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za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje o upravnoj stvari
nadlezna je osoba koju odredi procelnik.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 9.

Kao lake povrede sluzbene duznosti, pored ve¢ utvrde-
nih zakonom, smatraju se i

1. nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini koja je
povjerena u sluzbi ili u svezi sa sluzbom;

2. nekorektan odnos i neuljudno ponaSanje prema
suradnicima, drugim sluZbenicima i1 namjeStenicima ili
strankama;

3. uskracivanje 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. ulaZzenje u zgrade i prostorije upravnih tijela izvan
radnog vremena, bez odobrenja procelnika Upravnog
odjela i upisa u odgovarajucu knjigu na recepciji ili eviden-
ciju prisutnosti na radu;

6. prikrivanje manjih o$tecenja na imovini ili sredstvima
povjerenim sluzbeniku ili namjesteniku u sluzbi ili u svezi
sa sluzbom;

7. nedovoljno vodenje brige o osobnoj urednosti i
izgledu obzirom na poslove koji se obavljaju;

8. ako sluzbenik viSe od tri puta tijekom mjeseca neo-
pravdano zakasni na rad ili ranije ode s posla ili koristi
dnevni odmor dulje od 30 minuta, kao i u sluc¢aju nejavlja-
nja nadredenom sluzbeniku;

9. nejavljanje neposredno nadredenom sluzbeniku u slu-
Caju zakasnjenja na posao;

10. nepostivanje zakonskih odredbi te drugih podzakon-
skih akata o zastiti na radu, kao i Pravilnika o zastiti na
radu za upravna tijela Primorsko-goranske Zupanije;

11. uznemiravanje ostalih sluzbenika na neki od nacina
utvrdenih odredbama Pravilnika o radu sluzbenika i
namjeStenika u upravnim tijelima Primorsko-goranske
Zupanije;

12. neizvrSavanje pisanih i/ili usmenih naputaka za rad;

13. nepoduzimanje mjera zaStite osobnih podataka
sukladno propisima koji ureduju podrucje zastite osobnih
podataka.

VII. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD
UPRAVNOG ODJELA

Clanak 10.

Sluzbenici Upravnog odjela duzni su:

- redovno pratiti svu pravnu regulativu koja se odnosi na
njihov djelokrug rada;

- svakodnevno kroz svoj rad, odnosno obavljanje
poslova provoditi i unapredivati sustav kvalitete;

- raditi i suradivati na pripremi i izradi EU projekata iz
svog djelokruga rada;

- u obavljanju poslova radnog mjesta na koje su raspore-
deni suradivati sa sluZbenicima drugih upravnih tijela
Zupanije, te ustanovama i trgovackim druStvima kojima
je Zupanija (su)osnivag;

- suradivati sa upravnim tijelima drugih jedinica lokalne
samouprave na podrucju Zupanije, a ako to narav posla
zahtijeva i sa upravnim tijelima ostalih jedinica lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave u Republici Hrvatskoj.

Clanak 11.
Procelnik Upravnog odjela ovlasten je za potpisivanje

akata iz djelokruga Upravnog odjela, osim onih akata
koji se upucuju nositeljima i zamjenicima nositelja pred-

stavnicke i izvrSne vlasti drZavnih tijela i tijela jedinica
lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, a koje potpi-
suje Zupan.

Clanak 12.

Procelnik Upravnog odjela moZe ovlastiti sluzbenika
Upravnog odjela za potpisivanje akata iz djelokruga
Upravnog odjela.

Clanak 13.

Procelnik Upravnog odjela moZe po ovlastenju Zupana,
putem sredstava javnog priop¢avanja ili na drugi prikladan
nacin, davati izvjes¢a o obavljanju poslova iskljucivo iz dje-
lokruga Upravnog odjela.

Clanak 14.

Sluzbenici Upravnog odjela duzni su, pored obavljanja
poslova radnog mjesta na kojeg su rasporedeni, sudjelovati
u radu stalnih ili povremenih tijela u koja su imenovani
odlukom Zupana ili Zupanijske skupstine.

VIIL. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.

Temeljem ovog Pravilnika, u roku od dva mjeseca od
dana njegova stupanja na snagu, donijeti ¢e se rjeSenja o
rasporedu sluzbenika na radna mjesta.

