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Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluZzbenicima i namjeste-
nicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(»Narodne novine« broj 86/08 i 61/11) te ¢lanka 51. Statuta
Opéine Punat (»Sluzbene novine Primorsko-goranske
Zupanije« broj 25/09 i 35/09) donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA OPCINE PUNAT

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Punat (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje
se upravljanje 1 organizacija poslova u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opéine Punat (u daljnjem tekstu:
Upravni odjel), unutarnji ustroj Upravnog odjela, Sistema-
tizacija radnih mjesta u Upravnom odjelu te druga pitanja
u vezi s organizacijom i djelovanjem Upravnog odjela.

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni u
ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski
rod, bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom
rodu.

Kod donoSenja rjeSenja o rasporedu, odnosno imenova-
nju, koristi se naziv radnog mjesta u muskom ili Zenskom
rodu.

Clanak 3.

Djelokrug rada Upravnog odjela utvrden je Zakonom o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (u daljnjem tekstu: Zakon) i Sta-
tutom Opdine Punat.

Clanak 4.

Za obavljanje poslova iz djelokruga rada Upravnog
odjela ustrojavaju se slijedece unutarnje ustrojstvene jedi-
nice:

1. Ured nacelnika;

2. Odsjek za prostorno uredenje, graditeljstvo, stam-
beno-komunalne poslove i zastitu okolisa;

3. Odsjek za proracun, financije, gospodarstvo i imovinu.

Clanak 5.

Ured nacelnika, kao odsjek u Upravnom odjelu, obavlja
poslove iz podrucja drustvene djelatnosti, posebice poslove
vezane uz kulturu, tjelesnu kulturu i sport, uz brigu i odgoj
djece predskolske dobi, osnovno $kolstvo, socijalnu skrb,
posebice poslove pomoci u kuéi starijim osobama; poslove
vezane uz primarnu zdravstvenu zastitu, udruge gradana,
zastitu potroSaca; obavlja poslove iz podrucja opée uprave,
posebice opée i kadrovske poslove, poslove vezane uz
obavljanje 1 vodenje evidencija iz djelokruga rada i radnih
odnosa, poslove osiguranja tehnickih uvjeta za rad Uprav-
nog odjela, poslove prijema i otpreme poste, poslove
zastite i Cuvanja arhivskog gradiva; obavlja poslove surad-
nje i dopisivanja sa sredi$njim drZavnim tijelima, ustano-

Opcéina Punat

vama i drugim jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave, poslove organiziranja protokolarnih primanja
i drugih sastanaka za potrebe opc¢inskog nacelnika i drugih
osoba koje odredi op¢inski nacelnik, poslove komunikacije
s medijima i gradanima; u suradnji s Odsjekom za pro-
storno uredenje, graditeljstvo, stambeno-komunalne
poslove i zastitu okoliSa obavlja poslove iz podrucja pri-
preme i provodenja akata u vezi s gospodarenjem nekret-
ninama u vlasnistvu Opcéine Punat, posebice poslove
vezano uz kupnju, prodaju i zamjenu nekretnina, najam
stanova, zakup poslovnih prostora i javnih povrSina, te
obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti.

Clanak 6.

Odsjek za prostorno uredenje, graditeljstvo, stambeno-
komunalne poslove i zastitu okoliSa obavlja poslove iz pod-
rucja komunalnog gospodarstva, posebice poslove vezane
uz izradu programa izgradnje i odrzavanja objekata i ure-
daja komunalne infrastrukture i drugih objekata Ciji je
investitor Op¢ina Punat, izradu plana upravljanja pomor-
skim dobrom te izradu izvje$¢a o istom, provodenje uprav-
nih postupaka iz podrucja komunalnog gospodarstva,
upravnih postupaka glede prikljucenja gradevina i drugih
nekretnina na komunalne vodne gradevine, provedbu
komunalnog reda, poslove uredenja naselja; obavlja
poslove iz podrucja prostornog uredenja i zastite okolisa,
posebice poslove vezane uz izradu IzvjeS¢a o stanju u pro-
storu, izradu Programa mjera unaprjedenja stanja u pro-
storu, poslove na donosenju prostornog plana uredenja
Op¢ine Punat i provedbe javne rasprave, predlaganje pro-
grama zaStite i unapredenja prirodnog okoliSa; obavlja
poslove protupozarne i civilne zastite; u suradnji s Uredom
nacelnika poslove obavlja poslove iz podrucja pripreme i
provodenja akata u vezi s gospodarenjem nekretninama
u vlasniStvu Op¢ine Punat te obavlja i druge poslove iz
svoje nadleZnosti.

Clanak 7.

Odsjek za proracun, financije, gospodarstvo i imovinu
obavlja poslove vodenja financijskog i materijalnog poslo-
vanja Op¢ine Punat, posebice poslove vezane uz izradu i
izvrSenje Proracuna, uz izradu polugodi$njeg i godiSnjeg
obracuna Proracuna, uz izradu ostalih zakonom propisanih
izvjestaja, uz razrez i naplatu op¢inskih poreza, naknada i
doprinosa, uz obavljanje racunovodstvenih poslova, uz
vodenje knjigovodstvenih evidencija opcinske imovine, uz
vodenje poslova osiguranja imovine Opéine Punat, uz poti-
canje poduzetnickih aktivnosti putem posebnih programa
od interesa za Op¢inu Punat te obavlja i druge poslove iz
svoje nadleZnosti.

Clanak 8.

Procelnik upravlja radom Upravnog odjela, a za svoj rad
odgovara op¢inskom nacelniku te njegovom zamjeniku.

