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Na temelju èlanka 4.stavak 3. Zakona o 
službenicima i namještenicima u lokalnoj i 
podruènoj (regionalnoj) samoupravi 
(''Narodne novine'' br. 86/08, 61/11), 
èlanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih 
mjesta u lokalnoj i podruènoj (regionalnoj) 
samoupravi (''Narodne novine'' br. 74/10, 
125/14), èlanka 47. Statuta Opæine 
Lokvièiæi(Službeni glasnik Opæine 
Lokvièiæi „Službeni glasnik“ br.01/09, )
Opæinski Naèelnik Opæine Lokvièiæi,dana 
05. veljaèe 2018.godine donosi

PRAVILNIK
OUNUTARNJEM REDU

JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA 
OPÆINE LOKVIÈIÆI

 
I. OPÆE ODREDBE 

Èlanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu 
Jedinstvenog upravnog odjela Opæine 
Lokvièiæi (u daljnjem tekstu: Pravilnik) 
ureðuje se unutarnje ustrojstvo 
Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi 
radnih mjesta, opis poslova koji se 
obavljaju na radnim mjestima, broj 
službenika i namještenika, struèni i drugi 
uvjeti za prijam u službu i raspored na 
radna mjesta te druga pitanja znaèajna za 
rad Jedinstvenog upravnog odjela Opæine 
Lokvièiæi.

Èlanak 2.

Rijeèi i pojmovi koji se koriste u ovom 
Pravilniku odnose se jednako na muški i 
ženski rod bez obzira jesu li korišteni u 
muškom ili ženskom rodu.
Kod donošenja rješenja o rasporedu, 
odnosno imenovanju, kao i u potpisu 
pismena, te na uredskim natpisima koristi 
se naziv radnog mjesta u muškom ili 
ženskom rodu.

Èlanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove 
odreðene zakonom, drugim propisima, 
statutom i Odlukom o ustrojstvu i 
djelokrugu Jedinstvenog upravnog 
odjelaOpæine Lokvièiæi, u nastavku: 
Odluka i drugim propisima.

Èlanak 4.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja 
proèelnik koji organizira i usklaðuje rad 
Jedinstvenog upravnog odjela te je 
odgovoran za zakonit rad i pravovremeno 
obavljanje poslova i zadataka iz 
djelokruga svog rada, a kojeg imenuje 
opæinski Naèelnik na temelju javnog 
natjeèaja. Urazdoblju od upražnjenja 
radnog mjesta proèelnika do imenovanja 
proèelnika na naèin propisan zakonom, 
odnosno u razdoblju duže odsutnosti 
proèelnika, Opæinski Naèelnik imenovati 
æe privremenog proèelnika Jedinstvenog 
odjela, iskljuèivo iz reda službenika  
opæine Lokvièiæi koji ispunjava uvjete za 
raspored na proèelnièko mjesto.

Èlanak 5.

Službenici i namještenici dužni su svoje 
poslove obavljati sukladno zakonu i 



Strana 2 - Broj 2                                    SLUŽBENI GLASNIK OPÆINE LOKVIÈIÆI                               5.veljaèe 2018.

drugim propisima, opæim aktima Opæine 
Lokvièiæi te pravilima struke. Za svoj rad 
su odgovorni proèelniku.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Èlanak 6.

Sastavni dio ovog Pravilnika èini 
Sistematizacija radnih mjesta koja sadrži 
popis radnih mjesta, nazive i opis poslova 
radnihmjesta, struène i druge uvjete za 
raspored na radna mjesta te broj 
izvršitelja na pojedinom radnom mjestu. 

III. VOÐENJE UPRAVNOG POSTUPKA I 
RJEŠAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Èlanak 7.

U upravnom postupku  postupa službenik 
u opisu poslova koje je voðenje tog 
postupka ili rješavanje o upravnim 
stvarima.
Službenik ovlašten za rješavanje o 
upravnim stvarima ovlašten je i za 
voðenje postupka koji prethodi rješavanju 
upravne stvari.
Kada je službenik u opisu poslova kojeg 
je voðenje upravnog postupka ili 
rješavanje u upravnim stvarima odsutan ili 
postoje pravne zapreke za njegovo 
postupanje ili odnosno radno mjesto nije 
popunjeno, za voðenje postupka, 
odnosno rješavanje upravne stvari 
nadležan je proèelnik Jedinstvenog 
upravnog odjela. Ako nadležnost za 
rješavanje pojedine stvari nije odreðena 
zakonom, drugim propisom, ni ovim 
Pravilnikom, za rješavanje upravne stvari 
nadležan je proèelnik Jedinstvenog 
upravnog odjela.

IV. PLAÆE SLUŽBENIKA I 
NAMJEŠTENIKA

Èlanak 8.

