REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANTJA
GRAD POREC-PARENZO
CITTA DI POREC-PARENZO
Gradonacelnik
KLASA: 023-01/18-01/29
URBROJ: 2167/01-09/01-18- 9
Pore¢, 01.06.2018.

Na temelju c¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08, 61/11 1 04/18) i ¢lanka 3.
stavka. 2. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada Poreca ("Sluzbeni glasnik Grada Poreca-
Parenzo" broj 05/2018), na prijedlog procelnika gradskih upravnih tijela, nakon savjetovanja
sa Sindikalnom podruznicom Grada Porec¢a-Parenzo, gradonacelnik Grada Poreca-Parenzo je
dana O1. lipnja 2018. godine donio sljedeci

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu upravnih tijela Grada Pore¢a-Parenzo

1 OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo upravnih tijela Grada Poreca-
Parenzo (u daljnjem tekstu: Grad), nazivi 1 opisi poslova radnih mjesta, strucni 1 drugi uvjeti
za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za rad upravnih tijela
Grada, u skladu sa Statutom 1 op¢im aktima Grada.

Clanak 2.

Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu upravnih
tijela Grada i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste 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 1
namjeStenika, kao 1 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.

I USTROJSTVO UPRAVNIH TIJELA GRADA

Clanak 4.
Upravna tijela Grada i njihove unutarnje ustrojstvene jedinice , utvrdene Odlukom o
ustrojstvu upravnih tijela Grada, su:
1. Upravni odjel za opéu upravu i gospodarstvo koji se sastoji se od:
- Odsjeka za stru¢ne poslove gradskih tijela,
- Odsjeka za opce poslove i mjesnu samoupravu,



- Odsjeka za gospodarstvo i EU fondove i
- Odsjeka za javnu nabavu.
2. Upravni odjel za financije koji se sastoji od:
-Odsjeka za proracun i financije u ¢ijem je sastavu i
- Odjeljak za utvrdivanje i naplatu vlastitih prihoda.
3.Upravni odjel za druStvene djelatnosti.
4. Upravni odjel za upravljanje gradskom imovinom koji se sastoji od:
-Odsjeka za imovinsko pravne poslove i pripremu izgradnje i
-Odsjeka za evidencije i upravljanje imovinom.
5. Upravni odjel za komunalni sustav koji se sastoji od:
-Odsjeka za operativu,
--Odsjeka za upravno - administrativne poslove i
-Odsjeka za komunalno i prometno redarstvo u ¢ijem su Sastavu:
-Odjeljak za prometno redarstvo i
-Odjeljak za komunalno redarstvo.
6. Upravni odjel za prostorno planiranje i zastitu okolisa i
7. Upravni odjel za prostorno uredenje i gradnju

Grad ima i unutarnju reviziju, kao samostalnu sluzbu, neposredno podredenu Gradonacelniku.
111 UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 5.

Upravnim tijelom upravlja procelnik.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj.

Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada upravnog tijela procelnik odgovara gradonacelniku.

Za zakonitost 1 ucinkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice voditel] odgovara
nadredenom voditelju unutarnje ustrojstvene jedinice viSe razine, odnosno procelniku
upravnog tijela.

Imenovanje privremenog 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 propisima.

Ako ovim Pravilnikom nije propisano radno mjesto voditelja unutarnje ustrojstvene
jedinice, ako propisano radno mjesto voditelja nije popunjeno ili ako je voditelj odsutan, tada
odnosnom unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja nadredeni voditel] unutarnje
ustrojstvene jedinice viSe razine, odnosno procelnik.

Ako je voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice duze odsutan, njegove poslove moze
obavljati sluzbenik istog upravnog tijela kojega za to pisano ovlasti procelnik upravnog
tijela.

Clanak 6.
Gradonacelnik neposredno sa procelnicima upravnih tijela Grada organizira
koordinirani rad na izvr§avanju poslova upravnih tijela Grada.
U slucaju dvojbi o nadleznosti gradskih upravnih tijela, o nafinu obavljanja posla i
slicnog, odluku donosi gradonacelnik.
Clanak 7.
Podatke 1 obavijesti o radu upravnih tijela za javnost daju gradonacelnik, procelnici
upravnih tijela Grada 1 nadlezni sluZbenik, sukladno propisima.

