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Sadrzaj:

NACELNIK:

Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine ProlozZac..........cccceeeereeerreeseesnesnssessressessanssnessessnesnnns



Na temelju ¢lanka 53. Statuta Opcine Prolozac Sluzbeni glasnik Opc¢ine Prolozac 8/25), ¢lanka
4. stavak 3., Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19) na prijedlog procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela, Nacelnik Opc¢ine Prolozac, dana 21. srpnja 2026. godine,
donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA OPCINE PROLOZAC

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Prolozac (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, potreban broj izvrSitelja, prijam u upravni
odjel, raspored, premjestaj i druga pitanja od znacaja za rad i radne odnose u Jedinstvenom
upravnom odjelu.

Clanak 2.

Izrazi koji u ovom Pravilniku imaju rodno znacenje koriste se neutralno i odnose se na muske
i zenske osobe.

Clanak 3.

Poslovi Jedinstvenog upravnog odjela uredeni su Ustavom Republike Hrvatske, Europskom
poveljom o lokalnoj samoupravi, Zakonom o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi,
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Prolozac i ovim
Pravilnikom.

ll. UNUTARNJE USTROJSTVO, UPRAVLJANJE | NACIN RADA

Clanak 4.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Prolozac rukovodi proc¢elnik.




Clanak 5.

Procelnik je odgovoran za zakonito, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka iz
nadleznosti tijela OpcCinske uprave, a za svoj rad odgovara nacelniku.

Clanak 6.

U obavljanju poslova i zada¢a utvrdenih sistematizacijom, sluzbenici i namjestenici su
obvezni postupati zakonito i pravodobno.

Clanak 7.

Sluzbenici i namjestenici su za svoj rad odgovorni proc¢elniku Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Prolozac.

Sluzbenik je duzan poslove obavljati savjesno, pridrzavajuéi se Ustava, zakona, drugih
propisa i akata Opcine.

Sluzbenik i namjestenik duzan je izvrSavati naloge procelnika i nadredenog sluzbenika, koji
se odnose na upravni odjel te bez posebnog naloga obavljati poslove odnosno zadatke
radnog mjesta na koje je rasporeden, a za €ijim se obavljanjem ukaZe potreba, s tim da iste
moze odnosno duzan je odbiti iz razloga propisanih Zakonom o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (u nastavku teksta: Zakon).

[ll. SISTEMATIZACIJA POSLOVA | ZADATAKA

Clanak 8.

U Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju se poslovi utvrdeni u Sistematizaciji radnih
mjesta kojim se utvrduju radna mjesta, broj izvrsitelja, uvjeti za obavljanje poslova i zadaca te
osnovni opis poslova i zadataka svakog radnog mjesta.

Sistematizacija radnih mjesta sastavni je dio ovog Pravilnika.

Clanak 9.

Za prijam na rad u Jedinstveni upravni odjel svi sluZbenici i namjestenici moraju ispunjavati
opce i posebne uvjete utvrdene zakonom, podzakonskim aktima i ovim Pravilnikom. Nazivi
radnih mjesta, broj izvrSitelja, opis poslova i stru¢ni uvjeti za njihovo obavljanje sadrZzani su u
tabelarnom dijelu ovog Pravilnika.

Posebni uvjeti za rad utvrduju se prema potrebi odredenih poslova i zadataka. Sluzbenici i
namjestenici u sluzbu se primaju uz obvezni probni rad.




Clanak 10.

Sluzbenici i namjestenici u Jedinstvenom upravnom odjelu primaju se na rad uz obvezni
probni rad. Probni rad za sve osobe (sluzbenike/namjestenike) koje se primaju u sluzbu na
neodredeno vrijeme traje 3 (tri) mjeseca. Tijekom njihovog probnog rada procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela nadzire rad sluzbenika i namjestenika, a nacelnik nadzire rad
proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Sluzbeniku i/ili namjesteniku koji na probnom radu nije zadovoljio otkazuje se rad, o Eemu se
donosi rieSenje najkasnije u roku od osam dana od dana isteka probnog rada.

