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OPCINA KAROJBA

434

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine“, broj 86/08., 61/11., 04/18.,112/19.i 17/25.), ¢lanka 10.
stavka 2. Odluke o ustroju Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Karojba (,Sluzbene novine Grada
Pazina”, broj 17/22.) i ¢lanka 30. Statuta Opcine Karojba (,,Sluzbene novine Grada Pazina“, broj 09/13.,
02/18., 24/20. i 16/21.), Opcinski nacelnik Opéine Karojba, na prijedlog procelnice Jedinstvenog
upravnog odjela Opdéine Karojba, uz prethodno savjetovanje sa sindikalnim povjerenikom dana 04.
prosinca 2025. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Karojba

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Karojba (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i
drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanje, potreban broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za rad,
u skladu s Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 2.
U Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju se poslovi odredeni zakonskim propisima, Statutom
Opcine Karojba (u daljnjem tekstu: Opcina), Odlukom o ustroju Jedinstvenog upravnog odjela i drugim
opc¢im aktima Opdine.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, upotrebljavaju se neutralno i
odnose se na muske i Zenske osobe.
Kod donosenja rjeSenja kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, koristi se naziv radnog mjesta u
rodu koji odgovara spolu sluzbenika odnosno namjestenika rasporedenog na radno mjesto.

Il. UNUTARNIJE USTROJSTVO

Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel ustrojava se za obavljanje poslova iz samoupravnog djelokruga
Opcine, kao jedinstvena cjelina, bez zasebnih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

U skladu sa stavkom 1. ovoga c¢lanka Jedinstveni upravni odjel obavlja strucne, opce,
administrativno tehnicke i druge poslove za potrebe opcinskog vijeca, opcinskog nacelnika i njihovih
radnih tijela te poslove iz upravnih podrucja:

- drustvenih djelatnosti,

- gospodarstva,

- komunalno stambenih djelatnosti,

- zaStite okolisa i gospodarenje otpadom,

- prometa i veza,

- imovinsko pravnih odnosa,

- financija,
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- upravljanja nekretninama na podrucju Opcine,

- druge poslove koji su zakonskim i drugim propisima te opéim aktima stavljeni u nadleznost
Opcine kao jedinice lokalne samouprave.

Poslove i zadace iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela obavljaju sluzbenici i namjestenici
kao samostalni izvrsitelji.

Clanak 5.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nacin utvrden
Ustavom, medunarodnim ugovorima koji su sklopljeni i potvrdeni u skladu s Ustavom, i objavljeni, a
koji su na snazi, zakonskim propisima, Statutom i drugim opcim aktima Opdine te je odgovoran je
opcinskom nacelniku za zakonito i pravovremeno obavljanje poslova iz svog djelokruga.

Opcinski nacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 6.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proracunu Opcine.

l1l. UPRAVLJANJE | OBAVLJANJE POSLOVA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU

Clanak 7.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja procelnik kojeg na temelju javnog natjecaja (u
daljnjem tekstu: natjecaj) rjeSenjem imenuje opcinski nacelnik.

Clanak 8.
Procelnik je neposredno odgovoran opcinskom nacelniku za rad Jedinstvenog upravnog odjela
te ga je duZan redovno izvjescivati o stanju u pojedinim podrucjima.

Clanak 9.
O razrjesenju, placi, godiSnjem odmoru, produzenju roka za polaganje drzavnog ispita,
stavljanju na raspolaganje, prestanku sluzbe te zadrzavanju u sluzbi procelnika rjeSenjem odlucuje
opcinski nacelnik.

Clanak 10.

Do imenovanja procelnika na nacin propisan Zakonom ili u slu€aju odsutnosti procelnika
opcinski nacelnik moZe iz redova sluzbenika koji ispunjavaju uvjete za imenovanje procelnikom
privremeno imenovati tu osobu, koja ¢e po njegovom ovlastenju obavljati poslove procelnika ili moze
raspisati natjecaj za imenovanje procelnika na odredeno vrijeme do povratka odsutnog procelnika.

U slucaju raspisivanja javnog natjecaja iz stavka 1. ovog ¢lanka opcinski nacelnik moze iz redova
sluzbenika koji ispunjavaju uvjete za imenovanje procelnikom privremeno imenovati tu osobu koja ¢e
po njegovom ovlastenju obavljati poslove procelnika do imenovanja procelnika po raspisanom
natjecaju.

Sluzbenik koji je privremeno ovlasten obavljati poslove procelnika ima sva prava, obveze i
odgovornosti procelnika imenovanog na temelju natjecaja.

