
Na temelju dlanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrudnoj (regionalnoj) samoupravi (..Narodne novine" broj 86/08,61/l l, 04/18 i I l2l19), dlanka

3. Odtuke o ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela Op6ine Lopar (,.Sluibene novine Primorsko-
goranske Zupanije" broj 4/07), dlanka 45. Statuta Op6ine Lopar (,,SluZbene novine Primorsko-
goranske Zupanije" broj 5/21), na prijedlog prodelnika Jedinstvenog upravnog odjela, Opdinski

nadelnik Opiine Lopar. 13. srpnja 2021 . godine, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPETNE LOPAR

I OPCEODREDBE

Ovim Pravilnikom o unutamjem redu Upravnog odjela Opiine Lopar (u daljnjern tekstu:

Pravilnik) ureduje se unutamje ustrojstvo Jedinswenog upravnog odjela Opiine Lopar (u daljnjem
tekstu: Jedinstveni upravni odjel), nazivi i djelokrug poslova unutamjih ustrojstvenih jedinica,

nadin upravljanja Jedinstvenim upravnim odjelom, nazivi i opis poslova radnih mjesta, strudni i
drugi uvjeti za raspored na radna mjesta te broj izvrSitelja, vodenje upravnog postupka i rje5avanje

u upravnim stvarima. radno vrijeme i odnosi sa strankama, odgovomost za povrede sluZbene

duZnosti te ostala pitanja o d znataja za rad Jedinstvenog upravnog odjela.

U Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju se upravni i strudni poslovi odredeni zakonom,
Odlukom o ustroj stvu Jedinstvenog upravnog odjela Opiine Lopar i drugim propisima.

ilanak 3.

Izrazi sa rodnim znadenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnose sejednako na mu5ki
i Zenski rod bez obzirajesu li koriSteni u muSkom ili Zenskom rodu.

Kod donoSenja rje5enja kojima se odluduje o pravima, obvezama i odgovomostima
sluZbenika koristi se naziv radnog mjesta u rodu koji odgovara spolu sluibenika rasporedenog na
odnosno radno mjesto.

II UNUTARNJE USTROJSTVO JEDINSTVENOG UPRA\,TIOG ODJELA

etanak +.

Unutamje ustrojstvene jedinice u Jedinstvenom upravnom odjelu su odsjeci.
odsjek se ustrojava kao samostalna ustroj stvena jedinica za obavljanje upravnih i/ili strudnih

medusobno povezanih poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.

ilanak I .

e lanak 2.



e lanak 5.

U Uredu nadelnika obavljaju se sljede6i upravni i strudni poslovi:

administrativni, pravni, upravno-pravni, savjetodavni i strudni poslovi,
poslovi zastupanja"

poslovi usklaclivanja rada upravnih odjela,
poslovi u svezi s djelokrugom rada Opcinskog vije6a, te njihovih radnih tijela,
poslovi kojima se ostvaruje suradnja s jedinicama lokalne i regionalne samouprave,

protokolami poslovi i poslovi odnosa s javno36u i pristupa informacijama,
poslovi vezani za edukaciju, informatidki poslovi. praienje propisa iz djelokruga rada

Opdinskog vijeda i Op6inskog nadelnika,
poslovi predlaganja akata Opdinskom vijeiu i Opdinskom nadelniku,
poslovi uredskog poslovanja,

poslovi koordinacija izmedu opiinskog nadelnika i ostalih tijela,
sastavljanje izvjeSda o radu uprave i izvje5da o radu Opdinskog nadelnika, poslovi koordinacije
i izrade elaborate,

strudnih materijala i nacrta opiih akat4
te izrade prijedloga odluka i zakljudaka Opiinskom vijeiu,
poslovi pripreme i izrade sluZbenog glasila,

te drugi poslovi iz djelokruga Ureda.

elanak 7.

