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Petak, 26. travnja 1996.

Opéina Kastav

14.

Na temelju &lanka 27. stavak 3. Zakona o zastiti arhiv-
ske grade i arhivima (»Narodne novine« broj 25/78, 47/86 i
47/89) i ¢lanka 21. Pravilnika o zastiti arhivske i registra-
turne grade izvan arhiva (»Narodne novine« broj 17/88) i
¢lanka 67. Statuta Opéine Kastav, na sjednici Opéinskog
poglavarstva odriano; dana 15. travnja 1996. godine, usvo-
jen je

PRAVILNIK
° odablranju i lzlucwanjn registraturne grade
i Cuvanju arhivske grade

I. UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se uvjeti materijalno-fizicke
zaStite arhivske i reglstraturne grade nastale radom u Op-
¢ini Kastav: uvjeti cuvanja grade u sredenom stanju; odabi-
ranje i izlu€ivanje registraturne grade; popisivanje grade;
predaja arhivske grade nadleZznom arhivu i zadaci stru¢nog
djelatnika na poslovima zastite grade.

Clanak 2.

Pod registratumorﬁ gradom podrazumijevaju se spisi,
primljeni i nastali djelovanjem u Op¢ini Kastav, fotografski

- 1 fonografski snimci i na drugi nacin sastavljeni zapisi i .

dokumenti, poslovne knjige, upisnici, kartoteke, registri i
druge pomocéne knjige.

Arhivsku gradu Cine dijelovi registraturne grade zna-
¢ajni za povijest i druge znanstvene oblast1 za kulturu i
druge drustvene potrebe

Clanak 3. .

Arhivska grada kao dobro od opéeg interesa pod poseb-
nom je zastitom bez obzira na oblik vlasniStva.U pogledu
. zatite arhivske grade primjenjuju se i propisi o zastiti spo-
menika kulture

Clanak 4.

Opcina Kastav kod poduzimanja radnji i mjera koje se
odnose na arhivsku i registraturnu gradu duZna je pribaviti
misljenje nadleZznog arhiva.

U skladu sa Zakonom o zastiti arhivske grade i arhivima
(»Narodne novine« broj 25/78.) nadleZznom arhivu dostav-
lja se popis grade koja se trajno fuva, prijedlog i popis
registraturne grade za izlucivanje, prijedlog za preuzimanje
grade i izvjeSCuje o svim promjenama vezanim uz gradu
(preseljenje, ostecenje, uniStenje).

II. OBRADA, CUVANIJE I KORISTENJE GRADE
Clanak 5.

Uredsko poslovanje obuhvaca: zaprimanje spisa, upisi-
vanje u uredske knjige, dostava u rad, razvodenje i odlaga-
nje u arhivarnicu.

Unutra$nje organizacijske jedinice mogu drZati doku-
mentaciju najduZe dvije godine. Za ratunovodstvenu doku-

mentaciju rok poéinje teci od kraja poslovne godine, a za
personalne dosjee od dana prestanka radnog odnosa. Po
okonéanju predmeta, odnosno nakon isteka roka od dvije
godine grada se predaje u arhivarnicu.

Clanak 6.

Grada pojedinih odjela predaje se u centralnu arhivar-
nicu u sredenom stanju, sloZena u arhivske mape, kutije,
fascikle, registratore ili sveZnjeve, oznacene brojevima- ili
oznakama upisivanja prema vremenu nastanka ili kao te-
matska cjelina (predmeti, dosjei i sl.).

Prije odlaganja grade, provjerava se redoslijed pred-
meta i oznaka arhiviranja te se na svaku arhivsku jedinicu
upisuje: naziv registrature, naziv unutrasnje organizacijske -
jedinice (stvaraoca grade) oznaku arhiviranja (arhivski
znak, klasifikacijska oznaka ili druga oznaka upisivanja),
godina nastanka, grani¢ni brojevi predmeta, redni broj
upisa u arhivsku knjigu i rok ¢uvanja.

Clanak 7.

Primopredaja u arhivarnicu vrsi se uz zapisnik s popi-
som grade i potpisom ovlastenih i zaduZenih osoba.

Grada (spisi, dokumentacija i sl.) se odlaZe u arhivar-"
nicu prema stvaraocu i vrsti grade (unutra$njim organizacij-
skim jedinicama), vremenskom rasponu nastanka i redosli-
jedu odlaganja tako da je dostupna za lako i brzo pronala-
Zenje i koristenje.

Clanak 8.

Arhivska grada odlaZe se odvojeno od registraturne
grade koja ima utvrdene rokove (’:uvanja navedene u poseb-
noj listi ovoga Pravilnika.

Grada povijerljivog karaktera uva se u zaklju¢anim or-
marima ili kasama.

Clanak 9.

(0] pohran;eno; gradi u arhivarnici vodi se arhivska
knjiga kao opéi inventarni pregled cjelokupne grade iz rani-

" jih godina u skladu s totkom 111. Uputstva za izvrSenje

Uredbe o uredskom poslovanju (»Narodne novine« broj
49/87, 138/88). Na svaku arhivsku jedinicu stavlja se oznaka
rednog broja arhivske knjige pod kojom je upisana. Niz
rednih brojeva upisa u arhivsku knjigu se nastavlja bez
obzira na godiste i vrstu grade.

Clanak 10.

/ Grada u arhivarnici moZe se koristiti u prisustvu arhi-
vara jli izvan arhivarnice uz pismenu potvrdu s oznakom
roka vra¢anja. Potvrda se ispunjava u tri primjerka: jedan
se ulaZe u mjesto izdatog predmeta, drugi kod zaduZenog
djelatnika za zaStitu grade, a treci primjerak daje se kori-
sniku dokumenta.

Vraéanjem dokumenta pismena potvrda se poniStava.
Istekom kalendarske godine arhivar obavlja kontrolu
dokumentacije izdane uz pismenu potvrdu.

Clanak 11.

Materijalno-fizicka zastita grade obuhvada zastitu od
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oStecenja, unistenja ili nestanka.

Provodi se:

— redovitim zakljucavanjem arhivarnice;

— redovitim ¢iSéenjem arhivarnice i odloZene grade i
prozracivanjem arhivarnice;

— odrzavanjem odgovarajuce temperature (od 12-20
strupnjeva C) i relativne vlaznosti (od 50-70%);

— zabranom koriStenja zapaljivih tvari i zabranom pu-
Senja;

— postavljanjem protupozarnih aparata i osiguranjem
protupoZarnog puta;

— redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli
dovesti do ostecenja grade.

Clanak 12.

Opc¢ina Kastav kao imalac arhivske i registraturne grade
osigurava odgovarajuéi prostor za pohranu grade u skladu s
Pravilnikom o zastiti arhivske i registraturne grade izvan
arhiva (»Narodne novine« broj 17/88), pod nadzorom nad-
leZznog arhiva.

Clanak 13.

Arhivarnica mora biti suha i prozracna, udaljena od
uredaja centralnog grijanja, zasticena od razvodnih vo-
dova, vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih i elektri¢nih
instalacija, nadzemnih i podzemnih voda, opremljena pro-
tupoZarnim aparatima za suho gasenje poZara i vatrodojav-
nim uredajem, metalnim policama, ormarima, regalima ili
registar kasama za odlaganje grade.

Clanak 14.

Pristup u arhivarnicu imaju samo zaduZene i ovlastene
osobe, a ostale osobe samo uz njihovo prisustvo.

Cianak 15.

Stru¢ni djelatnik obavlja sljedeée zadatke:

— oblikuje arhivske jedinice, oznacava ih u skladu sa
¢lankom 6. ovoga Pravilnika i odlaZe u arhivarnicu;

— brine o provodenju mjera materijalne zaStite u
skladu sa ¢lankom 11. ovoga Pravilnika;

— upisuje pohranjenu gradu u arhivsku knjigu;

— nadleznom arhivu dostavlja -popis grade koja se
trajno Cuva;

— obavlja poslove vezane uz izluCivanje grade prema
nalozima komisijc za izlu€ivanje;

— izdaje gradu na koriStenje i vodi cvidenciju o izdatoj
gradi. *

Clanak 17.

