Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine« broj 86/08) i ¢lanka 47. Statuta
Opcine Koprivni¢ki Bregi (»Sluzbeni glasnik Koprivniéko-krizevacke Zupanije« broj 9/09),
opéinski nacelnik Opcine Koprivnicki Bregi donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Koprivnicki Bregi

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Koprivnicki Bregi

(u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se:

- unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Koprivnicki Bregi (u
daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel),

- nazivi i opisi poslova radnih mjesta,

- struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,

- broj izvrsitelja,

- druga pitanja od znagaja za rad u skladu sa Statutom Opcine Koprivnicki Bregi (u
daljnjem tekstu: Statut), Odlukom o ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Koprivni¢ki Bregi i drugim opéim aktima Opcine Koprivnicki Bregi.

Clanak 2.
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 odluéuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluZzbenika
i namjestenika, kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta
navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na
odnosno radno mjesto.

1. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.
Upravne poslove iz samoupravnog djelokruga Op¢ine obavlja Jedinstveni upravni
odjel.

Clanak 4.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja procelnik.
Progelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 5.

Poslovi Jedinstvenog upravnog odjela utvrdeni su Zakonom, Odlukom o ustrojstvu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Koprivnicki Bregi, Statutom Opcine Koprivnicki
Bregi i sistematizacijom radnih mjesta u okviru Jedinstvenog upravnog odjela koja je
sastavni dio ovog Pravilnika.



Clanak 6.
Pro&elnik Jedinstvenog upravnog odjela donosi godisnji plan rada.
Godisnji plan rada sadrzi prikaz zadaca i poslova Jedinstvenog upravnog odjela u
odredenoj godini.
Godisnji plan rada i lzviedce o izvrSenju GodiSnjeg plana rada dostavija se
opéinskom nacelniku Opéine Koprivnicki Bregi (u daljnjem tekstu: opcinski nacelnik) radi
davanja suglasnosti.

Clanak 7.
U razdoblju odsutnosti proéelnika Jedinstvenog upravnog odjela njegove poslove
moze obavljati sluzbenik kojeg za to pisano ovlasti procelnik.

Clanak 8.
Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela duZni su svoje poslove
obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opisu radnog mjesta, pravilima struke te
uputama procelnika i opéinskog nacelnika.

.  POPIS RADNIH MJESTA

Clanak 9.

Radna mjesta sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela klasificirana
su u odgovarajuée kategorije, potkategorije i razine potkategorija.

Popis radnih mjesta obuhvaca nazive radnih mjesta, opis radnog mjesta s nazivima
kategorija, potkategorija i razina potkategorija, klasifikacijski rang i opis poslova i zadataka
koji se pretezno obavljaju na radnom mjestu, uvjete za raspored na radna mjesta I broj
izvrditelja.

1. Proéelnik Jedinstvenog upravnog odjela

Kategorija: |.

Potkategorija: Glavni rukovoditel]

Naziv radnog mjesta: procelnik upravnog odjela
Klasifikacijski rang: 1.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- rukovodi radom Jedinstvenog upravnog odjela, organizira i koordinira obavljanje
poslova,

- odgovara za zakonito i pravodobno izvrsavanje poslova,

- osigurava obavljanje struénih poslova za potrebe opéinskog nacelnika, Opcinskog
vije¢a i njegovih radnih tijela,

- priprema i sudjeluje u izradi pravnih akata iz djelokruga rada opc¢inskog nacelnika i
Opcinskog vijeca,

- predlaze, daje smijernice i sudjeluje u izradi akata iz nadleznosti Jedinstvenog
upravnog odjela,

- obavlja pravne poslove te prati i nadzire primjenu zakonskih propisa i daje prijedloge
za njihovu primjenu,

- obavlja poslove iz podru¢ja imovinsko-pravnih odnosa,



sudjeluje i priprema ugovaranje izgradnje i odrzavanja komunalnih i drugih objekata
kojih je investitor i vlasnik Opcina,

koordinira poslove pripreme podataka za izradu proracuna i izvje$¢a o izvr§avanju
proracuna Opcine,

izraduje rjeSenja, ugovore o djelu i druge akte iz radnog odnosa i djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela,

potpisuje akte Jedinstvenog upravnog odjela,

daje upute djelatnicima za obavljanje poslova i brine o strucnom osposobljavanju i
usavrdavanju djelatnika Jedinstvenog upravnog odjela.

obavlja i druge poslove koje mu povjeri opcinski nacelnik ili zamjenik nacelnika.

