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OPĆINSKI NAČELNIK

1. 
	 Na temelju članka 4. st. 3. Zakona o službenici-
ma i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) 
samoupravi (‘’Narodne novine’’, broj 86/08. i 61/11, 4/18), 
članka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i 
područnoj (regionalnoj) samoupravi (‘’Narodne novine’’, 
broj 74/10, 125/14), članka 9. Odluke o ustrojstvu i djelokru-
gu  općinske uprave Općine Jelenje (“Službeni glasnik Pri-
morsko-goranske županije“ broj 25/13) i članka 33. Statu-
ta Općine Jelenje (“Službeni glasnik Primorsko-goranske 
županije“ broj 33/09, 13/13, 6/16, 17/17, i „Službene novine 
Općine Jelenje“ br. 5/18, 11/18),  na prijedlog pročelnice Je-
dinstvenog upravnog načelnik Općine Jelenje dana 22. listo-
pada 2018. god. donio je 

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela

Općine Jelenje 

I. UVODNA ODREDBA

Članak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog 
odjela Općine Jelenje (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje 
se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Općine 
Jelenje, a posebno 
•	 unutarnje ustrojstvene jedinice, 
•	 upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom, 
•	 raspored na radna mjesta, 
•	 sistematizacija radnih mjesta s brojem izvršitelja te os-

novnim podacima o radnim mjestima i svim potrebnim 
opisima, uvjetima i mjerilima, 

•	 odredbe o vođenju upravnog postupka i rješavanju o up-
ravnim stvarima i druga pitanja od značaja za rad jedin-
stvenog upravnog odjela

   
Članak 2.

Riječi i pojmovi koji imaju rodno značenje korište-
ni u ovom  Pravilniku odnose se jednako na muški i 
ženski rod, bez obzira jesu li korišteni u muškom ili 
ženskom rodu. 
U rješenjima kojima se odlučuje o pravima, obveza-
ma i odgovornostima službenika i namještenika, kao 
i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv 
radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu 
službenika odnosno namještenika raspoređenog na 
odnosno radno mjesto.

Članak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stručne, opće, ad-

ministrativno tehničke i druge poslove određene 
zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedin-
stvenog upravnog odjela Općine Jelenje (u daljnjem 
tekstu: Odjel) i drugim propisima i aktima.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Članak 4.

Poslovi se u Odjelu obavljaju u unutarnjim ustrojst-
venim jedinicama koje se ustrojavaju kao odsjek.
Odsjek se ustrojava kao osnovna unutarnja ustro-
jstvena jedinica u pravilu za određeno područje ili 
za određenu vrstu međusobno povezanih upravnih 
i stručnih poslova te općih, tehničkih i pomoćnih 
poslova većeg opsega.

Unutarnje ustrojstvene jedinice su:
1. odsjeka općih i pravnih poslova 
2. odsjeka za komunalne poslove
3. odsjeka za proračun i financije.

Članak 5.

Poslove iz samoupravnog djelokruga Odjel obavlja 
na način utvrđen zakonom, drugim propisima, Statu-
tom, te općim aktima Općine Jelenje (u daljnjem tek-
stu; Općina) kako slijedi:

Odsjek za opće i pravne poslove
•	 opće i pravne poslove,
•	 obavljanje poslova vođenje evidencija iz djelokru-

ga službeničkih i namješteničkih odnosa, 
•	 provodi postupak prijma službenika i namješte-

nika,
•	 osiguravanje tekućih uvjeta za rad Odjela (održa-

vanje, zagrijavanje i čišćenje prostorija, nabava 
opreme, uredskog materijala, materijala za održa-
vanje čistoće i dr.),

•	 poslovi pisarnice arhiviranja i otpreme pošte, 
•	 vođenje urudžbenog zapisnika, upisnika predme-

ta upravnog postupka, 
•	 evidencije ugovora i drugih raznih evidencija, 
•	 poslove vezane uz odnose s javnošću i protokol,
•	 pravo na pristup informacijama; 
•	 stručne i administrativne poslove koji se odnose 

na sazivanje, pripremu i realizaciju sjednica pred-
stavničkog tijela Općine te sastanaka i sjednica 
drugih tijela, 
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•	 poslove vezane uz uređivanje i administriranje inter-
netske stranice Općine i razne objave; 