Opcinski nacelnik moZe u svakom trenutku opozvati dano ovlastenje iz stavaka 1. i 2. ovog
¢lanka.

IV. PRIJAM U SLUZBU

Clanak 11.
Radna mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu izuzev prijma u sluZzbu na odredeno vrijeme ili
popune radnog mjesta koje je ostalo uprainjeno nakon donosenja Plana za tekuéu godinu,
popunjavanju se putem natjecaja na temelju Plana prijma u sluzbu.
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Prijedlog Plana prijma u sluzbu priprema procelnik kada se priprema nacrt proracuna za
sljedeéu kalendarsku godinu te na temelju tog prijedloga, cijeneéi potrebe Jedinstvenog upravnog
odjela i raspoloziva financijska sredstva, opéinski nacelnik u roku od 30 dana od dana stupanja na
snagu proracuna za kalendarsku godinu na koju se plan odnosi, utvrduje Plan prijma u sluzbu.

Natjecaj za prijam sluzbenika raspisuje procelnik, a natjecaj za imenovanje procelnika raspisuje
opcinski nacelnik.

Natjecaj se obvezno objavljuje u sluzbenom glasilu Republike Hrvatske, na mreznim stranicama
i oglasnoj plo¢i Opcine, a moze se objaviti i u dnevnom i/ili tiednom tisku.

Obvezni sadrzaj natjecaja, broj ¢lanova povjerenstva, nacin provjere znanja i sposobnosti
kandidata, te kompletni postupak prijma u sluzbu propisani su odredbama Zakona.

Prilikom raspisivanja natjecaja procelnik, odnosno opdinski nacelnik kada on raspisuje natjecaj,
mogu uz uvjete odredene Zakonom naznaciti i da ¢e u postupku provedbe natjecaja radi procjene
sposobnosti kandidata za obavljanje poslova radnog mjesta provesti psiholosko testiranje kandidata.

Clanak 12.

Na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom mogu se rasporediti osobe koje ispunjavaju opce i
posebne uvjete u skladu s Zakonom i ovim Pravilnikom pogledu razine obrazovanja, radnog staza na
odgovaraju¢im poslovima, drZavnog ispita propisane razine za radno mjesto i drugih propisanih
uvjeta.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, osoba se moZe rasporediti na radno mjesto sluzbenika i ako
nema polozZen drzavni ispit propisane razine, a ispunjava ostale uvjete, uz uvjet da drzavni ispit polozi
u roku od godine dana od dana koji je rjeSenjem o rasporedu na radno mjesto utvrden kao dan
pocetka rada u sluzbi.

U skladu s Zakonom u sluzbu ne moZe biti primljena osoba protiv koje se vodi kazneni postupak
po sluzbenoj duznosti ili koja je proglasena krivom za kazneno djelo za koje se kazneni postupak vodi
po sluzbenoj duznosti, osim za kazneno djelo koje se odnosi na sigurnost prometa, pod uvjetom da za
to kazneno djelo nije osudena na bezuvjetnu kaznu zatvora.

Zabrana iz stavka 4. ovog ¢lanka prestaje nastupom rehabilitacije prema posebnom zakonu.

U sluzbu ne moZe biti primljena osoba kojoj je prestala sluzba u upravnom tijelu jedinice
lokalne samouprave zbog teske povrede sluzbene duZnosti ili zbog toga Sto nije zadovoljila na
probnom radu Cetiri godine od prestanka sluzbe.

Provjera nepostojanja zapreka za prijam u sluzbu provodi se u skladu s Zakonom.

Clanak 13.
Sluzbenici se u pravilu primaju u sluzbu na neodredeno vrijeme, uz obvezni probni rad od tri
mjeseca.
Provjeravanje stru¢nih i drugih radnih sposobnosti tijekom probnog rada obavlja procelnik,
odnosno opcinski nacelnik kada se u sluzbu prima procelnik.

Clanak 14.

Radi zamjene duZe vrijeme odsutnog sluzbenika, obavljanja privremenih poslova ili poslova ciji
se opseg privremeno povecao sluzbenik mozZe biti primljen u sluzbu na odredeno vrijeme.

Sluzba na odredeno vrijeme radi obavljanja privremenih poslova ili poslova Ciji se opseg
privremeno povecao moZe trajati najduzZe Sest mjeseci i moZe se produZiti za jo$ Sest mjeseci.

Kod prijma u sluZbu na odredeno vrijeme radi obavljanja poslova Ciji se opseg privremeno
povecao sluzbenika se rasporeduje na odgovaraju¢e radno mjesto prema Sistematizaciji koja je
sastavni dio ovog Pravilnika, neovisno o odredenom broju izvrsitelja.

