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Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj 1 podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi («Narodne noviney, broj 86/08), €lanka 3 .Odluke o ustroju 1 djelokrugu rada upravnih



tijela Opcine Krnjak ( Sluzbeni glasnik opéine Krnjak br. 01/10) i ¢lanka 56. alineja 9. Statuta opéine Krnjak
(Glasnik op¢ine Krnjak br. 07/09) Op¢inski nacelnik Opcine Krnjak donio je sljedeci:

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
Odjela opéine Krnjak

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnji ustroj, radna mjesta i opis poslova i zada¢a sa stru¢nim uvjetima
potrebnim za obavljanje tih poslova, broj potrebnih sluzbenika i namjestenika kao i druga pitanja vezana za rad
u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Krnjak.

Clanak 2.

Djelokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Krnjak odreden je ¢lankom 4. Odluke o ustroju

Jedinstvenog upravnog odjela op¢ine Krnjak (Sluzbeni glsnik opéine Krnjak br. 01/10).

II NACIN RADA I RUKOVODENJA POSLOVA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 3.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi procelnik kojeg imenuje Op¢inski nacelnik na temelju
javnog natjecaja.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela odgovoran je za svoj rad i rad Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢inskom nacelniku i Op¢inskom vijecu.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela organizira obavljanje poslova, daje sluzbenicima i
namjestenicima upute za obavljanje poslova, te se brine za zakonito i pravovremeno izvr$avanje poslova.

Clanak 4.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela donosi Plan rada Jedinstvenog upravnog odjela i podnosi
izvjescée u radu Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 5.
U obavljanju poslova i zadataka utvrdenih Odlukom o ustroju i djelokrugu rada upravnih tijela Opc¢ine
Krnjak (u daljnjem tekstu: Odluka), sluzbenici su obvezni postupati pravodobno i zakonito. Prilikom koriStenja
sredstava opreme kao 1 drugih sredstava rada, sluzbenici su duzni brinuti se o pravilnoj upotrebi, rukovanju kao
1 odrzavanju sredstava.

Clanak 6.
Sluzbenici za svoj rad odgovaraju procelniku. Sluzbenici su duzni ¢uvati sluzbenu i drugu propisima
utvrdenu tajnu.

U obavljanju poslova i zadataka sluzbenici su duzni medusobno suradivati.

Clanak 7.
Procelnik moze pisanim ovlaStenjem ovlastiti sluzbenika da u okviru svojih poslova samostalno rjeSava i
potpisuje akte.

Ovlastenjem iz stavka 1. ovog €lanka odreduju se poslovi i akti koje sluZzbenik moZe samostalno
potpisivati. Ovlastenje se moze povuci u svako doba.



Clanak 8.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela odredit ¢e radno vrijeme u tijeku radnog tjedna u kojem su
djelatnici duzni primati stranke.

Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela odreduje se aktom Opcinskog vijeca.

Clanak 9.
Godisnji plan 1 program rada Jedinstvenog upravnog odjela donosi procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela uz prethodnu suglasnost op¢inskog nacelnika opéine Krnjak.

Godisnji plan 1 program rada sadrzi prikaz poslova i radnih zadataka iz djelokruga Jedinstvenog
upravnog odjela.

Prijedlog godiSnjeg programa rada za sljedecu kalendarsku godinu procelnik dostavlja Op¢inskom
nacelniku op¢ine Krnjak najkasnije do 15. prosinca tekuce godine.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela duzni su sudjelovati u izradi plana i programa iz
stavka 1. ovog Clanka u vezi s poslovima i zadacama koje izvrsavaju.

Clanak 10.
Izvjesce o ostvarenju plana i programa za proteklu kalendarsku godinu izraduje procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela 1 podnosi ga Opc¢inskom nacelniku Op¢ine Krnjak na usvajanje najkasnije do 31. sijecnja
tekuce godine.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela duzni su sudjelovati u izradi izvjesca iz stavka 1.
ovog Clanka u vezi s poslovima i1 zada¢ama koje izvrSavaju.

