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SADRZAJ

AKTI OPCINSKOG NACELNIKA OPCINE KLINCA SELA

1.Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Klin¢a Sela

Sluzbeni glasnik op¢ine Klinca Sela sluZbeno je glasilo Op¢ine Klinc¢a Sela.
Urednistvo: Op¢ina Klinc¢a Sela, Karlovacka 28E
Glavna urednica:lvana Kupina, diplomirana pravnica, vi$i stru¢ni suradnik za pravna
pitanja, tel.: 01/6288-028, faks.: 01/6289-899

www.klinca-sela.hr

List izlazi prema potrebi

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi («Narodne novine» broj 86/08 i 61/11), ¢lanka 32. Uredbe o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine broj 74/10) i ¢lanka
49. Statuta Op¢ine Klin¢a Sela («Glasnik Zagrebacke Zupanije» broj 15/09 i Sluzbeni Glasnik Opc¢ine
Klinéa Sela“ broj 2/13) Opc¢inski nacelnik Opé¢ine Klinca Sela, na prijedlog v.d. procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Klinca Sela, dana 02. lipnja 2014. godine donosi


http://www.klinca-sela.hr/

Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Klinca Sela
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela (u daljnjem tekstu
Odjela), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Klinca Sela (u
nastavku teksta Odjela).

Clanak 2.

Odjel obavlja poslove odredene zakonom, podzakonskim propisima te statutom i drugim opéim
aktima Opcine.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su neutralno i odnose se
i na muske i zenske osobe.
U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika,
kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu Koji
odgovara spolu sluzbenika, odnosno sluzbenika rasporedenog na radno mjesto.
Il. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE
Clanak 4.
Odjel je jedinstvena cjelina s obzirom na organizacijsku funkcionalnost.
I11. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 5.
Odjelom upravlja procelnik.
Procelnik organizira i uskladuje rad Odjela.
Za zakonitost i u¢inkovitost rada Odjela procelnik odgovara Opc¢inskom nacelniku.

Clanak 6.

Struktura Odjela je slijedeca:

Redni broj 1.

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA



Struc¢no znanje : -

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:

Redni broj 2.

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke ili pravne struke
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
organizacijske sposobnosti

komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Odjelom
poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni strucni ispit

rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom

organizira, koordinira i kontrolira rad Odjela

provodi neposredan nadzor nad radom Jedinstvenog upravnog odjela

rjeSava najsloZenije predmete

oglasava slobodna radna mjesta, prikuplja i obraduje molbe za zasnivanje radnog
odnosa

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 4

Naziv: VODITELJ FINANCIJSKOG ODJELA

Stru¢no znanje:

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke

najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
organizacijske sposobnosti

poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni strucni ispit

prati financijske propise u podruc¢ju Proracuna

prikuplja podatke i izraduje prijedlog Proracuna

redovito prati i analizira izvrSenje prihoda i rashoda po vrstama i namjeni

stavlja izvjes¢a, analize, preglede i drugu dokumentaciju o ostvarenju Proracuna,
te dugovanja i potrazivanja Opcine

intervenira u naplati potrazivanja

izraduje, kontrolira i analizira financijske planove

izraduje polugodiSnja i godiSnja IzvjeS¢a za potrebe Ministarstva financija,
Drzavne revizije 1 Op¢inskog vijeca

vodi evidenciju o naplati opéinskih poreza, naknada, zakupninu i ostalih prihoda
Opcine

fakturira, kontira i1 knjizi komunalnu naknadu, grobnu naknadu i komunalni
doprinos

sastavlja izvjeSca, preglede i specifikacije za periodi¢ne obra¢une i zavrsni raCun
provodi kompenzacije

obavlja kontiranje financijsko-materijalne dokumentacije

razvrstava i kontira dnevne izvode po racunima te uskladuje kontne planove
izraduje bruto bilance i zakljuCuje listove te brine o urednom knjiZenju
knjigovodstvenih dokumenata



Redni broj 3.