Ukoliko se rjeSenje o prestanku rada otkazom ne donese u roku iz stavka 2. ovog &lanka,
smatra se da je sluzbenik i/ili namjestenik zadovoljio na probnom radu.

Clanak 11.

Sluzbenika se moZe po potrebi sluzbe premjestiti na drugo radno mjesto u unutar
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢inske uprave, ali na radno mjesto unutar iste stru¢ne
spreme, iste ili priblizne slozenosti poslova.

Sluzbenika se moze, uz njegov pristanak, premjestiti na drugo radno mjesto u Jedinstvenom
upravnom odjelu nize sloZenosti poslova za koje ispunjava propisane uvjete.

Radi zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika u Upravni odjel se mozZe primiti osoba na
odredeno vrijeme do povratka odsutnog sluzbenika na posao, odnosno prestanka njegove
sluzbe, u skladu sa Zakonom.

IV. VJEZBENICI

Clanak 12.

Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavanja za samostalan rad u sluzbu se moze primiti
vjezbenik sukladno Planu prijma u sluzbu. Vjezbenik se prima na odredeno vrijeme u trajanju
vjezbenickog staza. Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci. Vjezbenik ima mentora koji prati
njegov rad.

V. PLACE




Clanak 13.

Sluzbenici i namjestenici za svoj rad primaju plaéu koju &ini umnozak koeficijenta sloZenosti
poslova radnog mjesta na koje je sluzbenik odnosno namjestenik rasporeden i osnovice za
izraCun place, uvecanu za 0,5% za svaku navrdenu godinu radnog staza.

Koeficijente sloZenosti poslova i osnovica za izra¢un pla¢a utvrduju se posebnom Odlukom.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Redni Naziv radnog . . . Klasifikacijski Broj
. . Kategorija Potkategorija | Razina e
broj mjesta rang izvriitelja
1. PROCELNIK .
Glavni
JEDINSTVENOG . o 0 1 1
rukovoditelj
UPRAVNOG ODJELA

Opis poslova radnog mjesta

PribliZzan postotak
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog
posla

Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom, organizira i vodi
poslove koji se obavljaju unutar Jedinstvenog upravnog odjela,
te je odgovoran za zakonitost rada i poslovanje. Odgovoran je
za pracenje i vrednovanje postignutih rezultata, ucinaka i
realizaciju programa rada i izvrSenje prora€una.

20

Planira organizaciju rada Jedinstvenog upravog odjela kroz
provodenje Plana uspostave i razvoja financijskog upravljanja i
kontrola. Planiranje podrazumijeva rad na opisu i uskladivanju
opisa poslovnih procesa i aktivnosti unutar upravnog odjela,
razvoju i provodenju kontrolnih mehanizama, uspostavi
pokazatelja uspjesnosti, planiranju mogudih rizika i upravljanje
rizicima. Planira i uskladuje postavljene ciljeve te predlaze

program rada Jedinstvenog upravnog odjela.

Organizira i priprema rad sjednica Opcinskog vijeca. Brine o
zakonitosti rada i primjeni Poslovnika Opéinskog vijeéa, stru¢no
pomaZe u vodenju sjednica. Obavlja poslove u vezi s
pripremom, izradom i obradom akata Sto ih donosi nacelnik i
akata sto ih nacelnik predlaZze na donosenje Opcinskom vijecu,
te obavlja strucne, pravne i savjetodavne poslove u vezi s
radom nacelnika. Sudjeluje u izradi prijedloga akata, izraduje i
donosi akte iz nadleZznosti Opcine po donesenim odlukama
Opcinskog vijeca i po ovlastenju nacelnika te brine se o
njihovom izvrsenju.

50




Izraduje nacrt proracuna Opdéine. Prati dnevnu likvidnost
proracuna, analizira dospjele obveze i potrazZivanja, predlaze i
provodi plaéanja obveza prema dospijecu i prioritetima,
poduzima potrebne radnje za pravovremenu naplatu
potraZivanja. PredlaZze plansko - analiticke mjere i postupke u
oblasti financija te dinamiku planiranja i troSenja sredstava
proracuna.

