6

= SLUZBENE NOVINE

—

N_O\

— OPCINE MATULJI

E=t
o
Godina I - broj 8. Petak, 21. lipnja 2024. ISSN 2991-9258
SADRZAJ
OPCINSKI NACELNIK

7. Odluka o visini osnovice za obracun place sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine
Matulji 178

8. Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Matulji 179



Petak, 21. lipnja 2024. SLUZBENE NOVINE

Stranica 178 — broj 8.

OPCINSKI NACELNIK

1.

Na temelju ¢lanka 9. stavka 2. Zakona o pla¢ama u lokal-
noj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne no-
vine® broj 28/10 i 10/23) i ¢lanka 43. Statuta Opc¢ine Ma-
tulji ,,Sluzbene novine Primorsko-goranske zupanije* broj
26/09, 38/09, 8/13, 17/14, 29/14, 4/15-procisceni tekst,
39/15,7/18, 6/21,23/21 1 36/23) Op¢inski nacelnik Opéine
Matulji dana 20.06.2024. godine donosi

ODLUKU
o visini osnovice za obracun place sluzbenika i
namjeStenika u Jedinstvenom upravnom odjelu
Op¢éine Matulji

Clanak 1.

Osnovica za obracun place za sluzbenike i namjestenike
u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Matulji utvrduje
se u visini od 824,00 eura bruto, a primjenjuje se pocevsi s
isplatom place za mjesec lipanj 2024. godine koja se ispla-
¢uje u mjesecu srpnju 2024. godine.

Clanak 2.

Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vaziti Odluka
o visini osnovice za obracun plac¢e sluzbenika i namje-
Stenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine Matulji
(KLASA: 120-04/23-01/0002, URBROJ: 2170-27-02/1-
23-0001, od 29.12.2023. godine).

Clanak 3.

Ova Odluka objavit ¢e se u ,,Sluzbenim novinama Op¢ine
Matulji, a stupa na snagu osmi dan od dana objave.

KLASA: 120-04/23-01/0002
URBROJ: 2170-27-02/1-24-2
Matulji, 20.06.2024.

OPCINSKI NACELNIK
Vedran Kinkela
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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) sa-
moupravi (»Narodne novine« broj 86/08, 61/11, 4/18 i
112/19) i ¢lanka 43. stavka 3. tocke 12. Statuta Opcine
Matulji (»Sluzbene novine Primorsko-goranske zupani-
je« broj 26/09, 38/ 09, 8/13, 17/14, 29/14, 4/15-proc¢iséeni
tekst, 39/15, 7/18, 6/21 i 36/23), na prijedlog procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Matulji, opéinski
nacelnik dana 20. lipnja 2024. godine donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE MATULJI

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog uprav-
nog odjela Opéine Matulji (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduje se:
1. unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Matulji (u daljnjem tekstu: Upravni odjel),

2. naCin upravljanja

3. prijam u sluzbu,

4. raspored na radna mjesta,

5. sistematizacija radnih mjesta,

6. vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u upravnim
stvarima,

7. potpisivanje akata,

8. radno vrijeme, odnosi sa strankama i druga pitanja od

znacaja za rad Upravnog odjela
9. lake povrede sluzbene duznosti

Clanak 2.

U Upravnom odjelu obavljaju se upravni i strucni poslo-
vi odredeni zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu
upravnog tijela Op¢ine Matulji i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi sa rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pravil-
niku odnose se jednako na muski i Zenski rod bez obzira
jesu li koristeni u muskom ili zenskom rodu.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i
odgovornostima sluzbenika kao i u potpisu pismena te na
uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu
koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na odnosno
radno mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA

Clanak 4.
Unutarnje ustrojstvene jedinice u Upravnom odjelu su od-
sjeci i odjeljci.
Odsjek se ustrojava kao samostalna ustrojstvena jedinica

za obavljanje upravnih i/ili stru¢nih medusobno povezanih
poslova iz djelokruga Upravnog odjela.

Odjeljak se ustrojava kao samostalna ustrojstvena jedinica
unutar Odsjeka za obavljanje upravnih medusobno pove-
zanih poslova za koje je sistematizirano minimalno tri (3)
radna mjesta.

Clanak 5.

Unutarnje ustrojstvene jedinice u sastavu Jedinstvenog
upravnog odjela su:

1. Odsjek za samoupravu i upravu,
2. Odsjek za proracun i financije,
3. Odsjek za komunalni sustav i prostorno planiranje,

U Odsjeku za samoupravu i upravu ustrojava se Odjeljak
za drustvene djelatnosti, poslove izvr§nog i predstavnickog
tijela 1 informiranje.

