REPUBLIKA HRVATSKA

POZESKO-SLAVONSKA ZUPANIJA
OPCINA KAPTOL

@ Opéinski nacelnik

KLASA : 024-03/26-02/111
URBROJ : 2177-5-2-26-1
Kaptol, 24. kolovoza 2026,

Na temelju ¢lanka 26. Zakona o radu (,,Narodne novine* broj 93/14, 127/17, 98/19, 151/22 i
64/23), clanaka 46. Statuta Opcine Kaptol (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Kaptol®, broj 02/21, 06/22)
Op¢inski nacelnik Opéine Kaptol donosi

PRAVILNIK O RADU
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Kaptol

I
TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom ureduju radno vrijeme, odmori, dopusti, zastita Zivota, zdravlja, zastita
dostojanstva i zastita od diskriminacije, place 1 drugi materijalni primici, te zaStita prava sluzbenika
1 namjestenika zaposlenih u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Kaptol
Pojam sluzbenika 1 namjeStenika utvrden je Zakonom o sluzbenicima i1 namjestenicima u lokalnoj
1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (dalje: Zakon), a odnosi se na zaposlene na neodredeno ili
odredeno radno vrijeme, s punim ili nepunim radnim vremenom.
Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se na sluzbenike i namjeStenike neposredno, osim u
slucajevima kada su pojedina pitanja za sluzbenike i namjeStenike povoljnije uredena drugim
propisom.
Odredbe ovog Pravilnika neposredno se primjenjuju i na fizicke osobe koje su s Op¢inom Kaptol
sklopile ugovor o radu i u radnom su odnosu s Op¢inom Kaptol.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno 1
odnose se na muske i zenske osobe.
Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se drugi propisi ili op¢i akti.

Clanak 2.
Organizacija rada odnosno unutarnje ustrojstvo, nazivi i broj radnih mjesta s opisom poslova te
uvjetima potrebnim za njihovo obavljanje, kao 1 druga pitanja od vaznosti za sluzbenike i
namjestenike poblize se ureduju Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Kaptol



I1. RADNO VRIJEME, ODMORI I DOPUSTI
Puno radno vrijeme

Clanak 3.
Puno radno vrijeme sluzbenika i namjestenika je 40 (Cetrdeset) sati tjedno.
Dnevno radno vrijeme sluzbenika i namjestenika je od ponedjeljkom do petka, od 07:00 — 15:00
sati.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na 5 (pet) radnih dana od ponedjeljka do petka.
Iznimno, zbog potrebe obavljanja sluzbenih poslova, procelnik moze rasporediti radno vrijeme
sluzbenika 1 namjeStenika na drugaciji nacin, uz postivanje odredbi zakona kojima se ureduje
radno vrijeme, odmor, preraspodjela radnog vremena i prekovremeni rad.

Clanak 4.
Pocetak 1 zavrSetak dnevnog radnog vremena te uredovno vrijeme ureduje Op¢inski nacelnik
Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Kaptol.
Sluzbenici i namjestenici koji rade puno radno vrijeme koriste pravo na dnevni odmor (stanku)
od 30 minuta u periodu od 10.30 sati do 11.00 sati.
Vrijeme odmora iz stavka 2. ovoga ¢lanka ubraja se u radno vrijeme.

Clanak 5.
Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati neprekidno.
Dani tjednog odmora su subota i nedjelja.
Ako je prijeko potrebno da sluzbenik i namjestenik radi na dane tjednog odmora, osigurava mu
se koriStenje tjednog odmora tijekom slijedeceg tjedna.

GodisSnji odmor

Clanak 6.
Vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora utvrduje se planom koristenja godiSnjeg odmora.
Plan koriStenja godiSnjeg odmora, uz suglasnost opcinskog nacelnika donosi procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Kaptol ili osoba koju on ovlasti, vode¢i racuna o potrebama
organizacije rada i potrebama sluzbenika 1 namjeStenika.
Plan koriStenja godiSnjeg odmora iz stavka 2. ovoga clanka donosi se najkasnije do 30. lipnja
tekuce godine.

Clanak 7.
Na temelju plana koriStenja godiSnjeg odmora procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Kaptol ili osoba koju on ovlasti donosi posebno rjeSenje kojim se utvrduje koriStenje godiSnjeg
odmora.
RjeSenje iz stavka 1. ovoga ¢lanka donosi se najkasnije 15 dana prije poCetka koriStenja godiSnjeg
odmora.
RjeSenje o koriStenju godiSnjeg odmora procelnika donosi opcinski nacelnik sukladno planu
koriStenja godisnjeg odmora, a donosi se najkasnije 15 dana prije pocetka koriStenja godiSnjeg
odmora.