Rasporedom na druge poslove i zadatke, strucni djelat-
nik duzan jc, s drugom zaduZenom ili odgovornom oso-
bom, izvrsiti primopredaju poslova i popis grade uz odgo-
varajuci zapisnik.

IIl. ODABIRANJE [ IZLUCIVANJE REGISTRA-
TURNE GRADE | PREDAJA ARHIVSKE GRADE

Clanak 18.
Nepotrebna registraturna grada izlucuje se u skladu s

rokovima ¢uvanja utvrdenim u Poscbnoj listi koja ¢ini sa-
stavni dio ovoga Pravilnika.

Postupak odabiranja i izlucivanja registraturne grade
provodi-se redovito jednom godi$nje, a pokrece ga rukovo-
ditelj odjela prijedlogom za izlu€ivanje grade $to ga dostav-
lja nadleZznom arhivu.

Clanak 19.

Prijedlog za izluivanje grade sadrZi opée podatke: na-
ziv stvaraoca grade, vrsti grade i dijelovima registraturne
cjeline iz koje ¢e se vrsiti izluivanje i vremenu nastanka
grade.

Clanak 20.

Nadlezni arhiv izdaje pismeno nacelno odobrenje da se
izluCivanju moZe pristupiti, a komisija sastavljena od djelat-
nika stvaraoca grade izraduje popis grade s jasnim i to¢nim
nazivom stvaraoca grade, vrsti grade, vremenu nastanka i
koli¢ini grade izrazene brojem fascikala, sveZnjeva, kutija,
omota, svezaka knjiga i sl., te kratkim obrazlozenjem zasto
se ta grada predlaZe za izlu¢ivanje (npr. istekao propisani
rok ¢uvanja naveden u Posebnoj listi).

Popis grade predloZen za izlu¢ivanje dostavlja se nad-
leZznom arhivu na razmatranje. Po izvrSenom ocevidu ovla-
Stenog djelatnika, nadlezni arhiv moZe izdati odobrenje za
unistenje izlucene grade.

Clanak 21.

Po primitku odobrenja nadleznog arhiva za izluéenje —
unitenje, u cijelosti ili djelomi¢no, grada se moZe predati u
industrijsku preradu ili unistiti spaljivanjem i time je postu-
pak izlu¢ivanja zavrsen.

Grada povjerljivog karaktera unistava se na nacin kojim
se osigurava za$tita javnog interesa ili osobnih prava poje-
dinaca.

Clanak 22.

Nakon provedenog odabiranja i izlucivanja, sredena ar-
hivska grada starija od 30 godina, popisana i cjelovita za
odredeno vremensko razdoblje mozZe se predati nadleZznom
arhivu, ako za to postoje prostorni i valorizacijski uvjeti.

O predaji grade nadleznom arhivu sastavlja se zapisnik s
popisom predane grade, a prema Uputstvu o predaji arhiv-
ske grade arhivima (»Narodne novine« broj 33/87).

TroSkove predaje grade snosi predavatelj grade.

1V. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 23.

Pohranom registraturne grade na nekovencionalne no-
sitelje podataka (disketu, mikrofilm i sl.) registraturna
grada u izvornom obliku moze se izluciti odmah po zavrse-
noj pohrani u skladu sa ¢lancima 18. — 22. ovoga Pravil-
nika, a rokovi ¢uvanja navedeni u Posebnoj listi, u tom
slu¢aju odnose se na nekonvencionalne nositelje podataka.

Clanak 24.

Pohranom arhivske grade na nekonvencionalne nosite-
lje podataka izvorni oblik se i nadalje ¢uva, a nositelj poda-
taka ima svrhu zastitne mjere ¢uvanja arhivske grade.

Clanak 25.
| Posebna lista registraturne grade s rokovima ¢uvanja
i

P
/
{
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¢ini sastavni dio ovoga Pravnlmka i rokovi ¢uvanja navedeni
u njoj smatraju se minimalnim rokovima ¢uvanja.

Clanak 26.

Ovaj Pravilnik s Posebnom listom stupa na snagu usva-
janjem na sjednici Opéinskog poglavarstva i dobivanjem
suglasnosti nadleznog arhiva. ,

Klasa: 022-05/96-02/5
Ur.broj: 2170/05-01-1-96-1
“Kastav, 15. travnja 1996.

~ OPCINA KASTAV
OPCINSKO POGLAVARSTVO

Predsjednik -
Sonja Brozovi¢-Cuculié, dipl.
' oecc., v.r.

POSEBNA LISTA
REGISTRATURNE GRADE OPCINE KASTAV
S ROKOVIMA CUVANJA

Red. = SADRZAI ~ Rok
broj ; o : .

1. OPCI POSLOVI
I.1.  Urudzbeni zapsmxk upisnici i druge
knjige koje imaju karakter urudibenog

zapisnika . trajno
1.2 Kazalo, imenici i registri koji se
vode uz urudzbeni zapisnik i upisnik © - trajno

1.3 Arhivska knjiga, zapisnici o Skartiranju,
popis grade, zapisnici o preuzimanju grade,
zapisnici o predaji grade nadleZnom

' arhivu u tiskanom obliku i diskete trajno
1.4 Dostavne knjige. knjige za postu i
druge pomocne uredske knjige : 5 godina

1.5 Sluzbeni listovi, éasoplsl brosure

" idrugo : . trajno.

1.6 lzvjestaji o radu i programi rada za
opcmsko vijee i opcmsko poglavarstvo
zapisnici sa s;edmca vijeca, poglavarstva,
komisija, odbora i sli¢no, te odluke,
rjeSenja. proporuke i zakljucci vijeca,

~ poglavarstva i komlsua : ’ trajno

1.7 Samoupravni opci akti organa (statuti, '
pravilnici i drugi opéi akti organa
opéine) trajno

1.8.  Dokumentacija vezana uz nadzor nad
provodenjem Zakona o opéem upravnom ,
postupku 10 godina

1.9.  Rjesenja o utvrdivanju oznaka unutra$njih
organizacijskih jedinica, o vodenju
urudzbenog zapisnika, upisnika predmeta
(upravnog postupka) i popisa, 0 p]anu

, arhivskih znakova , trajno
1.10. Informacije. analize i upustva u vezi

sa primjenom zakonskih' propisa trajno
1.11. Dopisi u unutrasnjem dopisivanju 3 godine -
1.12. Periodicni izvjestaji i planovi rada

pojedinih radnika 3 godine
1.13. Tehnicka dokumentacua - proyektl '

zgrada ' trajrio

1.14. ~Spisi o popravcima zgrada ‘ “ 10 godina

1.15.
1.16.
1.17.

1.18.
1.19.

1.20.

1.2L

122
1.23.

1.24.
1.25.

1.26.

127.

2.2

2.3.
24,

25.
2.6.
2.7,

2.12.
2.13.
2.14.

" privremenih poslova
2.15.