Sluzba na odredeno vrijeme radi zamjene duZe vrijeme odsutnog sluzbenika moze trajati po
povratka odsutnog sluzbenika na posao, odnosno do prestanka njegove sluzbe.

U slucaju predvidivog trajanja sluzbe od najmanje Sest mjeseci, osobe se primaju uz obvezni
probni rad u trajanju od dva mjeseca.
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Clanak 15.

Osobe se na odredeno vrijeme primaju u sluzbu putem oglasa koji se obvezno objavljuje putem
nadleZne sluZbe za zaposljavanje, a moZe se objaviti i u jednom dnevnom ili tjednom listu.

Rok za podnoSenje prijava je osam dana od dana objave oglasa kod nadleine sluzbe za
zaposljavanje.

Glede sadrzaja i provedbe postupka oglasa, donosenja i dostave rjeSenja o prijmu u sluzbu
odgovarajuée se primjenjuju odredbe Zakona i ovog Pravilnika o prijmu u sluzbu putem javnog
natjecaja.

Clanak 16.

Ako je sluzbenik tijekom trajanja probnog rada bio odsutan s rada zbog privremene
nesposobnosti za rad, koristenja rodiljnog, roditeljskog, posvojiteljskog ili o¢inskog dopusta ili drugog
opravdanog razloga, trajanje probnog rada moze se produziti razmjerno duzini trajanja odsutnosti s
probnog rada.

Clanak 17.
Sluzbeniku koji na probnom radu nije zadovoljio otkazuje se sluzba, o éemu se donosi rjeSenje u
roku od osam dana od isteka probnog rada.
Ukoliko se rjesenje o prestanku sluzbe otkazom ne donese u roku iz stavka 1. ovog ¢lanka,
smatra se da je sluzbenik zadovoljio na probnom radu.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 18.

Sastavni dio ovog Pravilnika Cini Sistematizacija radnih mjesta Jedinstvenog upravnog odjela,
koja sadrzi osnovne podatke o radnom mjestu, opis poslova i zadataka pojedinog radnog mjesta, opis
razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta (potrebno strucno znanje, stupanj sloZzenosti
poslova, samostalnosti u radu te odgovornosti i druge uvjete za raspored na radna mjesta) te broj
izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu.

Clanak 19.
Opis radnog mjesta sadrzava elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine”, broj 74/10.i125/14.).

VI. ZAJEDNICKI SLUZBENIK | ZAJEDNICKI UPRAVNI ODJEL

Clanak 20.

Opcéina moze sa drugom ili vise drugih opcina i/ili gradova u skladu sa Zakonom, njihovim
statutima i opéim aktima posebnim sporazumom o zajednickom obavljanju poslova putem
zajednickog sluzbenika obavljanje pojedinih poslova iz samoupravnog djelokruga organizirati
zajednicki putem jednog ili vise sluzbenika upravnog tijela jedne od tih jedinica (u daljnjem tekstu:
zajednicki sluzbenik).

Odredbe Zakona te stavka 1. ovoga ¢lanka vezano za zajednickog sluzbenika na odgovarajuci se
nacin primjenjuju i na sporazum o zajednickom obavljanju poslova putem zajednic¢kog sluzbenika koji
Opcina sklopi bilo samostalno bilo sa drugom ili vise drugih Op¢ina i/ili gradova, sa jedne strane, sa
jedinicom ili vise drugih jedinica podrucne (regionalne) samouprave, sa druge strane.

Clanak 21.
Opc¢ina moze sa drugom ili vise drugih opcina i/ili gradova u skladu sa Zakonom, njihovim
statutima i opcim aktima sporazumom o osnivanju zajednickog upravnog tijela obavljanje pojedinih
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poslova iz samoupravnog djelokruga organizirati zajednic¢ki putem zajedni¢kog upravnog odjela ili
sluzbe (u daljnjem tekstu: zajednic¢ko upravno tijelo).

U zajednicko upravno tijelo preuzet ée se sluzbenici opéina i/ili gradova koji su sklopili
sporazum iz stavka 1. ovoga Clanka zateceni na poslovima iz djelokruga zajednickog upravnog tijela, a
poslove procelnika zajedni¢kog upravnog tijela do imenovanja procelnika na temelju javnog natjecaja
obavljat ¢e sluzbenik odreden u tom sporazumu.