U Odsjeku za proracun i financije ustrojava se Odjeljak za
utvrdivanje i naplatu prihoda.

U Odsjeku za komunalni sustav i prostorno planiranje
ustrojava se Odjeljak komunalnog i prometnog redarstva,
te Odjeljak za komunalnu infrastrukturu i tehnicke poslo-
ve.

IILNACIN UPRAVLJANJA UPRAVNIM ODJELOM

Clanak 6.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja Procelnik.
Odsjekom kao unutarnjom ustrojstvenom jedinicom uprav-
lja voditelj odsjeka, a odjeljkom voditelj odjeljka.
Procelnik, odnosno voditelji, organiziraju i uskladuju rad
Upravnog odjela odnosno odsjeka i odjeljka.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada Upravnog odjela Procel-
nik odgovara Op¢inskom nacelniku.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada odsjeka voditelj odgovara
Procelniku.

Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada odjeljka voditelj odgova-
ra voditelju odsjeka 1 Procelniku.

Clanak 7.

U razdoblju privremene odsutnosti Procelnika, Op¢inski
nacelnik moze rjeSenjem iz reda sluzbenika Upravnog
odjela ovlastiti osobu koja ispunjava uvjete za procelnika
da privremeno obavlja poslove procelnika.
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U slucéaju upraznjenja radnog mjesta voditelja odsjeka ili
njegove odsutnosti, odsjekom neposredno upravlja Procel-
nik.

U slucaju dulje odsutnosti voditelja odsjeka ili odjeljka,
Proc¢elnik moze na te poslove premjestiti drugog sluzbe-
nika odjela.

Clanak 8.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta
sistematizirano vise izvrSitelja, procelnik odnosno vodi-
telj odsjeka rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta
medu sluzbenicima na tom radnom mjestu uzevsi u obzir
trenutne potrebe 1 prioritete odsjeka.

U slucaju da je sistematizirano radno mjesto upraznjeno,
obavljanje poslova tog radnog mjesta rasporedit ¢e medu
sluzbenicima procelnik odnosno voditelj odsjeka uzevsi u
obzir strucne kvalifikacije sluzbenika, trenutne potrebe i
prioritete odsjeka.

Clanak 9.

Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno za-
konu i drugim propisima, op¢im aktima Opcéine Matulji,
Etickom kodeksu sluzbenika i namjestenika Jedinstve-
nog upravnog odjela Opéine Matulji, pravilima struke te
su duzni izvrSavati naloge procelnika i nadredenog sluz-
benika koji se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga
obavljati poslove odnosno zadatke radnog mjesta na koje
su rasporedeni.

IV. PRIJAM U SLUZBU
Clanak 10.

Sluzbenici i namjestenici primaju se u sluzbu u skladu sa
Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i po-
dru¢noj (regionalnoj) samoupravi, a temeljem Plana prij-
ma u sluzbu.

Clanak 11.

Radna mjesta na neodredeno vrijeme popunjavaju se pu-
tem natjeCaja, a radna mjesta na odredeno vrijeme putem
oglasa.

Natjecaj se obvezno objavljuje u ,,Narodnim novinama“ i
internetskoj stranici Op¢ine Matulji, a oglas putem nadlez-
ne sluzbe za zaposljavanje i internetskoj stranici Opéine
Matulji.
Clanak 12.

Sluzbenici se primaju u sluzbu uz probni rad u skladu sa
zakonom.

Sluzbeniku koji je za vrijeme probnog rada bio odsutan
zbog opravdanih razloga (bolest i drugi opravdani razlog),

probni rad se moze produziti za onoliko vremena koliko je
bio opravdano odsutan.

Clanak 13.

Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavanja za samo-
stalan rad, u sluzbu se moze primiti vjezbenik sukladno
Planu prijma u sluzbu.

Vjezbenik se prima u sluzbu na odredeno vrijeme u traja-
nju vjezbenickog staza.

Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Za vrijeme trajanja vjezbenickog staza, vjezbenik ima pra-
vo na placu u iznosu od 85% place radnog mjesta najnize
slozenosti njegove struéne spreme.

Clanak 14.
Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad.

Mentora imenuje pro¢elnik upravnog tijela iz reda sluzbe-
nika koji imaju najmanje istu struc¢nu spremu kao vjezbe-
nik.

Visinu naknade za rad mentora utvrduje Op¢inski nacelnik
odlukom.

Clanak 15.

U slucaju privremenog povecanja opsega posla ili potrebe
zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika ili obavljanja
privremenih poslova, privremena popuna provodi se pu-
tem prijma u sluzbu na odredeno vrijeme.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 16.

Sluzbenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mje-
sto ako ispunjava opce uvjete za prijam u sluzbu propisane
zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane zakonom, podzakonskim propisima i ovim Pra-
vilnikom.