Spisi 0 nabavi i popravc1ma opreme
i inventara
Rjesenja o rashodovanju opreme i

" inventara

Spisi u vezi s licitacijama i

prikupljanju pismenih ponuda

Dopisi u vezi s nabavama, radovima

i uslugama

Tipizirani podnesci, zamolnice, urgencije,
reklamacije stranaka, pozivi, obavijesti,
opomene, informacije opéeg karaktera
Koncepti (kopije) potvrda, uvjerenja i
ostalih izvoda s ograni¢enom vaZno$¢u
na osnovu stalnih evidencija i molbe -
kojima se traZi izdavanje takvih
dokumenata ,
Rjesenja o administrativnim zabranama,
honorarima, imenovanjima privremenih
Komisija i druga tipizirana bezznadajna
rjesenja, ukoliko nisu sastavni dio
predmeta

Manje vazno dopisivanje (obavjestajnog)
informativnog i urgentnog karaktera
Manje vazne prepiske o opéem,
organizacionim i struénim pitanjima

s drugim ustanovama, struénim i

drugim organizacijama .
Evidencija $tambilja pecata, Zigova

Spisi nadleznih organa, ustanova o
pojavama i zbivanjima u svezi s opéinom
Spisi koji se odnose na borbu za
samostalnost i priznavanje Republike
Hrvatske

OkruZnice i upustva o postupcima u
radu, dostavljene od nadleznih organa
PERSONALNI POSEOVI

Odluke i rjeSenja o zasnivanju radnog
odnosa i imenovanjima

Rjesenja o rasporedu radnika na

radna mjesta

Dokumentacija o prestanku radnog odnosa
Rijesenja o udaljenju radnika iz organa

i za vrijeme pritvora

Odluke o disciplinskoj odgovornosti
radnika

Prljava za polaganje struémh ispita

i dopisivanje u vezi s tim

Rjesenja i drugi spisi o dopustima,
bodovanjima i drugim odsustvovanjima s
rada, te zamjene na radu u takvim
slutajevima (ukoliko nisu dio novane
dokumentacije)

"Rjesenja o stavljanju na raspolaganje

Rjesenja o neplacenom dopustu s rada
Rje$enja o odvojénom Zivotu
Dokumentacija o raspisivanju i
provodenju natjetaja za popunjavanje
radnih mjesta

Evidencija o prijavama radnika
socijalnom osiguranju

Evidencija o odsustvovanju radnika
s.rada

Ugovori o obavljanju povremenih ili

Zapisnici o primopredaji duZnosti i
poslova medu radnicima (ako ne sadrze

popise imovine)

" 10 godina

10 godina
.5 godina,

5 godina

3 goditie
3 godine

3 godine
5 godina

5 godina
trajno

trajno

trajno

trajno

trajno

trajno
trajno

10 godina
3 godine
5 godina

3 godme
3 godine
3 godine
3 godine
5 godina

trajno

10 godina

5 godina

10 godina
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2.16.

2.17.
2.18.
2.19.
2.20.
2.21.

2.22.
2.23.
2.24.
2.25.

2.26.
2.27.

[ S I o]
o N

o
%)
=

g

Dokumentacija o pokretanju i vodenju
i zavrietku disciplinskog postupka

za naknadu Stete

Evidencija stipendista

Spisi u vezi sa stipendijama
Dokumentacija o radnim sporovima
Zahtjevi za mirovinu (cijeli predmet)
Personalni listovi — dosjei sa
personalnim prilozima i podacima
Predmeti o utvrdivanju radnog i
posebnog staza

Mati¢na knjiga zaposlenih

Imenici i registri iz mati¢ne knjige
RjeSenja o primanju djecjeg dohotka
sa pripadajuéom dokumentacijom
Analiza stanja kadrova u organima
Evidencije o izreéenim mjerama zbog
povrede radne duZnosti
Dokumentacija o pohvalama i nagradama
djelatnika

Prijave nesrece na poslu

Mjeseéni izvjestaji o bolovanju

radnika s lije¢nickom potvrdom
Prigovori. tuzbe i Zalbe radnika,
ostala dokumentacija (osim kona¢nih
rjesen;ja i odluka u vezi s ostvarivanjem
prava radnika iz radnog odnosa)

URBANIZAM

Suglasnosti za izdavanje gradevinskih
dozvola

Suglasnosti za izdavanje lokacijskih
dozvola

Akti o odredivanju priviemenih lokacija
za kioske, zabavite i druge pokretne
objekte na javnim povrSinama
Razvojni provedbeni urbanisticki
planovi i dr.

Urbanisticki uvjeti uredenja protora
Ovjera parcelacije

Razvojni. provedbeni i drugi planovi
Studije. projekti, planovi i programi
Urbanisticki planovi s pratecom
dokumentacijom

GRADEVINARSTVO | PROMET
Rjesenja iz oblasti prometa

Rjesenja o prekopima javnih povrsina
Rjesenja za gradnju s prilozima .
Gradevinske dozvole s prilozima
Izmjenc i dopune gradevinskih dozvola
i rjesenja za gradnju

Rjesenja o rusenju objekata

KOMUNALNI POSLOVI

Rjesenja o utvrdivanju visine
komunalnih naknada

Rjesenja o imenovanju trgova. ulica
nasclja i slicno

Rjesenja o odredivanju kuénih brojeva

STAMBENI ODNOSI

Akti kojima sc utvrduje ili prestaje
stanarsko pravo, rjesenja koja
zamjenjuju ugovor o koristenju stana
Rjesenja vezana za iscljenje iz stana
Utvrdivanje stanarine. viska

5 godina
trajno

10 godina
10 godina
trajno

trajno
trajno
trajno

trajno

5 godina
trajno

trajno

trajno
trajno

5 godina

5 godina

10 godina

5 godina

5 godina

trajno
trajno
5 godina
trajno
trajno

trajno
trajno
trajno
trajno

trajno

trajno
trajno

3 godine

trajno
trajno

trajno
trajno

6.4.

6.5.

6.6.
6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

7.6.
7.7.

7.8.

stambenog prostora, placanje
povisene stanarine,

te priznavanje subvencije stanarine
Akti kojima se utvrduje Sto se smatra
stanom, poslovnim prostorom ili
obiteljskom kucdom

Rjesanje koja se odnose na provodenje
nadzora nad zaklju¢enjem ugovora o
poslovnom prostoru

Akti kojima se utvrduju stanarski
odnosi i odnosi etaznih vlasnika

Akti koji se odnose na davanje

stana u najam

Akti kojima se odobrava pretvaranje
stanova u poslovni prostor i akti
kojima se nalaZe povrat u

prijanje stanje

Akti kojima se utvrduje pravo stanara
ili vlasnika za obavljanje djelatnosti

u dijelu stana i akti kojima se
zabranjuje obavljanje ove djelatnosti
Akti kojima se utvrduje da li se
zajednicke prostorije u stambenoj
zgradi koriste namjenski

. Akti o osiguranju dokaza kod

prodaje stana

. Odluka o davanju stana na koristenje
. Rjesenje o iseljenju iz stana i

poslovnih prostorija

Rjesenje o iseljenju, sustanarstvu
i utvrdivanju odgovarajuéeg stana
Rjesenje o bespravnom useljenju,
rjeSenja koja osiguravaju stan
vlasnicima, iseljenje podstanara

u sustanarskom odnosu i

druga rjesenja

. Upravna rje$enja o ruSenju bespravno

izgradenih objekata
IMOVINSKO-PRAVNI POSLOVI
Rjesenja o prodaji gradevinskog
zemljidta (sa dokumentacijom)
Odluka o zamjeni zemljista sa
dokumentacijom

Rjesenje o deposediranju zemlji-
Sta u drustvenom vlasnistvu
Rjesenje o raspisivanju natje-

¢aja za prodaju nekretnine
Rjesenje o odricanju prava
vlasniStva na nekretninama u
korist opcine

Rjesenje o uspostavi i ukidanju
javnog dobra

Ugovor o zakupu zemljista u
vlasni§tvu opéine

Rjesenje o priznavanju prava vlas-
nistva na temelju ranije donijetih
akata

Kupoprodajni i darovni ugovori

i ugovori o zamjeni nekretnina
Zapisnici o procjeni nekretnina
Evidencije kupoprodajnih, darovnih
ugovora i ugovora o zamjeni
nckretnina

