
Na temelju članka 4. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ broj 86/88), članka 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ broj 74/10 i članka 3. Odluke o unutarnjem ustroju Jedinstvenog upravnog odjela Općine Gornja Rijeka („Službeni glasnik Koprivničko – križevačke županije“ broj 7/06) općinski načelnik Općine Gornja Rijeka, 15. rujna 2010. donio je

P R A V I L N I K

o unutarnjem redu Jedinstvenog 

upravnog odjela Općine Gornja Rijeka
I. OPĆE ODREDBE
Članak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Općine Gornja Rijeka (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel) uređuje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi i opis poslova radnih mjesta, stručni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvršitelja i druga pitanja od značaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela.
Članak 2.

Jedinstveni upravni odjel ima svoj pečat s grbom Republike Hrvatske.

Akti Jedinstvenog upravnog odjela u zaglavlju moraju sadržavati Republika Hrvatska, Koprivničko-križevačka županija, Općina Gornja Rijeka, Jedinstveni upravni odjel, klasifikacijska oznaka i urudžbeni broj, mjesto i datum izrade akta.

Svi akti ovjeravaju se pečatom koji odgovara sadržaju zaglavlja akta.

Na zgradi u kojoj je smješten Jedinstveni upravni odjel mora biti istaknuta ploča s nazivom Jedinstvenog upravnog odjela.
Članak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muškom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muške i ženske osobe.


U rješenjima kojima se odlučuje o pravima, obvezama i odgovornostima službenika i namještenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu službenik, odnosno namještenika raspoređenog na odnosno radno mjesto.
II.  UNUTARNJE USTROJSTVO 
Članak 4.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stručne, opće, administrativne, tehničke i druge poslove za potrebe Općinskog vijeća, općinskog načelnika i njihovih radnih tijela.

Osim poslova iz stavka 1. ovoga članka Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz upravnih područja:
- društvenih djelatnosti,

- gospodarstva,

- financija,

- komunalno stambenih djelatnosti,

- zaštite okoliša te gospodarenja otpadom,

- prometa i veza,

- imovinsko-pravnih odnosa,

- upravljanja nekretninama na području Općine Gornja Rijeka (u daljnjem tekstu: Općina),

- druge poslove koji su zakonom, drugim propisima i općim aktima stavljeni u nadležnost općine kao jedinice lokalne samouprave.

Članak 5.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na način utvrđen zakonom, drugim propisima, Statutom te općim aktima Općine.

Jedinstveni upravni odjel odgovoran je općinskom načelniku za zakonito i pravovremeno obavljanje poslova iz svoga djelokruga.

Općinski načelnik usklađuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.

U obavljanju poslova iz svoje nadležnosti Jedinstveni upravni odjel samostalan je u granicama utvrđenim zakonom i općim aktima općine.

Članak 6.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi pročelnik.

Pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan i pravodoban rad te za izvršenje zadataka i poslova iz nadležnosti jedinstvenog upravnog odjela.

Pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela dužan je izvješćivati općinskog načelnika o stanju u odgovarajućim područjima iz nadležnosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Službenici i namještenici dužni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, općim aktima Općine, pravilima struke te uputama pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Članak 7.

U Jedinstvenom upravnom odjelu ustrojava se unutarnja ustrojstvena jedinica pod nazivom Odsjek za opće, pravne i financijsko-računovodstvene poslove (u daljnjem tekstu: Odsjek).

Radom Odsjeka rukovodi voditelj Odsjeka.

Voditelj Odsjeka neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan i pravodoban rad te za izvršenje zadataka i poslova iz nadležnosti Odsjeka.

Voditelj Odsjeka dužan je izvješćivati općinskog načelnika i pročelnika o stanju u odgovarajućim područjima iz nadležnosti Odsjeka.

Članak 8.

U Odsjeku obavljaju se poslovi koji se odnose na:

· pravne poslove,

· financijsko-računovodstvene poslove, 

· uredske poslove,

· poslove obrade podataka,

· tehničke poslove, 

· poslovi nadzora provođenja odluka,  

· poljoprivredna gospodarstva, malo poduzet​ništvo i obrt,
· komunalno gospodarstvo,
· prostorno uređenje, prostorno planiranje i urbanizam,
· nerazvrstane ceste i lokalni promet,
· socijalnu skrb, zdravstvo, školstvo, predškolske ustanove i odgoj djece, sportske udruge i druge društvene djelatnosti,

· odgojno-obrazovni program s djecom predškolske dobi 
· obavljanje poslova komunalnog redarstva,
· rješavanje u upravnim stvarima u području gospodarstva, komunalnog urbanističkog sustava i društvenih djelatnosti,

· pomoćne i druge poslove.
Članak 9.

U razdoblju odsutnosti pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela njegove poslove obavlja voditelj odsjeka.


U slučaju upražnjenog radnog mjesta ili odsutnosti voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice, unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela.


U slučaju duže odsutnosti voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice njegove poslove može obavljati službenik istog upravnog tijela kojeg za to pismeno ovlasti pročelnik.