Clanak 8.
Sluzbenici i namjestenici imaju za svaku kalendarsku godinu pravo na placeni godisnji odmor u
trajanju od najmanje Cetiri tjedna, koji se uvecava prema sljede¢im kriterijima i mjerilima:



1. s obzirom na slozenost poslova:

a) sluzbenici koji obavljaju poslove za koje je potrebna visoka stru¢na sprema (VSS): 5
dana

b) sluzbenici koji obavljaju poslove za koje je potrebna visa struéna sprema (VSS): 4
dana

c) sluzbenici koji obavljaju poslove za koje je potrebna srednja stru¢na sprema (SSS): 3
dana

2. s obzirom na duzinu radnog staza:

a) od 5 do 9 godina radnog staza: 1 dana

b) od 10 do 14 godina radnog staza: 2 dana

¢) od 15 do 19 godina radnog staza: 3 dana

d) od 20 do 24 godina radnog staza: 4 dana

e) od 25 do 29 godina radnog staza: 5 dana

f) od 30 do 34 godina radnog staza: 6 dana

g) od 351 viSe godina radnog staza: 7 dana

3. s obzirom na posebne socijalne uvjete:

a) roditelju, posvojitelju ili staratelju s jednim malodobnim djetetom: 2 dana

b) roditelju, posvojitelju ili staratelju za svako daljnje malodobno dijete: 1 dan

c) samohranom roditelju: 3 dana

4. s obzirom na ostvarene rezultate rada:

a) sluzbeniku ocjenjenom ocjenom "odlican": 3 dana

b) sluzbeniku ocjenjenom ocjenom "vrlo dobar": 2 dana

Duzina radnog staza iz stavka 1. tocke 3. ovoga ¢lanka odreduje se tako da se uzima staz koji
sluzbenik 1 namjeStenik ostvaruje u godini u kojoj ostvaruje pravo na godiS$nji odmor.
Maksimalno trajanje godiSnjeg odmora iznosi 30 radnih dana.

Clanak 9.
Blagdani i neradni dani odredeni zakonom, razdoblje privremene nesposobnosti za rad koje je
utvrdio ovlaSteni lijecnik, te dani placenog dopusta, ne uracunavaju se u trajanje godiSnjeg odmora.

Clanak 10.
Sluzbenik i namjestenik koji se prvi put zaposli ili koji ima prekid izmedu dva radna odnosa duzi
od osam dana, stjece pravo na godiSnji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnog trajanja radnog
odnosa.

Clanak 11.
Sluzbenik 1 namjesStenik moZze koristiti godiSnji odmor u neprekidnom trajanju ili u dijelovima.
Ako sluzbenik i namjestenik koristi godi$nji odmor u dijelovima, mora tijekom kalendarske godine
za koju ostvaruje pravo na godisnji odmor, iskoristiti najmanje 10 (deset) radnih dana u
neprekidnom trajanju, pod uvjetom da je ostvario pravo na godi$nji odmor u trajanju duzem od
dva tjedna (deset dana).
Drugi dio godi$njeg odmora sluzbenik i namjeStenik moze iskoristiti do 30. lipnja idu¢e godine.



Clanak 12.
NeiskoriSteni dio godisnjeg odmora u trajanju duzem od dva tjedna sluzbenik i namjestenik moze
prenijeti 1 iskoristiti najkasnije do 30. lipnja sljede¢e kalendarske godine.
Sluzbenik i namjesStenik koji je ostvario pravo na razmjerni dio godiSnjeg odmora u trajanju
kra¢em od dva tjedna, moze taj dio godiSnjeg odmora prenijeti i iskoristiti najkasnije do 30. lipnja
sljedece kalendarske godine.
Godis$nji odmor, odnosno dio godiSnjeg odmora koji je prekinut ili nije koristen u kalendarskoj
godini u kojoj je steCen, zbog bolesti te koriStenja prava na rodiljni, roditeljski i posvojiteljski
dopust te dopust radi skrbi i njege djeteta s tezim smetnjama u razvoju, sluzbenik i namjestenik
ima pravo iskoristiti po povratku na rad, a najkasnije do 30. lipnja sljedeée kalendarske godine.
Iznimno od stavka 3. ovoga ¢lanka, godisnji odmor, odnosno dio godi$njeg odmora koji sluzbenik
1 namjesStenik zbog koriStenja prava na rodiljni, roditeljski i posvojiteljski dopust te dopust radi
skrbi i njege djeteta s tezZim smetnjama u razvoju nije mogao iskoristiti ili njegovo koristenje
poslodavac nije omogucio do 30. lipnja sljedece kalendarske godine, radnik ima pravo iskoristiti
do kraja kalendarske godine u kojoj se vratio na rad.
Vrijeme koriStenja godi$njeg odmora iz prethodnog stavka ovog ¢lanka rjeSenjem odreduje
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela ili osoba koju on ovlasti.

