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Na temelju ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i
upravi ("Narodne novine", broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 36/09,150/11,
144/12, 19/13, 137/15), ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine", broj 86/08, 61/11), ¢lanka 3. Odluke o
osnivanju 1 ustroju Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Marina, (Sluzbeni glasnik Opcine
Marina broj 5/15), Op¢inski nacelnik donio je:

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE MARINA

1. Opée odredbe

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Marina, nazivi 1 opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za rad upravnih tijela u skladu sa statutom
1 op¢im aktima Opc¢ine Marina.

Clanak 2.
Djelokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela odreden je ¢lankom 2. Odluke osnivanju i
ustroju Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Marina Klasa: 023-01/15-10/02, Urbroj:
2184/02-01/62-15-2, od dana 29. travnja 2015. godine.

I1. Nacin rada i rukovodenja poslovima Jedinstvenog upravnog odjela

Clanak 3.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Marina rukovodi procelnik.
Proc¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela odredit ¢e radno vrijeme u tijeku radnog tjedna u
kojem su djelatnici duzni primati stranke kao 1 vrijeme odmora u toku radnog vremena.

Clanak 4.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela donosi Godisnji plan i program rada Jedinstvenog
upravnog odjela.

Godisnji program rada sadrzava prikaz poslova i radnih zadaca iz djelokruga Jedinstvenog
upravnog odjela.

SluZzbenici 1 namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela duzni su do kraja sijecnja tekuce
godine izraditi prijedlog plana i programa iz stavka 1. ovog ¢lanka glede poslova i radnih
zadac¢a svog radnog mjesta koje izvrSavaju.
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Clanak 5.
Izvjesce o ostvarenju plana i godiSnjeg plana i programa svakog pojedinog radnog mjesta
sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela dostavljaju do kraja sijecnja za
tekucu godinu procelniku Jedinstvenog upravnog odjela.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela po potrebi moze traziti i mjesecna, tjedna i dnevna
izvjesc¢a o radu sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 6.
Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog Upravnog odjela duzni su pravovremeno i kvalitetno
obavljati poslove i1 zadace sukladno Zakonu o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi i upravi, Zakonu o sluzbenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj), Zakonu
o proracunu, Zakonu o racunovodstvu, Zakonu o komunalnom gospodarstvu i drugim
posebnim zakonima i podzakonskim aktima koji se ti¢u svakog pojedinog radnog mjesta,
te ovom Pravilniku 1 uputama Procelnika.

Clanak 7.
U Jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine Marina osnivaju se :

1. Pododsjek za opc¢e 1 komunalne poslove
2. Odjeljak za proracun, financije i prisilnu naplatu potrazivanja
3. Ured nacelnika

Clanak 8.
U Pododsjeku za opée i komunalne poslove obavljaju se administrativni, protokolarni,
pravni poslovi, poslovi u svezi zastupanja opcine, rjeSavanja imovinsko pravnih odnosa,
poslovi i1z oblasti predskolskog odgoja, obrazovanja, kulture, tehnicke kulture, Sporta 1
zdravstvene zaStite, prostornog uredenja, graditeljstva, zaStite okoliSa, stambenih i
komunalnih djelatnosti, prometa, te poslovi odrzavanja i izgradnje komunalnih objekata.

U Odjeljku za proracun, financije i prisilnu naplatu obavljaju se financijsko-
racunovodstveni poslovi 1 poslovi prisilne naplate potrazivanja.

U Uredu nacelnika obavljaju se poslovi koji se odnose na pripremu i izradu akata Opc¢inskog
nacelnika, protokolarne 1 druge poslove u vezi s obnaSanjem duznosti Op¢inskog nacelnika
1 njegovog zamjenika, odnose s javno$¢u, razmatranje stavova i prijedloga gradana za
rjeSavanje prioritetnih problema u Opc¢ini Marina, promidzbu Opéine, rad s mjesnim
odborima, suradnju s drugim op¢inama, medunarodnu suradnju, savjetodavne, strucne i
analiticke potrebe za Opcinskog nacelnika, planiranje projekata od interesa za Opéinu i
nadzor nad njihovim izvrSavanjem, te druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i
njegova zamjenika.
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II1. Radna mjesta i strucna sprema

Clanak 9.
U Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Marina ustrojavaju se sljede¢a radna mjesta:

RADNA MJESTA I. KATEGORIJE
POTKATEGORIJA: GLAVNI RUKOVODITELJ
NAZIV RADNOG MJESTA:

1. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela - 1 izvrsitelj

- Magistar struke ili strucni specijalist

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- zavrsen Pravni fakultet

- PoloZen drzavni strucni ispit

Opis poslova: Organizacija, nadzor, izvrSavanje najsloZenijih poslova iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela, sudjelovanje u izradi nacrta proracuna, godi$njeg obracuna,
pripremanje nacrta op¢ih akata, programa i izvjes¢a iz samoupravnog djelokruga, donoSenje
rjeSenja u upravnim postupcima iz djelokruga odjela sukladno ¢lanku 2. Odluke o ustrojstvu
Jedinstvenog upravnog odjela, sudjelovanje u izradi, prac¢enju provedbe prostornih planova,
pripremanje materijala za sjednicu tijela op¢ine (Opc¢inskog Nacelnika i Opc¢inskog vijeca),
sudjelovanje u izradi idejnih projekata, pracenje odrzavanja komunalnih objekata, javnih
povrsina, poslovnih zgrada 1 javne rasvjete, suradnja s tijelima drzavne uprave, sudjelovanje
u izradi planova iz djelokruga Odjela, pruzanje pravne pomo¢i sluzbenicima u pogledu
akata koje pripremaju, obavljanje poslova unaprjedenja mjesne samouprave, javne nabave,
zastupanje Opcine po punomocéima Opéinskog nacelnika u upravnim (izvlastenja i dr.),
sudskim (parni¢nim i izvan parni¢nim) i trgovackim sporovima, te obavljanje i ostalih
poslova po nalogu Nacelnika.

