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- akti Op¢inskog nacelnika
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Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne
novine® br. 86/08, 61/11, 04/18, 112/19i 17/25),
¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine* br. 74/10, 125/14, 48/23 i
28/26) i Clanka 47. Statuta Opcine Stara
Gradiska (,Sluzbeni vjesnik Brodsko-posavske
Zupanije* br. 14/09 i "Sluzbeni vjesnik Opcine
Stara Gradiska" br. 1/11, 1/13, 4/18, 6/18 -
prociSéeni tekst, 1/21 i 3/25) i na prijedlog
proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela,
nacelnik Opc¢ine Stara Gradi$ka, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Opé¢ine Stara GradiSka

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim  Pravilnikom o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Stara
Gradiska (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje
se: unutarnje ustrojstvo, radna mjesta, broj
potrebnih sluzbenika i namjestenika, opis
poslova i radnih zadataka, strucni i drugi uvjeti
za raspored na radna mjesta, njihove ovlasti i
odgovornosti, te druga pitanja od znacaja za
uredno izvrSavanje poslova u Jedinstvenom
upravhom odjelu Opc¢ine Stara Gradiska (u
daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel).

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju
rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose
se jednako na muski i zenski spol.

Clanak 3.
Poslovi i djelokrug rada Jedinstvenog upravnog
odjela utvrdeni su zakonom, drugim propisima,
Statutom Opéine Stara GradiSka te Odlukom o
ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Stara Gradiska.
Op¢inski nacelnik nadzire obavljanje poslova
Jedinstvenog upravnog odjela.

Procelniku Jedinstvenog upravnog odjela koji je
imenovan na odredeno vrijeme na temelju
javnog natjeCaja iz stavka 1. ovog ¢lanka sluzba
prestaje povratkom na rad odsutnog procelnika
kojeg zamjenjuje.

U slu€aju raspisivanja javnog natjeCaja iz
stavka 1. ovog ¢&lanka opdéinski naCelnik moze
za obavljanje poslova procelnika privremeno
ovlastiti sluzbenika Jedinstvenog upravnog

U obavljanju poslova iz svoje nadleZznosti
Jedinstveni upravni odjel je samostalan u
granicama utvrdenim zakonom i op¢im aktima
Op¢ine Stara GradiSka (u daljnjem tekstu:
Opcina).

Clanak 4.
Jedinstvenim upravnim odjelom rukovodi
proCelnik kojega na temelju javnog natjecaja
imenuje opcinski nacelnik.
Za zakonitost i ucinkovitost rada Jedinstvenog
upravnog odjela procelnik odgovara opéinskom
nacelniku.
Proc¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela je
duzan izvjeStavati opcinskog nacelnika o stanju
u podrudjima iz svoje nadleznosti.

Clanak 5.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta
proCelnika do imenovanja procelnika temeljem
javnog natje€aja opcinski nacelnik moze za
obavljanje poslova procelnika ovlastiti, najduze
do Sest mijeseci, sluzbenika zaposlenog u
Jedinstvenom upravnom odjelu koji ispunjava
propisane uvjete za radno mjesto procelnika.

Sluzbenik koji je privremeno ovlasten obavljati
poslove proCelnika u skladu sa stavkom 1.
ovoga Clanka ima sva prava, obveze i
odgovornosti proc¢elnika Jedinstvenog
upravnog odjela imenovanog temeljem javnog
natje€aja.

Clanak 6.

U sluCaju duze odsutnosti procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela opc¢inski nacelnik
moze ovlastiti  sluzbenika  Jedinstvenog
upravnog odjela za priviemeno obavljanje
poslova procelnika do povratka na rad odsutnog
procCelnika ili raspisati javni natjeCaj za
imenovanje procelnika na odredeno vrijeme do
povratka odsutnog procelnika.

Ovlasteni sluzbenik iz stavka 1. ovog ¢lanka
mora ispunjavati propisane uvjete za radno
mjesto procelnika

odjela koji ispunjava propisane uvjete za radno
mjesto procelnika.

