Na temelju c¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08 i 61/11), Odluke o ustrojstvu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Lopar (,,Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije*
broj 4/07), ¢lanka 37. Statuta Opcine Lopar (,,Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije®
broj 13/13 i1 36/13) i Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine* br. 74/10 1 125/14), Op¢inski nacelnik Opéine Lopar, 06. lipnja
2017. godine, donio je

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE LOPAR

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog odjela Opc¢ine Lopar (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Lopar (u
daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel), nazivi i djelokrug poslova unutarnjih ustrojstvenih
jedinica, nacin upravljanja Jedinstvenim upravnim odjelom, nazivi i opis poslova radnih mjesta,
struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta te broj izvrsitelja, vodenje upravnog postupka i
rjeSavanje u upravnim stvarima, radno vrijeme i odnosi sa strankama, odgovornost za povrede
sluzbene duznosti te ostala pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.

U Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju se upravni i stru¢ni poslovi odredeni zakonom,
Odlukom o ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Lopar i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi sa rodnim znaéenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i
Zenski rod bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.

Kod donoSenja rjeSenja kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima
sluzbenika koristi se naziv radnog mjesta u rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na
odnosno radno mjesto.

I1 UNUTARNJE USTROJSTVO JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Clanak 4.
Unutarnje ustrojstvene jedinice u Jedinstvenom upravnom odjelu su odsjeci.
Odsjek se ustrojava kao samostalna ustrojstvena jedinica za obavljanje upravnih i/ili stru¢nih
medusobno povezanih poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.
Clanak 5.
U Jedinstvenom upravnom odjelu kao unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju se

sljede¢e unutarnje ustrojstvene jedinice:
1. Ured nacelnika



H~ W

. Odsjek za proracun, racunovodstvo i financije
. Odsjek za komunalno gospodarstvo, prostorno uredenje i zastitu okoliSa
. Odsjek za drustvene djelatnosti

Clanak 6.

Uredu nacelnika obavljaju se sljedeci upravni i stru¢ni poslovi:

administrativni, pravni, upravno-pravni, savjetodavni i struc¢ni poslovi,

poslovi zastupanja,

poslovi uskladivanja rada upravnih odjela,

poslovi u svezi s djelokrugom rada Op¢inskog vijeca, te njihovih radnih tijela,

poslovi kojima se ostvaruje suradnja s jedinicama lokalne i regionalne samouprave,
protokolarni poslovi i poslovi odnosa s javnoséu i pristupa informacijama,

poslovi vezani za edukaciju, informaticki poslovi, pracenje propisa iz djelokruga rada
Op¢inskog vijeéa i op¢inskog nacelnika,

poslovi predlaganja akata Opc¢inskom vijecu i opéinskom nacelniku,

poslovi uredskog poslovanja,

poslovi koordinacija izmedu op¢inskog nacelnika i ostalih tijela,

sastavljanje izvjesc¢a o radu uprave i izvjesca o radu opcinskog nacelnika, poslovi koordinacije
I izrade elaborate,

stru¢nih materijala i nacrta op¢ih akata,

te izrade prijedloga odluka i zaklju¢aka Opc¢inskom vijecu,

poslovi pripreme i izrade sluzbenog glasila,

te drugi poslovi iz djelokruga Ureda.

Clanak 7.

U Odsjeku za prorac¢un, racunovodstvo i financije obavljaju se sljedeci upravni i struéni

poslovi:

izrada Prorac¢una Opcine Lopar, te njegovih izmjena i dopuna,

procjena prihoda 1 primitaka, te rashoda 1 izdataka za trogodiSnje razdoblje,

izvjescéa o izvrSenju proracuna u skladu s propisima,

vodenje poslovnih knjiga 1 knjigovodstvenih isprava: analiticko knjigovodstvo dugotrajne
nefinancijske imovine, analiti¢ko knjigovodstvo financijske imovine i obveza,

knjiga blagajne, evidencija jamstava, knjiga izlaznih racuna i obra¢una potrazivanja, knjiga
ulaznih ra¢una i obraCuna obveza, obracun place i naknada,

vodenje odgovaraju¢eg upravnog postupka radi izdavanja poreznih rjeSenja i rjeSenja za
spomenicku rentu,

izrada statistickih izvjesca iz djelokruga rada Odsjeka,

evidencija imovine.