•	 poslove vezane uz prostorno uređenje i planiranje, 
•	 organiziranje i sudjelovanje u izradi izvješća o stanju u 

prostoru i drugih dokumenata i akata iz područja pros-
tornog uređenja, 

•	 organiziranje poslova i sudjelovanje u postupcima i pri-
premnim radnjama vezanim uz donošenje prostornih i 
dr. planova uređenja općine  provedbu javnih rasprava

•	 poslove vezane za izradu projekata za apliciranje prema 
EU, 

•	 komunikacija s tijelima državne vlasti i drugim subjek-
tima, 

•	 poslove javne i bagatelne nabave roba, radova i usluga, 
•	 poslove iz oblasti društvenih djelatnosti: kulture, teh-

ničke kulture, tjelesne kulture i športa, odgoja i brige 
o djeci predškolske dobi, osnovnog školstva, socijalne 
skrbi, zdravstva, udruga građana, protupožarne zaštite i 
civilne zaštite, zaštite i spašavanja,

•	 poslove pripreme akata u gospodarenju nekretninama 
u vlasništvu Općine: prodaja i zakup nekretnina, najam 
stanova, zakup poslovnih prostora,

•	 druge opće i pravne te administrativno-tehničke poslove, 
kao i ostale poslove iz djelokruga društvenih djelatnosti.

Odsjek za komunalne poslove 
•	 poslove iz oblasti komunalnog gospodarstva: izrada pro-

grama izgradnje i održavanja komunalne infrastrukture, 
upravni postupci u oblasti komunalnog gospodarstva, 

•	 provedba komunalnog reda, 
•	 provedba postupaka vezanih uz obavljanje komunalnih 

djelatnosti, 
•	  poljoprivrede i financija te izrada i vođenje evidencija,
•	 poslove vezane za gospodarenje poljoprivrednim zem-

ljištem u vlasništvu Republike Hrvatske i Općine te 
građevinskim zemljištem,

•	 poslovi iz djelokruga komunalnog reda te poslova iz 
drugih djelatnosti koje su u djelokrugu i nadležnosti ko-
munalnog redara,

•	 poslove iz oblasti zaštite okoliša; predlaganje programa 
i mjera zaštite okoliša u slučajevima onečišćenja okoliša 
lokalnih razmjera, zaštite i unapređenja prirodnog oko-
liša; 

•	 poslove vezane uz elementarne nepogode,
•	 poslove vezane uz gospodarenje otpadom i vodama, 
•	 poslove vezane za uređenje prometa na području Općine,
•	 poslove iz oblasti stambenih odnosa,
•	 poslove vezane za gospodarski razvoj, te poticanje razvo-

ja obrta, malog i srednjeg poduzetništva putem posebnih 
programa od interesa za općinu i gospodarstva općenito,

•	 poslove iz djelokruga trgovine, ugostiteljstva i zaštite po-
trošača,

•	 ostale poslove iz djelokruga financija, komunalnog gos-
podarstva, gospodarstva, gradnje, prostornog uređenja i 
srodnih djelatnosti.

Odsjek za proračun i financije
•	 izrada proračuna i polugodišnje godišnjeg obračuna 

proračuna Općine, 
•	 razrez i naplata prihoda koji pripadaju Općini kao jedi-

nici lokalne samouprave, 
•	 obavljanje računovodstvenih poslova, 
•	 vođenje knjigovodstvenih evidencija imovine općine, 
•	 vođenje poslova osiguranja imovine općine
•	 i druge knjigovodstveno-računovodstvene poslove.
Unutarnje ustrojstvene jedinice obavljaju i druge poslove koji 
su propisima i aktima stavljeni u nadležnost općine kao jed-
inice lokalne samouprave, a za potrebe funkcioniranja njez-
inih tijela.

Članak 6. 

Općinski načelnik usklađuje i nadzire rad Odjela. 
Pročelnik je općinskom načelniku odgovoran za zakonito i 
pravovremeno obavljanje poslova iz svog djelokruga.
U obavljanju poslova iz svoje nadležnosti Odjel je samostalan 
u granicama utvrđenim zakonom i općim aktima Općine.
 
III. UPRAVLJANJE U ODJELU

Članak 7.

Radom Odjela rukovodi pročelnik.
Pročelnik Odjela neposredno je odgovoran za zakonit, 
pravilan i pravodoban rad, te za izvršavanje zadataka i poslo-
va iz nadležnosti Odjela.
Pročelnik Odjela dužan je izvješćivati općinskog načelnika 
o stanju u odgovarajućim područjima iz nadležnosti Odjela.

