REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO ZAGORSKA ZUPANIJA
GRAD OROSLAVJE

GRADONACELNIK

KLASA: 011-01/21-01/
URBROJ: 2113/01-04/1-21-1
Donja Stubica, .02. rujan 2021.

Na temelju odredbe ¢l. 4. st. 3 Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN 86/08. 61/11, 4/18 i 112/19), ¢l. 3. st. 2 Odluke o
ustrojstvu 1 djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Oroslavja (Sluzbeni glasnik
Krapinsko-zagorske Zupanije br. .), i ¢l. 46. st. 3 Statuta Grada Oroslavja (“Sluzbeni glasnik
Krapinsko-zagorske zupanije™, br. 14/09, 12/13, 27/14, 9/18 i 6/20) gradonacelnik Grada
Oroslavja, na prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog odjela Grada Oroslavja, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Grada Oroslavja

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Grada
Oroslavja (u daljnjem tekstu: Odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja vazna za rad Odjela.

Clanak 2.
Odjel obavlja poslove utvrdene zakonom, Statutom Grada Oroslavja, Odlukom o
ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Oroslavja. ovim Pravilnikom i
drugim propisima.

II. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 3.
Odjelom upravlja procelnik.
Procelnik organizira i uskladuje rad Odjela.
Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada Odjela proc¢elnik odgovara gradonacelniku.

I1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 4.
Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta.
Sistematizacija radnih mjesta sadrZi naziv radnog mjesta, potrebno stru¢no znanje, opis
poslova radnog mjesta i broj izvrditelja na pojedinom radnom mjestu.
Naziv radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN 74/10 i 125/14).



IV. RASPORED NA RADNA MJESTA I PLAN PRIJMA

Clanak 5.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na slobodno radno mjesto ako ispunjava
opée uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za prijam u sluzbu
propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjeti za raspored na sva radna mjesta sluzbenika su:

e polozeni drzavni ispit,
e poznavanje rada na racunalu,
e polozen vozacki ispit B kategorije.

Osoba bez polozenog drzavnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanim zakonom.

Obaveza probnog rada utvrduje se sukladno zakonu.

Clanak 6.

Planom prijma u sluzbu, kojeg za svaku kalendarsku godinu utvrduje gradonacelnik na
prijedlog procelnika, utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u Odjelu, potreban
broj sluzbenika i namjeStenika na neodredeno vrijeme za razdoblje za koje se plan donosi i
planira te broj vjezbenika odgovarajuce stru¢ne spreme i struke.

Clanak 7.

Upravne, stru¢ne i ostale poslove u Odjelu obavljaju sluzbenici, a pomo¢ne (tehnicke) 1
pratece poslove namjestenici.

Sluzbenici i namjestenici povjerene poslove moraju obavljati savjesno, pridrzavajuci se
Ustava, zakona, drugih propisa i pravila struke, opéih akata Grada, Etickog kodeksa gradskih
sluzbenika i ovog Pravilnika, nadalje imaju pravo i obvezu u radu koristiti nova saznanja,
usvajati i primjenjivati stru¢na dostignuca u svojoj struci te se trajno stru¢no usavrsavati.

Osim poslova radnih mjesta na koja su rasporedeni, sluzbenici i namjestenici duzni su
izvriavati naloge procelnika koji se odnose na sluzbu.

V. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RIESAVANJE
O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 8.

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 u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili navedeno radno
mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
pro¢elnik Odjela.

Ako nadleZnost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom. drugim propisom,
ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je pro¢elnik Odjela.

VI. RADNO VRIJEME 1 ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 9.



Raspored radnog vremena i rada sa strankama, te druga srodna pitanja odreduje
gradonacelnik posebnom odlukom, nakon savjetovanja s pro¢elnikom Odjela.

Raspored radnog vremena za rad sa strankama isti¢e se na ulazu u sjediste Odjela, te na
mreznoj stranici Grada.

Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobna imena duZnosnika i sluzbenika te
naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 10.

