REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO — GORANSKA ZUPANDA
OPCINA MOSCENICKA DRAGA
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 023-01/11-01/04

URBROYJ: 2156/03-11-2

M.Draga, 16.rujna2011.

Na temelju c¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11)
na prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog odjela, opcinski nacelnik Opcine
Mosc¢enicka Draga donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE MOSCENICKA DRAGA

L OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova
radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i
druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela (u daljnjem tekstu:
Upravni odjel).

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Moscenicka Draga (,,SluZbene
novine* Primorsko-goranske Zupanije broj 28 od 08. rujna 2011.- u nastavku teksta:
Odluka) i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni
su neutralno i odnose se na muske 1 Zenske osobe.

U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima
sluZbenika, kao 1 u potpisu pismena, ta na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta
navodi se u rodu koji odgovara spolu sluZzbenika odnosno namjestenika rasporedenog
na odnosno radno mjesto.

IL UPRAVLIJANIE U SLUZBI

Clanak 4.
Upravnim odjelom upravlja procelnik.



Procelnik organizira i uskladuje rad Upravnog odjela.

Za zakonitost i ucinkovitost rada Upravnog odjela procelnik odgovara
op¢inskom nacelniku.

Privremeno imenovanje vrSitelja duznosti procelnika Upravnog odjela u
razdoblju od uprazenjenja radnog mjesta proCelnika do imenovanja procelnika na
nacin propisan zakonom, odnosno u razdoblju duZe odsutnosti procelnika, obavlja se
u skladu s Odlukom.

U razdoblju duze odsutnosti pro¢elnika Upravnog odjela njegove poslove
obavlja sluzbenik kojem je zamjenjivanje procelnika u opisu poslova radnog mjesta,
ako nije imenovan privremeni procelnik. Ako su u istom razdoblju odsutni i procelnik
Upravnog odjela i sluzbenik kojem je zamjenjivanje procelnika u opisu poslova
radnog mjesta, proCelnik moZe za to razdoblje za obavljanje svojih poslova pisano
ovlastiti drugog sluzbenika Upravnog odjela.

Clanak 5.
Sluzbenici su duZni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, op¢im aktima Opc¢ine MoSc¢enicka Draga, pravilima struke te uputama
proc¢elnika Upravnog odjela i drugih nadredenih sluZbenika.

II1. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 6.

Sluzbenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava
opce uvjete za prijam u sluZzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na
radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10 — u nastavku teksta
Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni
struéni ispit. Osoba bez poloZenog drzavnog strucnog ispita moZe biti rasporedena
pod pretpostavkama propisanim zakonom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poznavanje
engleskog jezika i poznavanje rada na racunalu (kod rasporeda na neodredeno
vrijeme).

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 7.

U slucaju privremenog povecanja opsega posla ili potrebe zamjene odsutnog
sluzbenika, koju ne mogu obaviti ostali sluzbenici Upravnog odjela privremena
popuna provodi se putem prijma u sluzbu, odnosno u radni odnos, na odredeno
vrijeme. Krace i povremeno obavljanje jednostavnijih poslova, koje nije moguce
osigurati privremenom popunom unutar Jedinstvenog upravnog odjela, mozZe se
osigurati putem studenstskog servisa ili putem ugovora o djelu, u skladu sa zakonom.

Clanak 8.
Op¢inski nacelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta
prijmom sluzbenika u sluzbu, u skladu s vaZze¢im planom prijma u sluzbu.
Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.
Stru¢nu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja,
odnosno oglasa za prijam u sluzbu pruza Upravni odjel.



IV.  SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 9.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u
Jedinstvenom upravnom odjelu, koja sadrZzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta
1 broj izvSitelja na pojedinom radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA 1 RIESAVANJE O
UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 10.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlaSten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje
postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje, ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno
rjeSavanje upravne stvari nadleZan je procelnik upravnog tijela.

Ako nadleZnost za rjesavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim
propisom, ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadeZan je procelnik
upravnog tijela.

VI.  RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 11.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja
odreduje opcinski nacelnik, nakon savjetovanja s procelnikom Upravnog odjela.
Raspored termina za rad sa strankama istiCe se na ulazu u prostorije Opcine
Mosc¢enicka Draga te na web stranici Op¢ine.

Clanak 12.
Na zgradi u kojoj djeluje opc¢inska uprava istiCu se nazivi op¢inskih tijela, u
skladu s propisima o uredskom poslovanju.
Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se osobna imena duZnosnika i
sluzbenika s naznakom poslova koje obavljaju.

Clanak 13.
PodnoSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem sanduci¢a za
prituzbe postavljenog u predvorju opc¢inske uprave te na druge nacine odredene
zakonom 1ili drugim op¢im aktom.

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 14.
Osim lakih povreda sluzbene duZnosti propisanih zakonom, lake povrede
sluzbene duZnosti predstavljaju i osobito blagi slucaj djela koje sadrzava obiljezja
neke od teskih povreda sluzbene duznosti propisanih u ¢lanku 46. tockama 1., 2., 3.,



6.1 11. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi, ako osoba ovlaStena za pokretanje postupka zbog teske povrede sluzbene
duznosti procijeni da nije svrhovito pokretati postupak zbog teSke povrede sluZzbene
duZnosti.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.
Sluzbenici zateceni u sluzbi u Upravnom odjelu na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u
rokovima 1 na nacin propisan zakonom.
Sluzbenicima ¢e rjeSenjem o rasporedu biti utvrdene obveze sadrzane u
rjeSenjima o rasporedu vaZe¢im na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 16.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o
unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine MoSc¢enicka Draga (KLASA:
112-01/10-01/06 URBROJ: 2156/03-10-1 od 13. rujna 2010.)

Clanak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave na oglasnoj ploci
Opc¢ine Mosc¢enicka Draga.

OPCINSKI NACELNIK
Ratko Salamon, dr.med.

Pravilnik je na oglasnoj plo¢i Opéine Moscéenicka Draga objavljen 16. rujna 2011.,
a na snagu je stupio 26. rujna 2011.