PODODSJEK ZA OPCE I KOMUNALNE POSLOVE

RADNA MJESTA 1I. KATEGORIJE
PODKATEGORIJA: VISI STRUCNI SURADNIK
NAZIV RADNOG MJESTA:

2. Visi stru¢ni suradnik za komunalu - 1 izvrsitelj

- Sveucilisni ili struéni prvostupnik struke,

- najmanje 10 godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinice lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave na poslovima radnih mjesta za koje je propisan uvjet za jedan
stupanj nize obrazovanje

- PoloZen drzavni stru¢ni ispit
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Opis poslova: Obavljanje svih poslove u vezi sa koriStenje sredstava iz EU fondova,
koriStenjem sredstava iz drzavnog i Zupanijskog proracuna kao i koristenjem sredstava
pomo¢i iz ostalih izvora, sudjelovanje u izradi dokumentacije prostornog planiranja i
uredenja, sudjelovanje u izradi planova, suradivanje s tijelima drzavne uprave i javnim
poduzecima, proSirenje i provedba akata iz oblasti zaStite okoliSa, obavljanje poslova
vodenja imovinsko pravnih odnosa za Jedinstveni upravni odjel, vodenje pravnih i stru¢nih
poslova u vezi izgradnje objekata 1 gradevinskog zemljiSta, pomorskog i vodnog dobra,
raspolaganje i koriStenje nekretnina i druge imovine Opcine, obavljanje poslova provodenja
postupaka javne nabave, izrada rjeSenja o komunalnom doprinosu i komunalnoj naknadi,
izrada rjeSenja o naplati naknade za nezakonito izgradene zgrade, pripremanje ugovora o
zakupu 1 ugovora o davanju sluznosti za ugradnju instalacija na javnim povrSinama,
izdavanje podataka o prostoru i obavijesti o vazecoj prostorno-planskoj dokumentaciji,
pracenje stanja u prostoru, evidentiranje izdanih lokacijskih i gradevinskih dozvola na
podru¢ju Opc¢ine Marina, rad sa mjesnim odborima, rad na izdavanju i evidentiranju
dozvola za isporuku vode preko Opc¢ine Marina, suradivanje s Poreznom upravom i drugim
drzavnim tijelima, suradivanje sa stru¢nim komunalnim referentom i racunovodstvenim
referentom radi poduzimanja mjera naplate prihoda Op¢éine, obavljanje i druge poslove po
nalogu Procelnika.

RADNO MJESTO IIl. KATEGORIJE
POTKATEGORIJA: STRUCNI SURADNIK
NAZIV RADNOG MJESTA:

3. stru¢ni suradnik za poslove lokalne samouprave

- 1 izvrsitelj

- Sveucilisni prvostupnik struke ili strucni prvostupnik struke,

- 3 godine iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- PoloZen drZavni struéni ispit

Opis poslova: Obavljanje radnji u upravnom postupku do donosenja rjeSenja, donosSenje
rjeSenja u jednostavnijim stvarima u granicama dobivene ovlasti, provodenje izvrSenja i
obavljanje drugih odgovarajucih upravnih poslova, izrada nacrta ugovora, natjecaja i drugih
pravnih akata iz samoupravnog djelokruga upravnog odjela, obavljanje poslova po nalogu
Op¢inskog Nacelnika i Opéinskog vijeéa, organizacija rada S mjesnim odborima i
pripremanje Sluzbeni glasnik Op¢ine Marina, vodenje internet stranice Opc¢ine i obavlja
ostale poslove po nalogu Procelnika.
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RADNO MJESTO 111 KATEGORIJE
PODKATEGORIJA: VISI REFERENT
NAZIV RADNOG MJESTA:

4.Visi referent za komunalu - 1 izvrSitelj

- Sveucilis$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke gradevinskog smjera

- PoloZen drzavni stru¢ni ispit

- 1 godina radnog iskustva

Opis poslova: pracenje projektne dokumentacije, sudjelovanje u izradi projektne i ostale
dokumentacije prostornog planiranja i uredenja, sudjelovanje sa tijelima drzavne uprave i
javnim poduzecima, prati provedbu akata iz oblasti zastite okolisa, obavljanje poslova
imovinsko pravnih odnosa, vodenje stru¢nih poslova u vezi izgradnje objekata 1
gradevinskog zemljiSta, pomorskog 1 vodnog dobra, raspolaganje 1 koriStenje nekretnina 1
druge imovine op¢ine, obavljanje poslova pripreme javne nabave, izrada program redovitog
odrzavanja i izgradnje komunalne infrastrukture, izrada plan nabave, te obavlja ostale
poslove po nalogu Nacelnika.

