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Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine, broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19)
I Clanka 46. Statuta Opcine Podgora («Glasnik», sluzbeno glasilo Opc¢ine Podgora,
broj05/09, 09/09, 03/13, 03/15, 04/18, 05/20-procisSéeni tekst, 14/20 i 04/21), oplinska
nacelnica Opc¢ine Podgora, na prijedlog privremen procelnice Jedinstvenog upravnog
odjela Opcine Podgora, a nakon savjetovanja sa sindikatom, dana 10. srpnja 2023.
godine, donijela je
PRAVILNIK
o dopuni Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Podgora

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Podgora
(Glasnik, sluzbeno glasilo Opcine Podgora, broj 17/21, 1/22, 14/22 i 19/22) (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) dopunjuje se Sistematizacija radnih mjesta, na nacin da se iza
radnog mjesta pod brojem 2. dodaje novo radno mjesto pod brojem 2.a ,VISI
STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE".

UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA:

2.a.VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Broj izvrSitelja:

1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. VISI STRUCNI - 6.
SURADNIK
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
- priprema odluke, upravne akte i vodi upravne postupke 25




iz djelokruga odjela

- vodi imovinskopravnu pripremu iz djelokruga odjela, 20

uklju€ivo pribavljanja katastarskih, zemljiSnoknjiznih i
sli¢nih isprava

- sudjeluje u vodenju evidencije nekretnina u vlasnistvu 15

Opcine Podgora

- provodi cjelokupni postupak davanja u zakup, na 15

koriStenje 1 u prodaju poslovnih objekata, zemljiSta i
javnih povrsina na podrucju Opcine Podgora

- pruza pravnu pomo¢ ostalim sluzbenicima u postupcima 10

i izradi akata iz djelokruga odjela

- daje misljenja, tumacCenja i odgovore po predmetima u 10

okviru svoje nadleznosti, prima stranke i rjeSava u
predmetima u okviru svojih nadleZnosti

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO 1. Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica pravne
STRUCNO struke
ZNANJE 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima

3. Polozen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ Stupanj slozenosti koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
SLOZENOSTI poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela
POSLOVA
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI | nadzor i upute nadredenog sluzbenika
U RADU
STUPANJ Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan
SURADNJE S Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu pruZanja savjeta,

DRUGIM TIJELIMA
| KOMUNIKACIJE

prikupljanja i razmjene informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
| UTJECAJ NA metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja
DONOSENJE

ODLUKA

Clanak 2.

Ovaj Pravilnik stupa na shagu osmog dana od dana objave u Glasniku,
sluzbenom glasilu Opéine Podgora.
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Na temelju odredaba Pravilnika o sadrzaju i nacinu vodenja evidencije o
radnicima (Narodne novine, broj 73/17) i ¢lanka 46. Statuta Opcine Podgora (Glasnik,
sluzbeno glasilo Opc¢ine Podgora, broj 5/09, 9/09, 3/13, 3/15, 4/18, 5/20- prociSceni
tekst, 14/20 i 4/21) nacCelnica Opcéine Podgora dana 10. srpnja 2023. godine donosi
sljededi

PRAVILNIK
o nacinu evidentiranja dolaska na rad, odlaska s rada
i izlazaka tijekom radnog vremena sluzbenika i
namjestenika Opc¢ine Podgora

. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje nacin evidentiranja dolaska na rad, odlaska s rada
i izlazaka tijekom radnog vremena sluzbenika i namjestenika Opcine Podgora.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira
na to jesu li koriSteni u muskom ili zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin muski i
zenski rod.

Clanak 3.

Za potrebe evidentiranja dolaska na rad, odlaska s rada i izlazaka tijekom
radnog vremena sluzbenika u zgradi Opc¢inske uprave Opcine Podgora na adresi: A.K.
MioSi¢a 2, Podgora, koristi se Sustav za evidenciju nazo¢nosti na radu (u daljnjem
tekstu: Sustav).

Il. SUSTAV ZA EVIDENCIJU NAZOCNOSTI NA RADU
Clanak 4.

