna nagrada za neprekidni rad u Jedinstvenom
upravnom odjelu i to za navrsenih:

- 10 godina radnog staZa — u visini neoporezivog iznosa

- 15 godina radnog staZa — u visini neoporezivog iznosa

- 20 godina radnog staZa — u visini neoporezivog iznosa

- 25 godina radnog staZa — u visini neoporezivog iznosa

- 30 godina radnog staZa — u visini neoporezivog iznosa

- 35 godina radnog staza — u visini neoporezivog iznosa

- 40 godina radnog staza —u visini neoporezivog iznosa.

Jubilarna nagrada isplacuje se u pravilu u mjesecu u kojem je sluzbenik i namjestenik ostvario
pravo na isplatu, a najkasnije prvoga narednog mjeseca od mjeseca u kojem je ostvario navedeno
pravo.

Clanak 44.

Svi sluzbenici i namjeStenici kolektivno se osiguravaju od posljedica nesretnog slucaja za
vrijeme obavljanja sluzbe.

Clanak 45.

Svim sluZbenicima i namjeStenicima tijekom kalendarske godine omogucit ¢e se sistematski
zdravstveni pregled koji ¢e se obaviti u zdravstvenoj ustanovi s kojom Op¢ina zakljuci odgovarajuci

ugovor.
Prije zaklju¢enja ugovora iz stavka 1. ovog ¢lanka zatrazit ¢e se olitovanje sluzbenika i
namje$tenika o zainteresiranosti za obavljanje sistematskog zdravstvenog pregleda.

6. ZASTITA PRAVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA
Clanak 46.
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.
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O izjavljenoj Zalbi sluzbenika i namjeStenika na odluke iz stavka 1. ovog ¢lanka odluéuje
op¢inski nacelnik.

7. ZASTITA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 47.

Ako ovlastena osoba, odnosno ovlasteno tijelo, ocijeni da kod sluzbenika i namjeStenika
postoji neposredna opasnost od nastanka invalidnosti, procelnik duzan je, uzimajuci u obzir nalaz i
misljenje ovlastene osobe, odnosno ovlastenog tijela, u pisanom obliku ponuditi sluzbeniku i
namjesteniku drugo radno mjesto Cije je poslove sposoban obavljati, a koji, §to je viSe moguce,
moraju odgovarati poslovima radnog mjesta na koje je prethodno bio rasporeden.

Procelnik duzan je poslove radnog mjesta prilagoditi sluzbeniku i namjesteniku iz stavka 1.
ovog ¢lanka, odnosno poduzeti sve mjere da mu osigura povoljnije uvjete rada.

Sluzbeniku i namjesteniku iz stavka 1. ovog ¢lanka kojemu nedostaje najvise 5 godina Zivota
do ostvarenja uvjeta na starosnu mirovinu, ima pravo na pla¢u prema dosada$njem rjeSenju o
rasporedu na radno mjesto, ako je to za njega povoljnije.

8. ZASTITA DOSTOJANSTVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 48.

Sluzbenik i namjeStenik ima pravo na poStovanje osobe i zastitu dostojanstva za vrijeme i u
svezi obavljanja poslova svog radnog mjesta.

Opéina je duZna zaStititi osobnost i dostojanstvo sluZbenika i namjeStenika za vrijeme
obavljanja posla od postupanja nadredenih sluzbenika, suradnika i osoba s kojima sluzbenik i
namjestenik redovito dolazi u kontakt u obavljanju svojih poslova, ako je takvo postupanje
nepozeljno i u suprotnosti sa Zakonom o radu i posebnim zakonima.

(lanak 49.

Dostojanstvo sluzbenika i namjestenika §titi se od uznemiravanja i spolnog uznemiravanja.

Uznemiravanje je svako nepozeljno ponaSanje koje ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu
dostojanstva sluzbenika i namjestenika, a koje uzrokuje strah ili neprijateljsko, ponizavajuée ili
uvredljivo okruZenje za drugog sluzbenika i namjestenika, kao i svako diskriminiraju¢e ponaSanje
kojim se sluzbenik i namjeStenik izravno ili neizravno stavlja u nepovoljniji polozaj od drugih
sluzbenika i namjeStenika na temelju: rase, boje koZe, spola, spolnog opredjeljenja, bracnog stanja,
obiteljskih obveza, dobi, jezika, vjere, politickog ili drugog uvjerenja, nacionalnog ili socijalnog
podrijetla, imovnog stanja, rodenja, drustvenog polozaja, ¢lanstva ili ne¢lanstva u politi¢koj stranci,
¢lanstva ili ne¢lanstva u sindikatu te tjelesnih ili duSevnih poteskoca.

Spolno uznemiravanje je svako verbalno, neverbalno ili fizicko ponasanje spolne naravi koje
ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu dostojanstva sluzbenika i namjestenika, a koje kod njega
uzrokuje strah ili neprijateljsko, ponizavajuée ili uvredljivo okruzenje.

Clanak 50.

Namjernim ili nehajnim ponaSanjem kojim se naruSava dostojanstvo osobe sluzbenika i
namjestenika osobito se smatra:

11



- Sirenje glasina, klevetanje ili ogovaranje,

- neprili¢ni izrazi u medusobnoj komunikaciji (psovke, uvrede, prijetnje i sli¢no),

- nedoli¢ni prijedlozi spolne ili druge naravi,

- uskradivanje informacija potrebnih za rad ili davanje dezinformacija,

- dodjeljivanje omalovazavajuéih, ponizavajudih, nerjesivih ili besmislenih zadataka.

