Subota, 5. svibnja 2018.

SLUZBENE NOVINE

Stranica 2111 — broj 13

Na temelju clanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samo-
upravi (»Narodne novine« broj 86/08, 61/11 i 4/18), ¢lanka
45. Statuta Opéine Punat (»Sluzbene novine Primorsko-
goranske Zupanije«, broj 8/18) i ¢lanka 4. Odluke o ustroj-
stvu i djelokrugu opéinske uprave Opcéine Punat (»Slu-
Zbene novine Primorsko goranske Zupanije«, broj 12/18)
na prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog odjela,
opcinski nacelnik Opéine Punat donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Punat

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Punat (u daljnjem
tekstu: Jedinstveni upravni odjel), nazivi i opisi poslova
radnog mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na
radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja
za rad Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa statutom
i opéim aktima Op¢ine Punat.

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 kojima se odlucuje o pravima,
obvezama i odgovornostima sluzbenika koristi se naziv
radnog mjesta u rodu koji odgovara spolu sluzbenika
rasporedenog na odnosno radno mjesto.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog dje-
lokruga obavlja na nacin utvrden Zakonom o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (u daljnjem tekstu: Zakon), drugim propisima,
Statutom i opéim aktima Opéine Punat.

II. UNUTARNIJE USTROJSTVO JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA

Clanak 3.

Unutarnje ustrojstvene jedinice u Jedinstvenom uprav-
nom odjelu su Odsjeci.

Odsjek se ustrojava kao samostalna ustrojstvena jedi-
nica za obavljanje upravnih i/ili stru¢nih medusobno pove-
zanih poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 4.

U Jedinstvenom upravnom odjelu kao unutarnje ustroj-
stvene jedinice ustrojavaju se sljede¢i Odsjeci:
1. Odsjek za financije, druStvene i imovinsko-pravne
poslove,

Opcéina Punat

2. Odsjek za komunalno gospodarstvo i prostorno pla-
niranje.

IIL. NACIN UPRAVLJANJA

Clanak 5.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.

Odsjekom kao unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravlja voditelj Odsjeka (u daljnjem tekstu: voditelj).

Pisarnicom upravlja ovlasteni referent pisarnice. Ovla-
Steni referent pisarnice je i nadleZna osoba za pismohranu
Op¢ine Punat.

Procelnik, odnosno voditelj, organizira i uskladuje rad
Jedinstvenog upravnog odjela odnosno Odsjeka.

Procelnik i voditelj pored poslova iz stavka 3. ovog
Clanka neposredno obavljaju i druge poslove sukladno
ovom Pravilniku.

Clanak 6.

Za zakonitost i ucinkovitost rada Jedinstvenog uprav-
nog odjela procelnik odgovara opéinskom nacelniku
odnosno zamjeniku opéinskog nacelnika u dijelu povjere-
nih mu poslova op¢inskog nacelnika.

Opc¢inski nacelnik usmjerava djelovanje Jedinstvenog
upravnog odjela i nadzire njihov rad dajuéi opcenite
smjernice i upute procelniku.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada Odsjeka voditelj odgo-
vara procelniku i opéinskom nacelniku, odnosno zamje-
niku opcinskog nacelnika u dijelu povjerenih mu poslova
opcéinskog nacelnika temeljem Odluke o povjeravanju
poslova zamjeniku opcéinskog nacelnika, KLASA: 080-02/
18-01/2, URBROJ: 2142-02-02/1-18-18 od 20. travnja
2018. godine.

IV. POTPISIVANIJE, ZAMJENJIVANJE
OVLASTENJA 1 ODOBRENJA

Clanak 7.

U razdoblju od upraZnjenja radnog mjesta procelnika
do imenovanja procelnika na nacin propisan zakonom,
odnosno u razdoblju duZe odsutnosti procelnika, a najduze
do njegova povratka na posao, opcinski nacelnik imenuje
privremenog procelnika iz reda sluzbenika Jedinstvenog
upravnog odjela koji ispunjavaju uvjete za raspored na
odnosno radno mjesto.

Privremeni procelnik ima sve ovlasti procelnika.

Opdinski nacelnik moZe u svako doba opozvati imeno-
vanje privremenog procelnika.

U razdoblju krac¢e odsutnosti procelnika, njegove
poslove mozZe obavljati sluzbenik Jedinstvenog upravnog
odjela kojeg za to pisano ovlasti procelnik.

U slucaju upraZnjenja radnog mjesta voditelja Odsjeka
ili njegove odsutnosti, Odsjekom neposredno upravlja pro-
celnik.

