Na temelju članka 4. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“, br 86/08.), članka 48 Statuta Općine Tompojevci («Službeni vjesnik» Vukovarsko-srijemske županije broj: 11/09 i 16/09.), članka 32. Uredbe o klasifikaciji radnih  mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“, br. 74/10), dana 02.09. 2010. godine, općinski načelnik  donosi:

P R A V I L N I K

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Općine




Tompojevci
I. OPĆE ODREDBE

Članak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu uređuje se ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi radnih mjesta i opis poslova pojedinih radnih mjesta,  stručni i drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanje, potreban broj izvršitelja, prava, obveze i odgovornosti službenika i namještenika  i druga pitanja od značenja za rad i radne odnose u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Tompojevci (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel).
Članak 2.
Rodno značenje riječi i pojmova upotrijebljenih u ovom Pravilniku jednako se odnose na ženski ili muški rod, bez obzira jesu li upotrijebljeni u ženskom ili muškom rodu.

II.  UNUTARNJE USTROJSTVO

Članak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stručne, opće, administrativno tehničke i druge poslove za potrebe općinskog vijeća, načelnika i njihovih radnih tijela.

Osim poslova iz stavka 1. ovog članka Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz upravnih područja:

- mjesna samouprava

- prostorno planiranje
- financija i proračuna
- komunalno- stambenih djelatnosti,

- zaštite okoliša te gospodarenja otpadom,

- prometa i veza,

- imovinsko pravnih odnosa,

- upravljanja nekretninama na području općine,

- zaštita i spašavanje

- te iz ostalih nadležnosti određenih posebnim propisima sljedeći upravni, stručni i tehnički poslovi: samoupravni poslovi, opći poslovi, poslovi društvenih djelatnosti, poslovi prijema i slanje pošte, izrade akata i dopisa, arhiviranja, praćenja primjena propisa prostornog planiranja, mjesne samouprave, razvoja gospodarstva, javne nabave, poslovi iz socijalne nadležnosti, procjene šteta od elementarnih nepogoda, razreza i naplate komunalnog doprinosa i komunalne naknade, izrade proračuna i svih drugih izvješća i obračuna vezanih uz proračun, obračun i isplatu plaća, sve isplate iz proračuna, naplate općinskih prihoda te svi poslovi knjigovodstvenih i računovodstvenih evidencija i izvješća, poslovi protupožarne zaštite i nadzora, zaštite na radu, komunalnog reda, čišćenja i održavanja prostora i objekata u vlasništvu Općine Tompojevci, te javnih površina koje ne održavaju građani, nadzora obavljanja komunalnih poslova putem koncesija i ugovora o povjeravanju komunalnih poslova.

Članak 4.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na način utvrđen zakonom, drugim propisima, Statutom te općima aktima Općine Tompojevci.

Jedinstveni upravni odjel odgovoran je općinskom načelniku za zakonito i pravovremeno obavljanje poslova iz svog djelokruga.

Općinski načelnik usklađuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.

U obavljanju poslova iz svoje nadležnosti Jedinstveni upravni odjel samostalan je u granicama utvrđenim zakonom i općim aktima općine.

Članak 5.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi pročelnik.

Pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan i pravodoban rad te za izvršavanje zadataka i poslova iz nadležnosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela dužan je izvješćivati načelnika općine o stanju u odgovarajućim područjima iz nadležnosti Odjela.

Članak 6.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proračunu općine

III. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUČNI I DRUGI UVJETI

Članak 7.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrđuju se sljedeća radna mjesta s opisom poslova, stručnim i drugim uvjetima te brojem izvršitelja kako slijedi:

Redni broj: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 1

Naziv: Pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela
Stručno znanje:

-  magistar struke ili stručni specijalist pravnog, ekonomskog ili drugog odgovarajućeg 
    smjera*

-  najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima

-  organizacijske sposobnosti

-  komunikacijske vještine

-  položen državni stručni ispit

-  poznavanje rada na računalu

Broj izvršitelja: 1

Opis poslova
	               Poslovi radnog mjesta 


	%



	Upravljanje radom upravnog odjela.
____________________________________________________________________________

 Službenički i namještenički odnosi                                        
	15
______

15


	Normativna djelatnost

	30

	Koordinacija poslova i radnih zadataka
	15

	Priprema  materijala za izvršno i  predstavničko tijelo 
	15


* Temeljem članka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj ( regionalnoj) samoupravi, ako se na javni natječaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stručnog obrazovanja, na radno mjesto pročelnika jedinstvenog upravnog odjela iznimno može biti imenovan sveučilišni prvostupnik struke odnosno stručni prvostupnik struke koji ima najmanje deset godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima i koji ispunjava ostale uvjete za imenovanje.
Redni broj: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: III.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: Računovodstveni referent

- srednja stručna sprema ekonomskog  ili drugog odgovarajućeg smjera, najmanje jedna  godina 
  radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,

- položen državni stručni ispit

- poznavanje rada na računalu

Broj izvršitelja: 1

Opis poslova

	               Poslovi radnog mjesta 


	%



	Obavlja stručne poslove koji se odnose na knjigovodstvo, likvidaturu, blagajnu, obračun plaća i honorara                                                         
	30

	Priprema izradu proračuna i obračuna proračuna, prati ostvarenje prihoda i rashoda
	20

	Priprema izlazne  fakture  i zaprima ulazne fakture, te ažurira  plaćanje i naplatu istih
	10

	Vodi evidencije  o zaduženju komunalne i drugih naknada, te naplatu istih
	30

	Prati propise značajne za potrebe radnog mjesta, te obavlja i druge poslove po nalogu  pročelnika i načelnika
	10