Sluzbenik koji je privremeno ovlasten obavljati
poslove procelnika u skladu sa stavkom 4. ovog
¢lanka ima sva prava, obveze i odgovornosti
proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela
imenovanog temeljem javnog natje€aja.
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Il. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA |
RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 7.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u
opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rieSavanje o upravnim stvarima.
Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim
stvarima ovla$ten je i za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.
Kada je sluzbenik, u opisu poslova kojega je
rieS8avanje o upravnim stvarima, odsutan ili
postoje pravne zapreke za njegovo postupanje
ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za
rieSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela.
Ako nadleZznost za rjeSavanje pojedine stvari
nije odredena zakonom, drugim propisom, niti
ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari
nadleZan je procelnik.

lll. RASPORED NA RADNO MJESTO

Clanak 8.
Prijam u sluzbu sluzbenika i namjeStenika kao i
vjezbenika vrsi se na temelju plana prijma u
sluzbu kojeg utvrduje opcinski nacelnik.

Clanak 9.
Sluzbenik i 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 i ovim Pravilnikom.
Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je polozen drzavni ispit propisane
razine.
Osoba bez polozenog drzavnog ispita moze biti
rasporedena pod pretpostavkama propisanima
zakonom.
Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 10.

U slu€aju privremenog povecanja opsega posla
ili potrebe obavljanja privremenih poslova koje
ne mogu obaviti sluzbenici i namjeStenici
Jedinstvenog upravnog odjela odnosno potrebe
zamjene odsutnog sluzbenika ili namjestenika,
privremena popuna provodi se prijmom u
sluzbu, odnosno u radni odnos na odredeno
vrijeme.

Kraée i povremeno obavljanje jednostavnijin
pomoc¢nih poslova, mozZe se osigurati putem
ugovora o djelu, u skladu sa zakonom.

Clanak 11.
Plac¢a sluZbenika i namjestenika odreduje se u
skladu s Odlukom o koeficijentima za obracun
plate sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog
upravnog odjela Opéine Stara GradiSka koju
donosi opc¢insko vije¢e i Odlukom o visini
oshovice za obradun plaée za sluzbenike i
namjestenike Jedinstvenog upravnog odjela
koju donosi opéinski nacelnik.

Clanak 12.

Ostala prava iz radnog odnosa za sluzbenike i
namjestenike Jedinstvenog upravnog odjela
odreduje se Pravinikom o placama,
naknadama plac¢a i drugim materijalnim pravima
sluzbenika i namjeStenika u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opc¢ine Stara Gradiska kojega
donosi opéinski nacelnik.

IV. USTROJSTVO JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA | SISTEMATIZACIJA
RADNIH MJESTA

Clanak 13.
Jedinstveni upravni odjel obavlja opce,
administrativno-tehniCke i druge poslove za
potrebe opcinskog vije¢a, nacelnika i njihovih
radnih tijela, poslove iz samoupravnog
djelokruga Opcine odredene zakonom i drugim
propisima posebice iz oblasti drustvenih,
komunalnih, gospodarskih i drugih djelatnosti,
poslove iz podrucja financija i raCunovodstva te
poslove drzavne uprave Kkoji su povjereni
upravnim tijelima jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave.
Jedinstveni upravni odjel obavlja komunalne
djelatnosti odrzavanje javnih zelenih povrsina i
Cisto¢e javnih povrsina, odrzavanje groblja i
odrzavanje gradevina, uredaja i predmeta javne
namijene.
Za obavljanje komunalnih djelatnosti iz stavka
2. ovog ¢lanka unutar Jedinstvenog upravnog
odjela osniva se vlastiti pogon kao unutarnja
organizacijska jedinica Jedinstvenog upravnog
odjela.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjel ujedno
je i upravitelj vlastitog pogona.

Clanak 14.
Za obavljanje poslova i zada¢a Jedinstvenog
upravnog odjela utvrduju se sliedec¢i nazivi
radnih mjesta s opisom poslova i zadaca,
struénim i drugim uvjetima za njihovo obavljanje
te potreban broj izvrsitelja.

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

B Glavni rukovoditelj

- 1.

