164. 
Na temelju članka 4., stavka 3. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ br 86/08), članka 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ br. 74/10), članka 10., stavka 2. Odluke o unutarnjem ustrojstvu i djelokrugu Općinske uprave Općine Antunovac („Službeni glasnik Općine Antunovac“ broj 7/09) i članka 45. Statuta Općine Antunovac („Službeni glasnik Općine Antunovac“ broj 7/09) donosim 

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela

Općine Antunovac

I. OPĆE ODREDBE

Članak l.

Ovim  Pravilnikom uređuje se unutarnje ustrojstvo i djelokrug Jedinstvenog upravnog odjela Općine Antunovac, popuna radnih mjesta, radno vrijeme, lake povrede službene dužnosti, broj potrebnih djelatnika, nazive radnih mjesta, osnovne podatke o radnom mjestu, potreban broj izvršitelja, opis poslova pojedinog radnog mjesta, opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta i druga pitanja od značaja za rad i radne odnose u Jedinstvenom upravnom odjelu.

Članak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muškom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muške i ženske osobe.

Kod donošenja pojedinih rješenja o rasporedu, koristi se naziv radnog mjesta u muškom ili ženskom rodu.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Članak 3.

Jedinstveni upravni odjel ustrojen je kao jedinstvena ustrojbena cjelina Odlukom o unutarnjem ustrojstvu i djelokrugu Općinske uprave općine Antunovac („Službeni glasnik Općine Antunovac“ broj 7/09).

Članak 4.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove određene zakonom, člankom 5. Odluke o unutarnjem ustrojstvu i djelokrugu Općinske uprave Općine Antunovac („Službeni glasnik općine Antunovac“ broj 7/09) i drugim propisima.

Pored poslova navedenih u stavku 1. ovog članka, Jedinstveni upravni odjel obavlja opće, stručne, administrativno tehničke i druge poslove za potrebe Općinskog načelnika, Općinskog vijeća i njihovih radnih tijela.
Članak 5.

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 6.

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 podnositi izvješća Općinskom načelniku o stanju u odgovarajućim područjima iz nadležnosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Članak 7.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proračunu Općine Antunovac.

III. POPUNA RADNIH MJESTA

Članak 8.

Službenik i namještenik može biti raspoređen na upražnjeno radno mjesto ako ispunjava opće uvjete za prijem u u službu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na pojedino radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“, br. 74/10) i ovim Pravilnikom.

Članak 9.

Posebni uvjeti za raspored na sva radna mjesta službenika i namještenika su radno iskustvo na određenim poslovima sukladno odredbama Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“, br. 74/10), položen državni stručni ispit, poznavanje rada na računalu i posjedovanje vozačke dozvole za upravljanje motornim vozilima B kategorije.

Članak 10.

U slučaju potrebe obavljanja posla službenika i namještenika odsutnih zbog godišnjeg odmora ili bolesti, posao će obavljati ostali službenici i namještenici Jedinstvenog upravnog odjela, na način i u obimu koji će odrediti Pročelnik uz suglasnost Općinskog načelnika.

Članak 11.

U slučaju potrebe obavljanja privremeno povećanog opsega posla ili zamjene odsutnog djelatnika, koji ne mogu obaviti ostali službenici i namještenici Općinske uprave, privremena popuna provodi se putem prijma u službu na određeno vrijeme.

Članak 12.

Kraće obavljanje jednostavnijih pomoćnih poslova, koje nije moguće osigurati privremenom popunom unutar Općinske uprave, može se osigurati putem ugovora o djelu ili putem studentskog servisa.

IV. RADNO VRIJEME

Članak 13.

Tjedno radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela traje četrdeset sati, raspoređenih u pet radnih dana od ponedjeljka do petka, od 07.30 do 15.30 sati.

Tijekom ljetnog perioda od 01. lipnja do 30. rujna tekuće godine, radno vrijeme od 07.00 do 15.00 sati određuje Pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela posebnom odlukom.

Članak 14.

Prisutnost na radu i odsutnost sa rada, službenici i namještenici upisuju u evidenciju dolaska i odlaska sa posla.

Članak 15.

Dnevni odmor u tijeku radnog dana traje trideset minuta.

Termin korištenja dnevnog odmora u tijeku radnog dana, određuje Pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela. 

Članak 16.

Službenici i namještenici za vrijeme radnog vremena ne smiju bez odobrenja Pročelnika, napuštati zgradu općinske uprave, osim radi korištenja dnevnog odmora.

U slučaju hitnog razloga za udaljavanje sa posla, službenici i namještenici moraju svoju odsutnost opravdati odmah po povratku.

