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KRAPINSKO-ZAGORSKA ŽUPANIJA
AKTI ŽUPANA

Temeljem članka 4. stavka 3. Zakona o službenicima 
i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) 
samoupravi („Narodne novine“, broj 86/08., 61/11. i 
112/19.) i članka 25. stavka 1. Odluke o ustrojstvu i 
djelokrugu upravnih tijela Krapinsko-zagorske županije 
(«Službeni glasnik Krapinsko-zagorske županije», broj 
52/19), na prijedlog v.d. pročelnice Ureda župana te nakon 
savjetovanja sa sindikatom, župan donosi

PRAVILNIK
 O UNUTARNJEM REDU UREDA ŽUPANA
I. OPĆE ODREDBE

Članak 1. 
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Ureda župana 

(dalje u tekstu: Pravilnik) utvrđuju se unutarnje ustrojstvo, 
nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stručni i drugi uvjeti 
za raspored na radna mjesta, broj izvršitelja i druga pitanja 
od značaja za rad Ureda župana (dalje u tekstu: Ured).

Članak 2.
Ured obavlja upravne, stručne i druge poslove 

utvrđene zakonom, Statutom Krapinsko-zagorske župa-
nije, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela 
Krapinsko-zagorske županije, ovim Pravilnikom i drugim 
propisima.

Članak 3.
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe, 

a u muškom su rodu, neutralni su i odnose se na muške 
i ženske osobe.

U rješenjima kojima se odlučuje o pravima, obveza-
ma i odgovornostima službenika, kao i u potpisu pismena 
te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se 
u rodu koji odgovara spolu službenika raspoređenog na 
odnosno radno mjesto. 

II. DJELOKRUG UREDA
Članak 4.

Ured obavlja normativno-pravne, organizacijske, 
administrativno-tehničke i druge stručne i tehničke poslo-
ve neposredno vezane uz rad župana i zamjenika župana, 
koji se odnose na:

- pružanje pravne i druge stručne pomoći županu i 
zamjenicima župana u obavljanju njihovih dužnosti

- odnose s javnošću i protokol, organiziranje kon-
ferencija za medije, priopćenja i prezentacija aktivnosti 
tijela Županije u medijima, kao i unapređenje odnosa s 
javnošću općenito

- suradnju s predstavnicima medija i medijskim 
kućama

- promidžbu Županije, organizaciju i provođenje 
manifestacija od značaja za Županiju

- implementaciju brandinga Županije
- usklađivanje i unapređenje komunikacije župana i 

zamjenika župana s pročelnicima upravnih tijela Županije 
u cilju bolje informiranosti te pravovremenog obavljanja 
poslova i zadataka

- ostvarivanje suradnje župana s državnim tijeli-
ma, jedinicama lokalne samouprave, pravnim osobama 

i građanima
- provedbu propisa, planskih dokumenata i općih 

akata Županije u okviru djelokruga rada,
- izradu nacrta općih i drugih akata iz djelokruga 

rada,
- predstavke i pritužbe građana i pravnih osoba i
- druge poslove utvrđene posebnim zakonom, 

drugim propisom, aktom Županijske skupštine i župana.
III. UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATI-

ZACIJA RADNIH MJESTA
Članak 5.

Ured se ustrojava bez unutarnjih ustrojstvenih 
jedinica.

Sastavni dio ovog Pravilnika čini Sistematizacija 
radnih mjesta u Uredu koja sadrži popis radnih mjesta, 
opis radnih mjesta i broj izvršitelja na pojedinome rad-
nom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrži elemente propisane Ured-
bom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj 
(regionalnoj) samoupravi.

IV. UPRAVLJANJE UREDOM
Članak 6. 

Uredom upravlja pročelnik.
Pročelnik Ureda organizira rad i nadzire obavljanje 

poslova i zadataka svakog službenika, prati izvršavanje 
dodijeljenih poslova, brine se o stručnom usavršavanju 
službenika, potpisuje akte i materijale Ureda, ukazuje 
na probleme u radu Ureda i predlaže načine obavljanja 
pojedinih poslova te obavlja i druge poslove utvrđene po-
sebnim propisima, aktima Županijske skupštine i župana.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog 
mjesta sistematizirano više izvršitelja, pročelnik Ureda 
raspoređuje obavljanje poslova radnog mjesta među služ-
benicima raspoređenima na odnosno radno mjesto, uzevši 
u obzir trenutne prioritete i potrebe službe.

Pročelnik Ureda je odgovoran županu za zakonit, 
pravilan i pravodoban rad Ureda, kao i za izvršavanje 
poslova iz njegova djelokruga. 

Članak 7.
U razdoblju od upražnjenja radnog mjesta pročel-

nika Ureda do imenovanja pročelnika na način propisan 
zakonom, župan će iz reda službenika Županije odrediti 
osobu koja će privremeno, do stupanja na rad pročelnika 
imenovanog na način propisan zakonom, pored poslova 
radnog mjesta na koje je raspoređen, obavljati poslove 
pročelnika Ureda.

Za vrijeme privremenog obavljanja poslova pro-
čelnika Ureda, službeniku će se utvrditi plaća primjenom 
koeficijenta za obračun plaće pročelnika.

U razdoblju odsutnosti pročelnika Ureda, njegove 
poslove obavlja službenik Ureda kojem je zamjenjivanje 
pročelnika u opisu poslova radnog mjesta, a ako takvo 
radno mjesto nije sistematizirano odnosno nije popunjeno, 
te poslove, uz zakonom i drugim propisima propisana 
ograničenja, obavlja službenik Ureda kojeg za to ovlasti 
pročelnik. 

U razdoblju odsutnosti pročelnika Ureda iz stavka 
3. ovog članka, koje traje dulje od 60 dana, službeniku 
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koji zamjenjuje pročelnika plaća će se utvrditi primjenom 
koeficijenta za obračun plaća pročelnika.

Članak 8.
Pročelnik Ureda može, po ovlaštenju župana, pu-

tem sredstava javnog informiranja ili na drugi prikladan 
način, davati izvješća o obavljanju poslova isključivo iz 
djelokruga rada Ureda.

Župan može ovlastiti i drugog službenika Ureda 
za davanje određenih podataka iz djelokruga rada Ureda.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA
Članak 9.

Službenici se raspoređuju na radna mjesta u Uredu 
ako ispunjavaju opće uvjete za prijam u službu propisane 
zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto 
propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta 
u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi i ovim 
Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta služ-
benika je položen državni ispit. Službenik bez položenog 
državnog ispita može biti raspoređen na radno mjesto pod 
pretpostavkama propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrđuje se u skladu sa za-
konom.

Članak 10.
U Ured, sukladno zakonskim odredbama, mogu se 

primati učenici na praktičan rad, osobe na stručno ospo-
sobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa i vježbenici.

VI. VOĐENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJE-
ŠAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Članak 11.
U upravnom postupku postupa službenik u opisu 

poslova kojeg je vođenje tog postupka ili rješavanje o 
upravnim stvarima.

Ako u Uredu nema službenika ovlaštenog za rješa-
vanje u upravnoj stvari ili kada je službenik, u opisu po-
slova kojeg je vođenje upravnog postupka ili rješavanje o 
upravnim stvarima privremeno odsutan, ili postoje pravne 
zapreke za njegovo postupanje ili odnosno radno mjesto 
nije popunjeno, za vođenje postupka, odnosno rješavanje 
upravne stvari nadležan je pročelnik Ureda.

Ako nadležnost za rješavanje pojedine stvari nije 
određena zakonom, drugim propisom ili ovim Pravilni-
kom, za rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik 
Ureda.

VII. RADNO VRIJEME, DUŽNOSTI SLUŽBE-
NIKA, LAKE POVREDE SLUŽBENE DUŽNOSTI I 
DRUGA PITANJA OD ZNAČAJA ZA RAD UREDA 

Članak 12.
Radno vrijeme Ureda u pravilu je od 7,00 do 15,00 

sati, a po nalogu župana ili pročelnika, zbog potrebe 
službe, može se odrediti i drugačiji raspored radnog 
vremena, u skladu sa zakonom i kolektivnim ugovorom 
koji se primjenjuje na službenike i namještenike Krapin-
sko-zagorske županije (dalje u tekstu: Kolektivni ugovor).

Članak 13.
Službenici Ureda imaju prava i dužnosti propisane 

zakonom, drugim propisima, Etičkim kodeksom službe-
nika i namještenika Krapinsko-zagorske županije (dalje u 

tekstu: Etički kodeks) i Kolektivnim ugovorom. 
Službenici su dužni savjesno, pravovremeno i 

kvalitetno obavljati poslove sukladno zakonima, drugim 
propisima, kolektivnom ugovoru te uputama pročelnika 
Ureda.

Osim poslova radnog mjesta na koja su raspoređeni, 
službenici su dužni, po nalogu pročelnika Ureda, sudje-
lovati u izvršavanju poslova koji su neophodni, sukladno 
svojem znanju i sposobnostima.

Članak 14.
Za svoj rad službenici Ureda odgovaraju u slučajevi-

ma i u postupku propisanom zakonom i ovim Pravilnikom. 
Lake povrede službenih dužnosti, osim onih pro-

pisanih Zakonom o službenicima i namještenicima u 
lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi, su:

1. kršenje Etičkog kodeksa, osim kada su time ispu-
njena obilježja neke od drugih povreda službene dužnosti 
propisanih zakonom,

2. nekorištenje uređaja za kontrolu dolaska na posao 
i odlaska s posla ili nekorištenje istog na propisani način, 
ako se evidencija radnog vremena vodi na taj način,

3. izbjegavanje obveze stručnog usavršavanja,
4. odbijanje pružanja stručne pomoći nadređenog 

službenika drugim, posebno novoprimljenim službenicima 
i namještenicima,

5. neopravdano korištenje bolovanja utvrđeno od 
strane nadležnog tijela,

6. uznemiravanje i spolno uznemiravanje službenika 
i namještenika osim 

kada su time ispunjena obilježja neke od drugih 
povreda službene dužnosti propisanih zakonom.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE
Članak 15.

Rješenja o rasporedu na radna mjesta temeljem ovog 
Pravilnika donijet će pročelnik u roku od dva mjeseca od 
stupanja ovog Pravilnika na snagu. 

Članak 16.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje 

važiti Pravilnik o unutarnjem redu Ureda župana („Služ-
beni glasnik Krapinsko-zagorske županije“ broj 30/13. 
i 38/18.). 

Članak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana 

objave u „Službenom glasniku Krapinsko-zagorske žu-
panije“.
KLASA: 023-04/20-01/01
URBROJ: 2140/01-02-20-6
Krapina, 13. ožujka 2020.

Ž U P A N 
Željko Kolar, v.r.
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Temeljem članka 4. stavka 3. Zakona o službenicima 
i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) 
samoupravi („Narodne novine“, broj 86/08., 61/11. i 
112/19.) i članka 25. stavka 1. Odluke o ustrojstvu i 
djelokrugu upravnih tijela Krapinsko-zagorske županije 
(«Službeni glasnik Krapinsko-zagorske županije», broj 
52/19), na prijedlog pročelnice Upravnog odjela za 
poslove Županijske skupštine te nakon savjetovanja sa 
sindikatom, župan donosi

PRAVILNIK
 O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA 

ZA POSLOVE ŽUPANIJSKE SKUPŠTINE
I. OPĆE ODREDBE

Članak 1. 
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog 

odjela za poslove Županijske skupštine (dalje u tekstu: 
Pravilnik) utvrđuju se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi 
poslova radnih mjesta, stručni i drugi uvjeti za raspored 
na radna mjesta, broj izvršitelja i druga pitanja od značaja 
za rad Upravnog odjela za poslove Županijske skupštine 
(dalje u tekstu: Upravni odjel).

Članak 2.
Upravni odjel obavlja upravne, stručne i druge po-

slove utvrđene zakonom, Statutom Krapinsko-zagorske 
županije, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih 
tijela Krapinsko-zagorske županije, ovim Pravilnikom i 
drugim propisima.

Članak 3.
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe, 

a u muškom su rodu, neutralni su i odnose se na muške 
i ženske osobe.

U rješenjima kojima se odlučuje o pravima, obveza-
ma i odgovornostima službenika, kao i u potpisu pismena 
te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se 
u rodu koji odgovara spolu službenika raspoređenog na 
odnosno radno mjesto. 

II. DJELOKRUG UPRAVNOG ODJELA
Članak 4.

Upravni odjel obavlja normativno-pravne, organiza-
cijske, administrativno-tehničke i druge stručne i tehničke 
poslove neposredno vezane uz rad Županijske skupštine, 
koji se odnose na:

- stručnu i tehničku pripremu i organiziranje sjedni-
ca Županijske skupštine i njezinih radnih tijela, praćenje 
rada sjednica, izradu zapisnika i akata sa sjednica te 
praćenje njihova izvršenja

- pružanje pravne i druge stručne pomoći članovima 
Županijske skupštine i njihovim klubovima u obavljanju 
njihovih dužnosti

- izradu nacrta akata iz nadležnosti Županijske 
skupštine, pravno-tehničku obradu akata pripremljenih 
za sjednice Županijske skupštine, proučavanje i davanje 
stručnih mišljenja o pitanjima koja razmatraju tijela Žu-
panije ili su vezana na njihov rad i postupanje

- pružanje stručne pomoći upravnim tijelima Župa-
nije u pripremi nacrta akata iz njihovog djelokruga

- ostvarivanje prava na pristup informacijama
- zaštitu podataka

- uređivanja službenog glasila Županije
- ustanovljenje i dodjelu javnih priznanja
- provedbu propisa, planskih dokumenata i općih 

akata Županije u okviru djelokruga rada
- izradu nacrta općih i drugih akata iz djelokruga 

rada
- druge poslove utvrđene posebnim zakonom, 

drugim propisom, aktom Županijske skupštine i župana.
II. UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTE-

MATIZACIJA RADNIH MJESTA
Članak 5.

 Upravni odjel ustrojava se bez unutarnjih ustrojst-
venih jedinica.

Sastavni dio ovog Pravilnika čini Sistematizacija 
radnih mjesta u Upravnom odjelu koja sadržava popis 
radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvršitelja na 
pojedinome radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrži elemente propisane Ured-
bom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj 
(regionalnoj) samoupravi.

IV. UPRAVLJANJE U UPRAVNOM ODJELU
Članak 6. 

Upravnim odjelom upravlja pročelnik.
Pročelnik Upravnog odjela organizira rad i nadzire 

obavljanje poslova i zadataka svakog službenika, prati 
izvršavanje dodijeljenih poslova, brine se o stručnom 
usavršavanju službenika, potpisuje akte i materijale 
Upravnog odjela, ukazuje na probleme u radu Upravnog 
odjela i predlaže načine obavljanja pojedinih poslova te 
obavlja i druge poslove utvrđene posebnim propisima, 
aktima Županijske skupštine i župana.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog 
mjesta sistematizirano više izvršitelja, pročelnik Uprav-
nog odjela, raspoređuje obavljanje poslova radnog mjesta 
među službenicima raspoređenima na odnosno radno 
mjesto, uzevši u obzir trenutne prioritete i potrebe službe.

