Na temelju &lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj
podruénoj, regionalnoj samoupravi ("Narodne novine 86/08, 61/11, 04/18.") i ¢lanka 40.
Statuta opéine Hradéina (Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije br.18/09, 5/12,11/13,
10/18 ), a na prijedlog proelnika Jedinstvenog upravnog odjela, Nagelnik op¢ine HraS¢ina
donio je dana 15.10.2019.

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM REDU OPCINE HRASCINA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim pravilnikom u skladu sa Zakonom i propisima donesenih na temelju Zakona.
utvrduje se unutarnja sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu opéine
Hra$éina, strucna sprema za obavljanje poslova, te druga pitanja u svezi sa organiziranjem
rada i poslovanja Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.

U Jedinstvenom upravnom odjelu opéine Hrai¢ina, obavljaju se normativni,
financijski, te struéno-administrativni poslovi vezani za funkcioniranje Op¢inskog vijeca, te
drugih radnih tijela opcine, koji se odnose na:

- upravne poslove iz samoupravnog djelovanja opCine,

- izrada normativnih i drugih stru¢nih akata za potrebe vijeca,

- struéne i administrativne-tehni¢ke poslove u svezi pripremanja i organiziranja

sjednica Opéinskog vijeéa kao i drugih radnih tijela,

- stru¢ne i administrativno- tehni¢ke poslove za potrebe Mjesne samouprave,

- poslove u svezi provodenja referenduma, izbora i drugih oblika neposrednog

izjaSnjavanja pucanstva,

- poslovi razreza, kontrole i naplata opéinskih poreza i naknada,

- poslove proratuna, financijsko-ratunovodstvenih i blagajnickih poslova,

- poslove prijemne kancelarije, otpreme i dostave pisama, poslove prijepisa 1

umnoZavanje materijala za sva tijela opCine,
- poslove osobne evidencije za ¢lanove Opéinskog vijeca i drugih tijela, te djelatnika
Jedinstvenog upravnog odjela,

- obavlja struéne poslove iz oblasti gospodarstva, gradevinske, vodoprivrede,
prostornog uredenja, zastite okoli3a, stambeno komunalne djelatnosti, promete i
drugih djelatnosti.

1. UPRAVLJANIJE JEDINSTVENIM UPRAVNIM ODJELOM
Clanak 3.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.

Progelnik je odgovoran za zakonit, pravodoban i pravni rad odjela. ProCelnik za svoj
rad odgovara Opéinskom nacelniku.



ProCelnik organizira obavljanje poslova, daje djelatnicima upute za obavljanje
poslova, brine se o stru¢nom usavr$avanju i osposobljavanju djelatnika tijekom sluZbe, te se
brine o funkcioniranju odjela u cjelini.

U razdoblju odsutnosti Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, njegove poslove
obavlja pored poslova svojeg radnog mjesta sluZzbenik upravnog odjela kojeg za to pisano
ovlasti nacelnik.

Za vrijeme privremenog obavljanja poslova pro¢elnika upravnog odjela, sluzbeniku
¢e se isplatiti 30 % place od koeficijenta za obracun plaée procelnika.

[11. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 4.

SluZbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, opéim aktima opéine Hraséina, pravilima struke te uputama proéelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 5.

Sluzbenik i namjeStenik moze biti rasporeden na upraZnjeno radno mjesto ako
1spunjava opée uvjete za prijam u sluzbu, propisane Zakonom te posebne uvjete za raspored
na radno mjesto propisane Zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podru¢noj(regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drZavni struéni
ispit. Osoba bez poloZzenog drzavnog stru€nog ispita moze biti rasporedena pod
pretpostavkama propisanima Zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom. Postupak rasporedivanja na
radno mjesto provodi se u skladu sa Zakonom.

IV. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RIESAVANIJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 6.