Clanak 13.
U slucaju prestanka sluzbe odnosno rada, zbog prelaska na rad drugom poslodavcu, sluzbenik 1
namjeStenik ima pravo iskoristiti godi$nji odmor na koji je stekao pravo u skladu s ovim
Pravilnikom.

Clanak 14.
Za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora sluzbeniku i namjesteniku isplacuje se naknada place u
visini kao da je radio u redovnom radnom vremenu.

Clanak 15.
Sluzbeniku ili namjeSteniku moze se odgoditi, odnosno prekinuti koriStenje godiSnjeg odmora radi
izvrSenja vaznih 1 neodgodivih sluZbenih poslova po nalogu procelnika, a uz prethodni dogovor s
op¢inskim nacelnikom.
Odluku o odgodi odnosno prekidu koristenja godiSnjeg odmora iz stavka 1. ovoga ¢lanka donosi
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela ili osoba koju on ovlasti, a za procelnika opcinski
nacelnik.
Sluzbeniku ili namjesteniku kojem je odgodeno ili prekinuto koriStenje godiSnjeg odmora mora se
omoguciti naknadno koriStenje godiSnjeg odmora odnosno nastavljanje koriStenja godiSnjeg
odmora, o cemu se donosi posebno rjesenje.

Clanak 16.
SluZbenik 1 namjeStenik ima pravo na naknadu stvarnih troSkova prouzrocenih odgodom odnosno
prekidom koriStenja godiSnjeg odmora.
Troskovima iz stavka 1. ovoga ¢lanka smatraju se putni i drugi troskovi.
Putnim troSkovima iz stavka 2. smatraju se stvarni troskovi prijevoza koje je sluzbenik 1
namjeStenik koristio u polasku i1 povratku iz mjesta zaposlenja do mjesta u kojem je koristio
godi$nji odmor u trenutku prekida, kao i dnevnice u povratku do mjesta zaposlenja prema
propisima o naknadi troskova za sluzbena putovanja.



Drugim troskovima smatraju se ostali izdaci koji su nastali za sluzbenika i namjestenika zbog
odgode odnosno prekida godisnjeg odmora, $to dokazuje odgovaraju¢om dokumentacijom.

Clanak 17.
Sluzbenik i namjesStenik koji nije ispunio uvjet za stjecanje prava na godisnji odmor na nacin
propisan ¢lankom 10. ovog Pravilnika, ima pravo na razmjeran dio godiSnjeg odmora, koji se
utvrduje u trajanju od jedne dvanaestine godiSnjeg odmora iz ¢lanka 8. ovog Pravilnika, za svaki
mjesec trajanja radnog odnosa.
Sluzbenik 1 namjestenik kojem prestaje radni odnos za tu kalendarsku godinu ostvaruje pravo na
razmjeran dio godisnjeg odmora.

Dopust uz naknadu place (plaéeni dopust)
Clanak 18.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na dopust uz naknadu place (plac¢eni dopust) uz predocenje
odgovarajuc¢e dokumentacije u slijede¢im slucajevima:

1. sklapanje braka: 5 radnih dana

2. rodenje djeteta: 3 radnih dana

3. smrt supruznika, djeteta, roditelja, o¢uha, macehe, posvojitelja, posvojenika i unuka: 5
radnih dana
smrt brata ili sestre, djeda ili bake te roditelja supruznika: 2 radna dana
selidbe u istom mjestu stanovanja: 2 radna dana
za dobrovoljno davanje krvi: 2 radna dana
polaganje drzavnog ispita prvi puta: 5 radnih dana
godisnji sistematski pregled organiziran od strane Opc¢ine Kaptol: 1 radni dan

PNk

Sluzbenik 1 namjeStenik ima pravo na plac¢eni dopust za svaki smrtni slucaj naveden u stavku 1.
ovoga €lanka, neovisno o broju dana koje je tijekom iste godine iskoristio po drugim osnovama.
Sluzbenik 1 namjeStenik ima pravo na plac¢eni dopust za polaganje stru¢nog ispita prvi put naveden
u stavku 1. ovoga €lanka, neovisno o broju dana koje je tijekom iste godine iskoristio po drugim
osnovama.

U sluc¢aju dobrovoljnog davanja krvi dani plaéenog dopusta, u pravilu se koriste neposredno nakon
davanja krvi, a u slu¢aju nemogucnosti koristenja neposredno nakon davanja krvi dani placenog
dopusta koristit ¢e se u dogovoru s procelnikom.

Clanak 19.
Sluzbenik 1 namjeStenik koji pohada pojedini program izobrazbe za potrebe sluzbe ima pravo na
placeni dopust u trajanju do najviSe Sezdeset radnih dana u jednoj godini, razmjerno duZini trajanja
programa izobrazbe.
Odluku o dopustu iz stavka 1. ovog ¢lanka donosi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine
Kaptol, odnosno op¢inski nacelnik Opc¢ine Kaptol za procelnika.