Sustav je skup tehnicko-tehnoloSkih alata, metoda i opreme putem kojeg se
vodi evidencija nazo¢nosti na radu.
Osnovni dijelovi Sustava su:
— racCunalni posluzitelj s pripadaju¢im programskim kodovima i bazom
podataka,
— registracijski uredaji — Citaci beskontaktnih kartica (RFID terminali) i
— beskontaktne kartice (dalje u tekstu: Kartice).
Racunalni posluZitelj s pripadaju¢im programskim kodovima i bazom podataka
omogucuje centralizirani nadzor i upravljanje Sustavom i podacima koji se u Sustavu
bilieze.



Registracijski uredaji — CitaC beskontaktnih kartica (RFID terminal) je
elektroniCki uredaj koji registrira dogadaje u interakciji s Karticama, otiskom prsta ili
pin-ovima.

Kartica je skup mehanicko-elektroni¢kih komponenti u obliku pametne kartice
koja sluzi za identifikaciju sluzbenika u interakciji sa Sustavom.

Clanak 5.

Za vrijeme trajanja sluzbe svaki sluzbenik zaduzuje se Karticom.

Sluzbenici su duzni putem dodijeljene im Kartice u Sustavu osobno evidentirati
sljedeée dogadaje:

— dolazak narad,
— odlazak s rada,
— koriStenje stanke,
— sluzbeni izlazak i
— privatni izlazak.

Evidentiranje se obavlja priblizavanjem Kartice registracijskom uredaju na
udaljenost koja omogucava biljezenje dogadaja (manje od 30 mm). UspjeSna
evidencija dogadaja potvrduje se kratkim zvu¢nim signalom registracijskog uredaja i
prikazom odgovarajuce poruke na zaslonu registracijskog uredaja.

Nepostojanje zapisa u Sustavu o uspjesnoj evidenciji dogadaja podrazumijeva
izostanak sluzbenika s rada odnosno prijevremeni odlazak s rada.

Evidentiranje Kartice putem drugog sluzbenika ili tre¢e osobe i koriStenje tude
Kartice je zabranjeno i predstavlja tezu povredu sluzbene duznosti.

Neprijavljivanje u Sustav u svim slu€ajevima propisanim ovim Pravilnikom, kao i
drugi slu€ajevi zlouporabe Kartice, predstavljaju povredu sluzbene duznosti.

Clanak 6.

Svaki odlazak sluzbenika s rada tijekom radnog vremena (u sluzbene i
poslovne svrhe), osim u svrhu koriStenja stanke, usmeno odobrava procelnik
Jedinstvenog upravnog odijela Opc¢ine Podgora ili druga osoba koju isti za to ovlasti.

|zostanak sluzbenika tijekom radnog vremena bez usmenog odobrenja
proCelnika Jedinstvenog upravnog odijela Opéine Podgora, smatra se neopravdanim
izostankom s rada i predstavlja lakSu povredu sluzbene duZnosti.

I1l. OVLASTENICI ZA KORISTENJE PODATAKA 1Z SUSTAVA
Clanak 7.

Nacelnica Opcine Podgora i procelnik Jedinstvenog upravnog odijela Opcine
Podgora imaju pravo uvida u sve podatke koji su evidentirani u Sustavu.

ProCelnik Jedinstvenog upravog odjela obvezan je koristiti Evidenciju iz
Sustava kao sredstvo kontrole pri odobravanju evidencije prisustva za obracun placa i
dati na uvid popis evidentiranih dogadaja sluzbeniku zaduZzenom za obracun i isplatu
placda.



Clanak 8.

Sluzbenici imaju pravo uvida u popis evidentiranih dogadaja koji su o njima
zabiljeZeni u Sustavu.

Pravo iz stavka 1. ovoga Clanka sluzbenik ostvaruje na nacin da procelniku
Jedinstvenog upravnog odijela Opcine Podgora dostavi pisani zahtjev za uvid u svoje
podatke evidentirane u Sustavu.

Clanak 9.

Evidencija o nazoCnosti na radu Cuva se Sest godina.

U sluc€aju kada je protiv sluzbenika pokrenut postupak zbog povrede sluzbene
duznosti za koji bi mogla biti relevantna i evidencija iz stavka 1. ovoga Clanka, ista se
Ccuva do pravomocénog okoncanja toga postupka.

IV. ADMINISTRATOR SUSTAVA
Clanak 10.

Za potrebe upravljanja Sustavom procelnik, uz suglasnost Nacelnice, rieSenjem
imenuje Administratora Sustava.