I UNUTRASNJE USTROJSTVO, RADNA MJESTA I STRUCNA SPREMA

Clanak 11.
U Jedinstvenom upravnom odjelu ustrojavaju se sljedeca radna mjesta:

1. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela,

2. Tajnik Op¢inskog vijeca,

3. Samostalni referent za financije 1 proraCun,

4. Referent za fakturiranje, salda konti i blagajnu,

5. Upravni referent za poslove samouprave,

6. Referent za komunalne djelatnosti 1 uredenje prostora (Komunalni redar)
7. Cistagica — domacica.

Clanak 12.
1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

- VII/1 stupanj strucne spreme pravnog, ili ekonomskog smjera,
- 5 godina radnog iskustva,

- obavezno poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni strucni ispit

- probni rad 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1



OPIS POSLOVA:

- rukovodi radom odjela i odgovoran je za poslove koji se u njemu obavljaju,

- osigurava zakonit rad odjela,

- planira, organizira, koordinira i kontrolira rad unutar odjela,

- sudjeluje u pripremi prijedloga odluka, rjeSenja i drugih akata za Opéinsko vijece

1 njihova radna tijela,

- pomaze nacelniku i predsjedniku vijeca u organiziranju sjednica, te u suradnji s njima
priprema dnevne redove,

- podnosi na sjednicama potrebna izvjesc¢a iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela,

- provodi i osigurava izvrSenje odluka 1 zaklju¢aka Opc¢inskog vijeca i naCelnika,

- suraduje s Mjesnim odborima i pomaze im u radu,

- prati zakone i druge propise iz podrucja lokalne samouprave, te daje prijedloge za

primjenu istih,

- donosi rjeSenja u upravnim postupcima iz nadleznosti odjela,

- izraduje plan koriStenja godiS$njih odmora,

- vodi evidenciju radnog vremena i koriStenja godiSnjih odmora,

- brine se o stru¢nom osposobljavanju i usavrsavanju sluzbenika i namjestenika,

- 1zraduje program rada odjela, te podnosi izvjesca,

- izraduje nacrte smjernica za izradu proracuna i izraduje prijedloge drugih planova i
programa vezanih za proracun, te potice izradu i izmjene ostalih plansko-financijskih
dokumenata,

- sudjeluje u izradi prijedloga Proracuna i Rebalansa proracuna,

- izraduje izvjestaje o ostvarenju proracuna: tromjesecne izvjestaje, polugodisnja izvjesca i

prijedloge zavr$nog racuna,

- obavlja kontrolu ispravnosti i zakonitosti troSenja sredstava iz proracuna,

- daje dnevna izvjesca nacelniku o stanju Ziro-racuna,

- podnosi mjese¢na izvjesca o prihodima i rashodima pojedinih pozicija proracuna,

- radi sva ostala izvje$¢a prema Ministarstvima, Zupaniji i drugim, vezana za poslovanje
opcine,

- organizira i objedinjuje cjelokupno materijalno i financijsko poslovanje,

- brine se o redovnoj naplati i placanju dospjelih obveza,

- organizira uspostavu, razvoj i provodenje sustava financijskog upravljanja i kontrola
sukladno Zakonu o unutarnjim kontrolama,

- sudjeluje u izradi programa i projekata ukupnog razvoja op¢ine,

- razmatra predstavke i prituZbe na rad djelatnika Jedinstvenog upravnog odjela,

- pokrece inicijative i daje prijedloge za unapredenje rada Jedinstvenog upravnog odjela,

- vodi evidencije o nepravilnostima i poduzima potrebne mjere sukladno Zakonu o
unutarnjim kontrolama,

- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika i predsjednika op¢inskog vijeca.

2. TAJNIK OPCINSKOG VIJECA

- VII/1 stupan;j stru¢ne spreme pravnog, ili ekonomskog smjera,
- 5 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poloZen drzavni struéni ispit ili pravosudni ispit

- poznavanje rada na PC-u

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:



- brine se o pravovremenoj pripremi i organizaciji sjednica Opéinskog vijeca i
njegovih radnih tijela,

- daje pravna i druga strucna misljenja u vezi s radom Op¢inskog vijeca,

- izraduje prijedloge odluka, rjeSenja i drugih akata za Op¢insko vijece i njihova radna
tijela,

- brine se o uskladenosti prijedloga op¢ih i pojedinacnih akata Opc¢inskog vijeca s
zakonskim 1 podzakonskim propisima,

- izraduje konacne tekstove donesenih akata Op¢inskog vijeca,

- ureduje Glasnik op¢ine Krnjak,

- dostavlja opce akte Uredu drzavne uprave u Karlovackoj zupaniji kao 1 drugom
nadleZznom srediSnjem tijelu drzavne uprave radi nadzora nad njihovom zakonitoscu,

