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SLUZBENE NOVINE

Utorak, 28. sijecnja 2020.

Opc¢ina Matulji

1.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samo-
upravi (»Narodne novine« broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i
112/19) i ¢lanka 43. stavka 3. toc¢ke 12. Statuta Opcine
Matulji (»Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije«
broj 26/09, 38/ 09, 8/13, 17/14, 29/14, 4/15-prociSéeni tekst,
39/15, i 7/18), na prijedlog procelnika Jedinstvenog uprav-
nog odjela Op¢ine Matulji, Op¢inski nacelnik dana 3. sijec-
nja 2020. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNIJEM REDU JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA OPCINE MATULIJI

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opéine Matulji (u daljnjem tekstu: Pravil-
nik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog
odjela Opéine Matulji (u daljnjem tekstu: Odjel), nazivi i
opisi poslova unutarnjih ustrojstvenih jedinica, nacin uprav-
ljanja Jedinstvenim upravnim odjelom, nazivi i opis poslova
radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta te broj izvrsitelja, radno vrijeme, odnosi sa strankama
i druga pitanja vezana uz uredsko poslovanje, odgovornost
za povrede sluzbene duZnosti te ostala pitanja od znacaja
za rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.
U Odjelu obavljaju se upravni i stru¢ni poslovi odredeni
zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnog
tijela Op¢ine Matulji i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi sa rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pra-
vilniku odnose se jednako na muski i Zenski rod bez obzira
jesu li koriSteni u muSkom ili Zenskom rodu.

Kod donosenja rjesenja kojima se odlucuje o pravima,
obvezama i odgovornostima sluzbenika koristi se naziv
radnog mjesta u rodu koji odgovara spolu sluzbenika
rasporedenog na odnosno radno mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA

Clanak 4.

Unutarnje ustrojstvene jedinice u Jedinstvenom uprav-
nom odjelu su odsjeci i odjeljci.

Odsjek se ustrojava kao samostalna ustrojstvena jedinica
za obavljanje upravnih i/ili stru¢nih medusobno povezanih
poslova iz djelokruga Odjela.

Odjeljak se ustrojava kao samostalna ustrojstvena jedi-
nica unutar Odsjeka za obvaljanje upravnih medusobno
povezanih poslova za koje je sistematizirano minimalno
tri (3) radna mjesta.

Clanak 5.
U Odjelu se ustrojavaju sljedeci odsjeci:
1. Odsjek za samoupravu i upravu,

2. Odsjek za proracun i financije,

3. Odsjek za komunalni sustav i prostorno planiranje

U Odsjeku za proracun i financije ustrojava se Odjeljak
za utvrdivanje i naplatu prihoda.

U Odsjeku za komunalni sustav i prostorno planiranje
ustrojava se Odjeljak komunalnog i prometnog redarstva.

I11. NACIN UPRAVLJANJA UPRAVNIM ODJELOM

Clanak 6.

Odjelom rukovodi procelnik.
Unutarnjim ustrojstvenim jedinicama Odjela rukovodi
voditelj.

Clanak 7.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada Odjela procelnik odgo-
vara Opcinskom nacelniku.

Za zakonitost i ucinkovitost rada odsjeka voditelj odgo-
vara Procelniku.

Za zakonitost i ucinkovitost rada odjeljka voditelj odgo-
vara voditelju odsjeka i Procelniku.

Clanak 8.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta Procelnika do
imenovanja Procelnika na nacin propisan zakonom,
odnosno u razdoblju dulje odsutnosti Procelnika, Op¢inski
nacelnik imenuje osobu koja ¢e privremeno obavljati iste
poslove i to iz reda sluzbenika Odjela.

U slucaju upraznjenja radnog mjesta voditelja odsjeka ili
njegove odsutnosti, odsjekom neposredno upravlja Procelnik.

U slucaju dulje odsutnosti voditelja odsjeka ili odjeljka,
Procelnik moZe na te poslove premijestiti drugog sluzbe-
nika odjela.