Članak 17.

U slučaju spriječenosti dolaska na rad službenici i namještenici su dužni obavijestiti Pročelnika o razlozima spriječenosti, najkasnije u roku od 24 sata od njihovog nastanka, osim ako je to nemoguće učiniti iz objektivnih razloga ili više sile. 

U slučaju nemogućnosti obavještavanja o spriječenosti iz objektivnih razloga ili više sile, službenik je dužan obavijestiti Pročelnika o razlozima spriječenosti odmah po prestanku razloga koji su onemogućili obavještavanje. 

V. LAKE POVREDE SLUŽBENE DUŽNOSTI

Članak 18.

Osim lakih povreda propisanih zakonom, lake povrede službene dužnosti su:

· blaži slučajevi djela koji sadrže obilježja teških povreda službene dužnosti propisanih u članku 46., stavak 1., točke 1., 2., 3., 6., 7., 10. i 11.  Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“, br 86/08),

· nepoštivanje odredbi članaka 13., 14., 15., 16. i 17. ovog Pravilnika,

· neizvršavanje naloga Pročelnika.

VI. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUČNI I DRUGI        

       UVJETI

Članak 19.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrđuju se sljedeća radna mjesta, njihov naziv, opis radnog mjesta sa osnovnim podatcima o radnom mjestu, brojem izvršitelja, opisom poslova radnog mjesta i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta kako slijedi:

1. PROČELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 

I.

Potkategorija: 

Glavni rukovoditelj

Naziv radnog mjesta: Pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela

Klasifikacijski rang: 
1.

Broj radnog mjesta: 
1.

Broj izvršitelja: 
1

Opis poslova: 

Opis poslova i zadataka koji se pretežito obavljaju na radnom mjestu i približan postotak vremena potreban za obavljanje svakog posla pojedinačno:

· upravlja Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom, općim aktima i drugim propisima te predstavlja odjel – 10%;

· organizira, brine o izvršavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za

rad zaposlenima i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela – 5%;

· poduzima mjere za osiguranje učinkovitosti u radu, brine o stručnom

osposobljavanju i usavršavanju djelatnika i o urednom i pravilnom korištenju

imovine i sredstava za rad – 5%;

· organizira, obavlja i nadzire poslove u svezi pripremanja sjednica Općinskog vijeća – 5%;

· brine o zakonitom radu općinskog vijeća – 5%;

· izrađuje nacrte i prijedloge općih i pojedinačnih akata – 10%; 

· donosi pojedinačne akte kojima rješava o pravima i obvezama stranaka iz nadležnosti odjela – 5%;

· prati propise iz nadležnosti jedinice lokalne samouprave – 5%;

· organizira i nadzire poslove vezane za proračun i financije – 5%;

· organizira i nadzire poslove vezane za komunalnu djelatnost – 5%;

· organizira i nadzire poslove vezane za rad, zdravstvo i socijalnu skrb – 5%;

· organizira, obavlja i nadzire poslove vezane za prostorno planiranje – 5%;

· organizira, obavlja i nadzire poslove vezane za gospodarstvo i poduzetništvo – 5%;

· organizira, obavlja i nadzire poslove vezane za poljoprivredu i raspolaganje poljoprivrednim zemljištem u vlasništvu RH – 5%;

· organizira, obavlja i nadzire poslove vezane za zaštitu i spašavanje – 5%;

· upravlja postupkom javne nabave – 5%;

· poduzima mjere za utvrđivanje odgovornosti za povrede službene dužnosti – 5%;

· osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima državne uprave,

tijelima lokalne i regionalne (područne) samouprave i drugim institucijama – 5%

· obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, Statutom i općima aktima Općine;

· obavlja i druge poslove po nalogu Općinskog načelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta: 

Stručno znanje:

· magistar struke ili stručni specijalist pravnog ili ekonomskog smjera;

· iznimno sveučilišni prvostupnik struke, odnosno stručni prvostupnik struke sa deset godina radnog iskustva koji ispunjava ostale uvjete za imenovanje;

· najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima;

· položen državni stručni ispit; 

· komunikacijske vještine;

· organizacijske sposobnosti;

· poznavanje rada na računalu;

· vozačka dozvola B kategorije.

Složenost posla:

· najviša razina koja uključuje planiranje, vođenje, odrađivanje i koordiniranje poslova;

· doprinos razvoja novih koncepta;

· rješavanje strateških zadaća.