Procelnika zajednickog upravnog tijela na temelju javnog natjecaja imenuje i razrjeSava opcinski
nacelnik odnosno gradonacelnik opéine, odnosno grada u kojoj sluzbenici zajedni¢kog upravnog tijela
ostvaruju prava i obveze iz sluzbe, uz prethodnu suglasnost opcinskih nacelnika odnosno
gradonacelnika ostalih potpisnika sporazuma.

Pravilnik o unutarnjem redu zajedni¢kog upravnog odjela, odluka o koeficijentima za obracun
place te osnovica za obracun plaée sluzbenika, plan prijma u sluzbu zajedni¢kog upravnog tijela
donosi se sukladno Zakonu.

Odredbe Zakona te prethodnih stavaka ovoga ¢lanka na odgovarajuéi se nacin primjenjuju i na
sporazum o osnhivanju zajednickog upravnog tijela koji Opcina sklopi bilo samostalno bilo sa drugom ili
viSe drugih Opdina i/ili gradova, sa jedne strane, sa jedinicom ili vise drugih jedinica podrucne
(regionalne) samouprave, sa druge strane.

VII. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 22.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u cijem je opisu poslova radnog mjesta sadrzano
vodenje tog postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima.

Sluzbenik koji je ovlasten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka
koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili ako to radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje upravnog postupka odnosno rjeSavanje u upravnoj stvari nadlezan je
procelnik, sukladno propisima.

Ako nadleZnost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije odredena zakonom, drugim
propisom, ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje takve upravne stvari nadlezan je procelnik.

VIIl. RADNO VRUEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 23.

Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje u
skladu sa zakonskim propisima, vazeé¢im Kolektivnim ugovorom i ovim Pravilnikom opcinski nacelnik,
nakon prethodnog savjetovanja s procelnikom.

Raspored uredovnog vremena za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediSte opcinske uprave
te na web stranici Opcine.

Clanak 24.
U zgradama u kojima djeluje opcinska uprava istice se naziv opcinskog tijela, u skladu s
propisima o uredskom poslovanju.
Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena duZznosnika, sluzbenika i namjestenika
te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 25.
U slucaju vise sile, izvanrednog povedanja opsega posla i drugim sli¢nim sluc¢ajevima prijeke
potrebe, sluzbenik mora raditi duZe od punog radnog vremena, ali najvise do osam sati tjedno.
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Trudnica, roditelj sa djetetom do tri godine starosti, samohrani roditelj s djetetom do Sest
godina starosti i sluzbenik, odnosno namjestenik koji radi u nepunom radnom vremenu, moze raditi
prekovremeno samo ako dostavi pisanu izjavu o dobrovoljnom pri stanku na takav rad, osim u slucaju
vise sile.

Opcinski nacelnik moZe posebnom odlukom odrediti da je za prekovremeni rad potreban
njegov pisani nalog.

Clanak 26.

Procelnik ili opéinski nacelnik moze sluzbeniku na poslovima komunalnog redarstva odrediti da
povremeno svoje poslove kontrole i nadzora obavlja izvan utvrdenog radnog vremena, u kojem
slu¢aju sluzbenik za tako odredeni fond sati koristi slobodne dane ili sate.

Preraspodijeljeno radno vrijeme iz ovog ¢lanka ne smatra se prekovremenim radom.

Clanak 27.
Sluzbenik ostvaruje pravo na godisnji odmor, placeni dopust te nepla¢eni dopust sukladno
zakonskim propisima i vaze¢em Kolektivhom ugovoru.
Rjesenje o koriStenju odmora i dopusta donosi nacelnik za procelnika, a za ostale sluzbenike i
namjestenike procelnik.

IX. RAD NA IZDVOJENOM MIJESTU RADA | RAD NA DALJINU

Clanak 28.

Rad na izdvojenom mijestu rada i rad na daljinu, bilo kao povremeni bilo kao privremeni,
utvrduje se na temelju posebne odluke opéinskog nacelnika kojom se detaljnije ureduje moguénost
rada na izdvojenom mijestu rada i rada na daljinu dogovorom procelnika i sluzbenika sukladno
Zakonu.

X. PRAVA, OBVEZE | ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA

Clanak 29.
SluZzbenici Jedinstvenog upravnog odjela imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene
zakonskim propisima, Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom te drugim opéim aktima Opcine.

Clanak 30.