IV RASPORED NA RADNA MJESTA



Clanak 8.

Sluzbenik i namjeStenik moze biti primljen u sluzbu 1 rasporeden na upraznjeno radno
mjesto ako ispunjava opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za
raspored na radno mjesto propisane zakonom, vaze¢om Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni stru¢ni
ispit, sukladno zakonu.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 9.
Prijam u sluzbu i rasporedivanje na radno mjesto vrsi se sukladno zakonu.

V VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJIESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 10.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova sadrzano vodenje tog
postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima.

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

Kada je sluzbenik, koji je ovlasten za vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u
upravnim stvarima, odsutan ili postoje zapreke za njegovo postupanje ili njegovo radno
mjesto nije popunjeno, za vodenje upravnog postupka i za rjeSavanje u upravnoj stvari
nadlezan je procelnik upravnog tijela sukladno propisima.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne ili druge stvari nije odredena zakonom,
drugim propisom, a ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje takve upravne stvari nadlezan je
procelnik upravnog tijela.

VI RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 11.
Raspored radnog vremena i rada sa strankama, te druga slicna pitanja, odreduje
gradonacelnik.
Raspored rada sa strankama istice se na ulazu u sjediSte gradskog upravnog tijela, kao 1
na ulazu zgrada u kojima se nalaze izdvojeni uredi upravnih tijela, te na web stranici Grada.

Clanak 12.
Na zgradama u kojima djeluju gradska upravna tijela isti¢u se nazivi tih tijela u skladu s
propisima o uredskom poslovanju.
U predvorju sjedista gradskih upravnih tijela isti¢e se raspored prostorija u zgradi.
Na vratima uredskih prostorija istiCu se osobna imena duZznosnika, sluzbenika i
namjestenika, te nazivi njihovih funkcija, odnosno radnih mjesta.

VII POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 13.
Protiv sluzbenika i namjestenika se, za lake i1 teSke povrede sluzbene duznosti odredene
Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi,
pokrece 1 vodi postupak sukladno i temeljem istog Zakona.

VI SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA



Clanak 14.
Sastavni dio ovog Pravilnika je Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima
Grada, koja sadrzi popis radnih mjesta, potrebno stru¢no znanje, opis poslova i broj izvrsitelja
na pojedinom radnom mjestu.
Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o Klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 15.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano vise
izvrsitelja, proCelnik upravnog tijela, voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice, odnosno drugi
nadredeni sluzbenik rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili
namjestenicima rasporedenima na odnosno radno mjesto prema prioritetima i potrebama
sluzbe.

IX OBAVLJANJE SLUZBENICKIH I NAMJESTENICKIH POSLOVA

Clanak 16.
Sluzbenici i namjeStenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, op¢im aktima Grada, pravilima struke, te uputama nadredenih sluzbenika.

Clanak 17.

Sluzbenici i namjeStenici upravnih tijela Grada u obavljanju poslova i zadaca svog
radnog mjesta duzni su operativno i stalno suradivati sa svim drugim sluzbenicima i
namjestenicima upravnih tijela o ¢emu izvjeSéuju svog neposrednog rukovoditelja prije, a
ako to nije moguce, onda nakon obavljenog posla.

Clanak 18.

Osim temeljnih poslova 1 zadaca navedenih u Sistematizaciji radnih mjesta, svaki
sluzbenik 1 namjestenik upravnih tijela obavlja i druge poslove iz djelokruga radnog mjesta,
te poslove po nalogu nadleznih rukovoditelja.

Procelnici upravnih tijela Grada u slucaju nepopunjenosti broja izvrsitelja duzni su
preraspodjelom poslova organizirati nesmetan rad upravnog tijela, do popunjenja radnih
mjesta.

Clanak 19.
Svi sluzbenici upravnih tijela duzni su se stru¢no usavrSavati i pratiti zakonske i
druge propise iz svog djelokruga.
Clanak 20.

Sluzbenici 1 namjestenici upravnih tijela Grada Poreca-Parenzo nemaju pravo na
naknade za ¢lanstvo i1 rad u radnim tijelima Gradskog vije¢a i u radnim tijelima koje imenuje
gradonacelnik.