Samostalnost u radu:

· potpuna samostalnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim pitanjima, ograničena samo općim smjernicama vezanim uz utvrđenu politiku Općinske uprave, Općinskog načelnika i Općinskog vijeća.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

· stalna stručna komunikacija unutar i izvan odjela od utjecaja na provedbu plana i programa Jedinstvenog upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka:

· odgovornost koja uključuje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja;

· široka nadzorna i upravljačka odgovornost;

· savjetodavna uloga pri donošenju odluka koje imaju znatan učinak na određivanje politike i njenu provedbu.

2. REFERENT ZA RAČUNOVODSTVO, KNJIGOVODSTVO I FINANCIJE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 

III.

Potkategorija: 

Referent
Naziv radnog mjesta: Referent za računovodstvo, knjigovodstvo i financije

Klasifikacijski rang: 
11.

Broj radnog mjesta: 
2.

Broj izvršitelja: 
1

Opis poslova: 

Opis poslova i zadataka koji se pretežito obavljaju na radnom mjestu i približan postotak vremena potreban za obavljanje svakog posla pojedinačno:

· obavlja poslove vođenja financijskog i materijalnog poslovanja Općine – 10%;

· izrade i izvršavanja proračuna i godišnjeg obračuna proračuna  – 10%;

· vođenje evidencija i naplate prihoda koji pripadaju Općini  – 10%;

· obračun i isplata plaća, naknada, putnih troškova, dnevnica i dotacija – 10%;

· obavljanje računovodstvenih poslova  – 10%;

· vođenje knjigovodstvenih evidencija  – 10%;

· vođenje platnog prometa računa i blagajničkog poslovanja – 10%;

· druge poslove vezane za financijsko poslovanje – 5%;

· izrađuje nacrte i prijedloge općih i pojedinačnih akata iz svog djelokruga – 5%; 

· prati propise iz svoje nadležnosti – 5%;

· sudjeluje u postupcima javne nabave – 5%;

· surađuje s tijelima državne uprave, poslovnim bankama i FINA-om i drugim institucijama – 5%;

· vodi odgovarajuće evidencije i registre – 5%;

· mijenja druge službenike i namještenike;

· obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, Statutom i općima aktima Općine;

· obavlja i druge poslove po nalogu Općinskog načelnika i Pročelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta: 

Stručno znanje:

· srednja stručna sprema ekonomske struke;

· najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima;

· položen državni stručni ispit; 

· poznavanje rada na računalu;

· vozačka dozvola B kategorije.

Složenost posla:

· razina koja uključuje uglavnom jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika;

· stalan doprinos u usklađivanju akata i tehnika rada vezanih za djelokrug rada.

Samostalnost u radu:

· samostalnost u radu u jednostavnim i rutinskim poslovima uz stalni nadzor i upute Pročelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

· stručna komunikacija unutar i izvan odjela od utjecaja na zakonito poslovanje i realizaciju proračuna.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka:

· odgovornost koja uključuje odgovornost za materijalne resurse, zakonitost rada i postupanja;

· pravilna primjena izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

3. REFERENT ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI – KOMUNALNI REDAR

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 

III.

Potkategorija: 

Referent
Naziv radnog mjesta: Referent za komunalne djelatnosti – komunalni redar

Klasifikacijski rang: 
11.

Broj radnog mjesta: 
3.

Broj izvršitelja: 
1

Opis poslova: 

Opis poslova i zadataka koji se pretežito obavljaju na radnom mjestu i približan postotak vremena potreban za obavljanje svakog posla pojedinačno:

· obavlja poslove iz oblasti komunalnog gospodarstva  propisane Zakonom o komunalnom gospodarstvu  – 30%;

· brine se o provođenju Odluke o komunalnom redu kao i ostalih odluka iz komunalnih djelatnosti, posebno vodeći računa o provođenju Odluke o komunalnom redu, u okviru ovlasti poduzima konkretne mjere – 25%;

· ukazuje na neprovođenje Odluke i na određeno nečinjenje, te predlaže odgovarajuće mjere vezano za uočeno stanje na terenu  – 5%;

· obavlja poslove zaštite i spašavanja, protupožarne i civilne zaštite, zaštite okoliša, član je stožera zaštite i spašavanja  – 15%; 

· izrađuje nacrte i prijedloge općih i pojedinačnih akata iz svog djelokruga – 5%; 

· prati propise iz svoje nadležnosti – 5%;

· sudjeluje u postupcima javne nabave – 5%;

· surađuje s tijelima državne uprave i drugim institucijama – 5%;

· vodi odgovarajuće evidencije i registre – 5%;

· mijenja druge službenike i namještenike;

· obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, Statutom i općima aktima Općine;

· obavlja i druge poslove po nalogu Općinskog načelnika i Pročelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta: 

Stručno znanje:

· srednja stručna sprema građevinske, elektro ili tehničke struke;

· najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima;

· položen državni stručni ispit; 

· poznavanje rada na računalu;

· vozačka dozvola B kategorije.