Plaæa službenika i namještenika odreðuje 
se sukladno Uredbi o klasifikaciji radnih 
mjesta u lokalnoj i podruènoj (regionalnoj) 
samoupravi i Odluci o koeficijentima za 
obraèun plaæa koje donosi predstavnièko 
tijelo Opæine Lokvièiæi. 

V.  PRIJAM U SLUŽBU

Èlanak 9.

Postupak prijma u službu može se 
provesti samo u skladu s planom prijma u 
službu utvrðenim u skladu s odredbama 
Zakona o službenicima i namještenicima 
u lokalnoj i podruènoj (regionalnoj) 
samoupravi te u skladu s odredbama 
ovog Pravilnika.
Iznimno, u sluèaju potrebe prijma u službu 
na odreðeno vrijeme i popune radnog 
mjesta koje je ostalo upražnjeno nakon 
donošenja plana za tekuæu godinu, može 
se provesti mimo uvjeta navedenih u 
stavku 1. ovog èlanka u skladu sa 
odredbama Zakona.

Èlanak 10.

Proèelnik Jedinstvenog upravnog odjela 
priprema prijedlog plana prijma u službu u 
vrijeme kad se priprema nacrt proraèuna 
Opæine za sljedeæu kalendarsku godinu.
Plan prijma utvrðuje se uroku od 30 dana 
od dana stupanja na snagu proraèuna 
Opæine za kalendarsku godinu na koju se 
plan odnosi.
Osim kratkoroènog plana, proèelnik može 
izraditi i dostaviti prijedlog plana prijma u 
službu za razdoblje od 4 godine.
Plan prijma utvrðuje opæinski naèelnik i 
objavljuje se u Službenom glasniku 
Opæine Lokvièiæi. 

Èlanak 11.

Osoba koja ima potrebno radno iskustvo 
na odgovarajuæim poslovima, a nema
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položen državni struèni ispit, može se 
primiti u službu i rasporediti na radno 
mjesto, pod uvjetom da ispit položi u roku 
od godine dana od dana prijma u službu.

Èlanak 12.

Osobe sa završenim obrazovanjem 
odreðene struène spreme i struke bez 
radnog staža u struci ili s radnim stažem 
kraæim od vremena odreðenog za 
vježbenièki staž, primaju se u svojstvu 
vježbenika. 
Vježbenièki staž traje 12 mjeseci. 
Za vrijeme vježbenièkog staža vježbeniku 
pripada osnovna plaæa u visini od 85% od 
najniže osnovne plaæe za radno mjesto 
njegove struène spreme, odnosno ukoliko 
se vježbenik prima na odreðeno radno 
mjesto tada ima pravo na osnovnu plaæu 
u visini 85% od osnovne plaæe utvrðene 
za to radno mjesto. 

VI. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA 
STRANKAMA

Èlanak 13.

Raspored radnog vremena sa strankama, 
te druga srodna pitanja odreðuje 
Naèelnik, nakon savjetovanja sa 
Proèelnikom Jedinstvenog upravnog 
odjela
Raspored uredovnog vremena za rad sa 
strankama istièe se na ulazu u sjedište 
Opæine, te na web stranicama Opæine

Èlanak 14.

Na zgradama u kojima djeluje opæinska 
uprava istièe se nazivi opæinskih tijela, u 
skladu sa propisima o uredskom 
poslovanju.
U predvorje sjedišta opæinske uprave 
istièe se raspored prostorija u zgradi. Na 
vratima službenih prostorija istièe se 
osobna imena dužnosnika, službenika i 
namještenika, te naznaka poslova koje 
obavljaju

Èlanak 15.

Podnošenje prigovora i pritužbi graðana 
osigurava se putem Jedinstvenog 
upravnog odjela.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Èlanak 16.

Službenici i namještenici zateèeni u službi 
na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika 
nastavljaju s radom na dosadašnjim 
radnim mjestima, do donošenja rješenja o 
rasporedu na radna mjesta sukladno 
ovom Pravilniku.
Rješenje o rasporedu na radna mjesta 
sukladno ovom Pravilniku donijet æe 
opæinski naèelnik za 
proèelnikaJedinstvenog upravnog odjela, 
a proèelnik Jedinstvenog upravnog odjela 
za službenike i namještenike u roku do 60 
dana od stupanja na snagu ovog 
Pravilnika.                                                      

Èlanak 17.

            Stupanjem na snagu ovog 
Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o 
unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog 
odjela Opæine Lokvièiæi od dana 05. 
Listopada 2017 godine, KLASA: 022-
04/17-02/14, URBROJ: 2129/08/17-02-01.

Èlanak 18.

OvajPravilnik stupa na snagu osmog dana 
od dana objave u Službenom glasniku 
Opæine Lokvièiæi

OPÆINSKI NAÈELNIK:

 Branko Knezoviæ.
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SADRŽAJ

1. P  .................... 1ravilnik o unutarnjem redu jedinstvenog upravnog odjela opæine Lokvièiæi

PRILOG:

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA (Èlanak 6. Pravilnika)

I. JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL
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