
Na temelju dlanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namje5tenicima u lokalnoj i podrudnoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine" broj 86/08, 6111 1, 04118 i 112119), dlanka 3.

Odluke o ustrojstlu Jedinstvenog upravnog odjela Opiine Lopar (,.SluZbene novine Primorsko-
goranske Zupanij e" broj 33122), dlanka 45. Statuta Opdine Lopar (..SluZbene novine Primorsko-
goranske Zupanije" broj 5121,33122), na prijedlog prodelnika Jedinstvenog upravnog odjela,
Opiinski nadelnik Op6ine Lopar, 02. studenog 2022. godine, donosi

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM REDU OPEINSKE UPRAVE OPEINE LOPAR

I. OPCE ODREDBE

itanat< t

Ovim Pravilnikom ureduje se unutamje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
strudni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvr5itelja i druga pitanja od znataja za
rad tijela opiinske uprave Opiine Lopar.

ilanak 2.

Upravna tijela opiinske uprave obavljaju poslove i zadatke iz svog djelokruga rada utvrdenog
Odlukom o ustrojstlu opdinske uprave Op6ine Lopar, zakonom, Statutom Op6ine Lopar i
drugim propisima.

elanak 3.

(l) Rijedi i pojmovi koji imaju rodno znadenje odnose se jednako namuSki i Zenski rod, bez
obzirajesu li koriSteni u mu5kom ili Zenskom rodu.

(2) U rje5enjima kojima se odluduje o pravima, obvezama i odgovomostima sluibenika i
namje5tenika, kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluZbenika, odnosno namje5tenika rasporedenog na odnosno
radno mjesto.

ilanak +.

(l ) Raspored radnog vremena odreduje Op6inski nadelnik Pravilnikom o radu.

(2) Pravilnikom o radu utvrdenje raspored rada tijekom radnog dana s podetkom u 7,00 i
zavrSetkom u 15.00 sati s dnevnim odmorom od 30 minuta. od 1 I ,00 do I 1,30 sati.

(3) Stranke se primaju ponedjeljkom, utorkom, srijedom i petkom od 8,00 do 11,00.
ietvrtkom se stranke ne primaju.

(4) Raspored termina za rad sa strankama istide se na ulazu u sjedi5te op6inske uprave te na

web stranici Opiine Lopar.



(5) Radne prostorije nalaze se u zgradi opiinske uprave na adresi Lopar, Lopar 289,4, i
rasporedene su na I. katu.

(6) Svaki sluZbenik ima svoj radni stol, radunalo i printer.

II. LTNUTARNJE USTROJSTVO UPRA\,'I\IH ODJELA OPCINSKE UPRAVE

ilanak 5.

(l) Za obavljanje poslova iz dlanka 2. ovog Pravilnika ureduje se unutamje ustroj stvo
upravnih tijela opiinske uprave, naziv poslova i zadataka djelatnika, broj izvr5itelja, opis i
popis poslova radnog mjesta.

(2) Sistematizacijom radnih mjesta osigurava se pravilna podjela rada te optimalno i
ravnomjemo koriStenje rada sluZbenika i namje5tenika.

e tanat O.

(l ) Temeljem Odluke o ustrojstru op6inske uprave Op6ine Lopar, upravna tijela opiinske
uprave su:

l. Upravni odjel za investicije, prostomog planiranje i dru5tvene djelatnosti
2. Upravni odjel za financije i komunalni sustav

(2) U Upravnom odjelu za investicije, prostomo planiranje i druStvene djelatnosti kao
unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju se:

- Odsjek za op6e poslove i investicije
- Odsjek za prostomo planiranje i gospodarstvo
- Odsjek za druStvene djelatnosti

(3) U Upravnom odjelu za financije i komunalni sustav kao unutamje ustrojstvene jedinice
ustrojavaju se:

- Odsjek za financije
- Odsjek za komunalni sustav



(l) Upravnim tijelom upravlja prodelnik, a odsjekom voditelj odsjeka.

@ Za zakonitost i udinkovitost rada upravnog tijela prodelnik odgovara opiinskom

[f],f' 'uuo'u"tt i udinkovitost rada odsjeka voditelj odsjeka odgovara prodelniku upravnog

ilanak 8.

ilanak 9.

lll-Y yO*,:, od unlfnjenjlldnog mjesta prodelnika do imenovanja prodelnika na nadinproprsan zakonom opiinski naielnik ,oi. i. r.aouu.tuzU.ritu opeirl[J;;;;;;ilji,,^ispunjavaju uvjete za raspored nu oaro.no ,uanJ;;;;;:""rrri privremenog protelnika.
(2) U razdoblju du2e odsutnosti prodelnika. a najdu2e do nienaiernik ,"oz. i.,.Jo* Jr','ii#k.il;;;il;;1;;'.'#11;ilt:.,r#llffiJ:#".ff#rr.i:,-,
odnosno radno mjesto imenovatr pnvremenog prodelnika.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

ilanak 7.

ilanak 10.