- pruza savjetodavnu i stru¢nu pomo¢ drugim djelatnicima Jedinstvenog upravnog

odjela u izradi nacrta akata i primjeni propisa,

- organizira stru¢ne te administrativno-tehni¢ke poslove u svezi izbora, referenduma
te rada mjesne samouprave,

- zastupa Opc¢inu Krnjak na temelju pisane punomo¢i Opéinskog nacelnika,

- vodi postupke ovrha nad neplatiSama,

- vodi propisane evidencije o radnim odnosima,

- izraduje prijedloge ugovora iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela,

- pokrece postupke za rjeSavanje imovinsko — pravnih odnosa,

- sudjeluje u postupku nabave u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi,

- provodi postupak javne nabave i vodi evidencije 1 izvjeS¢a o postupku javne nabave,

- vodi evidenciju i poslove vezane za pristup informacijama,

- donosi rjeSenja u upravnim postupcima iz nadleznosti odjela,

- obavlja kadrovske poslove Jedinstvenog upravnog odjela,

- obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela.

3. SAMOSTALNI REFERENT ZA FINANCIJE I PRORACUN

- SSSili VSS ekonomskog smjera,

- polozen drzavni strucni ispit,

- obavezno poznavanje rada na racunalu,

- 3 godine radnog iskustva na istim ili slinim poslovima,
- probni rad 3 mjeseca.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:

- prati zakone i1 druge propise iz oblasti financija, raCunovodstva, poreznog sustava, lokalne
samouprave te upoznaje procelnika i nacelnika sa zakonskim propisima bitnim za donosenje
odluka iz nadleznosti jedinice lokalne samouprave,

- knjizi sve prihode i primitke, rashode 1 izdatke proracuna,

- knjizi sve vrste obracuna (place, naknade, blagajna i sl.),

- vodi pomoéne knjige i analiticke evidencije za: dugotrajnu nefinancijsku imovinu, kratko-
trajnu nefinancijsku imovinu, financijsku imovinu i obveze, dana i primljena jamstva i

garancije, te ostale evidencije po potrebi,

- vrs$i obracun amortizacije,

- uskladuje sve pomocne knjige — evidencije proracuna (analitika) sa glavnom knjigom
(sintetika),

- izraduje bruto bilance 1 zakljucne listove,



- izraduje 1 popunjava propisane obrasce za tromjesecna, polugodisnja i godiSnja financijska
izvjesca,

- vrsi obracun i isplatu place, te sastavlja izvjeS¢a vezano za isto,

- vrsi obraCun i isplatu naknada vije¢nicima, ¢lanovima radnih tijela i odbora, ugovora
o djelu i sl. te sastavlja izvjeSc¢a vezano za isto,

- izdaje potvrde o isplac¢enim pla¢ama i drugim naknadama,

- zaduzen je za pravilno arhiviranje knjigovodstvene dokumentacije,

- pise sve virmanske naloge i izlazne ra¢une za proracun koji nisu obradeni automatskom
obradom podataka,

- pomaze pri izradi proracuna i izvjeS¢a o izvrSenju proracuna,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Referade 1 procelnika.

4. REFERENT ZA FAKTURIRANJE, SALDA KONTA I BLAGAJNU

- SSS ekonomskog smjera,

- polozen drzavni stru¢ni ispit,

- obavezno poznavanje rada na racunalu,

- 3 godine radnog iskustva na istim ili slinim poslovima,
- probni rad 3 mjeseca.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:

- vrsi mjesecne, tromjesecne 1 godiSnje obraCune te izraduje fakture za utrosak vode i za
komunalne naknade 1 izraduje naloge fizickim ipravnim osobama za pla¢anje istih,

- vrsi obracune 1 izraduje naloge za grobne naknade,

- vr$i obracun i fakturiranje ostalih usluga (zakup poslovnog prostora, grijanje i sl.),

- vodi brigu o naplati vlastitih op¢inskih prihoda 1 najmanje dva puta godiSnje Salje
opomene neredovitim platiSama,

- priprema podatke za postupke ovrha nad neplatiSama,

- vodi knjigu ulaznih faktura,

- vodi knjigu izlaznih faktura,

- knjizi sve ulazne i izlazne fakture proracuna,

- vodi salda - konta, azurira uplate te vsi uskladivanje analiticke evidencije i glavne knjige,

- vodi cjelokupno blagajnicko poslovanje,

- izdaje potvrde o isplac¢enim naknadama,

- vodi evidenciju i obracun putnih naloga,

- vodi brigu o nabavama potrebnog materijala za funkcioniranje odjela,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