Pročelnik Upravnog odjela je odgovoran županu za 
zakonit, pravilan i pravodoban rad Upravnog odjela, kao 
i za izvršavanje poslova iz njegova djelokruga.

Članak 7.
U razdoblju od upražnjenja radnog mjesta pročel-

nika Upravnog odjela do imenovanja pročelnika na način 
propisan zakonom, župan će iz reda službenika Županije 
odrediti osobu koja će privremeno, do stupanja na rad 
pročelnika imenovanog na način propisan zakonom, pored 
poslova radnog mjesta na koje je raspoređen, obavljati 
poslove pročelnika Upravnog odjela.

Za vrijeme privremenog obavljanja poslova pro-
čelnika Upravnog odjela, službeniku će se utvrditi plaća 
primjenom koeficijenta za obračun plaće pročelnika.

U razdoblju odsutnosti pročelnika Upravnog odjela, 
njegove poslove obavlja službenik Upravnog odjela ko-
jem je zamjenjivanje pročelnika u opisu poslova radnog 
mjesta, a ako takvo radno mjesto nije sistematizirano 
odnosno nije popunjeno, te poslove, uz zakonom i dru-
gim propisima propisana ograničenja, obavlja službenik 
Upravnog odjela kojeg za to ovlasti pročelnik. 

U razdoblju odsutnosti pročelnika Upravnog odje-
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la iz stavka 3. ovog članka, koje traje dulje od 60 dana, 
službeniku koji zamjenjuje pročelnika plaća će se utvrditi 
primjenom koeficijenta za obračun plaća pročelnika

Članak 8.
Pročelnik Upravnog odjela može, po ovlaštenju 

župana, putem sredstava javnog informiranja ili na drugi 
prikladan način, davati izvješća o obavljanju poslova 
isključivo iz djelokruga rada Upravnog odjela.

Župan može ovlastiti i drugog službenika Upravnog 
odjela za davanje određenih podataka iz djelokruga rada 
Upravnog odjela.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA
Članak 9.

Službenici se raspoređuju na radna mjesta u Uprav-
nom odjelu ako ispunjavaju opće uvjete za prijam u službu 
propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno 
mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih 
mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi i 
ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta služ-
benika je položen državni ispit. Službenik bez položenog 
državnog ispita može biti raspoređen na radno mjesto pod 
pretpostavkama propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrđuje se u skladu sa za-
konom.

Članak 10.
U Upravni odjel, sukladno zakonskim odredba-

ma, mogu se primati učenici na praktičan rad, osobe na 
stručno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa i 
vježbenici.

VI. VOĐENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJE-
ŠAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Članak 11.
U upravnom postupku postupa službenik u opisu 

poslova kojeg je vođenje tog postupka ili rješavanje o 
upravnim stvarima.

Ako u Upravnom odjelu nema službenika ovlašte-
nog za rješavanje u upravnoj stvari ili kada je službenik, 
u opisu poslova kojeg je vođenje upravnog postupka ili 
rješavanje o upravnim stvarima privremeno odsutan, ili 
postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odno-
sno radno mjesto nije popunjeno, za vođenje postupka, 
odnosno rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik 
Upravnog odjela.

Ako nadležnost za rješavanje pojedine stvari nije 
određena zakonom, drugim propisom ili ovim Pravilni-
kom, za rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik 
Upravnog odjela.

VII. RADNO VRIJEME, DUŽNOSTI SLUŽBE-
NIKA, LAKE POVREDE SLUŽBENE DUŽNOSTI I 
DRUGA PITANJA OD ZNAČAJA ZA RAD UPRAV-
NOG ODJELA 

Članak 12.
Radno vrijeme Upravnog odjela u pravilu je od 7,00 

do 15,00 sati, a po nalogu župana ili pročelnika, zbog po-
trebe službe, može se odrediti i drugačiji raspored radnog 
vremena, u skladu sa zakonom i kolektivnim ugovorom 
koji se primjenjuje na službenike i namještenike Krapin-

sko-zagorske županije (dalje u tekstu: Kolektivni ugovor).
Članak 13.

Službenici Upravnog odjela imaju prava i dužnosti 
propisane zakonom, drugim propisima, Etičkim kodeksom 
službenika i namještenika Krapinsko-zagorske županije 
(dalje u tekstu: Etički kodeks) i Kolektivnim ugovorom. 

Službenici su dužni savjesno, pravovremeno i 
kvalitetno obavljati poslove sukladno zakonima, drugim 
propisima, Kolektivnom ugovoru te uputama pročelnika 
Upravnog odjela.

Osim poslova radnog mjesta na koja su raspoređeni, 
službenici su dužni, po nalogu pročelnika Upravnog odje-
la, sudjelovati u izvršavanju poslova koji su neophodni, 
sukladno svojem znanju i sposobnostima.

Članak 14.
Za svoj rad službenici Upravnog odjela odgovaraju 

u slučajevima i u postupku propisanom zakonom i ovim 
Pravilnikom. 

Lake povrede službenih dužnosti, osim onih pro-
pisanih Zakonom o službenicima i namještenicima u 
lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi, su:

1. kršenje Etičkog kodeksa, osim kada su time ispu-
njena obilježja neke od drugih povreda službene dužnosti 
propisanih zakonom,

2. nekorištenje uređaja za kontrolu dolaska na posao 
i odlaska s posla ili nekorištenje istog na propisani način, 
ako se evidencija radnog vremena vodi na taj način,

3. izbjegavanje obveze stručnog usavršavanja,
4. odbijanje pružanja stručne pomoći nadređenog 

službenika drugim, posebno novoprimljenim službenicima 
i namještenicima,

5. neopravdano korištenje bolovanja utvrđeno od 
strane nadležnog tijela,

6. uznemiravanje i spolno uznemiravanje službenika 
i namještenika osim kada su time ispunjena obilježja neke 
od drugih povreda službene dužnosti propisanih zakonom.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE
Članak 15.

Rješenja o rasporedu na radna mjesta temeljem ovog 
Pravilnika donijet će pročelnik u roku od dva mjeseca od 
stupanja ovog Pravilnika na snagu. 

 Članak 16.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje 

važiti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za 
poslove Županijske skupštine („Službeni glasnik Krapin-
sko-zagorske županije“, broj 32A/13 i 16/14).

Članak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana 

objave u „Službenom glasniku Krapinsko-zagorske žu-
panije“.
KLASA: 023-04/20-01/02
URBROJ: 2140/01-02-20-6
Krapina, 13. ožujka 2020.

Ž U P A N 
Željko Kolar, v.r.
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Temeljem članka 4. stavka 3. Zakona o službenicima 
i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) 
samoupravi („Narodne novine“, broj 86/08., 61/11. i 
112/19.) i članka 25. stavka 1. Odluke o ustrojstvu i 
djelokrugu upravnih tijela Krapinsko-zagorske županije 
(«Službeni glasnik Krapinsko-zagorske županije», broj 
52/19), na prijedlog pročelnice Upravnog odjela za gos-
podarstvo, poljoprivredu, turizam, promet i komunalnu 
infrastrukturu, te nakon savjetovanja sa sindikatom, 
župan donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
UPRAVNOG ODJELA ZA GOSPODARSTVO, 

POLJOPRIVREDU, 
TURIZAM, PROMET I KOMUNALNU 

INFRASTRUKTURU 
I. OPĆE ODREDBE

Članak 1. 
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog 

odjela za gospodarstvo, poljoprivredu, turizam, promet i 
komunalnu infrastrukturu (dalje u tekstu: Pravilnik) utvr-
đuju se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih 
mjesta, stručni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, 
broj izvršitelja i druga pitanja od značaja za rad Upravnog 
odjela za gospodarstvo, poljoprivredu, turizam promet i 
komunalnu infrastrukturu (dalje u tekstu: Upravni odjel).

Članak 2.
Upravni odjel obavlja upravne, stručne i druge po-

slove utvrđene zakonom, Statutom Krapinsko-zagorske 
županije, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih 
tijela Krapinsko-zagorske županije („Službeni glasnik 
Krapinsko-zagorske županije“, broj: 26/13.), ovim Pra-
vilnikom i drugim propisima.

Članak 3.
 Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe, 

a u muškom su rodu, neutralni su i odnose se na muške 
i ženske osobe.

 U rješenjima kojima se odlučuje o pravima, obveza-
ma i odgovornostima službenika, kao i u potpisu pismena 
te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se 
u rodu koji odgovara spolu službenika raspoređenog na 
odnosno radno mjesto. 

II. DJELOKRUG UPRAVNOG ODJELA
Članak 4.

Upravni odjel obavlja upravne i stručne poslove iz 
samoupravnog djelokruga Županije u području gospo-
darstva, poduzetništva, obrtništva, regionalnog razvoja, 
turizma, poljoprivrede, ruralnog razvoja, lovstva, prometa 
i komunalne infrastrukture, koji se odnose na:

- analiziranje gospodarskih kretanja, izradu prijedlo-
ge održivog gospodarskog razvoja u suradnji s jedinicama 
lokalne samouprave i poslovnim subjektima, savjetovanje 
o načinima financiranja u svrhu poticanja gospodarstva i 
predlaganje mjera za poticanje razvoja

- primjenu mjera poticanja razvoja poduzetništva, 
gospodarstva i obrtništva

- sudjelovanje u organizaciji gospodarskih mani-
festacija, seminara, radionica, promocija, gospodarskih 
sajmova te izložbi

- promoviranje mogućnosti ulaganja u Županiji i 
očitovanja na upite investitora

- suradnju s regionalnim koordinatorom i drugim 
dionicima na poslovima izrade i praćenja te provedbe 
razvojnih dokumenata

- pripremu stručnih mišljenja o prijedlozima zakona 
i drugih propisa u okviru djelokruga rada

- praćenje i analiziranje stanja u području turizma te 
davanje smjernica za unaprjeđenje različitih oblika kon-
tinentalnog turizma u Županiji, u suradnji s Turističkom 
zajednicom Krapinsko-zagorske županije kao i koordini-
ranje aktivnosti svih sudionika iz područja turizma

-  praćenje i analiziranje stanje u području poljopri-
vrede i ruralnog razvoja 

- predlaganje mjera poljoprivredne politike i brigu 
o njihovoj provedbi

- predlaganje i provođenje mjera potpore ruralnog 
razvoja

- praćenje stanja, provođenje programa i rješavanje 
u upravnim stvarima u prvom stupnju, sukladno zakonu 
koji uređuje područje lovstva

- predlaganje i provođenje mjera unapređenja 
lovnog gospodarstva i gospodarenja lovištima i divljači, 
suradnju s lovačkim udrugama u cilju razvoja lovnog 
gospodarstva 

- sudjelovanje u pripremi i organizaciji sajmova i 
manifestacija s ciljem promidžbe poljoprivrednika i po-
ljoprivredne proizvodnje u suradnji s jedinicama lokalne 
samouprave, udrugama i turističkim zajednicama

- praćenje djelatnosti prometa, prometne infrastruk-
ture, vodnog gospodarstva i komunalnog gospodarstva

- usklađivanje i koordiniranje ravnomjerne iz-
gradnje i održavanja cestovne i druge infrastrukture na 
području Županije

- koordiniranje ravnomjernog razvitka komunalnih 
djelatnosti te praćenje razvitka i izgradnje zajedničkih 
objekata komunalne infrastrukture na području Županije

- poslove vezane uz obavljanje prijevoza u cestov-
nom prometu na području Županije utvrđene posebnim 
propisima

- provedbu propisa, planskih dokumenata i općih 
akata Županije u okviru djelokruga rada,

- izradu nacrta općih i drugih akata iz djelokruga 
rada Upravnog odjela,

- administrativno-tehničke i stručne poslove za 
radna tijela Županije iz djelokruga rada

- drugostupanjski upravni postupak po žalbama 
na upravne akte jedinica lokalne samouprave sukladno 
posebnim propisima i

- druge poslove utvrđene posebnim zakonom, dru-
gim propisom, aktom Županijske skupštine ili župana.

 Upravni odjel obavlja i povjerene poslove državne 
uprave određene zakonom koji se odnose na:

- upis novog obrta, statusnih i ostalih promjena 
obrta u obrtni registar; izdavanje obrtnica, vođenje obrt-
nog registra i drugih propisanih evidencija te izdavanje 
potvrda iz istih; izdavanje odobrenja za obavljanje domaće 
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radinosti i za obavljanje sporednog zanimanja; utvrđivanje 
da li pravne osobe udovoljavaju uvjetima za obavljanje 
pojedinih vrsta djelatnosti sukladno posebnim propisima; 
utvrđivanje propisanih minimalnih uvjeta u ugostiteljskim 
objektima te na razvrstavanje i kategorizaciju ugostitelj-
skih objekata; razvrstavanje i kategorizaciju objekata u 
kojima se pružaju ugostiteljske usluge u domaćinstvu; 
utvrđivanje minimalnih uvjeta za vrstu i kategoriju objeka-
ta u kojima se pružaju ugostiteljske usluge na obiteljskom 
poljoprivrednom gospodarstvu; izdavanje EU potvrde za 
fizičke osobe obrtnike

- utvrđivanje uvjeta prostora, opremljenosti prostora 
odgovarajućom opremom u stambenom ili poslovnom 
prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje

- izdavanje rješenja o odobrenju za pružanje usluga 
turističkog vodiča; izdavanje EU potvrda za turističke 
vodiče, obavljanje drugih povjerenih poslova vezanih uz 
pružanje usluga u turizmu za koje je nadležna Županija, 
sukladno zakonu i podzakonskim propisima,

- utvrđivanje ispunjavanja minimalnih tehničkih 
uvjeta i drugih propisanih uvjeta za prodajne objekte, 
opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine, 
izdavanje i oduzimanje dozvola za obavljanje poslova 
javnog komisionara Hrvatskoj gospodarskoj komori za 
pojedinu javnu komisionu prodavaonicu, odnosno jav-
nom komisionaru te obavljanje općeg nadzora nad radom 
javnih komisionara

- izdavanje licencije za obavljanje djelatnosti unu-
tarnjeg javnog cestovnog prijevoza, licencije za obavljanje 
autotaksi prijevoza, licencije za obavljanje kolodvorskih 
usluga, licencije za obavljanje agencijske djelatnosti u 
cestovnom prometu, licencije za iznajmljivanje vozila 
s vozačem te izdavanje rješenja o prijavi prijevoza za 
vlastite potrebe; izdavanje izvoda iz prijave prijevoza za 
vlastite potrebe

- donošenje rješenja u stvarima koje se odnose na 
izdavanje znakova pristupačnosti na ime osobe s inva-
liditetom, izdavanje objava za povlaštenu i besplatnu 
vožnju invalidnim osobama, te pratitelju invalidne osobe; 
izdavanje objava za povlašteni prijevoz

- izdavanje posebnih uvjeta za građenje i rekon-
strukciju županijskih i lokalnih cesta u postupku izdavanja 
lokacijske dozvole i sudjelovanje u postupku izdavanja 
građevinske dozvole davanjem potvrde na glavni projekt 
te izdavanje prethodne suglasnosti na prometni elaborat 
za postavljanje prometne signalizacije i opreme na javnim 
cestama

- izdavanje rješenja o ispunjavanju uvjeta za obav-
ljanje pogrebničke djelatnosti,

- obavljanje i drugih povjerenih poslova iz navede-
nih područja sukladno zakonu i podzakonskim propisima.

III. UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATI-
ZACIJA RADNIH MJESTA

Članak 5.
Za obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog odje-

la izvan sjedišta osnivaju se slijedeće ustrojstvene jedinice:
Ispostava u Donjoj Stubici za područje gradova: 

Donja Stubica i Oroslavje, te općina: Marija Bistrica, 

Stubičke Toplice i Gornja Stubica,
Ispostava u Klanjcu za područje Grada Klanjca, 

te općina Kraljevec na Sutli, Kumrovec, Zagorska Sela 
i Tuhelj,

Ispostava u Pregradi za područje Grada Pregrade, 
te općina Hum na Sutli i Desinić,

Ispostava u Zaboku za područje Grada Zaboka, 
te općina Bedekovčina, Krapinske Toplice, Sveti Križ 
Začretje i Veliko Trgovišće,

Ispostava u Zlataru za područje Grada Zlatara, te 
općina Budinščina, Hraščina, Konjščina, Lobor, Mače, 
Mihovljan, Novi Golubovec i Zlatar Bistrica.

Sastavni dio ovog Pravilnika čini Sistematizacija 
radnih mjesta u Upravnom odjelu koja sadržava popis 
radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvršitelja na 
pojedinome radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrži elemente propisane Ured-
bom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj 
(regionalnoj) samoupravi.

IV. UPRAVLJANJE U UPRAVNOM ODJELU
Članak 6. 

Upravnim odjelom upravlja pročelnik.
Pročelnik Upravnog odjela organizira rad i nadzire 

obavljanje poslova i zadataka svakog službenika, prati 
izvršavanje dodijeljenih poslova, brine se o stručnom 
usavršavanju službenika, potpisuje akte i materijale 
Upravnog odjela, ukazuje na probleme u radu Upravnog 
odjela i predlaže načine obavljanja pojedinih poslova te 
obavlja i druge poslove utvrđene posebnim propisima, 
aktima Županijske skupštine i župana.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog 
mjesta sistematizirano više izvršitelja, pročelnik Uprav-
nog odjela, raspoređuje obavljanje poslova radnog mjesta 
među službenicima raspoređenima na odnosno radno 
mjesto, uzevši u obzir trenutne prioritete i potrebe službe.

Pročelnik Upravnog odjela je odgovoran županu za 
zakonit, pravilan i pravodoban rad Upravnog odjela, kao 
i za izvršavanje poslova iz njegova djelokruga.

Članak 7.
U razdoblju od upražnjenja radnog mjesta pročel-

nika Upravnog odjela do imenovanja pročelnika na način 
propisan zakonom, župan će iz reda službenika Županije 
odrediti osobu koja će privremeno do stupanja na rad 
pročelnika imenovanog na način propisan zakonom pored 
poslova radnog mjesta na koje je raspoređen obavljati 
poslove pročelnika Upravnog odjela.

Za vrijeme privremenog obavljanja poslova pro-
čelnika Upravnog odjela, službeniku će se utvrditi plaća 
primjenom koeficijenta za obračun plaće pročelnika.

U razdoblju odsutnosti pročelnika Upravnog odjela, 
njegove poslove, obavlja službenik Upravnog odjela ko-
jem je zamjenjivanje pročelnika u opisu poslova radnog 
mjesta, a ako takvo radno mjesto nije sistematizirano 
odnosno nije popunjeno, te poslove, uz zakonom i dru-
gim propisima propisana ograničenja, obavlja službenik 
Upravnog odjela kojeg za to ovlasti pročelnik.

U razdoblju odsutnosti pročelnika Upravnog odjela 
iz stavka 3. ovoga članka, a koje traje dulje od 60 dana, 
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službeniku koji zamjenjuje pročelnika, plaća će se utvrditi 
primjenom koeficijenta za obračun plaće pročelnika.

Članak 8.
Pročelnik Upravnog odjela može, po ovlaštenju 

župana, putem sredstava javnog informiranja ili na drugi 
prikladan način, davati izvješća o obavljanju poslova 
isključivo iz djelokruga rada Upravnog odjela.

Župan može ovlastiti i drugog službenika Upravnog 
odjela za davanje određenih podataka iz djelokruga rada 
Upravnog odjela.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA
Članak 9.

Službenici se raspoređuju na radna mjesta u Upra-
vom odjelu, ako ispunjavaju opće uvjete za prijam u službu 
propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno 
mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih 
mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi i 
ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta služ-
benika je položen državni ispit. Službenik bez položenog 
državnog ispita može biti raspoređen na radno mjesto pod 
pretpostavkama propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrđuje se u skladu sa za-
konom.

Članak 10.
U Upravni odjel, sukladno zakonskim odredba-

ma, mogu se primati učenici na praktičan rad, osobe na 
stručno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa i 
vježbenici.

VI. VOĐENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJE-
ŠAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Članak 11.
U upravnom postupku postupa službenik u opisu 

poslova kojeg je vođenje tog postupka ili rješavanje o 
upravnim stvarima.

Ako u upravnom odjelu nema službenika ovlašte-
nog za rješavanje o upravnoj stvari ili kada je službenik, 
u opisu poslova kojeg je vođenje upravnog postupka ili 
rješavanje o upravnim stvarima privremeno odsutan, ili 
postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno 
radno mjesto nije popunjeno, za vođenje postupka, od-
nosno za rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik 
Upravnog odjela.

Ako nadležnost za rješavanje pojedine stvari nije 
određena zakonom, drugim propisom ili ovim Pravilni-
kom, za rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik 
Upravnog odjela.

VII.  RADNO VRIJEME, DUŽNOSTI SLUŽBE-
NIKA, LAKE POVREDE SLUŽBENE DUŽNOSTI I 
DRUGA PITANJA OD ZNAČAJA ZA RAD UPRAV-
NOG ODJELA 

Članak 12.
Radno vrijeme Upravnog odjela u pravilu je od 7,00 

do 15,00 sati, a po nalogu župana ili pročelnika, zbog po-
trebe službe, može se odrediti i drugačiji raspored radnog 
vremena, u skladu sa zakonom i kolektivnim ugovorom 
koji se primjenjuje na službenike i namještenike Krapin-
sko-zagorske županije (dalje u tekstu: Kolektivni ugovor).

Članak 13.
Službenici Upravnog odjela imaju prava i dužnosti 

propisane zakonom, drugim propisima, Etičkim kodeksom 
službenika i namještenika Krapinsko-zagorske županije 
(dalje u tekstu: Etički kodeks) i kolektivnim ugovorom. 

Službenici su dužni savjesno, pravovremeno i 
kvalitetno obavljati poslove sukladno zakonima, drugim 
propisima, kolektivnom ugovoru te uputama pročelnika.

Osim poslova radnog mjesta na koja su raspoređeni, 
službenici su dužni, po nalogu pročelnika Upravnog odje-
la, sudjelovati u izvršavanju poslova koji su neophodni, 
sukladno svojem znanju i sposobnostima.

Članak 14.
Za svoj rad službenici Upravnog odjela odgovaraju 

u slučajevima i u postupku propisanom zakonom i ovim 
Pravilnikom.

Lake povrede službenih dužnosti, osim onih pro-
pisanih Zakonom o službenicima i namještenicima u 
lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi, su:

1. kršenje Etičkog kodeksa, osim kada su time ispu-
njena obilježja neke od drugih povreda službene dužnosti 
propisanih zakonom,

2. nekorištenje uređaja za kontrolu dolaska na posao 
i odlaska s posla ili nekorištenje istog na propisani način, 
ako se evidencija radnog vremena vodi na taj način,

3. izbjegavanje obveze stručnog usavršavanja,
4. odbijanje pružanja stručne pomoći nadređenog 

službenika drugim, posebno novoprimljenim službenicima 
i namještenicima,

5.  neopravdano korištenje bolovanja utvrđeno od 
strane nadležnog tijela,

6.  uznemiravanje i spolno uznemiravanje službeni-
ka i namještenika osim kada su time ispunjena obilježja 
neke od drugih povreda službene dužnosti propisanih 
zakonom.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE
Članak 15.

Rješenja o rasporedu na radna mjesta temeljem ovog 
Pravilnika donijet će pročelnik u roku od dva mjeseca od 
stupanja ovog Pravilnika na snagu. 

Članak 16. 
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje 

važiti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela 
za gospodarstvo, poljoprivredu, promet i komunalnu 
infrastrukturu („Službeni glasnik Krapinsko – zagorske 
županije“ broj 30/13, 1/18 i 11/18).

Članak 17.
 Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana 

objave u „Službenom glasniku Krapinsko-zagorske žu-
panije“.
KLASA: 023-04/20-01/03
URBROJ: 2140/01-02-20-6
Krapina, 13. ožujka 2020.

Ž U P A N 
Željko Kolar, v.r.
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Temeljem članka 4. stavka 3. Zakona o službenicima 
i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) 
samoupravi („Narodne novine“, broj 86/08., 61/11. i 
112/19.) i članka 25. stavka 1. Odluke o ustrojstvu i 
djelokrugu upravnih tijela Krapinsko-zagorske županije 
(«Službeni glasnik Krapinsko-zagorske županije», broj 
52/19), na prijedlog pročelnice Upravnog odjela za javnu 
nabavu i EU fondove te nakon savjetovanja sa sindikatom, 
župan donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
UPRAVNOG ODJELA ZA JAVNU NABAVU 

I EU FONDOVE
I. OPĆE ODREDBE

Članak 1. 
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog 

odjela za javnu nabavu i EU fondove (dalje u tekstu: 
Pravilnik) utvrđuju se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi 
poslova radnih mjesta, stručni i drugi uvjeti za raspored na 
radna mjesta, broj izvršitelja i druga pitanja od značaja za 
rad Upravnog odjela za javnu nabavu i EU fondove (dalje 
u tekstu: Upravni odjel).

Članak 2.
Upravni odjel obavlja upravne, stručne i druge po-

slove utvrđene zakonom, Statutom Krapinsko-zagorske 
županije, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih 
tijela Krapinsko-zagorske županije, ovim Pravilnikom i 
drugim propisima.

Članak 3.
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe, 

a u muškom su rodu, neutralni su i odnose se na muške 
i ženske osobe.

U rješenjima kojima se odlučuje o pravima, obveza-
ma i odgovornostima službenika, kao i u potpisu pismena 
te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se 
u rodu koji odgovara spolu službenika raspoređenog na 
odnosno radno mjesto.

II. DJELOKRUG UPRAVNOG ODJELA
Članak 4.

Upravni odjel obavlja poslove javne nabave i EU 
fondova koji se odnose na:

- pripremu, provođenje i izvještavanje o postupcima 
javne nabave u skladu s posebnim propisima

- pripremu i praćenje izvršenja plana nabave
- pripremu, provođenje i izvještavanje o postupcima 

davanja koncesija i javno-privatnih partnerstva
- praćenje natječaja i poziva za prijavu projekata za 

financiranje iz EU i ostalih međunarodnih i nacionalnih 
fondova te obavještavanje zainteresiranih dionika o istima

- sudjelovanje i koordinaciju u pripremi, provođenju 
i izvještavanju o provođenju projekata financiranih iz EU 
i ostalih međunarodnih i nacionalnih fondova

- suradnju s regionalnim koordinatorom, jedinicama 
lokalne samouprave, pravnim osobama kojih je Županija 
osnivač ili vlasnik i ostalim upravnim odjelima 

vezano za pripremu, provođenje i izvještavanje o 
projekatima financiranim iz EU i ostalih međunarodnih i 
nacionalnih fondova 

- europske integracije, informiranje i edukaciju 

građana, civilnog i javnog sektora te gospodarstva o pro-
cesima europskih integracija

- međuregionalnu i međunarodnu suradnju, pripre-
mu sporazuma o suradnji, provođenje i sudjelovanje u 
međunarodnim programima, poticanje razvoja prekogra-
nične i međuregionalne suradnje

- članstvo u međunarodnim organizacijama
-  provedbu propisa, planskih dokumenata i općih 

akata Županije u okviru djelokruga rada,
-  izradu nacrta općih i drugih akata iz djelokruga 

rada Upravnog odjela i
- druge poslove utvrđene posebnim zakonom, 

drugim propisom, aktom Županijske skupštine i župana.

III. UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATI-
ZACIJA RADNIH MJESTA

Članak 5.
Upravni odjel ustrojava se bez unutarnjih ustroj-

stvenih jedinica.
Sastavni dio ovog Pravilnika čini Sistematizacija 

radnih mjesta u Upravnom odjelu koja sadržava popis 
radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvršitelja na 
pojedinome radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrži elemente propisane Ured-
bom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj 
(regionalnoj) samoupravi. 

IV. UPRAVLJANJE U UPRAVNOM ODJELU
Članak 6. 

Upravnim odjelom upravlja pročelnik.
Pročelnik Upravnog odjela organizira rad i nadzire 

obavljanje poslova i zadataka svakog službenika, prati 
izvršavanje dodijeljenih poslova, brine se o stručnom 
usavršavanju službenika, potpisuje akte i materijale 
Upravnog odjela, ukazuje na probleme u radu Upravnog 
odjela i predlaže načine obavljanja pojedinih poslova te 
obavlja i druge poslove utvrđene posebnim propisima, 
aktima Županijske skupštine i župana.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog 
mjesta sistematizirano više izvršitelja, pročelnik Uprav-
nog odjela, raspoređuje obavljanje poslova radnog mjesta 
među službenicima raspoređenima na odnosno radno 
mjesto, uzevši u obzir trenutne prioritete i potrebe službe.

Pročelnik Upravnog odjela je odgovoran županu za 
zakonit, pravilan i pravodoban rad Upravnog odjela, kao 
i za izvršavanje poslova iz njegova djelokruga.

Članak 7.
U razdoblju od upražnjenja radnog mjesta pročel-

nika Upravnog odjela do imenovanja pročelnika na način 
propisan zakonom, župan će iz reda službenika Županije 
odrediti osobu koja će privremeno do stupanja na rad 
pročelnika imenovanog na način propisan zakonom pored 
poslova radnog mjesta na koje je raspoređen obavljati 
poslove pročelnika Upravnog odjela.

Za vrijeme privremenog obavljanja poslova pro-
čelnika Upravnog odjela, službeniku će se utvrditi plaća 
primjenom koeficijenta za obračun plaće pročelnika.