Sluzbenik je duzan:

- poslove obavljati savjesno, pravovremeno i kvalitetno, pridrzavajuéi se Ustava, medunarodnih
ugovora, zakona, drugih propisa i pravila struke,

- izvrSavati naloge procelnika i nadredenog sluzbenika koji se odnose na sluzbu te bez posebnog
naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden,

- odbiti izvrSenje radnog zadatka koji je nezakonit, protivan pravilima struke, cCije bi izvrsenje
moglo predstavljati veéu Stetu ili kazneno djelo te o tome obavijestiti nadredenog sluzbenika ili
procelnika, koji je nalog izdao, uz upozorenje o obiljezjima naloga. U sluc¢aju ponovljenog pisanog
naloga duZan ga je izvrsiti, osim ako predstavlja kazneno djelo, te je osloboden od posljedica izvrSenja,

- pratiti propise, opce akte i struénu literaturu, usavrsavati se i sudjelovati u stru¢nim oblicima
usavrsavanja, koristiti nova znanja, usvajati i primjenjivati stru¢na dostignuc¢a u svojoj struci te se
trajno stru¢no usavrsavati,

- predlagati opce akte i sudjelovati u radu izvrSnog i predstavnickog tijela i njegovih radnih tijela
te drugih tijela kada je to u interesu Op¢ine,

- jacati svijest o osobnoj i profesionalnoj odgovornosti, savjesnosti i ucinkovitosti te pravilnoj
primjeni opéih propisa,
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- ponasati tako da ne umanji svoj ugled i ugled sluzbe te ne dovede u pitanje svoju
nepristranost u postupanju,

- na dan pocetka rada potpisati izjavu o nepostojanju sukoba interesa u skladu s Zakonom,

- pridrzavati se svih odredbi zakona i ovog Pravilnika.

Clanak 31.
Sluzbenik u skladu s Zakonom ne smije donositi odluke odnosno sudjelovati u donosenju
odluka koje utjecu na njegov financijski ili drugi interes odnosno na financijski ili drugi interes trecih
osoba.

Clanak 32.

Sluzbenici odgovaraju za pocinjenu povredu sluzbene duznosti ukoliko povjerene poslove ne
obavljaju savjesno, struéno i u predvidenim rokovima te ukoliko postupaju suprotno propisima ili
pravilima o ponasanju za vrijeme sluzbe ili u vezi sa sluzbom.

Za svoj rad i postupke sluzbenici su odgovorni procelniku.

Odgovornost sindikalnog povjerenika za povredu sluzbene duznosti utvrduje se sukladno
Zakonu i vaze¢em Kolektivnom ugovoru.

Clanak 33.
Zakonom su propisane povrede sluzbene duznosti, koje mogu biti lake i teske, postupak, kazne i
tijela za vodenje postupka.

Clanak 34.

Lakim povredama sluzbene duzZnosti, pored propisanih zakonom, smatraju se i sljedede
povrede:

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

- nepridrZavanje propisanih mjera zastite na radu,

- odbijanje stru¢nog usavrSavanja organiziranog u okviru radnog vremena i priznatog kao
vrijeme provedeno na radu,

- nepravovremeno dostavljanje ili odbijanje dostavljanja osobnih podataka potrebnih za rad,

- namjerno oteZavanje obavljanja poslova drugim sluzbenicima i namjeStenicima te
onemogucdavanje istima koristenje pomagala i druge opreme za olakSavanje izvrSenja radnih
zadataka,

- Sirenje neistina u svrhu uznemirivanja i izazivanja osjecaja osobne nesigurnosti sluzbenika i
namjestenika,

- konzumiranje alkoholnih piéa i/ili njihovo unosenje u radne prostorije,

- dolazak na posao u alkoholiziranom stanju,

- uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim prostorijama, protivno zakonu.

O lakim povredama sluzbene duznosti sluzbenika i namjesStenika u prvom stupnju odlucuje
procelnik, a u drugom stupnju nadlezni sluzbenicki sud.

O lakim povredama sluzbene duZnosti procelnika u prvom stupnju odlucuje nacelnik.

XI. PREMJESTAJ | RASPOLAGANJE SLUZBENIKA

Clanak 35.
Nacin i uvjeti premjestaja sluzbenika na neodredeno vrijeme ili privremeno na drugo radno
mjesto, napredovanje te stavljanje sluzbenika na raspolaganje uredeni su Zakonom.

XIl. OBVEZA POLAGANJA DRZAVNOG ISPITA

Clanak 36.
Obveza polaganja drzavnog ispita sluzbenika koji je primljen u sluzbu na neodredeno vrijeme,
sluzbenika koji je primljen u sluzbu na odredeno vrijeme, sluzbenika koji se tijekom sluzbe
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rasporeduje ili premjesta na drugo radno mjesto, razine drZavnog ispita, posljedice neizvrSavanja
obveze polaganja drzavnog ispita, razlozi i postupak za produZenje roka za polaganje drzavnog ispita
propisani su Zakonom.