5. UPRAVNI REFERENT ZA POSLOVE SAMOUPRAVE

- SSS gimnazija, upravna, ekonomska ili VSS upravnog ili ekonomskog smijera,
- polozen drzavni strucni ispit,

- obavezno poznavanje rada na racunalu,

- 3 godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,

- probni rad 3 mjeseca.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:



- obavlja radnje u upravnom postupku do donosenja rjesenja,

- predlaze rjeSenja u jednostavnijim stvarima u granicama dobivene ovlasti,

- izdaje odgovarajuca uvjerenja i potvrde,

- vodi i izraduje zapisnik sa sjednica op¢inskog vije¢a i radnih tijela, te javnih rasprava,

- vodi evidenciju o postavljenim pitanjima vije¢nika i brine za pravovremenu dostavu
odgovora,

- dostavlja akte na nadzor,

- vodi poslove arhive i skrbi o arhivskom materijalu,

- prima, razvrstava, otvara, signira postu i podneske i upisuje ih u urudzbeni zapisnik,

- otprema postu i vodi Knjigu poste i prijamnu knjigu,

- prima i Salje fax 1 elektronsku postu,

- vodi propisane ocevidnike o aktima i o uredskom poslovanju,

- pakira i otprema materijale za Vijece i druga tijela,

- zaprima zahtjeve stranaka,

- pise po diktatu,

- obavlja prijepis rukopisa i drugih tekstova,

- obavlja protokolarne poslove za potrebe nacelnika,

- ureduje prijem stranaka, 1 prima poruke,

- obavlja poslove u vezi putnih naloga zaposlenika i vozila,

- vodi evidenciju utroska goriva sluzbenih vozila,

- vodi telefonsku centralu,

- obavlja uredske 1 tehnicke poslove za potrebe Vijeca i mjesnih odbora,

- obavlja ostale poslove po nalogu nacelnika i procelnika.

6. REFERENT ZA KOMUNALNU DJELATNOST I UREDENJE PROSTORA

(KOMUNALNI REDAR)

- SSSili VSS gradevinskog, tehni¢kog ili drugog odgovarajuéeg usmjerenja,
- polozen drzavni strucni ispit,

- obavezno poznavanje rada na racunalu,

- 3 godine radnog iskustva,

- probni rad 3 mjeseca.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:
- vr$i nadzor nad provedbom Odluke o komunalnom redu,
- nadzire provodenje Odluka iz domene komunalnog gospodarstva,
- vodi evidenciju o komunalnim objektima, izgradnji na komunalnoj infrastrukturi i sl.,
- obavlja pripremne radove za izgradnju komunalne infrastrukture,
- vrsi dojavu 1 kontrolu otklanjanja kvarova na objektima komunalne infrastrukture,
- vrsi evidenciju troskova i ulaganja po pojedinim lokacijama,
- organizira i nadzire rad zimske sluzbe,
- vrsi evidenciju koristenja poslovnog prostora po namjenama i zonama,
- vrsi naplatu novcanih kazni na licu mjesta, prijavljuje prekrsioce, te priprema
dokumentaciju za pokretanje tuzbi,
- brine o odrzavanju poslovnih prostorija u zgradi op¢ine Krnjak,
- brine o opéinskom vozilu,
- izraduje planove i programe rada iz domene komunalnog gospodarstva,
- priprema i predlaze rjeSenja u svezi komunalne problematike,
- suraduje s mjesnim odborima u vezi komunalne problematike,



- prikuplja potrebne podatke na terenu za naplatu vode, komunalne naknade i komunalnog
doprinosa,

- kontrolira prihode od naplate smeca, vode, komunalne naknade i komunalnog doprinosa,
grobne naknade i dr.,

- vodi grobni o¢evidnik,

- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika i procelnika.

7. CISTACICA - DOMACICA

- NKYV, zavrSena osnovna Skola
- bez radnog iskustva, probni rad od 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:
- odrzava €isto¢u u svim sluzbenim prostorijama Op¢ine Krnjak, ¢isti radne prostorije,
namjestaj, pere prozore, vodi brigu o ¢isto¢i opreme,
- ukljucuje 1 iskljucuje sistem centralnog grijanja te obavjestava o eventualnim kvarovima,
- obavlja poslove domacice,
- po potrebi obavlja poslove kopiranja i umnozavanja,
- vrsi dostavu u mjestu Krnjak,
- Cisti oko ulaza u zgradu Opcine,
- vodi brigu o cvijecu i drugom zelenilu u poslovnim prostorijama,
- ureduje cvjetnjak ispred zgrade op¢ine Krnjak,
- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika i procelnika.

