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1.	

Na temelju članka 4. st. 3. Zakona o službenicima i nam-
ještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupra-
vi (‘’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 djelokrugu  općinske 
uprave Općine Jelenje (“Službeni novinama Primorsko-go-
ranske županije“ broj 25/13) i članka 33. Statuta Općine 
Jelenje (“Službeni novinama 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 Jedinst-
venog upravnog načelnik Općine Jelenje dana 29. siječnja 
2019. god. donio je 

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela

Općine Jelenje 

I. OPĆE ODREDBE

Članak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog 
odjela Općine Jelenje (u nastavku teksta: Pravilnik) uređuje 
se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi radnih mjesta, stručni 
i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvršitelja i 
druga pitanja od značaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela 
Općine Jelenje (u nastavku teksta: Jedinstveni upravni odjel) 
u skladu sa statutom i općim.

Članak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove određene zakonom, 
Statutom Općine Jelenje, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu 
Jedinstvenog upravnog odjela Općine Jelenje i drugim prop-
isima. 

Članak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muškom 
rodu, uporabljeni su neutralno i odnose se na muške i ženske 
osobe.
U rješenjima kojima se odlučuje o pravima, obvezama i 
odgovornostima službenika i namještenika, kao i u potpi-
su pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta 
navodi se u rodu koji odgovara spolu službenika, odnosno 
namještenika raspoređenog na odnosno radno mjesto. 

II. JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

Članak 4.

Jedinstveni upravni odjel ustrojava se za obavljanje poslova iz 
samoupravnog djelokruga Općine Jelenje kao jedinice loka-

lne i područne (regionalne) samouprave kao i za obavljanje 
poslova državne uprave prenijetih na Općinu Jelenje kao jed-
inicu lokalne i područne (regionalne) samouprave.
Jedinstveni upravni odjel neposredno izvršava i nadzire pro-
vođenje općih akata Općinskog vijeća Općine Jelenje i odlu-
ka općinskog načelnika Općine Jelenje (u daljnjem tekstu: 
općinski načelnik).

Ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela uređeno je u skladu 
sa važećim zakonskim propisom, Statutom Općine Jelenje, 
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog 
odjela Općine Jelenje i drugim propisima i to navođenjem 
naziva radnog mjesta, opisom i vrstom poslova, potrebnom 
stručnom spremom i brojem izvršitelja.

Članak 5.

Poslovi se u Odjelu obavljaju u unutarnjim ustrojstvenim je-
dinicama koje se ustrojavaju kao odsjek.
Odsjek se ustrojava kao osnovna unutarnja ustrojstvena je-
dinica 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. odsjek općih i pravnih poslova
2. odsjek za komunalne poslove
3. odsjek za proračun i financije.

III. UPRAVLJANJE JEDINSTVENIM UPRAVNIM ODJELOM

Članak 6.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja pročelnik. Pročel-
nik organizira i usklađuje rad Jedinstvenog upravnog odjela. 
Za zakonitost i učinkovitost rada Jedinstvenog upravnog 
odjela službenici i namještenici odgovaraju pročelniku, a 
pročelnik odgovara općinskom načelniku.

Članak 7.

Pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela donosi rješenja 
o prijmu u službu, rasporedu na radno mjesto te o drugim
pravima i obvezama službenika, kao i o prestanku službe.
O imenovanju 	 i razrješenju pročelnika Jedinstvenog up-
ravnog odjela te o drugim pravima i obvezama pročelnika
odlučuje rješenjem općinski načelnik.
U slučaju upražnjenosti radnog 	 mjesta ili odsutnosti
pročelnika zamjenjuje ga službenik koordinator kojeg odredi
općinski načelnik.

Članak 8.

Upravne, stručne i ostale poslove u Jedinstvenom upravnom 
odjelu obavljaju službenici i namještenici. 
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Službenici obavljaju upravne i stručne poslove iz djelokru-
ga Jedinstvenog upravnog odjela, a namještenici obavljaju 
prateće i pomoćne poslove.
Službenici i namještenici dužni su svoje poslove obavlja-
ti sukladno zakonu i drugim propisima, općima aktima, 
pravilima struke te prema uputama pročelnika Jedinstvenog 
upravnog odjela i općinskog načelnika.