U upravnom' postupku postupa sluZzbenik u Cijem opisu poslova je vodenje tog
postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlasten je za vodenje postupka
koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

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

V. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 7.
Raspofed radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga srodna pitanja

odreduje nacelnik nakon savjetovanja sa procelnikom. Puno radno vrijeme zaposlenika u
upravnom odjelu je 40 sati tjedno. Radno vrijeme Upravnog odjela u pravilu je od 7,00 do




15,00 sati, a po nalogu opéinskog nacelnika, zbog potrebe sluZbe, moZe se odrediti i drugaciji
raspored radnog vremena.

Raspored uredovnog vremena i vrijeme rada sa strankama istiCe se na ulazu zgradu
op¢ine.

Na zgradi u kojima djeluje Opcina isti¢e se naziv opdéinskih tijela, u skladu sa
propisima o uredskom poslovanju.

Na vratima sluZbenih prostorija istiCu se osobna imena duZnosnika, sluZbenika i
namjes$tenika te naznaka poslova koje obavljaju.

V1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 8.

Sastavni dio ovog Pravilnika &ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu koja sadrzi popis radnih mjesta, opis radmh mjesta i broj izvrSitelja na
pojedinom radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj ) samoupravi.

Naziv radnog mjesta s opisom poslova, uvjetima koje moraju ispunjavati djelatnici za
njihovo obavljanje i broj izvrSitelja kako slijedi:

Redni broj 1.
Naziv: Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 1
Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1
Broj izvrsitelja : 1
Opis poslova.

- rukovodi upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima

- organizira, brine o izvr$enju i nadzire obavljanje poslova te daje upute za rad

- brine o zakonitosti rada op¢inskog nacelnika i Opéinskog vije¢a

- priprema nacrte i prijedloge akata iz nadleZnosti tijela opCine

- obavlja i druge poslove po nalogu opéinskog nacelnika

- neposredno izvrSava odluke i druge opce akte Opcinskog vijeca i osigurava
njihovo provodenje,

- neposredno izvrSava poslove drzavne uprave kada su ti poslovi prenijeti na
djelokrug opC€ine,

- priprema nacrte odluka i drugih op¢ih akata koji se odnose na Op¢insko vijece, te
priprema izvje$ca, analize i druge materijale za potrebe Op¢inskog vijeca,

- pruZa stru¢nu pomo¢ gradanima u okviru prava i ovlasti Op¢ine,

- izraduje zajedno sa Opcinskim nacelnikom prljedlog rebalansa opéine kao i
proracuna opcine,

- brine se da sva imovina koja pripada op¢ini bude i pravno uredena,

- poduzima mjere za povecanje ucinkovitosti rada, brine o pravilnom koristenju
imovine i1 sredstava rada, te brine o stru¢nom usavr$avanju i osposobljavanju
tijekom sluzbe,

- obavlja i druge najsloZenije poslove iz djelokruga rada op¢ine.



Stru¢no znanje:

- magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne, ekonomske, informaticke ili
gradevinske struke,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

- poloZen drzavni stru¢ni ispit

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$no
upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom

- probni rad 3 mjeseca

Redni broj 2.
Naziv: Administrativno-racunovodstveni referent
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Broj izvrsitelja : 1
Opis poslova:
- obavlja administrativno-tehnicke poslove za Jedinstveni upravni odjel u vezi s
prijemom stranaka,
- vodenje osobnih evidencija, obavlja poslove prijepisa i umnoZavanja materijala,
- vodi zapisnike na svim tijelima opéine,
- vr§i obracun placa i drugih primanja djelatnika,
- vodi blagajnicko poslovanje, nabavlja kancelarijski materijal
- vodi financijsko-materijalno knjigovodstvo i druge financijske evidencije,
- obavlja likvidaciju dokumenata priprema naloge za isplatu,
- izraduje bilance i druge statisticke izvjestaje,
- zajedno sa nacelnikom i procelnikom izraduje prijedlog rebalansa i proracuna
op¢ine,
- obavlja druge poslove po nalogu nacelnika i pro¢elnika opéine
Za svoj rad odgovoran je Pro¢elniku opéine.
Stru¢no znanje: 4
- SSS ekonomskog ili upravnog smjera,
jedna godina radnog iskustva,
poloZen strucni ispit,
poznavanje rada na PC
probni rad 30 dana,

Redni broj 3.