Clanak 13.
Osim uvjeta iz €l. 12. ovog Pravilnika, za sva radna mjesta moraju biti ispunjeni op¢i uvijeti, koji su
propisani, kao obvezni Zakonom sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi.

10% RADNI ODNOSI I PLACE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 14.
Postupak prijama u sluzbu provodi se sukladno Planom prijma u sluzbu. Prijedlog Plana prijma u
sluzbu za poslovnu godinu izraduje Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela. Plan prijma u sluzbu utvrduje
nacelnik op¢ine u 30 dana od dana stupanja na snagu proracuna.

Clanak 15.
Sluzbenici 1 namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Krnjak, duzni su poslove svoga radnog
mjesta obavljati struéno, pravovremeno i savjesno sukladno zakonima, drugim propisima i aktima Op¢ine.

Clanak 16.
Uz poslove utvrdene ovim Pravilnikom u opisu svakog pojedinog radnog mjesta, sluzbenici 1
namjestenici duzni su, prema nalogu Op¢inskog nacelnika i procelnika, obavljati 1 druge poslove sukladno
$v0joj stru¢noj spremi i radnoj sposobnosti.

Clanak 17.
Prava iz sluZbe i radnog odnosa, te obveze i odgovornosti sluZbenici i namjestenici Jedinstvenog
upravnog odjela ostvaruju sukladno odredbama Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noyj



(regionalnoj) samoupravi, Kolektivnog ugovora za drzavne sluzbenike i namjestenike, te aktima Opc¢inskog
vijeca 1 Opc¢inskog nacelnika.

Clanak 18.
Rjesenja kojima se odlucuje o prijamu u sluzbu, rasporedivanju na radno mjesto, prestanku sluzbe i rada,
o ocjenjivanju sluzbenika i namjestenika, o lakim povredama sluzbene duznosti, o ostvarivanju materijalnih
prava iz sluzbe 1 po osnovi rada, te drugim pravima, obvezama i odgovornostima djelatnika u vezi s radom,
donosi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela opéine Krnjak, a za procelnika donosi Op¢inski nacelnik
Op¢ine.

Rjesenja o pravima iz radnog odnosa za Op¢inskog nacelnika i zamjenike Opcinskog nacelnika koji
profesionalno obnasaju duznost donosi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 19.
SluZbenici 1 namjestenici za svoj rad primaju placu koju ¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova
radnog mjesta na koje je sluzbenik odnosno namjestenik rasporeden i osnovice za izratun place uvecanu za 0,5
% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Koeficijenti sloZenosti poslova utvrdeni su Odlukom o placama duznosnika, sluZzbenika i namjeStenika
kojima se sredstva za rad osiguravaju u Prorac¢unu op¢ine Krnjak.

Place sluzbenika 1 namjeStenika ureduju se posebnim zakonom.

Do donosenja posebnog zakona place sluzbenika i namjestenika obra¢unavati Ce se i isplacivati
sukladno odredbama Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi,
Kolektivnog ugovora za drzavne sluzbenike 1 namjestenike, te aktima Opcinskog vije¢a i Opcinskog nacelnika.

V. ODGOVORNOST ZA POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 20.
Povede sluzbene duznosti mogu biti lake i teske povrede sluzbene duznosti.

Teske povrede sluzbene duznosti propisuju se Zakonom, a lake povrede sluzbene duznosti Zakonom i
Pravilnikom o unutarnjem redu.

Clanak 21.

Lake povrede sluzbene duznosti su:
ucestalo zakasnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla,
napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog razloga,
neuredno cuvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,
neopravdan izostanak s posla jedan dan,
neobavjesc¢ivanje nadredenog sluzbenika o sprijecenosti dolaska na rad u roku od 24 sata bez
opravdanog razloga,
6. neodgovoran i neprofesionalan odnos prema strankama,
7. druge lakse povrede sluzbene duznosti koje ometaju dosljedno izvrSavanje zadataka

u Jedinstvenom upravnom odjelu,

RARE Rl

O lakim povredama sluzbene duznost odlucuje u prvom stupnju procelnik Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Krnjak odnosno Op¢inski nacelnik ako je povredu sluzbene duznosti u€inio procelnik, a u drugom
stupnju nadlezni sluzbenicki sud na nacin 1 u postupku utvrdenom Zakonom
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Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izreci sljedece kazne:

1. opomena,

2. javna opomena,

3. nov¢ana kazna u visini do 10% place sluzbenika isplac¢ene u mjesecu kad je
kazna izreCena.