Složenost posla:

· razina koja uključuje uglavnom jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika;

· stalan doprinos u usklađivanju akata i tehnika rada vezanih za djelokrug rada.

Samostalnost u radu:

· samostalnost u radu u jednostavnim i rutinskim poslovima uz stalni nadzor i upute Pročelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

· stručna komunikacija unutar i izvan odjela od utjecaja na zakonito postupanje temeljem odredbi Zakona o komunalnom gospodarstvu.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka:

· odgovornost koja uključuje odgovornost za materijalne resurse, zakonitost rada i postupanja;

· pravilna primjena izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

4. REFERENT ZA POSLOVE SAMOUPRAVE I DRUŠTVENE DJELATNOSTI

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 

III.

Potkategorija: 

Referent
Naziv radnog mjesta: Referent za poslove samouprave i društvene djelatnosti

Klasifikacijski rang: 
11.

Broj radnog mjesta: 
4.

Broj izvršitelja: 
1

Opis poslova: 

Opis poslova i zadataka koji se pretežito obavljaju na radnom mjestu i približan postotak vremena potreban za obavljanje svakog posla pojedinačno:

· obavlja tehničku pripremu materijala za sjednice – 5%; 

· vodi i obavlja obradu zapisnika sa sjednica Općinskog vijeća te njihovih radnih tijela, izrađuje odluke i zaključke – 15%;

· obavlja poslove vezane uz provođenje Odluke o socijalnoj skrbi – 15%;

· obavlja poslove vezane uz predškolski odgoj, školstvo, kulturu, rad, zdravstvo, socijalnu skrb, zaposlenost, stipendiranje učenika i studenata – 10%;

· vodi osobne očevidnike, obavlja kadrovske i personalne poslove – 5%;

· obavlja poslove iz oblasti društvenih djelatnosti,  gospodarstva, poljoprivrede i zaštite i spašavanja po nalogu pročelnika – 25%;

· izrađuje nacrte i prijedloge općih i pojedinačnih akata iz svog djelokruga – 5%; 

· prati propise iz svoje nadležnosti – 5%;

· surađuje s tijelima državne uprave i drugim institucijama – 5%;

· vodi odgovarajuće evidencije i registre – 5%;

· mijenja druge službenike i namještenike;

· obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, Statutom i općima aktima Općine;

· obavlja i druge poslove po nalogu Općinskog načelnika i Pročelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta: 

Stručno znanje:

· srednja stručna sprema ekonomske ili upravne struke;

· najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima;

· položen državni stručni ispit; 

· poznavanje rada na računalu;

· vozačka dozvola B kategorije.

Složenost posla:

· razina koja uključuje uglavnom jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika;

· stalan doprinos u usklađivanju akata i tehnika rada vezanih za djelokrug rada.

Samostalnost u radu:

· samostalnost u radu u jednostavnim i rutinskim poslovima uz stalni nadzor i upute Pročelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

· stručna komunikacija unutar i izvan odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka:

· odgovornost koja uključuje odgovornost za materijalne resurse, zakonitost rada i postupanja;

· pravilna primjena izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

5. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 

III.

Potkategorija: 

Referent
Naziv radnog mjesta: Referent za administrativne poslove

Klasifikacijski rang: 
11.

Broj radnog mjesta: 
5.

Broj izvršitelja: 
1

Opis poslova: 

Opis poslova i zadataka koji se pretežito obavljaju na radnom mjestu i približan postotak vremena potreban za obavljanje svakog posla pojedinačno:

· obavlja administrativno tehničke i uredske poslove za potrebe Općinskog načelnika, Zamjenika općinskog načelnika i Pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela – 20;

· obavlja protokolarne poslove za potrebe Općinskog načelnika, Zamjenika općinskog načelnika i Pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela – 10%;

· vodi podsjetnik, organizira sastanke i prijem stranaka za potrebe Općinskog načelnika, Zamjenika općinskog načelnika i Pročelnika Jedinstvenog odjela – 20%; 

· obavlja poslove prijema, distribucije, otpreme i arhiviranje pošte, poslovi se odnose i na elektroničku poštu – 20%;

· obavlja poslove nabave artikala za reprezentaciju, uredskog materijala, potrošnog materijala za održavanje, sitnog inventara – 10%;

· surađuje s tijelima državne uprave i drugim institucijama – 5%;

· vodi odgovarajuće evidencije i registre – 5%;

· mijenja druge službenike i namještenike;

· obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, Statutom i općima aktima Općine;

· obavlja i druge poslove po nalogu Općinskog načelnika i Pročelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta: 

Stručno znanje:

· srednja stručna sprema ekonomske ili upravne struke, 

· najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima;

· položen državni stručni ispit; 

· poznavanje rada na računalu;

· vozačka dozvola B kategorije.