Opis poslova radnog mjesta

BROJ 3
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Priblizan postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za  obavljanje
pojedinog posla
organizira rad i rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa 5%
zakonom i drugim propisima
obavlja najsloZenije poslove i nadzire poduzimanje aktivnosti u vezi brige o 10%
djeci, odgoja i osnovhog obrazovanja, socijalne skrbi, primarne
zdravstvene zastite, kulture, tjelesne kulture i Sporta, zastite potro3aca,
zastite i spaSavanja i stambenih poslova
obavlja poslove vezano za imovinsko pravne odnose, upravljanje i 5%
gospodarenje imovinom
izraduje nacrte opcih i pojedinacnih akata koje donose Opcinsko vijece i 18%
opcinski nacelnik, objavljuje ih te prati izvrSenje istih
pruza struénu pomo¢ opcinskom nacelniku, predsjedniku Opcinskog 5%
vijeca, vijeénicima i €lanovima radnih tijela
vodi postupak i rjeSava u upravnim i neupravnim predmetima iz djelokruga 10%
Jedinstvenog upravnog odjela
izraduje rieSenja i druge akte za djelatnike Jedinstvenog upravnog odjela 2%
kojima se reguliraju prava i obveze iz radnog odnosa
provodi i organizira postupke javne nabave 8%
priprema nacrt ProraCuna, izmjena proraCuna i pratecih akata kao i 5%
prijedloge ostalih akata iz podrucja financija i proraCuna, izraduje godisnji
obradun Prora€una
osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne 5%
uprave, tijelima lokalne i regionalne (podru¢ne) samouprave i drugim
institucijama radi utjecaja na provedbu plana i programa Jedinstvenog
upravnog odjela
poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o stru¢nom 5%
osposobljavanju i usavrSavanju djelatnika i o urednom i pravilnom
kori$tenju imovine i sredstava za rad
priprema sjednice Opcinskog vije¢a i radnih tijela Opcinskog vijece 5%
izraduje nacrte svih ugovora 5%
poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti 5%
izraduje katalog informacija i rjeSava o zahtjevima o pravu na pristup 2%
informacijama sukladno posebnim propisima
obavlja i druge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika kao i poslove 5%
utvrdene posebnim zakonima, Statutom ili opéim aktima
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANJE sveuCiliSni  diplomski  studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski studij
ekonomske, pravne ili politoloSke struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, vazeci certifikat iz
podrucja javne nabave, poznavanje rada na racunalu, polozen
drzavni ispit propisane razine
SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju
novih koncepata, te rjieSavanje strateSkih zadaca
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i
odlucivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograniCenu
samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA | utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI | | stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu,
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost najvisi
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stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan uéinak
na odredivanje politike i njenu provedbu

2. VISI| REFERENT - KOMUNALNI REDAR Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
obavlja nadzor nad primjenom Zakona o komunalnom gospodarstvu, 40%

odluka i akata kojima se regulira komunalni red, izdaje rjeSenja i druge akte
kojima nareduje fiziCkim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja
komunalnog reda te vodi evidencije poduzetih radnji u postupku nadzora
nad komunalnim redom

vodi upravni postupak, rieSava i potpisuje rijeSenja u upravnim stvarima u 25%
svrhu odrZzavanja komunalnog reda i provedbe Zakona o gradevinskoj
inspekciji, izrice nov€ane kazne, mjere upozorenja i druge prekrSajne
sankcije, predlaze pokretanje prekrSajnog postupka iz nadleznosti
komunalnog redara

odgovoran je za prikupljanje podataka i vodenje evidencije komunalne 10%
naknade, izlazi na teren radi utvrdivanja Cinjenica za donoSenje rjeSenja u
svrhu naplate komunalne naknade i drugih op¢inskih prihoda

obavlja kontrolu nad prohodnos¢u prometnica, ophodnje i ¢iS¢enja cesta i 10%
cestovnih objekata, uklanjanju osteéenih i napustenih vozila na cestama,
kontinuirano nadgleda &iSc¢enje javnih povrSina, odvoz smeca, odlaganje 10%

na javnim povrSinama, utvrduje nezakonitu gradnju objekata i po potrebi
prijavljuje nadleznim drzavnim sluzbama ili tijelima op¢ine

obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5%

POTREBNO STRUCNO ZNANJE sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili
strucni kratki studij upravne, poljoprivredne ili tehni¢ke struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, poznavanje rada na racunalu, polozen vozacki ispit
B kategorije, poloZzen drzavni ispit propisane razine

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji je ograniéen povremenim nadzorom
i uputama od strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar, a

TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA | povremeno i izvan Jedinstvenog upravnog odjela, u
STRANKAMA prikupljanju ili razmjeni informacija
STUPANJ ODGOVORNOSTI | | stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijaine

UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

3. REFERENT ZA FINANCIJE, RACUNOVODSTVO |

ADMINISTRATIVE POSLOVE Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

Opis poslova i zadataka potreban za  obavljanje
pojedinog posla
obavlja poslove vezane uz obracun, isplatu i evidenciju plaéa, naknada 5%

placa i drugih primanja za sve zaposlene u tijelima opéine, izraduje
statistiCke i ostale propisane izvjeStaje vezane uz isplatu placa, naknada
pla¢a, naknada za rad i drugih primanja
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vodi knjigu osnovnih sredstava i inventara po vrstama, namijeni, 5%
vrijednostima i drugim podacima
izdaje fakture za opcinske prihode, vodi knjigu nabave robe i usluga vodi 15%
evidenciju svih ugovora, vodi potrebne analitiCke knjigovodstvene
evidencije o zaduZenjima i naplati svih opc¢inskih prihoda i izraduje
potrebna izvie§éa o zaduZenjima i naplati prihoda
obavlja knjizenje dnevnih izvoda i ostale financijsko materijalne 30%
dokumentacije, brine o urednom knjiZzenju knjigovodstvenih dokumenata,
uskladuje analitiku sa sintetikom izraduje financijska izvjesca, bruto bilance
i zakljuéne listove te obavlja i sve ostale raunovodstvene poslove
obavlja pla¢anje ulaznih i kontrolu naplate izlaznih faktura, brine o 10%
odlaganju i ¢&uvanju financijskih dokumenata i knjigovodstvene
dokumentacije i isprava u skladu sa zakonskim propisima
obavlja sve uredske poslove u skladu s Uredbom o uredskom poslovaniju, 10%
drugim propisima i aktima tijela Op¢ine - prijem, urudzbiranje, klasificiranje
i interna dostava poste, otprema poste s obraCunom posiljki, vodenje
dostavne i prijemne knjige posSte, razvodenje i odlaganje predmeta,
evidencije pe€ata i dr.)
obavlja poslove pismohrane - vodenje arhivske knjige, odlaganje i Cuvanje 10%

i izlu€ivanje arhivske grade i drugo

vodi zapisnike sa sjednica Op¢inskog vije¢a i radnih tijela Opc¢inskog vije¢a 5%

sudjeluje u pripremi i realizaciji protokolarnih i kulturnih dogadanja, obavlja

administrativne i druge poslove koji se odnose na tehniCku pripremu

materijala sjednica Vijeca, vodi zapisnik sjednica vijec¢a i vr§i dostavu akata

Vijeca

obavlja personalno-kadrovske poslove, vodi evidencije sluzbenika i 5%

namjestenika te evidenciju prisutnosti i odsutnosti s rada sluzbenika i

namijestenika

obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, polozen ispit o struénoj osposobljenosti djelatnika
u pismohranama, poznavanje rada na racunalu, polozen
drzavni ispit propisane razine

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju

TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA | unutar upravnog tijela i povremenu komunikaciju izvan

STRANKAMA upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI | | stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijaine

UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

ORGANIZACIJSKA JEDINICA VLASTITI KOMUNALNI POGON

A) STALNA RADNA MJESTA

4. KOMUNALNI RADNIK

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA

V. Namjestenici |l. potkategorije 2 13.

Opis poslova radnog mjesta

KLASIFIKACIJSKI RANG
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Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena
potreban za  obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove ¢id¢enja, odrzavanja i uredivanja javnih prometnih povrsina 15%
na kojima nije dopusten promet motornim vozilima i javnih parkiralista

obavlja poslove koSenja javnih zelenih povrSina, orezivanja, obnove, 30%
odrZzavanja i njege drveéa i ukrasnog bilja,

odrzava djecja igraliSta 10%
obavlja poslove odrzavanja mrtvacnica i prostora za ispra¢aj pokojnika, 20%
ureduje putove, zelene i druge povrSine unutar groblja, odrzava ograde na

groblju

odrzava, popravlja i Cisti gradevine i uredaje javne namjene — nadstre3nice 5%
na autobusnim stajalitima, spomenike i skulpture i drugo

brine za postavljanje i skidanje zastava i vodi brigu o Cuvanju zastava 5%
obavlja poslove &iS¢enja shijega u zimskom periodu 10%
obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika 5%