RADNO MJESTO IIl. KATEGORIJE
PODKATEGORIJA: REFERENT
NAZIV RADNOG MJESTA:

5. Administrativni referent

- 2 izvrsitelja - IV/1 stupanj struéne spreme upravnog ili ekonomskog smjera

- PoloZen drZavni struéni ispit

- 1 godina radnog iskustva

Opis poslova: Primanje, otprema, evidentiranje i rasporedivanje i urudzbiranje poste
Nacelnika, Opéinskog vijeca i Jedinstvenog upravnog odjela, primanje telefonskih poruka,
ra¢unalno pisanje, obavljanje poslova pisarnice, vodenje upravnog postupka za socijalni
program, obavljanje pripremnih radnji upravnih poslova, primanje i pregledavanje akata,
razvrstavanje, rasporedivanje, upisivanje i dostavljanje u rad, otpremanje i razvodenje akata
te njihovo stavljanje u arhivu i ¢uvanje dovrsenih predmeta za Opc¢inu Marina do njihove
predaje drzavnom arhivu, vodenje evidencije i biljeski po nalogu Nacelnika i Procelnika,
vodenje propisnih personalnih evidencija (prijava, odjava zaposlenika), ovjera zdravstvenih
iskaznica, radnog staza i sl., objavljivanje potrebe za prijem zaposlenika, provedbe
natjeCaja, fotokopiranje 1 umnoZavanje, slaganje materijala, pomo¢ pri otpremanju
materijala za sjednice Opcinskog vijeca, naruéivanje, skladiStenje i izdavanje uredskog
materijala, vodenje postupaka javne nabave i ostale poslove po nalogu procelnika.
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RADNO MJESTO IIl. KATEGORIJE
PODKATEGORIJA: REFERENT
NAZIV RADNOG MJESTA

6. Referent za komunalu i komunalni red — 1 izvrsitelj

- IV/1 stupanj stru¢ne spreme upravnog, ekonomskog, tehnickog, gradevinskog smjera

- polozen stru¢ni ispit

- 1 godina radnog iskustva

Opis poslova: Vodenje evidencije obveznika komunalne naknade, izrada i otpremanje
rjeSenja o komunalnoj naknadi, vodnoj naknadi, komunalnom doprinosu, vr$enje zaduzenja
obveznika komunalne naknade, izvidi i  evidentiranje promjena s terena i unoSenje
podataka u evidenciju, vodenje evidencije obveznika naknade za uredenje voda, izrada i
otpremanje rjeSenja o naknadi za uredenje voda, vrSenje zaduzenja obveznika naknade za
uredenje voda, uskladenje podataka za naknadu za uredenje voda sa podacima iz komunalne
naknade, izrada rjeSenja o komunalnom doprinosu i rjeSenja o visini naknade za
prikljucenje, pripremanje ugovora o zakupu i ugovora o davanju sluznosti za ugradnju
instalacija na javnim povrSinama, izdavanje podataka o evidentiranje izdanih lokacijskih
1 gradevinskih dozvola na podru¢ju Op¢ine Marina, rad sa mjesnim odborima, rad na
izdavanju i evidentiranju dozvola za isporuku vode preko Opc¢ine Marina, suradivanje s
javnim poduzeéima i osobama koje su ovlastene za obavljanje komunalne djelatnosti na
podru¢ju Opcine Marina, suradivanje s Poreznom upravom i drugim drzavnim tijelima,
suradivanje sa stru¢nim komunalnim referentom i racunovodstvenim referentom radi
poduzimanja mjera naplate prihoda Op¢ine, sudjelovanje u izradi Sluzbenog glasila Opéine,
kontroliranje provedbe propisa 0 komunalnom redu, poduzimanje mjera temeljem zakona
1 akata Opcine, izlazak na teren, evidentiranje te prijavljivanje bespravne gradnje, izlazak
na teren te evidentiranje novih obveznika komunalne naknade, kontrola i provedba mjera
suzbijanja zaraznih bolesti, suradivanje sa zdravstvenim ustanovama radi pobolj$anja mjera
sanitarne zaStite, kontroliranje i nadzor u provedbi mjera DDD — na podrucju opcine,
provodenje propisa o komunalnom redu, pracenje stanja u prostoru Opcine u svrhu
realizacije o provedbe propisa 0 komunalnom redu, komunalnoj naknadi i komunalnom
doprinosu, nadziranje nad koristenjem koncesijskih odobrenja i utvrdivanje da li se koriste
u skladu s odobrenjem, poslovi u svezi s javnim povrSinama, trznicom i drugim prostorima
u vlasnistvu Opc¢ine Marina, te obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

U provodenju svojih ovlasti sluzbenik donosi rjeSenja u upravnom postupku, zakljucke o
dozvoli izvrSenja, rjeSenje o uklanjanju s javnih povrsina.
Podnosi izvjeséa o svom radu jednom mjesecno Procelniku, a po potrebi i dnevno i tjedno.
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RADNO MJESTO TRECE KATEGORIJE
PODKATEGORIJA: REFERENT
NAZIV RADNOG MJESTA

7. Referent za komunalu - Prometni redar - 2 izvrsitelja

- IV/1 stupanj strucne spreme

- 1 godina radnog iskustva

- PoloZen strucni ispit

Opis poslova: Obavljanje poslova nadzora nad provedbom Zakona o sigurnosti prometa na
cestama, Odluke o uredenju prometa, kao i drugih akata kojima je utvrdena nadleznost
prometnog redarstva, nadziranje nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, obavljanje
poslove upravljanja prometom te poslove premjestanja nepropisno zaustavljenih i
parkiranih vozila, predlaganje pokretanja prekr$ajnog postupka i izricanja mandatnih kazni.

U vrijeme kada nema potrebe za obavljanjem poslova prometnog redara prometni redar
obavljat ¢e poslove komunalnog redara po nalogu komunalnog redara-referenta.