Organizira poslove planiranja, prijave i provedbe projekata
vezanih uz EU fondove i druge izvore financiranja. Obavlja
poslove praéenja stanja i propisa iz podrucéja europskih
integracija i fondova Europske unije i drugih medunarodnih
natjecaja, poslove u vezi s aktivnostima za sudjelovanje u
projektima, poslove praéenja i stru¢ne obrade natjecaja,
poslove pripreme projektnih prijedloga za potrebe
kandidiranja Opdéine za koristenje sredstava iz Europskih
fondova i drugih inozemnih izvora financiranja.

Obavlja poslove oko izrade Plana nabave i provodenje
postupaka javne nabave. Odgovara za pravovremenost i
vjerodostojnost svih evidencija i izvjeStaja o javnoj nabavi,
organizira poslove oko pripreme, distribucije i objave akata.

Uskladuje djelovanje na osmisljavanju, pracenju i realizaciji
programa iz oblasti predskolskog odgoja, osnovnog skolstva,
obrazovanja i znanosti, kulture, umjetnosti i sporta te socijalne
skrbi.

Rjesava u upravnom postupku i donosi rjeSenja u upravnom
postupku.

RjeSava u upravnim stvarima prijema u Jedinstveni upravni
odjel, rasporeda na radno mjesto te o drugim pravima i
obvezama sluzbenika i namjestenika u upravnom odjelu, kao i
o prestanku sluzbe. Poduzima mjere za utvrdivanje
odgovornosti za povredu sluzbene duznosti.

Sudjeluje u izvrenju i provodi kontrole izvrSenja poslovnih
procesa, projekata i aktivnosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Analizira, provodi i predlaZze mjere za unapredenje organizacije 10
rada. Provodi i sudjeluje u provedbi mjera i projekata

kontinuiranog poboljsanja ucinkovitosti i djelotvornosti.

Obavlja poslove pracenja stanja i propisa, izrade akata iz

podrucja nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela i stru¢nog 20

usmjeravanja zaposlenih te obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika. Osigurava vodenje potrebnih evidencija,




pripremu i sastavljanje potrebnih izvjestaja te podnosi godisnju
izjavu o fiskalnoj odgovornosti.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno
strucno znanje

Magistar ili strucni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje 1
godina (*) radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, drzavni ispit Il.
razine, organizacijske sposobnosti, komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom.

* iznimno moze biti imenovan sveuciliSni prvostupnik struke odnosno
strucni prvostupnik struke koji ima najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje,
ako se na javni natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet
stupnja obrazovanja.

Stupanj - - L I . .
o3 i Planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju
slozenosti
novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.
poslova
. Samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim struénim pitanjima,
Stupanj

samostalnosti

ograni¢enu samo opc¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela.

Stupanj
odgovornosti i
utjecaj na
donosenje
odluka

Materijalna i financijska odgovornost, odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, ukljuéujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak
na odredivanje politike i njenu provedbu.

Stupanj strucne
komunikacije

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja
na provedbu plana i programa upravnoga tijela.

Redni Naziv radnog . . . Klasifikacijski Broj
] ] Kategorija Potkategorija | Razina e
broj mjesta rang izvrsitelja
2. VISI STRUCNI . ..
Visi strucni
SURADNIK ZA Il 0 6. 1

PRAVNE POSLOVE

suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog
posla

Prati zakone i druge propise iz nadleznosti lokalne uprave i 70

podrucja svog rada. Sudjeluje u identifikaciji mogudih rizika




pravno - normativne naravi, rizika ugovaranja i donosenja
akata kojima nastaju prava i obveze Opcine, prati stanje i
analizira ucestalost i posljedice te predlaze mjere za njihovo
izbjegavanje i otklanjanje.