U komunikaciji sa strankama sluZbenici su duzni postupati profesionalno, nepristrano i

pristojno te im olakSati ostvarivanje prava i izvrSenje obveza.

Clanak 11.
Podnosenje predstavki i prituzbi gradana osigurava se putem “Knjige prituzbi” koja se
nalazi na vidnom mjestu u prostorijama Odjela te usmeno.

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 12.
Osim lakih povreda sluzbenih duznosti propisanih zakonom, lake povrede sluzbene
duznosti su:

o dolazak na posao pod utjecajem alkohola ili drugih sredstava ovisnosti ili dovodenje pod
utjecaj alkohola ili drugih sredstava ovisnosti za vrijeme radnog vremena ili odbijanje
testiranja na sredstva ovisnosti (prisutnost sredstava ovisnosti se utvrduje odgovaraju¢im
sredstvima, uredajima, lije¢nickim pregledom. analizom krvi ili urina)

o krienje Etickog kodeksa gradskih sluzbenika, osim kada su krSenjem ispunjena
obiljezja neke od drugih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom;

e osobito blagi oblik djela koje sadrzava obiljezja neke od teskih povreda sluzbene
duznosti propisanih u ¢l. 46. st. 1 toc. 1., 2., 3., 6., 7. i 11. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, ako osoba ovlaStena za
pokretanje postupka zbog teske povrede sluzbene duznosti procijeni da nije svrhovito
pokretati postupak zbog teske povrede sluzbene duznosti.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su
neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odluuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika 1
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.

Clanak 14.

Sluzbenici i namjestenici zateCeni u sluzbi u Odjelu, na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika, nastavljaju raditi na dosada$njim radnim mjestima do donoSenja rjeSenja o rasporedu
na radno mjesto u skladu s ovim Pravilnikom.

Rjedenja o rasporedu donijet ¢e se u roku od 30 dana od stupanja na snagu ovog
Pravilnika.



Clanak 15.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Grada Oroslavja KLASA: 023-01/10-01/01, URBTOJ:2113/04-
04/01-10-1. od 30. 07. 2010. godine.

Clanak 16.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave u “Sluzbenom glasniku
Krapinsko-zgorske Zupanije™.

GRADONACELNIK:
Viktor Simuni¢




REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO ZAGORSKA ZUPANIJA
GRAD OROSLAVJE
KLASA:011-01/21-01/07
URBROJ:2113/01-04/1-21-2
Oroslavje, 06.12.2021. godine

Temeljem ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjedtenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj 86/08, 61/11,4/18, 112/1 9), odredbi Uredbe
o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (.Narodne
novine®, broj 74/10 i 125/14), ¢lanka 42. Statuta Grada Oroslavja(Sluzbeni vjesnik Krapinsko-
zagorske Zupanije broj 16/09., 13/13. 1 20/21., Gradonacelnik Grada Oroslavja na prijedlog
Procelnice, dana 05. 12.2021. godine donosi:

PRVE IZMJENE | DOPUNE PRAVILNIKA
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Oroslavja

Clanak 1.

Ovim izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Grada Oroslavja (Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske yupanije broj: 45/21. ), mijenja se
_Sistematizacija radnih mjesta®, a koja je sukladno ¢lanku 4. Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela, sastavni dio Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Grada Oroslavja.

Clanak 2.

“ 1. Tzmjene o Sistematizaciji radnih mjesta prikazane su u tablicnom prikazu naziva ..l
[ZMJENE SISTEMATIZACLE RADNIH MIJESTA U JEDINTSVENOM UPRAVNOM
ODJELU GRADA OROSLAVIJA™ koji je sastavni dio ovih Prvih [zmjena i dopuna Pravilnika
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Oroslavja.

Clanak 3.

Ove Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada
Oroslavja stupaju na snagu 0Smog dana od dana objave u ..Sluzbenim glasniku Krapinsko-
zagorske Zupanije®.

Gradonatelnik:

Viktor Simunié