FINANCIHISKI POSLOVI
Zahtjevi korisnika o dodjeli
sredstava iz proratuna

10 godina

trajno

10 godina
trajno

trajno

trajno

trajno

trajno

10 godina
trajno

trajno

trajno

trajno

trajno

trajno
trajno
trajno

trajno

trajno
trajno
trajno
trajno
trajno
10 godina

trajno

1 godina
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8.2. Prijedlog i nacrt proratuna 1 godina 15
8.3. Proradun , trajno
8.4. Odluka o izviienju proratuna trajno Na temelju Slanka 56 c. stavak 2. Zakona o ‘lokalnoj
8.5, Tromjese¢ni financijski planovi . samoupravi i upravi (»Narodne novine« broj: 90/92, 94/93 i
proracuna ' 5godina  117/93) i &lanka 123. Zakona o radu (»Narodne novine«
8.6. Prijedlog zavr$nog raduna proraduna 1 godina  broj: 38/95, 54/95 i 65/95) Opéinsko poglavarstvo Op(ine
8.7. Zavrni rafun prorafuna trajno  Kastav, na sjednici odrzanoj 15. travnja 1996. godine do- .
8.8. Izvjestaj o izvrienju proratuna trajno  posi
9.  KNJIGOVODSTVENO-FINAN-
- CIJSKA 1 DRUGA PRAVILNIK O RADU ‘
DOKUMENTACIA
9.1. Glavna knjiga financijskog 1. OPCE ODREDBE
knjigovodstva (sintetika) trajno
9.2. Obracunski listovi placa 3 godine Clanak 1.
9.3. Konatni obradun placa trajno ,
9.4.  Zavrini ratun organa s prilozima trajno Ovim Pravilnikom utvrduju se prava i obaveze iz rada i
9.5. Poslovne knjige analititkog ) po osnovi rada djelatnika zaposlenih u Opéinskoj upravi
knjigovodstva o 10 godina  Opéine Kastav, nacin i postupak njihovdg ostvarivanja, kao
. 9.6. Dnevnik financijsko-analiti¢kog i tijela koja odluéuju o tim pravima, obavezama i odgovor-
‘ knjigovodstva .10 godina  nostima.
9.7. Knjiga osnovnih sredstava trajno
9.8. -Ostale poslovne knjige koje se vode 10 godina 2, OBJAVA POTREBE ZA ZASNIVANJEM RADNOG
9.9. Periodi¢ni obracuni i perioditni ODNOSA
blagajni¢ki izvje§taji i pomocni :
obrasci pri raznim obracunima 3 godine Clanak 2.
9.10. Knjigovodstvene isprave na temelju
kojih se vrSe knjiZenja - 5 godina O potrebi zasnivanja radnog odnosa odluuje Opéinsko
9.11. Dokumentacija koja sluZi za . poglavarstvo, na temelju prijedloga naéelnika Opéine ili
obraun akontacije i place 2 godine  procelnika Jedinstvenog upravnog odjela (u daljnjem tek- -
9.12. Ugovor o djelu za izvrienje stu: »duZnosnik«).
manjih radova 5 godina
9.13. Kreditni predmeti po odobrenim Clanak 3.
kreditima. . 10 godina .
9.14. ‘Putni ratuni (troSkovi za o Potreba za zasnivanjem radnog odnosa obavlja se pri-
- sluzbena putovanja) 3 godine  javijivanjem slobodnog radnog mjesta i uvjeta kojima treba
9.15. Knjige putnih naloga za . udovoljiti kandidat za obavljanje poslova na tom radnom
* motorno vozilo 5godina  mjestu Zavodu za zapogljavanje — Podrucna sluzba Ri-
-9.16. Elaborati o popisu sredstava trajno  jeka, u skladu sa zakonom.
9.17. Sudske administrativne zabrane 10 godina Duznosnik moZe odlucivati da se slobodno radno mje-
9.18. Rjesenja o placanju'raznih doprinosa 10 godina  sto, odnosno potreba zasnivanja radnog odnosa, ogla51 iu
9.19. , Dokumentacija o osiguranju imovine 5 godina sredstvima j ]avnog informiranja.
9.20. .Inventurne liste ‘ 10 godina
10. ODGOJ, OBRAZOVANIJE, Clanak 4.
KULTURA, TURIZAM, o
ZDRAVSTVO I SOCIJALNA Prijava, odnosno oglas o slobodnom radnom mjestu ili
ZASTITA . natjecaj, za zasnivanje radnog odnosa sadrZi osobito:
10.1. Analiza stanja u oblasti ) 1. naziv radnog mjesta i naziv organa
predskolskog odgoja trajno 2. uvjete zasnivanja radnog odnosa
10.2. Analiza stanja u oblasti o 3. naznaku da se radni odnos zasniva na neodredeno ili
osnovnog $kolstva trajno  odredeno radno vrijeme
10.3. Analiza stanja u oblasti " 4. naznaku da se radni odnos zasniva uz uvjet obavljanja
. srednjeg $kolstva trajno  pokusnog roka .
10.4. Analiza stanja u oblasti kulture 5. rok za podnosenije prijava
i tehniCke kulture o trajno 6. rok u kojem ¢ée kandidati biti obavijeteni o rezulta-
10.5. Analiza stanja u oblasti turizma trajno  tima izbora
10.6. Analiza stanja u oblasti Sporta trajno 7. naznaku o dokaznim sredstv1ma o ispunjavanju traze-
10.7. Analiza stanja u oblasti zdravstve nih uvjeta.
i socijalne zaStite trajno ‘
10.8. Povremeni izvjestaji i informacije 10 godina 3. ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

3.1. Uyjeti
Clanak 5.
Radni odnos moze zasnovati osoba koja udovoljava:

— opéim uvjetima propisanim zakonom,
— posebnim uvjetima propisanim sistematizacijom po-
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slova i radnih zadataka,
— poscbnim uvjetima o provjeri stru¢nih i drugih ra-
dnih sposobnosti prije zasnivanja radnog odnosa

Clanak 6.

Prije zasnivanja radnog odnosa moze se obaviti provje-
ravanje struénih i drugih radnih sposobnosti kandidata raz-
govorom, audicijom, testiranjem, izradom pismenog rada
(u nastavku teksta: prethodna provjera sposobnosti djelat-
nika).

O potrebi i obliku prethodne provjere sposobnosti kan-
didata odlucuje duznosnik.

Prethodnu provjeru sposobnosti kandidata obavlja
stru¢na komisija koju imenuje duznosnik.

Struéna komisija za prethodnu provjeru sposobnosti
kandidata ima tri ¢lana, koji imaju najmanje jednak stupanj
struéne spreme kao i kandidat Cije se sposobnosti provjera-
vaju. .

3.2. Prijave
Clanak 7.

Rok za podno$enje prijava na oglas, odnosno natjecaj,
iznosi 8 dana od dana objavljivanja oglasa, odnosno natje-
¢aja.

Clanak 8.

Natjeéaj provodi natjecajna komisija.

Natje¢ajna komisija ima 3 ¢lana i tri zamjenika, koje
imenuje Opdinsko poglavarstvo.

Natjecajna komisija utvrduje listu kandidata koji ispu-
njavaju propisanc uvjete i dostavljaju je duznosniku koji s
te liste odabire djclatnika, odnosno Opcinskom poglavar-
stvu kada ono imenuje djelatnika.

Clanak 9.

Na izvrien izbor, kandidati imaju pravo prigovora u
roku od 8 dana od dana primitka obavijesti o izboru kandi-
data. Prigovor sc dostavlja duznosniku.

3.3. Zasnivanje i trajanje radnog odnosa
Clanak 10.

Djclatnik zasniva radni odnos danom stupanja na rad,
na temelju odluke o izboru $to je postala konacna.

Ako djclatnik nc stupi na rad odredenog dana, smatra
s¢ da je odustao od zasnivanja radnog odnosa, osim ako je
bio opravdano sprijcéen.

Prijc stupanja na rad, djclatniku se mora omoguditi
upoznavanje s aktima kojima sc urcduju prava, obaveze i
odgovornost djclatnika.

Clanak 11.

Radni odnos zasniva s¢ na vrijeme koje nije unaprijed
odredeno.

Clanak 12.
Radni odnos moZe se zasnivati i na odredeno vrijeme u

slu¢ajevima utvrdenim zakonom, a osobito kada se radi o:
— zamjeni priviemeno odsutnog djelatnika,

— vremenski ograni¢enom poslu ili drugom privreme-
nom povecanju opsega poslova,

— o priviemenim poslovima za obavljanje kojih postoji
iznimna potreba, '

— ostvarivanje odredenog poslovnog pothvata ili zavr-
Setka projekta.

Clanak 13.