IV. POPIS RADNIH MJESTA, NAZIV I OPIS RAD-
NIH MJESTA, STRUCNI I DRUGI UVJETI ZA RASPO-
RED NA RADNA MIJESTA TE BROJ IZVRSITELJA

Clanak 9.

Popis radnih mjesta u Odjelu, sa nazivima i opisom
poslova radnog mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za prijam u
sluzbu i raspored na radna mjesta, te broj izvrsitelja sadr-
Zani su u Sistematizaciji radnih mjesta koja je, kao Doda-
tak 1., sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 10.

Jedinstvenom upravnom odjelu privremeno se sistemati-
zira radno mjesto Visi savjetnik - Koordinator projekta EU
UP. 02.2.2.08.0063 - Djecji vrti¢ Matulji - mjesto cjelovitog
razvoja djeteta, za obavljanje poslova provedbe EU pro-
jekta.

Osoba iz stavka 1. ovog ¢lanka prima se u sluzbu na
odredeno vrijeme za vrijeme trajanja EU projekta »Unapr-
jedenje usluga za djecu u sustavu ranog i predskolskog
odgoja i obrazovanja, broj poziva: UP. 02.2.2.08 u sklopu
ESF Operativnog programa »U¢inkoviti ljudski potencijali
2014. - 2020.«, u trajanju od 28 mjeseci.

Posebni uvjet za raspored na priviemeno radno mjesto
osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka je aktivno znanje engleskog
jezika u govoru i pismu i poznavanje rada na racunalu.
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Naziv i opis poslova radnog mjesta, strucni i drugi uvjeti
za prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto, te broj izvr-
Sitelja sadrzani su u Sistematizaciji radnih mjesta iz ¢lanka
9.ovog Pravilnika.

Clanak 11.

Koordinator projekta EU UP. 02.2.2.08.0063 - »Djecji
vrti¢ Matulji - mjesto cjelovitog razvoja djeteta« za vrijeme
koordiniranja na projektu iz ¢lanka 10. ovog Pravilnika,
ostvaruje samo pravo na placu i staZ osiguranja, a nema
pravo na priznavanje stvarnih materijalnih tros§kova i drugih
prava iz radnog odnosa koja ostvaruju sluzbenici u Jedin-
stvenom upravnom odjelu temeljem Pravilnika o radu.

Clanak 12.

U Odjelu radna mjesta sluzbenika klasificiraju se prema
standardnim mjerilima utvrdenim Zakonom o sluzbeni-
cima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi: potrebno stru¢no znanje, sloZzenost poslova,
samostalnost u radu, stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama te stupanj odgovornosti i utje-
caj na donosenje odluka.

Clanak 13.

Sluzbenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno
mjesto ako ispunjava opce uvjete za prijam u sluzbu propi-
sane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mje-
sto propisane zakonom, podzakonskim propisima i ovim
Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbe-
nika je poloZzen drzavni strucni ispit.

Osoba bez poloZenoga drZzavnoga strucnog ispita moze
biti rasporedena pod pretpostavkama propisanima zako-
nom.

Posebni uvjet za raspored na radno mjesto viSeg savjet-
nika za gospodarstvo i potporu razvojnim projektima je
aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbe-
nika je poznavanje rada na racunalu.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

V. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESA-
VANIJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 14.

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

Sluzbenik ovlaSten za rjeSavanje 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 rjeSavanje o upravnim stvarima
odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje,
ili to radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka,
odnosno rjeSavanje upravne stvari nadleZan je Procelnik.

VI. RADNO VRIJEME, ODNOSI SA STRANKAMA
I DRUGA PITANJA VEZANA UZ UREDSKO
POSLOVANIJE

Clanak 15.

Radno vrijeme Odjela je 40 sati tjedno svakoga radnog
dana u tjednu i to:

- Ponedjeljak, srijeda i ¢etvrtak od 7.30 do 15.30 sati

- Utorak od 7.30 do 16.30 sati

- Petak od 7.30 do 14.30 sati.