Administrator Sustava brine o ispravnom funkcioniranju Sustava, zaprima
zahtjeve za izdavanje Kartica, isporuCuje Kartice sluzbenicima i vodi evidenciju o
izdanim, zamijenjenim i povu¢enim Karticama.

Clanak 11.

Prije stupanja na rad novozaposlenih sluzbenika, Administratoru Sustava
podnosi se zahtjev za izdavanje Kartice za sluzbenika.

Zahtjev iz stavka 1. ovoga Clanka sadrzZi sliede¢e podatke: ime i prezime
sluzbenika, osobni identifikacijski broj sluzbenika, naziv upravnoga tijela ili ureda i
unutarnje ustrojstvene jedinice u koju se sluzbenik prima te datum podnoSenja
zahtjeva.

V. OBVEZE SLUZBENIKA U POGLEDU KORISTENJA KARTICE
Clanak 12.

Sluzbenici u smislu odredbi ovoga Pravilnika obvezni su:

—preuzeti i koristiti Karticu u svrhu evidencije u Sustavu,

—evidentirati svaki svoj dolazak na rad, odlazak s rada i izlazak tijekom
radnog vremena te zbog stanke, po postupku opisanom u ¢lanku 5.
ovoga Pravilnika,

—brinuti o preuzetoj Kartici s duznom paznjom kako bi sprije€ili gubitak,
unistenje ili oStecenje Kartice,



—u slu€aju nemogucnosti registracije na registracijskom uredaju zbog
tehnickin razloga, bez odgode obavijestiti o tome Administratora
Sustava i proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Podgora,

—u roku od osam dana od dana prestanka sluzbe vratiti Karticu
Administratoru Sustava.

Clanak 13.

U slucaju gubitka, unistenja ili oSteCenja Kartice sluzbenik duzan je bez odgode
Administratoru Sustava podnijeti zahtjev za zamjenu Kartice.

Zahtjev iz stavka 1. ovoga Clanka sadrzi: ime i prezime sluzbenika, osobni
identifikacijski broj sluzbenika, naziv upravnog tijela ili ureda i unutarnje ustrojstvene
jedinice, razlog zbog kojeg se trazi zamjena te datum podnosenja zahtjeva.

Ostecenu Karticu €iju zamjenu trazi, sluzbenik je duzan vratiti Administratoru
Sustava.

Clanak 14.

Za sluzbenika koji zbog gubitka, oStecenja ili unistenja Kartice ne moze izvrsiti
registraciju dogadaja iz ¢lanka 5. ovoga Pravilnika pomocu Kartice, do zamjene iste,
vrijeme dolaska na rad, odlaska s rada i izlazak tijekom radnog vremena zbog stanke
za pauzu, evidentirat ¢ce osoba koju za to ovlasti Pro€elnik jedinstvenog upravnog
odjela Opc¢ine Podgora.

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 15.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Glasniku,
sluzbenom glasilu Op¢ine Podgora.
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Na temelju Clanka 13. stavka 2. Zakona o pla¢ama u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine, broj 28/10 i 10/23) i €lanka 46. Statuta
Opcine Podgora (Glasnik, sluzbeno glasilo Opéine Podgora, broj 5/09, 9/09, 3/13,
3/15, 4/18, 5/20- prociséeni tekst, 14/20 i 4/21), opcinska nacelnica Opcine Podgora
dana 10. srpnja 2023. godine donosi sljedeci

PRAVILNIK
o kriterijima za utvrdivanje natprosjecnih rezultata u radu
i nacinu isplate dodatka za uspjesSnost u radu

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom utvrduju kriteriji za utvrdivanje natprosjecnih rezultata u
radu sluzbenika i namjesStenika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Podgora i nacin
isplate dodatka za uspjesSnost u radu.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira

na to jesu li koriSteni u muskom ili Zzenskom rodu, odnose se jednako na muski i Zenski
rod.