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

niza stru¢na sprema ili osnovna $kola, poloZzen vozacki ispit
B kategorije, osposobljenost za rad radnim strojevima i
alatima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje uglavnom jednostavne i
standardizirane pomoc¢no-tehnic¢ke poslove

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje jednostavnih
i rutinskih poslova uz stalni nadzor i upute proc¢elnika

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ

NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima namjestenik radi

B) PRIVREMENA RADNA MJESTA

5. POMOCNI KOMUNALNI RADNIK

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. Namijestenici |l. potkategorije 2 13.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
obavlja poslove €iS¢enja, odrzavanja i uredivanja javnih prometnih povrsina 20%
na kojima nije dopusten promet motornim vozilima i javnih parkiraliSta
obavlja poslove koSenja javnih zelenih povrSina, orezivanja, obnove, 40%
odrzavanja i njege drveéa i ukrasnog bilja,
odrzava djecja igraliSta 10%
obavlja poslove odrzavanja mrtvacnica i prostora za isprac¢aj pokojnika, 20%
ureduje putove, zelene i druge povrsine unutar groblja, odrzava ograde na
groblju
odrzava, popravlja i Cisti gradevine i uredaje javne namjene — nadstreSnice 5%
na autobusnim stajaliStima, spomenike i skulpture i drugo
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

bez Skole ili nezavrSena osnovna Skola ili osnovna Skola

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji uklju€uje uglavhom jednostavne i
standardizirane pomoéno-tehni¢ke poslove

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje jednostavnih
i rutinskih poslova uz stalni nadzor i upute proc€elnika

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti  koji

ukljuéuje odgovornost za

materijalne resurse s kojima namjeStenik radi
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SLUZBENI VJESNIK*

V. PRAVA, DUZNOSTI | ODGOVORNOSTI

SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA U

JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
Clanak 15.

SluZbenici i namjeStenici u Jedinstvenom

upravhom odjelu imaju prava, duznosti i
odgovornosti utvrdene zakonom, opéim aktima
Opcine, ovim i drugim aktima kojima se ureduju
njihova prava, duznosti i odgovornosti.

Clanak 16.
SluZbenici su duzni pravovremeno, savjesno i
kvalitetno obavljati poslove i zadace koji su im
povjereni pridrzavaju¢i se Ustava, zakona i
drugih propisa i pravila struke, te postupati po
uputama nadredenog sluzbenika.

V. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA
STRANKAMA

Clanak 17.
Raspored radnog vremena i termine rada sa
strankama, te druga srodna pitanja odreduje
opc¢inski nacelnik, nakon savjetovanja sa
procelnikom Jedinstvenog upravnog odjela.
Raspored rada sa strankama isti¢e se na ulazu
u sjediSte opcinske uprave, te na internetskoj
stranici Opcine.
Sluzbenici i namjestenici su duzni u ophodenju
sa strankama primati stranku na nacin da joj
svojim postupcima olakSaju ostvarenje njihovih
prava, interesa i obveza te pruzati im stru¢nu
pomo¢ u okviru svog djelokruga, odnosno
uputiti stranku na tijelo koje je nadlezno za
rieSavanje zahtjeva.

Clanak 18.
PodnoSenje prigovora i prituzbe gradana
osigurava se putem sluzbene internetske

stranice i kutije za prituzbe i primjedbe
smjestene u zgradi opéinske uprave.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 19.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opcéine Stara Gradiska
(KLASA:  023-05-02/19-01/01, URBROJ:
2178/24-01-19-3) od 01. srpnja 2019. godine,
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Stara Gradiska (KLASA: 023-05-02/19-
01/01, URBROJ: 2178/24-01-21-6) od 21. lipnja
2021. godine i Pravilnik o izmjeni i dopuni
Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravhog odjela Opcine Stara Gradiska
(KLASA: 023-05-02/19-01/01, URBROJ: 2178-
24-01-24-7) od 20. studenog 2024. godine.
Clanak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od
dana objave u “Sluzbenom vjesniku Opcine
Stara GradiSka.”

KLASA: 024-02/26-01/001
URBROJ: 2178-24-01-26-2
Stara Gradiska, 07. travnja 2026. godine

NACELNIK
Velimir Pausi¢, dipl. ing,
V.rI.
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