SluZbenici su du,ni svoie poslove- obavljati sukradno Ustaw, zakonu i drugim propisima,

:,rr.r,ff[:,," 
opiine Lopar. pravilima;,fu;;;;il;;rodelnika i ostalih nadricrenih

(l) Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraZnjeno radno mjesto ako ispuniavaopie uvjete za pijam u sluzbu, posebn. rir:.i" - pi:ffisluzbu i raspored na radno niiestote obvezne posebne uvjete za prijam y s]uz6u i .u.po.Jru.uano mjesto propisane ZakJn,mo sluZbenicima i namiestenicima u rokarnoj i p"J"r*"itr.gionarnoj ) samoupravi l,,Narodnenovine" broj s6/08. 6rlr t- qn&serts-'i'iii,i;:; ,rJ,;ffu reksra: Zakon) .Uredbom oklasifikaciji radnih miesta u rokalnoj i poa-1noj r.*i"r"lr":r samoupravi (,,Narodne novine..broJ74/lo i 125/14- u nastavku teksta: Uredba) i ovim pravilnikom.

(2) Posebni uvjet za priiam u sru2bu.i raspored na sva radna mjesta sru2benikaje poro2endrZavni ispit. Osoba bez poloZenog drZavnog irpi,, ,ozJ'ii, rasporedena podpretpostavkama propisanim zakonom.

(3) Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.



ilanak I 1.

U sludaju privremenog poveianja opsega posla, potrebe obavljanja privremenih poslova ili
potrebe zamjene duZe vrijeme odsutnog sluZbenika ili namje5tenika, privremena popuna
provodi se putem prijma u sluZbu na odredeno vrijeme.

ilanak 12.

(1) Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

(2) Strudnu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjedaja za prijam u
sluZbu pruZa Upravni odjel za investicije, prostomo planiranje i druStvene djelatnosti.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

elanak 13

(l ) Sastavni dio ovog Pravilnika dini Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima koja
sadrZi popis radnih mjesta, nazive i opis poslova radnih mjesta, strudne i druge uvjete za
raspored na radna mjesta te broj izvr5itelja na pojedinom radnom mjestu.

(2) Opis radnog mjesta sadrZi elemente propisane Uredbom.

VI. POVREDE SLL]ZBENE DUZNOSTI

dlanak 14.

(l) SluZbenici upravnih tijela odgovaraju za podinjene povrede sluZbene duinosti, ako
povjerene poslove ne obavljaju savjesno, strudno i u predvidenim rokovima te ako se ne
pridrZavaju zakona, drugih propisa, ovog pravilnika te drugih akata ili pravila vezanih za
obavljanje sluZbene duZnosti.

(2) Povrede sluZbene duZnosti mogu biti lake i te5ke

(3) Te5ke povrede sluZbene duZnosti propisuju se zakonom, a lake povrede zakonom i ovim
pravilnikom.

Clanak 15.

Kao lake povrede sluZbene duZnosti, pored ve6 utvrdenih zakonom, smatraju se i:

1. nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini kojaje povjerena u sluibi ili u svezi sa

sluzbom;

2. nekorektan odnos i neuljudno ponaianje prema suradnicima, drugim sluZbenicima i
namje5tenicima ili strankama;



3. uskra6ivanje ili ne pruZanje strudne pomoii drugim sluZbenicima i namjeStenicima u
izvr3avanju njihove sluZbe i radnih zadataka;

4. udestalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa proces rada i ostali sluZbenici 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 zaka5njenja 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 sludaju nejavljanja
nadredenom sluZbeniku;

9. nepoduzimanje ili nedovoljno poduzimanje mjera za5tite na radu;

10. neizvr5avanje pisanih i/ili usmenih naputaka za rad

VII. OSTALA PITANJA OD ZNA.AJA ZA RAD

Clanak 16.

(l) U upravnom postupku postupa sluZbenik u opisu poslova kojegje vodenje tog postupka ili
rjeSavanje u upravnim stvarima, sukladno ovom Pravilniku.

(2) SluZbenik kojije ovlaSten za rje5avanje u upravnim stvarima ovlaSten je i za vodenje
postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

(3) Ako u upravnom tijelu nema osobe ovlaStene za rje5avanje o upravnoj stvari, rje5enje

donosi prodelnik upravnog tijela.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ilanak I 7

SluZbenici i namje5tenici zaledeni u sluZbi, odnosno u radnom odnosu u upravnim tijelima na

dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, rasporedit ie se na radna mjesta propisana ovim
Pravilnikom, sukladno odredbama Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrudnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine" broj 86/08,61/1 1,4/18,96/18 i
1121'.t9).



Ctanak t S

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutamjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opiine Lopar (,,SluZbene novine Primorsko-goranske
Zupanije" br.4122).

ilanat t s.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u.,SluZbenim novinama
Primorsko-goranske 2upani le".

KI- SA : 0 2 4 -0 3 /2 2 -0 2 -0 I /2 9
URBROJ: 2 I 70-24-02 -2 2-0 l.
Lopar, 02. studenog 2022.
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