IV. PRIJAM U SLUŽBU

Članak 9.

Planom prijma u službu utvrđuje se stvarno stanje popun-
jenosti radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu za 
kalendarsku godinu, potreban broj službenika i namješte-
nika na neodređeno vrijeme te se planira broj vježbenika 
odgovarajuće stručne spreme i struke.
Postupak prijma u službu može se provesti samo u skladu 
s planom prijma u službu, osim u slučaju potrebe prijma u 
službu na određeno vrijeme i popune radnog mjesta koje je 
ostalo upražnjeno nakon donošenja plana za tekuću godinu.
Plan prijma u službu, za svaku godinu, na prijedlog pročel-
nika Jedinstvenog upravnog odjela donosi općinski načel-
nik.

Članak 10.

Natječaj za prijam u službu raspisuje pročelnik Jedinstvenog 
upravnog odjela sukladno planu prijma u službu.
Natječaj provodi povjerenstvo koje imenuje pročelnik Je-
dinstvenog upravnog odjela, natječaj za imenovanje pročel-
nika Jedinstvenog upravnog odjela provodi povjerenstvo 
koje imenuje općinski načelnik. 
Povjerenstvo za provedbu natječaja mora imati neparan 
broj, a najmanje tri člana. Postupak provođenja natječaja 
propisan je zakonom.

Članak 11.

Za izabranog kandidata donosi se rješenje o prijmu u služ-
bu, a kod natječaja za imenovanje pročelnika Jedinstvenog 
upravnog odjela donosi se rješenje o imenovanju.
Rješenje o prijmu u službu izabranog kandidata, odnosno 
rješenje o imenovanju pročelnika Jedinstvenog upravnog 
odjela, dostavlja se kandidatima prijavljenim na natječaj.
Protiv rješenja iz stavka 1. ovoga članka kandidat koji nije 
primljen u službu može podnijeti žalbu općinskom načelni-
ku. Žalba odgađa izvršenje rješenja o prijmu u službu.
Protiv 	 rješenja o imenovanju 	 pročelnika Jedinstvenog 
upravnog odjela žalba nije dopuštena, ali se može okrenuti 
upravni spor u roku od 30 dana od dana dostave rješenja o 
imenovanju.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Članak 12.

Po izvršnosti rješenja o prijmu u službu donosi se rješenje o 
rasporedu. Postupak raspoređivanja na radno mjesto provo-
di se u skladu sa zakonom. 
Službenik i namještenik može biti raspoređen na upražnje-
no radno mjesto ako ispunjava opće uvjete za prijam u služ-
bu te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane 
zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 
i područnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine 
74/10 i 125/14)  (u daljnjem tekstu; Uredba) i ovim Pravil-
nikom. 
Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta službenika je 
položen državni stručni ispit. Osoba bez položenog držav-
nog stručnog ispita može biti raspoređena na radno mjesto 
pod pretpostavkama propisanim zakonom. Obveza prob-
nog rada utvrđena je u skladu sa zakonom.  

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Članak 13.

Sastavni dio ovog Pravilnika čini Sistematizacija radnih 
mjesta unutar Jedinstvenog upravnog odjela koja sadržava 
popis radnih mjesta, potrebnu stručnu spremu, opis poslo-
va radnog mjesta i broj izvršitelja na pojedinom radnom 
mjestu, sve usklađeno s Uredbom.

Članak 14.

Klasifikacija radnih mjesta predstavlja osnovu za uređivan-
je sustava plaća službenika i namještenika unutar Jedinst-
venog upravnog odjela, a prema kriterijima koji su utvrđeni 
Uredbom.

Članak 15.

U slučaju da je za obavljanje pojedinih poslova utvrđeno 
više izvršitelja ili nije utvrđen izvršitelj, pročelnik Jedinst-
venog upravnog odjela raspoređuje obavljanje istih među 
službenicima ili namještenicima, uzevši u obzir trenutne 
potrebe i prioritete službe. 

Članak 16.