Redni broj: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: III.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: Administrativni  tajnik
- srednja stručna sprema ekonomskog ili drugog odgovarajućeg smjera, najmanje jedna godina 
  radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,

- položen državni stručni ispit

- poznavanje rada na računalu

  Broj izvršitelja: 1

Opis poslova

	               Poslovi radnog mjesta 


	%



	Obavlja poslove uredskog poslovanja  
	30

	Obavlja poslove iz područja radnih odnosa 
	10

	Provodi akte iz Programa socijalne skrbi i drugih
	30

	Prima stranke i usmjerava ih kod ostalih djelatnika, ovisno o potrebi stranke
	20

	Prati propise značajne za potrebe radnog mjesta , te obavlja administrativno-tehničke poslove, kao i druge poslove po nalogu  načelnika i pročelnika upravnog odjela
	10


Redni broj: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: III.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: Komunalni redar

-  srednja stručna sprema ekonomskog smjera, najmanje jedna godina radnog 

  iskustva na odgovarajućim poslovima,

- položen državni stručni ispit

- poznavanje rada na računalu

- vozačka dozvola B kategorije

 Broj izvršitelja: 1

Opis poslova

	               Poslovi radnog mjesta 


	%



	Nadzire provođenje odluka i drugih akata iz područja komunalnog gospodarstva, zaštite i spašavanja,  vatrogastva id r.                                                         
	40

	Vodi brigu o zaštiti i spašavanju ljudi, vatrogastva id r.
	20

	Nadzire rad poslovnih subjekata koji obavljaju komunalne djelatnosti 
	

	Naplaćuje mandatne kazne i predlaže pokretanje prekršajnog postupka i donosi rješenja u cilju provođenja komunalnog reda
	10

	Temeljem uočenog stanja predlaže odluke i mjere u cilju unapređenja  života stanovnika općine
	10

	Prati propise od značaja za poslove radnog mjesta, te obavlja i druge poslove  po nalogu načelnika i pročelnika
	20


Redni broj: 5

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

Potkategorija: Spremač

Klasifikacijski rang: 13

Naziv: Spremač
- niža stručna sprema ili završena osnovna škola 

   Broj izvršitelja: 1

Opis poslova

	               Poslovi radnog mjesta 


	%



	Obavlja poslove čišćenja,  održavanja i provjetravanja uredskih prostorija općine, država poslovne prostorije u vlasništvu općine.                                                         
	40

	Čisti i održava javne površine oko sjedišta općine.
	10

	Obavlja poslove nabavke sredstava za čišćenje, reprezentacije i drugo. 
	10

	Po potrebi obavlja poslove dostavljača
	30

	Obavlja poslove serviranja i posluge, te druge poslove po nalogu načelnika i pročelnika.
	10


Članak  8.
Pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela obvezno nazoči sjednicama Općinskog vijeća.

Službenici i namještenici po potrebi i pozivu nazoče sjednicama Općinskog vijeća i sudjeluju u njegovu radu u okviru točke dnevnog reda za koju su pozvani.

IV. RADNO VRIJEME I DNEVNI ODMOR
Članak 9.
Puno radno vrijeme službenika i namještenika je 40 sati tjedno.

Tjedno radno vrijeme raspoređuje se na 5 radnih dana, od ponedjeljka do petka.

Radno vrijeme službenika i namještenika jedinstvenog upravnog odjela je od 7,00 do 15,00 h. 

Dnevni odmor određuje se u trajanju od 30 min.

Pročelnik može po potrebi odrediti i drukčije trajanje radnog vremena.
Službenik se za vrijeme trajanja radnog vremena ne smije udaljavati iz radnih prostorija bez odobrenja pročelnika, osim za korištenje dnevnog odmora, te je dužan radno vrijeme koristiti za obavljanje poslova svog radnog mjesta.


O prisutnosti na radu vodi se evidencija.

Članak 10.

O razlozima spriječenosti  dolaska na posao službenici i namještenici su dužni obavijestiti pročelnika najkasnije u roku 24 sata, odnosno odmah po prestanku objektivnih razloga ili više sile.

Službenici i namještenici nemaju pravo na plaću za vrijeme neopravdane odsutnosti s posla.

Članak 11.


Rješenja, potvrde i druge akte koje izdaje i donosi Jedinstveni upravni odjel ovjerava svojim vlastoručnim potpisima pročelnik ili službenik kojeg on ovlasti i referent koji je izradio akt.

Članak 12.


Korištenje i uporaba pečata Jedinstvenog upravnog odjela odobrava i nadzire pročelnik.

V. ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 13.

Službenici i namještenici zaposleni u Jedinstvenom upravnom odjelu rasporedit će se na radna mjesta utvrđena ovim Pravilnikom, a ovisno o svojoj stručnoj spremi i poslovima koje su dosada obavljali.

Članak 14.


Odredbe zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj ( regionalnoj) samoupravi ( NN RH br. 86/08) koje nisu razrađene ovim pravilnikom, a kojima se uređuju prava i obveze , te odnosi službenika i namještenika u lokalnoj samoupravi primjenjuju se neposredno.

Članak 15.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti  Pravilnik o  unutarnjem ustroju Jedinstvenog upravnog odjela Općine Tompojevci Klasa: 110-01/01-02/01, Ur.broj, 2188/22-01-02 od 15.11.2001. godine

Članak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u “Službenom vjesniku” Vukovarsko-srijemske županije.

REPUBLIKA HRVATSKA

VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ŽUPANIJA

OPĆINA TOMPOJEVCI
OPĆINSKI NAČELNIK
KLASA: 110-01/10-03/

URBROJ: 2196/07-10-
Tompojevci, 02.09.2010. godine












   Načelnik općine








   
            Gabrijel Kujundžić