U slucaju duze odsutnosti voditelja Odsjeka, njegove
poslove mozZe obavljati sluZbenik istog ili drugog Odsjeka
kojeg za to pisano ovlasti procelnik.
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Clanak 8.

U slucaju potrebe privremeno povecanog opsega posla
ili zamjene odsutnog sluzbenika ili namjeStenika, koji ne
mogu obaviti ostali sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog
upravnog odjela, priviemena popuna provodi se putem
prijma u sluZzbu, odnosno u radni odnos na odredeno vri-
jeme. Krace obavljanje jednostavnijih pomoc¢nih poslova,
koje nije moguce osigurati privremenom popunom moze
se osigurati putem studentskog servisa ili putem ugovora
o djelu.

Clanak 9.

Sluzbenik koji izraduje akt duZan ga je supotpisati u
donjem desnom uglu arhivskog primjerka akta, osim ako
zakonom nije drugadije rijeSeno.

Voditelj je duZan supotpisati akt izraden od strane slu-
Zbenika koji je rasporeden unutar njegovog Odsjeka.

Pojedinacne akte u upravnim stvarima koje donosi slu-
Zbenik obvezno supotpisuju voditelj i procelnik.

Procelnik je obvezan supotpisati akt koji potpisuje
opéinski nacelnik.

Clanak 10.

Procelnik je ovlasten za potpisivanje akata iz djelokruga
rada Jedinstvenog upravnog odjela, osim onih akata koji
se upucuju Celnicima i zamjenicima celnika predstavnicke
1 izvr$ne vlasti drzavnih tijela i tijela jedinica lokalne i pod-
ruéne (regionalne) samouprave, a koje potpisuje opéinski
nacelnik.

Clanak 11.

Procelnik moZe ovlastiti voditelja ili nekog od sluzbe-
nika Jedinstvenog upravnog odjela za potpisivanje akata
iz njegovog djelokruga rada.

Clanak 12.

SluZbena posta koje stize na adresu Opcine Punat, Novi
put 2 a adresirana je na ime op¢inskog nacelnika, zamje-
nika opéinskog nacelnika, procelnika, predsjednika Opéin-
skog vijeca otvara se u pisarnici.

Izuzetak predstavlja posta oznacena odredenim stup-
njem tajnosti koju otvara osoba na koju je posta adresi-
rana.

E-mailovi sluzbenika koji stiZzu na njihove sluzbene e-
mail adrese otvaraju sami sluZbenici osim u slucajevima
dugotrajnog bolovanja i duZe odsutnosti sluzbenika u
kojem slucaju procelnik, odnosno osoba koju on ovlasti,
mora imati pristup takvim sluzbenim e-mail adresama.

U slucaju iz stavka 3. ovog ¢lanka, procelnik ¢e sluzbe-
nika ¢ijoj e-mail adresi se pristupa, o tome pismeno obavi-
jestiti.

Clanak 13.

Ovlastenja i odgovornosti osoba imenovanih kao osobe
za nepravilnosti, etickog povjerenika, sluzbenika za infor-
miranje, sluzbenika za zastitu osobnih podataka, specijali-
ste zaStite na radu, osoba ovlastenih za uporabu i rukova-
nje pecatima Opcine Punat s grbom Republike Hrvatske,
Zigovima i Stambiljima i drugih propisana su posebnim
zakonima i propisima, a nagraduju se sukladno obimu
poslova i rezultatima rada primjenom Pravilnika o kriteri-
jima utvrdivanja natprosje¢nih rezultata sluzbenika i
namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Punat.

V. POPIS RADNIH MJESTA, STRUCNI I DRUGI
UVIJETI ZA RASPORED NA RADNA MIJESTA
TE BROJ IZVRSITELJA

Clanak 14.

Popis radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu s
nazivima i opisom poslova radnog mjesta, strucni i drugi
uvjeti za prijem u sluZzbu i raspored na radna mjesta te
broj izvrsitelja propisani su u Dodatku 1. ovog Pravilnika
i ¢ine njegov sastavni dio.

Clanak 15.

U Jedinstvenom upravnom odjelu radna mjesta sluzbe-
nika klasificiraju se prema standardnim mjerilima utvrde-
nim Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine,
broj 74/10 i 125/14): potrebno stru¢no znanje, sloZenost
poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa strankama te stupanj odgovor-
nosti i utjecaj na donosenje odluka.

VI. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESA-
VANIJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 16.

U upravnom postupku postupa sluzbenik kojem je
vodenje tog upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim
stvarimau opisu poslova.

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

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

VII. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA
STRANKAMA

Clanak 17.

