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Clanak 5.

Ova Odluka stupa na snagu dan nakon objave u »Slu-
Zbenim novinama Primorsko-goranske Zupanije«.

KLASA:021-05/18-01/4
URBROJ:2142-03-01/1-18-4
Baska, 11. lipnja 2018. godine

OPCINSKO VIJECE OPCINE BASKA

Predsjednica
Tanja Grlj, v.r.

33.

Temeljem clanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samo-
upravi (»Narodne novine« br. 86/08, 61/11, 04/18), ¢lanka
40. Statuta Opéine Baska (»Sluzbene novine Primorsko-
goranske Zupanije« br. 12/13, 31/15, 27/17, 04/18), te
odredbi Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«
br. 74/10 i 125/14), na prijedlog procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela, Opéinski nacelnik Op¢ine Baska, dana
13. lipnja 2018. godine, donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Baska

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Baska (u daljnjem tekstu: Pravil-
nik) ureduju se nacin upravljanja i organizacija poslova,
unutarnji ustroj - organizacijske jedinice, broj sluzbenika
i namjeStenika, opis poslova i radnih zadataka sa stru¢nim
uvjetima potrebnim za obavljanje tih poslova, te druga
pitanja u skladu sa zakonom, Statutom Opdine BaSka i
Odlukom o ustroju i djelokrugu rada Jedinstvenog uprav-
nog odjela Op¢ine Baska.

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi u ovom pravilniku, koji imaju rodno
znacenje, odnose se jednako na muski i Zenski rod, neo-
visno u kom rodu su navedeni.

U rjesenjima, u kojima se odlucuje o pravima, obve-
zama 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 3.

Djelokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela odreden
je clankom 2. Odluke o ustroju i djelokrugu rada Jedin-
stvenog upravnog odjela Opéine Baska (»Sluzbene
novine« Primorsko-goranske Zupanije br. 37/09, 36/10).

Clanak 4.
(1) Poslove Jedinstvenog upravnog odjela obavljaju slu-
Zbenici 1 namjestenici.
(2) Sluzbenici su osobe koje, kao redovito zanimanje,
obavljaju poslove iz samoupravnog djelokruga Opcine

Baska i povjerene poslove drzavne uprave, u skladu s
Ustavom i zakonom.

(3) Sluzbenici su i osobe koje obavljaju opée, admini-
strativne,  financijsko-planske, materijalno-financijske,
racunovodstvene, informaticke i druge stru¢ne poslove.

(4) Namjestenici su osobe koje obavljaju pomoéno-teh-
nicke i ostale poslove ¢ije je obavljanje potrebno radi pra-
vodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga.

Clanak 5.

(1) Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja i
rukovodi procelnik, a za svoj rad odgovoran je Op¢inskom
nacelniku.

(2) Za obavljanje poslova iz djelokruga rada Jedinstve-
nog upravnog odjela ustrojene su unutarnje organizacijske
jedinice, kako slijedi:

1. Odsjek nacelnika,

2. Odsjek za proracun, financije i ra¢unovodstvo,

3. Odsjek za komunalni sustav, prostorno uredenje,

graditeljstvo i zastitu okoliSa.

1. Odsjek nacelnika

Clanak 6.

(1) U Odsjeku nacelnika, kao unutarnjoj organizacijskoj
jedinici Jedinstvenog upravnog odjela, obavljaju se poslovi
iz podrucja druStvenih djelatnosti, posebice poslovi vezani
uz kulturu, tjelesnu kulturu i sport, brigu i odgoj djece
predskolske dobi, osnovno $kolstvo, socijalnu skrb, pri-
marnu zdravstvenu zastitu i zastitu potroSaca, Savjet mla-
dih, udruge gradana; poslovi iz podrucja opce uprave, osi-
guravaju se tehnicki uvjeti za rad Jedinstvenog upravnog
odjela; obavljaju se poslovi prijama i otpreme poste,
zaStite 1 Cuvanja arhivskog gradiva; obavljaju se poslovi
korespondencije i komunikacije s tijelima drzZavne uprave,
drugim JLiRS, ustanovama; obavljaju se protokolarni i
administrativni poslovi vezani za rad Opcinskog nacelnika
i njegovog zamjenika, Opcinskog vijeca, njegovog pred-
sjednika i radnih tijela; obavljaju se poslovi komunikacije
s medijima i gradanima; u suradnji s proc¢elnikom Jedin-
stvenog odjela pripremaju se i izraduju nacrti svih vrsta
ugovora koje zakljucuje Opcéina Baska, prijedlozi nacrta
op¢ih i pojedinacnih akata i Odsjekom za komunalni
sustav, prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu okolisa
pripremaju se i provode postupci u svezi s javnom naba-
vom, gospodarenjem nekretninama u vlasniStvu Opcine
Baska, posebice glede stjecanja i otudivanja nekretnina,
najma stanova, zakupa poslovnih prostora i javnih
povrsina, te se obavljaju i drugi poslovi iz nadleZnosti,
po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, u
skladu sa zakonom i aktima Opé¢ine Baska.

(2) Radom Odsjeka upravlja i rukovodi voditelj, a za
svoj rad odgovoran je procelniku.

2. Odsjek za proracun, financije i racunovodstvo

Clanak 7.
(1) U Odsjeku za proracun, financije i racunovodstvo,
kao unutarnjoj organizacijskoj jedinici Jedinstvenog

upravnog odjela, obavljaju se poslovi vodenja financijskog
i materijalnog poslovanja Opéine Baska, posebice poslovi
u svezi s izradom nacrta prijedloga proracuna, izvrSenjem
proracuna, polugodi$njim i godiS$njim izvr§enjem prora-
¢una; obavljaju se ostali raunovodstveno-knjigovodstveni
poslovi; izraduju se zakonom propisana izvjes¢a; obavlja se
razrez 1 naplata opd¢inskih poreza ako isti poslovi nisu



