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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samou-
pravi (»Narodne novine« broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19),
na prijedlog Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine
Mrkopalj, Op¢inski nacelnik Opc¢ine donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu utvrduje se unutarnje
ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi i opisi poslo-
va radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za rad Jedin-
stvenog upravnog odjela op¢ine Mrkopalj.

Clanak 2.

U Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju se poslovi odre-
deni zakonom, Odlukom o ustrojstvu upravnog tijela i drugim
propisima.

Clanak 3.

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

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

Clanak 4.

Jedinstvenim Upravnim odjelom upravlja procelnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad upravnog odjela.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada upravnog odjela procelnik
odgovara Opc¢inskom nacelniku.

Clanak 5.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati
savjesno, pridrzavati se Ustava, zakona, drugih propisa i pra-
vila struke.

Clanak 6.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno
radno mjesto u Jedinstvenom upravnom odjelu, ako ispunjava
opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom kao i po-
sebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom,
propisom donesenim na temelju zakona i ovim Pravilnikom.

Osoba koja ima potrebno radno iskustvo na odgovarajué¢im
poslovima, a nema polozen drZzavni ispit, moze se primiti u
sluzbu i rasporediti na radno mjesto, pod uvjetom da ispit po-
lozi u roku godine dana od prijma u sluzbu.

Opcina Mrkopalj

Clanak 7.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skla-
du s Zakonom. Stru¢nu i administrativnu potporu povjeren-
stvima za provedbu natjeCaja za prijam u sluzbu pruza Jedin-
stveni upravni odjel.

Op¢inski nacelnik daje prethodno odobrenje za popunu rad-
nog mjesta prijmom sluzbenika u sluzbu, odnosno prijmom
namjestenika u radni odnos, u skladu s vaze¢im Planom prij-
ma u sluzbu.

Clanak 8.

Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavanja za samo-
stalan rad u sluzbu se moze primiti vjezbenik sukladno Planu
prijma u sluzbu.

Vjezbenik se prima u sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju
vjezbenickog staza.

Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Za vrijeme trajanja vjezbeni¢kog staza, vjezbenik ima pravo
na placu u iznosu od 85 % place poslova radnog mjesta najni-
ze slozenosti njegove stru¢ne spreme9

Clanak 9.

Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad.

Mentora imenuje procelnik upravnog odjela iz reda sluz-
benika istog upravnog odjela koji ima najmanje istu stru¢nu
spremu kao vjezbenik.

Visinu naknade za rad mentora utvrduje Op¢inski nacelnik
odlukom.

Clanak 10.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih
mjesta koja sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i
broj izvrsitelja na pojedinome radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 11.

U upravnom postupku postupa sluzbena osoba u opisu po-
slova koje je vodenje tog postupka ili rjeSavanje o upravnim
stvarima .

Ako u upravnom tijelu nema osobe ovlastene za rjesavanje
0 upravnoj stvari, rjesenje donosi procelnik.

Clanak 12.

Tjedno radno vrijeme je 40 sati i rasporeduje se na 5 radnih
dana od ponedjeljka do petka.

Radno vrijeme traje 8 sati.

Radno vrijeme zapocinje u 7,00 i zavrSava u 15,00 sati.

Dnevni odmor u tijeku rada traje 30 minuta i koristi se od
10,00 do 10,30 sati.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama je svaki dan (od po-
nedjeljka do petka) od 8,30 do 14,00 sati).

Clanak 13.
Na zgradi u kojoj djeluje Jedinstveni upravni odjel istice se
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naziv upravnog odjela , u skladu s Uredbom o natpisnoj ploci
i zaglavlju akta tijela drzavne uprave ,lokalne, podrucne (re-
gionalne) i mjesne samouprave, te pravnih osoba koje imaju
javne ovlasti (NN broj 34/02).

Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena duz-
nosnika i sluzbenika te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 14.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem
knjige zalbi koja se nalazi u uredu administrativnog referenta.

Clanak 15.