Clanak 20.
Kada sluzbenik i namjeStenik pohada pojedini program izobrazbe koji nije za potrebe sluzbe moze
mu se odobriti godiSnje do 7 (sedam) radnih dana pla¢enog dopusta za pohadanje predavanja,
pripremanje i polaganje ispita.



Clanak 21.
Sluzbenici i namjestenici mogu koristiti pla¢eni dopust isklju¢ivo u vrijeme nastupa okolnosti na
osnovi kojih imaju pravo na plac¢eni dopust u kontinuitetu.
Ako okolnosti iz clanka 18. nastupe u vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora sluzbenici i
namjestenici prekidaju koristenje godiSnjeg odmora radi koristenja prava na pla¢eni dopust.
U pogledu stjecanja prava iz radnog odnosa ili u vezi s radnim odnosom, razdoblje plac¢enog
dopusta smatra se viemenom provedenim na radu.

Dopust bez naknade plaée (neplaéeni dopust)
Clanak 22.
Sluzbeniku 1 namjesteniku se moze odobriti dopust bez naknade place (neplac¢eni dopust) do 30
dana u tijeku kalendarske godine pod uvjetom da je takav dopust opravdan i da neée izazvati
teSkoce u obavljanju poslova Jedinstvenog upravnog odjela, a osobito radi:
a) gradnje, popravka ili adaptacije kuce ili stana,
b) njege bolesnog ¢lana uze obitelji,
c) lijeCenja na osobni trosak,
d) sudjelovanja u kulturno-umjetni¢kim i Sportskim priredbama,
e) neodgodivih obiteljskih obveza,
f) osobnog Skolovanja, doskolovanja, osposobljavanja, usavrSavanja ili specijalizacije 1
to:
g) za polaganje ispita u srednjoj Skoli: najmanje 5 dana
h) za pripremanje i polaganje ispita u visoj Skoli, na fakultetu ili poslijediplomskom
studiju: najmanje 10 dana
1) za sudjelovanje na stru¢nim seminarima i savjetovanjima: najmanje 5 dana
J) zapripremanje i polaganje ispita radi stjecanja posebnih znanja i vjeStina (strani jezici,
informatika 1 sli¢no): najmanje 2 dana.
Kad to okolnosti zahtijevaju, proc¢elnik moZe sluzbeniku i namjesteniku neplaceni dopust iz stavka
1. ovoga clanka odobriti u trajanju duljem od 30 dana.
Odluka iz stavka 2. ovog ¢lanka donosi se uz pisanu suglasnost Op¢inskog nacelnika.
Za vrijeme neplacenog dopusta sluzbenicima 1 namjestenicima miruju prava i obveze iz radnog
odnosa.
U slucaju da za vrijeme nepla¢enog dopusta do 30 dana sluzbenici i namjestenici ostvare pravo na
produzeno osiguranje, poslodavac ¢e im nadoknaditi troSkove tog osiguranja.

I11. PLACE I DODACI NA PLACE

Clanak 23.
Poslodavac ¢e na zahtjev sluzbenika i namjeStenika izvrSiti uplatu obustava iz place (kredit,
uzdrzavanje 1 sl.).
Prekovremeni rad

Clanak 24.
U slucaju vise sile, izvanrednog povecanja opsega poslova i u drugim sli¢nim slucajevima prijeke
potrebe, sluzbenik 1 namjeStenik je na zahtjev procCelnika, odnosno op¢inskog nacelnika duzan
raditi duZe od punog, odnosno nepunog radnog vremena (prekovremeni rad).
Ako sluzbenik 1 namjestenik radi prekovremeno, ukupno trajanje rada sluzbenika i namjesStenika
ne smije biti duze od pedeset sati tjedno.



Prekovremeni rad pojedinog sluzbenika i namjesStenika ne smije trajati duze od sto osamdeset sati
godisnje.

Trudnica, roditelj s djetetom do osme godine Zivota, samohrani roditelj s djetetom do osam godina
zivota mogu raditi prekovremeno samo ako dostave poslodavcu pisanu izjavu o pristanku na takav
rad, osim u slucaju vise sile.

Umjesto uvecanja osnovne place po osnovi prekovremenog rada, 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 = 1,5 sata redovnog rada) te mu se u tom slucaju izdaje
odluka u kojoj se utvrduje broj i vrijeme koriStenja slobodnih dana, kao 1 vrijeme kad je taj
prekovremeni rad ostvaren te razlog potrebe za prekovremenim radom.

Prekovremeni rad nalaze se u pisanom obliku. Iznimno, ako zbog prirode prijeke potrebe nije
moguce prije pocetka prekovremenog rada uruditi pisani nalog, prekovremeni rad moze biti
naloZen usmeno, uz obvezu naknadne pisane potvrde u roku propisanom Zakonom o radu.