Drzavni ispit u skladu sa Zakonom nije duzan polagati sluzbenik koji ima poloZen pravosudni
ispit.

XIlI. ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLIJA, PRIVATNOSTI, DOSTOJANSTVA SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA
I RAVNOPRAVNOST SPOLOVA TE ZABRANA DISKRIMINACIE

Clanak 37.
Nacelnik i proéelnik duzni su osigurati neophodne uvjete za zastitu Zivota te sigurnost i zdravlje
sluzbenika te dodatne uvjete sigurnosti za rad invalida u skladu s posebnim propisima.
Sluzbenika se treba osposobiti za rad na siguran nacin i za provodenje mjera za zaStitu od
pozara te pruzitiim informacije o poduzetim mjerama zastite na radu.

Clanak 38.
Duznost je svakog sluzbenika brinuti se o vlastitoj sigurnosti i zdravlju kao i o sigurnosti i
zdravlju drugih sluzbenika i namjestenika te osoba na koje utjeCu njegovi postupci tijekom rada, u
skladu s uputama kao i sukladno s osposobljenoscu.

Clanak 39.

Sluzbenici su obavezni dostaviti sve osobne podatke utvrdene propisima o evidencijama iz
radnih odnosa, a sluze za ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa, posebno podatke za obracun
place i poreza na dohodak, o Skolovanju, zdravstvenom stanju te stupnju invalidnosti.

Ako se od dostave osobnih podataka iz stavka 1. ovoga ¢lanka podaci izmjene moraju se
pravovremeno dostaviti ovlastenoj osobi.

Osobni podaci mogu se dostavljati tre¢cim osobama samo ako je to potrebno radi ostvarivanja
nekog prava u svezi radnog odnosa u skladu sa pravilima zastite osobnih podataka.

XIV. NAMJESTENICI

Clanak 40.

Na prijam, prava, obveze i odgovornosti namjestenika odgovarajuée se primjenjuju odredbe
Zakona, vazeceg Kolektivnog ugovora i ovog Pravilnika, koje se odnose na sluzbenike, osim odredbi o
vjezbenickom stazu i obvezi polaganja drzavnog ispita.

U postupku javnog natjecCaja za prijam namjesStenika u sluzbu izbor kandidata obavlja se na
temelju rezultata provedenog intervjua te prema potrebi, ovisno o vrsti radnog mjesta, na temelju
provjere znanja i sposobnosti kandidata i/ili psiholoskog testiranja.

Namjestenik se ne moZe rasporediti odnosno premjestiti na radno mjesto sluzbenika bez
provedbe javnog natjecaja za prijam u sluzbu.

XV. VIEZBENICI

Clanak 41.

Osobe bez radnog iskustva u odgovarajucoj razini obrazovanja, kao i osobe s radnim iskustvom
kraéim od vremena propisanog za vjezbenicki staz, mogu se putem javnog natjecaja primiti u sluzbu i
rasporediti iskljucivo kao vjeZbenici i to na odredeno vrijeme od 12 mjeseci (vjezbenicki staz).

Osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka nemaju status sluzbenika.
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Clanak 42.

Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad, daje mu potrebne upute i smjernice te mu pomaze
u pripremi drzavnog ispita.

Mentora imenuje procelnik iz reda sluzbenika, koji ima najmanje istu struénu spremu kao
vjezbenik.

Ako u Jedinstvenom upravnom odjelu nema sluzbenika koji ispunjava uvjete za mentora iz
stavka 2. ovoga ¢lanka, mentor moZze biti i sluzbenik s niZzom razinom obrazovanja od vjezbenika.

Visinu naknade za mentora posebnom odlukom utvrduje opéinski nacelnik.

Clanak 43.
Vjezbeniku koji poloZi drzavni ispit sluzba se bez provedbe postupka javnog natjecaja moze
produZiti na neodredeno vrijeme ako u Jedinstvenom upravnom odjelu postoji slobodno radno
mjesto za koje ispunjava propisane uvjete.

XVI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 44.
Sluzbenici i namjestenici zateceni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s Zakonom i ovim Pravilnikom.
Do donosenja rjesenja o rasporedu, sluzbenici nastavljaju obavljati poslove koje su obavljali na
dotadasnjim radnim mjestima, odnosno druge poslove po nalogu procelnika, a pravo na placu i ostala
prava iz sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim rjeSenjima.

Clanak 45.