U provodenju svojih ovlasti donosi rjeSenja u upravnom postupku, zakljucke o dozvoli
izvrSenja, rjeSenje o uklanjanju s javnih povrsina.

Podnosi izvjes¢a o svom radu jednom mjesecno Procelniku, a po potrebi i dnevno i tjedno,
obavlja 1 ostale poslove po nalogu Proc¢elnika 1 Op¢inskog Nacelnika.

Pored navedenih poslova vr§i manje popravke na objektima 1 uredajima komunalne
infrastrukture, kao 1 ostalim prostorima koji su u vlasnisStvu 1 na upravljanju Op¢ine Marina.

RADNA MJESTA NAMJESTENIKA
RADNO MJESTO DRUGE KATEGORIJE
NAZIV RADNOG MJESTA

8. Cistacica — 1 izvrsitelj
- osnovna skola
Opis radnog mjesta: Ciséenje i odrzavanja op¢inskih prostorija u zgradi.

ODJELJAK ZA PRORACUN I FINANCIJE, PRISILNU NAPLATU
POTRAZIVANJA

RADNA MJESTO PRVE KATEGORIJE
POTKATEGORIJA: RUKOVODITELJ
NAZIV RADNOG MJESTA

9. Voditelj ustrojstvene jedinice treée razine — 1 izvrsitelj

- srednja stru¢na sprema

- najmanje 10 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen stru¢ni ispit
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Opis poslova: rukovodenje odjeljkom, vodenje i kontrola zaprimanja, kontroliranje te
evidentiranje i likvidiranje svih racuna, obavljanje poslova blagajnickog poslovanja,
obracuna 1 isplata placa i naknada plac¢a, evidentiranje kredita i drugih obustava placa,
vodenje evidencije poreza na dohodak u poreznim karticama, sastavljanje statistickih
izvjeS¢a o isplati placa za Drzavni zavod za statistiku i poreznu upravu, vodenje i
uskladivanje financijskog knjigovodstva, knjige wulaznih rafuna, knjige opreme,
sudjelovanje u izradi periodi¢nih obrauna i zavrSnog ra¢una, pomaganje kod popisa
sredstava, vodenje knjigovodstvene evidencije zaduZzivanja i naplate potraZivanja svih
prihoda (komunalne naknade, komunalnog doprinosa, zakupa, uporabe javnih povrsina),
utvrdivanje stanja potraZivanja s obveznicama, davanje podataka Pododsjeku za opce i
komunalne poslove za potrebe slanja opomena i utuzivanja duznika, izradivanje izvjescéa o
zaduzivanju i naplati potrazivanja svih prihoda Opéine, knjizenje obveza i uplata prihoda
od iznajmljivanja, knjiZzenje obveza i uplata komunalne naknade i komunalnog doprinosa u
suradnji s Pododsjekom za opée komunalne poslove vezano za zaduzivanje novih
obveznika, vodenje blagajne, te obavljanje ostalih poslova po nalogu Proc¢elnika, obavljanje
poslove iz opisa poslova viSeg stru¢nog suradnika za proracun i financije do zaposlenja
istog, odgovorna je osoba u racunovodstvu Op¢ine Marina po pitanju financijskih naloga 1
drugih naloga koje provodi po usmenom i pisanom nalogu Op¢inskog Nacelnika.

RADNA MJESTO DRUGE KATEGORIJE
POTKATEGORIJA: VISI STRUCNI SURADNIK
NAZIV RADNOG MJESTA

10. Visi strucni suradnik za proracun i financije — 1 izvrSitelj

- VII/1 stupanj stru¢ne spreme ekonomskog smjera,

- 5 godina radnog iskustva nakon poloZenog stru¢nog ispita

- PoloZen strucni ispit

Opis poslova: obavlja stru¢ne poslove u svezi s materijalno-financijskim poslovanjem i
provedbom proracuna jedinice lokalne samouprave, izraduje proracun, prati ostvarenje vodi
i nadzire organizaciju raCunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova, kao 1 rada
racunovodstvenih referenata, obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika.

RADNO MJESTO TRECE KATEGORIJE
PODKATEGORIJA: REFERENT
NAZIV RADNOG MJESTA

11. Racunovodstveni referent — 1 izvrSitelj

- IV/1 stupanj stru¢ne spreme ekonomskog smjera

- PoloZen strucni ispit

- 5 godina radnog iskustva

Opis poslova: Zaprimanje, kontroliranje, evidentiranje i likvidiranje svih ra¢una, obavljanje
poslova blagajnickog poslovanja, obra¢unavanje i isplata placa i naknada placa,
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evidentiranje kredita i drugih obustava placa, vodenje evidencije poreza na dohodak u
poreznim karticama, sastavljanje statistickih izvjes¢a o isplati placa za Drzavni zavod za
statistiku i poreznu  upravu, vodenje i uskladivanje financijskog knjigovodstva, knjige
ulaznih racuna, knjige opreme, sudjelovanje u izradi periodicnih obracuna i zavr$nog
racuna, pomaganje kod popisa sredstava,

vodenje knjigovodstvene evidencije zaduzivanja i naplate potrazivanja svih prihoda
(komunalne naknade, komunalnog doprinosa, zakupa, uporabe javnih povrsina),
utvrdivanje stanja potrazivanja s obveznicama, davanje podataka Pododsjeku za opce i
komunalne poslove za potrebe slanja opomena i utuzivanja duZnika, izrada izvjesc¢a o
zaduzivanju, naplatiipotrazivanja svih prihoda Opcine, knjizenje obveza i uplata i prihoda
od iznajmljivanja, knjizenje obveza i uplata komunalne naknade i komunalnog doprinosa u
suradnji s pododsjekom za opce i komunalne poslove vezano za zaduzivanje novih
obveznika, vodenje blagajne, te obavljanje ostalih poslova po nalogu Procelnika.

