Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima 1 namjeStenicima u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08. 1 61/11.)
I ¢lankom 45. Statuta Opcine Novo Virje (,,Sluzbeni glasnik Koprivni¢ko-krizevacke
Zupanije® broj 6/13), op¢inski nacelnik Opcine Novo Virje donio je

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Novo Virje
I.  OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Novo
Virje (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se:

- unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Novo Virje (u
daljnjem tekstu : Jedinstveni upravni odjel),

- nacin upravljanja Jedinstvenim upravnim odjelom,

- nacin planiranja poslova,

- raspored na radna mjesta,

- raspored radnog vremena,

- sistematizacija radnih mjesta,

- druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.

Sjediste Jedinstvenog upravnog odjela je u Novom Virju, Trg Vladimira
Jagarinca 5.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga Opc¢ine
Novo Virje koji su mu stavljeni u nadleznost zakonom, Statutom Op¢ine Novo Virje i
drugim propisima.

Clanak 4.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi procelnik.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran za zakonit,
pravilan 1 pravodoban rad te za izvrSenje zadataka 1 poslova iz nadleZnosti
Jedinstvenog upravnog odjela.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je izvjeséivati opcinskog
nacelnika o stanju u odgovaraju¢im podruc¢jima iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog
odjela.



Sluzbenici 1 namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu 1
drugim propisima, op¢im aktima Opcine, pravilima struke te uputama procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

1. NACIN PLANIRANJA POSLOVA
Clanak 5.

Jedinstveni upravni odjel utvrduje godisnji plan rada.

Godisnjim planom rada utvrduju se poslovi Jedinstvenog upravnog odjela za
kalendarsku godinu.

Godisnji plan rada donosi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela najkasnije
do kraja tekuce godine za idu¢u godinu.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 6.

Sluzbenik 1 namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako
ispunjava opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za
raspored na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (u daljnjem tekstu: Uredba) i ovim
Pravilnikom.

Postupak rasporedivanja provodi se u skladu sa zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

V. RASPORED RADNOG VREMENA
Clanak 7.

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

Clanak 8.

Dnevno radno vrijeme rasporeduje se u okviru osam Sati unutar radnog
vremena od 7,00 do 15,00 sati.

U slucaju potrebe opcinski nacelnik moZe, radi obavljanja odredenih poslova,
1zvrsiti preraspodjelu radnog vremena.

Clanak 9.

Uredovno radno vrijeme za rad sa strankama utvrduje se u dnevnom terminu
od 7,00 do 15,00 sati.



Clanak 10.

Sluzbenici 1 namjeStenici Jedinstvenog upravnog odjela imaju pravo na
dnevni odmor u trajanju od 30 minuta.

Dnevni odmor Koristi se u vremenu od 9,00 do 13,00 sati prema rasporedu
proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela, na nacin da se ne prekida rad sa strankama.

Clanak 11.

O radnom vremenu, uredovnom vremenu i uredovnim danima obavjestava se
javnost putem oglasne ploc¢e u Op¢ini.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 12.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u
Jedinstvenom upravnom odjelu, koja sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta,
struke 1 druge uvjete, te broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 13.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem
redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Novo Virje KLASA: 023-01/10-01/07,
URBROJ: 2137/22-10-1, od 6. rujna 2010. godine, KLASA: 023-01/10-01/08,
URBROJ: 2137/22-10-1, od 18. studenoga 2010. godine i KLASA: 023-08/14-01/01,
URBROJ: 2137/22-14-1, od 13. ozujka 2014. godine.

Clanak 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.
OPCINSKI NACELNIK
OPCINE NOVO VIRJE
KLASA: 023-08/17-01/01
URBROQJ: 2137/22-17-1
Novo Virje, 13. ozujka 2017.

OPCINSKI NACELNIK:
Branko Mesarov, dr. vet. med.