Na ostala pitanja vezana za rad Jedinstvenog upravnog odjela, njegovih sluzbenika i
namjestenika, njihova prava i obveze s temelja sluzbe, a S$to nije utvrdeno ovim Pravilnikom,
neposredno se primjenjuju odredbe Ustava, medunarodnih ugovora koji su sklopljeni i potvrdeni u
skladu s Ustavom, i objavljeni, a koji su na snazi, Zakona, Zakona o radu kao opéeg propisa o radu,
vazeci Kolektivni ugovor, drugi opci akti Opéine te provedbeni akti o pravima i obvezama sluzbenika i
namjestenika koje donosi opcinski nacelnik.

Na pitanja koja nisu uredena pojedinim propisom iz stavka 1. ovog €lanka primjenjuje se opci
propis o radu.

Ako je neko pravo iz radnog odnosa razli¢ito odredeno pojedinim propisom iz stavka 1. ovog
¢lanka primjenjuje se za sluzbenika, odnosno namjestenika najpovoljnije pravo.

Clanak 46.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opc¢ine Karojba (,,Sluzbene novine Grada Pazina“, broj21/22.i55/24.).

Clanak 47.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave u Sluzbenim novinama Grada Pazina i
Op¢ina Cerovlje, Gratisce, Karojba, Lupoglav i Sv. Petar u Sumi.

KLASA: 024-02/25-01/07
URBROJ: 2163-20-01/01-25-4
Karojba, 04. prosinca 2025.

Opcinski nacelnik
Marko Lakoseljac, v. r.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORUA RAZINA

KLASIFIKACHUSKI RANG

l. GLAVNI RUKOVODITELJ -

1.

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

upravlja, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela, brine o
zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova iz nadleZznosti odjela i poduzima
mjere za efikasno poslovanje odjela, donosi rjesenja o prijmu u sluzbu, rasporedu
na radno mjesto te o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog
upravnog odjela, prati stanje cjelokupne problematike u Jedinstvenom upravnom
odjelu, vrsi analizu stanja i daje prijedloge za poboljSanje rada

20%

brine o zakonitom i u¢inkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu na
obveze Opcinskog nacelnika i Opcinskog vijeéa, priprema nacrte odluka i drugih
op¢ih akata iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela te sudjeluje u obavljanju
poslova u svezi pripremanja sjednica Opcinskog vijeca, obavlja poslove strucne
pomodi i izrade prijedloga akata i druge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika,
prati i primjenjuje propise iz djelokruga lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave, vodi brigu o pravodobnom i zakonitom donosenju i uskladenju opéih
akata s novim odnosno s izmjenama i dopunama vaZzedih propisa, vodi brigu o
otpremanju opéih akata na nadzor i objavu

20%

sukladno Zakonu samostalno vodi postupak i rjeSava upravne i neupravne
predmete u prvom stupnju iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela te podnosi
optuzne prijedloge iz oblasti komunalnog gospodarstva

10%

priprema prijedloge programa i projekata za koriStenje sredstava iz fondova
Europske unije i drugih medunarodnih i nacionalnih izvora financiranja, prati
natjeCaje i sudjeluje u pripremi dokumentacije za prijavu, suraduje s
predstavnicima drzavnih i drugih tijela i stru¢nih organizacija u planiranju i
provodenju razvojnih programa, izraduje i koordinira izrade elaborata i razvojnih
programa u svrhu osiguranja uvjeta vaznih za razvoj lokalne zajednice, pracenje
provedbe projekata i izvjeStavanje

30%

zastupa opdéinu pred nadleznim tijelima te stru¢no komunicira izvan Odjela s
tijelima drzavne uprave, tijelima jedinice lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave i drugim institucijama u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

10%

obavlja poslove vezane uz postupke javne nabave

5%

obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i Statutom Opdéine, odlukama
Opcinskog vijeca te po nalogu opcinskog nacelnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MIJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i

diplomski studij ili strucni diplomski studij

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
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- organizacijske sposobnostii komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen vozacki ispit B kategorije

Temeljem ¢lanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, ako se na javni natjecaj ne javi osoba
koja ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja, iznimno na radno
mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela moZe biti imenovana
osoba sveucilisSni prvostupnik struke pravnog ili ekonomskog smijera,
odnosno struéni prvostupnik iste struke koji ima najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima i koji ispunjava ostale uvjete
za imenovanje.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjeSavanje strateskih zadaca.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odlucivanju o
najsloZenijim struénim pitanjima, ograniCenu samo opcim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje najvisu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i programa Opcine te
njihovu provedbu.

