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SLUZBENE NOVINE

Cetvrtak, 14. oZujka 2002.

Grad Kastav

14.

Na temelju ¢lanka 53. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (re-
gionalnoj) samoupravi (»Narodne novine« broj 33/01),
¢lanka 5. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Gradske uprave
Grada Kastva (»Sluzbene novine« Primorsko-goranske Zu-
panije broj 4/02) i ¢lanka 45. Statuta Grada Kastva (»Sluzbe-
ne novine« Primorsko-goranske Zupanije broj 24/01) Grad-
sko poglavarstvo Kastva, na svojoj 9. sjednici odrzanoj dana
4. ozujka 2002. donijelo je

PRAVILNIK
o unutrasnjem ustroju Jedinstvenog upravnog
odjela Grada Kastva

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutraSnji ustroj, radna
mjesta, broj potrebnih sluzbenika i namjeStenika, te popis
i opis poslova i radnih zadataka sa strucnim uvjetima po-
trebnim za obavljanje tih poslova u Jedinstvenom upravnom
odjelu Grada Kastva.

Clanak 2.

Djelokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela odreden je
Clankom 4. Odluke o unutrasnjem ustrojstvu i djelokrugu
uprave Grada Kastva (»SluZbene novine« Primorsko-goran-
ske Zupanije broj 4/02).

II. NACIN RADA I RUKOVODPENJA POSLOVA JE-
DINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 3.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi procel-
nik.

Clanak 4.

Procelnik je odgovoran za zakonito i pravodobno obavlja-
nje poslova i zadaca iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog
odjela.

Suglasno prethodnom stavku, procelnik nadzire rad slu-
Zbenika i namjestenika, te primjenjuje stegovna ovlastenja
predvidena zakonom i drugim opéim aktima.

Clanak 5.

U obavljanju poslova i zadataka utvrdenih ovim Pravilni-
kom, sluZbenici i namjeStenici su obavezni postupati pravo-
dobno i zakonito.

Prilikom koriStenja sredstava opreme kao i drugih sred-
stava rada, sluzbenici i namjeStenici su duzni brinuti se o
pravilnoj upotrebi, rukovanju kao i odrZavanju tih sredstava.

Clanak 6.

Sluzbenici i namjestenici su za svoj rad odgovorni procel-
niku.

SluZbenici i namjestenici su duZni Cuvati sluZzbenu i drugu
propisima utvrdenu tajnu.

U obavljanju poslova i zadataka sluZbenici su duZni me-
dusobno suradivati.

Clanak 7.
Sluzbenici imaju pravo potpisa na osnovi ovlastenja pro-
Celnika.

Clanak 8.

Poslovi i zadaée utvrdeni ovom Odlukom obavljaju se u
punom radnom vremenu.

Clanak 9.

Godisnji plan i program rada Jedinstvenog upravnog
odjela donosi, uz prethodnu suglasnost Gradskog poglavar-
stva Grada Kastva, procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Godi$nji program rada sadrzi prikaz poslova i radnih za-
dataka iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.

Prijedlog godiSnjeg programa za sljedecu kalendarsku go-
dinu, procelnik dostavlja Gradskom poglavarstvu Grada Ka-
stva najkasnije do 15. prosinca tekuce godine.

SluZbenici i namjeStenici Jedinstvenog upravnog odjela
duZni su sudjelovati u izradi plana i programa iz stavka 1.
ovog ¢lanka u vezi s poslovima i radnim zadacima koje izvr-
Savaju.

Clanak 10.

Izvjestaj o ostvarenju plana i programa za proteklu kalen-
darsku godinu izraduje procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela i podnosi ga Gradskom poglavarstvu Grada Kastva
na usvajanje najkasnije do 31. sijecnja tekuce godine.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela
duZni su sudjelovati u izradi izvjeStaja iz stavka 1. ovog
Clanka u vezi s poslovima i radnim zadacima koje izvr$avaju.

III. RADNA MJESTA I STRUCNA SPREMA

Clanak 11.