IV. IMENOVANJE I RASPORED NA RADNA MJESTA

Članak 8.

Na radno mjesto pročelnika Odjela može biti imenova-
na osoba koja ispunjava uvjete propisane Uredbom o klas-
ifikaciji radnih mjesta u lokalnoj (regionalnoj) samoupravi 
(„Narodne novine“ br. 74/2010 i 125/14 ) (u daljnjem tekstu: 
Uredba).

Članak 9.

Službenik i namještenik može biti raspoređen na upražnje-
no radno mjesto ako ispunjava opće uvjete za prijam u služ-
bu propisane Zakonom o službenicima i namještenicima u 
lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (‘’Narodne 
novine’’, broj 86/08. i 61/11, 4/18) (u daljnjem tekstu: Zakon) 
te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane Za-
konom, Uredbom i ovim Pravilnikom.
Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta službenika je 
položen državni stručni ispit. 
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Drugi posebni uvjeti (završen specijalistički program izo-
brazbe u području javne nabave s izdanim certifikatom ili 
stručni ispit za službenike u pismohrani-arhivski ispit/ ili 
drugi sličan uvjet), čije je ispunjavanje potrebno za obavljan-
je pojedinih poslova, navedeni su uz tabelarni prikaz siste-
matizacije radnih mjesta.

Osoba koje nemaju uvjete utvrđene u 2. i 3. stavku mogu biti 
primljena u službu odnosno raspoređena na radno mjesto, 
u skladu s ovim Pravilnikom, uz uvjet da u roku od godine 
dana od prijma u službu položi državni stručni ispit odnos-
no završi izobrazbu i ishodi certifikat te ispuni drugi uvjet, u 
protivnom će se smatrati da službenik više ne ispunjava uv-
jete za raspored na radno mjesto.

Obveza probnog rada utvrđuje se u skladu za zakonom.

Članak 10. 

Općinski načelnik imenovat će privremenog pročelnika 
Odjela u razdoblju od upražnjenog radnog mjesta pročelni-
ka do imenovanja pročelnika na način propisan Zakonom, 
odnosno u razdoblju duže odsutnosti pročelnika.

U slučaju privremenog povećanja opsega posla ili potrebe 
zamjene odsutnog službenika ili namještenika, koju ne mogu 
obaviti ostali službenici i namještenici, privremena popuna 
provodi se putem prijma u službu, odnosno u radni odnos, 
na određeno vrijeme. 

Kraće i povremeno obavljanje jednostavnijih pomoćnih 
poslova, koji nisu u opisu poslova radnog mjesta i koje nije 
moguće osigurati privremenom popunom unutar Odjela 
može se osigurati putem studentskog servisa, putem ugovora 
o djelu ili na drugačiji način, u skladu sa zakonom.

Članak 11.

Sastavni dio ovog Pravilnika je  Sistematizacije radnih mjesta 
koja sadrži naziv radnih meta opis poslova  stručne i druge 
uvjet i broj izvršitelja po pojedinom, radnom mjestu.
Opis radnog mjesta sadrži elemente propisane Uredbom.



6

SLUŽBENE NOVINE OPĆINE JELENJE  |  Godina 2 - broj 16  |  ponedjeljak, 22. listopada 2018. g.



	 7

SLUŽBENE NOVINE OPĆINE JELENJE  |  Godina 2 - broj 16  |  ponedjeljak, 22. listopada 2018. g.



8

SLUŽBENE NOVINE OPĆINE JELENJE  |  Godina 2 - broj 16  |  ponedjeljak, 22. listopada 2018. g.



	 9

SLUŽBENE NOVINE OPĆINE JELENJE  |  Godina 2 - broj 16  |  ponedjeljak, 22. listopada 2018. g.



10

SLUŽBENE NOVINE OPĆINE JELENJE  |  Godina 2 - broj 16  |  ponedjeljak, 22. listopada 2018. g.



	 11

SLUŽBENE NOVINE OPĆINE JELENJE  |  Godina 2 - broj 16  |  ponedjeljak, 22. listopada 2018. g.



12

SLUŽBENE NOVINE OPĆINE JELENJE  |  Godina 2 - broj 16  |  ponedjeljak, 22. listopada 2018. g.



	 13

SLUŽBENE NOVINE OPĆINE JELENJE  |  Godina 2 - broj 16  |  ponedjeljak, 22. listopada 2018. g.