U odsjeku za proradun, radunovodstvo i financije obavljaju se sljedeii upravni i strudni
poslovi:
- izrada Proraduna Opiine Lopar, te njegovih izmjena i dopuna,
- procjena prihoda i primitaka, te rashoda i izdataka za trogodiSnje razdoblje,
- izvje5ia o izvr5enju proraduna u skladu s propisima,
- vodenje poslovnih knjiga i knjigovodstvenih isprava: analitidko knjigovodswo dugotrajne

nefinancijske imovine, analitidko knjigovodstvo financijske imovine i obveza,- knjiga blagajne, evidencija jamstava, knjiga izlaznih raduna i obraduna potrazivanja, knjiga
ulaznih raduna i obraduna obveza, obradun plaie i naknada,

- vodenje odgovarajuieg upravnog postupka radi izdavanja poreznih rjesenja i {esenja za
spomenidku rentu.
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U Jedinswenom upravnom odjelu kao unutamje ustrojstvene jedinice ustrojavaju se sljedeie
unutamje ustroj stvene jedinice:

l. Ured nadelnika

2. Odsjek za proradun, radunovodstvo i financije
3. Odsjek za komunalno gospodarstvo, prostomo uredenje i zaititu okoli5a
4. Odsjek za druStvene djelatnosti

ilanak 6.



izrada statistidkih izvje5ia iz djelokruga rada Odsjeka,

evidencija imovine.

U Odsjeku za komunalno gospodarstvo, prostomo uredenje i zaStitu okoliSa obavljaju se

sljedeii upravni i strudni poslovi:
- izrada nacrta programa odrZavanja komunalne infrastrukture odnosno programa gradnje

objekata i uredaja komunalne infrastrukture, te izvr5avanje i nadziranje provodenja tih
programa

- vodenje odgovarajuieg upravnog postupka radi utvrdivanja visine komunalne naknade i
komunalnog doprinosa, - provodenje komunalnog reda.

- izrada nacrta odgovarajudih akata u postupku davanja koncesije za obavljanje odredenih

komunalnih djelatnosti,

- poslovi iz oblasti gospodarenja neketninama u vlasni5tvu Opiine: priprema natjedaja, izrada

prijedloga odgovarajuiih ugovora, zakup poslovnog prostora, zakup javnih povr5ina,

- izrada detverogodiSnjeg izvjeS6a o stanju u prostoru,

- priprema odgovaraju6ih materijala i provodenje postupka za donoSenja prostomih planova i

dokumenata,

- vodenje geografskog informacijskog sustava za potrebe pra6enja stanja u prostoru.
- izrada plana gospodarenja otpadom,
- izrada i provodenje dokumenata zaitite od buke,

- pradenje zahvata u okoliSu kojima se utjede na kvalitetu Zivljenja, zdravlje ljudi. biljni i
Zivotinjski svijet

- poslovi nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila te upravljanja prometom, s ciljern
udinkovitog rje5avanja prometnih problema na podrudju Opiine, a time i poveianja kvalitete
Zivota stanovnika.

ilanak 9.

U Odsjeku za druStvene djelatnosti obavljaju se sljede6i upravni i strudni poslovi:
praienje rada djedjih vrtiia i osnovne Skole na podrudju Op6ine Lopar,
provedba natjedaja za stipendiranje udenika i studenata,
provedba postupka za dodjelu nagrada Opiine Lopar,
sudjelovanje u organizaciji kultumo-umjetnidkih i zabavnih priredbi, izlozbi i ostalih
manifestacija te praienje rada udruga iz ove oblasti,
sudjelovanje u izdavanju opdinskog glasila i ostalih tiskovina ipromotivnih materijala koje
financira Opiina Lopar,
edukacija i priblizavanje informacijskih i komunikacijskih tehnologija korisnicima _
stanovnicima opdine Lopar te promicanje odrZivog razvoja i kulture zivljenja kao kulture u
najSirem smislu,
upravljanje objektima za kulturne priredbe,
sudjelovanje u organizaciji sportskih priredbi i pradenje rada sportskih udruga te gospodarenje
sportskim objektima.

Clanak 8.
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III NAiIN UPRAVLJANJA JEDINSTVENIM UPRAVNIM ODJELOM

Clanak I 0.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja prodelnik.

Uredom nadelnika i odsjekom kao unutamjim ustrojstvenim jedinicama upravlja voditelj
odsjeka.

Prodelnik, odnosno voditelj, organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela

odnosno ureda / odsjeka.

Prodelnik i voditelj pored poslova iz stavka 3. ovog dlanka neposredno obavljaju i druge

poslove sukladno ovom Pravilniku.

ilanak 1 I .

Za zakonitost i udinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela prodelnik odgovara

Opdinskom nadelniku.

Za zakonilosl i udinkovitost rada ureda / odsjeka voditelj odgovara prodelniku.

ilanak 12.