Clanak 25.
Placu sluzbenika i namjestenika ¢ine osnovna placa i dodaci na osnovnu placu.
Osnovna placa je umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta na koje je sluzbenik ili
namjestenik rasporeden i osnovice za izracun place, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu
radnog staza.
Sluzbenicima i namjestenicima pripada dodatak za radni staz za svaku navrSenu godinu radnog
staza u visini 0,5% od 1. dana slijedeceg mjeseca, u odnosu na mjesec stjecanja prava.
Sluzbenicima i namjestenicima pripada dodatak za topli obrok koji odreduje opc¢inski nacelnik
posebnom odlukom.
Dodaci na osnovnu plac¢u su druga uvecanja place.
Osnovicu za izracun place sluzbenika i namjeStenika odreduje Opcinski nacelnik posebnom
Odlukom.
Placa se isplacuje jedanput mjeseCno, za prethodni mjesec a najkasnije do 15. u mjesecu za
prethodni mjesec.

Clanak 26.

Osnovna placa sluzbenika i namjesStenika uvecat ¢e se prema ostvarenim satima, odnosno
danima:

1. zarad na blagdane: 100%

2. zarad noc¢u: 50%

3. za prekovremeni rad: 50%

4. zarad subotom: 50%

5. zarad nedjeljom: 50%
Dodaci iz stavka 1. ovoga ¢lanka se ne iskljucuju.
Radom noc¢u (noéni rad) smatra se rad sluzbenika i namjestenika u vremenu izmedu 22.00 sata i
06.00 sati ujutro iduceg dana.

Clanak 27.
Naknada plac¢e za vrijeme privremene nesposobnosti za rad ostvaruje se u skladu s posebnim
propisima.



IV. OSTALA MATERIJALNA PRAVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 28.
Sluzbeniku i namjesSteniku pripada pravo na regres za koristenje godiSnjeg odmora za kalendarsku
godinu za koju je ostvario pravo na koriStenje godiSnjeg odmora u visini odredenoj odlukom
op¢inskog nacelnika.
Sluzbenik i namjestenik koji u tekucoj godini koristi razmjerni dio godisnjeg odmora ima pravo
na isplatu regresa iz stavka 1. ovog ¢lanka razmjerno broju mjeseci provedenih na radu u godini
za koju ostvaruje pravo na razmjerni dio godiSnjeg odmora.

Clanak 29.
Sluzbeniku i namjesteniku koji odlazi u mirovinu pripada pravo na neto otpremninu u visini tri
prosjecne neto place koje je ostvario u proteklih dvanaest mjeseci.
Otpremnina za poslovno uvjetovani otkaz utvrduje se 1 isplacuje u najmanje visini propisanoj
Zakonom o radu, odnosno u povoljnijem iznosu ako je to utvrdeno ovim Pravilnikom.

Clanak 30.
Sluzbenik i1 namjeStenik odnosno njegova obitelj povodom izvanrednih dogadaja ima pravo na
potporu:
1. za novorodeno dijete sluzbenika i namjeStenika, prema zasebnoj odluci opcinskog
nacelnika;

2. zbog nastanka teze invalidnosti sluzbenika i namjeStenika (invalidnost utvrdena prema
propisima o mirovinskom osiguranju i predoc¢enju rjeSenja nadleznog tijela) godisnje do
visine neoporezivog iznosa utvrdenog posebnim propisom;

3. u slucaju smrti sluZzbenika 1 namjeStenika obitelj prima potporu za troSkove sahrane do
visine neoporezivog iznosa utvrdenog posebnim propisom;

4. u slucaju smrti ¢lana uze obitelji sluzbenika 1 namjestenika (bra¢nog druga, roditelja,
roditelja bra¢nog druga, djece, drugih predaka i potomaka u izravnoj liniji, posvojene i
udomljene djece 1 djece na skrbi te punoljetne osobe kojoj je sluzbenik i namjestenik
imenovan skrbnikom prema posebnom zakonu) uz uvjet da Zive u zajedni¢kom kucéanstvu
- do visine neoporezivog iznosa utvrdenog posebnim propisom;

5. zbog neprekidnog bolovanja sluzbenika i namjeStenika duzeg od 90 dana - godiSnje do
visine neoporezivog iznosa utvrdenog posebnim propisom,;

6. radi nabave medicinskih pomagala i pokri¢a participacije pri lijecenju odnosno kupovini
prijeko potrebnih lijekova za sluzbenika 1 namjestenika, djecu i supruznika godiSnje prema
odluci uz uvjet da su sredstva namjenski utroSena do visine jedne prosjecne neto place
sluzbenika i namjestenika;

Op¢inski nacelnik ¢e odlukom u pojedinom slucaju odrediti tocan iznos potpore.

Za utvrdivanje visine prosjecne neto pla¢e uzima se u obzir prosjecna neto placa koju je sluzbenik
1 namjestenik ostvario u protekla tri mjeseca koja je proveo na radu.