Clanak 51.

U sludaju nepoZeljnog ponasanja iz ¢lanaka 48. do 50. ovog Pravilnika, sluzbenik i
namje$tenik upravnog odjela Opcine moze se u pisanom obliku obratiti osobi ovlastenoj za primanje
i rjeSavanje prituzbi vezanih za zastitu dostojanstva (dalje u tekstu: povjerljivi savjetnik).

Povjerljivog savjetnika iz stavka 1. ovog ¢lanka imenuje op¢inski nacelnik.

Podaci o povjerljivom savjetniku (ime, prezime, adresa elektronicke poste) objavljuju se na
mreZnoj stranici Opcine (www.lobor.hr).

Svi podaci utvrdeni tijekom postupka zastite dostojanstva sluzbenika i namjeStenika su tajni.

Clanak 52.

Povjerljivi savjetnik duZan je, ovisno o naravi i tezini povrede, odmah, a najkasnije u roku od
8 dana od dana dostave prituZbe, ispitati prituZbu i poduzeti sve potrebne mjere (kao npr. ocitovanje
o prituzbi, suoCavanje, sasluSanje drugih osoba i sli¢no) primjerene pojedinom slucaju radi
sprjeCavanja daljnjeg uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja, ako utvrdi da postoji, te o
poduzetnim radnjama sastaviti zapisnik.

SluZbenici i namjestenici duzni su suradivati sa povjerljivim savjetnikom prilikom utvrdivanja
injenica i okolnosti bitnih za provodenje postupka.

Clanak 53.

Nakon provedenog postupka povjerljivi savjetnik, ukoliko utvrdi da uznemiravanje postoji,
predlaZe opéinskom naéelniku i/ili pro¢elniku neku od sljede¢ih mjera zastite dostojanstva:

- izmjena rasporeda rada, ukoliko je isto moguce s obzirom na potrebe sluzbe,

- razmjeStaj unutar zajedni¢kog prostora,

- usmeno upozorenje,

- pisano upozorenje,

- druge opravdane mjere ovisno o pojedinom slucaju.

Odluka o mjeri zastite dostojanstva sluzbenika i namjestenika mora se donijeti u roku od osam
dana od dana primitka prijedloga povjerljivog savjetnika.

Clanak 54.

Ukoliko se u roku iz ¢lanka 53. stavka 2. ovog Pravilnika ne poduzmu mjere za sprje¢avanje
uznemiravanja ili ako su mjere koje su poduzete o¢ito neprimjerene, sluzbenik i namjestenik koji je
uznemiravan ima pravo prekinuti rad dok mu se ne osigura zastita, pod uvjetom da je u daljnjem roku
od 8 dana, zatrazio sudsku zastitu pred nadleznim sudom.

Za vrijeme prekida rada iz stavka 1. ovog ¢lanka, sluzbenik i namjeStenik ima pravo na
naknadu place koju bi ostvario da je radio.

U sludaju da se pravomoc¢nom sudskom presudom utvrdi da nije povrijedeno dostojanstvo
sluzbenika i namjestenika, od istoga se mozZe zahtijevati povrat ispla¢ene naknade iz stavka 2. ovog
¢lanka.
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Clanak 55.

U slu¢aju da je uznemiravanje izvrSeno od osobe koja nije sluzbenik i namjestenik, a koja
zbog prirode posla dolazi u kontakt sa uznemiravanim sluzbenikom i namjestenikom, povjerljivi
savjetnik moZe op¢inskom nacelniku i/ili procelniku predloziti neke od sljede¢ih mjera:

- pisano upozorenje prijavljenoj osobi, uz upozorenje da ¢e se u slucaju daljnjeg
uznemiravanja, poduzeti daljnje mjere za zastitu sluzbenika i1 namjeStenika, Sto
podrazumijeva i prekid poslovnog odnosa s tom osobom ili njegovim poslodavcem,

- obavijestiti poslodavca prijavljene osobe o u¢injenom uznemiravanju,

- druge opravdane mjere ovisno o pojedinom slucaju.

9. INFORMIRANJE

Clanak 56.

ProCelnik duZan je sluzbenicima i namjeStenicima osigurati informacije koje su bitne za
socijalni poloZaj sluzbenika i namjestenika, a posebno:
- 0 odlukama koje utjeCu na socijalni polozaj sluzbenika i namjestenika,
- o rezultatima njihova rada,
- o prijedlozima odluka i op¢ih akata kojima se, u skladu s ovim Pravilnikom, ureduju
osnovna prava i obveze iz sluzbe.

10. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 57.

Na sva pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom, Zakonom o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi ili posebnim zakonom, primjenjuju
se op¢i propisi o radu.

Clanak 58.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik, KLASA: 023-05/11-01/2,

URBROJ: 2211/05-03-11-1, od 17.06.2011. godine.
Clanak 59.

Pravilnik se moZe mijenjati i dopunjavati na zakonom propisani nacin za njegovo donosenje.

Clanak 60.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave u ,,Sluzbenom glasniku Krapinsko-zagorske
Zupanije®, a objavit ¢e se i na oglasnoj plo¢i Opcine Lobor.

NACELNICA OPCINE,LOBOR
Ljubica J;‘m“briyéz
lv(;;‘ ,,/'J' ‘
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