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 službenici i namještenici po nalogu ne-
posredno nadređene osobe, pročelnika Odjela ili općinskog 
načelnika.
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VII. VOĐENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJEŠAVANJE 
O UPRAVNIM STVARIMA  

Članak 17.

U upravnom postupku rješavanja upravne stvari postupa 
službenik u čijem opisu poslova je vođenje tog postupka ili 
rješavanje o upravnim stvarima.
Službenik ovlašten za rješavanje o upravnim stvarima 
ovlašten je za vođenje postupka koji prethodi rješavanju up-
ravne stvari. 
Kad službenik u opisu poslova kojeg je vođenje upravnog 
postupka ili rješavanje o upravnim stvarima odsutan ili pos-
toje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno radno 
mjesto nije popunjeno, a ovim Pravilnikom nije utvrđeno tko 
u takvim slučajevima mijenja službenika, za vođenje postup-
ka, odnosno rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik 
Jedinstvenog upravnog odjela odnosno službenik kojega on 
odredi.
Ako nadležnost za rješavanje pojedine upravne stvari nije 
određena zakonom, drugim propisom, niti ovim Pravilni-
kom, za rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik Je-
dinstvenog upravnog odjela odnosno službenik koji u opisu 
poslova ima vođenje i odlučivanje o upravnim poslovima.

Članak 18.

Jedinstveni upravni odjel u izvršavanju zakona, općih akata 
predstavničkog tijela i drugih propisa donosi pojedinačne 
akte kojima rješavaju o pravima, obvezama i pravnim inter-
esima fizičkih i pravnih osoba (upravne stvari).
Protiv pojedinačnih akata iz stavka 1. ovoga članka može se 
izjaviti žalba nadležnom upravnom tijelu Primorsko-goran-
ske županije.
Na donošenje akata iz ovoga članka primjenjuju se odredbe 
Zakona o općem upravnom postupku.
Protiv pojedinačnih akata iz ovoga članka može se pokrenuti 
upravni spor sukladno odredbama Zakona o upravnim spo-
rovima.
Protiv pojedinačnih akata općinskog načelnika kojim se 
rješava o pravima, obvezama i pravnim interesima fizičkih i 
pravnih osoba, ako posebnim zakonom nije drukčije propi-
sano, ne može se izjaviti žalba, već se može pokrenuti upravni 
spor.

VIII. RADNO I UREDOVNO VRIJEME

Članak 19.

Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te 
druga pitanja iz navedenog djelokruga određuje općinski 
načelnik. Raspored uredovnog radnog vremena za rad sa 
strankama ističe se na ulazu u sjedište općinske uprave te na 
web stranici Općine Jelenje. 
Na vratima službenih prostorija ističu se osobna imena 
dužnosnika, službenika i namještenika te dužnosnička funk-

cija odnosno naziv radnog mjesta. 

Članak 20.

Pri vođenju upravnog postupka službenici Jedinstvenog up-
ravnog odjela dužni su strankama omogućiti da što lakše 
zaštite i ostvare svoja prava, vodeći pri tome računa da ost-
varivanje njihovih prava ne bude na štetu prava trećih osoba 
niti u protivnosti s javnim interesom.
Kad službenik koji rješava upravnu stvar tijekom postupka 
sazna ili ocijeni da stranka ima osnovu za ostvarenje nekog 
prava, upozorit će je na to, kao i na posljedice njezinih radnji 
ili propuštanja u postupku, a brinut će se i da neznanje odnos-
no neukost stranke i drugih osoba koje sudjeluju u postupku 
ne budu na štetu prava koja im po zakonu pripadaju.
U upravnom postupku moraju se zaštititi osobni i tajni poda-
ci, sukladno propisima o zaštiti osobnih podataka, odnosno 
tajnosti podataka.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE  
 

Članak 21.

Službenici Jedinstvenog upravnog odbora nastavljaju radi-
ti na poslovima na kojima su zatečeni na dan stupanja na 
snagu Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upra-
vnog odjela Općine Jelenje do donošenja rješenja o 	raspore-
du sukladno odredbama 	ovog Pravilnika.

Članak 22.