U razdoblju odsutnosti pročelnika Upravnog odjela, 
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njegove poslove, obavlja službenik Upravnog odjela ko-
jem je zamjenjivanje pročelnika u opisu poslova radnog 
mjesta, a ako takvo radno mjesto nije sistematizirano 
odnosno nije popunjeno, te poslove, uz zakonom i dru-
gim propisima propisana ograničenja, obavlja službenik 
Upravnog odjela kojeg za to ovlasti pročelnik.

U razdoblju odsutnosti pročelnika Upravnog odjela 
iz stavka 3. ovoga članka, a koje traje dulje od 60 dana, 
službeniku koji zamjenjuje pročelnika, plaća će se utvrditi 
primjenom koeficijenta za obračun plaće pročelnika.

Članak 8.
Pročelnik Upravnog odjela može, po ovlaštenju 

župana, putem sredstava javnog informiranja ili na drugi 
prikladan način, davati izvješća o obavljanju poslova 
isključivo iz djelokruga rada Upravnog odjela.

Župan može ovlastiti i drugog službenika Upravnog 
odjela za davanje određenih podataka iz djelokruga rada 
Upravnog odjela.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA
Članak 9.

Službenici se raspoređuju na radna mjesta u Upra-
vom odjelu, ako ispunjavaju opće uvjete za prijam u službu 
propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno 
mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih 
mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi i 
ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta služ-
benika je položen državni ispit. Službenik bez položenog 
državnog ispita može biti raspoređen na radno mjesto pod 
pretpostavkama propisanima zakonom.

Na radna mjesta za koja je kao uvjet potrebnog 
stručnog znanja propisan uvjet posjedovanja važećeg 
certifikata u području javne nabave mogu se rasporediti i 
u službu primiti osobe koje ne posjeduju važeći certifikat 
u području javne nabave uz obvezu stjecanja istog u roku 
od šest mjeseci od dana početka rada na radnom mjestu za 
koje je kao uvjet potrebnog stručnog znanja propisan uvjet 
posjedovanja važećeg certifikata u području javne nabave. 

Ukoliko osoba primljena u službu i raspoređena 
na radno mjesto iz stavka 3. ovog članka u navedenom 
roku ne stekne važeći certifikat u području javne nabave, 
prestaje joj služba s istekom roka za stjecanje istog. 

Obveza probnog rada utvrđuje se u skladu sa za-
konom.

Članak 10.
U Upravni odjel, sukladno zakonskim odredba-

ma, mogu se primati učenici na praktičan rad, osobe na 
stručno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa i 
vježbenici.

VI. VOĐENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJE-
ŠAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Članak 11.
U upravnom postupku postupa službenik u opisu 

poslova kojeg je vođenje tog postupka ili rješavanje o 
upravnim stvarima.

Ako u upravnom odjelu nema službenika ovlašte-
nog za rješavanje o upravnoj stvari ili kada je službenik, 
u opisu poslova kojeg je vođenje upravnog postupka ili 

rješavanje o upravnim stvarima privremeno odsutan, ili 
postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno 
radno mjesto nije popunjeno, za vođenje postupka, od-
nosno za rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik 
Upravnog odjela.

Ako nadležnost za rješavanje pojedine stvari nije 
određena zakonom, drugim propisom ili ovim Pravilni-
kom, za rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik 
Upravnog odjela.

VII.  RADNO VRIJEME, DUŽNOSTI SLUŽBE-
NIKA, LAKE POVREDE SLUŽBENE DUŽNOSTI I 
DRUGA PITANJA OD ZNAČAJA ZA RAD UPRAV-
NOG ODJELA 

Članak 12.
Radno vrijeme Upravnog odjela u pravilu je od 7,00 

do 15,00 sati, a po nalogu župana ili pročelnika, zbog po-
trebe službe, može se odrediti i drugačiji raspored radnog 
vremena, u skladu sa zakonom i kolektivnim ugovorom 
koji se primjenjuje na službenike i namještenike Krapin-
sko-zagorske županije (dalje u tekstu: Kolektivni ugovor).

Članak 13.
Službenici Upravnog odjela imaju prava i dužnosti 

propisane zakonom, drugim propisima, Etičkim kodeksom 
službenika i namještenika Krapinsko-zagorske županije 
(dalje u tekstu: Etički kodeks) i kolektivnim ugovorom. 

Službenici su dužni savjesno, pravovremeno i 
kvalitetno obavljati poslove sukladno zakonima, drugim 
propisima, kolektivnom ugovoru te uputama pročelnika.

Osim poslova radnog mjesta na koja su raspoređeni, 
službenici su dužni, po nalogu pročelnika Upravnog odje-
la, sudjelovati u izvršavanju poslova koji su neophodni, 
sukladno svojem znanju i sposobnostima.

Članak 14.
Za svoj rad službenici Upravnog odjela odgovaraju 

u slučajevima i u postupku propisanom zakonom i ovim 
Pravilnikom.

Lake povrede službenih dužnosti, osim onih pro-
pisanih Zakonom o službenicima i namještenicima u 
lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi, su:

1. kršenje Etičkog kodeksa, osim kada su time ispu-
njena obilježja neke od drugih povreda službene dužnosti 
propisanih zakonom,

2. nekorištenje uređaja za kontrolu dolaska na posao 
i odlaska s posla ili nekorištenje istog na propisani način, 
ako se evidencija radnog vremena vodi na taj način,

3. izbjegavanje obveze stručnog usavršavanja,
4. odbijanje pružanja stručne pomoći nadređenog 

službenika drugim, posebno novoprimljenim službenicima 
i namještenicima,

5.  neopravdano korištenje bolovanja utvrđeno od 
strane nadležnog tijela,

6.  uznemiravanje i spolno uznemiravanje službeni-
ka i namještenika osim kada su time ispunjena obilježja 
neke od drugih povreda službene dužnosti propisanih 
zakonom.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE
Članak 15.

Rješenja o rasporedu na radna mjesta temeljem ovog 
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Pravilnika donijet će pročelnik u roku od dva mjeseca od 
stupanja ovog Pravilnika na snagu. 

Članak 16.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje 

važiti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za 
javnu nabavu i EU fondove „Službeni glasnik Krapin-
sko-zagorske županije“, broj 41/17).

Članak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana 

objave u „Službenom glasniku Krapinsko-zagorske žu-
panije“.
KLASA: 023-04/20-01/04
URBROJ: 2140/01-02-20-6
Krapina, 13. ožujka 2020.
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Temeljem članka 4. stavka 3. Zakona o službenici-
ma i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalno) 
samoupravi („Narodne novine“, broj 86/08., 61/11. i 
112/19.) i članka 25. stavka 1. Odluke o ustrojstvu i 
djelokrugu upravnih tijela Krapinsko-zagorske županije 
(«Službeni glasnik Krapinsko-zagorske županije», broj 
52/19), na prijedlog pročelnika Upravnog odjela za 
prostorno uređenje, gradnju i zaštitu okoliša te nakon 
savjetovanja sa sindikatom, župan donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
UPRAVNOG ODJELA ZA PROSTORNO 

UREĐENJE, GRADNJU I ZAŠTITU OKOLIŠA
I. OPĆE ODREDBE

Članak 1. 
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog 

odjela za prostorno uređenje, gradnju i zaštitu okoliša 
(dalje u tekstu: Pravilnik) uređuje se unutarnje ustrojstvo, 
nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stručni i drugi uvjeti 
za raspored na radna mjesta, broj izvršitelja i druga pitanja 
od značaja za rad Upravnog odjela za prostorno uređenje, 
gradnju i zaštitu okoliša (dalje u tekstu: Upravni odjel).

Članak 2.
Upravni odjel obavlja upravne, stručne i druge po-

slove utvrđene zakonom, Statutom Krapinsko-zagorske 
županije, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih 
tijela Krapinsko-zagorske županije, ovim Pravilnikom i 
drugim propisima.

Članak 3.
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe, 

a u muškom su rodu, neutralni su i odnose se na muške 
i ženske osobe.

U rješenjima kojima se odlučuje o pravima, obveza-
ma i odgovornostima službenika, kao i u potpisu pismena 
te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se 
u rodu koji odgovara spolu službenika raspoređenog na 
odnosno radno mjesto.

II. DJELOKRUG UPRAVNOG ODJELA
Članak 4.

Upravni odjel obavlja upravne i stručne poslove u 
području prostornog uređenja i gradnje, zaštite okoliša i 
prirode koji se odnose na:

- izdavanje lokacijske dozvole, građevinske dozvo-
le, dozvole za promjenu namjene i uporabu građevine, 
potvrde parcelacijskog elaborata, rješenja o utvrđivanju 
građevinske čestice, uporabne dozvole, prijave početka 
građenja, prijave početka uklanjanja, lokacijske informa-
cije, rješenja o izvedenom stanju i drugih akata sukladno 
zakonu

- stručne i administrativne poslove u vezi izrade 
prostornih planova sukladno zakonu,

- poslove vezane za vrednovanje nekretnina te rad 
Procjeniteljskog povjerenstva Krapinsko-zagorske župa-
nije, u skladu s posebnim zakonom

- izradu i provođenje dokumenata održivog raz-
vitka i zaštite okoliša, podnošenje izvješća Županijskoj 
skupštini te pripremu prijedloga mjera zaštite i promicanja 
sveukupnih aktivnosti zaštite okoliša

- provođenje instrumenata zaštite okoliša (strateške 

procjene utjecaja plana i programa na okoliš, procjene 
utjecaja zahvata na okoliš), 

- praćenje stanja okoliša te dostavljanje podataka i 
izvješća za informacijski sustav zaštite okoliša

- vođenje Registar onečišćivanja okoliša i drugih 
propisanih evidencija o stanju okoliša

- informiranje javnosti o okolišu te brigu o pravovre-
menom i učinkovitom sudjelovanju javnosti i zainteresir-
ane javnosti

- pripremu nacrta odluka i drugih akata kojima se 
uređuju pitanja u području gospodarenja otpadom

- koordinaciju aktivnosti na sanaciji odlagališta te 
poslove vezane uz regionalno odlagalište

- izradu programa zaštite prirode, utvrđivanje izv-
ješća o stanju prirode 

- postupak ocjene prihvatljivosti za ekološku mrežu 
- posebne uvjete zaštite prirode
- nadzor nad zakonitošću rada i općih akata javnih 

ustanova za upravljanje zaštićenim područjima kojih je 
osnivač Županija, grad ili općina

- vođenje očevidnika o podacima o stanju i zaštiti 
prirode te brigu o obavješćivanju javnosti i sudjelovanju 
javnosti u odlučivanju u vezi s stanjem i zaštitom prirode

- davanje koncesija iz područja zaštite okoliša i 
zaštite prirode

- administrativno-tehničke i stručne poslove za 
radna tijela Županije iz djelokruga rada

- izradu nacrta općih i drugih akata iz djelokruga 
rada

- provedbu propisa, planskih dokumenata i općih 
akata Županije u okviru djelokruga rada i

- druge poslove utvrđene posebnim zakonom, 
drugim propisom, aktom Županijske skupštine i župana. 

 Upravni odjel obavlja i povjerene poslove državne 
uprave određene zakonom koji se odnose na:

- nadzor zakonitosti akata sukladno zakonu koji 
uređuje gospodarenje otpadom,

- vođenje postupka utvrđivanja naknade za promje-
nu namjene poljoprivrednog zemljišta i vođenje odgova-
rajućih evidencija

- izdavanje dozvole za krčenje, odnosno čistu 
sječu šume; vođenje evidencija o stanju i promjenama 
šumsko-gospodarskog područja na području Županije,

- registraciju dobavljača božićnih drvaca i
- obavljanje i drugih povjerenih poslova iz navede-

nih područja sukladno zakonu i podzakonskim propisima.
III. UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATI-

ZACIJA RADNIH MJESTA
Članak 5.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog odje-
la izvan sjedišta osnivaju se slijedeće ustrojstvene jedinice:

Ispostava u Donjoj Stubici za područje gradova: 
Donja Stubica i Oroslavje, te općina: Marija Bistrica, 
Stubičke Toplice i Gornja Stubica,

Ispostava u Klanjcu za područje Grada Klanjca, 
te općina Kraljevec na Sutli, Kumrovec, Zagorska Sela 
i Tuhelj,

Ispostava u Pregradi za područje Grada Pregrade, 
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te općina Hum na Sutli i Desinić,
Ispostava u Zaboku za područje Grada Zaboka, 

te općina Bedekovčina, Krapinske Toplice, Sveti Križ 
Začretje i Veliko Trgovišće,

Ispostava u Zlataru za područje Grada Zlatara, te 
općina Budinščina, Hraščina, Konjščina, Lobor, Mače, 
Mihovljan, Novi Golubovec i Zlatar Bistrica.

Upravni odjel poslove prostornog uređenja i gradnje 
iz stavka 4. alineje 1. ovog Pravilnika obavlja za područje 
cijele Županije, izuzev područja Grada Krapine, i to:

- u sjedištu, za područje općina Đurmanec, Jesenje, 
Petrovsko i Radoboj, a za područja ostalih jedinica lokalne 
samouprave u Ispostavama sukladno st. 1. ovoga članka 
Pravilnika.

Sastavni dio ovog Pravilnika čini Sistematizacija 
radnih mjesta u Upravnom odjelu koja sadržava popis 
radnih mjesta, mjesto rada, opis radnih mjesta i broj iz-
vršitelja na pojedinome radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrži elemente propisane Ured-
bom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj 
(regionalnoj) samoupravi.

 IV. UPRAVLJANJE U UPRAVNOM ODJELU
Članak 6. 

Upravnim odjelom upravlja pročelnik.
Pročelnik Upravnog odjela organizira rad i nadzire 

obavljanje poslova i zadataka svakog službenika, prati 
izvršavanje dodijeljenih poslova, brine se o stručnom 
usavršavanju službenika, potpisuje akte i materijale 
Upravnog odjela, ukazuje na probleme u radu Upravnog 
odjela i predlaže načine obavljanja pojedinih poslova te 
obavlja i druge poslove utvrđene posebnim propisima, 
aktima Županijske skupštine i župana.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog 
mjesta sistematizirano više izvršitelja, pročelnik Uprav-
nog odjela, raspoređuje obavljanje poslova radnog mjesta 
među službenicima raspoređenima na odnosno radno 
mjesto, uzevši u obzir trenutne prioritete i potrebe službe.

Pročelnik Upravnog odjela je odgovoran županu za 
zakonit, pravilan i pravodoban rad Upravnog odjela, kao 
i za izvršavanje poslova iz njegova djelokruga.

Članak 7.
U razdoblju od upražnjenja radnog mjesta pročel-

nika Upravnog odjela do imenovanja pročelnika na način 
propisan zakonom, župan će iz reda službenika Županije 
odrediti osobu koja će privremeno , do stupanja na rad 
pročelnika imenovanog na način propisan zakonom, pored 
poslova radnog mjesta na koje je raspoređen, obavljati 
poslove pročelnika Upravnog odjela.

