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SLUZBENE NOVINE

Ponedjeljak, 13. studenoga 2017.

Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samo-
upravi (»Narodne novine« broj 86/08 i 61/11), na prijedlog
procelnika gradskih upravnih tijela te nakon savjetovanja
sa sindikatom, gradonacelnik Grada Opatije donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
GRADSKE UPRAVE

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo,
nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti
za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja
od znacaja za rad upravnih tijela gradske uprave Grada
Opatije (u nastavku teksta: upravna tijela).

Uspostava i ustrojstvo unutarnje revizije Grada Opatije
ureduje se posebnim pravilnikom.

Clanak 2.

Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom,
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu gradske uprave Grada
Opatije (»Sluzbene novine Primorsko- goranske Zupanije«
broj 49/07, 1/08- ispr., 46/08, 22/10, 5/12 1 39/13 - u nastavku
teksta: Odluka) i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u
muskom rodu, uporabljeni su neutralno i odnose se na
muske i Zenske osobe.

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

II. UNUTARNIJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.

Odsjeci 1 odjeljci, kao unutarnje ustrojstvene jedinice,

ustrojavaju se u sljedeé¢im upravnim odjelima:

- u Upravnom odjelu za financije i drustvene djelatnosti
ustrojavaju se Odsjek za proracun, racunovodstvo,
javnu nabavu i poduzetniS§tvo s Odjeljkom za javnu
nabavu i poduzetni§tvo, Odsjek za utvrdivanje i
naplatu prihoda i Odsjek za drustvene djelatnosti;

- u Upravnom odjelu za komunalni sustav i zastitu oko-
liSa ustrojavaju se Odsjek za komunalno- pravne i
pomoc¢ne poslove s Odjeljkom za prometno i komu-
nalno redarstvo i Odjeljkom pomo¢nih poslova i Teh-
nicki odsjek;

- u Uredu Grada ustrojava se Odjeljak pisarnice.

Clanak 5.

Unutarnje ustrojstvene jedinice iz ¢lanka 4. ovog Pravil-
nika ustrojavaju se za obavljanje sljedecih poslova:

Grad Opatija

- Odsjek za proracun, racunovodstvo, javnu nabavu i

poduzetniStvo obavlja poslove vezane uz pripremu i
izviSenje proracuna Grada, vodenje knjigovodstva,
vodenje platnog prometa putem racuna Grada, grad-
ske programe poticanja poduzetnistva i gospodarstva,
materijalno poslovanje, ukljucujuéi javnu nabavu,
financijsko upravljanje i kontrole, potporu poslovnim
procesima Grada (informatika i komunikacije, stati-
sticko- analiticka potpora), pradenje moguénosti kan-
didiranja projekata iz djelokruga upravnog tijela za
financiranje putem programa Europske unije, Repu-
blike Hrvatske i drugih subjekata, u suradnji s Uredom
Grada;

Odsjek za utvrdivanje i naplatu prihoda obavlja
poslove vezane uz utvrdivanje obveznika i razrez
lokalnih poreza koji su prihod proracuna Grada, pri-
silnu naplatu poreza koji su prihod proracuna Grada
te prisilnu naplatu komunalne naknade i komunalnog
doprinosa;

Odsjek za drustvene djelatnosti obavlja poslove
vezane uz osiguravanje javnih potreba na podrucju
predskolskog odgoja i naobrazbe, osiguravanje javnih
potreba na podrucju kulture, osiguravanje javnih
potreba na podrucdju sporta i tehni¢ke kulture, osigura-
vanje javnih potreba na podrucju socijalne skrbi i
zdravstva, sukladno socijalnom i zdravstvenom pro-
gramu Grada, osiguravanje javnih potreba na podrucju
obrazovanja i znanosti, koordiniranje djelovanja grad-
skih ustanova;

Odsjek za komunalno- pravne i pomodéne poslove
obavlja poslove vezane uz utvrdivanje obveznika i raz-
rez komunalne naknade, komunalnog doprinosa, spo-
menicke rente, naknade za legalizaciju objekata, pro-
vodenje komunalnog reda, uredenje prometa na pod-
ru¢ju Grada, nadzor nepropisno zaustavljenih i
parkiranih vozila, organizaciju prijevoza u lokalnome
cestovhom prometu i autotaksi prijevoz, suradnju s
nadleZnim tijelima na podrudju programa zastite oko-
lisa, zasStitu od pozara te zastitu i spaSavanje, pracenje
mogucénosti kandidiranja projekata iz djelokruga
upravnog tijela za financiranje putem programa
Europske unije, Republike Hrvatske i drugih subje-
kata, u suradnji s Uredom Grada, tekuée odrzavanje
i ¢iS¢enje poslovnih prostora koje koristi Grad te odr-
Zavanje sluzbenih vozila Grada;