Službenici zatečeni u službi, odnosno u radnom odnosu u Je-
dinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog 
Pravilnika, bit će raspoređeni na radna mjesta unutar Jedin-
stvenog upravnog odjela u skladu s ovim Pravilnikom u roku 
od 30 dana od dana njegovog stupanja na snagu. 

Članak 23.

Ako nakon raspoređivanja postojećih službenika i nam-
ještenika pojedino radno mjesto ostane slobodno, pročelnik 
Jedinstvenog upravnog odjela provest će odgovarajući pos-
tupak za popunu tog radnog mjesta, sukladno potrebi posla 
i planu prijama.  

Članak 24.

Službenici koji su po ranijim propisima stekli visoku stručnu 
spremu mogu biti raspoređeni na radna mjesta za koja je kao 
uvjet utvrđen stupanj obrazovanja magistar struke ili stručni 
specijalist. 
Službenici koji su po ranijim propisima stekli višu stručnu 
spremu mogu biti raspoređeni na radna mjesta za koja je kao 
uvjet utvrđen stupanj obrazovanja sveučilišni prvostupnik ili 
stručni prvostupnik struke. 
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Članak 25.

Za sve ono što nije utvrđeno ovim Pravilnikom odgovara-
jući se primjenjuje Zakon o službenicima i namještenicima 
u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne 
novine 86/08, 61/11 i 4/18 ) te Zakon o radu (Narodne novine 
93/14 i 127/17) i drugi opći propisi kojima se uređuju radni 
odnosi.

Članak 26.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti 
Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela 
Općine Jelenje („Službenim novinama Općine Jelenje“ br. 
16/2018).

Članak 27.

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

OPĆINSKI NAČELNIK OPĆINE JELENJE
								      
	 Robert Marčelja, bacc. oec
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Na temelju članka 10. Stavka 2. Zakona o službenicima i 
namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) 
samoupravi (Narodne novine br. 86/08 i 61/11), članka 33. 
Statuta Općine Jelenje (Službene novine PGŽ br. 33/09, 
13/13, 6/16 i 17/17),  općinski načelnik Općine Jelenje dana 
04. veljače 2019., donosi

PLAN
prijma u službu u Jedinstveni upravni odjel Općine 

Jelenje za 2019. godinu

Članak 1.

Utvrđuje se prijam službenika u Jedinstvenom upravnom 
odjelu Općine Jelenje ustrojene Pravilnikom o 
unutarnjem redu jedinstvenog upravnog odjela Općine 
Jelenje i to kao kratkoročan plan za 2019. godinu.

Članak 2.

U Jedinstvenom upravnom odjelu na dan 04. veljače 
2019. godine zaposleno je ukupno 8 službenika na 
neodređeno vrijeme.

Popunjena radnim mjesta su:
1. Pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela
2. Voditelj odsjeka za proračun i financije
3. Viši stručni suradnik za financijsko – računovodstvene
poslove
4. Viši stručni suradnik za urbanizam, prostorno
planiranje i komunalno gospodarstvo
5. Viši stručni suradnik za komunalni sustav i javne
površine
6. Viši stručni suradnik za opće prihode
7. Referent-Komunalni redar
8. Administrativni tajnik

Ne popunjena radna mjesta su:
1. Voditelj odsjeka općih i pravnih poslova i javne nabave
2. Viši stručni suradnik za društvene djelatnosti

Članak 3.

U 2019. godini ne planira se prijam novih službenika i 
namještenika.

Članak 4.

U slučaju da se neko od radnih mjesta navedenih u članku 
2. Plana, od točke 1. do 8. uprazni isto će se popuniti
sukladno odredbama Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Općine Jelenje objavom
javnog natječaja u Narodnim novinama, odnosno oglasa
na Hrvatskom zavodu za zapošljavanje.

Članak 6.

Plan prijma objaviti će se u "Službenim novinama Općine 
Jelenje“, te na web stranici Općine Jelenje, a isti stupa na 
snagu osmog dana od dana objave.

Načelnik Općine Jelenje 
Robert Marčelja, bacc. oec.

KLASA: 112-01/19-01/1
URBROJ: 2170/04-02/19-1
U Dražicama, 04. veljače 2019. god. 