Clanak 8.

U Odsjeku za komunalno gospodarstvo, prostorno uredenje i zastitu okoliSa obavljaju se

sljedeci upravni i strucni poslovi:

izrada nacrta programa odrzavanja komunalne infrastrukture odnosno programa gradnje
objekata 1 uredaja komunalne infrastrukture, te izvrSavanje 1 nadziranje provodenja tih
programa



- vodenje odgovarajuceg upravnog postupka radi utvrdivanja visine komunalne naknade i
komunalnog doprinosa,

- provodenje komunalnog reda,

- izrada nacrta odgovarajucih akata u postupku davanja koncesije za obavljanje odredenih
komunalnih djelatnosti,

- poslovi iz oblasti gospodarenja nekretninama u vlasnistvu Opcine: priprema natjecaja, izrada
prijedloga odgovaraju¢ih ugovora, zakup poslovnog prostora, zakup javnih povrsina,

- izrada CetverogodiSnjeg izvjesca 0 Stanju u prostoru,

- priprema odgovarajuc¢ih materijala i provodenje postupka za donosenja prostornih planova i
dokumenata,

- vodenje geografskog informacijskog sustava za potrebe pracenja stanja u prostoru.

- izrada plana gospodarenja otpadom,

- izrada i provodenje dokumenata zastite od buke,

- pracenje zahvata u okoliSu kojima se utjeCe na kvalitetu zivljenja, zdravlje ljudi, biljni i

zivotinjski svijet

- poslovi nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila te upravljanja prometom, s
ciljem ucinkovitog rjeSavanja prometnih problema na podrucju Opcine, a time i povecanja
kvalitete Zivota stanovnika.

Clanak 9.

U Odsjeku za drustvene djelatnosti obavljaju se sljedeci upravni i stru¢ni poslovi:
- praéenje rada djecjih vrti¢a i osnovne skole na podruc¢ju Op¢éine Lopar,
- provedba natjecaja za stipendiranje ucenika 1 studenata,
- provedba postupka za dodjelu nagrada Opcine Lopar,
- sudjelovanje u organizaciji kulturno-umjetni¢kih i zabavnih priredbi, izlozbi i ostalih
manifestacija te pracenje rada udruga iz ove oblasti,
- sudjelovanje u izdavanju opéinskog glasila i ostalih tiskovina i promotivnih materijala koje
financira Opc¢ina Lopar,
- edukacija 1 priblizavanje informacijskih 1 komunikacijskih tehnologija korisnicima -
stanovnicima Op¢ine Lopar te promicanje odrzivog razvoja i kulture Zivljenja kao kulture u
najSirem smislu,
- upravljanje objektima za kulturne priredbe,
- sudjelovanje u organizaciji sportskih priredbi i prac¢enje rada sportskih udruga te gospodarenje
sportskim objektima.

III NACIN UPRAVLJANJA JEDINSTVENIM UPRAVNIM ODJELOM
Clanak 10.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja Procelnik.

Uredom nacelnika i odsjekom kao unutarnjim ustrojstvenim jedinicama upravlja voditelj
odsjeka.

Procelnik, odnosno voditelj, organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela
odnosno ureda / odsjeka.

Procelnik 1 voditelj pored poslova iz stavka 3. ovog ¢lanka neposredno obavljaju i druge
poslove sukladno ovom Pravilniku.



Clanak 11.

Za zakonitost i ucinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara
Op¢inskom nacelniku odnosno zamjeniku Opc¢inskog nacelnika u dijelu povjerenih mu poslova
Op¢inskog nacelnika.

Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada ureda / odsjeka voditelj odgovara Procelniku i Op¢inskom
nacelniku, odnosno zamjeniku Op¢inskog nacelnika u dijelu povjerenih mu poslova Opcinskog
nacelnika.

Clanak 12.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta Procelnika do imenovanja Proc¢elnika na nacin
propisan zakonom, odnosno u razdoblju dulje odsutnosti Proc¢elnika, Op¢inski nacelnik imenuje
osobu koja ¢e privremeno obavljati iste poslove i to iz reda sluzbenika Jedinstvenog upravnog
odjela.

U razdoblju krace odsutnosti Procelnika, njegove poslove moze obavljati sluzbenik
Jedinstvenog upravnog odjela kojeg za to pisano ovlasti Procelnik.

U slu¢aju upraznjenja radnog mjesta voditelja odsjeka ili njegove odsutnosti, odsjekom
neposredno upravlja Pro¢elnik.

U slucaju dulje odsutnosti voditelja odsjeka, njegove poslove moze obavljati sluzbenik
istog ili drugog odsjeka kojeg za to pisano ovlasti Proc¢elnik.

IV POPIS RADNIH MJESTA, STRUCNI I DRUGI UVJETI ZA RASPORED NA
RADNA MJESTA TE BROJ IZVRSITELJA

Clanak 13.

Popis radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu sa nazivima i opisom poslova radnog
mjesta, struéni i drugi uvjeti za prijem u sluzbu 1 raspored na radna mjesta, te broj izvrsitelja
propisani su u Dodatku 1. ovog Pravilnika i ¢ine njegov sastavni dio.

Clanak 14.

U Jedinstvenom upravnom odjelu radna mjesta sluzbenika Kklasificiraju se prema
standardnim mjerilima utvrdenim Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi: potrebno strucno znanje, slozenost poslova, samostalnost u
radu, stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama te stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje odluka.

V VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 15.

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

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u 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 to radno mjesto
nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je Procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela.

VI RADNO VRIJEME | RAD SA STRANKAMA
Clanak 16.

Raspored radnog vremena i uredovno vrijeme za rad sa strankama odreduje Opcinski

nacelnik posebnom odlukom.
Clanak 17.

Podnosenje predstavki i prituzbi gradana osigurava se neposrednim komuniciranjem s
ovlastenim tijelima Opcine Lopar te sredstvima elektroni¢ke komunikacije (e-mailom).

VII POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 18.

Procelnik i sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela odgovaraju za pocinjene povrede
sluzbene duznosti, ako povjerene poslove ne obavljaju savjesno, stru¢no i u predvidenim
rokovima, te ako se ne pridrzavaju zakona, drugih propisa, ovog pravilnika te drugih akata ili
pravila vezanih za obavljanje sluzbene duznosti.

Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake 1 teske.

Teske povrede sluzbene duznosti propisuju se zakonom, a lake povrede zakonom i ovim
pravilnikom.

Clanak 19.

Kao lake povrede sluzbene duznosti, pored ve¢ utvrdenih zakonom, smatraju se i:
1. nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini koja je povjerena u sluzbi ili u svezi sa
sluzbom;
2. nekorektan odnos i neuljudno ponasanje prema suradnicima, drugim sluzbenicima i
namjestenicima ili strankama;
3. uskracivanje ili ne pruzanje stru¢ne pomoc¢i drugim sluzbenicima i namjeStenicima u
izvrSavanju njihove sluzbe 1 radnih zadataka;
4. ulestalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa proces rada i ostali sluzbenici i
namjestenici;
5. prikrivanje manjih oStecenja na imovini ili sredstvima povjerenim sluzbeniku ili namjesteniku
u sluzbi ili u svezi sa sluzbom;
6. nedovoljno vodenje brige o osobnoj urednosti i izgledu obzirom na poslove koji se obavljaju;
7. nejavljanje neposredno nadredenom sluzbeniku u slucaju zakaSnjenja na posao;
8. vise od tri puta tijekom mjesec dana neopravdanog kasnjenja na rad ili ranijeg odlaska s posla
ili koristenje dnevnog odmora dulje od 30 minuta, kao i u sluaju nejavljanja nadredenom
sluzbeniku;
9. nepoduzimanje ili nedovoljno poduzimanje mjera zastite na radu;
10. neizvrsavanje pisanih i/ili usmenih naputaka za rad.