Radni odnos zasnovan na odredeno vrijeme ne smije na
istim poslovima trajati za neprekinuto razdoblje duze od tri
godine, osim ako je to zakonom ili kolektivnim ugovorom
dopusteno.

Prekid kraéi od dva mjeseca ne smatra se prekidom
razdoblja od tri godine iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Radni odnos na odredeno vrijeme prestaje istekom vre-
mena na koje je radni odnos zasnovan,

3.4. Pokusni rad
Clanak 14.

Duznosnik moze odluciti da se prilikom zasnivanja ra-
dnog odnosa djelatniku utvrdi pokusni rad.

Pokusni rad utvrduje se ovisno o stru¢noj spremi i to:

— za poslove VI/1ili VII/1

stupanj strucne spreme 3 mjeseca
— za poslove 1V stupnja 2 mjeseca
— za poslove ostalih sprema 1 mjesec

Clanak 15.

Za vrijeme pokusnog rada, provjeru struénih i drugih
sposobnosti djelatnika utvrduje komisija od tri ¢lana. Cla-
novi komisije moraju biti djelatnici koji imaju najmanje isti
stupanj strucne spreme kao i djelatnik na probnom radu.

Clanove komisije imenuje duzZnosnik.

Clanak 16.

Komisija svoju ocjenu dostavlja najmanje 5 dana prije
zavrsetka pokusnog rada djelatnika.

Ako je nalaz komisije negativan, duZznosnik donosi od-
luku o prestanku radnog odnosa.

Otkazni rok iznosi sedam dana.

3.5. Pripravnici
Clanak 17.

Odluku o zasnivanju radnog odnosa s pripravnikom
donosi predsjednik Opéinskog poglavarstva.

Clanak 18.

U svojstvu pripravnika zapoSljava se osoba koja se prvi
put zaposljava u zanimanju za koje se $kolovala.

Clanak 19.
Radni odnos s pripravnikom zasniva se na odredeno
vrijeme i to:
— za VI/1 st. str. spreme na vrijeme od 9 mjeseci
— za VII/1 st. str. spreme na vrijeme od 12 mjeseci.

Clanak 20.

Ocjenu rada pripravnika daje duZnosnik.
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Clanak 21.

Pripravniku se odreduje mentor.

Mentor je duzan pratiti struéni rad i razvoj djelatnika u
tijeku rada te o istom upoznati duZnosnika. .

Za pripravnika Koji svojom struéno$éu i .odnosom
prema radu postize zapaZene rezultate rada, duZnosnik
motZe predloZiti Opéinskom poglavarstvu da razmotri mo-
guénost daljnjeg usavrSavanja i osposobljavanja u skladu s
potrebama Opéinske uprave.

Clanak 22.

Op¢insko poglévarstvo donosi program stru¢nog usavr-
Savanja pripravnika i organizira provodenje programa.

Clanak 23.

Nakon uspjesno provedene prlpravméke prakse, s pri-

pravnikom se moZe zasnovati radni odnos, ako postoji po-

treba i moguénost za prijem novog djelatnika.

Raspored pripravnika iz stavka 1. ovog ¢lanka vrsi se
bez natje¢aja odnosno oglasavanja.

Ako se pnpravmk s kojim je zasnovan radni odnos na
odredeno vrueme po isteku prlpravmékog staZa ne moze

rasporediti prema stavku 1. ovog ¢lanka, prestaje mu radni

odnos istekom roka na koji ga je zasnovao.
4. RASPOREDIVANJE DJELATNIKA
4.1. Stalni raspored v
| “Clanak 24.

Djelatnik se rasporeduje na radno mjesto radi kojeg je
zasnovan radni odnos. O rasporedu na radno mjesto duz-
nosnik ‘izdaje rjesenje kojim se utvrduje radno mjesto na

koje se djelatnik rasporeduje, pripadajuéi broj bodova ra-
" dnog mjesta, te podatke o minulom radu.

Clanak 25.

Djelatnik moZe biti odlukom duZnosnika rasporeden i
na drugo radno mjesto za obavljanje poslova i zadaca koje
odgovaraju njegovim struénim odnosno radnim sposobno-
stima, kada to proizlazi iz potrebe obavljanja poslova tijela
opfinske uprave.

~ Clanak 26.

Dijelatnik moZe biti rasporeden na druge poslove koji

nisu u skladu s njegovom struénom spremom, odnosno

moZe mu prestati radni odnos, zbog toga $to nema po-
trebno znanje i sposobnosti i ne ostvaruje predvidene rezul-
tate rada na svom radnom mjestu, u skladu sa zakonom i
ugovorom.
~Clanak'27. B
Odluku o rasporedu radnika donosi duznosnik.
4.2. Privremeni raspored
Clanak 28.

Duznosnik moze pnvremeno rasporedm djelatnika na
drugo radno mjesto ko;e ne odgovara njegovom stupnju

struéne spreme i bez njegovog pristanka, u sludaju privre-’
menog povecanja odnosno smanjenja poslova, zamjene
drugog djelatnika, zastoja u poslu i u drugim opravdanim
sluéajevima, ali ne duZe od tri mjeseca.

Djelatnik iz stavka 1. ovog ¢lanka ostvarule pravo na
pladu koja je za njega povoljmja

5. PRAVA, OBAVEZE 1 ODGOVORNOSTI IZ RA-
DNOG ODNOSA

Clanak 29.

Poslodavac je duZan odrZavati uredaje i opremu, mjesto
rada, te organizirati rad na nafin koji osigurava zastitu
Zivota i zdravlja djelatnika, u skladu s posebnim zakonima i
propisima, te naravi posla koji se obavlja.

Clanak 30.

Djelatnik na radu i u vezi s radom ima naro€ito sljedece
(radne) obveze:

1. uredno i blagovremeno izvrsavati sve radne zadatke i
poslovc utvrdene za radno mjesto na koje je zasnovao radni’
odnos i druge povjerene mu poslove i ostvarivati predvi-
dene rezultate rada,

2. izvr3avati naloge neposrednog rukovodltelja,

3. uredno i na vrijeme dolaziti na posao, raditi u propi-

sano vrijeme i ne napustati radno mjesto bez odobrenja,
" 4. u slucaju nepredvidenog izostanka sa rada odmah
obavijestiti neposrednog rukovoditelja i poslije povratka na
rad opravdati svoj izostanak, a za slu¢aj privremene nespo-
sobnosti za rad, u roku tri dana od nastupa nesposobnosti,
duZan mu je dostaviti lije¢nicku potvrdu,

5. pridrZavati se mjera zastite na radu i koristiti propi-
sana zastitna sredstva,

6. ponasati se pristojno na radu,

7. suradivati s drugim djelatnicima, prenositi im svoje
znanje i iskustvo, a naro€ito mladim djelatnicima,

.8. Cuvati imovinu, poduzimati mjere za njenu zastitu, a
nedostatke i kvarove na uredajima za rad otklanjati odno-
sno o tome obavijestiti odgovornog djelatnika, ,

9. pridrzavati se mjera, protupoZarne zastite i osobno
udestvovati u sprecavaniju ili otkldnjanju elementarnih ne-

“pogoda i njihovih posljedica,

10. racionalno koristiti sredstva za rad, spretavati rasi-

“panje, zloupotrebu i pojave koristoljublja na Stetu Opéin-

ske uprave,

11. §tititi i unapredivati ugled Opcine Kastav,

12. ¢uvati podatke koji predstavljaju poslovnu tajnu i ne
ih neovlasteno priopcavati,

13. dostojno se ponagati prema gradanima i drugim
strankama, ,

14. postovati pravila Opéine Kastav.

5.1. Radno vrijeme

Clanak 31.

Radno vrijeme djelatnika iznosi 42 sata u tiednu (puno
radno vrijeme).

Clanak 32.

Djelatnik je duZan raditi duZe od punog radnog vre-
mena u slu¢ajevima vise sile, izvanrednog povecanja op-
sega rada i u drugim sluca}ewma prijeke potrebe.