Na reguliranje troSkova, radnog vremena, te ostalith obveza i prava sluzbenika i
namjestenika u vezi Clanstva i rada u tijelima iz prethodnog stavka ovog ¢lanka primjenjivat
¢e se propisi o ustrojstvu gradskih upravnih tijela i propisi o radu.

X PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.
Nakon stupanja ovog Pravilnika na snagu, rjesenja o rasporedu zatecenih sluzbenika i
namjeStenika:



- Upravnog odjela za drustvene djelatnosti,

- Upravnog odjela za upravljanje gradskom imovinom,

- Upravnog odjela za komunalni sustav,

- Upravnog odjela za prostorno planiranje i zastitu okolisa i

- Upravnog odjela za prostorno uredenje i gradnju,

donijetih na temelju Pravilniku o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Pore¢a-Parenzo,
- KLASA: 023-01/10-01/45 URBR0J:2167/01-09/01-10-8 od 17.09. 2010. godine,

- KLASA: 023-01/10-01/45 URBRO0J:2167/01-09/01-13-10 od 11.09.2013. godine,

- KLASA: 023-01/10-01/45 URBRO0J:2167/01-09/01-14-13 od 01.10.2014. godine,

- KLASA: 023-01/15-01/23 URBROJ:2167/01-09/01-15-2 od 07.04.2015. godine,
- KLASA: 023-01/15-01/23 URBROJ:2167/01-09/01-15-3 od 03.08.2015. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ:2167/01-09/01-16-2 od 07.03.2016. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ:2167/01-09/01-16-4 od 27.07.2016. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ:2167/01-09/01-17-11 od 21.02.2017. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ:2167/01-09/01-17-12 od 28.06.2017. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ: 2167/01-09/01-17-130d 09.08. 2017. godine i
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ: 2167/01-09/01-17-140d 26.02.2018. godine,
ostaju na snazi.

Utvrduje se da je Odlukom o ustrojstvu upravnih tijela Grada Poreca ("Sluzbeni
glasnik Grada Poreca-Parenzo” broj 05/2018), naziv Upravnog odjela za drusStvene
djelatnosti, socijalnu skrb i zdravstvenu zastitu, promijenjen u sada$nji, novi naziv: ,,Upravni
odjel za druStvene djelatnosti®, ali nisu izvrSene promjene poslova koje obavlja taj Upravni
odjel, pa rjeSenja o rasporedu zateCenih sluzbenika i namjestenika tog Upravnog odjela ostaju
na snazl.

ZateCenim sluzbenicima i namjeStenicima iz stavaka 1. i 2. ovog ¢lanka, kojima je
stupanjem ovog Pravilnika na snagu doSlo do promjene opisa poslova i zadataka radnog
mjesta, izdat ¢e se nova rjeSenja 0 rasporedu.

Clanak 22.

Zatecene sluzbenike 1 namjestenike ukinutih:

- Ureda Grada i

- Upravnog odjela za proracun i gospodarstvo,

preuzimaju novoustrojeni:

- Upravni odjel za op¢u upravu i gospodarstvo

- Upravni odjel za financije,

svaki sukladno preuzetim poslovima ukinutih upravih tijela.

ZatecCeni sluZbenici, vode¢i ra€una o poslovima koje su do tada obavljali, rjeSenjem
¢e se rasporediti u Upravni odjel za opéu upravu i gospodarstvo i Upravni odjel za financije,
na radna mjesta odredena ovim Pravilnikom za koja ispunjavaju propisane uvjete, u roku 30
dana od stupanja na snagu ovoga Pravilnika.

SluZbenici 1 namjestenici primljeni u sluzbu na odredeno vrijeme, zateceni na radu u
ukinutim upravnim tijelima, preuzet ¢e se i rasporediti na radna mjesta sukladno dosadasnjim
rjeSenjima o prijmu u sluzbu 1 rasporedu na radno mjesto, uz uvjet da ispunjavaju propisane
uvjete za raspored na radno mjesto sukladno odredbama ovoga Pravilnika.

Danom stupanja ovoga Pravilnika na snagu gradonacelnik ¢e imenovati sluzbenike
koji ¢e privremeno obavljati poslove procelnika novoustrojenih: Upravnog odjela za opcu
upravu i gospodarstvo i Upravnog odjela za financije, do imenovanja procelnika temeljem
javnog natjecaja.



