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REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO - ZAGORSKA ZUPANIJA
OPCINA KRAPINSKE TOPLICE
OPCINSKA NACELNICA

KLASA: 024-06/23-01/01

URBROJ: 2140-18-01-23-1

Krapinske Toplice, 20.09.2023.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19) i ¢lanka 39. Statuta
Op¢ine Krapinske Toplice (Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske Zzupanije broj 16/09, 8A/13, 6/14,
4/18, 13/20, 16/20 - prociséeni tekst, 26/20 1 19b/21), Opéinska nacelnica Opc¢ine Krapinske Toplice,
na prijedlog Procelnice Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Krapinske Toplice, dana 20. rujna
2023. godine, donijela je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Krapinske Toplice

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Krapinske Toplice (u

daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se:

organizacija rada 1 unutarnji ustroj u Jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine Krapinske
Toplice, (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel)

— nazivi radnih mjesta s opisom osnovnih poslova i zadaca

— stru€ni 1 drugi uvjeti za raspored na radna mjesta 1 obavljanje poslova pojedinog radnog

mjesta
— broj izvrSitelja
— druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Krapinske Toplice

Clanak 2.
Jedinstveni upravni odjel obavlja pravne, upravne, administrativne, struéne i pomocéno-

tehnicke poslove iz samoupravnog djelokruga Opcine Krapinske Toplice odredene zakonom,
podzakonskim propisima, Statutom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Opéine
Krapinske Toplice, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Clanak 3.
Upravni odjel se ustrojava bez unutarnjih ustrojstvenih jedinica.



Clanak 4.
[zrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu upotrebljavaju se neutralno

i odnose se na muske i Zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluZzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u
rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na to radno mjesto.

I1. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 5.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.

Proc¢elnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Za zakonitost i ucinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara
op¢inskom nacelniku.

Imenovanje sluzbenika ovlastenog za obavljanje poslova procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela, u razdoblju od upraznjenja radnog mjesta pro¢elnika do imenovanja procelnika temeljem
javnog natjecaja, obavlja op¢inski nacelnik.

Sluzbenik iz stavka 4. ovog ¢lanka mora ispunjavati struéne i druge uvjete propisane ovim
Pravilnikom za radno mjesto proc¢elnika.

Clanak 6.
Sluzbenici su osobe koje u Jedinstvenom upravnom odjelu kao redovito zanimanje obavljaju

poslove iz samoupravnog djelokruga Opcéine Krapinske Toplice, a namjeStenici su osobe koje u
Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju pomocno-tehnicke i ostale poslove €ije je obavljanje
potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog
odjela.

Sluzbenici i namjeStenici duzni su poslove na koje su rasporedeni obavljati savjesno,
pridrzavajuéi se Ustava, zakona, podzakonskih propisa, op¢ih i drugih akata Opcine Krapinske
Toplice, pravila struke te uputa proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Pored poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela
duzni su po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela obavljati i druge poslove sukladno
svojoj stru¢noj spremi i radnoj sposobnosti, a po potrebi sluzbe.

Sluzbenik ima pravo i obvezu u radu koristiti nova saznanja, usvajati i primjenjivati stru¢na
dostignuca u svojoj struci te se trajno stru¢no usavrsavati.

IIL. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNO MJESTO

Clanak 7.

Postupak prijma u sluZbu odnosno prijma i rasporeda na radno mjesto provodi se u skladu s
zakonom.

O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama sluzbenika
kao i o prestanku sluzbe odlu¢uje rjeSenjem procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

O imenovanju i razrjeSenju proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela te o drugim pravima i
obvezama procelnika odlucuje rjesenjem opc€inski nacelnik.



Clanak 8.
Sluzbenici 1 namjeStenici u sluzbu se u pravilu primaju na neodredeno vrijeme.
Sluzbenik i namjestenik moze biti primljen i rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opée
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za prijam i raspored na sva radna mjesta sluzbenika su odgovarajuéa stru¢na
sprema i struka, radno iskustvo na odgovarajué¢im poslovima i polozen drzavni ispit.