Na sluzbenike koji ne budu rasporedeni u skladu s
odredbom stavka 1. ovog ¢lanka primjenjuju se odredbe
propisa koji se odnosi na raspolaganje sluzbenika i namje-
Stenika u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 16.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti
Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za kulturu,
sport i tehni¢ku kulturu Primorsko-goranske Zupanije,
KLASA: 023-01/18-01/6, URBROJ: 2170/1-06-02/2-18-1
od 11. listopada 2018. godine, njegovi Ispravci KLASA:
023-01/18-01/6, URBROIJ: 2170/1-06-02/2-18-4 od 3. pro-
sinca 2018. godine, KLASA: 023-01/18-01/6, URBROJ:
2170/1-06-02/2-19-8 od 15. sije¢nja 2019. godine i Pravilnik
o izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog
odjela za kulturu, sport i tehnicku kulturu Primorsko-
goranske Zupanije, KLASA: 023-01/18-01/6, URBROJ:
2170/1-06-02/2-19-12 od 1. listopada 2019. godine.

IX. STUPANJE NA SNAGU PRAVILNIKA

Clanak 17.
Ovaj Pravilnik objavit ¢e se »Sluzbenim novinama Pri-

morsko-goranske Zupanije«, a stupa na snagu 1. veljace
2020. godine.

Klasa: 023-01/20-01/8
Ur. broj: 2170/1-06-02/2-20-2
Rijeka, 21. sije¢nja 2020.
Zupan
Zlatko Komadina, dipl. ing., v. r.

&,

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 i 112/19),
Clanka 52. tocka 11. Statuta Primorsko-goranske Zupanije
(»Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije« broj 23/
09, 9/13, 25/13 - prociséeni tekst, 5/18 i 8/18 - prociSceni
tekst), i ¢lanka 28. stavka 1. Odluke o ustrojstvu i djelo-
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krugu upravnih tijela Primorsko-goranske Zupanije (»Slu-
Zbene novine Primorsko-goranske Zupanije« broj 29/19),
na prijedlog procelnice Upravnog odjela za odgoj i obrazo-
vanje, Zupan Primorsko-goranske Zupanije, dana 20. sije¢-
nja 2020. godine donio je,

PRAVILNIK
o unutarnjem redu
Upravnog odjela za odgoj i obrazovanje

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog odjela za
odgoj i obrazovanje (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje
se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mje-
sta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mijesta,
broj izvrSitelja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje o
upravnim stvarima, lake povrede sluzbene duzZnosti, te
druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za
odgoj i obrazovanje (u daljnjem tekstu: Upravni odjel) u
skladu sa statutom i opéim aktima Primorsko-goranske
Zupanije.

Rijeci i izrazi koji se upotrebljavaju u ovom Pravilniku, a
imaju rodno znacenje, bez obzira na to jesu li koriSteni u
muskom ili Zenskom rodu, odnose se na jednak nacin na
muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Sta-
tutom Primorsko-goranske Zupanije, Odlukom o ustrojstvu

i djelokrugu upravnih tijela Primorsko-goranske Zupanije,
ovim Pravilnikom i drugim propisima.

II. UNUTARNIJE USTROJSTVO UPRAVNOG
ODJELA
Clanak 3.

Unutar Upravnog odjela ne ustrojavaju se unutarnje
ustrojstvene jedinice.

III. NACIN UPRAVLJANJA

Clanak 4.
Radom Upravnog odjela upravlja procelnik.

Za zakonitost i ucinkovitost rada Upravnog odjela, pro-
Celnik odgovora Zupanu i zamjeniku Zupana kojem su
povjereni poslovi i pradenje stanja u djelokrugu Upravnog
odjela.

Clanak 5.

U slucaju kradeg izbivanja procelnika Upravnog odjela
ili njegove sprijecenosti u radu zamjenjuje ga sluzbenik
kojeg on ovlasti.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 6.

U Upravnom odjelu se sistematizira 14 radnih mjesta s
15 izvrsitelja.