Clanak 22.

Teske povrede sluzbene duznosti su:

1. neizvrS$avanje, nesavjesno, nepravodobno ili nemarno izvrSavanje sluzbenickih obveza,

2. nezakoniti rad ili propustanje poduzimanja mjera ili radnji na koje je sluzbenik

ovlasten radi spre¢avanja nezakonitosti,

3. davanje neto¢nih podataka kojima se utje¢e na donoSenje odluka ili nastup Stetnih posljedica,

4. zlouporaba polozaja,

prekorcenje ovlasti u sluzbi,

odbijanje izvrSenja zadace ako za to ne postoje opravdani razlozi,

neovlastena posluga sredstvima povjerenim za izvrSavanje poslova,

unistenje, otudenje ili ¢injenje dostupnim podataka, u vezi obavljanja sluzbe,

s utvrdenim stupnjem tajnosti u skladu s posebnim zakonom,

9. obavljanje djelatnosti koja je u suprotnosti s poslovima radnog mjesta ili bez prethodnog
odobrenja procelnika Jedinstvenog upravnog odjela odnosno Opcéinskog nacelnika,

10. onemogucavanje gradana ili pravnih osoba u ostvarivanju prava na podnosenje zahtjeva, zalbi,
prigovora i predstavki ili u ostvarivanju drugih zakonskih prava,

11. nedoli¢no ponasanje koje nanosi Stetu ugledu sluzbe,

12. neopravdan izostanak s posla od dva do Cetiri dana uzastopno,

13. uporaba nevjerodostojne isprave radi ostvarivanja prava u vezi sa sluzbom,

15. ogranicavanje ili uskracivanje prava utvrdenih Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, sluzbeniku koji odgovornim osobama ili nadleznim
tijelima prijavi sumnju na korupciju ili zlostavljanje tog sluzbenika,

16. druge povrede sluzbene duznosti propisane posebnim zakonom

% N o

O teskim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlucuje nadlezni sluzbenicki sud, a u drugom
stupnju Visi sluzbenicki sud ustrojen za drzavne sluzbenike na nacin i u postupku propisanim Zakonom.

Za teSke povrede sluzbene duznosti mogu se izreci sljedece kazne:
1. novcana kazna na vrijeme od jednog do Sest mjeseci, u mjesecnom iznosu od 20% ukupne place
ispla¢ene u mjesecu u kojem je kazna izreCena,
2. premjestaj na radno mjesto nize slozenosti poslova, unutar iste strucne spreme,
3. uvjetna kazna prestanka sluzbe,
4. prestanak sluzbe.
Clanak 23.
Kazne izreCene u postupku zbog povrede sluzbene duznosti izvrsava procelnik Jedinstvenog upravnog

odjela.
Kazne izreCene procelniku Jedinstvenog upravnog odjela izvrSava Opéinski nacelnik.
VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 24.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela donijet ¢e rjeSenja o rasporedu na radno mjesto sluzbenika i
namjestenika u roku od dva mjeseca od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.
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Sluzbenici i namjestenici, zateeni u sluzbi i na radu u tijelima Opéine Krnjak na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika, nastavljaju s radom na svojim dosadasnjim radnim mjestima 1 zadrzavaju place prema
dosadasnjim rjeSenjima o rasporedu, do donosenja novih rjeSenja o rasporedu i o placama sukladno odredbama
ovog Pravilnika i odluke Op¢inskog vijeca o placama.

Za radna mjesta koja ostanu nepopunjena nakon donosenja rjeSenja iz stavka 1. ovog ¢lanka provest ¢e se
postupak natjecaja za prijem u sluzbu odnosno na rad na navedena radna mjesta.

Clanak 25.
Svi nazivi radnih mjesta utvrdeni ovom Odlukom ravnopravno se odnose na pripadnike oba spola.

Pri donoSenju rjeSenja o rasporedu sluzbenika 1 namjestenika koristit ¢e se odgovarajuéi naziv radnog
mjesta sukladno spolu osobe koja se imenuje odnosno rasporeduje na pojedino radno mjesto.