U Jedinstvenom upravnom odjelu Grada Kastva ustroja-
vaju se sljedeca radna mjesta i poslovi:

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA

- VII/1 stupanj struéne spreme pravnog smjera

- 5 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

- probni rad 3 mjeseca

- broj izvrsitelja: 1

Opis poslova: rukovodi radom odjela, osigurava zakonit
rad odjela, planira, organizira, koordinira i kontrolira rad
unutar odjela, provodi i osigurava izvrSavanje odluka Grad-
skog vijeca i Poglavarstva Grada Kastva, izraduje koncepte
akata iz nadleZnosti odjela, po ovlaStenju gradonacelnika
donosi akte iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela, iz-
raduje program rada odjela te podnosi izvjesca, ima druga
prava, duZnosti i odgovornosti utvrdene Zakonom, Statu-
tom i drugim aktima Grada, obavlja i druge poslove po na-
logu gradonacelnika.

2. TAJNIK

- VI/1 stupan;j struéne spreme upravnog, ekonomskog ili
drugog odgovarajuceg smjera

- 3 godine radnog iskustva

- probni rad 3 mjeseca

- broj izvrsitelja: 1

Opis poslova: pomaZe Jedinstvenom upravnom odjelu u
organiziranju sjednica Gradskog vijeca i Poglavarstva Grada
Kastva, vodenju zapisnika za Gradsko vije¢e Grada Kastva,
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te pripremanju materijala za prijedloge dnevnog reda, od-
luka i zakljucaka sjednica Gradskog vijeca i Poglavarstva
Grada Kastva, vodi evidenciju o postavljenim pitanjima vi-
jeénika i brine za dostavu odgovora, vodi evidenciju o na-
gradenima Grada Kastva, obavlja upravno - administrativno
i tehnicke poslove za stalna i povremena radna tijela Grad-
skog vijeca i Poglavarstva Grada Kastva, obavlja poslove pi-
sarnice i arhive, vodi i sastavlja izvjeStaje iz Odluke o soci-
jalnoj skrbi, obavlja poslove sredivanja popisa biraca, obav-
lja poslove za pripremu izbora (lokalnih, Zupanijskih i drzav-
nih), obavlja poslove evidencije groblja Kastav, obavlja i
druge poslove po nalogu gradonacelnika i procelnika.

3. SAMOSTALNI REFERENT ZA PRORACUN I FI-
NANCIE

- VII/1 stupanj strucne spreme ekonomskog smjera

- 3 godine radnog iskustva

- probi rad 3 mjeseca

- broj izvrsitelja: 1

Opis poslova: prati propise iz oblasti javne potrosnje, su-
djeluje u izradi bilance gradskih prihoda, obraduje zahtjeve
korisnika za osiguranje sredstava iz proracuna, izraduje kal-
kulacije sredstava za pojedine namjene temeljem utvrdenih
kriterija, izraduje nacrte plansko-financijskih dokumenata
Grada, izraduje mjesecne izvjeStaje o financijskom poslova-
nju i proracunu, vrsi kontrolu namjenskog koriStenja sred-
stava korisnika proracuna, dnevno prati prihode Grada, iz-
raduje financijske dokumente za placanje obaveza, te vodi
cjelokupni platni promet, obracunava place i naknade, vodi
blagajnicko poslovanje, obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika i procelnika.

4. SAMOSTALNI REFERENT ZA KOMUNALNI SU-
STAV

- VII/1 ili VI/1 stupanj stru¢ne spreme gradevinskog smje-
ra

- 3 godine radnog iskustva

- probni rad 3 mjeseca

- broj izvrsitelja: 1

Opis poslova: vrsi snimanje stanja iz oblasti komunalnog
sustava (stambeni i poslovni prostor, te komunalije), vrsi
evidenciju koriStenja poslovnog prostora po namjenama i
zonama, izraduje koncepte i nacrte pojedinacnih akata ko-
jima se rjeSava o pravima i obvezama fizickih i pravnih
osoba, prati provodenje opcih akata iz oblasti komunalnog
sustava, brine se za njihovo provodenje i ukazuje na proble-
me i stanje u oblasti komunalnog sustava, izraduje planove i
programe rada prema vrstama djelatnosti (stambeni prostor,
poslovni prostor, ostale komunalne djelatnosti, nerazvrstane
ceste i drugo), izraduje izvjestaje o realizaciji planova, ugo-
vora i nadzire poslove na realizaciji komunalnog programa,
obracunava i izdaje rjeSenja za komunalni doprinos, obavlja
i druge poslove po nalogu gradonacelnika i procelnika.

5. SAMOSTALNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLO-
VE

- VII/1 stupanj stru¢ne spreme pravnog smjera,

- 3 godine radnog iskustva

- probni rad 3 mjeseca

- broj izvrsitelja: 1

Opis poslova: izraduje nacrte opcih akata koje donosi
Gradsko vijeée i Poglavarstvo Grada Kastva, vodi zapisnik
Gradskog poglavarstva, prati sve pravne propise bitne za fi-
nanciranje Grada, pruza pravnu pomo¢ gradanima, pri-
prema inicijative za donoSenje Zakona. Priprema izvjesca i
obrazloZenja akata koji se predlazu Gradskom vijecu i Po-
glavarstvu Grada Kastva, pomaZe vijecnicima u izradi
amandmana i akata, vr§i sve imovinsko-pravne postupke
pred organima drZavne uprave i redovnim sudovima, izra-
duje koncepte pojedinacnih akata u vezi s imovinom Grada,

po punomocdi zastupa gradonacelnika u postupcima pred
upravnim organima ili sudovima, obavlja i druge poslove
po nalogu gradonacelnika i procelnika.

6. REFERENT ZA PRACENJE I NAPLATU SVIH
VRSTA PRIHODA

- VII/1 ili VI/1 stupanj strucne spreme ekonomskog smje-
ra

- 1 godina radnog iskustva

- probni rad 3 mjeseca

- broj izvrsitelja: 1

Opis poslova: prati prihode i naplatu svih vrsta prihoda,
kao 1 prisilne naplate, vr$i obracun dotacija i priprema nalo-
ga za isplatu korisnicima proracunskih sredstava, ispisuje
rjeSenja, unosi podatke o uplatama po svim vrstama prihoda
te izraduje mjesecne i godiSnje izvjestaje, obavlja i druge po-
slove po nalogu gradonacelnika i procelnika.

7. REFERENT AOP

- IV. stupanj struc¢ne spreme ekonomskog, informatickog
ili drugog odgovarajuéeg smjera

- 1 godina radnog iskustva

- probni rad 3 mjeseca

- broj izvrsitelja: 1

Opis poslova: unosi podatke o obveznicima komunalne
naknade, komunalnog doprinosa, zakupnine, grobnih taksi
i najamnina te popis stanovniStva u kompjutor, ispisuje rje-
Senja, te mjesecna zaduZenja svih vidova naknade Grada,
unosi podatke o uplatama po svim vidovima naknada
Grada, izraduje mjesecne i godiSnje izvjeStaje, suraduje sa
programerom prilikom izrade novih programa, obavlja i
druge poslove po nalogu gradonacelnika i procelnika.

8. KOMUNALNI REDAR

- IV. stupanj strucne spreme

- probni rad 3 mjeseca

- broj izvsitelja: 1

Opis poslova: obilazi podrucja Grada Kastva u svrhu nad-
zora odrzavanja komunalnog reda, rjeSenjem nareduje prav-
nim i fizickim osobama radnje za odrZavanje komunalnog
reda, prati stanje komunalne opreme na podrucju Grada
Kastva i podnosi zahtjeve za nabavku nove odnosno odrza-
vanje, izriCe pokretanje prekrSajnog postupka, provodi i
druge radnje neophodne za odrzavanje komunalnog reda,
obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika i procel-
nika.

IV. RADNI ODNOSI

Clanak 12.

Procelnika imenuje Gradsko poglavarstvo Grada Kastva,
na temelju javnog natjecaja, na rok od 4 godine, u skladu sa
uvjetima utvrdenima ovom odlukom.

Javni natjecaj za izbor i imenovanje procelnika ponavlja
se svake Cetiri godine.

Za popunu drugih radnih mjesta dostavlja se prijava o
slobodnom radnom mjestu Zavodu za zaposljavanje, a
Gradsko poglavarstvo mozZe odrediti i da se raspiSe natjecaj.

Clanak 13.

Ispunjavanje uvjeta koje zahtijeva pojedino radno mjesto
dokazuje se odgovarajuéim osobnim dokumentima i doku-
mentima nadlezne organizacije, odnosno ustanove.

Svi dokumenti kojima se dokazuje ispunjavanje traZenih
uvjeta moraju biti u originalu ili u prijepisu ovjereni od za
to nadleznih tijela.
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Clanak 14.

U postupku izbora kandidata za zasnivanje radnog odno-
sa, provjeravaju se strucne i druge radne sposobnosti sluzbe-
nika.

Provjera iz stavka 1. ovog ¢lanka obavlja se razgovorom,
testiranjem i provjerom izvrSenja zadataka iz domene rad-
nog mjesta za koje se kandidat natjecao.

Clanak 15.