Uvjeti:

magistar struke ili stru¢ni specijalist (visoka stru¢na sprema) pravnog smjera, v

najmanje 5 godina radnog iskustva,
poloZen drzavni strucni ispit.

2. Visi upravni referent

Kategorija: Ill.

Potkategorija: visi referent

Naziv radnog mjesta: visi referent
Klasifikacijski rang: 9.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

priprema nacrte opéih akata te izraduje prijedloge odluka, zaklju¢aka, rjeSenja i drugih
akata za opcinskog nacelnika, Op¢insko vijece i njegova radna tijela,

predlaze i sudjeluje u izradi akata iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela,

prati i nadzire primjenu zakonskih propisa i daje prijedloge za uskladivanje akata s
propisima,

priprema i dostavlja saziv i materijale za sjednice Opcinskog vijeca,

izraduje zapisnike sa sjednica Opcinskog vijeca i njegovih radnih tijela,

obavlja administrativno — tehnicke poslove za sva tijela Opcine,

priprema dostavu opcih akata Opcinskog vijeca i ostalih tijela Opcine za nadzor nad
zakonito$éu i objavu u sluzbenom glasniku Zupanije,

vodi osobne evidencije sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela,

vr$i prijave i odjave na mirovinskom i zdravstvenom osiguranju za djelatnike Opcine i
samu Opcinu te obavlja ostale kadrovske poslove,

prima i rjeSava stranke,

priprema i izdaje rjeSenja o pomoci za podmirenje troSkova ogrjeva,

vodi postupak i donosi rie$enja u upravnim stvarima iz djelokruga Jedinstvenog
upravnog odjela,

izdaje razne potvrde i izraduje razne izvjestaje iz evidencija koje se vode,

izraduje i otprema dopise raznim pravnim i fizickim osobama,

donosi rjeenja o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i
obvezama sluzbenika i namjeStenika, isklju¢ivo do imenovanja procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela,



obavlja i ostale poslove koje mu povjeri opcinski nacelnik ili zamjenik opcinskog
nacelnika.

Uvijeti:

sveuciligni prvostupnik pravne struke ili struéni prvostupnik (viSa strucna sprema),

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,
poloZen drzavni strucni ispit.

. Referent za raCunovodstvene poslove

Kategorija: Ill.

Potkategorija: referent

Naziv radnog mjesta: referent
Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

predlaze osnove za izradu proracuna Opcine, izmjena i dopuna proracuna Opcine te
drugih financijsko — planskih dokumenata,

izraduje izvjeéa o izvréenju proracuna kao i druga potrebna racunovodstvena
izvjesca,

obavlja struéne poslove u vezi s materijalno — financijskim poslovanjem i provedbom
proraduna koji se odnose na knjigovodstvo, likvidaturu, blagajnu te obracun placa
sluzbenika i namjestenika,

vodi evidenciju komunalne naknade,

prati stanje naplate opcinskih naknada, doprinosa, poreza i ostalog po potrebi,

vréi kontrolu namjenskog koritenja sredstava korisnika proracuna,

vodi brigu o ovjeri financijske dokumentacije od strane ovlastenih potpisnika,

vréi obradun za isplatu dnevnica, naknada ¢lanovima tijela Opcine, putnih troskova i
ostalog po potrebi,

vréi obrac¢un za isplatu naknada po ugovorima o djelu i drugim ugovorima,

prati izvr§avanje ugovora,

prati propise iz podruéja financija, materijalno — financijskog poslovanja i knjigovodstva,
priprema inventurne liste i suraduje sa inventurnom komisijom prilikom popisa imovine,
vodi propisane knjige i ostale potrebne evidencije osnovnih sredstava 1 sitnog
inventara,

vodi blagajni¢ko poslovanje,

obavlja i ostale poslove koje mu povjeri opcinski nacelnik ili zamjenik opcinskog
nacelnika.

Uvjeti:

srednja stru¢na sprema ekonomskog smijera,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,
polozen drzavni strucni ispit.



4. Referent — komunalni redar

Kategorija: lll.