U razdoblju odsutnosti poljoprivrednog redara njegove poslove obavlja komunalni redar.

Članak 10.

Službenici i namještenici dužni su svoje poslove obavljati u skladu s zakonom i drugim propisima, općim aktima Općine, pravilima struke te uputama pročelnika i voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice.
III. RASPORED NA RADNA MJESTA

Članak 11.

Službenik i namještenik može biti raspoređen na radno mjesto ako ispunjava opće uvjete za prijam u službu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (daljnjem tekstu: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva mjesta službenika je položen državni stručni ispit.

Osoba bez položenog državnog stručnog ispita može biti raspoređena pod pretpostavkama propisanima zakonom.


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


Obveza probnog rada utvrđuje se u skladu s zakonom.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Članak 12.

Sastavni dio ovog Pravilnika čini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu, koja sadržava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta, stručne i druge uvjete te broj izvršitelja na pojedinome radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrži elemente propisane Uredbom.

Članak 13.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano više izvršitelja, pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela raspoređuje obavljanje poslova radnog mjesta među službenicima ili namještenicima raspoređenih na radno mjesto, uzevši u obzir trenutne potrebe i prioritete službe.

V. VOĐENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJEŠAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Članak 14.

U upravnom postupku postupa službenik kao službena osoba kojemu je u Sistematizaciji u opisu poslova opisano vođenje ili rješavanje u upravnim stvarima sukladno propisima i ovom Pravilniku.


Službenik ovlašten za rješavanje o upravnim stvarima ovlašten je i za vođenje postupka koji prethodi rješavanju upravne stvari.


Kada je službenik u čijem je opisu poslova vođenje upravnog postupka ili rješavanje o upravnim stvarima odsutan, za vođenje postupka, odnosno rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela.


Ako nadležnost za rješavanje pojedine stvari nije određena zakonom, drugim propisom i ovim Pravilnikom, za rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

VI. RADNO VRIJEME I PRIJEM STRANAKA

Članak 15.
Tjedno radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela raspoređuje se na pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.

Dnevno radno vrijeme raspoređuje se u okviru osam radnih sati i traje od 7,00 do 15,00 sati.


Uredovno radno vrijeme za rad sa strankama utvrđuje se u dnevnom terminu od 8,00 do 13,00 sati.


Službenici i namještenici Jedinstvenog upravnog odjela imaju pravo na dnevni odmor  u trajanju od 30 minuta.

Dnevni odmor koristi se u vremenu od 10,00 do 12,00 sati prema rasporedu pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela.
O radnom vremenu, uredovnom vremenu i uredovnim danima obavještava se javnost putem oglasne ploče općine.

VII. IMENOVANJE PROČELNIKA, VJEŽBENICI I STRUČNO USAVRŠAVANJE

Članak 16.

O imenovanju i razrješenju pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela te o drugim pravima i obvezama pročelnika odlučuje rješenjem općinski načelnik.


Natječaj za imenovanje pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela raspisuje općinski načelnik koji se objavljuje u „Narodnim novinama“, a može se objaviti i u dnevnom ili tjednom tisku.


Pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela može se razriješiti dužnosti u slučajevima koji su propisani zakonom.

Članak 17.

U Jedinstveni upravni odjel mogu se primiti vježbenici, na temelju posebne odluke ako su za tu namjenu osigurana sredstva.


Vježbenici su osobe sa završenim obrazovanjem određene stručne spreme i struke, bez radnog iskustva na odgovarajućim poslovima ili s radnim iskustvom kraćim od vremena propisanog za vježbenički staž.

Članak 18.

Poticanje stručnog usavršavanja i osposobljavanja službenika i namještenika vrši se tečajevima, seminarima, školovanjem i planiranjem trajnog stručnog usavršavanja u skladu s strategijom i planom trajnog osposobljavanja i usavršavanja u skladu s Zakonom o službenicima i namještenicima u lokalnoj o područnoj (regionalnoj) samoupravi.

VIII. PRIJELAZNE l ZAKLJUČNE ODREDBE

Članak 19.

Službenici i namještenici zatečeni u službi, odnosno radnom odnosu u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika bit će raspoređeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom u rokovima i na način kako je to propisano zakonom.

Službenicima i namještenicima će rješenjem o rasporedu biti utvrđene obveze važeće na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Članak 20.

         Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem redu (sistematizaciji i organizaciji) Jedinstvenog upravnog odjela Općine Gornja Rijeka, KLASA: 023-05/09-01/02, URBROJ: 2137/25-09-1 od 19. ožujka 2009. godine. 
Članak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja.

Pravilnik će biti objavljen na oglasnoj ploči Općine Gornja Rijeka.
OPĆINSKI NAČELNIK

OPĆINE GORNJA RIJEKA
KLASA: 023-05/10-01/02
URBROJ: 2137/24-10-1

Gornja Rijeka, 15. rujna 2010.
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