Za vrijeme privremenog obavljanja poslova pro-
čelnika Upravnog odjela, službeniku će se utvrditi plaća 
primjenom koeficijenta za obračun plaće pročelnika.

U razdoblju odsutnosti pročelnika Upravnog odjela, 
njegove poslove, obavlja službenik Upravnog odjela ko-
jem je zamjenjivanje pročelnika u opisu poslova radnog 
mjesta, a ako takvo radno mjesto nije sistematizirano 
odnosno nije popunjeno, te poslove, uz zakonom i dru-
gim propisima propisana ograničenja, obavlja službenik 
Upravnog odjela kojeg za to ovlasti pročelnik.

U razdoblju odsutnosti pročelnika Upravnog odjela 
iz stavka 3. ovoga članka, a koje traje dulje od 60 dana, 
službeniku koji zamjenjuje pročelnika, plaća će se utvrditi 
primjenom koeficijenta za obračun plaće pročelnika.

Članak 8.
Pročelnik Upravnog odjela može, po ovlaštenju 

župana, putem sredstava javnog informiranja ili na drugi 
prikladan način, davati izvješća o obavljanju poslova 
isključivo iz djelokruga rada Upravnog odjela.

Župan može ovlastiti i drugog službenika Upravnog 
odjela za davanje određenih podataka iz djelokruga rada 
Upravnog odjela.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA
Članak 9.

Službenici se raspoređuju na radna mjesta u Upra-
vom odjelu, ako ispunjavaju opće uvjete za prijam u službu 
propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno 
mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih 
mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi i 
ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta služ-
benika je položen državni i ispit. Službenik bez položenog 
državnog ispita može biti raspoređen na radno mjesto pod 
pretpostavkama propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrđuje se u skladu sa za-
konom.

Članak 10.
U Upravni odjel, sukladno zakonskim odredba-

ma, mogu se primati učenici na praktičan rad, osobe na 
stručno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa i 
vježbenici.

VI. VOĐENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJE-
ŠAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Članak 11.
U upravnom postupku postupa službenik u opisu 

poslova kojeg je vođenje tog postupka ili rješavanje o 
upravnim stvarima.

Ako u upravnom odjelu nema službenika ovlašte-
nog za rješavanje o upravnoj stvari ili kada je službenik, 
u opisu poslova kojeg je vođenje upravnog postupka ili 
rješavanje o upravnim stvarima privremeno odsutan, ili 
postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno 
radno mjesto nije popunjeno, za vođenje postupka, od-
nosno za rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik 
Upravnog odjela.

Ako nadležnost za rješavanje pojedine stvari nije 
određena zakonom, drugim propisom ili ovim Pravilni-
kom, za rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik 
Upravnog odjela.

VII. RADNO VRIJEME, DUŽNOSTI SLUŽBE-
NIKA, LAKE POVREDE SLUŽBENE DUŽNOSTI I 
DRUGA PITANJA OD ZNAČAJA ZA RAD UPRAV-
NOG ODJELA 

Članak 12.
Radno vrijeme Upravnog odjela u pravilu je od 7,00 

do 15,00 sati, a po nalogu župana ili pročelnika, zbog po-
trebe službe, može se odrediti i drugačiji raspored radnog 
vremena, u skladu sa zakonom i kolektivnim ugovorom 
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koji se primjenjuje na službenike i namještenike Krapin-
sko-zagorske županije (dalje u tekstu: Kolektivni ugovor).

Članak 13.
Službenici Upravnog odjela imaju prava i dužnosti 

propisane zakonom, drugim propisima, Etičkim kodeksom 
službenika i namještenika Krapinsko-zagorske županije 
(dalje u tekstu: Etički kodeks) i kolektivnim ugovorom. 

Službenici su dužni savjesno, pravovremeno i 
kvalitetno obavljati poslove sukladno zakonima, drugim 
propisima, kolektivnom ugovoru te uputama pročelnika.

Osim poslova radnog mjesta na koja su raspoređeni, 
službenici su dužni, po nalogu pročelnika Upravnog odje-
la, sudjelovati u izvršavanju poslova koji su neophodni, 
sukladno svojem znanju i sposobnostima.

Članak 14.
Za svoj rad službenici Upravnog odjela odgovaraju 

u slučajevima i u postupku propisanom zakonom i ovim 
Pravilnikom.

Lake povrede službenih dužnosti, osim onih pro-
pisanih Zakonom o službenicima i namještenicima u 
lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi, su:

1. kršenje Etičkog kodeksa, osim kada su time ispu-
njena obilježja neke od drugih povreda službene dužnosti 
propisanih zakonom,

2. nekorištenje uređaja za kontrolu dolaska na posao 
i odlaska s posla ili nekorištenje istog na propisani način, 
ako se evidencija radnog vremena vodi na taj način,

3. izbjegavanje obveze stručnog usavršavanja,
4. odbijanje pružanja stručne pomoći nadređenog 

službenika drugim, posebno novoprimljenim službenicima 
i namještenicima,

5.  neopravdano korištenje bolovanja utvrđeno od 
strane nadležnog tijela,

6.  uznemiravanje i spolno uznemiravanje službeni-
ka i namještenika osim kada su time ispunjena obilježja 
neke od drugih povreda službene dužnosti propisanih 
zakonom.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE
Članak 15.

Rješenja o rasporedu na radna mjesta temeljem ovog 
Pravilnika donijet će pročelnik u roku od dva mjeseca od 
stupanja ovog Pravilnika na snagu. 

Članak 16.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje 

važiti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za 
prostorno uređenje, gradnju i zaštitu okoliša („Službeni 
glasnik Krapinsko – zagorske županije“ broj 34/13, 21/16, 
1/18 i 47/19).

Članak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana 

objave u „Službenom glasniku Krapinsko-zagorske žu-
panije“.
KLASA: 023-04/20-01/05
URBROJ: 2140/01-02-20-7
Krapina, 13. ožujka 2020.

Ž U P A N
Željko Kolar, v.r.
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Temeljem članka 4. stavka 3. Zakona o službenici-
ma i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalno) 
samoupravi („Narodne novine“, broj 86/08., 61/11. i 
112/19.) i članka 25. stavka 1. Odluke o ustrojstvu i djelo-
krugu upravnih tijela Krapinsko-zagorske županije («Služ-
beni glasnik Krapinsko-zagorske županije», broj 52/19), 
na prijedlog pročelnice Upravnog odjela za obrazovanje, 
kulturu, šport i tehničku kulturu te nakon savjetovanja sa 
sindikatom, župan donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU 
UPRAVNOG ODJELA ZA OBRAZOVANJE, 

KULTURU, ŠPORT I TEHNIČKU KULTURU
I. OPĆE ODREDBE

Članak 1. 
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog 

odjela za obrazovanje, kulturu, šport i tehničku kulturu 
(dalje u tekstu: Pravilnik) utvrđuju se unutarnje ustrojstvo, 
nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stručni i drugi uvjeti 
za raspored na radna mjesta, broj izvršitelja i druga pitanja 
od značaja za rad Upravnog odjela za obrazovanje, kultu-
ru, šport i tehničku kulturu (dalje u tekstu: Upravni odjel).

Članak 2.
Upravni odjel obavlja upravne, stručne i druge po-

slove utvrđene zakonom, Statutom Krapinsko-zagorske 
županije, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih 
tijela Krapinsko-zagorske županije, ovim Pravilnikom i 
drugim propisima.

Članak 3.
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe, 

a u muškom su rodu, neutralni su i odnose se na muške 
i ženske osobe.

U rješenjima kojima se odlučuje o pravima, obveza-
ma i odgovornostima službenika, kao i u potpisu pismena 
te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se 
u rodu koji odgovara spolu službenika raspoređenog na 
odnosno radno mjesto.

II. DJELOKRUG UPRAVNOG ODJELA
Članak 4.

Upravni odjel obavlja upravne i stručne poslove u 
području obrazovanja, kulture, športa i tehničke kulture 
koji se odnose na:

- praćenje i proučavanje područja obrazovanja, 
osobito osnovnog i srednjeg školstva, kulture i zaštite 
kulturne baštine, tjelesne kulture, športa i tehničke kulture 
te pripremu stručnih materijala o pitanjima iz djelokruga 
rada Upravnog odjela

- davanje mišljenja o prijedlozima i drugim ma-
terijalima koje za potrebe županijskih tijela pripremaju 
ustanove kojih je Županija osnivač u djelatnostima iz 
stavka 1. alineje 1. ovog članka

-  sudjelovanje u pripremi prijedloga mreže usta-
nova u djelatnostima iz stavka 1. alineje 1. ovog članka 
sukladno posebnim propisima

- sudjelovanje u pripremi prijedloga planova inve-
sticija i drugih oblika financijskog sudjelovanja Županije 
u održavanju i razvoju djelatnosti iz stavka 1. alineje 1.

- pripremu prijedloga, praćenje i izvještavanje o pro-
vođenju programa financiranja javnih potreba u djelatnosti 
školstva, kulture, športa i tehničke kulture

- administrativno-tehničke i stručne poslove za 
radna tijela Županije iz djelokruga rada

- provedbu propisa, planskih dokumenata i općih 
akata Županije u okviru djelokruga rada,

-  izradu nacrta općih i drugih akata iz djelokruga 
rada Upravnog odjela i

- druge poslove utvrđene posebnim zakonom, 
drugim propisom, aktom Županijske skupštine i župana. 

Upravni odjel obavlja i povjerene poslove državne 
uprave određene zakonom koji se odnose na:

- upisivanje fizičkih i pravnih osoba koje obavljaju 
sportske djelatnosti u registre sportskih djelatnosti

- obavljanje nadzora nad statutima i pravilnicima o 
unutarnjem ustrojstvu i načinu rada dječjeg vrtića; utvr-
đivanje uvjeta za početak rada i ostvarivanje programa 
predškolskog odgoja pri osnovnim školama, kao igraonice 
u knjižnicama te u zdravstvenim, socijalnim, kulturnim, 
sportskim ustanovama i udrugama

- utvrđivanje primjerenog programa školovanja 
i primjerenog oblika pomoći školovanja učenika s teš-
koćama u razvoju, prijevremeni upis djece u osnovnu 
školu i odgoda upisa djeteta u prvi razred osnovne škole; 
privremeno oslobađanje od upisa u prvi razred osnovne 
škole, privremeno oslobađanje od započetog školovanja, 
prijave za upis učenika s teškoćama u razvoju u prvi 
razred srednje škole putem nacionalnog informacijskog 
sustava prijava i upisa u srednje škole; donošenje odluke 
o uključivanju učenika u pripremnu ili dopunsku nastavu 
hrvatskog jezika; izdavanje potvrde o završenom progra-
mu pripremne nastave hrvatskog jezika za djecu koja ne 
znaju ili nedovoljno znaju hrvatski jezik

- obavljanje nadzora nad zakonitošću rada i općih 
akata osnovnih i srednjih škola na području Županije

- donošenje plana upisa djece u osnovnu školu 
te određivanje osnovne škole u kojoj učenik, kojem je 
izrečena pedagoška mjera preseljenja u drugu školu, 
nastavlja školovanje; donošenje odluka o broju razrednih 
odjela u osnovnim školama; poduzimanje odgovarajućih 
mjera temeljem odredbi zakona kojim se uređuje odgoj 
i obrazovanje u osnovnoj i srednjoj školi u vezi sa zane-
marivanjem obveza roditelja prema djeci

- vođenje evidencije o učiteljima, nastavnicima, 
stručnim suradnicima i ostalim radnicima osnovnih i 
srednjih škola za čijim je radom prestala potreba, o prijavi 
potreba školskih ustanova za radnicima zaposlenim na 
neodređeno vrijeme i nepuno radno vrijeme te izdavanje 
odgovarajućih obavijesti školskim ustanovama

- raspuštanje školskog odbora školskih ustanova i 
imenovanje povjerenstva za upravljanje školom u sluča-
jevima propisanim posebnim zakonom

- utvrđivanje minimalnih tehničkih i higijenskih 
uvjeta prostora u kojem se izvode programi obrazovanja 
odraslih

- utvrđivanje postojanja uvjeta za osnivanje kazali-
šta te prijava kazališta za upis u očevidnik kazališta

- obavljanje i drugih povjerenih poslova iz navede-
nih područja, sukladno zakonu i podzakonskim propisima.

III. UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATI-
ZACIJA RADNIH MJESTA
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Članak 5.
Za obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog odje-

la izvan sjedišta osnivaju se slijedeće ustrojstvene jedinice:
Ispostava u Donjoj Stubici za područje gradova: 

Donja Stubica i Oroslavje, te općina: Marija Bistrica, 
Stubičke Toplice i Gornja Stubica,

Ispostava u Klanjcu za područje Grada Klanjca, 
te općina Kraljevec na Sutli, Kumrovec, Zagorska Sela 
i Tuhelj,

Ispostava u Pregradi za područje Grada Pregrade, 
te općina Hum na Sutli i Desinić,

Ispostava u Zaboku za područje Grada Zaboka, 
te općina Bedekovčina, Krapinske Toplice, Sveti Križ 
Začretje i Veliko Trgovišće,

Ispostava u Zlataru za područje Grada Zlatara, te 
općina Budinščina, Hraščina, Konjščina, Lobor, Mače, 
Mihovljan, Novi Golubovec i Zlatar Bistrica.

Sastavni dio ovog Pravilnika čini Sistematizacija 
radnih mjesta u Upravnom odjelu koja sadržava popis 
radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvršitelja na 
pojedinome radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrži elemente propisane Ured-
bom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj 
(regionalnoj) samoupravi.

IV. UPRAVLJANJE U UPRAVNOM ODJELU
Članak 6. 

Upravnim odjelom upravlja pročelnik.
Pročelnik Upravnog odjela organizira rad i nadzire 

obavljanje poslova i zadataka svakog službenika, prati 
izvršavanje dodijeljenih poslova, brine se o stručnom 
usavršavanju službenika, potpisuje akte i materijale 
Upravnog odjela, ukazuje na probleme u radu Upravnog 
odjela i predlaže načine obavljanja pojedinih poslova te 
obavlja i druge poslove utvrđene posebnim propisima, 
aktima Županijske skupštine i župana.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog 
mjesta sistematizirano više izvršitelja, pročelnik Uprav-
nog odjela, raspoređuje obavljanje poslova radnog mjesta 
među službenicima raspoređenima na odnosno radno 
mjesto, uzevši u obzir trenutne prioritete i potrebe službe.

Pročelnik Upravnog odjela je odgovoran županu za 
zakonit, pravilan i pravodoban rad Upravnog odjela, kao 
i za izvršavanje poslova iz njegova djelokruga.