Potkategorija: referent

Naziv radnog mjesta: referent
Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- obavlja poslove komunalnog redara,

- nadzire primjenu Odluke o komunalnom redu, izdaje rje$enja radi primjene ove Odluke,

- obavlja poslove oko evidencije obveznika komunalne naknade, obilazi teren,
provjerava veli¢inu prostora koji zaduzuje za komunalnu naknadu,

- priprema i izdaje rjeSenja o komunalnom doprinosu,

- vodi grobljansku evidenciju,

- vodi upravni postupak i rjesava upravne stvari u podrucju komunalnih poslova i
komunalnog redarstva,

- pokreée prekrdajne postupke, izrice mandatne kazne,

- daje prijedloge za izvodenje radova, ¢iscenje odvodnih kanala, asfaltiranje, za nabavu
prometnih znakova i slicno,

- suraduje s izvodacima radova na odrzavanju nerazvrstanih cesta i javne rasvjete,

- nadzire rad komunalnog radnika te odgovara za njihovu uéinkovitost,

- prati izvodenje priklju¢aka na komunalnu infrastrukturu,

- sastavlja i izraduje potrebne podneske,

- radi sa strankama vezano za komunalne poslove, poljoprivredu, upisnike i sli¢no,

- obavlja i ostale poslove koje mu povjeri opcinski nacelnik ili zamjenik opcinskog
nacelnika.

Uvjeti:

- srednja struéna sprema upravnog, ili drugog odgovarajuceg smjera,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen vozacki ispit B kategorije,

- poloZen drzavni strucni ispit.

5. Komunalni radnik

Kategorija: IV.

Potkategorija: namjestenik Il. potkategorije
Naziv radnog mjesta: pomocni radnik
Razina: 2.

Klasifikacijski rang: 13

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- ¢isti, odrzava i kosi zelene povrsine, parkove, cvjetnjake i ostale javne povrsine po
potrebi,

- obavlja poslove na odrzavanju groblja,

- vréi iskop grobnog mjesta i ukop,



- vréi nadzor radova na groblju, narocito kod izmjere za izradu okvira, spomenika |
drugih sliénih radova te vrsi izmjeru i odredivanje granice kod formiranja novih grobnih
mjesta,

- vréi dostavu poziva i materijala za sjednice opcinskih tijela, riesenja, uplatnica,
obavijesti i druge poste po potrebi,

- pomaze kod pripreme proslava i manifestacija koje organizira Opcina,

- postavlja i skida bozi¢nu rasvjetu,

- sudjeluje u poslovima odrzavanja nerazvrstanih cesta i to prilikom: postavljanja
prometne signalizacije, nasipavanja cesta $ljunkom, cis¢enja snijega, posipavanja
kolnika solju,

- vodi brigu o odrzavanju u ispravnom stanju i servisiranju sredstava za rad (kosilice i
ostalo),

- gisti uredske i ostale zajednicke prostorije Opcine,

- obavlja i druge poslove odrzavanja Cistoce,

- obavlja i ostale poslove koje mu povjeri op¢inski nacelnik ili zamjenik nacelnika.

Uvjeti:

- osnhovna §kola,

- polozen vozacki ispit B kategorije,

- zdravstvena sposobnost za obavljanje fizickih poslova.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 10.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako
ispunjava op¢e uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za
raspored na radno mjesto propisane ovim Pravilnikom, Uredbom o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine« broj 74/10), (u
daljnjem tekstu: Uredba).

Clanak 11.
Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.
Opé¢inski nacelnik daje prethodno odobrenje za popunjavanje radnog mjesta u
skladu s vazecim planom prijma u sluzbu.

V. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 12.
Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela odredeno je u vremenu od 7,00 do
15,00 sati, pet dana u tjednu.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja
odreduje opcinski nacelnik.

Clanak 13.
Na zgradi Opcine isticu se nazivi opcinskih tijela u skladu s propisima o uredskom
poslovanju.



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

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Koprivnicki Bregi KLASA: 023-01/09-01/01,
URBROJ: 2137/08-09-1 od 1. ozujka 2009.

Clanak 15.
U roku 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika izradit ¢e se rjeSenja o
rasporedu sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 16.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

KLASA: 023-01/10-01/01
URBROJ: 2137/08-10-1
Koprivnicki Bregi, 21. rujna 2010.