STALNA STRUCNA KOMINKACIJA

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

2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE | DRUSTVENE POSLOVE Broj izvriitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. VISI STRUCNI SURADNIK - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

prati problematiku i propise te priprema nacrte opcih akata iz oblasti predskolskog
i Skolskog obrazovanja, kulture, socijalne skrbi, sporta i drugih drustvenih
djelatnosti. Priprema nacrte akata, natjecaja, te ugovora koji se primjenjuju
prilikom financiranja i ugovaranja programa i/ili projekata od interesa za opce
dobro koje provode udruge

25%

provodi natjecaj za stipendiranje ucenika i studenata (prikuplja prijave, izraduje
rang liste, donosi rjeSenja, postupa po Zalbama), priprema ugovore o
stipendiranju, prati trajanje ugovora o stipendiranju studenata, prati dostavu
potvrda o redovitom upisu u narednu studijsku godinu i o dovrsetku Skolovanja

15%

obavlja poslove u svezi sa Zakonom o grobljima (organizira i nadzire odrzavanje
groblja, vodi grobne ocevidnike, vodi Registar umrlih, zaprima zahtjeve i izdaje

15%
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rieSenja o dozvoli popravka ili izgradnje nadgrobnih spomenika, rjesava Zalbe i
prigovore u svezi istih, te obavlja i druge poslove odredene Zakonom i Odlukom o
grobljima)

prati propise i obavlja poslove vezane uz protupoZarnu i civilnu zastitu 15%
obraduje prava korisnika u podrudju socijalne skrbi i vodi upravni postupak radi 15%
ostvarivanja prava korisnika socijalne skrbi

obavlja poslove informiranja javnosti 10%
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i Opcinskog nacelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE - sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i

druge drustvene struke

- poloZen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu

diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske, pravne ili

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA | stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje stalne slozenije upravne i struéne

poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i

RADU upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada

STALNA STRUCNA stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar i izvan

KOMUNIKACIJA upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

3. VISI STRUENI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO | FINANCIJE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KLASIFIKACHSKI

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA RANG
II. VISI STRUCNI SURADNIK - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
obavlja uredske i administrativne poslove, poslove prijema i distribucije poste te vodi 20 %
odgovarajuée upisnike ?
obavlja stru¢ne i financijsko-planske poslove vezano na donosenje i izvrSavanje
proracuna te samostalno izraduje financijske izvjeStaje godisnjih i periodi¢nih 15%
izvjesStaja, propisanih zakonima RH, izraduje statisti¢ke izvjeStaje i dostavlja nadleznim ?
institucijama propisana izvjes¢a, obrasce i dokumentaciju
obavlja racunovodstveno-knjigovodstvene poslove i poslove platnog prometa,
uskladuje interne racunovodstvene postupke i procese te njihovu provedbu sa 20%

zakonskom regulativom
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obavlja poslove likvidature, obracuna placa i materijalno-financijskog poslovanja, vrsi

placanje po nalogu nadredenih brinuéi se za pravodobnost, ispravnost i tocnost 15%
isplata

prati opée propise, priprema strucne podloge i materijale u vezi s naplatom opéinskih

prihoda te priprema potrebnu dokumentaciju iz svog djelokruga za provodenje 10%
ovrsnih postupaka

vodi i aZurira evidencije obveznika komunalne naknade, komunalnog doprinosa i 10%
drugih opdinskih prihoda sukladno zakonu ?
izraduje plan nabave te izvje$¢a o nabavi i evidencije u skladu sa zakonom 5%
brine o nabavci uredskog materijala za potrebe Jedinstvenog upravnog odjela te 5%
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MIJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE - magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke

- poloZen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA | stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje stalne sloZenije upravne i struéne

poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i

RADU upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada

STUPANJ STRUCNE stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar i izvan

KOMUNIKACIJE upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

4. ADMINISTRATIVNI TAJNIK -
RACUNOVODSTVENI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

. VISI REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
obavlja uredske administrativne i prepisivacke poslove, poslove prijema i 20%
distribucije poste te vodi odgovarajuce upisnike ?
obavlja arhivske, personalne i protokolarne poslove za Jedinstveni upravni odjel 15%
opcéine i Opcinsko vijece ?
Vodi rac¢unovodstveno-knjigovodstvene poslove, poslove likvidature, blagajne, 20%
obracduna plaéa i materijalno-financijskog poslovanja ?
Vodi i aZurira evidencije i odgovaraju¢u dokumentaciju 10%
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obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i Opcinskog nacelnika 10%

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- srednja stru¢na sprema upravnog, ekonomskog ili drugog odgovarajuéeg
smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozZen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada |
strucnih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika.

STUPANJ STRUCNIH
KOMINKACIA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica.