Lake povrede sluzbene duznosti su:

1. ucestalo zakasnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla,

2. napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez
odobrenja ili opravdanog razloga,

3. neuredno ¢uvanje spisa, podataka ili druge povjerene do-
kumentacije,

4. neopravdan izostanak s posla jedan dan,

5. neobavjesc¢ivanje neposrednog rukovoditelja o sprijece-
nosti dolaska na rad u roku 24 sata bez opravdanog razloga

6. zadrzavanje u sluzbenim prostorijama nakon radnog vre-
mena bez odobrenja neposrednog rukovoditelja

7. nedoli¢no ponasanje u medusobnom ophodenju i opho-
denju sa strankama

8. osobito blagi slucaj djela koje sadrzava obiljezja neke
od teskih povreda sluzbene duznosti propisanih u ¢lanku 46.
tockama 1., 2., 3., 6.1 11. Zakona o sluzbenicima i namjeste-
nicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, ako

osoba ovlastena za pokretanje postupka zbog teske povrede
sluzbene duznosti procijeni da nije svrhovito pokretati postu-
pak zbog teske povrede sluzbene duznosti.

Clanak 16.

SluZbenici i namjestenici zateceni na radu u Jedinstvenom
upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika,
biti ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilni-
kom.

Rjesenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika u skladu sa
stavkom 1. ovoga ¢lanka donijet ¢e se najkasnije u roku od 60
dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 17.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravil-
nik o unutarnjem redu koji je donio op¢inski nacelnik Klasa:
022-04/10-01/01 urbroj:2112-05-02-10-1 od 23. rujan 2010.
godine i KLASA: 022-05/18-01/01 URBROJ: 2112-05-02-
18-24 od 14. lipnja 2018. godine.

Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave na
oglasnoj ploci op¢ine Mrkopalj.

KLASA: 022-05/20-01/01
URBROJ: 2112-05-02-20-8
Mrkopalj, 28. sijecnja 2020.
Op¢inski nacelnik
Josip Brozovié, v. r.
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Jedinstveni upravni odjel
POPIS RADNIH MJESTA:

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

l. GLAVNI RUKOVODITELJ - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

Upravlja,planira, organizira i koordinira obavljanje poslova Upravnim odjelom u skadu sa zakonom i drugim
propisima , brine o zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova iz nadleZznosti odjela i poduzima mjere za 20%
efikasno poslovanje odjela

priprema nacrte opcih i pojedinacnih akata za opcinskog nacelnika i Opcinsko vijece, 20%

prati moguénosti i suraduje na poslovima vezanima s kandidiranjem projekata i programa financiranih od

fondova EU i drugih izvora financiranja 20%
Rukovodi sluzbenicima i namjestenicima, poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene 10%
duznosti, pomaze sluzbenicima Odjela u radu u najsloZenijim predmetima

sudjeluje u postupcima javne nabave , izrada ugovora 10%
Obavlja strucne poslove za pripremu sjednica Opcinskog vijeca 10%
Stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela i izvan Odjela s tijelima drzavne uprave, tijelima jedinice lokalne i 10%

podruéne (regionalne) samouprave i drugim institucijama u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

OPIS RAZINE STANDARDNIH MIJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - magistar ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima ,

-organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom

- poloZen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu

Temeljem ¢lanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi, ako se na javni natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja
obrazovanja, na radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela mozZe biti imenovan
sveucilisni prvostupnik pravne ili ekonomske struke ,odnosno stru¢ni prvostupnik pravne ili
ekonomske struke koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
i ispunjava ostale uvjete za imenovanje.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U RADU Stupanj samostalnosti u radu i odluivanje o najsloZenijim stru¢nim pitanjima ,ogranicenu
samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TUELIMA | | stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA programa upravnoga tijela sa opcinskim nacelnikom, celnicima upravnih tijela i ostalim
Zupanijskim tijelima, proracunskim i izvanproracunskim korisnicima, pravnim osobama u
vlasnistvu Opcine, tijelima javne vlasti i po potrebi posla i drugim institucijama i pravnim
osobama)