Clanak 3.
Kriteriji za utvrdivanje natprosjecnih rezultata u radu sluzbenika i namjestenika
su:
1. ocjena kojom je sluzbenik, odnosno namjestenik ocijenjen;
2. kvaliteta obavljenih poslova viSa od prosjeka;
3. opseg obavljenih poslova veci od prosjeka;
4. odnos prema radu;
5. uspjesno i pravodobno rjeSavanje iznimno slozenog predmeta, koji je od velikog
znacenja za Opcinu;
6. uspjeSno i pravodobno obavljanje privremeno povecanog opsega poslova, u

neprekinutom razdoblju od najmanje mjesec dana;

7. uspjesno i pravodobno obavljanje poslova odsutnog sluzbenika ili namjestenika,
uz redovito obavljanje poslova svoga radnog mjesta, u neprekinutom razdoblju
od najmanje mjesec dana;

8. djelovanje u sluzbi ili u vezi sa sluzbom koje je pridonijelo ugledu ili afirmaciji
Op¢ine.

Pod kvalitetom obavljenih poslova viSom od prosjeka podrazumijevaju se
rezultati rada u kojima je sloZenost, tezina i sadrzajnost obavljenih poslova, odnosno
iskazana stru¢nost i praktiCha vjestina u obavljanju poslova takva da je viSa od
uobi¢ajene (prosjetne) za tu vrstu poslova.

Pod opsegom obavljenih poslova veéim od prosjeka podrazumijevaju se
rezultati rada koji po opsegu prelaze koli€inu koja je planirana za pojedinog
sluzbenika, odnosno namjestenika u odredenom razdoblju.



Pod odnosom prema radu podrazumijeva se samoinicijativnost, pravodobnost i
kreativhost u obavljanju poslova, zalaganje i odgovornost u radu, te odnos prema
strankama.

Clanak 4.

Natprosjec€ni rezultati u radu sluzbenika i namjeStenika mogu se utvrditi ako je:
1. sluzbenik ili namjestenik ocijenjen ocjenom "odli¢an" ili ,vrlo dobar® i
2. ispunjeno najmanje tri kriterija iz Clanka 3. stavka 1. toCke 2. - 8. ovog
Pravilnika.

Clanak 5.

Sluzbeniku i namjesteniku, kojem su utvrdeni natprosjecni rezultati u
radu, isplatit ¢e se dodatak za uspjeSnost u radu.

Clanak 6.

Dodatak za uspjeSnost u radu mozZe iznositi godiSnje najviSe tri place
sluzbenika ili namjestenika koji ostvaruje dodatak i ne moze se ostvarivati kao stalni
dodatak uz placu.

Pod pojmom pla¢a podrazumijeva se placa sluzbenika i namjestenika koju Cini
umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta i osnovice za obracun place,
uvecan za 0,5% za svaku navrdenu godinu radnog staza.

Sluzbeniku i namjesteniku se u jednom mjesecu mozZe odobriti isplata na ime
dodatka za uspjeSnost u radu u iznosu od najmanje 10% pla¢e sluzbenika ili
namjestenika, s time da se dodatak za uspjeSnost u radu moze isplatiti najviSe Cetiri
puta tijekom jedne kalendarske godine.

Clanak 7.

Sredstva za isplatu dodatka za uspjeSnost u radu osiguravaju se u proracunu
Op¢ine Podgora.

Clanak 8.

Odluka o isplati i visini dodatka za uspjesSnost u radu sluzbenika i namjestenika
donosi se u okviru mase sredstava za dodatke za uspjesSnost u radu osigurane za
pojedino upravno tijelo.

O isplati i visini dodatka za uspjeSnost u radu sluzbenika i namjesStenika
odlucuje rieSenjem procelnik uz suglasnost opéinske nacelnice.

O isplati i visini dodatka za uspjeSnost u radu procelnika odlu€uje rjeSenjem
opc¢inska nacelnica.

Clanak 9.

Dodatak za uspjesSnost u radu se isplacuje s platom za mjesec u kojem je
nastupila izvrSnost rjeSenja o isplati dodatka.
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Clanak 10.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana donoS$enja i objavit ¢e se u

Glasniku, sluzbenom glasilu Opc¢ine Podgora.
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Izdavac¢: Opcina Podgora, A. K. MioSica 2, 21327 Podgora

Urednica: Visa referentica za opce i drustvene djelatnosti:Gracia Garelji¢, mag.oec.,
Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Podgora

Telefon: 021/603-952
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