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REPUBLIKA HRVATSKA

DUBROVACKO - NERETVANSKA ZUPANIJA
OPCINA KULA NORINSKA

OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 011-01/21-01/01

URBROJ: 2117-14-01-22-1

Kula Norinska, 16. kolovoza 2022.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i1 podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne Novine br. 86/08, 61/11 ,04/08, 112/19), ¢lanka 28. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1 podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi, (Narodne novine br.
74/10, 125/14) te clanka 44. Statuta Opc¢ine Kula Norinska (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-
neretvanske zupanije br. 06/13, 05/18,11/20 1 04/21) na prijedlog Procelnika, Op¢inski Nacelnik
Opc¢ine Kula Norinska donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Kula Norinska

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Kula Norinska
(u daljnjem tekstu: Pravilnik) odreduje se unutarnji ustroj Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi i
opisi poslova radnih mjesta, strucni 1 drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja na
radnim mjestima i druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Kula
Norinska ( u daljnjem tekstu: Upravni odjel).

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja upravne, strucne i druge poslove odredene zakonom, Statutom
Opc¢ine Kula Norinska, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine
Kula Norinska, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Upravni odjel je odgovoran Op¢inskom nacelniku za zakonito 1 pravovremeno obavljanje
poslova iz svog djelokruga.

Op¢inski nacelnik uskladuje 1 nadzire obavljanje poslova Upravnog odjela.

U obavljanju poslova iz svoje nadleZznosti Upravni odjel samostalan je u granicama
utvrdenim zakonom i op¢im aktima Opcine.

Clanak 3.
Radom Upravnog odjela upravlja procelnik.
Upravne, stru¢ne i druge poslove i zada¢e u Upravnom odjelu obavljaju sluZbenici i
namjestenici.
Sluzbenici 1 namjestenici se primaju u sluzbu i rasporeduju na radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom, u postupku koji je propisan zakonom, i u skladu s vaze¢im Planom prijema u sluzbu.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drZavni stru¢ni ispit.
Osoba bez polozenog drzavnog strucnog ispita moZze biti rasporedena pod pretpostavkama



propisanim zakonom.
Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 4.
O prijemu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, prestanku sluzbe kao i o drugim pravima i
obvezama sluzbenika i namjeStenika odlucuje rjeSenjem procelnik Upravnog odjela.
O imenovanju i razrjeSenju procelnika Upravnog odjela, te o drugim pravima i obvezama
procelnika odlucuje rjesenjem Opcinski nacelnik.

Clanak 5.
Procelnik Upravnog odjela odluCuje rjeSenjem o pravima koje Opcinski nacelnik i
zamjenik Opcinskog nacelnika za vrijeme profesionalnog obavljanja duznosti ostvaruju iz rada u
skladu sa zakonom 1 aktima Op¢ine.

Clanak 6.
Procelnika Upravnog odjela, u slucaju njegove nenazocnosti i sprijeCenosti za rad
zamjenjuje osoba iz reda sluzbenika Upravnog odjela koju, uz suglasnost Opc¢inskog nacelnika,
odredi procelnik.

Clanak 7.
Tjedno radno vrijeme Upravnog odjela rasporeduje se na 5 radnih dana, od ponedjeljka do
petka.
Dnevno radno vrijeme odreduje se od 7.00 do 15.00 sati.
Opcinski nacelnik moze ovisno o potrebama sluzbe i mjesnim prilikama za pojedine
sluzbenike 1 namjeStenike odrediti 1 drugaciji raspored tjednog i dnevnog radnog vremena.

Clanak 8.
Uredovno vrijeme za rad sa strankama odreduje se svakog radnog dana u vremenu trajanja
dnevnog radnog vremena.

Clanak 9.
Prava, obveze i odgovornosti sluzbenika i namjestenika u Upravnom odjelu ureduju se
zakonom i na temelju zakona donesenim propisima.
Na pitanja koja nisu uredena zakonom, propisima na temelju zakona ili aktima Opcine,
primjenjuju se op¢i propisi o radu.

Clanak 10.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem opisu poslova 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.

Kad je sluzbenik kojem je u opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima odsutan ili postoje zapreke za njegovo postupanje ili odnosno radno mjesto nije
popunjeno za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari, nadlezan je procelnik
Upravnog odjela.