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
DONOSENJE ODLUKA rada i postupanja, ukljuujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj
utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu
provedbu
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2. SAVIETNIK ZA PRORACUN | FINANCIJE Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. savjetnik - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Sudjeluje u pripremi i planiranju te predlaze nacrt i prijedlog smjernica proracuna i projekcija te izmjena i 20%
dopuna proracuna i pratecih akata ’
izraduje polugodisnji i godisnji izvjestaj o izvrsenju proracuna 10%
Sastavlja financijska izvjeséa o izvrSenju proracuna i druga izvjesca iz djelokruga rada u skladu s zakonskim 20%
propisima ?
Prati ostvarenje prihoda i rashoda ,priprema postupke prisilne naplate ,obracun kamata 10%
sudjeluje u izradi izjave o fiskalnoj odgovornosti 10%
Vodi financijsko i materijalno knjigovodstvo, obracun plac¢a ,blagajnicko poslovanje ,vodi zakonom propisane 10%
racunovodstvene knjige ’
Sudjeluje u postupcima javne nabave 10%
Prati propise iz podrucja proracuna i racunovodstava i predlaze mjere za racionalizaciju i u€inkovitost rada 59
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika 59
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - Magistar ili strucni specijalist ekonomske struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu
STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela,

rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodedeg
sluzbenika
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

STUPANJ STRUCNE KOMINUNIKACIAJE Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela odjela u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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3. ADMINISTRATIVNI REFERENT Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

vodi administrativne i tehnicke poslove za potrebe opcinskog nacelnika, zamjenika nacelnika , Jedinstveni
upravni odjel te Opcinsko vijece, te vodi poslove pisarnice, zaprima i pregledava pismena i druge posiljke, iste 50%
razvrstava, rasporeduje, upisuje u odgovarajuce evidencije, dostavlja u rad te otprema i razvodi akte

vodi urudzbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka, knjigu posSte i ostale pomocne evidencije 10%
potrebne za uredsko poslovanje °

vodi poslove pismohrane (Cuvanje, koristenje, izlu¢ivanje dokumentacije) 10%
vodi kadrovsku evidenciju — evidencije o radnicima, vrsi prijave i odjave nadleznim tijelima, 10%
Vodi evidenciju o pecatima i Stambiljima i skrbi o njihovom koristenju 10%
u suradnji s procelnikom priprema materijale za sjednice Opcinskog vije¢a, umnoZava i slaze materijale za 5%

sjednice; pise zakljucke i odluke sa sjednica

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika 59%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - gimnatzija ili srednja stru¢na sprema ekonomskog ili upravnog smjera
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit

- -poloZen strucni ispit za sluzbenike u pismohranama

- poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavhom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | | Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar ustrojstvene jedinice
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
DONOSENJE ODLUKA pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka ,metoda rada i struc¢nih tehnika postupaka i
metoda rada te provedbu odluka nadredenog iz podrucja uredskog poslovanja
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4. REFERENT - KOMUNALNI REDAR Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
M. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
nadzire primjenu propisa iz nadleZznosti komunalnog redarstva 70%
podnosi zahtjev za pokretanje prekrsajnih i drugih postupaka i poduzima druge propisane mjere za otklanjanje 10%
uocenih nepravilnosti
vodi upravni postupak i donosi rjesenje u predmetima vezanim uz provedbu komunalnog reda 10%
sudjeluje u izradi programa gradnje i odrZzavanja komunalne infrastrukture te izvjesca o realizaciji programa 59
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika 59

OPIS RAZINE STANDARDNIH MIJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - najmanje gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili cetverogodisnje strukovno
srednjoskolsko obrazovanje odnosno najmanje IV. Stupanj stru¢ne spreme
ekonomske ,prometne ili tehnicke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog procelnika i op¢inskog
nacelnika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TUJELIMA | | Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan odjela u svrhu savjeta,
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA prikupljanja i razmjene informacija iz podrucja komunalnog gospodarstva

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA | kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metode rada i strucnih tehnika
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5. SPREMAC Broj izvréitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORUA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIISKI
RANG
V. Namjestenllill. ) 13,
Potkategorije
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
Obavlja poslove CiS¢enja prostorija u zgradi Opéine i drugih prostora u vlasnisStvu Opéine 95%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MIJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO ZNANJE - niza struéna sprema ili osnovna skola

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljuuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-
tehnicke poslove

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U -
RADU

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM -
TUELIMA | KOMUNIKACIUE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA | kojima radi