uskladuje analitiku sa sintetikom i brine o odlaganju i ¢uvanju financijskih
dokumenata

vr$i sustinsku i formalnu kontrolu racuna i ostale isplatne dokumentacije

vodi brigu o rokovima naplate racuna, vr$i prijenos sredstava za korisnike
Proracuna

knjizi analiticki sve obaveze i izvrSenja plac¢anja po dobavljacima i korisnicima
Proracuna

priprema dokumentaciju za placanja odnosno za platni promet

vodi blagajnic¢ko poslovanje

obracunava poreze i doprinose, vr$i likvidaciju gotovinskih isplata uz kontrolu
blagajnickog poslovanja

obracunava place djelatnika

vr$i obrac¢un naknada ¢lanovima i radnim tijelima Opc¢inskog vijeca

prima stranke i daje im upute vezano za donosenje akata iz svoje nadleznosti

prati i doznacuje materijalne troskove kulturnih i sportskih udruga i Vatrogasne
zajednice Opcine

prati i evidentira promjene obveznika komunalne naknade i grobne naknade

vodi evidenciju o programima socijalne skrbi i azurira podatke o korisnicima

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 11

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik za pravna pitanja
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNA PITANJA

Stru¢no znanje: -

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:

magistar struke ili struéni specijalist pravne strke

najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni struéni ispit

proucava propise i prati stanje iz nadleznosti Odjela
izraduje nacrte ugovora i ostalih akata iz podrucja stvarnog i obveznog prava,
komunalnog gospodarstva, javne nabave, zakupa poslovnog prostora, koncesija

priprema prijedloge za izvlastenja

vodi ovrs$ne postupke

pribavlja dokumentaciju i provodi aktivnosti u svrhu sredivanja i upisa prava
vlasni$tva i drugih stvarnih prava na nekretninama u vlasniStvu Op¢ine

prati stanje, priprema stru¢ne materijale i ostvaruje suradnju s tijelima drzavne
uprave, regionalne samouprave te tvtkama i institucijama u poslovima iz
samoupravnog djelokruga Opcine

radi sa strankama i utvrduje prava sukladno odlukama i programima

odgovara na predstavke i prituzbe gradana

vodi postupak, donosi rjeSenje i vodi upisnik u postupku ostvarivanja prava na
pristup informacijama

ureduje sluzbeni glasnik Opcine



Redni broj 4.

prati propise te daje smjernice i upute za rad sluZbenicima iz podrudja
komunalnog gospodarstva, gradnje i zaStite okoliSa, vatrogastva i zaStite od
poZara

izraduje nacrte odluka i priprema dokumentaciju za natjeCaje iz podrucja
komunalnog gospodarstva i javne nabave

sudjeluje u donoSenju i izradi odluka i izvjeséa iz podrucja prostornog planiranja

priprema prijedloge odluka iz podrucja ugostiteljstva i trgovine

prati i proucava propise te priprema prijedloge odluka i druge materijale iz
podrucja poljoprivrede, Sumarstva i veterinarstva

priprema prijedloge rjeSenja o prijemu, rasporedu, prestanku rada, placama,
naknadama, nagradama, dopustima i godi$njim odmorima

priprema potvrde i uvjerenja sluzbenicima iz propisanih kadrovskih evidencija

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 11

Potkategorija: Komunalni redar
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: KOMUNALNI REDAR

Stru¢no znanje: -

OPIS POSLOVA

sss tehnicke struke

najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni stru¢ni ispit

obavlja nadzor nad primjenom op¢inskih odluka i drugih akata iz podrudja
komunalnog gospodarstva i poljoprivrede

vodi upravni postupak i donosi rjeSenja iz svoje nadleznosti

poduzima mjere u pracenju izvrSenja rjeSenja o uvodenju komunalnog reda
utvrduje prekrsaje, izri¢e mandatne kazne

izdaje naloge za uvodenje komunalnog reda i prati provedbu naloga

vodi grobni ocCevidnik i donosi rjeSenja o dodjeli grobnih mjesta na koriStenje i
rezervaciji grobnih mjesta

prati stanje i raspored cestovnog znakovlja

obavlja poslove utvrdivanja korisnih povrSina u postupcima donosenja rjeSenja o
komunalnom doprinosu

sudjeluje u izradi prijedloga odluke i kriterija iz podru¢ja komunalnog doprinosa
prikuplja podatke o novosagradenim objektima

prima stranke i daje im upute vezano za akte iz svoje nadleznosti

poduzima mjere u pracenju izvrSenja rjeSenja o uvodenju komunalnog reda i
agrotehnickim mjera

prati i evidentira promjene korisnika grobnih mjesta

radi sa strankama

vodi brigu o odrzavanju i sitnim popravcima na instalacijama u opéinskim
prostorijama

prevozi i urucuje postu ¢lanovima Opcinskog vijeca

odnosi i donosi financijsku dokumentaciju u financijske institucije

pomaze kod pakiranja, umnozavanja i adresiranja materijala



Redni broj 5.

