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REPUBLIKA HRVATSKA
SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA

GRAD HRVATSKA KOSTAJNICA
GRADONACELNIK

KLASA: 113-01/19-01/01
URBROJ: 2176/02-01-19-1
Hrvatska Kostajnica, 29. travnja 2019.

Na temelju ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine® br. 33/01,
60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15 i 123/17) i &lanka 49. Statuta Grada Hrvatske
Kostajnice (,,Sluzbeni vjesnik* br. 27/09, 20/13, 43/14 i 11/18) gradona¢elnik Grada Hrvatske Kostajnice, dana
24. travnja 2019., donosi
ODLUKU

o radnom vremenu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Hrvatske Kostajnice

Clanak 1.
Ovom Odlukom utvrduje se radno vrijeme i uredovni dani za rad sa strankama Jedinstvenog upravnog odjela
Grada Hrvatske Kostajnice (dalje: ,,Jedinstveni upravni odjel*).

Clanak 2,

Radno vrijeme zaposlenika u Jedinstvenom upravnom odjelu iznosi 40 sati tjedno.

Djelatnici Jedinstvenog upravnog odjela rade pet dana tjedno, od ponedjeljka do petka.

Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela je od 7,00 do 15,00 sati.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela moze, zbog posebnosti posla i uz suglasnost gradonacelnika, radno
vrijeme namjedtenika (domar-vozag, Cistagica) ili komunalnog redara rasporedivati na drugi nadin - u skladu sa Zakonom
o radu, a sve u okviru tjednog fonda od 40 radnih sati.

Ako je potrebno da sluzbenik i namjestenik radi prekovremeno ili na dan (dane) tiednog odmora, t.j. subotu i
nedjelju ili druge neradne dane, osigurava mu se naknadno koristenje odmora, kao i druga prava u skladu sa odredbama
Kolektivnog ugovora ili Zakona o radu.

Nalog za prekovremeni rad daje gradonacelnik ili prodelnik.

Clanak 3.

Gradonadelnik Grada Hrvatske Kostajnice moze, u opravdanom sluCaju i po prethodno ponesenom Zahtjevu,
odobriti zaposleniku Jedinstvenog upravnog odjela drugadije radno vrijeme.

Odlukom gradonaéelnika moze se zaposleniku odobriti 30 minuta raniji ili kasniji dolazak na posao uz uvjet
ispunjenja tjednog fonda od 40 radnih sati.

Clanak 4.

Dolazak na posao evidentira se svakodnevno, potpisivanjem obrasca ,,Evidencija dolazaka na posao®.

Zaposlenici Jedinstvenog upravnog odjela potpisuju obrazac neposredno pred dolazak na radno mjesto.

Obrazac: ,,Evidencija dolazaka na posao® nalazi se u prostoru pisarnice Grada Hrvatske Kostajnice, a potpisuje se
imenom i prezimenom te ,,parafom* — skraéenim potpisom i to slijedom reda dolaska na posao. Sluzbeni¢i Jedinstvenog
upravnog odjela, uz potpis, navode i vrijeme potpisivanja odnosno dolaska na posao.

Referent zaduzen za vodenje evidencije dolazaka na posao navodi imena i prezimena zaposlenika koji imaju
cjelodnevni jzostanak sa posla te razloge izostanaka sa posla (bolovanje, godignji odmor i sl.).

Izostanak sa posla koji se evidentira kao »placeni dopust mora biti opravdan Odiukom gradonadelnika Grada
Hrvatske Kostajnice.

Eventualno ka3njenje dolaska na posao moze biti iz opravdanih razloga.

Zaposlenik koji je iz opravdanih razloga zakasnio na posao duzan Jje opravdati razloge kasnjenja proc¢elniku
Jedinstvenog upravnog odjela ili gradonadelniku Grada Hrvatske Kostajnice,
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Referent nadlezan za vodenje evidencije dolazaka na posao upisuje pod ,,napomenom® postojanje opravdanog
kadnjenja na posao (ime i prezime zaposelnika koji je kasnio na posao i Celnika /progelnik, gradonagelnik/ koji je
prihvatio opravdanje kasnjenja na posao).

Clanak §.

Zaposlenik koji je radio prekovremeno duzan je pismeno izvjestiti nalogodavca o izvr§enom poslu i broju
utroSenih (prekovremenih) sati.

Pisano izvjedée o prekovremenom radu i ovjereno od strane nalogodavca, zaposlenik predaje referentu nadleznom
za vodenje evidencije prekovremenog rada,

Prisustvo zaposlenika Jedinstvenog upravnog odjela sjednicama Gradskog vije¢a, ili radu drugih radnih tijela
Grada Hrvatske Kostajnice, izvan radnog vremena, evidentira se predajom pisane obavijesti (ili preslikom zapisnika iz
kojega je vidljiva nazo¢nost sjednici Gradskog vije¢a ili radnom tijelu Grada) referentu nadleZznom za vodenje evidencije
prekovremenog rada. Pisanom obavijesti, ovjerenoj od strane gradonalelnika i zaposlenika, navodi se datum prisustva
sjednici predstavni¢kog ili radu drugog radnog tijela.

O prekovremenom radu zaposlenika Jedinstvenog upravnog odjela vodi se zasebna evidencija (obrazac:
»Evidencija prekovremenih sati ili ,,Evidencija prisustva sjednicama®).

Clanak 6.
Unutar radnog vremena, utvrdenog ¢lankom 2. ove Odluke, odreduje se koritenje dnevnog odmora u trajanju od
30 minuta po zaposleniku.
Dnevni odmor (u trajanju od 30 minuta) moze se koristiti izmedu 11,30 i 12,30 sati.
U radnim prostorijama sa dvoje ili vide zaposlenika zaposlenika dnevni odmor koristi se na naéin koji osigurava
prisustvo jednog djelatnika na radnom mjestu.

Clanak 7,
Sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela ne smiju napustati radne prostorije tijekom radnog vremena bez
odobrenja ili opravdanog razloga.
Clanak 8.
Sluzbenici i namjestenici ne smiju se zadrzavati u zgradi Gradske uprave iza svoga redovitoga radnog vremena
bez odobrenja i znanja &elnika tijela.
Clanak 9.
Uredovno radno vrijeme sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela odreduje se na slijedeéi naéin:
- ponedjeljak, utorak, srijeda i ¢etvrtak od 8,00 do 11,30 i od 12, 30 do 14,00 sati
- petak od 8,00 do 11,30 sati
Izuzetno od stavka 1. ovog ¢lanka, Pisarnica prima stranke svakog radnog dana u vremenu od 8,00 do 11,30 sati i
od 12,30 do 14,30 sati.
Clanak 10,
Sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela duzni su na ulazna vrata radne prostorije istaknuti ime i prezime
zaposlenika, naziv radnog mjesta te radno vrijeme — sukladno &lanku 2,,6.19. ove Odluke.

Clanak 11.
Danom stupanja na snagu ove Odluke prestaje vaziti Odluka o radnom vremenu Jedinstvenog upravnog odjela
Grada Hrvatske Kostajnice (Odluka, Klasa: 022-05/16-01/10, Urbroj: 2176/02-16-03-1 , 0d 30. svibnja 2016. godine).

Clanak 12.
Ova Odluka stupa na snagu 1. svibnja 2019. godine i objavit ¢e se na WEB stranicama Grada Hrvatske
Kostajnice,
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