Složenost posla:

· razina koja uključuje uglavnom jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

Samostalnost u radu:

· samostalnost u radu u jednostavnim i rutinskim poslovima uz stalni nadzor i upute Pročelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

· stručna komunikacija unutar i izvan odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka:

· odgovornost koja uključuje odgovornost za materijalne resurse, zakonitost rada i postupanja;

· pravilna primjena izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE  

Članak 20.

Službenici i namještenici zatečeni u službi, zaposleni u Jedinstvenom upravnom odjelu, nastavljaju raditi na svojim radnim mjestima te zadržavaju plaću i druga prava prema dotadašnjim rješenjima, do donošenja rješenja o rasporedu na radna mjesta utvrđena ovim Pravilnikom, ovisno o stručnoj spremi i poslovima koje su do sada obavljali, u rokovima propisanim zakonom.

Članak 21.

Prava, obaveze i odgovornosti, kao i druga pitanja od značaja za rad službenika i namještenika Jedinstvenog upravnog odjela, uređuju se zakonima, Kolektivnim ugovorom za državne službenike i namještenike, aktima Općinskog vijeća, Općinskog načelnika i Pročelnika.

Članak 22.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju važiti odredbe članka 4., stavka 1., točke 1., 2., 3., 5. i 6. Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela („Službeni glasnik Općine Antunovac“ 3/02, 1/04, 7/05, 8/05, 9/05, 4/06 i 3/07).

Članak 23.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja, a počinje se primjenjivati sa 01.10. 2010. godine.

Pravilnik će biti objavljen u „Službenom glasniku Općine Antunovac“.

KLASA: 023-05/10-01/01                                                                  URBROJ: 2158/02-01-10-3 
U Antunovcu, 15. rujna 2010. godine

Općinski načelnik                                                                               Ivan Anušić

165. 

Na temelju članka 9. stavak 3. Zakona o komunalnom gospodarstvu („Narodne novine“ broj 29/03 - pročišćeni tekst, 82/04, 178/04, 38/09 i 79/09), članka 4., stavka 3. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ br 86/08), članka 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ br. 74/10), članka 8., stavka 2. Odluke o osnivanju vlastitog pogona Općine Antunovac („Službeni glasnik Općine Antunovac“ broj 2/08 i 7/09) i članka 45. Statuta Općine Antunovac („Službeni glasnik Općine Antunovac“ broj 7/09) donosim 
PRAVILNIKA

o unutarnjem redu, unutarnjem ustrojstvu i djelokrugu rada

Vlastitog pogona Općine Antunovac

I. OPĆE ODREDBE

Članak l.

Ovim  Pravilnikom uređuje se unutarnje ustrojstvo i djelokrug rada Vlastitog pogona Općine Antunovac, popuna radnih mjesta, radno vrijeme, lake povrede službene dužnosti, potreban broj izvršitelja, nazive radnih mjesta, osnovne podatke o radnom mjestu, opis poslova pojedinog radnog mjesta, opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta i druga pitanja od značaja za rad i radne odnose u Vlastitom pogonu.

Članak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muškom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muške i ženske osobe.

Kod donošenja pojedinih rješenja o rasporedu, koristi se naziv radnog mjesta u muškom ili ženskom rodu.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO VLASTITOG POGONA

Članak 3.

Vlastiti pogon ustrojen je kao jedinstvena ustrojbena cjelina Odlukom o osnivanju Vlastitog pogona Općine Antunovac i Odlukom o Izmjenama i dopunama („Službeni glasnik Općine Antunovac“ broj 2/08 i 7/09).

Članak 4.

Vlastiti pogon obavlja poslove određene Zakonom o komunalnom gospodarstvu („Narodne novine“ broj 29/03 - pročišćeni tekst, 82/04, 178/04, 38/09 i 79/09), člankom 3. Odluke o osnivanju Vlastitog pogona Općine Antunovac („Službeni glasnik Općine Antunovac“ broj 2/08 i 7/09) i drugim propisima.