prima i upucuje stranke
prati i evidentira promjenu komunalne naknade
izdaje rjeSenja o prikljucku na vodu i kanalizaciju

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategrija: 111

Potkategorija: Administrativni tajnik
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: ADMINISTRATIVNI TAINIK

Stru¢no znanje:

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:

sss upravne ili ekonomske struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni strucni ispit

obavlja uredske i daktilografske poslove te prijepis rukopisa za potrebe Opéinskog
nacelnika i njegovog zamjenika

vodi zapisnike na sjednicama Op¢inskog vijeca

vodi propisane oc¢evidnike o aktima sukladno Uredbi o uredskom poslovanju
obavlja poslove arhiviranja

obavlja administrativne poslove u svezi pripreme, odrZzavanja i dostave
dokumenata sa sjednica Opcinskog vijeca

brine o ¢uvanju izvorne dokumentacije Op¢inskog vije¢a i njegovih tijela

vodi potrebne evidencije (utrosak benzina, sluzbena putovanja i edukacije)
sudjeluju u pripremi i provodenju postupka te izradi izvje$c¢a u postupcima javne
nabave, pazi na rokove i obavlja poslove vezane za objavu dokumentacije u
postupcima javne nabave u elektronickom oglasniku

prima, otvara i distribuira postu Op¢ine

izraduje potvrde, popise i novCane posStanske uputnice

vodi evidenciju isplacenih novcanih pomoc¢i

obavlja poslove umnozavanja dokumentacije

sudjeluje u pripremi sjednica Opéinskog vijeca

suraduje sa radnim tijelima i clanovima Opcinskog vijeca

vodi knjigu putnih naloga

obavlja administrativne poslove za potrebe Opcinskog vijeca, mjesnih odbora
udruga

priprema razne napitke te ih servira u za to odredene prostorije

Clanak 7.

O prijemu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto i prestanku sluzbe te ostalim pitanjima iz sluzbenickih
odnosa, sukladno vaze¢im zakonskim i podazkonskim propisima, odlucuje rjesenjem procelnik.



Clanak 8.

Sluzbenici 1 namjeStenici se primaju u sluzbu u Odjel na neodredeno vrijeme, uz obvezni probni rad
od tri mjeseca.

Clanak 9.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela KLASA: 023-01/11-01/01, URBR0J:238/13-03-11-1.

Clanak 10.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosSenja, i objaviti ¢e se u ,,Sluzbenom Glasniku Opcine
Klinc¢a Sela*

KLASA: 023-01/13-01/01
URBROJ: 238/13-03-14-2
U Klinc¢a Selima, 02. lipanj 2014.

OPCINSKI NACELNIK
Miljenko Vuckovié, dipl.ing.

Na temelju ¢lanka 49. Statuta Opdéine Klinc¢a Sela (,Glasnik Zagrebacke Zupanije“ broj 15/09 i
,Sluzbeni Glasnik Opcéine Klinc¢a Sela” broj 2/13) nadelnik Op¢ine Klin¢a Sela dana 02.06.2014. godine
donio je

PRAVILNIK
o sluzbenoj iskaznici i oznaci komunalnog redara

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom propisuje obrazac sluzbene iskaznice, izgled oznake komunalnog redara i
postupak njihovog izdavanja i uporaba te vodenje evidencije o izdanim iskaznicama i oznakama.

Clanak 2.
Sluzbena iskaznica komunalnog redara (u nastavku teksta: iskaznica) izraduje se na punijem
papiru svijetlo zelene boje, dimenzija 95x55 mm i zasti¢uje se prozirnim plasticnim omotom.
Tekst na iskaznici ispisan je crnom bojom.
Iskaznica komunalnog redara sadrzi:

a) na prednjoj strani:

1.otisnut grb Republike Hrvatske
2.natpis Republika Hrvatska, Zagrebacka Zupanija, Opc¢ina Klinca Sela



3.naziv SLUZBENA ISKAZNICA KOMUNALNOG REDARA

4.mjesto za fotografiju, veli¢ine 28x32 mm, preko koje je u donjem lijevom kutu otisnut pecat
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Klin¢a Sela

5.ime i prezime nositelja iskaznice

6.evidencijski broj iskaznice

b) na poledini:

7.tekst o ovlasti nositelja iskaznice

»,Nositelj ove iskaznice ovlasten je u okviru svoje nadleZnosti, utvrdene Zakonom Republike Hrvatske i
Odlukama Opcine Klin¢a Sela, obavljati nadzor nad primjenom i izvrSenjem propisa od strane pravnih
i fizickih osoba. Fizi¢ke i pravne osobe duzne su komunalnom redaru omoguditi nesmetano obavljanje
nadzora, a narocito omoguciti pristup do prostora, objekata, zemljista, naprava i uredaja, dati osobne
podatke i pruzati druga potrebna obavjesStenja o predmetu uredovanja.”