- Prekovremeni rad ne moze iznositi duZe od 10 sati
tjedno.
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Prekovremeni rad odobrava predsjednik Opéinskog po-
glavarstva na prijedlog procelnika Opéinske uprave.

5.2. Placa i ostala primanja djelatnika

PLACA

Clanak 33.

Placa djelatnika sastoji se od osnovne place, stimulativ-
nog dijela place i dodataka.

OSNOVNA PLACA
Clanak 34.

Osnovna placa utvrdena je temeljem sloZenosti poslova
i uvjeta rada na odredenom radnom mjestu.

Osnovna placa pripada djelatniku za puno radno vri-
jeme i redoviti radni ucinak.

Odlukom o na¢inu vrednovanja poslova i zadaca radnog
mjesta u organima Op¢inske uprave Opéine Kastav utvr-
den je broj bodova za pojedine skupine radnih mjesta.

Vrijednost boda utvrduje Opcinsko poglavarstvo.

STIMULATIVNI DIO PLACE

Clanak 35.

Stimulativni dio plaée utvrduje se mjese¢no na temelju
ocjene duznosnika.

Ocjena moZe iznositi od 0 — 10%.

Pravo na ocjenu stjege djelatnik koji je u mjesecu za
koji se ocjena daje radio najmanjc deset dana.

Duznosnik nije obvezan obrazloziti datu ocjenu. Dje-
latnik nema pravo prigovora na datu ocjenu.

Op¢insko poglavarstvo ocjenjuje procelnika Op¢inske
uprave.

Opéinski nacelnik moZe ocijeniti djelatnike u rasponu
od | — 10% na prijedlog procelnika Opcinske uprave.

DODACI
Clanak 36.

Placa djclatnika uvecava se za 0,5% za svaku navrsenu
godinu radnog staZa. i o o

Pod radnim stazom razumijeva sc staZ osiguranja 1zra-
¢unat prema propisima o mirovinskom i invalidskom osigu-
ranju.

Clanak 37.

Osnovna plaéa djclatnika uvecava sc za:

— rad nocu 30%
— prckovremeni rad 50%
— rad na danc blagdana i ncradne danc utvrdene

zakonom 50%
— rad nedjeljom 35%
— smjcnski rad u drugoj smjeni 10%

NAKNADA PLACE

Clanak 38.

Dijclatnik ima pravo na naknadu place u sljedecim
slu¢ajevima:

— koristenje placenog dopusta

— drzavnih biagdana i neradnih dana utvrdenih zako-
nom

— obavljanje funkcije vijeénika, odnosno zastupnika

— %kolovanja, prekvalifikacije i stru¢nog osposoblja-
vanja na koje ga je uputila opéinska uprava

— izobrazba za potrebe sindikaine aktivnosti te drugih
opravdanih razloga predvidenih zakonom, ovim Pravilni-
kom i drugim propisom.

Clanak 39.

Djelatniku pripada pravo na isplatu jednokratnog po-
vecanja place za godi$nji odmor, kao i stalni mjesecni doda-
tak na placu. .

Jednokratno povecanje isplacuje se u mjesecu koji
prethodi mjesecu u kojem djelatnik koristi godisnji odmor.

Visinu jednokratnog povecanja plaée i mjesecnog do-
datka na placu odreduje Opéinsko poglavarstvo Opéine
Kastav u iznosu koji nije niZi od iznosa utvrdenog posebnim
propisom.

Clanak 40.

Naknada place za vrijeme privremene sprije¢enosti za
rad odreduje se u skladu s propisima o zdravstvenom osigu-
ranju.

U sluéaju odsutnosti djelatnika s posla radi bolovanja
do 42 dana, djelatniku pripada naknada place u visini od
90% njegove place ostvarene u mjesecu neposredno prije
pocetka bolovanja, a naknada u punom iznosu place kada
je djelatnik na bolovanju zbog profesionalne bolesti ili po-
vrede na radu.

Clanak 41.

Sindikalnom povjereniku, kada obavlja sindikalne ak-
tivnosti utvrdene zakonom, pripada naknada place kao da
je radio na svom radnom mjestu uz normalan ucinak.
OTPREMNINE

Clanak 42.

Djelatnik ima pravo na otpremninu u slu¢ajevima i
uvjetima utvrdenih zakonom.

Clanak 43.
Prilikom odlaska u mirovinu djelatnik ima pravo na
otpremninu u visini trostrukog iznosa place u posljednja tri

mjescca koja su prethodila mirovini.

JUBILARNE NAGRADE

Clanak 44.

Djelatnik ima pravo na jubilarnu nagradu za ukupni
radni staZ navrien u Opéini Kastav i to:

— za 10 godina radnog staza - 700,00 Kn
— za 15 godina radnog staza 1.000,00 Kn
— za 20 godina radnog staza 1.300,00 Kn
— za 25 godina radnog staza 1.600,00 Kn
— za 30 godina radnog staza 1.900,00 Kn
— za 35 godina radnog staZa 2.200,00 Kn

U radni staz djelatnika uraCunava se i staz kojeg je
djelatnik proveo na radu kod pravnog prednika opcine
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Kastav, kao i u slufaju iz ¢lanka 21. ovog Pravilnika uz
uvjet da nije doslo do prekida u radnom staZu djelatnika,
odnosno da je djelatnik radio u kontinuitetu.

DAROVI DJECI DJELATNIKA

Clanak 45.

U povodu blagdana Sv. leole djelatniku se isplacuje
nov¢ani iznos po djetetu mladem od 15 godina starosti u
iznosu 300,00 Kn.

IZVANREDNA POMOC

~ Clanak 46.

Djelatnik, povodom izvanrednih dogadaja, ima pravo
na potporuito: .

— zbog invalidnosti djelatnika (invalidnost utvrdena
prema propisima o mirovinskom osiguranju i predo¢enju
rjeSenja nadleZnog organa) 2.000,00 Kn

— uslucaju smrti djelatnika 5.000,00 Kn

— u slu¢aju smrti ¢lana uZe obitelji djelatnika (supruz-
nik, djeca, roditelji, pastoréad, usvojitelj, usvojenik, ocuh,

maceha) 2.000,00 Kn
— zbog bolovanja duZe od 90 dana godi$nje

1.400,00 Knr

— zbog otklanjanja elementarnih nepogoda godi$nje

do 5.000,00 Kn

Clanak 47.

Pravo na potporu iz ¢lanka 47. stavak 1 alineja 2. ima i

- obitelj umrlog vijeénika Opéinskog vije¢a Op¢ine Kastav

ako takvu potporu ili tro¥kove sahrane ne podmiruje poslo-
davac vijeénika.

Clanak 48.

Obitelj umrlog djelatnika ima pravo i na tro§kove sa-
hrane u visini od 3.000,00 Kn.

DNEVNICE I TROSKOVI SLUZBENIH PUTOVANJA

Clanak 49.

Za sluZbeno putovanje djelatniku pripada:

— naknada prijevoznih troSkova u visini stvarnih izda-
taka '

— dnevnica u iznosu propisanom za tijela drZavne
uprave . ' '

— troSkovi nocenja u visini stvarnih tro§kova u hotelu
do »A« kategorije ukljutujuéi i »A« kategoriju

— ostali tro8kovi, po odluci predsjednika Opéinskog
poglavarstva.

Za vrijeme provedeno na sluZbenom putovanju svaka
24 sata kao i u trajanju od 12-24 sata djelatniku pripada
puna dnevnica.

Za vrijeme provedeno na sluZbenom putovanju od 8
do 12 sati djelatniku pripada 1/2 dnevnice.

Clanak 50.

Na sluZbeno putovanje moZe biti upuc’ena i osoba koja
nije djelatnika Opcinske uprave, na nain i uz uvjete utvr-’
dene ovim Pravilnikom, a po odobrenju predsjednika Op- -
¢inskog poglavarstva

Clanak 51.

Iznos dnevnica za sluZbena putovanja u inozemstvo
utvrduje se prema propisima koji ureduju visinu dnevnice u
tijelima drZavne uprave.

Dnevnica se isplacuje i obradunava u valut1 zemlje u
koju se putuje.