Članak 7.
U razdoblju od upražnjenja radnog mjesta pročel-

nika Upravnog odjela do imenovanja pročelnika na način 
propisan zakonom, župan će iz reda službenika Županije 
odrediti osobu koja će privremeno do stupanja na rad 
pročelnika imenovanog na način propisan zakonom pored 
poslova radnog mjesta na koje je raspoređen obavljati 
poslove pročelnika Upravnog odjela.

Za vrijeme privremenog obavljanja poslova pro-
čelnika Upravnog odjela, službeniku će se utvrditi plaća 
primjenom koeficijenta za obračun plaće pročelnika.

U razdoblju odsutnosti pročelnika Upravnog odjela, 
njegove poslove, obavlja službenik Upravnog odjela ko-
jem je zamjenjivanje pročelnika u opisu poslova radnog 
mjesta, a ako takvo radno mjesto nije sistematizirano 
odnosno nije popunjeno, te poslove, uz zakonom i dru-

gim propisima propisana ograničenja, obavlja službenik 
Upravnog odjela kojeg za to ovlasti pročelnik.

U razdoblju odsutnosti pročelnika Upravnog odjela 
iz stavka 3. ovoga članka, a koje traje dulje od 60 dana, 
službeniku koji zamjenjuje pročelnika, plaća će se utvrditi 
primjenom koeficijenta za obračun plaće pročelnika.

Članak 8.
Pročelnik Upravnog odjela može, po ovlaštenju 

župana, putem sredstava javnog informiranja ili na drugi 
prikladan način, davati izvješća o obavljanju poslova 
isključivo iz djelokruga rada Upravnog odjela.

Župan može ovlastiti i drugog službenika Upravnog 
odjela za davanje određenih podataka iz djelokruga rada 
Upravnog odjela.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA
Članak 9.

Službenici se raspoređuju na radna mjesta u Upra-
vom odjelu, ako ispunjavaju opće uvjete za prijam u službu 
propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno 
mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih 
mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi i 
ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta služ-
benika je položen državni ispit. Službenik bez položenog 
državnog ispita može biti raspoređen na radno mjesto pod 
pretpostavkama propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrđuje se u skladu sa za-
konom.

Članak 10.
U Upravni odjel, sukladno zakonskim odredba-

ma, mogu se primati učenici na praktičan rad, osobe na 
stručno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa i 
vježbenici.

VI. VOĐENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJE-
ŠAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Članak 11.
U upravnom postupku postupa službenik u opisu 

poslova kojeg je vođenje tog postupka ili rješavanje o 
upravnim stvarima.

Ako u Upravnom odjelu nema službenika ovlašte-
nog za rješavanje o upravnoj stvari ili kada je službenik, 
u opisu poslova kojeg je vođenje upravnog postupka ili 
rješavanje o upravnim stvarima privremeno odsutan, ili 
postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno 
radno mjesto nije popunjeno, za vođenje postupka, od-
nosno za rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik 
Upravnog odjela.

Ako nadležnost za rješavanje pojedine stvari nije 
određena zakonom, drugim propisom ili ovim Pravilni-
kom, za rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik 
Upravnog odjela.

VII.  RADNO VRIJEME, DUŽNOSTI SLUŽBE-
NIKA, LAKE POVREDE SLUŽBENE DUŽNOSTI I 
DRUGA PITANJA OD ZNAČAJA ZA RAD UPRAV-
NOG ODJELA 

Članak 12.
Radno vrijeme Upravnog odjela u pravilu je od 7,00 

do 15,00 sati, a po nalogu župana ili pročelnika, zbog po-
trebe službe, može se odrediti i drugačiji raspored radnog 
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vremena, u skladu sa zakonom i kolektivnim ugovorom 
koji se primjenjuje na službenike i namještenike Krapin-
sko-zagorske županije (dalje u tekstu: Kolektivni ugovor).

Članak 13.
Službenici Upravnog odjela imaju prava i dužnosti 

propisane zakonom, drugim propisima, Etičkim kodeksom 
službenika i namještenika Krapinsko-zagorske županije 
(dalje u tekstu: Etički kodeks) i kolektivnim ugovorom. 

Službenici su dužni savjesno, pravovremeno i 
kvalitetno obavljati poslove sukladno zakonima, drugim 
propisima, kolektivnom ugovoru te uputama pročelnika.

Osim poslova radnog mjesta na koja su raspoređeni, 
službenici su dužni, po nalogu pročelnika Upravnog odje-
la, sudjelovati u izvršavanju poslova koji su neophodni, 
sukladno svojem znanju i sposobnostima.

Članak 14.
Za svoj rad službenici Upravnog odjela odgovaraju 

u slučajevima i u postupku propisanom zakonom i ovim 
Pravilnikom.

Lake povrede službenih dužnosti, osim onih pro-
pisanih Zakonom o službenicima i namještenicima u 
lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi, su:

1. kršenje Etičkog kodeksa, osim kada su time ispu-
njena obilježja neke od drugih povreda službene dužnosti 
propisanih zakonom,

2. nekorištenje uređaja za kontrolu dolaska na posao 
i odlaska s posla ili nekorištenje istog na propisani način, 
ako se evidencija radnog vremena vodi na taj način,

3. izbjegavanje obveze stručnog usavršavanja,
4. odbijanje pružanja stručne pomoći nadređenog 

službenika drugim, posebno novoprimljenim službenicima 
i namještenicima,

5.  neopravdano korištenje bolovanja utvrđeno od 
strane nadležnog tijela,

6.  uznemiravanje i spolno uznemiravanje službeni-
ka i namještenika osim kada su time ispunjena obilježja 
neke od drugih povreda službene dužnosti propisanih 
zakonom.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE
Članak 15.

Rješenja o rasporedu na radna mjesta temeljem ovog 
Pravilnika donijet će pročelnik u roku od dva mjeseca od 
stupanja ovog Pravilnika na snagu. 

Članak 16.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje 

važiti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za 
obrazovanje, kulturu, šport i tehničku kulturu („Službeni 
glasnik Krapinsko-zagorske županije“, broj 30/13, 24/15, 
8/19 i 11/19).

Članak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana 

objave u „Službenom glasniku Krapinsko-zagorske žu-
panije“.
KLASA: 023-04/20-01/06
URBROJ: 2140/01-02-20-7
Krapina, 13. ožujka 2020.
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Temeljem članka 4. stavka 3. Zakona o službenicima 
i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) 
samoupravi („Narodne novine“, broj 86/08., 61/11. i 
112/19.) i članka 25. stavka 1. Odluke o ustrojstvu i 
djelokrugu upravnih tijela Krapinsko-zagorske županije 
(«Službeni glasnik Krapinsko-zagorske županije», broj 
52/19), na prijedlog pročelnika Upravnog odjela za fi-
nancije i proračun te nakon savjetovanja sa sindikatom, 
župan donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE I 

PRORAČUN 
I. OPĆE ODREDBE

Članak 1. 
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog 

odjela za financije i proračun (dalje u tekstu: Pravilnik) 
utvrđuju se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova 
radnih mjesta, stručni i drugi uvjeti za raspored na radna 
mjesta, broj izvršitelja i druga pitanja od značaja za rad 
Upravnog odjela za financije i proračun (dalje u tekstu: 
Upravni odjel).

Članak 2.
Upravni odjel obavlja upravne, stručne i druge po-

slove utvrđene zakonom, Statutom Krapinsko-zagorske 
županije, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih 
tijela Krapinsko-zagorske županije, ovim Pravilnikom i 
drugim propisima.

Članak 3.
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe, 

a u muškom su rodu, neutralni su i odnose se na muške 
i ženske osobe.

 U rješenjima kojima se odlučuje o pravima, obveza-
ma i odgovornostima službenika, kao i u potpisu pismena 
te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se 
u rodu koji odgovara spolu službenika raspoređenog na 
odnosno radno mjesto. 

II. DJELOKRUG UPRAVNOG ODJELA
Članak 4.

Upravni odjel obavlja upravne i stručne poslove u 
području financija, stručne poslove vezane uz proračun 
Županije i njeno financiranje te provedbu sustava unu-
tarnjih kontrola, koji se odnose na:

- praćenje i proučavanje problematike javnih fi-
nancija, a osobito financiranja javnih potreba te pripremu 
stručnih materijala o pitanjima vezanim uz javne financije

- proučavanje i sudjelovanje u pripremi prijedloga 
programa financiranja javnih potreba Županije i financi-
ranja utvrđenih programa

- pripremu nacrta proračuna Županije i drugih 
financijskih dokumenata te izvršavanje proračunskih 
rashoda i izdataka

- vođenje evidencije prihoda i primitaka te rashoda 
i izdataka

- izradu polugodišnjeg i godišnjeg izvješća o izvrše-
nju proračuna Županije te ostalih propisanih financijskih 
izvješća

- izradu smjernica za pripremu proračuna prora-
čunskih korisnika 

- izradu nacrta akata vezanih uz prihode i primitke, 
proračun i njegovo izvršavanje te druge poslove vezane 

uz djelatnost financiranja Županije
- financijsko poslovanje i računovodstveno-knjig-

ovodstvene poslove
- provedbu sustava unutarnjih kontrola
- primjenu propisa o fiskalnoj odgovornosti
- vođenje evidencije nekretnina i druge imovine u 

vlasništvu Županije te izradu prijedloga mjera gospodaren-
ja tom imovinom i praćenje tih mjera

- provedbu propisa, planskih dokumenata i općih 
akata Županije u okviru djelokruga rada 

- izradu nacrta općih i drugih akata iz djelokruga 
rada

- drugostupanjski upravni postupak po žalbama 
na upravne akte jedinica lokalne samouprave sukladno 
posebnim propisima i

- druge poslove utvrđene posebnim zakonom, 
drugim propisom, aktom Županijske skupštine i župana. 

III. UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMA-
TIZACIJA RADNIH MJESTA

Članak 5.
Upravni odjel ustrojava se bez unutarnjih ustroj-

stvenih jedinica.
Sastavni dio ovog Pravilnika čini Sistematizacija 

radnih mjesta u Upravnom odjelu koja sadržava popis 
radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvršitelja na 
pojedinome radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrži elemente propisane Ured-
bom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj 
(regionalnoj) samoupravi. 

IV. UPRAVLJANJE U UPRAVNOM ODJELU
Članak 6. 

Upravnim odjelom upravlja pročelnik.
Pročelnik Upravnog odjela organizira rad i nadzire 

obavljanje poslova i zadataka svakog službenika, prati 
izvršavanje dodijeljenih poslova, brine se o stručnom 
usavršavanju službenika, potpisuje akte i materijale 
Upravnog odjela, ukazuje na probleme u radu Upravnog 
odjela i predlaže načine obavljanja pojedinih poslova te 
obavlja i druge poslove utvrđene posebnim propisima, 
aktima Županijske skupštine i župana.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog 
mjesta sistematizirano više izvršitelja, pročelnik Uprav-
nog odjela, raspoređuje obavljanje poslova radnog mjesta 
među službenicima raspoređenima na odnosno radno 
mjesto, uzevši u obzir trenutne prioritete i potrebe službe.

Pročelnik Upravnog odjela je odgovoran županu za 
zakonit, pravilan i pravodoban rad Upravnog odjela, kao 
i za izvršavanje poslova iz njegova djelokruga.

Članak 7.
U razdoblju od upražnjenja radnog mjesta pročel-

nika Upravnog odjela do imenovanja pročelnika na način 
propisan zakonom, župan će iz reda službenika Županije 
odrediti osobu koja će privremeno do stupanja na rad 
pročelnika imenovanog na način propisan zakonom pored 
poslova radnog mjesta na koje je raspoređen obavljati 
poslove pročelnika Upravnog odjela.

Za vrijeme privremenog obavljanja poslova pro-
čelnika Upravnog odjela, službeniku će se utvrditi plaća 
primjenom koeficijenta za obračun plaće pročelnika.

U razdoblju odsutnosti pročelnika Upravnog odjela, 
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njegove poslove, obavlja službenik Upravnog odjela ko-
jem je zamjenjivanje pročelnika u opisu poslova radnog 
mjesta, a ako takvo radno mjesto nije sistematizirano 
odnosno nije popunjeno, te poslove, uz zakonom i dru-
gim propisima propisana ograničenja, obavlja službenik 
Upravnog odjela kojeg za to ovlasti pročelnik.

U razdoblju odsutnosti pročelnika Upravnog odjela 
iz stavka 3. ovoga članka, a koje traje dulje od 60 dana, 
službeniku koji zamjenjuje pročelnika, plaća će se utvrditi 
primjenom koeficijenta za obračun plaće pročelnika.

Članak 8.
Pročelnik Upravnog odjela može, po ovlaštenju 

župana, putem sredstava javnog informiranja ili na drugi 
prikladan način, davati izvješća o obavljanju poslova 
isključivo iz djelokruga rada Upravnog odjela.

Župan može ovlastiti i drugog službenika Upravnog 
odjela za davanje određenih podataka iz djelokruga rada 
Upravnog odjela.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA
Članak 9.

 Službenici se raspoređuju na radna mjesta u Upra-
vom odjelu, ako ispunjavaju opće uvjete za prijam u službu 
propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno 
mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih 
mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi i 
ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta služ-
benika je položen državni ispit. Službenik bez položenog 
državnog ispita može biti raspoređen na radno mjesto pod 
pretpostavkama propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrđuje se u skladu sa za-
konom.

Članak 10.
U Upravni odjel, sukladno zakonskim odredba-

ma, mogu se primati učenici na praktičan rad, osobe na 
stručno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa i 
vježbenici.

VI. VOĐENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJE-
ŠAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Članak 11.
U upravnom postupku postupa službenik u opisu 

poslova kojeg je vođenje tog postupka ili rješavanje o 
upravnim stvarima.

Ako u upravnom odjelu nema službenika ovlašte-
nog za rješavanje o upravnoj stvari ili kada je službenik, 
u opisu poslova kojeg je vođenje upravnog postupka ili 
rješavanje o upravnim stvarima privremeno odsutan, ili 
postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno 
radno mjesto nije popunjeno, za vođenje postupka, od-
nosno za rješavanje upravne stvari nedležen je pročelnik 
Upravnog odjela.

Ako nadležnost za rješavanje pojedine stvari nije 
određena zakonom, drugim propisom ili ovim Pravilni-
kom, za rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik 
Upravnog odjela.

VII.  RADNO VRIJEME, DUŽNOSTI SLUŽBE-
NIKA, LAKE POVREDE SLUŽBENE DUŽNOSTI I 
DRUGA PITANJA OD ZNAČAJA ZA RAD UPRAV-
NOG ODJELA 

Članak 12.

Radno vrijeme Upravnog odjela u pravilu je od 7,00 
do 15,00 sati, a po nalogu župana ili pročelnika, zbog po-
trebe službe, može se odrediti i drugačiji raspored radnog 
vremena, u skladu sa zakonom i kolektivnim ugovorom 
koji se primjenjuje na službenike i namještenike Krapin-
sko-zagorske županije (dalje u tekstu: kolektivni ugovor).