Izuzetno od stavka 1. u posebnim slucajevima kada to
zahtijeva spacificnost poslova, radno vrijeme moZe se pri-

vremeno ili trajno u odrediti u drugacijem rasporedu za
sve ili pojedine sluZbenike ili se mozZe organizati deZurstvo
pojedinih sluzbenika.

Clanak 16.

Stranke se primaju svakoga radnog dana u tjednu i to:

- Ponedjeljak, srijeda, Cetvrtak i petak od 09.00 do 11.00
sati

- utorak od 12.30 do 16.30 sati

Izuzetno od stavka 1. stranke se mogu primati i u druga-
¢ije vrijeme u dogovoru sa sluzbenikom, pod uvjetom da
isto nece utjecati na redovan rad sluzbe i izvrSavanje
poslova istoga sluzZbenika.

Clanak 17.

Radne prostorije za rad sluZzbenika Odjela rasporeduju
se u suterenu, prizemlju i na katu zgrade Op¢ine Matulji
i svakoj se utvrduje radni broj.

Poslovi pisarnice obavljaju se u prizemlju zgrade gdje se
nalazi glavni ulaz.

Izuzetno prijem stranaka moZe se organizirati u oprav-
danim slucajevima i u drugim radnim prostorijama, pose-
bice kada se radi o osobama sa invaliditetom, a radna pro-
storija u kojoj se obavljaju poslovi pisarnice je tezZe
dostupna tim osobama. Raspored radnih prostorija ustr-
ojava se na nacin da broj sluzbenika u svakoj prostoriji
odgovara povrsini prostorije (minimum 5,5 m? po sluzbe-
niku) pri ¢emu niti u jednoj prostoriji ne moze biti smje-
Steno viSe od 4 sluzbenika.

Clanak 18.

Na zgradi u kojoj djeluje Odjel istice se naziv Odjela, u
skladu sa propisima o uredskom poslovanju i propisima
kojima se ureduje sadrzaj natpisne ploce i zaglavlja akta
tijela lokalne samouprave.

U ulaznom holu zgrade Opéine Matulji, na vidljivom
mjestu istiCe se popis radnih prostorija sa rednim brojem
istih, naznakom smjestaja prostorije unutar zgrade te saZe-
tim opisom poslova koji se u prostoriji obavljaju.

Na vratima radnih prostorija isticu se osobna imena slu-
Zbenika te naziv radnog mjesta na koje su rasporedeni.

Clanak 19.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se
ustanovljavanjem sanducica za predstavke i prituzbe, nepo-
srednim komuniciranjem s ovlastenim tijelima Op¢ine Matu-
lji te sredstvima elektroni¢ke komunikacije (e-mailom).

VII. POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 20.

Procelnik i sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela
odgovaraju za pocinjene povrede sluZzbene duznosti, ako
povjerene poslove ne obavljaju savjesno, strucno i u pred-
videnim rokovima, te ako se ne pridrzavaju zakona, drugih
propisa, ovog pravilnika te drugih akata ili pravila vezanih
za obavljanje sluzbene duznosti.

Povrede sluzbene duzZnosti mogu biti lake i teske.

Teske povrede sluzbene duznosti propisuju se zakonom,
a lake povrede zakonom i ovim pravilnikom.

Clanak 21.

Kao lake povrede sluzbene duznosti, pored veé utvrde-
nih zakonom, smatraju se i:

1. nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini koja je
povjerena u sluzbi ili u svezi sa sluzbom;
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2. nekorektan odnos i neuljudno ponaSanje prema
suradnicima, drugim sluzbenicima i namjeStenicima ili
strankama;

3. uskradivanje ili ne pruzanje stru¢ne pomod¢i drugim
sluzbenicima i namjeStenicima u izvrSavanju njihove sluzbe
i radnih zadataka;

4. ucestalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa
proces rada i ostali sluZbenici i namjeStenici;

5. prikrivanje manjih oStecenja na imovini ili sredstvima
povjerenim sluzbeniku ili namjesteniku u sluzbi ili u svezi
sa sluzbom;

6. nejavljanje neposredno nadredenom sluzbeniku u slu-
¢aju zakasnjenja na posao;

7. 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 slucaju nejav-
ljanja nadredenom sluzbeniku;

8. nepoduzimanje ili nedovoljno poduzimanje mjera
zastite na radu;

9. neizvrSavanje pisanih i/ili usmenih naputaka za rad.