Sluzbenik 1 namjeStenik duzan je podnijeti zahtjev za ostvarivanje prava te istom priloziti dokaze
koji potkrepljuju opravdanost istog.

Clanak 31.



Naknada troskova i dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo utvrduje se na nacin kako je to
propisano Zakonom o porezu na dohodak i Pravilnikom o porezu na dohodak.
Za sluzbeno putovanje sluzbeniku i namjesteniku pripada:

a) naknada prijevoznih troskova u visini stvarnih izdataka,

b) dnevnica u visini neoporezivog iznosa utvrdenog posebnim propisima,

c) troSkovi nocenja na sluzbenom putovanju u visini stvarnih izdataka,

d) naknada ostalih troskova po odobrenju op¢inskog nacelnika.

Sluzbeniku 1 namjesteniku pripada puna dnevnica za svaka 24 sata provedena na sluzbenom
putovanju te za sluzbeno putovanje u trajanju duzem od 12 sati dnevno.

Za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju od 8 do 12 sati sluzbeniku i namjesteniku pripada
1/2 dnevnice.

Dnevnice za sluZzbena putovanja u inozemstvo obracunavaju se sukladno Odluci o visini
dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava
drzavnog proracuna.

Vremenom provedenim na sluzbenom putovanju u inozemstvu smatra se vrijeme od sata
prelaska drzavne granice pri odlasku do sata prelaska drZzavne granice pri povratku, osim kod
koriStenja zrakoplova kada se uzima vrijeme polijetanja i slijetanja zrakoplova koji polijecu iz
hrvatskih zra¢nih luka.

Clanak 32.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu troSkova mjesnog ili medumjesnog javnog
prijevoza za dolazak na posao i povratak s posla u visini stvarnih izdataka prema cijeni mjesecne,
odnosno pojedinacne povratne prijevozne karte odnosno do visine cijene mjesecne odnosno
dnevne prijevozne karte.
Ako na odredenom podru¢ju odnosno udaljenosti nema organiziranog prijevoza, naknada
troskova prijevoza na posao i s posla utvrduje se u visini cijene prijevoza koja je utvrdena na
priblizno jednakim udaljenostima na kojima je organiziran prijevoz odnosno do visine cijene
prijevoza koja je utvrdena na priblizno jednakim udaljenostima na kojima je organiziran
prijevoz.
Sluzbenik 1 namjesStenik naknadu troSka prijevoza ostvaruje prema mjesecnoj evidenciji
prisutnosti na poslu te prema dostavljenoj potvrdi o cijeni mjesec¢ne karte odnosno pojedinacne
povratne prijevozne karte.
Sluzbeniku 1 namjesteniku koji iz bilo kojih razloga ne radi, naknada za prijevoz smanjuje se
razmjerno broju dana kada nije radio.
Naknada se isplacuje uz isplatu place za prethodni mjesec.

Clanak 33.
Sluzbeniku i namjesteniku kojem je odobreno koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe
pripada naknada po prijedenom kilometru.
Visinu naknade po prijedenom kilometru u svrhu koriStenja privatnog automobila u sluzbene svrhe
utvrduje op¢inski nacelnik zasebnom odlukom.

Clanak 34.
Sluzbenici 1 namjesStenici, zaposleni na neodredeno vrijeme se osiguravaju po osnovi police
osiguranja tijekom 24 sata koju ugovara Opc¢ina Kaptol.



Clanak 35.
Sluzbeniku 1 namjesteniku se isplacuje jubilarna nagrada za neprekidnu sluzbu odnosno rad u
Jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine Kaptol kada navrsi 10, 15, 20, 25, 30, 35, 40 godina
radnog staza i svakih narednih 5 godina radnog staza u visini neoporezivog iznosa utvrdenog
posebnim propisom.
Jubilarna nagrada iz stavka 1. ovoga ¢lanka isplacuje se sluzbenicima i namjesStenicima tijekom
godine u kojoj je sluzbenik i namjestenik ostvario pravo na jubilarnu nagradu.
Iznimno, ako sluzbeniku ili namjesteniku prestaje sluzba odnosno rad, a ostvario je pravo na
jubilarnu nagradu, nagrada ¢e se isplatiti sluzbeniku i namjesteniku ili njegovim nasljednicima
sljede¢eg mjeseca po prestanku sluzbe ili rada.

Clanak 36.
U povodu Dana sv. Nikole sluzbeniku i namjesteniku isplatit ¢e se po svakom djetetu mladem od
15 godina ukljucujuéi i djetetu koje je navrsilo 15 godina u tekucoj godini naknada na ime dara
djetetu u visini neoporezivog iznosa, a sukladno Pravilniku o porezu na dohodak.
Pravo na dar za dijete ostvaruje sluZzbenik, odnosno namjestenik koje je zaposlenik Op¢ine Kaptol
na dan 06. prosinca.
Sluzbenik 1 namjestenik ima pravo na prigodnu nagradu za boZi¢ne i uskr$nje blagdane, a koje se
isplac¢uju prema odluci op¢inskog nacelnika uoc¢i navedenih blagdana.