Obavlja pripremne radnje za vodenje parni¢nih postupaka,
prikupljanja dokaznog materijala za potrebe vodenja
postupaka.

Vodi sloZzene i manje sloZene upravne i neupravne predmete iz
nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela te donosi rjesenja.
Odgovara za pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i
provedbu pojedninacnih odluka.

Sudjeluje u poslovima u vezi s pripremom, izradom i
obradom akata Sto ih donosi nacelnik i akata Sto ih nacelnik

predlaZze na donosenje Opcinskom vijecu. 5
Sudjeluje na sjednicama Opdinskog vijeca i izraduje zapisnik.

Sudjeluje u obradi prigovora, predstavki i prituzbi gradana i s
drugih subjekata

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog 20

upravnog odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno Magistar prava ili stru¢ni specijalist prava, najmanje 1 godina radnog
struc¢no znanje iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, drzavni ispit Il. razine.

Stupan;j Stalni sloZeni upravni i struéni poslovi unutar upravnoga tijela.
sloZenosti

poslova

Stupanj Obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

samostalnosti

Stupanj Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
odgovornosti i primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

utjecaj na

donosenje

odluka

Stupanj strucne

komunikacije ) R
informacijakomunalnog gospodarstva

Komunikacija unutar Jedinstvenog upravnog tijela te povremena
komunikacija izvan drZavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene




Redni
broj

Naziv radnog . . )
] Kategorija Potkategorija | Razina
mjesta

Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja

KOMUNALNI
REDAR

I. Referent 0

11. 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog
posla

Obavlja poslove komunalnog redarstva temeljem odredbi
komunalnog reda i drugih mjerodavnih propisa u dijelu u
kojem je nadlezno komunalno redarstvo

Rjesava u upravnom postupku u predmetima iz djelokruga
komunalnog redarstva te drugim upravnim predmetima iz
djelokruga svog radnog mjesta

Evidentira slucajeve bespravne izgradnje i ugroZavanja
okolisa, ugrozavanja sigurnosti prometa, neovlastenih radnji
na spomenicima kulture i zasti¢enim dijelovima prirode
Obavlja administrativne poslove, poslove dezurstva i vodi
evidencije prijavljenih problema, vodi internu pisarnicu i
propisane ocevidnike. Obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

80

Obavlja poslove pracenja stanja, strukovnih normi i propisa iz
podrucja komunalnog gospodarstva, po potrebi sudjeluje u
radu strucnih radnih grupa, sudjeluje u pripremi financijskih i
drugih propisanih izvjestaja.

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno Srednja stru¢na sprema gimnazijskog smjera ili cetverogodisnje

strucno znanje strukovno srednjoskolsko obrazovanje, najmanje 1 godina radnog

iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, drzavni ispit I. razine

Stupanj
| vp ) " Jednostavne i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu
sloZenosti
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
poslova
Stupanj

samostalnosti

Stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj
odgovornosti i . . . . ) )
tiecai Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
utjecaj na
J VJ ] primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
donosenje

odluka




Stupanj stru¢ne | Kontakti unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili
komunikacije razmjene informacija

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.

Sluzbenik koji je primljen u sluzbu s radnim iskustvom, a nema poloZen drzavni ispit, duzan
je ispit poloziti u roku od godine dana od dana prijma u sluzbu. Sluzbenik koji ima polozen
pravosudni ispit nije duzan polagati drzavni ispit.

Sluzbeniku koji ne polozi drzavni ispit u roku iz stavka 1. ovog &lanka prestaje sluzba istekom
posliednjeg dana roka za polaganije ispita.

Clanak 15.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Prolozac (Sluzbeni glasnik Opcine Prolozac 5/2025) .

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenom glasniku Op¢ine
Prolozac®.

KLASA: 024-02/26-01/29
URBROIJ: 2181/43-02-26-01
Prolozac, 21. srpnja 2026. godine

OPCINA PROLOZAC
NACELNIK

Toni Grbavac - Garac