Posebni uvjet za prijam u sluzbu i raspored na sva radna
mjesta sluzbenika je polozen drzavni ispit. Osoba bez po-
loZenoga drzavnoga ispita moze biti rasporedena pod pret-
postavkama propisanima zakonom.

Posebni uvjet za prijam u sluzbu i raspored na sva radna
mjesta sluzbenika je poznavanje rada na ra¢unalu.

Poseban uvjet za prijam u sluzbu i raspored na radno mje-
sto “Visi strucni suradnik za poslove protokola, organi-
zacije manifestacija i odnose s javnoScu” je poznavanje
engleskog jezik.

Poseban uvjet za prijam u sluzbu i raspored na radno mje-
sto “Administrativni referent” je strucni ispit za stru¢nu os-
posobljenost radnika na poslovima upravljanja dokumen-
tarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva,

Poseban uvjet za prijam u sluzbu i raspored na radno mje-
sto “Referent-prometni redar” je zavrSen program stru¢nog
osposobljavanja za obavljanje poslova prometnog redara.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.
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VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 17.

Sastavni dio ovog Pravilnika je Sistematizacija radnih mje-
sta u upravnom tijelu koja sadrzi:

1. popis radnih mjesta,
nazive i opis poslova radnih mjesta,

2

3. broj izvrsitelja,

4. Kklasifikacijski rang,

5. kategoriju, potkategoriju i razinu potkategorije radnih
mjesta

6. priblizan postotak vremena potreban za obavljanje po-
jedinog posla,

potrebno stru¢no znanje,
stupanj sloZenosti posla,
stupanj samostalnosti u radu,

10. stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama,

11. stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

VILVODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESA-
VANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 18.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem opisu po-
slova je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o uprav-
nim stvarima.

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

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje uprav-
nog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima odsutan,
ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili to rad-
no mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno
rjesavanje upravne stvari nadlezan je Procelnik.

VIII. RADNO VRIJEME, ODNOSI SA STRANKAMA
I DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAV-
NOG TIJELA

Clanak 19.

Radno vrijeme Odjela je 40 sati tjedno svakoga radnog
dana u tjednu i to:
— Ponedjeljak, srijeda i ¢etvrtak od 7.30 do 15.30 sati
— Utorak od 7.30 do 16.30 sati
— Petak od 7.30 do 14.30 sati.

Izuzetno od stavka 1. u posebnim slucajevima kada to za-
htijeva specifi¢nost poslova, radno vrijeme moze se pri-
vremeno ili trajno odrediti u drugaéijem rasporedu za sve
ili pojedine sluzbenike ili se moze organizirati dezurstvo
pojedinih sluzbenika.

Clanak 20.

Stranke se primaju svakoga radnog dana u tjednu i to:
— Ponedjeljak, srijeda, cetvrtak i petak od 09.00 do
11.00 sati
— utorak od 12.30 do 16.30 sati.

Izuzetno od stavka 1. stranke se mogu primati i u drugacije
vrijeme u dogovoru sa sluzbenikom, pod uvjetom da isto
nece utjecati na redovan rad sluzbe i izvrSavanje poslova
istoga sluzbenika.

U slu¢aju posebnih okolnosti koje se nisu mogle predvidje-
ti, a radi zastite zivota i zdravlja ljudi, Odlukom naéelnika
moze se ograniCiti prijem stranaka za razdoblje trajanja
istih okolnosti.

Clanak 21.

Radne prostorije za rad sluzbenika Odjela rasporeduju se u
suterenu, prizemlju i na katu zgrade Op¢ine Matulji i sva-
koj se utvrduje redni broj.

Poslovi pisarnice obavljaju se u prizemlju zgrade gdje se
nalazi glavni ulaz.

Izuzetno prijem stranaka moze se organizirati u opravda-
nim sluc¢ajevima i u drugim radnim prostorijama, posebice
kada se radi o osobama sa invaliditetom, a radna prostorija
u kojoj se obavljaju poslovi pisarnice je teze dostupna tim
osobama.

Raspored radnih prostorija ustrojava se na nacin da broj
sluzbenika u svakoj prostoriji odgovara povrsini prostorije
(minimum 5,5 m2 po sluzbeniku) pri ¢emu niti u jednoj
prostoriji ne moze biti smjesteno vise od 4 sluzbenika.

Clanak 22.
Na zgradi u kojoj djeluje Odjel isti¢e se naziv Odjela, u
skladu sa propisima o uredskom poslovanju i propisima
kojima se ureduje sadrzaj natpisne ploce i zaglavlja akta
tijela lokalne samouprave.
U ulaznom holu zgrade Opéine Matulji, na vidljivom mje-
stu isti¢e se popis radnih prostorija.
Na vratima radnih prostorija isticu se osobna imena i pre-
zimena sluzbenika te naziv radnog mjesta na koje su ras-
poredeni.