Članak 13.
Službenici Upravnog odjela imaju prava i dužnosti 

propisane zakonom, drugim propisima, Etičkim kodeksom 
službenika i namještenika Krapinsko-zagorske županije 
(dalje u tekstu: Etički kodeks) i kolektivnim ugovorom. 

Službenici su dužni savjesno, pravovremeno i 
kvalitetno obavljati poslove sukladno zakonima, drugim 
propisima, kolektivnom ugovoru te uputama pročelnika.

Osim poslova radnog mjesta na koja su raspoređeni, 
službenici su dužni, po nalogu pročelnika Upravnog odje-
la, sudjelovati u izvršavanju poslova koji su neophodni, 
sukladno svojem znanju i sposobnostima.

Članak 14.
Za svoj rad službenici Upravnog odjela odgovaraju 

u slučajevima i u postupku propisanom zakonom i ovim 
Pravilnikom.

Lake povrede službenih dužnosti, osim onih pro-
pisanih Zakonom o službenicima i namještenicima u 
lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi, su:

1. kršenje Etičkog kodeksa, osim kada su time ispu-
njena obilježja neke od drugih povreda službene dužnosti 
propisanih zakonom,

2. nekorištenje uređaja za kontrolu dolaska na posao 
i odlaska s posla ili nekorištenje istog na propisani način, 
ako se evidencija radnog vremena vodi na taj način,

3. izbjegavanje obveze stručnog usavršavanja,
4. odbijanje pružanja stručne pomoći nadređenog 

službenika drugim, posebno novoprimljenim službenicima 
i namještenicima,

5.  neopravdano korištenje bolovanja utvrđeno od 
strane nadležnog tijela,

6.  uznemiravanje i spolno uznemiravanje službeni-
ka i namještenika osim kada su time ispunjena obilježja 
neke od drugih povreda službene dužnosti propisanih 
zakonom.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE
Članak 15.

Rješenja o rasporedu na radna mjesta temeljem ovog 
Pravilnika donijet će pročelnik u roku od dva mjeseca od 
stupanja ovog Pravilnika na snagu. 

Članak 16.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje 

važiti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za fi-
nancije i proračun („Službeni glasnik Krapinsko-zagorske 
županije“, broj 30/13, 7/17, 41/17, 1/18 i 44/19).

Članak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana 

objave u „Službenom glasniku Krapinsko-zagorske žu-
panije“.
KLASA: 023-04/20-01/07
URBROJ: 2140/01-02-20-7
Krapina, 13. ožujka 2020.

Ž U P A N 
Željko Kolar, v.r.
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Temeljem članka 4. stavka 3. Zakona o službenici-
ma i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalno) 
samoupravi („Narodne novine“, broj 86/08., 61/11. 4/18. 
i 112/19.) i članka 25. stavka 1. Odluke o ustrojstvu i 
djelokrugu upravnih tijela Krapinsko-zagorske županije 
(„Službeni glasnik Krapinsko-zagorske županije“, broj 
52/19), na prijedlog pročelnice Upravnog odjela za opće 
i zajedničke poslove te nakon savjetovanja sa sindikatom, 
župan donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
UPRAVNOG ODJELA ZA OPĆE I ZAJEDNIČKE 

POSLOVE
I. OPĆE ODREDBE

Članak 1. 
 Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog 

odjela za opće i zajedničke poslove (dalje u tekstu: Pravil-
nik) utvrđuju se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova 
radnih mjesta, stručni i drugi uvjeti za raspored na radna 
mjesta, broj izvršitelja i druga pitanja od značaja za rad 
Upravnog odjela za opće i zajedničke poslove (dalje u 
tekstu: Upravni odjel).

Članak 2.
Upravni odjel obavlja upravne, stručne i druge po-

slove utvrđene zakonom, Statutom Krapinsko-zagorske 
županije, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih 
tijela Krapinsko-zagorske županije, ovim Pravilnikom i 
drugim propisima.

Članak 3.
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe, 

a u muškom su rodu, neutralni su i odnose se na muške 
i ženske osobe.

U rješenjima kojima se odlučuje o pravima, obve-
zama i odgovornostima službenika i namještenika, kao i 
u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog 
mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu službenika, 
odnosno namještenika raspoređenog na odnosno radno 
mjesto.

II. DJELOKRUG UPRAVNOG ODJELA
Članak 4.

Upravni odjel obavlja normativno-pravne, infor-
macijsko-dokumentacijske, organizacijsko-tehničke i 
pomoćno-tehničke poslove za potrebe županijskih tijela 
te stručne poslove koji se odnose na:

- službeničke i radne odnose službenika i namješte-
nika u upravnim tijelima te radne odnose i statusna prava 
dužnosnika Županije

- vođenje odgovarajućih evidencija, poduzimanje 
mjera za stručno osposobljavanje i usavršavanje službe-
nika i namještenika te ostale poslove upravljanja ljudskim 
resursima

- stručne i administrativno-tehničke poslove za po-
trebe Službeničkog suda u Krapinsko-zagorskoj županiji

- organiziranje zaštite na radu i zaštite od požara za 
potrebe upravnih tijela Županije

- vođenje brige o održavanju i korištenju službenih 
vozila, prijevoz župana, zamjenika župana i službenika

- osiguravanje uvjeta radi pravodobnog i nesme-
tanog obavljanja poslova iz djelokruga svih upravnih 
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tijela Županije, kao što je organiziranje poslova čišćenja 
prostora te telefonsko i neposredno usmjeravanje stranaka

- organiziranje investicijskog i tekućeg održavanja 
službenih prostora 

- uspostavljanje i održavanje informatičkih sustava 
i službenih mrežnih stranica Županije, planiranje potreba, 
nabavu i održavanje informatičke i telekomunikacijske 
opreme te programskih rješenja

- predlaganje i provođenje mjera i postupaka infor-
macijske sigurnosti

- uredsko poslovanje, pismohranu i suradnju s nad-
ležnim državnim arhivom

- planiranje potreba, nabavu i distribuciju uredskog 
materijala

- civilnu zaštitu, zaštitu od požara, vatrogastvo, 
obranu i procjenu šteta od prirodnih nepogoda

- administrativno-tehničke i stručne poslove za 
radna tijela Županije iz djelokruga rada

- provedbu propisa, planskih dokumenata i općih 
akata Županije u okviru djelokruga rada 

- izradu nacrta općih i drugih akata iz djelokruga 
rada i

- druge poslove utvrđene posebnim zakonom, 
drugim propisom, aktom Županijske skupštine i župana.

III. UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATI-
ZACIJA RADNIH MJESTA

Članak 5.
Za obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog odje-

la izvan sjedišta osnivaju se sljedeće ustrojstvene jedinice:
Ispostava u Donjoj Stubici za područje gradova: 

Donja Stubica i Oroslavje te općina: Marija Bistrica, 
Stubičke Toplice i Gornja Stubica,

Ispostava u Klanjcu za područje Grada Klanjca te 
općina Kraljevec na Sutli, Kumrovec, Zagorska Sela i 
Tuhelj,

Ispostava u Pregradi za područje Grada Pregrade te 
općina Hum na Sutli i Desinić,

Ispostava u Zaboku za područje Grada Zaboka te 
općina Bedekovčina, Krapinske Toplice, Sveti Križ Za-
čretje i Veliko Trgovišće,

Ispostava u Zlataru za područje Grada Zlatara te 
općina Budinščina, Hraščina, Konjščina, Lobor, Mače, 
Mihovljan, Novi Golubovec i Zlatar Bistrica.

Sastavni dio ovog Pravilnika čini Sistematizacija 
radnih mjesta u Upravnom odjelu za opće i zajedničke 
poslove koja sadržava popis radnih mjesta, opis radnih 
mjesta i broj izvršitelja na pojedinome radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrži elemente propisane Ured-
bom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj 
(regionalnoj) samoupravi.

IV. UPRAVLJANJE U UPRAVNOM ODJELU
Članak 6. 

Upravnim odjelom upravlja pročelnik.
Pročelnik Upravnog odjela organizira rad i nadzire 

obavljanje poslova i zadataka svakog službenika i na-
mještenika, prati izvršavanje dodijeljenih poslova, brine 
o stručnom usavršavanju službenika, potpisuje akte i 
materijale Upravnog odjela, ukazuje na probleme u radu 

Upravnog odjela i predlaže načine obavljanja pojedinih 
poslova te obavlja i druge poslove utvrđene posebnim 
propisima, aktima Županijske skupštine i župana.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog 
mjesta sistematizirano više izvršitelja, pročelnik Uprav-
nog odjela raspoređuje obavljanje poslova radnog mjesta 
među službenicima ili namještenicima raspoređenima na 
odnosno radno mjesto, uzevši u obzir trenutne prioritete 
i potrebe službe.

Pročelnik Upravnog odjela je odgovoran županu za 
zakonit, pravilan i pravodoban rad Upravnog odjela, kao 
i za izvršavanje poslova iz njegova djelokruga.

Članak 7.
U razdoblju od upražnjenja radnog mjesta pročel-

nika Upravnog odjela do imenovanja pročelnika na način 
propisan zakonom, župan će iz reda službenika Županije 
odrediti osobu koja će privremeno do stupanja na rad 
pročelnika imenovanog na način propisan zakonom pored 
poslova radnog mjesta na koje je raspoređen obavljati 
poslove pročelnika Upravnog odjela. 

Za vrijeme privremenog obavljanja poslova pro-
čelnika Upravnog odjela, službeniku će se utvrditi plaća 
primjenom koeficijenta za obračun plaće pročelnika.

U razdoblju odsutnosti pročelnika Upravnog odjela, 
njegove poslove, obavlja službenik Upravnog odjela ko-
jem je zamjenjivanje pročelnika u opisu poslova radnog 
mjesta , a ako takvo radno mjesto nije sistematizirano 
odnosno nije popunjeno, te poslove, uz zakonom i dru-
gim propisima propisana ograničenja, obavlja službenik 
Upravnog odjela kojeg za to ovlasti pročelnik.

U razdoblju odsutnosti pročelnika Upravnog odjela 
iz stavka 3.ovoga članka, a koje traje dulje od 60 dana, 
službeniku koji zamjenjuje pročelnika, plaća će se utvrditi 
primjenom koeficijenta za obračun plaće pročelnika.

Članak 8.
Pročelnik Upravnog odjela može, po ovlaštenju 

župana, putem sredstava javnog informiranja ili na drugi 
prikladan način, davati izvješća o obavljanju poslova 
isključivo iz djelokruga rada Upravnog odjela.

Župan može ovlastiti i drugog službenika Upravnog 
odjela za davanje određenih podataka iz djelokruga rada 
Upravnog odjela.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA
Članak 9.

Službenici i namještenici raspoređuju se na radna 
mjesta u Upravnom odjelu, ako ispunjavaju opće uvjete 
za prijam u službu propisane zakonom te posebne uvjete 
za raspored na radno mjesto propisane zakonom, Ured-
bom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj 
(regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta služ-
benika je položen državni ispit. Službenik bez položenog 
državnog ispita može biti raspoređen na radno mjesto pod 
pretpostavkama propisanima zakonom.

Na radna mjesta za koja je kao uvjet potrebnog 
stručnog znanja propisan certifikat u području javne na-
bave mogu se rasporediti i u službu primiti osobe koje ne 
posjeduju certifikat u području javne nabave uz obvezu 
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stjecanja istog u roku od šest mjeseci od dana početka 
rada na odnosnom radnom mjestu.

Na radna mjesta za koja je kao uvjet potrebnog 
stručnog znanja propisan ispit za provjeru stručne osposo-
bljenosti djelatnika u pismohranama mogu se rasporediti i 
u službu primiti osobe koje nisu položile navedeni ispit uz 
obvezu polaganja istog u roku od godinu od dana početka 
rada na odnosnom radnom mjestu.

Na radno mjesto za koja je kao uvjet potrebnog 
stručnog znanja propisano ispunjavanje uvjeta za stručnja-
ka zaštite na radu I. stupnja mogu se rasporediti i u službu 
primiti osobe koje ne ispunjavaju taj uvjet, uz obvezu 
stjecanja istog u roku od godinu dana od dana početka 
rada na odnosnom radnom mjestu.

Na radna mjesta za koja je kao uvjet potrebnog 
stručnog znanja propisan ispit za rukovatelja centralnog 
grijanja mogu se rasporediti i u službu primiti osobe koje 
nisu položile navedeni ispit uz obvezu polaganja istog u 
roku od godinu dana od dana početka rada na odnosnom 
radnom mjestu.

Ukoliko osoba primljena u službu i raspoređena na 
radno mjesto iz stavka 3., 4., 5. i 6. ovog članka u navede-
nom roku ne stekne odnosni uvjet stručnog znanja, prestaje 
joj služba s istekom roka za stjecanje istog.

Obveza probnog rada utvrđuje se u skladu sa za-
konom.

Članak 10.
U Upravni odjel, sukladno zakonskim odredbama, 

mogu se primati učenici na praktičan rad, osobe na stručno 
osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa i 
vježbenici.

VI. VOĐENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJE-
ŠAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Članak 11.
U upravnom postupku postupa službenik u opisu 

poslova kojeg je vođenje tog postupka ili rješavanje o 
upravnim stvarima.

Ako u upravnom odjelu nema službenika ovlašte-
nog za rješavanje o upravnoj stvari ili kada je službenik, 
u opisu poslova kojeg je vođenje upravnog postupka ili 
rješavanje o upravnim stvarima privremeno odsutan, ili 
postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno 
radno mjesto nije popunjeno, za vođenje postupka, od-
nosno za rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik 
Upravnog odjela.

Ako nadležnost za rješavanje pojedine stvari nije 
određena zakonom, drugim propisom ili ovim Pravilni-
kom, za rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik 
Upravnog odjela.

VII. RADNO VRIJEME, DUŽNOSTI SLUŽBENI-
KA I NAMJEŠTENIKA, LAKE POVREDE SLUŽBENE 
DUŽNOSTI I DRUGA PITANJA OD ZNAČAJA ZA 
RAD UPRAVNOG ODJELA

Članak 12.
 Radno vrijeme Upravnog odjela u pravilu je od 7:00 

do 15:00 sati, a po nalogu župana ili pročelnika, zbog po-
trebe službe, može se odrediti i drugačiji raspored radnog 
vremena, u skladu sa zakonom i kolektivnim ugovorom 

koji se primjenjuje na službenike i namještenike Krapin-
sko-zagorske županije (dalje u tekstu: Kolektivni ugovor).

Članak 13.
Službenici i namještenici Upravnog odjela imaju 

prava i dužnosti propisane zakonom, drugim propisima, 
Etičkim kodeksom službenika i namještenika Krapin-
sko-zagorske županije (dalje u tekstu: Etički kodeks) i 
Kolektivnim ugovorom. 

Službenici i namještenici dužni su savjesno, 
pravovremeno i kvalitetno obavljati poslove sukladno 
zakonima, drugim propisima, kolektivnom ugovoru te 
uputama pročelnika.

