REPUBLIKA HRVATSKA
ZADARSKA ZUPANIJA
OPCINA PREKO

Opcinski nacelnik

Klasa: 030-02/10-01/01
Ur.broj: 2198/13-3-10-01
Preko, 30. rujna 2010. godine

Na temelju €lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj 1
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine® broj: 86/08) i &lanka 44, stavka 3.
Statuta Op¢ine Preko (,,SluZbeni glasnik Opéine Preko* broj: 4/09 i 7/09), Opéinski nadelnik
Opéine Preko dana 30. rujna 2010. godinedonosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE PREKO

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Preko, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,
broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Preko u
skladu sa Statutom i op¢im aktima Op¢ine Preko.

Clanak 2.

Poslovi Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Preko utvrdeni su zakonom, Statutom,
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Preko, ovim
Pravilnikom i drugim propisima.

Clanak 3.

Zasnivanje radnog odnosa u Jedinstvenom odjelu Opéine Preko vrsi se sukladno vaZeéim
propisima.

Clanak 4.

Nacelnica usmjerava djelovanje Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Preko te nadzire
njegov rad.

Clanak 5.

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 odlu¢uje o pravima, obvezama i odgovormostima sluzbenika i
namjeStenika, kao 1 u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se urodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na radno
mjesto.



Il NAg“:iN RADA I ODLUCIVANJA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
OPCINE PREKO

Clanak 6.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Preko upravlja prodelnik.

ProCelnik Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Preko neposredno je odgovoran za zakonit,
pravilan i pravodoban rad te izvi§avanje zadataka i poslova iz nadleZnosti Jedinstvenog
upravnog odjela Opéine Preko.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duZan je izvje$¢ivati nadelnika opéine o stanju u
odgovaraju¢im podrucjima iz nadleZnosti Odjela.

Clanak 7.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Preko osiguravaju se u proradunu
Opéine Preko.

Clanak 8.

SluZbenici i namjestenici duZni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, op¢im aktima Op¢ine Preko, Eti¢kim kodeksom sluzbenika i namjestenika Opéine
Preko, pravilima struke te uputama pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Preko.

Il RASPORED NA RADNA MJESTA I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 9.

Sluzbenik i namjestenik moZe biti rasporeden na upraZnjeno radno mjesto ako ispunjava opée
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane zakonom, podzakonskim aktima kojima se reguliraju uvjeti za raspored na radno
mjesto te ovim Pravilnikom.

Posebni uvjeti za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drzavni struéni ispit.
Osoba bez poloZenog drZavnog struénog ispita moZe biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

Stru¢nu i administrativou potporu povjerenstvima za provedbu natjetaja za prijam u sluzbu
pruza Jedinstveni upravni odjel Opéine Preko.

Clanak 10.

Sastavni dio ovog pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom
odjelu Opéine Preko koja sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvritelja na
pojedinom radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrZi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj 1 podruénoj (regionalnoj) samoupravi.



v VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 11.

U upravnom postupku postupa proéelnik Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Preko u &ijem
je opisu poslova vodenje tog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.,

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rjesavanju upravne stvari,

Kada je proCelnik Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Preko u &ijem je opisu poslova
vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o pravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne
zapreke za njegovo postupanje, poslove vodenja upravnog postupka ili rjeSavanja o upravnim
stvarima obavlja sluzbenik kojeg ovlasti progelnik Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Preko.

Vv UREDSKO POSLOVANIE

Clanak 12.

Pismena koja se odnose na predmete iz samoupravnog djelokruga Opéine Preko, zaprimaju se
u uredu sluZbenika u ¢ijem je opisu poslova primanje podnesaka, po§iljaka i uredsko
poslovanje, a koji se nalazi u sjedistu Opcine Preko.

Uredsko poslovanje Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Preko vodi se u skladu sa
zakonom.

Clanak 13.

Pismena koja se odnose na predmeta iz samoupravnog djelokruga Opéine Preko zaprimaju se
u pravilu u vrijeme redovnog radnog vremena.