Clanak 37.
Sluzbenicima i namjeStenicima moze se u skladu s proracunskim moguénostima jednom godisnje
dati dar u naravi do visine propisane Zakonom o porezu na dohodak i Pravilnikom o porezu na
dohodak sukladno odluci opéinskog nacelnika.
Sluzbenicima i namjeStenicima moze se isplatiti nagrada za radne rezultate sukladno Pravilnika o
kriterijima za utvrdivanje natprosje¢nih rezultata u radu i nac¢inu isplate dodatka za uspjesnost u
radu.

V. ZASTITA PRAVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 38.
Sve odluke 1 rjeSenja o ostvarivanju prava, obveza i odgovornosti iz radnog odnosa sluzbenika 1
namjeStenika, obvezatno se u pisanom obliku s obrazloZzenjem i poukom o pravnom lijeku
dostavljaju sluzbeniku ili namjesteniku.
Sluzbenik 1 namjestenik je obvezan neposrednom rukovoditelju dostaviti sve osobne podatke
utvrdene propisima o evidencijama u oblasti rada, a radi ostvarivanja prava i obveza iz radnog
odnosa i podatke za obracun poreza iz dohotka i odredivanje osobnih odbitaka, podatke o
Skolovanju i odredenim specijalistickim znanjima, zdravstvenom stanju, invalidnosti itd.
Izmijenjeni podatci moraju se pravodobno dostaviti ovlastenoj osobi.
Sluzbenik 1 namjestenik koji ne dostave utvrdene podatke snose Stetne posljedice tog propusta.

Zastita trudnica i roditelja
Clanak 39.



Sluzbeniku ili namjesteniku zbog trudnoce, rodenja ili dojenja djeteta u smislu posebnog propisa
ne smije se izvrsiti raspored na drugo radno mjesto pod nepovoljnijim uvjetima.

Rodiljina 1 roditeljska prava sluzbenici i namjestenici tijekom radnog odnosa ostvaruju u skladu s
posebnim propisom.

Za vrijeme trudnoce, koristenja rodiljinog, roditeljskog, posvojiteljskog dopusta, rada s polovicom
punog radnog vremena, rada s polovicom punog radnog vremena radi pojacane brige i njege
djeteta, dopusta trudnice ili majke koja doji dijete, te dopusta ili rada s polovicom punog radnog
vremena radi brige i njege djeteta s tezim smetnjama u razvoju, odnosno u roku od petnaest dana
od prestanka trudnoce ili prestanka koriStenja tih prava, poslodavac ne smije otkazati radni odnos
na neodredeno vrijeme sluzbeniku ili namjesteniku koji se koristi nekim od tih prava.

Nakon isteka rodiljinog, roditeljskog, posvojiteljskog dopusta, dopusta radi skrbi i njege djeteta s
tezim smetnjama u razvoju te mirovanja radnog odnosa do tre¢e godine Zivota djeteta u skladu s
posebnim propisom, sluzbenik i namjestenik koji je koristio neko od tih prava ima pravo povratka
na poslove na kojima je radio prije koriStenja toga prava, u roku od mjesec dana od dana kada je
poslodavca obavijestio o prestanku koriStenja toga prava.

VI. ZDRAVLJE I SIGURNOST NA RADU TE ZASTITA DOSTOJANSTVA
SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA, MJERE ZASTITE OD DISKRIMINACIJE I
UZNEMIRAVANJA

Clanak 40.
Op¢ina Kaptol ¢e osigurati nuzne uvjete za osiguranje zdravlja i1 sigurnosti sluzbenika i
namjestenika te poduzeti sve nuzne mjere za zastitu zivota, sigurnosti i zdravlja sluzbenika 1
namjestenika ukljucujuéi njihovo osposobljavanje za siguran rad, spre€avanje opasnosti na radu te
pruzanje informacija o poduzetim mjerama zastite na radu.

Clanak 41.

DuzZnost je svakog sluZzbenika i namjeStenika brinuti o vlastitoj sigurnosti i zdravlju i1 o sigurnosti
1 zdravlju drugih sluzbenika 1 namjeStenika te osoba na koje utje€u njegovi postupci tijekom rada,
u skladu s osposobljenoscu.

Sluzbenik 1 namjestenik je u provedbi mjera zaStite 1 sigurnosti obvezan pravilno upotrebljavati
sredstva rada, osobnu zaStitnu opremu 1 odmah obavijestiti nadredenog o dogadaju koji predstavlja
mogucu opasnost te provoditi druge propisane ili od neposrednog rukovoditelja utvrdene mjere
radi spasavanja Zivota i zdravlja ljudi i imovine.