Clanak 11.
Op¢inski Nacelnik imenovati ¢e privremeno Procelnika upravnog odjela, u razdoblju od
upraznjenog radnog mjesta Procelnika, do imenovanja Procelnika, na na¢in propisan zakonom,



odnosno u razdoblju duze odsutnosti procelnika.

Clanak 12.

Sluzbenici 1 namjestenici Upravnog odjela duzni su savjesno, pravovremeno i stru¢no
obavljati poslove i zadac¢e sukladno zakonu, drugim propisima i ovom Pravilniku, te uputama
procelnika, te su duzni u obavljanju poslova medusobno suradivati.

Sluzbenici imaju pravo i obvezu u radu koristiti nova saznanja, usvajati i primjenjivati
stru¢na dostignuca u svojoj struci te se trajno usavrsavati.

U komuniciranju sa strankama sluzbenici i namjeStenici su duzni primiti stranku s duznim
postovanjem 1 olaksati joj ostvarivanje njezinog prava i izvrSenje obveze te joj pruziti pomoc i
potrebna objasnjenja.

Clanak 13.
Sluzbenici su duzni prijaviti moguc¢i sukob interesa u skladu i u slucajevima propisanim
Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.
Sluzbenici koji ostvare pristup ili postupaju s podacima utvrdenim jednim od stupnjeva
tajnosti sukladno posebnom zakonu, duzni su Cuvati tajnost tith podataka za vrijeme i nakon
prestanka sluzbe.

Clanak 14.
Informacije iz nadleznosti Upravnog odjela za potrebe javnosti daje Opcinski nacelnik,
odnosno sluzbenik za informiranje ili pro¢elnik, kad ih Op¢inski nacelnik za to ovlasti.

Clanak 15.
Sluzbenike 1 namjestenike se ocjenjuje svake godine do 31. ozujka za prethodnu
kalendarsku godinu, u skladu sa zakonom i op¢im aktima Opcine.

Clanak 16.
Upravni odjel se ustrojava bez unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Clanak 17.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Upravnom odjelu, koja
sadrzi nazive radnih mjesta, opis poslova radnih mjesta i broj izvrSitelja na pojedinom radnom
mjestu. Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 18.
Kad je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrSitelja,
procelnik Upravnog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima
rasporedenim na radno mjesto, uzimajuci u obzir potrebe sluzbe.

Clanak 19.
Sluzbenici i namjestenici zaposleni u upravnom odjelu rasporedit ¢e se na radna mjesta
utvrdena ovim Pravilnikom, a ovisno o svojoj stru¢noj spremi i poslovima koje su do sada
obavljali.



Clanak 20.
Rjesenja o rasporedu na radna mjesta na temelju ovog Pravilnika donijeti ¢e procelnik u
zakonom propisanom roku.

Clanak 21.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe, a u muskom su rodu, neutralni su i
odnose se na muske i zenske osobe.

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

Clanak 22.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opéine Kula Norinska: KLASA: 011-01/21-01/01, URBROJ: 2148/02-21-1 od
11. oZujka 2021. godine.

Clanak 23.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenom glasniku
Dubrovacko - neretvanske zupanije.

OPCINSKI NACELNIK:
Nikola Krsticevi¢, mag.oec.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
OPCINE KULA NORINSKA

Red. : ; . . ; Klasifikacijski Broj
br. Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina rang izvriitelia
alni Glavni
1. Procelnik/ca I rukovoditelj - 1.

Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta %
-magistar struke ili struéni | -upravlja i rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa zakonom i 20
specijalist ~ pravne ili | drugim propisima

ekonomske struke, -prati propise iz nadleZnosti upravnog odjela

-najmanje 1(jedna) godina | -organizira, koordinira i kontrira rad u upravnom odjelu, brine o 10
radnog iskustva na | zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti
odgovarajué¢im poslovima, | Upravnog odjela, rasporeduje poslove i zadace, daje sluzbenicima
-iznimno na radno mjesto | upute za rad

procelnika, moze  biti [ -predlaze donoSenje akata za Cije je predlaganje ovlasten, donosi akte | 30
imenovan sveucili$ni | sukladno posebnim propisima, priprema nacrte opéih akata,

prvostupnik struke, | programa, izvjesca

odnosno strucni | -brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrsavanju sluzbenika 15
prvostupnik  struke  Koji | namjestenika, odlu¢uje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto

Ima najmanje pet godina | te o drugim pravima sluzbenika i namjestenika, kao i o prestanku

radnog  iskustva  na | sluzbe, obavlja nadzor nad radom sluZbenika i namjestenika, provodi
odgovaraju¢im_poslovima, | postupke zbog povrede sluzbene duznosti, ocjenjuje sluzbenike i

te ako ispunjava ostale | namjestenike

uvjete za Imenovanje, | -vodi postupke pred pravosudnim i upravnim tijelima prema 5
ukoliko se na natjeCaj ne | dobivenoj punomoéi, vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim

javi osoba koja ispunjava | stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela

propisani uvjet stupnja [“brine o zakonitom radu Opéinskog vijeéa i prisustvuje sjednicama 10
obrazovanja Op¢inskog vije¢a i njihovih radnih tijela te daje potrebna tumadenja i
-organizacijske obrazloZenja iz nadleznosti Upravnog odjela

sposobnosti . -osigurava suradnju Upravnog odjela s tijelima drZavne uprave, 5
-komunikacijske vjestine | tjjelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i
-poznavanje  rada  na | grygim institucijama

raunalu . . -obavlja poslove arhiviranja

-stupanj slozenosti posla “ghavlja i druge poslove iz djelokruga rada upravnog odjela i poslove | 5

koji ukljucuje planiranje,

vodenje 1 koordiniranje
povjerenih _ poslova,
doprinos razvoju novih

koncepata te rjeSavanje
strateskih zadaca

-stupanj samostalnosti koji
ukljuuje samostalnost u
radu 1 odludivanje o
najslozenijim stru¢nim
pitanjima, ogranicenu
samo op¢im smjernicama
vezanim uz  utvrdenu
politiku upravnog tijela
-stupanj odgovornosti koji
ukljucuje najvisu
materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost

rada i postupanja,
ukljucujuéi Siroku
nadzornu i upravljacku
odgovornost. Najvisi
stupanj utjecaja na
donosSenje odluka koje
imaju znatan ucinak na
odredivanje  politike 1
njenu provedbu

-stalna strucna

po nalogu opé¢inskog nacelnika




komunikacija unutar i
izvan upravnog tijela od
utjecaja na provedbu plana
i programa upravnog tijela.

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 struénog obrazovanja, na radno mjesto proc¢elnika
Jedinstvenog upravnog odjela iznimno moze biti imenovan sveucili$ni prvostupnik struke, odnosno stru¢ni
prvostupnik struke koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i koji ispunjava ostale
uvjete za imenovanje.

Rber(.j. Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina KIasf;Ir(]zécuskl izv?éri(’zé lia
Strucni suradnik/ca za
2 komunalno gospodarstvo, m Stru¢ni ) 8
' drustvene djelatnosti i EU : suradnik '
projekte

Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta %
— struéno znanje: - prikuplja osnovne podatke i vodi evidenciju svih obveznika 10
sveucilisni prvostupnik komunalne naknade i podatke o povrSinama stambenih i poslovnih
struke ili struéni povrsina za obracun iste
prvostupnik struke - izraduje rjesenja o komunalnoj naknadi, brine o naplati i poduzima
ekonomskog ili sve radnje u cilju efikasnije naplate
drustvenog smjera, - obraduje zahtjeve za oslobadanje i umanjenje obveze komunalne
najmanje tri godine naknade
radnog iskustva na - izdaje potvrde o plaéenom komunalnom doprinosu
odgovaraju¢im poslovima | -vodi evidenciju o groblju, te prikuplja podatke o obveznicima
— stupanj sloZenosti koji grobne naknade
uklju¢uje manje sloZene - prati rad udruga iz oblasti kulture, Sporta i ostalih udruga, brigu o 10
poslove s ograni¢enim djeci, odgoju i obrazovanju,
brojem medusobno - uspostavlja suradnju Op¢ine s drugim JLS i udruZivanju Opcine,
povezanih razligitih - sudjeluje u pripremi i provedbi postupaka javne i jednostavne 35
zadaca u &ijem rjeSavanju | nabave i koncesija
se primjenjuje ogranicen - sudjeluje u prijavama i provedbi EU projekata te projekata i mjera
broj propisanih postupaka, resornih ministarstava
utvrdenih metoda rada ili - vodi administrativne poslove projekta, provodi projektne aktivnosti
struénih tehnika; i brigu oko financija projekta, organizira projektne sastanke i
— stupanj samostalnosti koordinira projektne aktivnosti te provodi kontrolu na terenu
koji je ograni¢en - izraduje nacrt proracuna za proracunsku godinu i projekciju za 20
povremenim nadzorom i sljedece dvije godine, odluku o izvr§avanju proracuna, polugodisnji i
uputama od strane godisnji izvjestaj o izvrSenju proracuna,
nadredenog sluzbenika; -obavlja opée i kadrovske poslove, ureduje web stranicu op¢ine, prati | 20
— stupanj odgovornosti i proucava propise iz svog podru¢ja djelovanja, te predlaze
koji ukljucuje procelniku poduzimanje mjera i donosenje akata iz svog djelokruga
odgovornost za rada