Do donosenja rjeSenja o rasporedu po ovom Pravilniku, sluzbenici i namjestenici
ukinutih: Ureda Grada i Upravnog odjela za proracun i gospodarstvo pravo na placu i ostala
prava iz sluzbe ostvaruju prema dotadas$njim rjesenjima.

Do donosenja rjeSenja o rasporedu po ovom Pravilniku, sluzbenici i namjesStenici
ukinutih: Ureda Grada i Upravnog odjela za proracun i gospodarstvo pravo na placu i ostala
prava iz sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim rjesenjima.

Clanak 23.

Javni natjecaji 1 postupci za prijam u sluzbu, odnosno u radni odnos u upravna tijela
Grada koji su raspisani i zapoceti do stupanja na snagu ovoga Pravilnika, dovrsit ¢e se po
odredbama Pravilniku o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Pore¢a-Parenzo,

- KLASA: 023-01/10-01/45 URBR0J:2167/01-09/01-10-8 od 17.09. 2010. godine,
- KLASA: 023-01/10-01/45 URBR0J:2167/01-09/01-13-10 od 11.09.2013. godine,
- KLASA: 023-01/10-01/45 URBR0J:2167/01-09/01-14-13 od 01.10.2014. godine,
- KLASA: 023-01/15-01/23 URBROJ:2167/01-09/01-15-2 od 07.04.2015. godine,
- KLASA: 023-01/15-01/23 URBROJ:2167/01-09/01-15-3 od 03.08.2015. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ:2167/01-09/01-16-2 od 07.03.2016. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBR0J:2167/01-09/01-16-4 od 27.07.2016. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ:2167/01-09/01-17-11 od 21.02.2017. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBR0J:2167/01-09/01-17-12 od 28.06.2017. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ: 2167/01-09/01-17-130d 09.08. 2017. godine i
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ: 2167/01-09/01-17-140d 26.02.2018. godine.

Clanak 24.
Ostala pitanja od znacaja za rad upravnih tijela Grada koja nisu sadrZzana u ovom
Pravilniku, rjeSavat ¢e se neposrednom primjenom odgovaraju¢ih odredbi zakona i
podzakonskih akata, te primjenom odluka Gradskog vijeca i gradonacelnika.

Clanak 25.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu

upravnih tijela Grada Poreca-Parenzo,

- KLASA: 023-01/10-01/45 URBROJ:2167/01-09/01-10-8 od 17.09. 2010. godine,

- KLASA: 023-01/10-01/45 URBROJ:2167/01-09/01-13-10 od 11.09.2013. godine,

- KLASA: 023-01/10-01/45 URBR0J:2167/01-09/01-14-13 od 01.10.2014. godine,

- KLASA: 023-01/15-01/23 URBROJ:2167/01-09/01-15-2 od 07.04.2015. godine,
- KLASA: 023-01/15-01/23 URBROJ:2167/01-09/01-15-3 od 03.08.2015. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ:2167/01-09/01-16-2 od 07.03.2016. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBR0J:2167/01-09/01-16-4 od 27.07.2016. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ:2167/01-09/01-17-11 od 21.02.2017. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ:2167/01-09/01-17-12 od 28.06.2017. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ: 2167/01-09/01-17-130d 09.08. 2017. godine i
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ: 2167/01-09/01-17-140d 26.02.2018. godine.

Clanak 26.
Ova Odluka ¢e se objaviti u ,,Sluzbenom glasniku Grada Poreca-Parenzo", a stupa
na snagu 01.07.2018. godine.

Gradonacelnik
Loris Pers$uri¢



DOSTAVITI:

. Upravni odjel za op¢u upravu i gospodarstvo - ovdje

. Upravni odjel za financije - ovdje

. Upravni odjel za drustvene djelatnosti - ovdje

. Upravni odjel za upravljanje gradskom imovinom- ovdje

. Upravni odjel za komunalni sustav - ovdje

. Upravni odjel za prostorno planiranje i zastitu okolisa- ovdje
. Upravni odjel za prostorno uredenje i gradnju- ovdje

. Pismohrana - ovdje

ONONOT DA WN —