U razdoblju od upraZnjenja radnog mjesta proielnika odnosno u razdoblju dulje odsutnosti

prodelnika, Opiinski nadelnik ovlastiti ie sluZbenika koji ispunjava uvjete za prodelnika za

priwemeno obavljanje poslova prodelnika.

U sludaju upraZnjenja radnog mjesta voditelja odsjeka ili njegove dulje odsutnosti, prodelnik

donosi rjeSenje o premje5taju sluZbenika na drugo radno mjesto do powatka odsutnog sluZbenika

kojeg premje5teni sluZbenik zamjenjuje ili prijam sluZbenika na odredeno vrijeme radi zamjene

duZe odsutnog sluibenika.

Iv POPIS RADNIH MJESTA, STRU.NI I DRUGI UVJETI ZA RASPORED NA
RADNA MJESTA TE BROJ IZVRSITELJA

ehnak t3.

Popis radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu sa nazivima i opisom poslova radnog
mjesta, strudni i drugi uvjeti za pijem u sluzbu i raspored na radna mjest4 te broj izvrsitelja
propisani su u Dodatku I . ovog pravilnika i dine njegov sastavni dio.

Ctanat ta.

U Jedinstvenom upravnom odjelu radna mjesta sluzbenika klasificiraju se prema
standardnim mjerilima utvrdenim Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokarnoj ipodrudnoi (regionalnoi) samoupravi: potrebno strudno znanje, slozenost poslova, samostarnost u
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radu, stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa srankama te stupanj odgovomosti i
utjecaj na dono5enje odluka.

V VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

e lanak 15.

U upravnom postupku postupa sluZbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog upravnog

postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

SluZbenik ovlaSten za rje5avanje 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 rje5avanje o

upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili to radno mjesto

nije popunjeno, za voilenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadleZan je prodelnik

Jedinstvenog upravnog odjela.

VI RADNO VRIJEME I RAD SA STRANKAMA

e lanak 16.

Puno radno vrijeme sluZbenika i namje5tenika je 40 sati tjedno.
Tjedno radno wijane Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje se na 5 radnih dana, od

ponedjeljka do petka.
Sluibenici i namjeStenici koji rade puno radno vrijeme podinju sa radom u 7,00 sati i

zavr5avaju u 15,00 sati.
SluZbenici i namje5tenici koji rade puno radno wijeme imaju svakog radnog dana pravo na

odmor (stanku) u trajanju od 30 minuta u vrernenu od 1 I ,00 do I 1,30 sati.
Uredovno vrijeme za rad sa strankama odreduje se ponedjeljkom. utorkom, srijedom i

petkom u wemenu od 8,00- I I ,00 sati.
eetvrtkom se stranke ne primaju.

ilanak I 7.

Podno5enje predstavki i prituZbi gradana osigurava se neposrednim komuniciranjem s

ovla3tenim tijelima Op6ine Lopar te sredstvima elektronidke komunikacije (e-mailom).

VII POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

ilanak t g.

Prodelnik i sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela odgovaraju za podinjene povrede
sluZbene duznosti, ako povjerene poslove ne obavljaju savjesno, strudno iu predvidenim
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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 i teske.

TeSke povrede sluZbene duZnosti propisuju se zakonom, a lake povrede zakonom i ovim
pravilnikom.

etanak ts.

Kao lake povrede sluZbene duZnosti, pored vei utvrdenih zakonom, smatraju se i:
l. nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini kojaje povjerena u sluZbi ili u svezi sa sluZbom;

2. nekorektan odnos i neuljudno pona5anje prema suradnicima, drugim sluibenicima i
namjeStenicima ili strankama;

3. uskradivanje ili ne pruZanje strudne pomoii drugim sluZbenicima i namje5tenicima u

izvr5avanju njihove sluZbe i radnih zadataka;

4. udestalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa proces rada i ostali sluibenici i

namjeStenici;

5. prikrivanje manjih oSteienja na imovini ili sredstvima povjerenim sluZbeniku ili namje5teniku

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 sludaju zakaSnjenja na posao;

8. vi5e od tri puta tijekom mjesec dana neopravdanog ka5njenja na rad ili ranijeg odlaska s posla

ili kori5tenje dnevnog odmora dulje od 30 minuta. kao i u sludaju nejavljanja nadredenom

sluZbeniku;

9. nepoduzimanje ili nedovoljno poduzimanje mjera za5tite na radul

10. neizvr5avanje pisanih i/ili usmenih naputaka za rad.