Clanak 52.

- Vremenom provedenim na sluzbenom putovanju ‘u
ihozemstvo. smatra se vrijeme od sata prelaska drZavne
granice pri odlasku do sata prijelaza drZavne granice pri
povratku, osim kod koritenja zrakoplova kada se uzima
vrijeme poh]etanja odnosno slijetanja zrakoplova na hrvat-
sku zratnu luku.

Clanak 53.

Djelatnik kome je odobreno koristenje privatnog auto-
mobila u sluzbene svrhe, pripada naknada u visini od 30%
od cijene litre benzina po prijedenom kilometru. .

NAGRADE UCENICIMA I STUDENTIMA

. Clanak 54.-

Ugenici i studenti koji su po odobrenju Opéinskog
poglavarstva primljeni na prakti¢nu obuku mogu dobiti
nagradu prema odluci Opéinskog poglavarstva, ukoliko su
sredstva osigurana u Proraunu Opéine Kastav za tu go-
dinu. \

PRAVA DJELATNIKA ZA CLJIM JE RADOM PRE-
STALA POTREBA

Clanak 55.

Djelatnik koji se nalazi na raspolaganju Op¢inskom
poglavarstvu ili je ostao nerasporeden, a ne koristi se u
radu, ima pravo na jednokratnu naknadu osnovne plaée.

EVIDENCUE, OBRACUNI 1 ISPLATA PLACA 1
DRUGIH PRIMANJA

Clanak 56.

.U Opéinskoj upravi vode se i sastavljaju evidencije i -
obracuni placa, naknada placa i ostalih primanja djelatnika
prema vazecim propisima.

Plaéa se isplacuje u tekuéem mjesecu za protekli mje-
sec prema odluci Opéinskog poglavarstva.

Clanak 57.

Podaci o pladéama djelatnika. mogu se davati treéim
osobama samo ako je to zakonom odredeno te po odobre-
nju predsjednika Opcinskog poglavarstva.

Djelatnici i sindikalni pOV_]Cl‘ka imaju pravo na uvid u
dokumentaciju o obraéunu i uplati doprinosa za mirovinsko
i invalidsko, te zdravstveno osiguranje.

5.3. Odmori i dopusti

'STANKA

Clanak 58.

Djelatnik koji radi u punom radnom vremenu ima



Petak, 26. travnja 1996.

SLUZBENE NOVINE

Stranica 585 - broj 10

svakoga radnog dana pravo na odmor (stanku) od najmanje
30 minuta.

Vrijeme odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka odreduje
predsjednik Opcinskog poglavarstva.

DNEVNI ODMOR

Clanak 59.
Djelatnik ima pravo na dnevni odmor izmedu dva
uzastopna radna dana u trajanju od 12 sati neprekidno.

TJEDNI ODMOR

Clanak 60.

Tjedni odmor djelatniku traje najmanje 24 sata nepre-
kidno, a koristi se u pravilu nedjeljom.

Ako je neophodno da djelatnik radi na dan tjednog
odmora, tjedni odmor osigurat ¢e mu se u iduéem tjednu.

GODISNJI ODMOR

Clanak 61.

Djelatnik ima za svaku kalendarsku godinu pravo na
godisnji odmor u trajanju od najmanje 18 do najvise 30
radnih dana.

Prava na godi$nji odmor djelatnik se ne moZe odreci
niti mu se ono moZc uskratiti.

Clanak 62.

Duzina godi$njeg odmora utvrduje sc na nacin da se na
18 radnih dana dodaju radni dani po sljedeé¢im kriterijima:
a) Radni staz

— od 5-10 godina

— od 10-15 godina

— od 15-20 godina

— preko 20 godina
b) Prema doprinosu djelatnika na radu:

— ako je prosjck ocjena u razdoblju od tri mjeseca koji
prethodi godisnjem odmoru:

3 radna dana
5 radnih dana
8 radnih dana

10 radnih dana

—iznad 5 3dana
— iznad 6 4 dana
—iznad 7 5 dana

¢) Slozenost poslova koje djelatnik obavlja (utvrdenih u
Sistematizaciji poslova i zadaca)

— djclatniku na poslovima vise ili visoke stru¢ne
spreme 4 radna dana
— djelatniku na poslovima srednje strucne spreme
3radnadana
2 radna dana
3 radna dana

— ostalim djelatnicima
d) Za djclatnike koji rade na Salterima
¢) Prema poscbnim socijalnim uvjetima
— samohranom roditelju djeteta mladeg od 10 godina
2 radna dana
- roditelju teze hendikepiranog djeteta 2 radna dana
— roditelju s dva ili vise djeteta mladih od 10 godina
2 radna dana

Clanak 63.

Djelatnik stje¢e pravo na godi§nji odmor nakon Sest
mjescci neprekidnog rada.

Ne smatra sc prekidom rada ukoliko se djclatnik zapo-
sli u roku od 8 dana od prestanka prethodnog radnog
odnosa.

Clanak 64.

Djelatnik ima pravo na jednu dvanaestinu godisnjeg
odmora, odredenog po kriterijima ovog Pravilnika, za sva-
kih navr$enih mjesec dana u slu¢ajevima:

— ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni
odnos zbog neispunjenja Sestomjese¢nog rada, nije stakao
pravo na godi$nji odmor,

— ako radni odnos prestane prije zavretka Sestomjec-
se¢nog rada,

— ako radni odnos prestane prije 1. srpnja.

Clanak 65.

Raspored koristenja godiSnjeg odmora utvrduje pro-
¢elnik Opéinske uprave donosenjem plana koristenja godis-
njeg odmora.

Plan godiSnjeg odmora donosi se najkasnije do 30.
travnja u godini. :

Temeljem godiSnjeg odmora svakom pojedinom dje-
latniku izdaje se rjeSenje o rasporedu i trajanju godi$njeg
odmora najmanje 30 dana prije koriStenja istog.

‘Clanak 66. N

Djelatnik ima pravo godi$nji odmor koristiti u dva
dijela i to prvi dio u trajanju od najmanje 12 radnih dana
neprekidno tijekom kalendarske godine, a drugi dio do 30.
lipnja iduce godine.

Jedan dan godis$njeg odmora djelatnik ima pravo kori-
stiti po Zelji s tim da o istom mora obavijestiti procelnika
Op¢inske uprave najmanje 3 dana prije.

Clanak 67.

Godisnji odmor, odnosno prvi dio godisnjcg odmora
koji je prekinut ili nije koriSten u kalendarskoj godini u
kojoj je stecen, zbog bolesti ili porodnog dopusta, djelatnik
ima pravo iskoristiti do 30. lipnja iduce godine, pod uvje-
tom da je radio najmanje Sest mjeseci u godini koja pret-
hodi godini u kojoj se vratio na rad.

Dijelatnik koji je bio u vojnoj sluzbi moze godisnji
odmor u cijelosti koristiti u sljede¢oj kalendarskoj godini.

PLACENI DOPUST
Clanak 68.

Djelatnik ima pravo u kalendarskoj godini koristiti pla-
¢eni dopust do ukupno najviSe 7 radnih dana za vaine
osobne potrebe, a osobito u vezi sklapanja braka. poroda
supruge, teze bolesti ili smrti ¢lana uZe obitelji.

Djelatnik koji je bio mobiliziran u HV-u, po povratku,
ima pravo na placeni dopust po jedan dan za svaki prove-
deni mjesec odsustvovanja s rada po tom osnovu.

Odluku o pla¢cnom dopustu iz stavka 1. i 2. ovog
¢lanka donosi procelnik Opéinske uprave po pismenom
zahtjevu djelatnika.

Dobrovoljni davaoci krvi imaju pravo na dva uzastopna
slobodna radna dana neposredno nakon svakog davanja
krvi.

Clanak 69.

Djelatnik ima pravo na placeni dopust kada je temeljem
odluke Opcinskog poglavarstva upucen na obrazovanjc,
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osposobljavanje, usavriavanje ili specijalizaciju.