URED NACELNIKA

RADNO MJESTO Il KATEGORIJE
PODKATEGORIJA: REFERENT
NAZIV RADNOG MJESTA

12. Visi Referent-tajnik u uredu nacelnika

- Sveucilis$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke pravnog smjera

- Polozen drzavni struéni ispit

- 1 godina radnog iskustva

Opis poslova: Sudjeluje u pripremi akata Opc¢inskog nacelnika, obavlja protokolarne i druge
poslove u vezi s obnaSanjem duznosti Op¢inskog nacelnika i njegovog zamjenika, odnose
s javnos$c¢u, sudjeluje u promidzbenim aktivnostima na podruc¢ju Opcine, koordinira rad
mjesnih odbora, koordinira rad izmedu Procelnika, Nacelnika i Jedinstvenog upravnog
odjela, obavljanje poslova informiranja prema Zakonu o pravu na pristup informacijama,
provodenja postupaka javne nabave, obavljanje i drugih poslova po nalogu Op¢inskog
nacelnika, njegova zamjenika 1 Procelnika.

Clanak 10.
Za raspored na radna mjesta sluzbenici moraju ispunjavati opce i posebne uvjete
propisane ovim Pravilnikom.

Clanak 11.

Za radna mjesta navedena u ¢lanku 9., tockama od 1. do 12. ovog Pravilnika, za koje je
kao uvjet za zasnivanje radnog odnosa odreden polozeni stru¢ni ispit, radni odnos ne moze
se zasnovati s djelatnikom koji nema radnog iskustva, a ukoliko ima radnog iskustva stru¢ni
ispit se mora poloziti u roku od jedne godine od prijema u sluzbu.

Za radna mjesta navedena u ¢lanku 9. od tocke 2. do tocke 12. ovog Pravilnika, radni odnos
moze se zasnovati s djelatnikom koji nema radnoga iskustva, u svojstvu pripravnika ili
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vjezbenika bez zasnivanja radnog odnosa kao stru¢no osposobljavanje za rad u trajanju od
12 mjeseci.

U slucaju iz stavka 2. ovog cClanka, Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela donijet ¢e
Pravilnik o programu stru¢nog osposobljavanja pripravnika i vjeZbenika za navedena radna
mjesta.

Do imenovanja stru¢nog suradnika za proracun i financije poslove iz ¢lanka 9. tocke 10
obavljat ¢e voditelj ustrojstvene jedinice trece razine.

Clanak 12.

Popuna upraznjenih radnih mjesta moze se izvrSiti prijemom u sluzbu pripravnika i
vjezbenika bez zasnivanja radnog odnosa.

Clanak 13.
Prava i obveze te odgovornost sluzbenika i namjestenika, kao i druga pitanja od znacaja za
ostvarivanje prava i obveza sluzbenika i namjestenika utvrdena su Zakonom o sluzbenicima
i namjesStenicima ( odlucivanje o pravima i obvezama, prijem u sluzbu i dr.) i Pravilnikom
o radu.

Clanak 14.
Sredstava za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proratunu Opc¢ine Marina
na temelju sloZenosti poslova, plana rada za teku¢u godinu i opsega poslova i zadataka.

Clanak 15.
Poslove u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju sluzbenici i namjestenici.
Sluzbenici su osobe koje u upravnim tijelima lokalnih jedinica kao redovito zanimanje
obavljaju poslove iz samoupravnog djelokruga lokalnih jedinica 1 poslove drZzavne uprave
povjerene tim jedinicama, u skladu s Ustavom i zakonom. Sluzbenici su i osobe koje u
upravnim tijelima lokalnih jedinica obavljaju opce, administrativne, financijsko-planske,
materijalno-financijske, racunovodstvene, informaticke i druge stru¢ne poslove.
Namyjestenici su osobe koje u upravnim tijelima lokalnih jedinica obavljaju pomoc¢no-
tehnicke i ostale poslove ¢ije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog
obavljanja poslova iz djelokruga upravnih tijela lokalnih jedinica.

Clanak 16.
Sluzbenici se u radni odnos primaju putem natjecaja. Natjecaj se ne provodi kada se radni
odnos zasniva na odredeno vrijeme.
Natjecaj se ne provodi u slucaju prijama u radni odnos osoba zaposlenih u upravnim
odjelima 1 sluZbama jedinica lokalne, odnosno regionalne (podru¢ne) samouprave ili
pravnim osobama s javnim ovlastima.