Pored poslova navedenih u stavku 1. ovog članka, Vlastiti pogon obavlja i druge poslove po nalogu Općinskog načelnika.
Članak 5.

Općinski načelnik usklađuje i nadzire obavljanje poslova Vlastitog pogona.

U obavljanju poslova iz svoje nadležnosti Vlastiti pogon samostalan je u granicama utvrđenim zakonom i općim aktima Općine.

Članak 6.

Rad  Vlastitog pogona organizira i vodi Upravitelj Vlastitog pogona.

Upravitelj Vlastitog pogona  neposredno je odgovoran Općinskom načelniku za materijalno i financijsko poslovanje te zakonito i pravovremeno obavljanje poslova iz svog djelokruga.

Upravitelj vlastitog pogona dužan je podnositi izvješće Općinskom načelniku o stanju u odgovarajućim područjima iz nadležnosti Vlastitog pogona.

Članak 7.

Sredstva za rad Vlastitog pogona osiguravaju se u proračunu Općine Antunovac.

III. POPUNA RADNIH MJESTA

Članak 8.

Službenik i namještenik može biti raspoređen na upražnjeno radno mjesto ako ispunjava opće uvjete za prijem u u službu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na pojedino radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“, br. 74/10) i ovim Pravilnikom.

Članak 9.

Posebni uvjeti za raspored na radno mjesto službenika su radno iskustvo na određenim poslovima sukladno odredbama Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“, br. 74/10), položen državni stručni ispit, poznavanje rada na računalu i posjedovanje vozačke dozvole za upravljanje motornim vozilima B kategorije.

Članak 10.

U slučaju potrebe obavljanja posla namještenika odsutnih zbog godišnjeg odmora ili bolesti, posao će obavljati ostali namještenici Vlastitog pogona, na način i u obimu koji će odredi Upravitelj uz suglasnost Općinskog načelnika.

Članak 11.

U slučaju potrebe obavljanja privremeno povećanog opsega posla ili zamjene odsutnog djelatnika, koji ne mogu obaviti ostali namještenici Vlastitog pogona, privremena popuna provodi se putem prijma u službu na određeno vrijeme.

Članak 12.

Kraće obavljanje jednostavnijih pomoćnih poslova, koje nije moguće osigurati privremenom popunom unutar Općinske uprave, može se osigurati putem ugovora o djelu ili putem studentskog servisa.

IV. RADNO VRIJEME

Članak 13.

Tjedno radno vrijeme Vlastitog pogona traje četrdeset sati, raspoređenih u pet radnih dana od ponedjeljka do petka, od 07.00 do 15.00 sati.

Tijekom ljetnog perioda od 01. travnja do 30. rujna tekuće godine, radno vrijeme od 06.00 do 14.00 sati određuje Upravitelj Vlastitog pogona posebnom odlukom.

Članak 14.

Prisutnost na radu i odsutnost sa rada, službenici i namještenici upisuju u evidenciju dolaska i odlaska sa posla.

Članak 15.

Dnevni odmor u tijeku radnog dana traje trideset minuta.

Termin korištenja dnevnog odmora u tijeku radnog dana, određuje Upravitelj Vlastitog pogona. 

Članak 16.

Službenici i namještenici za vrijeme radnog vremena ne smiju bez odobrenja Upravitelja, napuštati radno mjesto, osim radi korištenja dnevnog odmora.

U slučaju hitnog razloga za udaljavanje sa posla, službenici i namještenici moraju svoju odsutnost opravdati odmah po povratku.

Članak 17.

U slučaju spriječenosti dolaska na rad namještenici su dužni obavijestiti Upravitelja o razlozima spriječenosti, najkasnije u roku od 24 sata od njihovog nastanka, osim ako je to nemoguće učiniti iz objektivnih razloga ili više sile. 

U slučaju nemogućnosti obavještavanja o spriječenosti iz objektivnih razloga ili više sile, namještenika je dužan obavijestiti Upravitelja o razlozima spriječenosti odmah po prestanku razloga koji su onemogućili obavještavanje. 

V. LAKE POVREDE SLUŽBENE DUŽNOSTI

Članak 18.

Osim lakih povreda propisanih zakonom, lake povrede službene dužnosti su:

· blaži slučajevi djela koji sadrže obilježja teških povreda službene dužnosti propisanih u članku 46., stavak 1., točke 1., 2., 3., 6., 7., 10. i 11.  Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“, br 86/08),

· nepoštivanje odredbi članaka 13., 14., 15., 16. i 17. ovog Pravilnika,

· neizvršavanje naloga Upravitelja.