Clanak 23.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se usta-
novljavanjem sanduci¢a za predstavke i prituzbe, nepo-
srednim komuniciranjem s ovlastenim tijelima Opéine Ma-
tulji te sredstvima elektronicke komunikacije (e-mailom).

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 24.

Procelnik i sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela od-
govaraju za pocinjene povrede sluzbene duznosti, ako po-
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vjerene poslove ne obavljaju savjesno, stru¢no i u predvi-
denim rokovima, te ako se ne pridrzavaju zakona, drugih
propisa, ovog pravilnika te drugih akata ili pravila vezanih
za obavljanje sluzbene duznosti.

Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teske. Teske
povrede sluzbene duznosti propisuju se zakonom, a lake
povrede zakonom i ovim pravilnikom.

Clanak 25.

Kao lake povrede sluzbene duznosti, pored veé utvrdenih
zakonom, smatraju se i:

1. nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini koja je po-
vjerena u sluzbi ili u svezi sa sluzbom,;

2. nekorektan odnos i neuljudno ponasanje prema suradni-
cima, drugim sluzbenicima i namjestenicima ili strankama;
3. uskra¢ivanje ili ne pruzanje stru¢ne pomo¢i drugim sluz-
benicima i namjeStenicima u izvrSavanju njihove sluzbe i
radnih zadataka;

4. ucestalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa pro-
ces rada 1 ostali sluzbenici i namjestenici;

5. prikrivanje manjih o$te¢enja na imovini ili sredstvima
povjerenim sluzbeniku ili namjesteniku u sluzbi ili u svezi
sa sluzbom;

6. nejavljanje neposredno nadredenom sluzbeniku u sluca-
ju zakasSnjenja na posao;
7. vise od tri puta tijekom mjesec dana neopravdanog kas-
njenja na rad ili ranijeg odlaska s posla ili koristenje dnev-
nog odmora dulje od 30 minuta, kao i u slucaju nejavljanja
nadredenom sluzbeniku;

8. nepoduzimanje ili nedovoljno poduzimanje mjera zasti-
te na radu;

9. neizvrsavanje pisanih i/ili usmenih naputaka za rad.

Clanak 26.

U slucajevima lakih povreda sluzbenih duznosti, prema
Procelniku i sluzbenicima Upravnog odjela pokrenut ¢e se
postupak propisan zakonom.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 27.

Sluzbenici zate€eni u sluzbi odnosno na radu u Odjelu na
dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, rasporeduju se na
radna mjesta u skladu sa ovim Pravilnikom, vodec¢i racuna
o poslovima koje su dotad obavljali.

Procelnik Odjela donijet ¢e rjesenja o rasporedu sluzbe-
nika na radna mjesta u roku od dva (2) mjeseca od dana
stupanja na snagu ovog Pravilnika.

RjeSenja o rasporedu zateCenih sluzbenika donesena na

temelju Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog uprav-
nog odjela Op¢ine Matulji (»Sluzbene novine Primorsko-

goranske Zupanije* broj: 1/20 26/20 45/20, 6/21, 12/21,
25/21 i 34/23.), ostaju na snazi do donoSenja rjesenja iz
stavka 2.ovog ¢lanka.

Clanak 28.

Kandidat za prijam u sluzbu koji ima potrebno radno isku-
stvo na odgovaraju¢im poslovima, a nema polozen drzavni
ispit, moze se primiti u sluzbu i rasporediti na radno mje-
sto, pod uvjetom da ispit polozi u roku od godine dana od
prijema u sluzbu.

Clanak 29.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti
Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog Upravnog odjela
Op¢ine Matulji (»Sluzbene novine Primorsko-goranske zu-
panije broj 1/20, 26/20, 45/20, 6/21, 12/21, 25/21 i 34/23).

Clanak 30.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan nakon objave u
»Sluzbenim novinama Op¢ine Matulji«.

KLASA:024-04/23-03/0008
URBROJ:2170-27-02/1-24-2
Matulji, 20. lipnja 2024.g.

OPCINSKI NACELNIK
Vedran Kinkela
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Stranica 216 — broj 8.

SLUZBENE NOVINE

Petak, 21. lipnja 2024.
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“Sluzbene novine Op¢ine Matulji” - sluZzbeno glasilo Opéine Matulji
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¢lan urednistva, visi savjetnik za poslove izvrs$nog i predstavnic¢kog tijela, ¢lan urednistva.
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