Predstojnik upravlja radom Ureda nacelnika, a za svoj
rad odgovara procelniku, opéinskom nacelniku te njego-
vom zamjeniku.

Voditelj odsjeka upravlja radom odsjeka, a za svoj rad
odgovara procelniku, opcinskom nacelniku te njegovom
zamjeniku.
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Clanak 9.

Procelnik Upravnog odjela izraduje GodiSnji program
rada, koji sadrzi prikaz poslova i zadada iz djelokruga
Upravnog odjela za predstoje¢u proracunsku godinu, te
Izvjesée o ostvarenju godiS$njeg programa rada, koji sadrzi
prikaz ostvarenja poslova i zadaca iz djelokruga Upravnog
odjela za proteklu godinu.

GodiSnji programa rada izraduje se do konca mjeseca
prosinca, a IzvjeSée o ostvarenju godiSnjeg programa rada
izraduje se do konca mjeseca veljace.

Sluzbenici i namjestenici Upravnog odjela duzni su
sudjelovati u izradi GodiSnjeg programa i Izvjeséa iz stavka
1. ovog ¢lanka u okviru poslova i radnih zadaca koje obav-
ljaju.

Procelnik Upravnog odjela donosi GodiSnji program i
Izvjesce iz stavka 1. ovog ¢lanaka po dobivenoj suglasnosti
opcinskog nacelnika.

Clanak 10.

Sistematizacijom radnih mjesta u Upravnom odjelu utvr-
duju se radna mjesta u Upravnom odjelu, strucni i drugi
uvjeti za njihovo obavljanje, opis poslova i zadaéa pojedi-
nog radnog mjesta, te broj izvrsitelja.

Sistematizacija radnih mjesta iz stavka 1. ovog ¢lanka
predstavlja Dodatak I. ovom Pravilniku, sastavni je dio
ovog Pravilnika i ne objavljuje se u »SluZzbenim novinama«
Primorsko-goranske Zupanije.

Clanak 11.

SluZbenici i namjesStenici primaju se u sluzbu u pravilu
na neodredeno vrijeme uz obvezni probni rad u trajanju
od 90 dana.

SluZbenici i namjestenici duzni su se osposobljavati i usa-
vrSavati u cilju unaprjedenja poslova na koje su raspore-
deni.

Clanak 12.

SluZbenici i namjestenici duZni su imati poloZen drZavni
strucni ispit.

Ukoliko prilikom prijama u sluZbu i rasporeda na radno
mjesto sluzbenici i namjeStenici nemaju poloZen drzavni
strucni ispit, duzni su ga poloZiti u roku godine dana od pri-
jama u sluzbu.

Clanak 13.

SluZbenici i namjeStenici zate¢eni na radu u Upravnom
odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, nastav-
ljaju raditi na svojim dotadas$njim radnim mjestima te
zadrzavaju plade i druga prava prema dotadasnjim rjese-
njima, do donoSenja rjeSenja o rasporedu na radna mjesta
u skladu s ovim Pravilnikom.

Osobe ovlaStene za donoSenje rjeSenja iz clanka 5. sta-
vaka 1.1 2. Zakona, donijet ¢e rjeSenja o rasporedu sluzbe-
nika i namjeStenika najkasnije u roku 30 dana od stupanja
na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 14.

Neovisno o odredbama ovog Pravilnika, zateceni sluZbe-
nici i namjeStenici koji imaju za jedan stupanj struc¢nu
spremu nizu od strucne spreme koja je propisana za
radno mjesto na kojem su zateCeni na dan stupanja na
snagu Zakona, mogu i dalje obavljati poslove koji odgova-
raju poslovima radnog mjesta na kojem su zateceni ako su
na dan stupanja na snagu Zakona imali najmanje deset
godina radnog staza.

Sluzbenici i namjeStenici zateCeni na dan stupanja na
snagu Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i pod-
rucnoj (regionalnoj) samoupravi (u daljnjem tekstu:
Uredba) sa strukom razli¢itom od struke utvrdene ovim
Pravilnikom, mogu biti rasporedeni na radna mjesta koja
odgovaraju poslovima radnog mjesta na kojem su zateceni
ako ispunjavaju ostale uvjete za raspored na radno mjesto.

Clanak 15.

Osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu mogu biti rasporedene na radna mjesta
za koja je kao uvjet utvrden stupanj obrazovanja magistar
struke ili stru¢ni specijalist.

Osobe koje su po ranijim propisima stekle viSu struénu
spremu mogu biti rasporedene na radna mjesta za koja je
kao uvjet utvrden stupanj obrazovanja sveucili$ni ili stru¢ni
prvostupnik struke.

Clanak 16.

Osobama koje su stekle odgovarajuci akademski ili
struéni naziv, odnosno akademski stupanj prije stupanja
na snagu Zakona o akademskim i stru¢nim nazivima i aka-
demskom stupnju (»Narodne novine«, broj 107/2007), ste-
¢eni akademski ili stru¢ni naziv, odnosno akademski stu-
panj izjednacava se s odgovarajué¢im akademskim ili struc-
nim nazivom ili akademskim stupnjem u skladu s
odredbom ¢lanka 14. toga Zakona.

Clanak 17.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pra-
vilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Punat (»Sluzbene novine Primorsko-goranske
Zupanije« broj 33/2010).

Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objave u »Sluzbenim novinama Primorsko-goranske Zupa-
nije«.

Klasa: 110-01/12-01/1
Ur. broj: 2142-02-01-2-12-1
Punat, 23. veljace 2012.
OPCINSKI NACELNIK
Miladen Juranié v.r.
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