. . Sistematizirani

Naziv radnog mjesta C e o
broj izvrsitelja

Procelnik 1
Referent - administrativni tajnik 1
Savjetnik za pracenje i nadzor namjenskog 1
troSenja proracunskih sredstava |
Savjetnik za programe odgoja i obrazovanja | 1
Savjetnik za pravne poslove i imovinu I 1
Vi8i struéni suradnik za pravne poslove Skolstva 1
Visi stru¢ni suradnik za osnovno $kolstvo 1
Vi8i struéni suradnik za srednje Skolstvo 1
Savjetnik za proracun i razvojne programe 1
Skolstva Il
Savjetnik za objekte II 1
Struéni suradnik za Zupanijsku riznicu i 1
ucCeniCke domove
Vi8i savjetnik - specijalist za pravne poslove u 1
odgoju i obrazovanju
Savjetnik za programe i projekte odgoja i 1
obrazovanja |
Savjetnik za odgoj i obrazovanje |l 2
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Broj izvssitelja, nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, te
opisi razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mje-
sta propisani Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokal-
noj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, navedeni su u
prilogu: Sistematizacija radnih mjesta u Upravnom odjelu,
koji je sastavni dio ovog Pravilnika, a koji se ne objavljuje.

Clanak 7.

Kada poslove pojedinog radnog mjesta obavlja vise izvr-
Sitelja, procelnik rasporeduje obavljanje poslova sluzbeni-
cima tog radnog mjesta, uzevsi u obzir trenutne potrebe i
prioritete sluzbe.

V. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESA-
VANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 8.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu
poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima.

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

Kada je sluzbenik, u opisu poslova kojega je vodenje
upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima
odsutan, sprijeen ili ako radno mjesto nije popunjeno,
za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje o upravnoj stvari
nadlezna je osoba koju odredi procelnik.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 9.

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;

2. nekorektan odnos i neuljudno ponaSanje prema
suradnicima, drugim sluzbenicima i1 namjeStenicima ili
strankama;

3. uskradivanje ili ne pruzanje stru¢ne pomodéi 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. ulaZenje u zgrade i prostorije upravnih tijela izvan
radnog vremena, bez odobrenja procelnika Upravnog
odjela i upisa u odgovarajucu knjigu na recepciji ili eviden-
ciju prisutnosti na radu;

6. prikrivanje manjih oSteéenja na imovini ili sredstvima
povjerenim sluzbeniku ili namjeSteniku u sluzbi ili u svezi
sa sluzbom;

7. nedovoljno vodenje brige o osobnoj urednosti i
izgledu obzirom na poslove koji se obavljaju;

8. ako sluzbenik vise od tri puta tijekom mjeseca neo-
pravdano zakasni na rad ili ranije ode s posla ili koristi
dnevni odmor dulje od 30 minuta, kao i u sluc¢aju nejavlja-
nja nadredenom sluZbeniku;

9. nejavljanje neposredno nadredenom sluzbeniku u slu-
caju zakasnjenja na posao;

10. nepostivanje zakonskih odredbi te drugih podzakon-
skih akata o zastiti na radu, kao i Pravilnika o zastiti na
radu za upravna tijela Primorsko-goranske Zupanije;

11. uznemiravanje ostalih sluzbenika na neki od nacina
utvrdenih odredbama Pravilnika o radu sluzbenika i
namjeStenika u upravnim tijelima Primorsko-goranske
Zupanije;

12. neizvrSavanje pisanih i/ili usmenih naputaka za rad;

13. nepoduzimanje mjera zaStite osobnih podataka
sukladno propisima koji ureduju podrucje zastite osobnih
podataka.

VII. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD
UPRAVNOG ODJELA

Clanak 10.

Sluzbenici Upravnog odjela duzni su:

- redovno pratiti svu pravnu regulativu koja se odnosi na
njihov djelokrug rada;

- svakodnevno kroz svoj rad, odnosno obavljanje
poslova provoditi i unapredivati sustav kvalitete;

- raditi i suradivati na pripremi i izradi EU projekata iz
svog djelokruga rada;

- u obavljanju poslova radnog mjesta na koje su raspore-
deni suradivati sa sluZbenicima drugih upravnih tijela
Zupanije, te ustanovama i trgovackim drustvima kojima
je Zupanija (su)osnivag;

- suradivati sa upravnim tijelima drugih jedinica lokalne
samouprave na podruéju Zupanije, a ako to narav posla
zahtijeva 1 sa upravnim tijelima ostalih jedinica lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave u Republici Hrvatskoj.