Chnak 21.

U sludajevima teSkih i lakih povreda sluZbenih duZnosti, prema prodelniku i sluZbenicima

Jedinstvenog upravnog odjela pokenuti ie se postupak propisan zakonom.

VIII OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG ODJELA

ilanak 2l

Sluzbenici se u Jedinstveni upravni odjel primaju sukladno zalonu.
Ostala pitanja vezuta uz prijam u sluZbu te prava i obveze te odgovomosti sluzbenika,

utvrduju se Pravilnikom o radu kojeg donosi Opiinski nadelnik.

Clanak22

sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjel4 pored obavljanja poslova utvrdenih opisom
poslova radnog mjesta na koje su rasporedeni, duZni su i:
l. redovno pratiti dono3enje i izmjenu pozitivnih propisa koji se odnosi na njihov djelokrug rada;
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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 trgovadkim

druitvima kojima je Opiina Lopar (su)osnivad ili imatelj poslovnih udjela;

5. suradivati sa upravnim tijelima Primorsko-goranske Zupamje i drugih jedinica lokalne

samouprave na podrudju Primorsko-Zupanije, a posebno otoka Raba, a ako to narav posla zahtijeva

i sa upravnim tijelima ostalih jedinica lokalne i podrudne (regionalne) samouprave u Republici
Hrvatskoj.

elanak 23.

Prodelnikje ovlaSten za potpisivanje akata iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela,

osim onih akata koji se upuduju delnicima i zamjenicima delnika predstavnidke i izvr5ne vlasti

driavnih tijela i tijela jedinica lokalne i podrudne (regionalne) samouprave, a koje potpisuje

Op6inski nadelnik.

itanat Z+.

U upravnom postupku postupa sluZbena osoba u opisu poslova koje je vodenje tog

postupka ili rje5avanje o upravnim stvarima- sukladno propisima o ustrojstw javnopravnih tijela.

e tanat zs.

Prodelnik moZe putem sredstava javnog priopiavanja ili na drugi prikladan nadin davati

izvjeSda o obavljanju poslova iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela.

Prodelnik Jedinstvenog upravnog odjela moZe postupati po odredbi stavka l. ovog dlanka

samo na temelju prethodnog odobrenja Opiinskog nadelnika.

IX PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Sluibenici zate(eni na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika nastavljaju raditi na svojim dotada5njim radnim mjestima, te zadrZavaju pla6e i
druga prava prema dotadaSnjim rje5enjima, do donoSenja rjesenja o rasporedu na radna mjesta
sukladno ovom Pravilniku.

Prodelnik Jedinstvenog upravnog odjela donijeti ie rjeSenja o rasporedu sluZbenika na
radna mjesta u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog pravilnika

osoba koja ima potrebno radno iskustvo na odgovaraju6im poslovima, a nema poloien
drzavni ispit. moze se primiti u sluZbu i rasporediti na radno mjesto, pod uvjetom da ispit polozi u
roku godine dana od prijma u sluZbu.
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Clanak 27

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutamjern redu

Jedinstvenog upravnog odjela Opiine Lopar od 06. lipnja 20l7.godine, KLASA: 011-0117-0211,

URBROJ: 2169102-02-17-01, Pravilnik o Izmjenama i dopunama Pravilnika o unutamjem redu

Jedinstvenog upravnog odjela Opdine Lopar od 30. listopada 20l7.godine, KLASA: 0l l-0/17-
0211, URBROJ: 2169102-02-17 -02, Pravilnik o II. Izmjenama i dopunama Pravilnika o unutamjem

redu Jedinstvenog upravnog odjela Opdine Lopar od 29. listopada 2018.godine, KLASA: 011-

0ll7-0211, URBROJ: 2169/02-02-18-01 i Pravilnik o IlL lzmjenama i dopunama Pravilnika o
unutamjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opdine Lopar od 07. sijednja 2020. godine,

KLASA : 0t I -0 - / 20-02/ 0 l. URBROJ : 21 69 I 02-02-20-0 I .

Clanak 28.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u >SluZbenim novinama

Primorsko-goranske Zupanije<

KLASA: 0l l -01/21-01/01

URBROJ :2 I 69/02-02-21 -01

Lopar, 13. srpnja 2021. godine

OPCINS NACELNTK ! 'S r

Zdenko J pl.ing.el. a--'^
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