Osoba bez polozenog drzavnog ispita moze biti rasporedena na sluzbenicko radno mjesto pod
uvjetom da ga je isti duzan poloziti u roku od 1 (jedne) godine od dana prijma u sluzbu. Sluzbenik
koji ima poloZen pravosudni ispit nije duzan polagati drzavni ispit.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu s zakonom.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 9.

Broj sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela potrebnih za obavljanje poslova
iz djelokruga Op¢ine Krapinske Toplice s opisom poslova i zadataka radnih mjesta te strucnih uvjeta
potrebnih za njihovo obavljanje, kao 1 njihove ovlasti i odgovornosti, ureduju se Sistematizacijom
radnih mjesta.

Sistematizacija radnih mjesta sastavni je dio ovog Pravilnika.

Opis radnog mjesta sadrzi clemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 10.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja
proc¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje obavljanje konkretnih poslova radnog mjesta
izmedu sluzbenika ili namjeStenika rasporedenim na to radno mjesto uzimajuéi u obzir trenutne
potrebe, prioritete u radu i opterecenost sluzbenika ranije dodijeljenim poslovima.

Clanak 11.
Sluzbenici 1 namjestenici rasporedeni u Jedinstvenom upravnom odjelu rasporedit ¢e se na
radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, a ovisno o svojoj stru¢noj spremi i poslovima koje su do
sada obavljali.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 12.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje u upravnim stvarima.
Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.
Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima odsutan ili ako postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno ukoliko



radno mijesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Ako nadleZnost za rjc§avanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ili
ovim Pravilnikom, za rje$avanje te upravne stvari nadlezan je procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela.

VI. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 13.
Raspored radnog vremena i uredovnog radnog vremena za rad sa strankama isti¢e s¢ na ulazu
u zgradu sjedista tijela Op¢ine Krapinske Toplice te na mreznim stranicama Op¢ine.
Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela ovisi i o narocitim potrebama Jedinstvenog
upravnog odjela i prirodi poslova.

Tjedno radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje se na 5 radnih dana, od
ponedjeljka do petka.

Dnevno radno vrijeme odreduje se od 7.00 do 15.00 sati.

Opéinski na¢elnik moZe ovisno o potrebama sluzbe i mjesnim prilikama za pojedine
sluzbenike i namjestenike odrediti i drugaciji raspored tjednog i dnevnog radnog vremena.

Sluzbenik ili namjetenik koji radi najmanje 6.00 sati dnevno ima svakog radnog dana pravo
na odmor-stanku od 30 minuta, a stanka se odreduje u vremenu izmedu 10.00 i 11.00 sati.

Clanak 14.
U zgradi sjedista tijela Opéine i Jedinstvenog upravnog odjela isti¢e se raspored prostorija u
zgradi.
Na vratima sluZbenih prostorija isti¢u se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika.

Clanak 15.
Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem knjige Zalbi i neposrednom
komunikacijom sa sluzbenicima Jedinstvenog upravnog odjela, pro¢elnikom Jedinstvenog upravnog
odjela i op¢inskim nacelnikom.

VL LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 16.
Sluzbenici i namjestenici u Jedinstvenom upravnom odjelu odgovorni su za svoj rad i

postupke u skladu s zakonom i ovim Pravilnikom.
Pored lakih povreda sluzbenih duZnosti propisanih zakonom i ovim Pravilnikom utvrduju se
i druge lake povrede sluzbene duznosti, kako slijedi:

— nedoli¢no i neprimjereno ponaSanje sluzbenika, namjeStenika ili vjeZbenika prema
strankama, opéinskom naéelniku, procelniku i drugim sluzbenicima i namjeStenicima u
Jedinstvenom upravnom odjelu koje uzrokuje neprofesionalno i nesavjesno obavljanje
sluzbe, odnosno rada, bez tezih posljedica

