Na temeljuélanka 48. Zakona o lokalnoj i podnbj (regionalnoj) samoupravi («Narodne
novine» broj 33/01, 60/01, 129/05,109/07, 125/086109) te¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podfiooj(regionalnoj) samoupravi(Narodne novine 86/20@8klanka
47. Statuta Ofine Kolan Oginski naelnik Optine Kolan 5. lipnja 2009. godine donosi:

PRAVILNIK
O unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Kolan

| UVODNE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom se utwuje unutrasnje ustrojstvo , radna mjesta, opisgwas) broj potrebnih
djelatnika , strani uvjeti obavljanja poslova, ovlasti i odgovornodjelatnika, nadin upravljanja i
druga pitanja od zrtaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.
Poslovi Odjela utweni su Zakonom, Statutom, Odlukom o ustroju i disigu
Jedinstvenog upravnog odjelaco® Kolan, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

I RUKOVODENJE JUO

Clanak 3.
JUO rukovodi preelnik.
Pratelnika bira i imenuje Qginski na&elnik na temelju provedenog javnhog nagi.
UVJETI: VII/1 strena sprema, pravnog, drustvenog ili drugog usmjareéhpgodine radnog
iskustva na poslovima u upravnim tijelima.
PoloZen drzavni ispit/ili uz uvjet polaganja, biojrsitelja 1.
Opis poslova:
- rukovodi radom odjela, organizira rad,
- daje upute sluZzbenicima i namjestenicima za obajejposlova,
- koordinira rad sluzbi,
- brine o strdnoj osposobljenosti i usavrSavanju sluzbenika ijeétanika,
- izraduje plan i program rada odjela,
- provodi odluke Oginskog vijea i Ogtinskog n&elnika,
- vr8i nadzor nad provenjem odluk&ije je provatenje u nadleznosti poslova pojedine
sluzbe,
- prati pravne propise,
- predlaze donoSenje akata u nadleznostil@og néelnika,
- odgovara za pravodoban i zakoniti rad odjela,
- obavlja i druge poslove po nalogu \Ggei Optinskog n&elnika.

Preelnik je odgovoran za svoj rad @pskom naelniku i Oginskom vij&u.



[l UNUTRASNJE USTROJSTVO

Clanak 4.

U odjelu su ustrojena slijede radna mjesta:
1. Samostalni kainovodstveni referent

UVJETI: IV-VII stupanj ekonomskog smjera, 1 godis&ustva u struci , polozen ispit / ili
uz uvjet polaganja , broj izvrSitelja 2.

OPIS POSLOVA:

priprema proréun , prati i ra8lanjuje njegovo izvrSenje,

priprema rebalans pramana

priprema financijski plan za ému za tekdu godinu

sudjeluje u izradi kapitalnih investicijskih plaragv

unosi i vodi podatke o uplatama prihoda i¢plaju obveza(knjizenja),
vodi knjigu ulaznih rauna,

priprema naloge za planje

prati i kontrolira izvode Ziro faina,

vodi knjigu imovine,

izraduje mjeséna i tromjeséna izvjega o financijskom poslovanju,
vrSi i druge poslove po nalogu gednika,

vodi poslove cjelokupnog knjigovodstva.

Komunalni redar

Uvjeti: IV ili VI stupanj gratevinskog ili tehnikog smjera, 1 godina radnog iskustva,
poloZen drzavni stkimi ispit / ili uz uvjet polaganja; broj izvrSitelfa

OPIS POSLOVA:

nadzire provdenje odluka i drugih akata iz oblasti komunalnogspgmlarstva, a
narcito komunalnog reda,

obavlja nadzor nad radom ugostiteljskih, trgtkila i drugih objekata u dijelu koji se
odnosi na komunalni red,

donosi rieSenja iz oblasti komunalnog reda,

izrice mandatne globe i predlaze pokretanje prekrSgjnetupka,

nadzire rad poslovnih subjekata koji z&wa Ogine , temeljem ugovora, obavljaju
komunalne djelatnosti,

obilazi teren te na temelju &enog stanja predlaze donoSenje ddrgh odluka ili
poduzimanje potrebitih radnji u cilju unagemja kvalitete stanovanja i Zivota u @,
sudjeluje u izradi akata iz djelokruga svog rada,

0 obavljenim svakodnevnim zadacima komunalni redali dnevnik i daje ga na uvid
procelniku, n&elniku i zamjeniku né&lnika.

Dnevnik daje jednom mje&eo na uvid n&elniku, zamjeniku nglnika i praelniku JUO te ga oni
svojim potpisom ovjeravaju.

Komunalni redar je za svoj posao odgovorai@gkom naelniku i pratelniku JUO.
Obavlja i druge poslove po nalogu petnika i Oginskog n&elnika.

3. administrativni referent

Uvjeti: IV ili VI stupanj upravnog ili drugog odgewajiteg smjera, 1 godina radnog
iskustva, poznavanje rada na&uaalu , poloZen drzavni stii ispit / ili uz obvezu
polaganja , broj izvrSitelja 1



OPIS POSLOVA:

- vodiiizraduje zapisnik sa sjednica €pskog vij&a,

- sudjeluje u izradi pismenih akata émskog n&elnika,

- vrSi prijem i otpremanje akata,

- vodi poslove arhive,

- predlaZe pravila klasifikacije i urudzbiranja prezta

- vodi registar odluka Qjinskog n&elnika i Vijeca,

- organizira i vrSi nadzor nad obavljanjem uredskogl@vanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu éskog néelnika i pra@elnika.