VI. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUČNI I DRUGI        

       UVJETI

Članak 19.

U Vlastitom pogonu utvrđuju se sljedeća radna mjesta, njihov naziv, opis radnog mjesta sa osnovnim podatcima o radnom mjestu, brojem izvršitelja, opisom poslova radnog mjesta i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta kako slijedi:

1. VODITELJ POSLOVA NAMJEŠTENIKA – UPRAVITELJ VLASTITOG POGONA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 

IV.

Potkategorija: 

Namještenik I. potkategorije
Naziv radnog mjesta: Voditelj poslova namještenika – Upravitelj vlastitog pogona

Klasifikacijski rang: 
10.

Broj radnog mjesta: 
1.

Broj izvršitelja: 
1

Opis poslova: 

Opis poslova i zadataka koji se pretežito obavljaju na radnom mjestu i približan postotak vremena potreban za obavljanje svakog posla pojedinačno:

· organizira i upravlja radom Vlastitog pogona u skladu sa zakonom, općim aktima i drugim propisima, odgovara za materijalno i financijsko poslovanje i zakonitost rada, izrađuje godišnji plan rada Vlastitog pogona, izvješće o izvršenju godišnjeg plana rada  – 15%;

· organizira, brine o izvršavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za

rad zaposlenima i koordinira rad Vlastitog pogona, vodi evidenciju nazočnosti na 

radu – 15%;

· poduzima mjere za osiguranje učinkovitosti u radu, zaštite na radu, brine o stručnom osposobljavanju i usavršavanju djelatnika i o urednom i pravilnom korištenju imovine i sredstava za rad – 5%;

· obavlja poslove iz oblasti komunalnog gospodarstva  propisane Zakonom o komunalnom gospodarstvu: nadzire poslove odražavanja čistoće javnih i zelenih površina, igrališta, parkova, oborinske mreže, javnih prometnica, nerazvrstanih cesta; brine se o provođenju programa i planova vezanih za obavljanje komunalnih djelatnosti; organizira nabavu i postavljanje urbane opreme, sadnica, alata i pomagala, organizira nabavu radnih strojeva, brine za njihovo održavanje i tehničku ispravnost – 20%;

· brine se o provođenju Odluke o komunalnom redu kao i ostalih odluka iz komunalnih djelatnosti ukazuje na neprovođenje odluka i na određeno nečinjenje, te predlaže odgovarajuće mjere vezano za uočeno stanje na terenu – 5%;

· nadzire provođenje odluke o grobljima, vodi grobni očevidnik i registar umrlih osoba, izdaje rješenja o dodjeli grobnih mjesta na korištenje, vodi evidenciju uplata naknada kod dodjele grobnog mjesta, godišnje grobne naknade i naknade za obavljanje sahrane, zaprima zahtjeve za obavljanje sahrana te organizira, rukovodi i vodi evidenciju sahrana – 20%;   

· izrađuje nacrte i prijedloge općih i pojedinačnih akata iz svog djelokruga – 5%; 

· prati propise iz svoje nadležnosti – 5%;

· surađuje s tijelima državne uprave, dobavljačima, izvođačima radova i drugim institucijama – 5%;

· vodi odgovarajuće evidencije i registre – 5%;

· po potrebi posla i nalogu Općinskog načelnika mijenja druge službenike i namještenike;

· obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, Statutom i općima aktima Općine;

· obavlja i druge poslove po nalogu Općinskog načelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta: 

Stručno znanje:

· srednja stručna sprema građevinske, elektro ili tehničke struke;

· najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima;

· položen državni stručni ispit; 

· poznavanje rada na računalu;

· vozačka dozvola B kategorije.

Složenost posla:

· razina koja uključuje organizaciji pomoćno tehničkih poslova, nadzor nad njihovom provedbom i pružanje potpore namještenicima u obavljanju posla;

· obavljanje najsloženijih poslova iz djelokruga rada.

Samostalnost u radu:

· samostalnost u radu u jednostavnim i rutinskim poslovima uz povremeni nadzor i upute Općinskog načelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

· stručna komunikacija unutar i izvan odjela od utjecaja na zakonito postupanje temeljem odredbi Zakona o komunalnom gospodarstvu.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka:

· odgovornost koja uključuje odgovornost za materijalne resurse, s kojim raspolaže i radi Vlastiti pogon;

· pravilna primjena tehničkih pravila i metoda rada;

· zakonitost rada i postupanja.

2. KOMUNALNI DJELATNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 

IV.