Trajanje probnog rada za odredena radna mjesta u Jedin-
stvenom upravnom odjelu odredeno je sistematizacijom rad-
nih zadataka i poslova.

Tijekom probnog rada obavlja se provjera strucnih i dru-
gih radnih sposobnosti sluZbenika.

Provjeru iz prethodnog stavka obavlja komisija od 3
¢lanka koje imenuje ProCelnik.

Clanovi komisije moraju imati struénu spremu najmanje
istog stupnja kao i sluzbenik cije se strucne i druge sposob-
nosti provjeravaju.

Komisija dnevno prati kvalitetu obavljanja poslova i za-
daca sluzbenika, kao i stupanj racionalnog troSenja radnog
vremena, sredstava za rad i materijala.

Komisija vodi zapisnik o svom radu, kojeg potpisuju svi
Clanovi, prije isteka roka utvrdenog za probni rad, te dostav-
lja procelniku svoju ocjenu o rezultatima rada sluzbenika u
pokusnom radu.

Na osnovi negativne ocjene komisije i vlastite ocjene, pro-
Celnik donosi odluku o prestanku radnog odnosa sluzbenika.

Odredbe ovog ¢lanka ne odnose se na pripravnike.

Clanak 16.

Natjecajnu komisiju za Jedinstveni upravni odjel imenuje
Gradsko poglavarstvo Grada Kastva.

Clanak 17.

Sluzbenik i namjeStenik moZe biti rasporeden i na druge
poslove koji nisu u skladu s njegovom stru¢nom spremom,
odnosno moZe mu prestati radni odnos zbog toga Sto nema
potrebno zvanje i sposobnosti i ne ostvaruje predvidene re-
zultate rada na radnom mjestu.

Procelnik pri donoSenju odluka iz ovog ¢lanka nije vezan
miSljenjem sindikata.

Ukoliko procelnik ne prihvati miSljenje sindikata, duZan
se je o istom ocitovati kod donosenja odluke.

Postupak iz prethodnog stavka pokreée procelnik na na-
¢in da imenuje komisiju od 3 c¢lana sa zadatkom da izvrsi
provjeru znanja i sposobnosti u ostvarivanju rezultata rada
sluzbenika na njegovu radnom mjestu.

Clanovi komisije moraju imati najmanje struénu spremu
istog stupnja kao i sluzbenik za kojeg je pokrenut postupak.

Sindikat daje misljenje na nalaz komisije.

Clanak 18.

Sluzbenik i namjestenik moZze biti odlukom procelnika ra-
sporeden i na radno mjesto za obavljanje poslova i zadaca
koji odgovaraju njegovim struénim odnosno radnim sposob-
nostima, kada to proizlazi iz potreba obavljanja poslova i za-
dataka u Jedinstvenom upravnom odjelu.

Clanak 19.

Procelnik moZe privremeno rasporediti sluzbenika na
drugo radno mjesto koje ne odgovara njegovom stupnju
struéne spreme i bez njegovog pristanka, u slu¢ajevima pri-
vremenog povecanja, odnosno smanjenja opsega posla, za-
stoja u obavljanju odredenih poslova, zamjene odsutnog slu-
Zbenika i u slucaju drugih izvanrednih okolnosti iz kojih pro-
izlazi potreba takvog rasporeda, ali ne duze od 3 mjeseca.

SluZbenik i namjestenik iz stavka 1. ovog ¢lanka ostvaruje
pravo na placu radnog mjesta s kojeg je rasporeden, ako je
to za njega povoljnije.

Clanak 20.

Gradsko poglavarstvo Grada Kastva, na prijedlog procel-
nika Jedinstvenog upravnog odjela, odobrava u tekuéem
mjesecu rad duzi od punog radnog vremena kao i preraspo-
djelu radnog vremena za naredni mjesec.

Clanak 21.

Radni odnos s osobom koja je zavrsila stru¢no obrazova-
nje radi svog osposobljavanja za samostalni rad u zanimanju
za koje se Skolovala (radni odnos pripravnika) zasniva se na
odredeno vrijeme.

Odluku o zasnivanju radnog odnosa sa pripravnikom do-
nosi Gradsko poglavarstvo.

Pripravnicki staz traje:

- za osobe koje su zavrsile IV. stupanj struéne spreme 6
mjeseci

- za osobe koje su zavrsile VI. stupanj strucne spreme 9
mjeseci

- za osobe koje su zavrsile VII. stupanj struéne spreme 12
mjeseci

Clanak 22.