Clanak 21.

U slucajevima teskih i lakih povreda sluzbenih duznosti, prema Procelniku i sluzbenicima
Jedinstvenog upravnog odjela pokrenuti ¢e se postupak propisan zakonom.

VIII OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG ODJELA
Clanak 21.

Sluzbenici se u Jedinstveni upravni odjel primaju sukladno zakonu.
Ostala pitanja vezana uz prijam u sluzbu te prava i obveze te odgovornosti sluzbenika,
utvrduju se Pravilnikom o radu kojeg donosi Op¢inski nacelnik.

Clanak 22.

Sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela, pored obavljanja poslova utvrdenih opisom
poslova radnog mjesta na koje su rasporedeni, duzni su i:
1. redovno pratiti donoSenje i izmjenu pozitivnih propisa koji se odnosi na njihov djelokrug rada;
2. svakodnevno kroz svoj rad, odnosno obavljanje poslova provoditi i unapredivati sustav
kvalitete;
3. raditi i suradivati na pripremi i izradi EU projekata iz svog djelokruga rada;
4. u obavljanju poslova radnog mjesta na koje su rasporedeni suradivati s ustanovama i
trgovackim druStvima kojima je Opc¢ina Lopar (su)osnivag ili imatelj poslovnih udjela;
5. suradivati sa upravnim tijelima Primorsko-goranske zupanije i drugih jedinica lokalne
samouprave na podrucju Primorsko-Zupanije, a posebno otoka Raba, a ako to narav posla
zahtijeva 1 sa upravnim tijelima ostalih jedinica lokalne 1 podru¢ne (regionalne) samouprave u
Republici Hrvatskoj.

Clanak 23.

Procelnik je ovlasten za potpisivanje akata iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog
odjela, osim onih akata koji se upucuju ¢elnicima 1 zamjenicima Celnika predstavnicke 1 izvrSne
vlasti drzavnih tijela i tijela jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, a koje
potpisuje Opcinski nacelnik.

Clanak 24.

Procelnik moze ovlastiti voditelja ili nekog od sluzbenika Jedinstveno upravnog odjela za
potpisivanje akata iz njegovog djelokruga rada.

Clanak 25.

Procelnik moze putem sredstava javnog priop¢avanja ili na drugi prikladan nacin davati
izvje$¢a o obavljanju poslova iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela moze postupati po odredbi stavka 1. ovog ¢lanka
samo na temelju prethodnog odobrenja Opc¢inskog nacelnika.



IX PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 26.

Sluzbenici zateCeni na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika nastavljaju raditi na svojim dotadasnjim radnim mjestima, te zadrzavaju place i
druga prava prema dotadasnjim rjeSenjima, do donoSenja rjeSenja o rasporedu na radna mjesta
sukladno ovom Pravilniku.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela donijeti ¢e rjeSenja o rasporedu sluzbenika na
radna mjesta u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika

Kandidat za prijem u sluzbu koji ne ispunjava poseban uvjet za raspored na radno mjesto

(uvjet utvrden posebnim zakonom ili ovim Pravilnikom), moze biti primljen u sluzbu uz uvjet da
u roku od 12 mjeseci od dana rasporeda, polozi odgovarajuci ispit ili stekne odgovarajuci
certifikat.

Clanak 27.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu

Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Lopar od 02. listopada 2014.godine, KLASA: 023-03/14-
02/04, URBROJ: 2169/02-02/14-01.

Clanak 28.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na internetskim stranicama

Opc¢ine Lopar.

KLASA:011-01/17-02/1
URBROJ:2169/02-02-17-01
Lopar, 06. lipnja 2017.godine

OPCINSKI NACELNIK
Josip Bori¢, v.r.