— odavanje zakonom zasti¢enih osobnih podataka do kojih je sluzbenik i namjeStenik dosao
u obavljanju sluzbe, osim ako iz zakona ne proizlazi druk¢ije

— uzrokovanje manje materijalne $tete u sluzbi ili u vezi sa sluzbom namjerno ili iz krajnje
nepaznje



— neopravdano odbijanje pruzanja struc¢ne i druge pomo¢i procelniku Jedinstvenog upravnog
odjela, op¢inskom nacelniku ili ostalim sluzbenicima osobito radi zavr$etka zapodcetih i
nedovrSenih poslova kojih priroda posla ne trpi odgodu, bez tezih posljedica

— odbijanje stru¢nog usavrsavanja ili osposobljavanja

— prisutnost alkohola i opojnih sredstava kod sluzbenika i namjeStenika za vrijeme rada u
sluzbi.

VIL. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 17.

Sluzbenici 1 namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela duzni su savjesno, pravovremeno i
strué¢no obavljati poslove i zadace sukladno zakonu, podzakonskim aktima, drugim propisima, ovom
Pravilniku te uputama procelnika.

SluZbenici 1 namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela duzni su medusobno suradivati,
davati podatke u vezi izvr§avanja pojedinih zadataka, razmjenjivati iskustva u obavljanju poslova i
medusobno se pomagati.

Clanak 18.
U Jedinstvenom upravnom odjelu mogu se primiti u radni odnos vjeZbenici, odnosno primiti

osobe u svojstvu volontera, sukladno zakonu.

Clanak 19.
Pla¢e 1 druga pitanja kojima se ureduju sluzbeni¢ki odnosi sluzbenika i namjestenika

Jedinstvenog upravnog odjela ureduju se zakonom te opéim i pojedina¢nim aktima Opéinskog vijeca,
op¢inskog nacelnika i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 20.

DonoSenje i primjena Pravilnika o koriStenju sustava video - nadzora u Op¢ini Krapinske
Toplice, ureduje se sukladno odredbama Zakona o provedbi Opée uredbe o zastiti podataka (NN broj
42/2018) i odredbi Uredbe (EU) broja 2016/679 Europskog parlamenta i vije¢a od dana 27. travnja
2016. godine o zastiti pojedinca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju takvih
podataka.

Pravilnikom o koriStenju sustava video — nadzora odreduje se kako koristiti sustav video-
nadzora, snimati, pohranjivati video materijala i slika te nadzirati njihovu uporabu u Opéini
Krapinske Toplice.

VIIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSENE ODREDBE

Clanak 21.
RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika odnosno rjesenja o stavljanju na raspolaganje
sluZbenika donijet ¢e se sukladno zakonu i ovom Pravilniku u roku od 30 dana od stupanja na snagu
ovog Pravilnika.

Clanak 22.
[zmjene 1/ili dopune ovoga Pravilnika donosi op¢inski naelnik nakon savjetovanja s
proCelnikom Jedinstvenog upravnog odjela.



Clanak 23.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Krapinske Toplice, KLASA: 023-01/10-01/01, URBROV:
2197/03-01-10-1 (Sluzbeni glasnik Krapinsko — zagorske Zupanije broj 34/10), Izmjena i dopuna
pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Krapinske Toplice, KLASA:
023-01/20-01/0004, URBROJ: 2197/03-01-20-1 (Sluzbeni glasnik Krapinsko — zagorske Zupanije
broj 44/20), te Pravilnik o izmjenama i dopunama pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine Krapinske Toplice, KLASA: 024-06/22-01/0002, URBROJ: 2140-18-01-22-
2 (Sluzbeni glasnik Krapinsko — zagorske Zupanije broj 35/22).

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u “Sluzbenom glasniku Krapinsko-
zagorske zupanije”.
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