- rjeSava druge pojedinacne predmete i obavlja druge poslove po 5

materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te
ispravnu primjenu
postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika;

— stupanj stru¢ne
komunikacije koji
ukljucuje kontakte unutar
upravnoga tijela, a
povremeno i izvan
upravnoga tijela, u
prikupljanju ili razmjeni
informacija.

nalogu procelnika JUO




Rberq Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasleilr(]%cuskl izv?é’.r i(:é lja

Referent/ca-Komunalni
3. redar 1l. Sluzbenik - 8.
Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta %
— stru¢no znanje: srednja - provodi nadzor nad javnim povr§inama i prati krSenje 50
stru¢na sprema ili odredbi opcih akata iz svog djelokruga
zavrSena gimnazija - prati provodenje dijelova programa odrzavanja kom
najmanje Sest mjeseci .infrastrukture koji se odnosi na kontrolu postavljanja
radnog iskustva na reklama i natpisa, kontrolu i poduzimanje mjera za sanaciju
odgovaraju¢im poslovima divljih deponija
— stupanj slozenosti koji - kom. redar ovlasten je zatraziti i pregledati isprave, na
ukljucuje manje slozene temelju kojih se moze utvrditi identitet stranke, kao i drugih
poslove s ograni¢enim osoba nazoc¢nih prilikom nadzora, uzimati izjave od
brojem medusobno odgovornih osoba radi pribavljanja dokaza o ¢injenicama
povezanih razli¢itih koje se ne mogu izravno utvrditi, zatraziti pisanim putem od
zadaca u ¢ijem rjesavanju stranke tocne i potpune podatke i dokumentaciju potrebnu u
se primjenjuje ogranicen nadzoru, prikupljati dokaze i utvrdivati ¢injeni¢no stanje na
broj propisanih postupaka, vizualni i drugi odgovarajuéi nadin te obavlja i druge radnje
utvrdenih metoda rada ili u svrhu provedbe nadzora.
struénih tehnika; - obavlja poslove ¢is¢enja javnih povrsina, parkova, djecjih
— stupanj samostalnosti igraliSta, CiS¢enje snijega i uklanjanje poledice
koji je ogranic¢en uputama -obilazi teren te na temelju uocenog stanja predlaze donosenje 40
od strane Voditelja odredenih odluka ili poduzimanje potrebnih radnji u cilju
projekta unapredenja kvalitete stanovanja i Zivota u opc¢ini (obavlja kontrolu
— stupanj odgovornosti objekata i uredaja komunalne infrastrukture, javnih povrSina,
koji ukljucuje prijavljuje ostecenja nad objektima komunalne infrastrukture u
odgovornost za vlasnistvu op¢ine i sl.)
materijalne resurse s - sudjeluje u organiziranju, tehni¢kim pripremama i realizaciji
kojima sluZbenik radi, te kulturnih,sportskih,gospodarskih i drugih aktivnosti u okviru svoje
ispravnu primjenu nadleZnosti, organiziranja obiljezavanja praznika,blagdana i sli¢no
postupaka, metoda rada i - vodi brigu o koriStenju groblja
struénih tehnika;
— stupanj stru¢ne 10
komunikacije koji - Obavlja i druge poslove po nalogu Progelnika JUO
ukljucuje kontakte , izvan
upravnoga tijela, u
prikupljanju ili razmjeni
informacija, a po potrebi i
unutar upravnog tijela
Dostaviti:
1. Dubrovacko-neretvanska zupanija, za objavu u Sluzbenom glasniku

2.
3.
4.

Jedinstveni upravni odjel — svim sluzbenicima

Objava: web stranica Opcine

Pismohrana