Clanak 22.

U slucajevima teskih i lakih povreda sluzbenih duZnosti,
prema Procelniku i sluZzbenicima Upravnog odjela pokre-
nuti ée se postupak propisan zakonom.

VIII. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD
UPRAVNOG ODJELA

Clanak 23.
SluZbenici se u sluZbu primaju sukladno zakonu.
Ostala pitanja vezana uz prijam u sluZzbu te prava i

obveze te odgovornosti sluzbenika, utvrduju se Pravilni-
kom o radu kojeg donosi Op¢inski nacelnik.

Clanak 24.

Procelnik je ovlaSten za potpisivanje akata iz djelokruga
rada Odjela, osim onih akata koji sukladno posebnim pro-
pisima potpisuje Opéinski nacelnik.

Dopise ili druga pismena vezane uz redovne neupravne
poslove i zadatke radnog mjesta radi komunikacije sa
strankama i drugim tijelima, mogu potpisivati voditelji
Odsjeka ili Odjeljka koji obavljaju poslove vezane uz sadr-
Zaj dopisa.

Pismena koja se izraduju u okviru upravnih postupaka
mogu potpisivati sluzbenici u Cijem je opisu radnog mjesta
vodenje upravnog postupka.

Clanak 25.

Procelnik moZe putem sredstava javnog priopcavanja ili
na drugi prikladan nacin davati izvjes€a o obavljanju
poslova iz djelokruga rada Odjela.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela moze postupati
po odredbi stavka 1. ovog ¢lanka samo na temelju prethod-
nog odobrenja Op¢inskog nacelnika.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 26.

Sluzbenici zateCeni na radu u Odjelu na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika, biti ¢e rasporedeni na radna mjesta
u skladu sa ovim Pravilnikom, u rokovima i na nacin pro-
pisanim zakonom.

Procelnik Odjela donijet ¢e rjeSenja o rasporedu sluzbe-
nika na radna mjesta u roku od 30 dana od dana stupanja
na snagu ovog Pravilnika.

Rjesenja o rasporedu zatecenih sluZbenika donesena na
temelju Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog uprav-
nog odjela Opéine Matulji (Sluzbene novine PGZ broj 5/
19, 13/19 i 29/19), ostaju na snazi do donoSenja rjeSenja
iz stavka 2.ovog Clanka.

Clanak 28.

Kandidati za prijam u sluzbu, odnosno sluzbenici koji na
dan rasporeda ne ispunjavaju uvjet za raspored na radno
mjesto za koje je propisan strucni ispit za sluzbenike u pis-
mohrani, a ispunjavaju ostale uvjete za raspored , mogu
biti primljene u sluzbu, odnosno rasporedene, uz uvjet da
u roku od 12 mjeseci od dana rasporeda poloZe strucni
ispit, u protivnom ¢e se prvog dana nakon isteka roka za
polaganje ispita smatrati da odnosni sluzbenik viSe ne ispu-
njava uvjete za raspored na odnosno radno mjesto.

Clanak 29.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu slijede¢i dan nakon
objave u »Sluzbenim novinama Primorsko-goranske Zupa-
nije«.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti
Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog Upravnog
odjela Opéine Matulji (»Sluzbene novine Primorsko-goran-
ske Zupanije broj 5/19 i 13/19 i 29/19).

Klasa: 011-01/20-01/0001
Ur. broj: 2156-04-01/02-01/20-2
Matulji, 3. sijecnja 2020.

OPCINSK]I NACELNIK
Mario Cikovid, v. r.
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