Pravo na placeni dopust ima i djelatnik koji se usavrSava
ili obrazuje za potrebe sindikalnog rada.

DuZinu trajanja placcnog dopusta iz stavka 1. i 2. ovog
¢lanka utvrduje predsjednik Opéinskog poglavarstva na
prijedlog procelnika Opéinske uprave.

NEPLACENI DOPUST
Clanak 70.

Djelatniku se moZe odobriti neplaceni dopust u trajanju .

do 30 dana u kalendarsko; godini u sljedecim slucajevima:
1. zbog uce$éa u sportskim i druglm takmicenjima i
skupovima -
2. zbog uted¢a u radu druglh drustvemh organizacija -
3. zbog struénog obrazovanja za osobne potrebe
4. zbog drugih osobnih potreba.
Neplaéeni dopust odobrava procelnik Opéinske uprave
Neplaceni dopust procelniku Opéinske uprave odo-
brava predsjednik Opcinskog poglavarstva.

Clanak 71.

Zahtjev za nepladeni dopust moZe se odbiti, ako je
koristenje istog u suprotnosti s potrebama rada.

Clanak 72.

Neplaceni dopust moze se odobriti u trajanju i duZem
od 30 dana kada okolnosti to omogucuju.

Za vrijeme neplacenog dopusta duZeg od 30 dana dje-
latnikova prava i obveze iz radnog odnosa miruju.

Neplaceni dopust duZi od 30 dana odobrava predsjednik
Opfinskog poglavarstva na prijedlog procelnika Opéinske
uprave, ‘

5.4. Obrazovanje djelatnika
Clanak 73.

Djelatniku se, u skladu s moguc¢nostima i potrebama -

rada, omogucava daljnje Skolovanje, obrazovanje, ospo-
sobljavanje i usavr§avanje.

Prava i obaveze iz stavka 1. ovog ¢lanka utvrdit ée se
posebnim ugovorom.

6. DISCIPLINSKA ODGOVORNOST I POSTUPAK
Clanak 74.

Djelatnici u Opéinskoj upravi koje u skladu sa zakonom
i Odlukom o ustrojstvu Opéinske uprave imenuje Opéinsko
poglavarstvo Opéine Kastav odgovaraju disciplinski, ako
povjerene poslove ne vrie savjesno i u predvidenim roko-
vima, te ako se ne pridrZzavaju Zakona, ovog Pravilnika i
drugih akata, za vrijeme rada i u vezi s radom.

Clanak 75.
. Povrede radne discipline mogu biti lakse i teZe.

Clanak 76.

Kao lakSe povrede smatraju se:
.- — nekorektan odnos prema djelatmc1ma i strankama u
‘foku rada,

— nemaran i nesavjestan odnos prema sredstvima rada,

— neprenosenje radnog iskustva na mlade djelatnike i
pripravnike ili nepruZanje stru¢ne pomo¢i drugim djelatni-
cima,

— neopravdano neobavjeStavanje neposrednog rukovo-
ditelja u roku od 24 sata o sprijecenosti dolaska na rad.

Za lakse povrede radne discipline izri¢e se mjera:

- opomena

— javna opomena.

Utvrdivanje i izricanje mjere za lak$u povredu provodi

procelnik Opéinske uprave.

Clanak 77.

. Pod tezom povredom radne discipline podrazumijevaju
se radnje opisane u ¢lanku 350. Zakona -0 upravi, te se u
sluaju kada djelatnik pocini tezu povredu radne discipline
provodi disciplinski postupak u skladu s odredbama citira-
nog Zakona.

Kao teza povreda radne discipline smatra se i:

— ako djelatnik ne poduzme radnje za Cuvanje i zastitu
imovine Opéine Kastav u okviru obavljanja njegovih po-
slova i radnih zadaca, ‘

— ako napusti radno mjesto bez odobrenja i znanja

- neposrednog rukovoditelja,

— ukoliko napusti radno mjesto prije no §to mu dode
smjena bez odobrenja neposrednog rukovoditelja.

Clanak 78.
Imenovanje dlsc1plmske komisije, pokretanje, postupak
i izricanje mjera zbog teZe i lak3e povrede radne discipline
provode se sukladno odredbama Zakona o upravi.

Clanak 79.

Djelatnik u organima uprave, kao i djelatnik kojeg u

~ skladu sa zakonom imenuje Op¢insko poglavarstvo kop na

radu ili vezi s radom, namjerno ili iz krajnje nepaZnje,
prouzroci materualnu Stetu, duzan je tu §tetu nadoknaditi u
postupku i na na¢in utvrdenim zakonom. '

Odredbe iz stavka 1. ovog ¢lanka odnose se i na duzno-
snike.

Clanak 80.

Dijelatnik moze biti priviemeno udaljen od duZnosti u
slucajevima i pod uvjetima propisanim zakonom.

Za vrijeme privremenog udaljenja od duZnosti, djelat-
nik ima pravo na naknadu osobnog dohotka u visini od
jedne trecine plae djelatnika iz prethodnog tromjesecya,
odnosno, u visini jedne polovice place djalatnika iz pretho-
dnog tromjesecja, ako uzdrZava obitel;.

7. PRESTANAK RADNOG ODNOSA
Clanak 81.

Radni odnos dJe]atmka u Op¢inskoj upravi osim razloga
utvrdenih Zakonom o upravi prestaje i u sljedeéim sluéaje-
vima:

1. kada djelatnik navrsi 65 godina Zivota i 20 godina
staZa osiguranja,

2. dostavom pravomoénog rjesenja o mirovini zbog ne-
sposobnosti za rad,

3. sporazumom djelatnika i poslodavca,

4. otkazom djelatnika.
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Clanak 82.

Otkazni rok iz ¢lanka 81. to¢ke 3. utvrduje se postiva-
njem otkaznih rokova utvrdenih Zakonom o radu, osim
ako se poslodavac i djelatnik ne dogovore drukgije. .

Otkazni rok iz ¢lanka 81. to¢ke 4. utvrduje se u vre-
menu od mjesec dana.

8. ZASTITA PRAVA DJELATNIKA
Clanak 83.

Sve odluke o ostvarivanju prava, obveze i odgovornosti
djelatnika, obavezno se u pismenom obliku dostavljaju dje-
latniku s poukom o pravnom lijeku.

Djelatnik ima pravo podnositi zahtjeve radi ostvariva-
nja svojih prava iz radnog odnosa nadleznim organima, te
pravo prigovora protiv odluka Sto ih ti organi donose.

Prigovor se podnosi u roku od 15 dana, ra¢unajuéi od
dana uruc¢enja odluke kojom je povrijedeno pravo djelat-
nika, osim u slu¢ajevima kada je zakonom propisan kraci
rok za prigovor.

Clanak 84.

Prigovor djelatnika odgada izvrienje odluke protiv koje
je djelatnik podnio prigovor, osim odluka gdje je zakonom
propisano da prigovor ne zadrZava izvrienje odluke.

9. PRIJELAZNE 1 ZAKLJUCNE ODREDBE
Clanak 85.

Prilikom ostvarivanja prava koja nisu obuhvacena ovim

Pravilnikom, kao $to su zastita maj¢instva, prava u vezi s
vojnom sluzbom, prava zastupnika i duZnosnika kao i
druga prava primjenjivat ¢e se odredbe Zakona o radu,
Zakona o upravi, odnosno Zakona o lokalnoj samoupravi i
upravi.

Clanak 86.

Ovaj se Pravilnik mijenja i dopunjuje na naéin propisan
za njegovo donoSenje.

Clanak 87.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objave u »SluZbenim novinama« Zupanije primorsko-go-
ranske, a nakon prihvacanja istoga od strane svih djelatnika
Op¢inske uprave.

Clanak 88.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pra-
vilnik o radnim odnosima u Opéinskoj upravi Opéine Ka-
stav od 16.05.1994. godine.

Klasa: 112-01/96-01/2
Ur.broj: 2170/05-01-1-96-1
Kastav, 15. travnja 1996.

OPCINSKO POGLAVARSTVO OPCINE KASTAV
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