Za prijam u radni odnos iz stavka 2. ovoga ¢lanka zakljucuje se pisani sporazum izmedu
Procelnika i ¢elnika upravnog odjela, stru¢ne sluzbe ili pravne osobe s javnim ovlastima,
uz prethodni pristanak osobe koja se prima u radni odnos.
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Rad na odredeno vrijeme

Clanak 17.
Za obavljanje privremenih poslova ili poslova ¢iji se opseg privremeno povecao, a koji nisu
trajnijega karaktera, kao 1 radi zamjene duze vrijeme odsutnoga sluzbenika, osobe se mogu
primati u radni odnos na odredeno vrijeme dok traju privremeni poslovi, odnosno do
povratka odsutnoga sluzbenika.
Radni odnos na odredeno vrijeme za obavljanje privremenih poslova moze trajati Sest
mjeseci 1 moze se produziti, ali najvise za jo$ Sest mjeseci.
Osobe se u radni odnos na odredeno vrijeme primaju putem oglasa, koji se objavljuje putem
nadlezne sluzbe za zapoSljavanje.
Rok za podnoSenje prijava na oglas je osam dana.
U pogledu sadrzaja oglasa, roka za donosenje rjeSenja i roka za obavjestavanje prijavljenih
kandidata o izboru izmedu prijavljenih kandidata, primjenjuju se odredbe za prijam u
sluzbu putem natjeCaja Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj(regionalnoj) samoupravi.
Radni odnos na odredeno vrijeme ne moze postati radni odnos na neodredeno vrijeme.

Kategorije radnih mjesta

Clanak 18.
(1) Kategorije radnih mjesta obuhvacaju skupine radnih mjesta koja ukljuc¢uju obavljanje
pretezno upravljackih ili izvr$nih poslova.

(2) Primjenom standardnih mijerila, radna mjesta u upravnim tijelima razvrstavaju se u
sljedece kategorije:

a) radna mjesta I. kategorije — radna mjesta koja ukljucuju ovlastenja i odgovornosti za
upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom;

b) radna mjesta Il. kategorije — radna mjesta koja uklju¢uju obavljanje izvr$nih poslova za
koje su potrebna posebna strucna i specijalisticka znanja, sposobnosti 1 vjestine;

c) radna mjesta Ill. kategorije — radna mjesta koja ukljucuju izvrsavanje jednostavnijih i
pretezno rutinskih upravnih, administrativnih i struénih poslova sluzbenika;

d) radna mjesta IV. kategorije — radna mjesta namjestenika koja obuhvacaju organiziranje
pomo¢no-tehnickih poslova, nadzor nad njihovom provedbom i pruZanje potpore
namjeStenicima u obavljanju poslova, te neposredno izvrSavanje pomocno-tehnickih
poslova.
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Clanak 19.
Poslovi u tijelima jedinice lokalne samouprave koje obavljaju sluZbenici, ovisno o
njihovoj vrsti 1 slozenosti, te stru¢noj spremi i ostalim uvjetima potrebnim za njihovo
obavljanje razvrstavaju se u skupine, te se utvrduju jedinstveni nazivi radnih mjesta na
kojima se obavljaju poslovi u okviru iste skupine poslova.

IV. Radno vrijeme, odmori i dopusti

Clanak 20.
Radno vrijeme, odmori i dopusti uredeni su Pravilnikom o radu Op¢ine Marina.

V. Druge lake povrede sluZbene duZnosti

Clanak 21.
Ovim Pravilnikom predvidene su druge lake povrede sluZzbene duzZnosti 1 to:
- ne izvrSavanje naputaka za rad koje donosi €elnik tijela i nadredeni sluzbenik,
- nedoli¢no ponaSanje i nekorektan odnos prema Celniku tijela, nadredenom sluzbeniku te
drugim sluzbenicima i namjeStenicima,
- odbijanja pruzanja stru¢ne pomo¢i novoprimljenim sluzbenicima i namjeStenicima,
- remecenje javnog reda i mira unutar radnih prostorija,
- nedoli¢no ponasanje prema strankama.

V1. Zastita Zivota, zdravlja privatnosti i dostojanstva radnika

Clanak 22.
Poslodavac je duzan zastiti dostojanstvo zaposlenih za vrijeme obavljanja posla tako da im
osigura uvjete rada u kojima nece biti izloZeni uznemiravanju, spolnom uznemiravanju,
prijetnji 1 fizickom napadu.
Zastita ukljucuje i poduzimanje preventivnih mjera i ona je obveza poslodavca.
Zaposlenik se §titi od uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja, prijetnji i fizickog napada
od osoba s kojima ne moze izbje¢i kontakte, ako zeli raditi svoj posao, a to su: poslodavac,
nadredeni suradnici i osobe s kojima u obavljanju svog posla dolazi u doticaj.

Clanak 23.
Postupak za =zaStitu dostojanstva pokrece zaposlenik podnose¢i pismenu prituzbu
poslodavcu ili osobi koju je on imenovao.
U roku od 8 dana od dostave prituzbe, poslodavac ili imenovana osoba duzna je ispitati
prituzbu, pa ako utvrdi da povreda dostojanstva postoji, poduzeti sve potrebne mjere u svrhu
sprjeCavanja nastavka istog.
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Clanak 24.

Ako se u roku iz ¢lanka 32. ne poduzmu potrebne mjere, zaposlenik koji je uznemiravan,
spolno uznemiravan, izlozen prijetnji, fizickom napadu ima pravo prekinuti rad dok mu se
ne osigura zastita, pod uvjetom da je u daljnjem roku od osam 15 dana zatrazio zastitu pred
nadleznim sudom.

Izuzetno, ako postoje okolnosti zbog kojih nije opravdano oc¢ekivati da ¢e poslodavac zastiti
dostojanstvo zaposlenika, zaposlenik nije duzan dostaviti prituzbu poslodavcu i ima pravo
prekinuti rad, pod uvjetom da je zatrazio sudsku zastitu pred nadleznim sudom i o tome
obavijestio poslodavca u roku od 15 dana od prekida rada.

Clanak 25.
Za vrijeme prekida rada iz ¢lanka 33. i 34. zaposlenik ima pravo na naknadu plaée u visini
kao da je radio.