Ocjenu rada pripravnika daje procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela.

Clanak 23.

Procelnik je duzan pratiti strucni rad i razvoj sluzbenika i
namjeStenika tijekom rada, te za sluzbenika koji svojom
struéno$¢u i odnosom prema radu postiZze zapaZene rezulta-
te rada predloZiti Gradskom poglavarstvu da razmotri mo-
guénost daljnjeg usavrSavanja i osposobljavanja u skladu s
potrebama Jedinstvenog upravnog odjela.

Gradsko poglavarstvo donosi program stru¢nog usavrsa-
vanja sluzbenika i namjestenika i organizira provodenje pro-
grama.

V. PLACE I NAKNADE SLUZBENIKA

Clanak 24.

Placu ¢ini osnovna placa, dodaci po osnovi radnog staza i
uvjeta rada tezih od normalnih vrednovanih u osnovnoj
plaéi.

Plac¢e i naknade sluzbenika i namjestenika utvrdit ée se
Pravilnikom o pladama u skladu s odgovarajuéim kolektiv-
nim ugovorom.

VI. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.

Danom stupanja na snagu ove Odluke prestaje vaziti Od-
luka o ustrojstvu upravnog odjela opéine Kastav (»Sluzbene
novine« Primorsko-goranske Zupanije broj 8/94) i Odluka o
izmjeni i dopuni Odluka o ustrojstvu upravnog odjela opdi-
ne Kastav (»Sluzbene novine« Primorsko-goranske Zupanije
broj 2/96).

Clanak 26.

SluZbenici i namjestenici u Jedinstvenom upravnom odje-
lu nastavljaju s radom na poslovima na kojima su zateceni u
trenutku stupanja na snagu ovog Pravilnika.
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Clanak 27.

Sluzbenici i namjeStenici, koji su rasporedeni na poslove i
radne zadatke prema rjeSenjima u skladu sa odredbama Od-
luke o ustrojstvu upravnog odjela opéine Kastav (»Sluzbene
novine« Primorsko-goranske Zupanije broj 8/94) i Odluke o
izmjeni i dopuni Odluka o ustrojstvu upravnog odjela opdi-
ne Kastav (»Sluzbene novine« Primorsko-goranske Zupanije
broj 2/96), ostaju na istim poslovima i radnim zadacima bez
promjene rjesenja.

Clanak 28.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana od dana objave,
a objavit ¢e se u »Sluzbenim novinama« Primorsko-goran-
ske Zupanije.

Klasa: 112-01/02-01/1
Ur. broj: 2170-05-01-02-3
Kastav, 4. ozujka 2002.

GRADSKO POGLAVARSTVO GRADA KASTVA

Predsjednica
Gradskog poglavarstva
Sonja Brozovié-Cuculié,

dipl. oecc., v. r.

19.

Temeljem odredbi ¢lanka 45. Statuta Grada Kastva (»Slu-
Zbene novine« Primorsko-goranske Zupanije broj 24/01) na

10. sjednici Gradskog poglavarstva odrzanoj 11. oZujka
2002. godine donesen je sljedeci

ZAKLJUCAK BR. 178/02.

1. Zatvara se racun Proracuna Grada Kastva otvoren kod
Rijecke banke d.d. Rijeka, a saldo rac¢una prenosi se na Cre-
dobanku d.d. Split.

2. Otvara se ziro rafun Prora¢una Grada Kastva (za re-
dovno poslovanje) kod Credobanke d.d. Split.

3. Za ovlastene potpisnike financijske dokumentacije, tj.
raspolaganje ra¢unom Proracuna Grada Kastva odreduju se:

1. Sonja Brozovi¢-Cuculi¢, dipl. oecc. gradonacelnica
JMBG 1910946365017

2. Dean Jur¢i¢, ing. zamjenik gradonacelnice JMBG
2104966360027

3. Radojka Ravni¢, ing. tajnik IMBG 2002956367301

4. Ivo Mladeni¢, predsjednik Gradskog vijeca Grada Ka-
stva JMBG 11009947360022

Ovlastene osobe potpisivat ¢e dokumentaciju platnog
prometa po dvoje.

Klasa: 022-05/02-02/3
Ur. broj: 2170-05-01-1-02-18
Kastav, 11. ozujka 2002.

Predsjednica
Gradskog poglavarstva

Sonja Brozovié-Cuculié,
dipl. oecc., v. r.