Clanak 11.

Procelnik Upravnog odjela ovlasten je za potpisivanje
akata iz djelokruga Upravnog odjela, osim onih akata
koji se upucuju nositeljima i zamjenicima nositelja pred-
stavnicke i izvrSne vlasti drzavnih tijela i tijela jedinica
lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, a koje potpi-
suje Zupan.

Clanak 12.

Procelnik Upravnog odjela moZe ovlastiti sluZbenika
Upravnog odjela za potpisivanje akata iz djelokruga
Upravnog odjela.

Clanak 13.

Procelnik Upravnog odjela moZe po ovlastenju Zupana,
putem sredstava javnog priop¢avanja ili na drugi prikladan
nacin, davati izvjes¢a o obavljanju poslova iskljucivo iz dje-
lokruga Upravnog odjela.

Clanak 14.

Sluzbenici Upravnog odjela duzni su, pored obavljanja
poslova radnog mjesta na kojeg su rasporedeni, sudjelovati
u radu stalnih ili povremenih tijela u koja su imenovani
odlukom Zupana ili Zupanijske skupstine.

VIIL. PRIUELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.

Temeljem ovog Pravilnika, u roku od dva mjeseca od
dana njegova stupanja na snagu, donijeti ¢e se rjeSenja o
rasporedu sluZzbenika na radna mjesta.

Na sluzbenike koji ne budu rasporedeni u skladu s
odredbom stavka 1. ovog ¢lanka primjenjuju se odredbe
propisa koji se odnosi na raspolaganje sluzbenika i namje-
Stenika u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 16.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti
Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za odgoj i
obrazovanje Primorsko-goranske Zupanije, KLASA: 023-
08/13-01/3, URBROJ: 2170/1-06-13-10 od 20. kolovoza
2013. godine, Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutar-
njem redu Upravnog odjela za odgoj i obrazovanje Primor-
sko-goranske Zupanije KLASA: 023-08/13-01/3, URBROJ:
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2170/1-06-02/2-15-101 od 11. prosinca 2015. godine, Pravil-
nik o izmjeni Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog
odjela za odgoj i obrazovanje Primorsko-goranske zupanije
KLASA: 023-08/13-01/3, URBROJ: 2170/1-06-02/2-16-126
od 13. prosinca 2016. godine i Pravilnika o izmjeni Pravil-
nika o unutarnjem redu Upravnog odjela za odgoj i obra-
zovanje Primorsko-goranske Zupanije KLASA: 023-08/13-
01/3, URBROIJ: 2170/1-06-02/2-19-188 od 27. veljace
2019. godine.

IX. STUPANJE NA SNAGU PRAVILNIKA

Clanak 17.

Ovaj Pravilnik objaviti ¢e se »Sluzbenim novinama Pri-
morsko-goranske Zupanije«, a stupa na snagu 1. veljace
2020. godine.

Klasa: 023-01/20-01/2
Ur. broj: 2170/1-06-02/2-20-2
Rijeka, 20. sijecnja 2020.
Zupan
Zlatko Komadina, dipl. ing., v. r.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samo-
upravi (»Narodne novine« broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19),
Clanka 52. tocka 11. Statuta Primorsko-goranske Zupanije
(»Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije« broj 23/
09, 9/13, 25/13 - prociséeni tekst, 5/18 i 8/18 - prociséeni
tekst), i ¢lanka 28. stavka 1. Odluke o ustrojstvu i djelo-
krugu upravnih tijela Primorsko-goranske Zupanije (»Slu-
Zbene novine Primorsko-goranske Zupanije« broj 29/19),
na prijedlog procelnice Upravnog odjela za opcu upravu i
upravljanje imovinom, Zupan Primorsko-goranske Zupa-
nije, dana 22. sije¢nja 2020. godine donio je,

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela
za opéu upravu i upravljanje imovinom

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog odjela za
opéu upravu i upravljanje imovinom (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi
poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored
na radna mjesta, broj izvrsitelja, vodenje upravnog
postupka i rjeSavanje o upravnim stvarima, lake povrede
sluzbene duznosti, te druga pitanja od znacaja za rad
Upravnog odjela za opéu upravu i upravljanje imovinom
(u daljnjem tekstu: Upravni odjel) u skladu sa statutom i
opéim aktima Primorsko-goranske Zupanije.