Raspored radnog vremena i uredovno vrijeme za rad sa
strankama odreduje op¢inski nacelnik posebnom odlu-
kom.

Clanak 18.

Podnosenje predstavki i prituzbi gradana osigurava se
putem knjige prituzbi (postavljanjem sanducic¢a) za pred-
stavke i prituZbe, neposrednim komuniciranjem s ovlaste-
nim predstavnicima tijela Op¢ine Punat te sredstvima
elektronicke komunikacije (upudivanjem pitanja i prituzbi
putem sluZbene internet stranice Opéine Punat, EUMIS-a
i Etickom povjerenstvu Opéine Punat).

VIII. POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 19.

Procelnik i sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela
odgovaraju za pocinjene povrede sluzbene duznosti, ako
povjerene poslove ne obavljaju savjesno, strucno i u pred-
videnim rokovima te ako se ne pridrZzavaju zakona, drugih
propisa, ovog Pravilnika te drugih akata ili pravila vezanih
za obavljanje sluzbene duznosti.

Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teske.
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Teske povrede sluzbene duznosti propisuju se zakonom,
a lake povrede zakonom i ovim Pravilnikom.

Clanak 20.

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

1. neizvrSenje, odbijanje izvrSavanja i nepravodobno
izvrSenje naloga procelnika i voditelja, akoji se
odnose na sluzbu i nisu protivni pravilima struke,

. izvrSenje sluzbene zadacée protivno pravilima struke,

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

4. uskradivanje ili ne pruzanje struéne pomoci drugim
sluzbenicima i namjeStenicima u izvr§avanju njihove
sluzbe i radnih zadataka,

5. nejavljanje neposredno nadredenom sluzbeniku u
sluc¢aju zakasSnjenja na posao i

6. ucestalo neevidentiranje sluzbenog ili drugog izlaska
za vrijeme radnog vremena.

[SSIS)

Clanak 21.

U slucajevima teskih i lakih povreda sluZzbenih duZnosti,
prema procelniku i sluzbenicima Jedinstvenog upravnog
odjela pokrenuti ¢e se postupak propisan Zakonom.

IX. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 22.

SluZbenici se u Jedinstveni upravni odjel primaju
sukladno Zakonu.

Ostala pitanja vezana uz prijam u sluzbu te prava i
obveze te odgovornosti sluzbenika, utvrduju se zakonom
i Pravilnikom o pravima iz sluzbe kojeg donosi opcinski
nacelnik.

Clanak 23.
Sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela, pored obavlja-
nja poslova utvrdenih opisom poslova radnog mjesta na
koje su rasporedeni, duzni su i:

1. redovno pratiti donoSenje i izmjenu pozitivnih pro-
pisa koji se odnose na njihov djelokrug rada;

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

3. u obavljanju poslova radnog mjesta na koje su raspo-
redeni suradivati s ustanovama i trgovackim dru-

§tvima kojima je Op¢ina Punat (su)osnivac ili imatelj
poslovnih udjela;

4. suradivati s upravnim tijelima Primorsko-goranske
zupanije i drugih jedinica lokalne samouprave na
podru¢ju Primorsko-Zupanije, a posebno otoka
Krka, a ako to narav posla zahtijeva i s upravnim tije-
lima ostalih jedinica lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave u Republici Hrvatskoj.

Clanak 24.

Procelnik moZe putem sredstava javnog priop¢avanja ili
na drugi prikladan nacin davati izvjes€a o obavljanju
poslova iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela moze postupati
po odredbi stavka 1. ovog ¢lanka samo na temelju pre-
thodnog odobrenja opéinskog nacelnika.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.

SluZbenici zateceni na radu u Jedinstvenom upravnom
odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika nastav-
ljaju raditi na svojim dotadas$njim radnim mjestima te
zadrzavaju place i druga prava prema dotadasnjim rjeSe-
njima, do donosSenja rjeSenja o rasporedu na radna mjesta
sukladno ovom Pravilniku.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela donijet ¢e rje-
Senja o rasporedu sluzbenika na radna mjesta u roku od
30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 26.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Opéine Punat (»Sluzbene novine Primorsko-goran-
ske Zupanije«, broj 36/13, 27/14, 42/14, 24/15, 27/16, 11/17 i
31/17).

Clanak 27.

Ovaj Pravilnik stupa na snagudan nakon objave u »Slu-
Zbenim novinama Primorsko - goranske Zupanije«

KLASA:110-01/18-01/1
URBROJ:2142-02-02/1-18-1
Punat, 27. travnja 2018. godine

OPCINA PUNAT
OPCINSKI NACELNIK
Marinko Zic, v.r.
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