Clanak 42.
SluZbenicima i namjestenicima jamci se zastita njihovog dostojanstva za vrijeme obavljanja posla.
Procelnik se obavezuje sluZbenicima i namjeStenicima osigurati uvjete rada u kojima nece biti
izloZzeni uznemiravanju ili spolnom uznemiravanju te ¢e u tom cilju poduzimati odgovarajuce
preventivne mjere u skladu sa zakonom.

Clanak 43.
Prituzbe vezane za zaStitu dostojanstva sluzbenika i namjeStenika procelnik je duzan primati i
rjeSavati sukladno zakonom utvrdenom postupku, kao i poduzimati sve potrebne mjere radi
sprecavanja nastavka uznemiravanja, a najkasnije u roku od osam dana od dostave prituzbe, ispitati
prituzbu i poduzeti sve potrebne mjere primjerene pojedinom slucaju radi sprjecavanja nastavka
uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja, ako utvrdi da ono postoji.



Svi podaci utvrdeni u postupku zastite dostojanstva sluzbenika i namjesStenika su tajni.

PonaSanje sluzbenika i namjestenika koje predstavlja uznemiravanje ili spolno uznemiravanje
predstavlja povredu obveze iz radnog odnosa.

Protivljenje sluzbenika i namjeStenika postupanju koje predstavlja uznemiravanje ili spolno
uznemiravanje ne predstavlja povredu obveze iz radnog odnosa niti smije biti razlog za
diskriminaciju.

Opc¢inski nacelnik je duzan primati i rjeSavati prituzbe ukoliko je uznemiravan procelnik ili
sluzbenik ili namjestenik od strane procelnika.

Clanak 44.
U Op¢ini Kaptol se stvaraju pretpostavke za ostvarivanje jednakih mogucnosti 1 osigurava se
zaStita od diskriminacije na osnovi rase ili etni¢ke pripadnosti, boje koze, spola, jezika, vjere,
politickog ili drugog uvjerenja, nacionalnog ili socijalnog podrijetla, imovnog stanja, obrazovanja,
drustvenog polozaja, bra¢nog ili obiteljskog statusa, dobi, zdravstvenog stanja, invaliditeta,
genetskog naslijeda, rodnog identiteta, izrazavanja ili spolne orijentacije.

Clanak 45.
Diskriminacijom se smatra stavljanje u nepovoljniji polozaj bilo koje osobe po osnovi iz
prethodnog ¢lanka kao i osobe povezane s njom rodbinskim ili drugim vezama.
Diskriminacijom se smatra i stavljanje neke osobe u nepovoljniji polozaj na temelju pogresne
predodzbe o postojanju osnove za diskriminaciju iz stavka 1. ovog ¢lanka.
Za sve slucajeve koji nisu regulirani ovim Pravilnikom sukladno se primjenjuju odredbe Zakona
o suzbijanju diskriminacije.

VII. INFORMIRANJE

Clanak 46.
Op¢inski nacelnik ili osoba koju on ovlasti duzna je na odgovaraju¢i nacin sluzbeniku i
namjeSteniku osigurati informacije o odlukama iz nadleZnosti poslodavca koje su bitne za njegov
socijalni polozaj, o rezultatima rada, o ustrojstvenim promjenama koje utjeCu na njegov radno
pravni polozaj o mjerama unapredenja rada 1 sli¢no.

VIII. MOGUCNOST OBAVLJANJA DODATNOG POSLA

Clanak 47.
Sluzbenik 1 namjestenik moze izvan redovitog radnog vremena obavljati dodatni posao, raditi kod
drugog poslodavca, te obavljati samostalnu gospodarsku ili profesionalnu djelatnost (otvoriti obrt,
trgovacko drustvo i sl.) ako posebnim zakonom nije drukc¢ije propisano, ako time ne nastaje sukob
interesa, ne ometa uredno obavljanje sluzbe odnosno rada i ne Steti ugledu Op¢ine Kaptol.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 48.
Na prava i obveze sluzbenika i namjeStenika koje nisu uredene ovim Pravilnikom odgovarajuce
¢e se primijeniti odredbe Zakona o sluzbenicima 1 namjeStenicima u lokalnoj 1 podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi, Zakona o radu i drugih propisa koji reguliraju ova pitanja.



Clanak 49.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog

upravnog odjela Opcine Kaptol (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Kaptol* broj 03/25), koji je definirao
radno vrijeme, odmore, dopuste, zastitu zivota, zdravlja, zaStitu dostojanstva i zastita od
diskriminacije, pla¢e i druga materijalna prava, te zaStita prava sluzbenika i namjeStenika
zaposlenih u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Kaptol.

50.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine Kaptol®.

Op¢inski nacelnik:

Dario Lonc¢arevi¢, mag. prim. educ. v.r.