Clanak 26.
Svi podaci utvrdeni u postupku zastite zivota, zdravlja i dostojanstva zaposlenika su tajna.
Protivljenje zaposlenika ponaSanju koje predstavlja uznemiravanje ili spolno

uznemiravanje, prijetnja ili fizicki napad ne smije biti razlog za diskriminaciju zaposlenika.

Clanak 27.
U slucaju spora teret dokazivanja je na poslodavcu.

VII. Struéno osposobljavanje i usavrSavanje sluzbenika

Clanak 28.
SluZbenici se osposobljavaju za sluzbu obavljanjem vjezbenicke prakse.
SluZbenici se strucno usavrSavaju putem tecajeva, seminara 1 Skolovanjem za postizanje
vise stru¢ne spreme od one koju imaju.

a) Vjezbenici

Clanak 29.
Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene strucne spreme i struke, bez radnog staza u
struci ili s radnim stazem kra¢im od vremena odredenog za vjezbenicki staz, primaju se u
radni odnos u svojstvu vjezbenika bez zasnivanja radnog odnosa.
Vjezbenici se primaju u radni odnos na odredeno vrijeme potrebno za obavljanje
vjezbenicke prakse.
Vjezbenici se primaju putem oglasa nadlezne sluzbe za zaposljavanje na odredeno vrijeme.

Clanak 30.
Broj vjezbenika za narednu godinu utvrduje Nacelnik planom prijema u sluzbu, na prijedlog
Procelnika.
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Clanak 31.
Vjezbenici se za vrijeme vjezbeniCkog staza, kroz prakti¢ni rad i ucenje po utvrdenom
programu i pod nadzorom, osposobljavaju za samostalno obavljanje poslova odredene
struke, odnosno sluzbe. Vjezbenicki staz za vjezbenike koji se osposobljavaju za obavljanje
poslova traje 12 mjeseci.

b) Drzavni struéni ispit

Clanak 32.
Drzavni strucni ispit polaze se pred drzavnom ispitnom komisijom koja je ustrojena pri
ministarstvu nadleznom za poslove opce uprave.

Clanak 33.
DrZavni stru¢ni ispit sastoji se od opceg 1 posebnog dijela. Op¢i dio zajednicki je za sve
vjezbenike iste vrste, bez obzira na poslove za koje se osposobljavaju, a posebni dio ispita
sastoji se od provjere posebnih znanja potrebnih za obavljanje pojedinih poslova iz
djelokruga
tijela za koje se vjezbenik osposobljava.

Clanak 34.
Vjezbenik moze pristupiti polaganju drZzavnoga stru¢nog ispita najranije dva mjeseca prije
isteka propisanoga vjezbenickog staza, a duzan ga je poloziti najkasnije do isteka
vjezbenickog staza.
Vjezbeniku koji iz opravdanih razloga ne polozi drZzavni strucni ispit moze se produZiti
vjezbenicki staz za najvise tri mjeseca.
Ukoliko vjezbenik ni nakon dva uzastopna poziva na drzavni stru¢ni ispit, ne pristupi
polaganju drzavnoga stru¢nog ispita bez opravdanog razloga, smatra se da ispit nije polozio
1 gubi pravo polaganja drzavnoga strucnog ispita.
Vjezbenik koji ne poloZi najviSe dva predmeta, pristupa u roku mjesec dana popravnom
ispitu iz tih predmeta, a ako ne polozi popravni ispit iz jednog ili oba predmeta ima pravo
polagati jo§ samo jednom.
Vjezbenik koji ne poloZi tri ili viSe predmeta, ponavlja cijeli ispit najkasnije u roku dva
mjeseca.
Vjezbenik nakon ponavljanja cijelog ispita ima pravo na polaganje popravnog ispita iz
najvise dva predmeta pod uvjetima iz stavka 4. ovoga Clanka.

Clanak 35.
Troskovi prvog polaganja drzavnoga stru¢nog ispita vjezbenika, kao i osoba primljenih u
radni odnos, uz uvjet da u roku godine dana poloze drzavni struéni ispit, terete tijelo jedinice
lokalne samouprave koje ih upucuje na polaganje ispita.
Pod prvim polaganjem drZavnoga stru¢nog ispita smatra se i popravni ispit koji se polaze
prvi put.
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Clanak 36.
Osoba koja u vrijeme prijama u radni odnos ima u odgovarajucoj struci radni staz duzi od
vremena odredenog za vjezbenicki staz, ali nema polozen drzavni stru¢ni ispit, ne prima se
u radni odnos u svojstvu vjezbenika, ali je duzna u roku od godine dana od prijama u radni
odnos, odnosno u roku koji je utvrden rjeSenjem o polaganju struc¢nog ispita, poloziti
drzavni strucni ispit.
Sluzbeniku koji ne polozi drzavni struc¢ni ispit u roku iz stavka 1. ovoga Clanka, prestaje
radni odnos istekom posljednjeg dana roka za polaganje ispita.
U slucaju privremene sprijecenosti za rad zbog bolovanja, porodnog dopusta, odnosno
drugoga opravdanog razloga, rok iz stavka 1. ovoga ¢lanka moze se produziti za onoliko
vremena koliko je trajala privremena sprijecenost za rad odnosno drugi opravdani razlozi.
Ako je prijava za polaganje drzavnoga strucnog ispita pravovremeno podnesena, a
sluzbenik nije u roku iz stavka 1. ovoga ¢lanka bio pozvan na polaganje, taj se rok moze
produziti do polaganja stru¢nog ispita, ali ne viSe od tri mjeseca.