Clanak 26.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutra$njem ustroju Jedinstvenog
upravnog odjela Opéine Krnjak («Sluzbeni glasnik Op¢ine Krnjak, broj 02/08).

Clanak 27.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u «SluZzbenom glasniku Op¢ine Krnjak”.

Klasa: 023-01/10-01/6 Nacelnik op¢ine
Urbroj: 2133-10-10-01 Rade Kosanovi¢
U Krnjaku, 09 veljace 2010. god.

Na temelju ¢lanka 10. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine br. 86/08) Nacelnik op¢ine Krnjak je dana 04 sije¢nja 2010
godine donio:

PLAN PRIJMA U SLUZBU
U UPRAVNA TIJELA OPCINE KRNJAK ZA 2010 GODINU

L.
Ovim Planom prijma u sluzbu utvrduje se stanje popunjenosti radnih mjesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu op¢ine Krnjak te potreban broj sluzbenika i namjestenika na neodredeno vrijeme i
vjezbenika odgovarajuce stru¢ne spreme za 2010 godinu.

I. Stvarna popunjenost u radnih mjesta u Op¢ini Krnjak

URED NACELNIKA

U Uredu nacelnika nisu predvidena radna mjesta za sluzbenike i namjestenike. Poslovi za isti obavljaju
se u Jedinstvenom upravnom odjelu.

Za utvrdena 3 (tri) radna mjesta potrebno je 3 (tri) duznosnika (nacelnik i 2 zamjenika nacelnika)

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL
Za utvrdenih 7 (sedam) radnih mjesta potrebno je 6 (Sest) sluzbenika i 1 (jedan) namjestenik.

1. ProCelnik JUO - imenovan v.d. -1 sluzbenik VSS,
2. Cista¢ica domadica -1 namjestenik NSS

A) REFERADA ZA UPRAVNO PRAVNE POSLOVE
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1. Upravni referent za poslove samouprave -1 sluzbenik SSSili VSS,

B) REFERADA ZA FINANCIJE I PRORACUN

1. Voditelj referade -1 sluzbenik VSS,
2. Samostalni referent za financije i proracun -1 sluzbenik SSSili VSS,
3. Referent za fakturiranje, salda konti i blagajnu — vjezbenik -1 sluzbenik SSS,

C) REFERADA ZA GOSPODARSTVO, KOMUNALNE POSLOVE
I PROSTORNO UREDENIJE

1. Referent za komunalnu djelatnost 1 uredenje prostora

(komunalni redar) -1 sluzbenik SSS.
I Utvrdivanje broja nepopunjenih sluzbenickih i namjestenickih radnih mjesta
prema trazenoj stru¢noj spremi u Jedinstvenom upravnom odjelu opc¢ine Krnjak
za 2010 godinu
JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL
1. Procelnik JUO -1 sluzbenik VSS,
2. Tajnik ureda nacelnika i op¢inskog vijeca -1 sluzbenik VSS,

B) REFERADA ZA FINANCIJE I PRORACUN
1. Referent za fakturiranje, salda konti i blagajnu -1 sluzbenik SSS,

IL.
Planom prijma u sluzbu u upravna tijela opéine Krnjak utvrduje se potreba popunjavanja sljedecih
radnih mjesta u 2010 godini:

URED NACELNIKA

1. Tajnik ureda nacelnika i op¢inskog vijeca -1 sluzbenik VSS

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

1. ProCelnik JUO -1 sluzbenik VSS,

B) REFERADA ZA FINANCIJE I PRORACUN

1. Referent za fakturiranje, salda konti i blagajnu -1 sluzbenik SSS,
I

Upravna tijela op¢ine Krnjak duzna su popunjavati radna mjesta prema ovom planu, sukladno
Pravilniku o unutrasnjem ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela op¢ine Krnjak i financijski sredstvima
osiguranim u Proracunu op¢ine Krjak za 2010 godinu.

IV.

Slobodna radna mjesta sluzbenika i namjestenika u u Upravnom odjelu op¢ine Krnjak popunjavaju se

na temelju ovog plana, putem javnog natjecaja.
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U slucajevima provodenja specificnih programa i projekata u opéini Krnjak za ¢ije provodenje je
potrebno zaposliti djelatnike na odredeno vrijeme, zaposljavanje ¢e se vrsiti sukladno uputama i pravilima
sufinancijera programa odnosno projekata.

VL
Plan prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel op¢ine Krnjak za 2010 godinu stupa na snagu
danom donoSenja, a primjenjuje se od 01.01.2010 godine 1 bit ¢e objavljen u Glasniku op¢ine Krnjak.

