OPCINA NEGOSLAVCI
OPCINSKI NACELNIK
Klasa: 012-01/16-01/2
Ur.broj: 2197/03-01-16-1
Negoslavei, 19.12.2016. godine

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08 i 61/11), ¢lanak 28. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine*
broj 74/10 1 125/14), i ¢lanka 32. tocke 8. Statuta Opcine Negoslavci (,,Sluzbeni vjesnik
Vukovarsko-srijemske Zupanije* broj 25/09 i 4/13) na prijedlog procelnika Op¢inski nacelnik
Op¢ine Negoslavci donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Negoslavei

Clanak 1
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Negoslavcei u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi i
opisi poslova radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja na
radnim mjestima i druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Negoslavci (u daljnjem tekstu: Upravni odjel).

Clanak 2

Upravni odjel obavlja upravne. struéne i druge poslove odredene zakonom, Statutom
Opéine, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Upravni odjel je odgovoran Op¢inskom nadelniku za zakonito i pravovremeno obavljanje
poslova iz svog djelokruga.

Opcinski nacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Upravnog odjela.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Upravni odjel samostalan je u granicama
utvrdenim zakonom i op¢im aktima Opéine.

Clanak 3.

Radom Upravnog odjela upravlja pro¢elnik.

Upravne, stru¢ne i druge poslove i zada¢e u Upravnom odjelu obavljaju sluzbenici i
namjestenici.

Sluzbenici i namjestenici se primaju u sluzbu i rasporeduju na radna mjesta utvrdena
ovim Pravilnikom, u postupku koji je propisan zakonom, u skladu s vaze¢im Planom prijma u
sluzbu.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni struéni
ispit. Osoba bez poloZenog drzavnog stru¢nog ispita mozZe biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanim zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.



Clanak 4.
O prijmu u sluzbu. rasporedu na radno mjesto. prestanku sluzbe kao i o drugim pravima
i obvezama sluzbenika i namjestenika odlucuje rjeSenjem procelnik Upravnog odjela.
O imenovanju i razrjeSenju procelnika Upravnog odjela, te o drugim pravima i
obvezama procelnika odlucuje rjeSenjem Opéinski naCelnik.

Clanak 5.
Procelnik Upravnog odjela odlucuje rjeSenjem o pravima koje Opéinski nacelnik i
zamjenik Op¢inskog nacelnika za vrijeme profesionalnog obavljanja duznosti ostvaruju iz rada
u skladu sa zakonom i aktima Op¢ine.

Clanak 6.
Op¢inski nagelnik imenovati ¢e privremenog procelnika Upravnog odjela u razdoblju od
upraznjenog radnog mjesta procelnika do imenovanja pro¢elnika na na¢in propisan Zakonom,
odnosno u razdoblju duze odsutnosti pro¢elnika.

Clanak 7.
Tjedno radno vrijeme Upravnog odjela rasporeduje se na 5 radnih dana. od ponedjeljka
do petka.
Dnevno radno vrijeme odreduje se od 7.00 do 15.00 sati.
Opéinski nagelnik moZe ovisno o potrebama sluzbe i mjesnim prilikama za pojedine
sluzbenike i namjestenike odrediti i drugaciji raspored tjednog i dnevnog radnog vremena.

Clanak 8.
Uredovno vrijeme za rad sa strankama odreduje se svakog radnog dana u vremenu
trajanja dnevnog radnog vremena.

Clanak 9.
Prava, obveze i odgovornosti sluzbenika i namjestenika u Upravnom odjelu ureduju se
zakonom i na temelju zakona donesenim propisima.
Na pitanja koja nisu uredena zakonom, propisima na temelju zakona ili aktima Op¢ine,
primjenjuju se opéi propisi o radu.

Clanak 10.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem opisu poslova je vodenje tog postupka
ili rjesavanje o upravnim stvarima.

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

Kad je sluzbenik kojem je u opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjesavanje o
upravnim stvarima odsutan ili postoje zapreke za njegovo postupanje ili odnosno radno mjesto
nije popunjeno za vodenje postupka, odnosno rjesavanje upravne stvari, nadlezan je procelnik
Upravnog odjela.

Clanak 11.

Sluzbenici i namjestenici Upravnog odjela duzni su savjesno, pravovremeno i stru¢no
obavljati poslove i zadace sukladno zakonu, drugim propisima i ovom Pravilniku, te uputama
procelnika, te su duzni u obavljanju poslova medusobno suradivati.

Sluzbenici imaju pravo i obvezu u radu koristiti nova saznanja, usvajati i primjenjivati
stru¢na dostignuéa u svojoj struci te se trajno usavrsavati.



U komuniciranju sa strankama sluZbenici i namjestenici su duzni primiti stranku s
duznim postovanjem i olaksati joj ostvarivanje njezinog prava i izvrienje obveze te joj pruziti
pomoé i potrebna objasnjenja.

Clanak 12.
Sluzbenici su duzni prijaviti moguéi sukob interesa u skladu i u slugajevima propisanim
Zakonom o sluzbenicima i namjedtenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.
Sluzbenici koji ostvare pristup ili postupaju s podacima utvrdenim jednim od stupnjeva
tajnosti sukladno posebnom zakonu, duzni su uvati tajnost tih podataka za vrijeme i nakon
prestanka sluzbe.

Clanak 13.
Informacije iz nadleznosti Upravnog odjela za potrebe javnosti daje Opéinski nagelnik,
odnosno sluzbenik za informiranje ili prodelnik. kad ih Op¢inski naelnik za to ovlasti.

Clanak 14.
Sluzbenike i namjestenike se ocjenjuje svake godine do 31. oZujka za prethodnu
kalendarsku godinu, u skladu sa zakonom i opéim aktima Op¢ine.

Clanak 15.
Upravni odjel se ustrojava bez unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Clanak 16.

Sastavni dio ovog Pravilnika &ini Sistematizacija radnih mjesta u Upravnom odjelu,
koja sadrzi nazive radnih mjesta, opis poslova radnih mjesta i broj izvrsitelja na pojedinom
radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrzi standardna mjerila koji su propisani Uredbom o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 17.
Sluzbenici i namjestenici zaposleni u Jedinstvenom upravnom odjelu rasporedit ¢e se na
radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, a ovisno o svojoj struénoj spremi i poslovima koje su
do sada obavljali.

Clanak 18.
Rjesenja o rasporedu na radna mjesta na temelju ovog Pravilnika donijeti ¢e procelnik u
u zakonom propisanom roku.

Clanak 19.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe, a u muskom su rodu, neutralni su i
odnose se na muske i Zenske osobe.

U rjedenjima u kojima se odluduje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se
u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno radno
mjesto.

Clanak 20.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu



Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Klasa: 110-01/15-01/1, Ur.broj: 2196/06-01-15 od dana
19.12.2015.godine i izmjene i dopune Pravilnika Klasa: 110-01/16-01/1, Ur.broj: 2196/06-01-16
od dana 20.09.2016.godine.

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana donogenja, a bit ¢e objavljen u
_.Sluzbenom vjesniku Vukovarsko-srijemske zupanije*.

OPCINSKI NACELNIK:

Dugan Jeckov