Iznimno, stranke kojima je zbog udaljenosti ili drugih razloga oteZan ponovni dolazak u
zgradu te u slu€aju hitnosti, primat ce se i izvan radnog vremena odredenog za prijam

stranaka.
U iznimnim situacijama, moZze se organizirati deZurstvo, a odluku o organiziranju deZurstva u

Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Preko donosi naéelnik.

Clanak 14.

Primitak i predaja posiljaka na po$ti obavlja se po odredbama propisa o unutarnjem
postanskom prometu.

Za primanje prispjelih posiljki na&elnik ovlagéuje najvise 3 osobe.

Punomo¢ iz stavka 2. ovog ¢lanka daje se na razdoblje od 1 kalendarske godine.

v

Clanak 15.

Na zgradu u kojoj djeluje opéinska uprava istiu se nazivi opéinskih tijela, u skladu s
propisima o uredskom poslovanju.



Clanak 16.

Raspored prostorija istaknut ¢e se na vidljivim mjestima na ulasku u zgradu, a sadrzavati ée
naziv: Jedinstveni upravni odjel Opéine Preko, ime i prezime sluzbenika te duznosnika.

Na stubiStima se postavljaju orijentacijske oznake sa naznakama koje se radne prostorije
nalaze u odredenom dijelu zgrade.

Na vratima ureda postaviti ¢e se natpis s nazivom: Jedinstveni upravni odjel Opéine Preko,
imenom i prezimenom i nazivom radnog mjesta sluZbenika.

Clanak 17.

Osim zakonom odredenih obrazaca, Jedinstveni upravni odjel Opéine Preko, moZe se radi
pojednostavljenja, ekonomicnosti i efikasnosti postupka, koristiti obrascima koje su sami
sastavili.

Clanak 18.

Na svaki broj sluZzbenog glasnika Opéine Preko, struénih ¢asopisa te kupljenih knjiga odnosno
struéne literature, odmah po primitku staviti ée se $tambilj ., OPCINA PREKO,
JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL, PREKO*.

Zaposlenima u Opéini Preko omoguéit ¢e se koristenje literature iz stavka 1. ovog ¢lanka u
prostorijama gdje je literatura pohranjena.

Sluzbenik zaduZen za poslove pismohrane vodi evidenciju o struénoj literaturi.

Na kraju godine sluZbeno glasilo i Casopisi uvezuju se zajedno s kazalom i ¢uvaju u
pismohrani.

VI RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 19.
_/Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje
" prodelnik Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Preko, uz pisanu suglasnost Opéinskog

nalelnika. <"
Raspored termina za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediste opéinske uprave te na web

stranici Opéine Preko.
VII  PRAVILA POSTUPANJA U ODNOSIMA S JAVNOSCU I PRISTUPU
INFORMACIJA
Clanak 20.
Rad op¢inskih sluzbenika mora biti dostupan javnosti sukladno zakonu i drugim propisima.
Clanak 21.

Pravo na pristup informacijama pripada svim ovlastenicima na jednak naéin i pod jednakim
uvjetima.



Clanak 22.

Na postupak za ostvarivanje i za§titu prava na pristup informacijama primjenjuju se pravni
propisi kojima se ureduje pravo na pristup informacijama koje posjeduju, raspolazu ili nadziru
tijela javne vlasti.

Clanak 23.
Jedinstveni upravni odjel Opéine Preko omoguéava pristup informacijama:

1. objavljivanjem najava aktivnosti i dogadanja u kojima se kao sudionici pojavljuju
predstavnici Opéine, kao i informacije o odrZavanju sjednica Opé¢inskog vijeca i
natelnika te informacije o natjeajima i natje¢ajnoj dokumentaciji na sluZbenoj
stranici Opcine

2, objavljivanjem akata Opéinskog vijeéa i nacelnika u Sluzbenom glasniku Opcine

Preko

neposrednim pruZanjem informacija

4, dostavljanjem ovlasteniku koji je podnio zahtjev preslike dokumenata koji sadrze
traZzenu informaciju

5. organiziranjem tiskovnih konferencija i davanjem priopcéenja sredstvima javnog
priopéavanja.

(&%)

Clanak 24.

Sluzbenik zaduZen za informiranje uspostavlja komunikaciju s javnoS¢u, organizira
konferencije za novinare, davanje intervjua te dostavlja informacije elektronskim i drugim

medijima.
Clanak 25.