14

SLUŽBENE NOVINE OPĆINE JELENJE  |  Godina 2 - broj 16  |  ponedjeljak, 22. listopada 2018. g.



	 15

SLUŽBENE NOVINE OPĆINE JELENJE  |  Godina 2 - broj 16  |  ponedjeljak, 22. listopada 2018. g.



16

SLUŽBENE NOVINE OPĆINE JELENJE  |  Godina 2 - broj 16  |  ponedjeljak, 22. listopada 2018. g.



	 17

SLUŽBENE NOVINE OPĆINE JELENJE  |  Godina 2 - broj 16  |  ponedjeljak, 22. listopada 2018. g.



18

SLUŽBENE NOVINE OPĆINE JELENJE  |  Godina 2 - broj 16  |  ponedjeljak, 22. listopada 2018. g.

Članak 13.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta 
sistematizirano više izvršitelja, voditelj odsjeka u suradnji s 
pročelnikom Odjela raspoređuje obavljanje poslova radnog 
mjesta među službenicima ili namještenicima raspoređeni-
ma na odnosno radno mjesto, uzevši u obzir trenutne potre-
be i prioritete službe.

Članak 14.

Sve poslove koji nisu stavljeni u opis poslova pojedinog rad-
nog mjesta, a obavljanje je nužno za potrebe funkcioniranja 
Općinskih tijela i Općine kao jedinice lokalne samouprave, 
dužni su obavljati svi službenici i namještenici po nalogu ne-
posredno nadređene osobe ili pročelnika Odjela.

VI. VOĐENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJEŠAVANJE 
O UPRAVNIM STVARIMA

Članak 15.

Tijelo nadležno za donošenje rješenja u upravnom postupku 
je Odjel, ako zakonom nije drugačije određeno.
U upravnom postupku postupa službenik kojem je vođenje 
tog postupka u opisu radnog mjesta. 
Rješenja donesena u upravnom postupku potpisuje pročelnik 
Odjela ili osoba koju ovlasti.
Ako nadležnost za rješavanje pojedine stvari nije određena 
zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravilnikom, za rješa-
vanje upravne stvari nadležan je pročelnik Odjela.

Članak 16.

Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te 
druga srodna pitanja može se urediti posebnom  odlukom 
općinskog načelnika
Raspored vremena za rad sa strankama ističe se na ulazu u 
sjedište općinske uprave, unutar sjedišta te na web stranici 
Općine Jelenje.

Članak 17.

Na zgradi u kojoj djeluje Odjel ističu se nazivi općinskog tije-
la, u skladu s mjerodavnim propisima.
Na vratima službenih prostorija ističu se osobna imena 
dužnosnika, službenika i namještenika te naziv dužnosti koju 
obavljaju odnosno naziv radnog mjesta na koje su raspoređe-
ni odnosno imenovani.

Članak 18.

Podnošenje prigovora i pritužbi građana osigurava se putem 
sandučića za pritužbe, postavljenog u predvorju sjedišta 
općinske uprave, putem knjige za pritužbe odnosno žalbe 
postavljene na vidljivom mjestu u sjedištu općinske uprave te 
na druge načine određene zakonom ili drugim aktom.

VII. POTPISIVANJE AKATA

Članak 19.

Općinski načelnik potpisuje sve akte u predmetima otuđivan-
ja imovine Općine i stvaranja obveze za Općinu.
Pročelnik Odjela potpisuje akte koji se donose u redovitom 
poslovanju a u skladu sa svojim ovlastima.

VIII. JAVNOST RADA

Članak 20.

Rad svih općinskih tijela je javan.

IX. PRIJELAZNE I ZAKLJUCNE ODREDBE

Članak 21.

Osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku stručnu 
spremu mogu biti raspoređene na radna mjesta za koja je kao 
uvjet utvrđen stupanj obrazovanja magistar struke ili stručni 
specijalist.

Stupanj na snagu ovog Pravilnika, Službenici i namještenici 
zaposleni u Odjelu rasporedit će se na radna mjesta utvrđena 
ovim Pravilnikom, ovisno o svojoj stručnoj spremi i poslovi-
ma koje obavljaju. 

Članak 22.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravil-
nik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Općine 
Jelenje (Službene novine Općine Jelenje’’, broj 3/17.).

Članak 23.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u 
“Službenim novinama Općine Jelenje“.

OPĆINA JELENJE
Načelnik

							     
Robert Marčelja, bacc. oec
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