Potkategorija: 

Namještenik II. Potkategorije

Razina:

2.
Naziv radnog mjesta: Komunalni radnik

Klasifikacijski rang: 
13.

Broj radnog mjesta: 
2.

Broj izvršitelja: 
4

Opis poslova: 

Opis poslova i zadataka koji se pretežito obavljaju na radnom mjestu i približan postotak vremena potreban za obavljanje svakog posla pojedinačno:

· obavlja poslove redovno čišćenja, ručnog i strojnog održavanje javnih i zelenih površina, nasada, groblja, parkova, javnih prometnih površina, nerazvrstanih cesta, pješačkih staza i igrališta – 50%;

· obavlja poslove sahrane i ukopa pokojnika  – 30%;

· obavlja poslove čišćenja i održavanja nekretnina u vlasništvu Općine Antunovac  – 20%;

· po potrebi posla i nalogu Upravitelja, mijenja druge službenike i namještenike;

· obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, Statutom i općima aktima Općine;

· obavlja i druge poslove po nalogu Upravitelja.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta: 

Stručno znanje:

· niža stručna sprema ili osnovna škola.

Složenost posla:

· stupanj složenosti posla koji uključuje jednostavnije i standardizirane pomoćno tehničke poslove.

Samostalnost u radu:

· samostalnost u radu u jednostavnim i rutinskim poslovima uz stalni nadzor i upute.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

· komunikacija unutar Vlastitog pogona.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka:

· odgovornost koja uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojim radi.

3. SPREMAČICA 

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 

IV.

Potkategorija: 

Namještenik II. Potkategorije

Razina:

2.
Naziv radnog mjesta: Spremačica

Klasifikacijski rang: 
13.

Broj radnog mjesta: 
3.

Broj izvršitelja: 
1

Opis poslova: 

Opis poslova i zadataka koji se pretežito obavljaju na radnom mjestu i približan postotak vremena potreban za obavljanje svakog posla pojedinačno:

· obavlja poslove redovnog čišćenja i održavanja nekretnina, zgrada, u vlasništvu Općine Antunovac – 60%;

· obavlja poslove generalnog čišćenja i održavanja nekretnina, zgrada, u vlasništvu Općine Antunovac – 20%;

· obavlja poslove uređenja i čišćenja priručne kuhinje i pere suđe – 20%;

· obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, Statutom i općima aktima Općine;

· obavlja i druge poslove po nalogu Upravitelja.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta: 

Stručno znanje:

· niža stručna sprema ili osnovna škola.

Složenost posla:

· stupanj složenosti posla koji uključuje jednostavnije i standardizirane pomoćno tehničke poslove.

Samostalnost u radu:

· samostalnost u radu u jednostavnim i rutinskim poslovima uz stalni nadzor i upute.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

· komunikacija unutar Vlastitog pogona.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka:

· odgovornost koja uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojim radi.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE  

Članak 20.

Službenici i namještenici zatečeni u službi, zaposleni u Jedinstvenom upravnom odjelu, nastavljaju raditi na svojim radnim mjestima te zadržavaju plaću i druga prava prema dotadašnjim rješenjima, do donošenja rješenja o rasporedu na radna mjesta utvrđena ovim Pravilnikom, ovisno o stručnoj spremi i poslovima koje su do sada obavljali, u rokovima propisanim zakonom.

Članak 21.

Prava, obaveze i odgovornosti, kao i druga pitanja od značaja za rad službenika i namještenika Vlastitog pogona, uređuju se zakonima, Kolektivnim ugovorom za državne službenike i namještenike, aktima Općinskog vijeća, Općinskog načelnika i Pročelnika.

Članak 22.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika i ispunjavanjem uvjeta za izdavanje rješenja o rasporedu za službenike i namještenike Vlastitog pogona, prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela („Službeni glasnik Općine Antunovac“ 3/02, 1/04, 7/05, 8/05, 9/05, 4/06 i 3/07).

Članak 23.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja, a počinje se primjenjivati sa 01.10. 2010. godine.

Pravilnik će biti objavljen u „Službenom glasniku Općine Antunovac“.

KLASA: 023-05/10-01/01                                                                URBROJ: 2158/02-01-10-4
U Antunovcu, 15. rujna 2010. godine

Općinski načelnik                                                                              Ivan Anušić

«Službeni glasnik Općine Antunovac», službeno glasilo Općine Antunovac

Izdaje: Općina Antunovac

Za izdavača: Ivan Hampovčan, pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela

Grafička priprema: Tonka Boni, administrativni tajnik

        Tisak: Općina Antunovac
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