4. DOMAR- CISTAC

- uvjeti: KV tehntke struke

- broj izvrsitelja 1

- opis poslova:

- obavljanje poslova redovitog odrZzavanja poslovnibstorija uprave,

Clanak 5.
Sluzbenici i namjestenici za svoj rad su odgovprotelniku odjela.
Sluzbenici i namjestenici duzni su dwsobno surdivati u radu,éuvati sluzbenu i drugu
tajnu.

Clanak 6.
Pratelnik mozZe pisanim ovlaStenjem ovlastiti sluzbenita u okviru svojih poslova
samostalno rjeSava i potpisuje akte.
Ovlastenjem iz stavka 1. ovétanka odrduju se poslovi i akti koje sluzbenik moze
samostalno potpisivati. OvlaStenje se moze piowsvako doba.

Clanak 7.

Sluzbenici i namjeStenici se u sluZzbu primaju pujasmog natjéaja koji se objavljuje u
.,Narodnim novinama“, a moze biti objavljen u dnemmdli tjednom tisku.Rok za podnoSenje
prijava na natj&aj ne smije biti kréi od 8 dana , niti duzi od petnaest 15 dana.

Molbe pristigle na natf@j razmatra Povjerenstvo koje se sastoji atlaBa koje imenuje
Pratelnik.

- RjeSenje o prijemu u sluzbu ,rjeSenje o rasporextu ikrjieSenje o prestanku sluzbe donosi
Pratelnik , a rieSenje o imenovaniju i razrieSenjuépioika donosi Ofinski naelnik.

Clanak 8.
U sluzbu moZze biti primljena osoba bgutésuz uvjet polaganja u zakonskom roku, koji se
racuna od dana rasporeda u sluzbu.



Clanak 9.
Probni rad za osobe koje se primajuew@drédeno je 3 mjeseca.
Tijekom probnog rada provjerava se @tnst i druge radne sposobnosti od stranégbnika ili
voditelja sluzbe.Ako ne udovoljava uvjetima probmada otkazuje se sluzba.

Clanak 10.
Sluzbenik se moZe premijestiti na drugo radno mjasutar Odjela, a radi potreba obavljanja
poslova u odjelu, pod uvjetom da se radi o istojpiki poslova i da su uvjeti tog radnog mjesta
isti kao i uvjeti radnog mjesta na kojem je bigp@®ien u trenutku premjestaja

Clanak 11.
Kvalitetu i nadzor nad sluzbenicima i namjeSten&iJUO provodi prelnik. Pra@elnik
jednom godiSnje daje pismenu ocjenu o radu slukbdmamjesStenika.
Ocjene su: ne zadovoljava, zadovoljava¢éste , te se natibo istice.
Pisanu ocjenu o radu sluzbenika i namjestenikatgimik JUO dostavlja N&lniku, kojegée isti
ocijeniti i donijeti odgovarajte zakljke.

VJEZBENICI

Clanak 12.
Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavaajssa@mostalni rad u zanimanju za koje se
Skolovao, u sluzbu se moZze primiti viezbenik.

VjeZzbenik se prima na odteno vrijeme, ovisno o stupnju stne spreme i to: IV stupanj stime
spreme -12 mjeseci, VI stupanj stne spreme- 14 mjeseci, VIl stupanj gtre spreme — 16
mjeseci.

Odluku o primanju vjezbenika donosi émski naelnik na prijedlog préelnika, a sukladno
usvojenom Planu.

PLACE

Clanak 13.

SluZbenici i namjesStenici za svoj rad primajuc¢pl&oju ¢ini umnoZzak koeficijenta sloZenosti
poslova radnog mjesta na koje je sluzbenik odnosmojeStenik raspoden i osnovice za izéan
plate, uvéan za 0.5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Koeficijent sloZenosti poslova i osnovica za énaplae utviduje se aktom afinskog vijeta.

Clanak 14.
Za vrijeme trajanja vjezbetkog staZza , vjeZbenik ima pravo nadolai iznosu od 85 % pla
radnog mjesta najnizeg koeficijenta za istugteuspremu.

RADNO VRIJEME



Clanak 15.
Radno vrijeme se odtaje aktom Opinskog n&elnika.
U slwéaju da sluzbenik ili namjeStenik , zbog potrebalgqgsradi duZze od utdenog radnog
vremena , ostvaruje pravo na preraspodijelu radragena uz suglasnost épskog n&elnika.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.
Sluzbenici i namjeStenici zaposleni u Odjelu raspddrée se na radna mjesta utena ovim
Pravilnikom, a ovisno o sténoj spremi i poslovima koje su do sada obavljali.

SluZbenici koji nemaju poloZen stni ispit duzni su ga poloziti u zakonskom roku kegi réuna
od dana rasporeda na odgova¢ajtadno mjesto.

Clanak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono3enjaavitlég se u ,Sluzbenom glasniku* Zadarske
Zupanije.Danom dono3enja Pravilnika prestaje vativilnik o unutarnjem redu Klasa 023-
01/05-01/0003, Urbroj:2198/33-40-05-001 od 27.2305. godine.

Klasa: 112-01/09-01/7
Ur. broj:2198-40-09-1

Kolan, 05. lipnja 2009.godine
Na&elnik Optine Kolan
Josip Zubo¥i