U davanju informacija putem telefona ili u odgovoru na upit elektronskom poStom davat e se
samo najosnovnija informacija unutar propisanog roka za davanje informacija. O danoj
informaciji telefonskim ili elektronskim putem sluzbenik ¢e sastaviti biljeSku ukoliko je
informacija od znacenja za predmet ili drugo postupanje.

Pisani odgovor mora sadrZavati osnovne podatke o predmetu §to se traZi, a odgovor na upit

mora biti jasan.
Komunikacije s medijima obavljaju se preko sluzbenika za informiranje i protokola.

Clanak 26.

Ako se zahtjevi javnosti odnose na upoznavanje s odredenim aktima, odnosno na izdavanje
odredenih dokumenata, prvenstveno &e se uputiti na sluzbeno glasilo u kojem su objavljeni, a
ukoliko nisu objavljeni, na progelnika Jedinstvenog upravnog odjela Op¢éine Preko koji ée u
skladu s propisima, omoguditi pristup trazenim aktima odnosno dokumentima.

Clanak 27.

Tijela Opéine uskratiti ¢e pravo na pristup informaciji ako je ona zakonom, opéim aktom
Opéine ili ovim Pravilnikom odredena kao sluZbena tajna.



VIII

ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

Clanak 28.

Podaci iz osobnih ofevidnika i popisa sluzbenika i namjestenika predstavljaju profesionalnu

tajnu.

Sluzbenik odnosno namjestenik ima pravo biti upoznat sa svim podacima u svom osobnom
o€evidniku te o koristenju podataka koji se na njega odnose.

IX

ODGOVORNOST ZA POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 29.

U smislu ovog Pravilnika, uz lake povrede sluZbene duZnosti navedene u pozitivno pravnim
propisima kojima se ureduju radni odnosi sluZbenika i namjestenika u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi, lake povrede sluzbene duznosti su:

1.

2.

(o8]

koriStenje autoriteta radnog mjesta na koje je sluzbenik rasporeden u obavljanju
privatnih poslova

nedoli¢no ponasanje prema ¢elniku tijela, nadredenom i drugim sluZbenicima i
namjestenicima

nekorektan odnos prema drugim sluZbenicima i namje$tenicima

neprofesionalno, pristrano i nepristojno ponasanje sluZbenika prema gradanima u
obavljanju radnih zadataka

diskriminirajuce pona$anje u ophodenju sluZbenika s gradanima u odnosu na njihovu
politicku opredijeljenost, nacionalnost, spol, rasu, vjeru, uvjerenja, dob, spolnu
opredijeljenost, jezi¢no ili rasno podrijetlo, invalidnost, socijalni poloZaj, obiteljski
status ili bilo koju drugu osnovu

ponadanje sluZzbenika u odnosu prema gradanima koje je protivno nadelima
u¢inkovitosti, ekonomiénosti, dosljednosti, objektivnosti i nepristranosti te dostupnosti
informacija

neopravdano odbijanje suradnje s drugim sluzbenicima zajednit¢kom izvr§enju posla.

Clanak 30.

U pogledu tijela za vodenje postupka 1 izvrSenje kazni zbog povrede sluzbene duZnosti
navedene u &lanku 10. ovog Pravilnika kao i na vrste kazni za te povrede primjenjuju se
odredbe pravnih propisa kojima su regulirani radni odnosi slu¥benika i namjestenika v
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.

X

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 31.

Rjedenje o rasporedu sluZbenika i namjestenika na radna mjesta donijet ¢e se u roku od 30
dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.



Clanak 32.

SluZbenici i namjestenici zatedeni u sluzbi odnosno u radnom odnosu, u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opéine Preko na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ée rasporedeni
na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u roku propisanim u &lanku 31. ovog
Pravilnika.

Clanak 33.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustroju
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Preko Klasa: 023-01/09-01/02, Ur.broj: 2198/13-3-09-
01 od 01. srpnja 2009. godine.

Clanak 34.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoenja, a bit ¢e objavljen na oglasnoj plo&i Opéine
Preko.
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