Rijedi i izrazi koji se upotrebljavaju u ovom Pravilniku, a
imaju rodno znacenje, bez obzira na to jesu li koriSteni u
muskom ili Zenskom rodu, odnose se na jednak nacin na
muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Sta-
tutom Primorsko-goranske Zupanije, Odlukom o ustrojstvu
i djelokrugu upravnih tijela Primorsko-goranske Zupanije,
ovim Pravilnikom i drugim propisima.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNOG
ODJELA

Clanak 3.

U Upravnom odjelu kao unutarnje ustrojstvene jedinice
ustrojavaju se:

1. Sluzba za upravljanje imovinom koja obavlja upravne
i struéne medusobno povezane poslove koji se odnose na
upravljanje i raspolaganje nekretninama u vlasniStvu Zupa-
nije, tekuce i investicijsko odrzavanje objekata, osiguranje
imovine 1 zaposlenika, imovinsko-pravne poslove, pri-
premu i provodenje nabave iz djelokruga Upravnog odjela,
zaStitu na radu i protupozarnu zastitu te pomoc¢no-tehnicke
poslove.

2. Sluzba za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove
koja obavlja upravne i stru¢ne medusobno povezane
poslove koji se odnose na ostvarivanje prava duznosnika,
sluzbenicke i namjeStenicke odnose, ustrojstvo upravnih
tijela, odobravanje koriStenja besplatne pravne pomodi,
struno obrazovanje i usavrSavanje, uredsko poslovanje
davanje pravnih savjeta i strucnih miSljenja za potrebe
Zupana, vodenje sudskih predmeta i zastupanje pred sudo-
vima i drugim tijelima te izradu odgovarajucih akata i ugo-
vora.

U Sluzbi za pravne, kadrovske i ustrojstvene poslove
ustrojava se Pisarnica kao zajednicka ustrojstvena jedinica
upravnih tijela Zupanije. Pisarnica obavlja poslove prima-
nja i pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog raz-
vrstavanja i rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuce evi-
dencije (oevidnike), dostave u rad, otpremanja, razvode-
nja te njihova ¢uvanja u pismohrani.

3. Sluzba za informatic¢ke poslove koja obavlja upravne i
stru¢ne medusobno povezane poslove koji se odnose na
poslove razvoja i odrzavanja informatickog sustava Zupa-
nije te njegovo ispravno funkcioniranje, poboljSanje i
unaprjedenje sustava, te provodenje sigurnosnih politika i
njihova revizija.

4. Sluzba za opéu upravu koja obavlja upravne i strucne
poslove koji se odnose na osobna stanja gradana, registar
biraca, upis udruga i promjena u registar udruga Republike
Hrvatske, vodenje registra udruga u informatickom obliku,
obavljanje nadzora nad radom udruga, upis zaklada u regi-
star zaklada Republike Hrvatske, vodenje registra zaklada
u informati¢kom obliku, vodenje registra stranih zaklada u
informati¢kom obliku.

U Sluzbi za opéu upravu ustrojavaju se mati¢ni uredi.
Mati¢ni uredi ustrojavaju se sukladno mreZzi mati¢nih
ureda Republike Hrvatske utvrdenoj posebnim propisima
ito:

. Mati¢ni ured Rijeka

. Mati¢ni ured Bakar

. Mati¢ni ured Cavle

. Maticni ured Kastav

. Maticni ured Kraljevica

. Mati¢ni ured Crikvenica
. Mati¢ni ured Novi Vinodolski
. Mati¢ni ured Cabar

. Mati¢ni ured Delnice

. Mati¢ni ured Krk

. Mati¢ni ured Malinska

. Mati¢ni ured Mali LoSinj
. Mati¢ni ured Cres

. Mati¢ni ured Opatija

. Mati¢ni ured Lovran

. Mati¢ni ured Matulji

. Mati¢ni ured Rab

. Mati¢ni ured Vrbovsko
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