Tehnicki odsjek obavlja poslove vezane uz funkcioni-
ranje i razvitak komunalnog gospodarstva (obavljanje
komunalnih djelatnosti te odrzavanje i izgradnju
komunalnih objekata i uredaja u stanju funkcionalne
ispravnosti, koordinacija rada pravnih i fizickih osoba
koje obavljaju pojedine komunalne djelatnosti, dono-
Senje i provedba programa odrzavanja i gradnje obje-
kata i uredaja komunalne infrastrukture), investicijsko
odrzavanje imovine Grada, koordinaciju sa javnim tije-
lima i pravnim osobama u ¢ijoj nadleZnosti je izgradnja
i odrzavanje infrastrukture i drugih javnih prostora od
interesa za Grad (telekomunikacije, elektrodistribu-
tivna mreZa, drZavne i Zupanijske ceste, luke, kupali-
Sta, more i dr.);

Odjeljak pisarnice obavlja poslove uredskog poslova-
nja i zaStite podataka.
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I11. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 6.

Upravnim tijelom upravlja procelnik.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditel].

Procelnik, odnosno voditelj, organizira i uskladuje rad
upravnog tijela, odnosno unutarnje ustrojstvene jedinice.

Za zakonitost i ucinkovitost rada upravnog tijela procel-
nik odgovara gradonacelniku.

Za zakonitost i u€inkovitost rada unutarnje ustrojstvene
jedinice voditelj odgovara procelniku upravnog tijela.

Privremeno imenovanje vrSitelja duZnosti procelnika
upravnog tijela u razdoblju od upraznjenja radnog mjesta
procelnika do imenovanja procelnika na nacin propisan
zakonom, odnosno u razdoblju duZe odsutnosti procelnika,
obavlja se u skladu s Odlukom.

U razdoblju odsutnosti procelnika upravnog tijela nje-
gove poslove obavlja sluzbenik kojem je zamjenjivanje
procelnika u opisu poslova radnog mjesta, ako nije imeno-
van privremeni procelnik. Ako su u istom razdoblju
odsutni i procelnik upravnog tijela i sluzbenik kojem je
zamjenjivanje procelnika u opisu poslova radnog mjesta,
procelnik moZe za to razdoblje za obavljanje svojih poslova
pisano ovlastiti drugog sluzbenika istoga upravnog tijela.

U slucaju upraznjenosti radnog mjesta voditelja unutar-
nje ustrojstvene jedinice ili odsutnosti voditelja unutarnje
ustrojstvene jedinice, unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
izravno upravlja procelnik upravnog tijela. U slucaju duZe
odsutnosti voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice, nje-
gove poslove moZe obavljati sluZzbenik istoga upravnog
tijela kojeg za to pisano ovlasti nadredeni procelnik uprav-
nog tijela.

Clanak 7.

SluZbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati
sukladno zakonu i drugim propisima, opéim aktima Grada
Opatije, Etickim kodeksom gradske uprave Grada Opatije,
pravilima struke te uputama procelnika upravnog tijela,
voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice i drugih nadrede-
nih sluzbenika.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 8.

Sluzbenik i namjeStenik moZe biti rasporeden na upraz-
njeno radno mjesto ako ispunjava opée uvjete za prijam u
sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored
na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifika-
ciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine« broj 74/10 i 125/14 - u
nastavku teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbe-
nika je poloZen drzavni strucni ispit. Osoba bez poloZenoga
drzavnog stru¢nog ispita moze biti rasporedena pod pret-
postavkama propisanima zakonom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbe-
nika je certifikat o poznavanju rada na racunalu koji se pri-
znaje u zemljama Europske unije (kod rasporeda na neod-
redeno vrijeme).

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu za zakonom.

Clanak 9.