8.datum izdavanja iskaznice

9.mjesto za pecat i potpis Procelnika

10.naznaku da iskaznica vrijedi do opoziva

Clanak 3.
Komunalni redar nosi iskaznicu u koZnom povezu crne boje trostrukog pregiba, a veli¢ina
svakog pregiba je 8x12 cm.
Na prednjoj strani koZznog poveza utisnut je suhim tiskom i zlathom bojom grb Republike
Hrvatske, natpis ,OPCINA KLINCA SELA“ Jedinstveni upravni odjel , KOMUNALNO REDARSTVO“.

Clanak 4.

Oznaka komunalnog redara, znacka, izradena je od metala, podloga je mesingana, a aplikacija
sjajno niklana, okruglog je oblika, promjera 55 mm i sastoji se od tri koncentri¢na kruga. U sredisnjem
krugu na zrakastoj podlozi grb je Republike Hrvatske. Srednji je niklani krug, promjera 40 mm, a
sadrzi, u gornjem dijelu, crnim slovima ispisan natpis ,KOMUNALNO REDARSTVO“. Vanjski je krug
mesingan, promjera 55 mm na kojem je istaknut tekst ,,OPCINA KLINCA SELA“, te hrvatski pleter. Na
donjem dijelu znacke crnom bojom upisan je broj znacke.

Evidencijski broj iskaznice i broj znacke mora biti isti.

Clanak 5.
Za vrijeme obavljanja nadzora komunalni redar nosi znacku u koZnom povezu, zajedno s iskaznicom.

Clanak 6.
Iskaznicu i znacku izdaje Jedinstveni upravni odjel Opcine Klinca Sela.
Upravni odjel iz stavka 1. ovog ¢lanka vodi evidenciju o izdanim i vraéenim iskaznicama i znackama.
Evidencija iz stavka 2. Ovog ¢lanka sadrZi ime i prezime komunalnog redara kojem su iskaznice i
znacke izdane, broj iskaznice i znacke, datum izdavanja, datum povratka, datum ponistenja iskaznice,
datum pohrane znacke, potpis komunalnog redara, te odjeljak za napomenu.

Clanak 7.
Iskaznicom i znackom komunalni redar smije se koristiti samo u okviru nadleznosti obavljanja poslova
komunalnog redara.
Komunalnom ¢e se redaru privremeno oduzeti iskaznica i znacka ako je protiv njega pokrenut
stegovni postupak, istraga ili podignuta optuznica, do okoncéanja postupka ili iz drugih opravdanih
razloga kada postoji opasnost zlouporabe duZnosti.

Clanak 8.



Komunalni redar kojem prestaje radni odnos duzan je prigodom primitka rjesenja o prestanku
radnog odnosa, iskaznicu i znacku vratiti neposrednom celniku.

Vradena se iskaznica ponistava i pohranjuje, a vraéena se znacka pohranjuje.

Iskaznica vrijedi od dana njenog izdavanja do prestanka ovlastenja za obavljanje poslova komunalnog
redara.

Clanak 9.
Komunalni redar koji izgubi iskaznicu ili znacku ili na drugi nacin ostane bez njih, ili iskaznica ili znacka
budu osStecene, duzan je odmah o tome obavijestiti neposrednog celnika.
Nova iskaznica ili znacka izdat ée se nakon Sto je oSteéena, izgubljena ili na drugi nacin nestala
iskaznica ili znacka oglasena nevazec¢om u ,,Sluzbenom Glasniku Opcine Klinc¢a Sela“.
Komunalni redar duzan je oStec¢enu iskaznicu ili znacku predati neposrednom celniku.

Clanak 10.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o sluzbenoj iskaznici komunalnog redara
(,,Glasnik Zagrebacke Zupanije” broj 12/08).

Clanak 11.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave u ,,Sluzbenom Glasniku Op¢ine Klinc¢a Sela“.

KLASA: 022-05/08-01/23

URBROJ: 238/13-02-14-7

Klin¢a Sela, 02.06.2014.god.
NACELNIK OPCINE
Miljenko Vuckovié, dipl.ing.