Clanak 37.
Drzavni stru¢ni ispit nije duzan polagati sluzbenik koji ima polozen pravosudni ispit.

c) Stru¢no usavr$avanje

Clanak 38.
SluZzbenici su obvezni za vrijeme trajanja radnog odnosa stru¢no se usavrSavati za
obavljanje poslova odgovarajuce struke, odnosno sluzbe.
Za provedbu stru¢nog usavrsavanja odgovoran je Nacelnik.
Sredstva za provedbu stru¢nog usavrSavanja osiguravaju se u proracunu Opc¢ine Marina.

Clanak 39.
Sluzbenik je duzan ¢uvati sluzbenu ili drugu tajnu utvrdenu zakonom ili drugim propisom.
Obveza Cuvanja sluzbene ili druge tajne traje 1 po prestanku sluZbe, a najduze pet godina od
prestanka sluzbe, ako posebnim zakonom nije druk¢ije odredeno.
Nacelnik moze sluzbenika osloboditi obveze cuvanja sluzbene ili druge tajne u sudskom ili
upravnom postupku, ako se radi o podacima bez kojih u tom postupku nije moguce utvrditi
¢injeni¢no stanje 1 donijeti zakonitu odluku.

Clanak 40.

Sluzbenik i namjestenik se za vrijeme radnog vremena ne smije bez odobrenja celnika tijela
udaljavati iz radnih prostorija, osim radi koriStenja dnevnog odmora, a u slucaju hitnog
razloga svoje udaljavanje mora opravdati odmah po povratku.

U slucaju sprijecenosti dolaska na rad sluzbenik i namjeStenik je duzan obavijestiti celnika
tijela o razlozima sprije¢enosti najkasnije u roku od 24 sata od njihovoga nastanka, osim
ako je to nemoguce uciniti iz objektivnih razloga ili viSe sile, u kom slucaju je
obavjeS¢ivanje duzan izvrSiti odmah po prestanku razloga koji su onemogucili
obavjestavanje.
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Clanak 41.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na zastitu u slucaju prijetnji, napada ili drugih oblika
ugrozavanja u obavljanju sluzbe.
Celnik tijela duZan je, po prijavi sluzbenika ili namjestenika, ili nakon saznanja na drugi
nacin o ugrozavanju, poduzeti mjere za zasStitu sluzbenika ili namjeStenika u njegovom
obavljanju sluzbe.
Celnik tijela duzan je obavijestiti sluzbenika ili namjestenika o poduzetim mjerama, ako su
te mjere poduzeli po prijavi sluzbenika ili namjestenika.

VII. Odgovornost za Stetu

Clanak 42.
Sluzbenik je duzan naknaditi Stetu koju u sluzbi ili u svezi sa sluzbom namjerno ili iz krajnje
nepaznje nanese tijelu jedinice lokalne samouprave. Stetom iz stavka 1. ovoga ¢lanka
smatra se 1 Steta koju je jedinica lokalne samouprave imala nadoknaduju¢i gradanima i
pravnim osobama Stetu koju su pretrpjeli namjerom ili krajnjom nepaznjom sluzbenika

Clanak 43.
Na postupak utvrdivanja odgovornosti za Stetu na odgovarajuc¢i nacin se primjenjuje Zakon.

Clanak 44.
Na prava i obveze namjesStenika, premjestaj namjeStenika i prestanak radnog odnosa
namjestenika, odgovarajuce se primjenjuju odredbe ovoga Pravilnika o pravima i obvezama
sluzbenika, premjestaju sluzbenika i prestanku radnog odnosa sluzbenika.

VIII. Popis sluZbenika i namjestenika

Clanak 45.
Administrativni tajnik vodi popis sluzbenika i namjestenika prema stru¢noj spremi 1 struci
jedinstvenim nazivima radnih mjesta i njihovim koeficijentima, kao i druge potrebne
ocevidnike.
Administrativni tajnik vodi 1 osobne o¢evidnike sluzbenika 1 namjeStenika koji su zaposleni
u njemu.
Administrativni tajnik vodi evidenciju o radnom vremenu sluzbenika i namjestenika u
Jedinstvenom upravnom odjelu.
O davanju podataka iz srediSnjeg popisa sluzbenika i namjestenika odlucuje Procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela.
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Clanak 46.
Podaci iz osobnog ocevidnika i popisa sluzbenika i namjestenika predstavljaju sluzbenu
tajnu.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo biti upoznat sa svim podacima u svom ocevidniku, te o
koriStenju podataka iz sredi$njeg popisa koji se na njega odnose.

Clanak 47.
Place sluzbenika i namjeStenika uredene su Zakonom o pla¢ama sluzbenika i namjeStenika
u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj ) samoupravi, Odlukom o koeficijentima za odredivanje
place sluzbenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine Marina i Pravilnikom o radu.

IX. Prijelazne i zakljucne odredbe

Clanak 57.
Sluzbenicima 1 namjeStenicima ¢ije je radno mjesto ovim Pravilnikom ukinuto rasporedit
¢e se u roku od 30 dana od stupanja na snagu ovog Pravilnika na slobodno radno mjesto
utvrdeno ovim Pravilnikom za koje sluzbenik ispunjava uvjete.

Clanak 58.
Ovaj pravilnik stupa danom objave u Sluzbenom Glasniku Op¢ine Marina.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutrasnjem ustroju
Jedinstvenog upravnog odjela (Sluzbeni glasnik Opéine Marina, broj 03/11 i 09/12).
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