Klasa: 023-01/10-01/1 Nacelnik opéine
Urbroj: 2133-10-10-01 Rade Kosanovi¢
U Krnjaku, 04.01.2010 godine

Na temelju ¢lanka 4. Pravilnika o unutarnjem ustroju Jedinstvenog upravnog odjela («Glasnik
op¢ine Krnjak, broj 2/08) Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela podnosi Opc¢inskom vije¢u

PLAN RADA
Jedinstvenog upravnog odjela za 2010. god.

L
U Jedinstvenom upravnom odjelu opé¢ine Krnjak u 2010 godini planiraju se sljede¢i poslovi:

Obavljanje administrativnih i tehnic¢kih poslova nuznih za ostvarivanje planskih i programskih
dokumenata za 2010. god:

e Programa rada Op¢inskog vije¢a Op¢ine Krnjak za 2010. godinu

e Programa izgradnje komunalne infrastrukture za 2010. god.

¢ Programa odrzavanja komunalne infrastrukture za djelatnosti iz ¢lanka 19. Zakona o komunalnom
gospodarstvu za 2010. god.

¢ Socijalnog programa za 2010. god.

e Programa poticanja i razvitka malog i srednjeg poduzetniStva na podrucju Op¢ine Krnjak za 2010. god.

e Programa drustvenih djelatnosti za 2010. god.

e Uskladivanje Plana zaStite od poZara sa primjedbama nadleZznih Zupanijskih i drZzavnih sluzbi

¢ Provodenje svih potrebnih aktivnosti vezanih uz donosenje izmjena i dopuna Prostornog plana te Plana
Izgradnje gospodarske zone za Opc¢inu Krnjak

¢ Provodenje aktivnosti vezanih uz rad TuristiCke zajednice Op¢ine Krnjak

e Ustrojavnaje evidencije o broju i stanju nerazvrstanih cesta na podrucju Opéine Krnjak, te utvrdivanje uvjeta
provodenja saobracaja na tim cestama

¢ Sredivanje kompletne dokumentacije oko imovine Opéine Krnjak

¢ Dostavljanje potrebnih podataka Poreznoj upravi radi uvodenja novih poreza

¢ [zdavanje novih rjeSenja za komunalnu naknadu na temelju provedenog popisa svih obveznika kojim su se
utvrdili nositelji obveze , to¢na kvadratura prostora i to¢ne adrese

¢ Poslovi oko provodenja poticaja poljioprivredi

e Obavljanje potrebnih pripremnih radnji za davanje drzavnog zemljista na prodaju ili u najam koje su
Zakonom stavljene u nadleznost Op¢ina

¢ Priprema nacrta op¢ih i pojedinacnih akata koje donosi Opéinsko vijece

e [zrada Proracuna, rebalansa Proracuna, obracuna proracuna, bilanci i uredno vodenje propisanih
knjigovotstvenih dokumenata.
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e Izrada izvjeSca i analiza za potrebe opc¢inskih, Zupanijskih 1 drzavnih organa i tijela

¢ Kontinuirana suradnja sa vi§im upravnim tijelima i institucijama

¢ Pruzanje pomo¢i Mjesnim odborima na izradi normativnih akata, te vodenje ostalih adnimistrativnih i
knjigovodstvenih poslova

¢ Pruzanje struéne pomoc¢i pri provodenju specificnih programa i projekata koje financira drzava ili donatori

e Obavljanje svih drugih poslova koji ¢e se pojaviti u tekué¢em poslovanju Op¢ine

IL
Ovaj Plan stupa na snagu danom donoSenja i objavit ¢e se u Glasniku op¢ine Krnjak.

Klasa: 023-01/10-01/4 Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela:
Urbroj: 2133-10-10-2 Mirko Martinovi¢ dipl.oec
U Krnjaku, 01. veljace 2010 godine
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“GLASNIK OPCINE KRNJAK?”
Izdavaé — Op¢insko vijeée Opéine Krnjak
Uredni$tvo — Jedinstveni upravni odjel Opéine Krnjak

Krnjak, Krnjak br. 5, 47242 Krnjak

Telefon: 047 727 002
Fax: 047 727 001
Email:opcina-krnjak@ka.htnet.hr

Odgovorni urednik — Mirko Martinovi¢, dipl.oec.
Izlazi prema potrebi

Posjetite nas na naSoj WEB stranici

www.krnjak.hr
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