U slucaju privremenog povecanja opsega posla, potrebe
obavljanja privremenih poslova ili potrebe zamjene odsut-
nog sluzbenika ili namjeStenika, koju ne mogu obaviti
ostali sluZbenici i namjeStenici upravnog tijela, privremena
popuna provodi se izmedu sluzbenika i namjeStenika dru-
gih upravnih tijela, u suradnji s drugim procelnicima uprav-

nih tijela ili u okviru projektnih timova, a kada to nije
moguce, putem prijma u sluzbu, odnosno u radni odnos,
na odredeno vrijeme. Kraée i povremeno obavljanje jedno-
stavnijih pomo¢nih poslova, koje nije moguce osigurati pri-
vremenom popunom unutar gradske uprave, mozZe se osi-
gurati putem studentskog servisa, ili putem ugovora o
djelu, u skladu sa zakonom.

Clanak 10.

Gradonacelnik daje prethodno odobrenje za popunu
radnog mjesta prijmom sluzbenika u sluzbu, odnosno pri-
jmom namjeStenika u radni odnos, u skladu s vaze¢im pla-
nom prijma u sluzbu. Gradonacelnik daje prethodno odo-
brenje za prijam u sluzbu na odredeno vrijeme i produze-
nje sluzbe na odredeno vrijeme u skladu sa zakonom.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u
skladu sa zakonom.

Stru¢nu i administrativnu potporu povjerenstvima za
provedbu natjecCaja, odnosno oglasa za prijam u sluzbu
pruza Ured Grada.

Clanak 11.

Kandidati za prijam u sluzbu koji ne ispunjavaju posebni
uvjet za raspored na radno mjesto propisan u ¢lanku 8.
stavku 3. ovog Pravilnika, a ispunjavaju ostale uvjete za
raspored, mogu biti primljeni u sluzbu, uz uvjet da u
roku od 12 mjeseci od dana rasporeda, steknu odgovara-
juéi certifikat, u protivhom ¢e se prvog dana nakon isteka
roka za stjecanje certifikata smatrati da odnosni sluZzbenik
viSe ne ispunjava uvjete za raspored na odnosno radno
mjesto.

Kandidati za prijam u sluzbu, odnosno sluzbenici koji na
dan rasporeda ne ispunjavaju uvjet za raspored na radno
mjesto za koje je propisan strucni ispit za sluzbenike u pis-
mohrani a ispunjavaju ostale uvjete za raspored, mogu biti
primljeni u sluzbu, odnosno rasporedeni, uz uvjet da u
roku od 12 mjeseci od dana rasporeda poloZe strucni
ispit, u protivnom ¢e se prvog dana nakon isteka roka za
polaganje ispita smatrati da odnosni sluZbenik viSe ne ispu-
njava uvjete za raspored na odnosno radno mjesto.

Kandidati za prijam u sluZzbu, odnosno sluZbenici koji na
dan rasporeda ne ispunjavaju uvjet za raspored na radno
mjesto za koje je propisan strucni ispit prema Zakonu o
drZavnoj izmjeri i katastru nekretnina a ispunjavaju ostale
uvjete za raspored, mogu biti primljeni u sluzbu, odnosno
rasporedeni, uz uvjet da u roku od 12 mjeseci od dana
rasporeda poloZe strucni ispit, u protivhom ¢e se prvog
dana nakon isteka roka za polaganje ispita smatrati da
odnosni sluzbenik viSe ne ispunjava uvjete za raspored na
odnosno radno mjesto.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 12.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih
mjesta u upravnim tijelima, koja sadrZzava popis radnih
mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrSitelja na pojedinome
radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrZi elemente propisane Ured-
bom.

Clanak 13.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta
sistematizirano viSe izvrSitelja, procelnik upravnog tijela,
odnosno voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice, raspore-
duje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima
ili namjeStenicima rasporedenima na odnosno radno mje-
sto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.
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VI. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESA-
VANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 14.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu
poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima
ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju
upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje
upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima
odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje,
ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadleZan je
procelnik upravnog tijela.

Ako nadleZnost za rjeSavanje pojedine stvari nije odre-
dena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravilnikom,
za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je procelnik uprav-
nog tijela.

VII. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRAN-
KAMA

Clanak 15.

Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama
te druga srodna pitanja odreduje gradonacelnik, nakon
savjetovanja s procelnicima upravnih tijela.

Raspored termina za rad sa strankama istice se na ulazu
u sjediSte gradske uprave te na web stranici Grada.