Naziv: Komunalni redar

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: III

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja : 1

Opis poslova:
- nadzire provodenje odluka i drugih akata iz oblasti komunalnog gospodarstva
- nadzire rad subjekata koji obavljaju komunalne djelatnosti



obavlja poslove vezane uz provodenje komunalnog gospodarstva, narocito
komunalnog reda te obavlja radnje u upravnom postupku sukladno Zakonu o
komunalnom gospodarstvu ) ,
donosi rjeSenja iz oblasti komunalnog reda i izriCe mandatne globe, izdaje
obavezne prekrSajne naloge, predlaZze pokretanje prekrSajnog postupka te vodi
propisane evidencije i o¢evidnike

obilazi teren te na temelju uocenog stanja predlaze donoSenje odredeni odluka ili
poduzimanja potrebne radnje u cilju unapredenja kvalitete stanovanja i Zivota u
Op¢ini

obilazi teren i prikuplja podatke o pravnim i fizickim osobama za potrebe
Jedinstvenog upravnog odjela

obavlja i ostale poslove po nalogu Op¢inskog na¢elnika i procelnika

Struéno znanje:

srednja struéna sprema drustvenog, tehnickog ili gradevinskog smjera
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
vozacka dozvola B kategorije

poloZen drZavni struéni ispit

poznavanje rada na raunalu

organizacijske i komunikacijske vjestine

Radno vrijeme: Cetiri sata dnevno.

Redni broj 4.

Naziv: Poljoprivredni redar
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 111

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja : 1

Opis poslova:

nadzire provodenje Odluka o agrotehni¢kim mjerama i mjerama za uredivanje i
odrzavanje poljoprivrednih rudina prema propisima o poljoprivrednom zemljistu,
te u svezi toga provodi postupke za koje je ovlasten i vodi odgovarajuce evidencije
obavlja nadzor nad provedbom opéinskih odluka iz oblasti veterinarstva, dobrobiti
Zivotinja, kori$tenja javnih povrsina i koristenja poljoprivrednog zemljiSta

o utvrdenom stanju i poduzetim mjerama izvjeStava poljoprivrednu inspekciju u
podruénim jedinicama

obavlja i ostale poslove po nalogu Opéinskog nacelnika i procelnika

Stru¢no znanje:

srednja stru¢na sprema poljoprivrednog smjera

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
vozacka dozvola B kategorije

poloZen drzavni stru¢ni ispit

poznavanje rada na raunalu

organizacijske i komunikacijske vjestine

Radno vrijeme: Cetiri sata dnevno.



Redni broj 3.
Naziv: Cistadica
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: IV
Potkategorija: Namjestenici II. potkategorije
Klasifikacijski rang: 13
Broj izvrditelja : 1
Opis poslova:
- &i¥¢enje prostorija —ugovor o djelu.

Clanak 9.

Informacije i podatke o radu opé¢ine Hras¢ina predstavnicima javnih glasila kao i ostali
pristup informacijama zainteresiranima daje nadelnik op¢ine Hra$¢ina.

Clanak 10.

Rjesenja o pravima i obvezama djelatnika ( prijmu u sluzbu, rasporedivanje na radno
mjesto, godidnji odmor i dr.), donosi procelnik opéine.

Clanak 11.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
(SI.  glasnik  Krapinsko-zagorske  Zupanije br.28/10  KLASA:023-05/10-01/01
URBROJ:2211/03-01-10/02 od 15. studenog 2010., Dopuna pravilnika Sl.gl.br.16/13.
KLASA: 112-01/13-01/01, URBROJ:2211/03-13-02 od 13.lipnja 2013. II izmjena dopune
pravilnika KLASA: 112/01/19-01/02, URBROJ: 2211/03-19-01 od 27. svibnja 2019.g.).

Clanak 12.
Ovaj Pravilnik objavit ¢e se u "SluZbenom glasniku Krapinsko-zagorske Zupanije".
KLASA: 112-01/19-01/02

URBROJ: 2211/03-19-02
Trgovisce, 15.10.2019.