Osim poslova radnog mjesta na koja su raspoređeni, 
službenici i namještenici su dužni, po nalogu pročelnika 
Upravnog odjela, sudjelovati u izvršavanju poslova koji 
su neophodni, sukladno svojem znanju i sposobnostima.

Članak 14.
Za svoj rad službenici i namještenici Upravnog 

odjela odgovaraju u slučajevima i u postupku propisanom 
zakonom i ovim Pravilnikom.

Lake povrede službene dužnosti, osim onih propisa-
nih Zakonom o službenicima i namještenicima u lokalnoj 
i područnoj (regionalnoj) samoupravi, su:

1. kršenje Etičkog kodeksa, osim kada su time ispu-
njena obilježja neke od drugih povreda službene dužnosti 
propisanih zakonom

2. nekorištenje uređaja za kontrolu dolaska na posao 
i odlaska s posla ili nekorištenje istog na propisani način, 
ako se evidencija radnog vremena vodi na taj način

3. izbjegavanje obveze stručnog usavršavanja
4. odbijanje pružanja stručne pomoći nadređenog 

službenika drugim, posebno novoprimljenim službenicima 
i namještenicima

5. neopravdano korištenje bolovanja utvrđeno od 
strane nadležnog tijela

6. uznemiravanje i spolno uznemiravanje službenika 
i namještenika osim kada su time ispunjena obilježja neke 
od drugih povreda službene dužnosti propisanih zakonom.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE
Članak 15.

Rješenja o rasporedu na radna mjesta temeljem ovog 
Pravilnika donijet će pročelnik u roku od dva mjeseca od 
stupanja ovog Pravilnika na snagu. 

Članak 16.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje 

važiti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za 
opće i zajedničke poslove („Službeni glasnik Krapin-
sko-zagorske županije“, broj 30/13., 24/15. i 16/18.).

Članak 17. 
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od 

dana objave u „Službenom glasniku Krapinsko-zagorske 
županije“. 
KLASA: 023-04/20-01/08
URBROJ: 2140/01-02-20-7
Krapina, 13. ožujka 2020.

Ž U P A N 
Željko Kolar, v.r.
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Temeljem članka 4. stavka 3. Zakona o službenicima 
i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) 
samoupravi („Narodne novine“, broj 86/08., 61/11. i 
112/19.) i članka 25. stavka 1. Odluke o ustrojstvu i 
djelokrugu upravnih tijela Krapinsko-zagorske županije 
(«Službeni glasnik Krapinsko-zagorske županije», broj 
52/19), na prijedlog pročelnice Službe za unutarnju revi-
ziju te nakon savjetovanja sa sindikatom, župan donosi

P R A V I L N I K
O UNUTARNJEM REDU SLUŽBE ZA 

UNUTARNJU REVIZIJU
I. OPĆE ODREDBE

Članak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Službe za 

unutarnju reviziju (dalje u tekstu: Pravilnik) utvrđuje se 
unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, 
stručni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj 
izvršitelja i druga pitanja od značaja za rad Službe za 
unutarnju reviziju (dalje u tekstu: Služba).

Članak 2.
Služba je neovisna jedinica za unutarnju reviziju 

ustrojstveno i funkcionalno izravno i isključivo odgov-
orna županu.

Služba obavlja poslove utvrđene zakonom, Statutom 
Krapinsko-zagorske županije, Odlukom o ustrojstvu i 
djelokrugu upravnih tijela Krapinsko-zagorske županije, 
ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Članak 3.
Izrazi koji se u ovome Pravilniku koriste za osobe, 

a u muškom su rodu, neutralni su i odnose se na muške 
i ženske osobe.

U rješenjima kojima se odlučuje o pravima, obveza-
ma i odgovornostima službenika, kao i u potpisu pismena 
te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se 
u rodu koji odgovara spolu službenika raspoređenog na 
odnosno radno mjesto.

II. DJELOKRUG RADA
Članak 4.

Služba obavlja poslove vezane za unutarnju reviziju 
u Županiji i u njezinim proračunskim i izvanproračunskim 
korisnicima te institucijama iz nadležnosti a koje ne ispun-
javaju kriterije za ustrojavanje svojih samostalnih jedinica 
za unutarnju reviziju ili zajedničkih jedinica za unutarnju 
reviziju u skladu sa zakonom i podzakonskim propisima. 

Zadaća Službe je osigurati Županiji stručno, pro-
fesionalno i neovisno obavljanje poslova iz djelokruga 
unutarnje revizije u skladu sa zakonskim i podzakonskim 
propisima, međunarodno priznatim standardima i najbol-
jom praksom i to na način da provodi efikasne i djelotvorne 
revizije sustava, usklađenosti, uspješnosti poslovanja i 
financijske revizije te daje županu neovisne i objektivne 
informacije, savjete i stručna mišljenja s ciljem poboljšan-
ja poslovanja Županije i poboljšanja transparentnosti istog.

Poslovi koje obavlja Služba odnose se na:
- izradu strateških i godišnjih planova unutarnje 

revizije temeljenih na objektivnoj procjeni rizika,
- obavljanje pojedinačnih unutarnjih revizija u sk-

ladu s utvrđenim planovima, odnosno na zahtjev župana,

- procjenu prikladnosti i djelotvornosti sustava 
financijskog upravljanja i kontrola, u odnosu na ut-
vrđivanje, procjenu i upravljanje rizicima; usuglašenost 
sa zakonima i drugim propisima; pouzdanost i sveobuh-
vatnost financijskih i drugih informacija; učinkovitost, 
djelotvornost i ekonomičnost poslovanja; zaštitu imovine 
i informacija; obavljanje zadaća i ostvarivanje ciljeva,

- analizu, testiranje i ocjenu sustava unutarnjih 
kontrola u revidiranim procesima,

- davanje preporuka revidiranim subjektima, 
županu ili zamjenicima župana u svrhu postizanja bolje 
učinkovitosti i djelotvornosti sustava unutarnjih kontrola 
u procesima koji su obuhvaćeni revizijom,

- izradu i podnošenje županu konačnog revizijskog 
izvješća o svakoj obavljenoj reviziji,

- praćenje provedbe danih preporuka,
- izvješćivanje župana o aktivnostima provedenim 

u razdoblju na koje se izvješće odnosi, ocjeni sustava 
financijskog upravljanja i kontrola i provedbi danih 
preporuka,

- izvješćivanje nadležnog ministarstva o obavljenim 
revizijama i aktivnostima unutarnje revizije i

- druge poslove u skladu sa zakonskim i podzakon-
skim propisima i aktom župana.

III.   UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTE-
MATIZACIJA RADNIH MJESTA

Članak 5.
Služba se ustrojava bez unutarnjih ustrojstvenih 

jedinica
Sastavni dio ovog Pravilnika čini Sistematizacija 

radnih mjesta u Službi koja sadrži popis radnih mjesta, 
opis radnih mjesta i broj izvršitelja na pojedinome radnom 
mjestu.

Opis radnog mjesta sadrži elemente propisane Ured-
bom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj 
(regionalnoj) samoupravi.

IV. UPRAVLJANJE SLUŽBOM ZA UNUTARNJU 
REVIZIJU

Članak 6.
Službom upravlja pročelnik.
Pročelnik organizira rad i nadzire obavljanje poslo-

va i zadataka svakog službenika, prati izvršavanje dodije-
ljenih poslova, brine o stručnom usavršavanju službenika, 
potpisuje akte i materijale Službe, ukazuje na probleme u 
radu Službe i predlaže načine obavljanja pojednih poslova 
te obavlja i druge poslove utvrđene posebnim propisima, 
aktima Županijske skupštine i župana.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog 
mjesta sistematizirano više izvršitelja, pročelnik Službe 
raspoređuje obavljanje poslova radnog mjesta među služ-
benicima raspoređenima na odnosno radno mjesto, uzevši 
u obzir trenutne prioritete i potrebe službe.

Pročelnik Službe je odgovoran županu za zakonit, 
pravilan i pravodoban rad Službe, kao i za izvršavanje 
poslova iz njezina djelokruga. 

Članak 7. 
U razdoblju od upražnjenja radnog mjesta pročel-

nika Službe do imenovanja pročelnika na način propisan 
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zakonom, župan će iz reda službenika Županije odrediti 
osobu koja će privremeno, do stupanja na rad pročelnika 
imenovanog na način propisan zakonom, pored poslova 
radnog mjesta na koje je raspoređen, obavljati poslove 
pročelnika Službe.

Za vrijeme privremenog obavljanja poslova pročel-
nika Službe, službeniku će se utvrditi plaća primjenom 
koeficijenta za obračun plaće pročelnika Službe.

U razdoblju odsutnosti pročelnika Službe, njegove 
poslove obavlja službenik Službe kojem je zamjenjivanje 
pročelnika u opisu poslova radnog mjesta, a ako takvo 
mjesto nije sistematizirano odnosno nije popunjeno, 
te poslove, uz zakonom i drugim propisima propisana 
ograničenja, obavlja službenik Službe kojeg za to ovlasti 
pročelnik Službe.

U razdoblju odsutnosti pročelnika Službe iz stavka 
3. ovog članka, koje traje dulje od 60 dana, službeniku 
koju zamjenjuje pročelnika Službe, plaća će se utvrditi pri-
mjenom koeficijenta za obračun plaće pročelnika Službe.

Članak 8.
Pročelnik Službe može, po ovlaštenju župana, pu-

tem sredstava javnog informiranja ili na drugi prikladan 
način, davati izvješća o obavljanju poslova isključivo iz 
djelokruga rada Službe.

Župan može ovlastiti i drugog službenika Službe 
za davanje određenih podataka iz djelokruga rada Službe.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA
Članak 9.

Službenici se raspoređuju na radna mjesta u Službi 
ako ispunjavaju opće uvjete za prijam u službu propisane 
zakonom te posebne uvjeta za raspored propisane zako-
nom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i 
područnoj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta 
službenika je položen državni ispit.

Poseban uvjet za raspored na radno mjesto pročel-
nika Službe, unutarnjeg revizora i pomoćnog unutarnjeg 
revizora je stručno ovlaštenje ministra financija za obav-
ljanje poslova unutarnje revizije u javnom sektoru.

Službenik bez položenog državnog ispita i bez ovla-
štenja ministra financija za obavljanje poslova unutarnje 
revizije u javnom sektoru, može biti primljen u službu i 
raspoređen pod uvjetima i na način određen zakonom.

Obveza probnog rada utvrđuje se u skladu sa za-
konom.

Članak 10.
U Službu se, sukladno zakonskim odredbama, mogu 

primati učenici na praktičan rad, osobe na stručno ospo-
sobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa i vježbenici.

VI. VOĐENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJE-
ŠAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Članak 11. 
U upravnom postupku postupa službenik u opisu 

poslova kojeg je vođenje tog postupka ili rješavanje o 
upravnim stvarima,

Ako u Službi nema službenika ovlaštenog za rješa-
vanje u upravnoj stvari ili kada je službenik, u opisu po-
slova kojeg je vođenje upravnog postupka ili rješavanje u 

upravnim stvarima privremeno odsutan, ili postoje pravne 
zapreke za njegovo postupanje ili odnosno radno mjesto 
nije popunjeno, za vođenje postupka, odnosno rješavanje 
upravne stvari, nadležan je pročelnik Službe.

Ako nadležnost za rješavanje pojedine stvari nije 
određena zakonom, drugim propisom ili ovim Pravilni-
kom, za rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik 
Službe.

VII. RADNO VRIJEME, DUŽNOSTI SLUŽBE-
NIKA, LAKE POVREDE SLUŽBENE DUŽNOSTI I 
DRUGA PITANJA OD ZNAČAJA ZA RAD SLUŽBE

Članak 12.
Radno vrijeme Službe u pravilu je od 7,00 do 15,00 

sati, a po nalogu župana ili pročelnika Službe, zbog po-
trebe službe, može se odrediti i drugačiji raspored radnog 
vremena, u skladu sa zakonom i kolektivnim ugovorom 
koji se primjenjuje na službenike i namještenike Krapin-
sko-zagorske županije (dalje u tekstu: Kolektivni ugovor).

Članak 13.
Službenici Službe imaju prava i dužnosti propisane 

zakonom, drugim propisima, Etičkim kodeksom službe-
nika i namještenika Krapinsko-zagorske županije (dalje u 
tekstu: Etički kodeks) i Kolektivnim ugovorom. 

Službenici Službe su dužni savjesno, pravovremeno 
i kvalitetno obavljati poslove sukladno zakonima, drugim 
propisima, Kolektivnom ugovoru te uputama pročelnika 
Službe.

Osim poslova radnog mjesta na koja su raspoređeni, 
službenici Službe, su dužni, po nalogu pročelnika Službe 
i uz zakonom i drugim propisima utvrđena ograničenja, 
sudjelovati u izvršavanju poslova koji su neophodni, 
sukladno svojem znanju i sposobnostima, 

Članak 14.
Za svoj rad službenici Službe odgovaraju u slu-

čajevima i u postupku propisanom zakonom i ovim 
Pravilnikom.

Lake povrede službene dužnosti, osim onih propisa-
nih Zakonom o službenicima i namještenicima u lokalnoj 
i područnoj (regionalnoj) samoupravi, su:

1. kršenje Etičkog kodeksa, osim kada su time ispu-
njena obilježja neke od drugih povreda službene dužnosti 
propisanih zakonom,

2. nekorištenje uređaja za kontrolu dolaska na posao 
i odlaska s posla ili nekorištenje istog na propisani način, 
ako se evidencija radnog vremena vodi na taj način,

3. izbjegavanje obveze stručnog usavršavanja,
4. odbijanje pružanja stručne pomoći nadređenog 

službenika drugim, posebno novoprimljenim službenicima 
i namještenicima,

5.  neopravdano korištenje bolovanja utvrđeno od 
strane nadležnog tijela,

6.  uznemiravanje i spolno uznemiravanje službeni-
ka i namještenika osim kada su time ispunjena obilježja 
neke od drugih povreda službene dužnosti propisanih 
zakonom.

V. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE
Članak 15.

Rješenja o rasporedu na radna mjesta temeljem ovog 



Strana 558 - Broj 7 Ponedjeljak, 16. ožujka, 2020.SLUŽBENI GLASNIK KRAPINSKO-ZAGORSKE ŽUPANIJE

Pravilnika donijet će pročelnik u roku od dva mjeseca od 
stupanja ovog Pravilnika na snagu. 

Članak 16.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje 

važiti Pravilnik o unutarnjem redu Službe za unutarnju 
reviziju („Službeni glasnik Krapinsko-zagorske županije“, 
broj 18/14 i 19/14).

Članak 17
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana 

objave u „Službenom glasniku Krapinsko-zagorske žu-
panije“.
KLASA: 023-04/20-01/09
URBROJ: 2140/01-02-20-6
Krapina, 13. ožujka 2020.

Ž U P A N 
Željko Kolar, v.r.
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