Clanak 16.

Na zgradama u kojima djeluje gradska uprava isticu se
nazivi gradskih tijela, u skladu s propisima o uredskom
poslovanju.

Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena
duznosnika, sluzbenika i namjestenika te naznaka poslova
koje obavljaju.

Clanak 17.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se
putem sanducia za prituzbe postavljenog u predvorju
gradske uprave te na druge nacine odredene zakonom ili
drugim op¢im aktom. . .

VIII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 18.

Osim lakih povreda sluzbene duZnosti propisanih zako-
nom, lake povrede sluzbene duZnosti su:

1. krSenje Eti¢kog kodeksa gradske uprave Grada Opa-
tije, osim kada su time ispunjena obiljeZja neke od drugih
povreda sluzbene duZnosti propisanih zakonom;

2. osobito blagi slucaj djela koje sadrzava obiljezja neke
od teskih povreda sluzbene duZnosti propisanih u ¢lanku
46., toCkama 1., 2., 3., 6. i 11. Zakona o sluzZbenicima i

namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samo-
upravi, ako osoba ovlaStena za pokretanje postupka zbog
teSke povrede sluzbene duZnosti procijeni da nije svrhovito
pokretati postupak zbog teSke povrede sluzbene duznosti.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.

Rjesenja o rasporedu zateCenih sluzbenika i namjeste-
nika donesena na temelju Pravilnika o unutarnjem redu
gradske uprave (KLASA: 023-01/10-01/11, URBROJ:
2156/01-03/01-10-3 od 20. srpnja 2010. g., KLASA: 023-
01/10-01/11, URBROJ: 2156/01-03/01-11-11 od 24. lipnja
2011. g., KLASA: 023-01/12-01/04, URBROJ: 2156/01-03/
01-12-4 od 12. travnja 2012. g., KLASA: 023-01/12-01/07,
URBROJ: 2156/01-04/01-12-1 od 25. travnja 2012. g.-
ispr., KLASA: 023-01/10-01/11, URBROJ: 2156/01-03/01-
13-3 od 24. prosinca 2013. g., KLASA: 023-01/10-01/11,
URBROJ: 2156/01-04/01-13-4 od 22. travnja 2014. g.-
ispr., KLASA: 023-01/15-01/04, URBROJ: 2156/01-03/01-
15-5 od 21. travnja 2015. g., KLASA: 023-01/15-01/04,
URBROJ: 2156/01-04/01-15-6 od 24. travnja 2015. g.-
ispr. i KLASA: 023-01/15-01/07, URBROJ: 2156/01-03/01-
15-3 od 14. prosinca 2015. g.) ostaju na snazi.

Clanak 20.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrije-
diti Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave (KLASA:
023-01/10-01/11, URBROJ: 2156/01-03/01-10-3 od 20. srp-
nja 2010. g., KLASA: 023-01/10-01/11, URBROJ: 2156/
01-03/01-11-11 od 24. lipnja 2011. g., KLASA: 023-01/12-
01/04, URBROIJ: 2156/01-03/01-12-4 od 12. travnja 2012.
g., KLASA: 023-01/12-01/07, URBROJ: 2156/01-04/01-12-
1 od 25. travnja 2012. g.- ispr., KLASA: 023-01/10-01/11,
URBROJ: 2156/01-03/01-13-3 od 24. prosinca 2013. g.,
KLASA: 023-01/10-01/11, URBROJ: 2156/01-04/01-13-4
od 22. travnja 2014. g.- ispr., KLASA: 023-01/15-01/04,
URBROJ: 2156/01-03/01-15-5 od 21. travnja 2015. g,
KLASA: 023-01/15-01/04, URBROJ: 2156/01-04/01-15-6
od 24. travnja 2015. g.- ispr. i KLASA: 023-01/15-01/07,
URBROJ: 2156/01-03/01-15-3 od 14. prosinca 2015. g.).

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu sljede¢i dan nakon objave
u »Sluzbenim novinama Primorsko-goranske Zupanije«.
Primjerak Pravilnika dostavlja se sindikatu.

KLASA: 023-01/17-01/6
URBROJ: 2156/01-03/01-17-4
Opatija, 10. studenog 2017.

GRADO PATIJA

Gradonacelnik
Ivo Dujmié, ing., v.r.
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