
 

                 
   REPUBLIKA HRVATSKA 

    ISTARSKA ŽUPANIJA 

 GRAD POREČ-PARENZO 

CITTA DI POREČ-PARENZO 

           Gradonačelnik 

KLASA: 023-01/18-01/29 

URBROJ: 2167/01-09/01-18- 9 

Poreč,  01.06.2018. 

           

  Na temelju članka 4. stavka 3. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i 

područnoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08, 61/11 i 04/18) i članka 3. 

stavka. 2. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada Poreča ("Službeni glasnik Grada Poreča-

Parenzo" broj  05/2018), na prijedlog pročelnika gradskih upravnih tijela, nakon savjetovanja 

sa Sindikalnom podružnicom Grada Poreča-Parenzo, gradonačelnik Grada Poreča-Parenzo je 

dana  01. lipnja 2018. godine donio sljedeći  

 

PRAVILNIK 

o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Poreča-Parenzo 

 

I OPĆE ODREDBE 

Članak 1. 

Ovim Pravilnikom utvrđuje se unutarnje ustrojstvo upravnih tijela Grada Poreča-

Parenzo (u daljnjem tekstu: Grad), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stručni i drugi uvjeti 

za raspored na radna mjesta, broj izvršitelja i druga pitanja od značaja za rad upravnih tijela 

Grada, u skladu sa Statutom i općim aktima Grada.  

 

Članak 2. 

           Upravna tijela obavljaju poslove određene zakonom, Odlukom o ustrojstvu upravnih 

tijela Grada i drugim propisima. 

Članak 3. 

            Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muškom rodu, uporabljeni su 

neutralno i odnose se na muške i ženske osobe. 

           U rješenjima kojima se odlučuje o pravima, obvezama 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 USTROJSTVO UPRAVNIH TIJELA GRADA 

 

Članak 4. 

Upravna tijela Grada i njihove unutarnje ustrojstvene jedinice , utvrđene Odlukom o 

ustrojstvu upravnih tijela Grada, su: 

1. Upravni odjel za opću upravu i gospodarstvo koji se sastoji se od: 

- Odsjeka za stručne poslove gradskih tijela,  

- Odsjeka za opće 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 proračun i financije u čijem je sastavu i 

                    - Odjeljak za utvrđivanje i naplatu vlastitih prihoda. 

3.Upravni odjel za društvene 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 čijem su sastavu: 

                    -Odjeljak za prometno redarstvo i  

                    -Odjeljak za komunalno redarstvo. 

6. Upravni odjel za prostorno planiranje i zaštitu okoliša i 

7. Upravni odjel za prostorno uređenje i gradnju 

 

Grad ima i unutarnju reviziju, kao samostalnu službu, neposredno podređenu Gradonačelniku.  

 

III UPRAVLJANJE U SLUŽBI 

 

Članak 5. 

         Upravnim tijelom upravlja pročelnik. 

         Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj. 

         Za zakonitost i učinkovitost rada upravnog tijela pročelnik odgovara gradonačelniku. 

         Za zakonitost i učinkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice voditelj odgovara 

nadređenom voditelju unutarnje ustrojstvene jedinice više razine, odnosno pročelniku 

upravnog tijela. 

         Imenovanje privremenog pročelnika upravnog tijela u razdoblju od upražnjenja radnog 

mjesta pročelnika do imenovanja pročelnika na način propisan zakonom, odnosno u razdoblju 

duže odsutnosti pročelnika, 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 nadređeni voditelj unutarnje 

ustrojstvene jedinice više razine, odnosno pročelnik. 

        Ako je voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice duže odsutan, njegove poslove može 

obavljati službenik istog upravnog tijela kojega za to pisano ovlasti pročelnik upravnog 

tijela. 

 Članak 6. 

           Gradonačelnik neposredno sa pročelnicima upravnih tijela Grada organizira 

koordinirani rad na izvršavanju poslova upravnih tijela Grada.  

          U slučaju dvojbi o nadležnosti gradskih upravnih tijela, o načinu obavljanja posla i 

sličnog, odluku donosi gradonačelnik. 

Članak 7. 

 Podatke i obavijesti o radu upravnih tijela za javnost daju gradonačelnik, pročelnici 

upravnih tijela Grada  i nadležni službenik, sukladno propisima.  

 

IV RASPORED NA RADNA MJESTA 

 



Članak 8. 

         Službenik i namještenik može biti primljen u službu  i raspoređen na upražnjeno radno 

mjesto ako ispunjava opće uvjete za prijam u službu propisane zakonom te posebne uvjete za 

raspored na radno mjesto propisane zakonom, važećom Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta 

u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom. 

         Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta službenika je položen državni stručni 

ispit, sukladno zakonu. 

         Obveza probnog rada utvrđuje se u skladu sa zakonom. 

 

Članak 9. 

         Prijam u službu i raspoređivanje na radno mjesto vrši se sukladno zakonu. 

          

V VOĐENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJEŠAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA 

 

Članak 10. 

          U upravnom postupku postupa službenik u čijem je opisu poslova sadržano vođenje tog 

postupka ili rješavanje u upravnim stvarima. 

           Službenik koji je ovlašten za rješavanje u upravnim stvarima, ovlašten je i za vođenje 

postupka koji prethodi rješavanju upravne stvari. 

            Kada je službenik, koji je ovlašten za vođenje upravnog postupka ili rješavanje u 

upravnim stvarima, odsutan ili postoje zapreke za njegovo postupanje ili njegovo radno 

mjesto nije popunjeno, za vođenje upravnog postupka i za rješavanje u upravnoj stvari 

nadležan je pročelnik upravnog tijela sukladno propisima. 

            Ako nadležnost za rješavanje pojedine upravne ili druge stvari nije određena zakonom, 

drugim propisom, a ni ovim Pravilnikom, za rješavanje takve upravne stvari nadležan je 

pročelnik upravnog tijela. 

 

VI RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA 

 

Članak 11. 

          Raspored radnog vremena i rada sa strankama, te druga slična pitanja, određuje 

gradonačelnik. 

          Raspored rada sa strankama ističe se na ulazu u sjedište gradskog upravnog tijela, kao i 

na ulazu zgrada u kojima se nalaze izdvojeni uredi upravnih tijela, te na web stranici Grada. 

 

Članak 12. 

          Na zgradama u kojima djeluju gradska upravna tijela ističu se nazivi tih tijela u skladu s 

propisima o uredskom poslovanju. 

          U predvorju sjedišta gradskih upravnih tijela ističe se raspored prostorija u zgradi. 

          Na vratima uredskih prostorija ističu se osobna imena dužnosnika, službenika i 

namještenika, te nazivi njihovih funkcija, odnosno radnih mjesta. 

 

VII POVREDE SLUŽBENE DUŽNOSTI 

 

Članak 13. 

           Protiv službenika i namještenika se, za lake i teške povrede službene dužnosti određene 

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

pokreće i vodi postupak sukladno i temeljem istog Zakona. 

 

VIII SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 



 

Članak 14. 

              Sastavni dio ovog Pravilnika je Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima 

Grada, koja sadrži popis radnih mjesta, potrebno stručno znanje, opis poslova i broj izvršitelja 

na pojedinom radnom mjestu. 

              Opis radnog mjesta sadrži elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta 

u lokalnoj i područnoj  (regionalnoj) samoupravi. 

 

Članak 15. 

              Kada je  za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano više 

izvršitelja, pročelnik upravnog tijela, voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice, odnosno drugi 

nadređeni službenik raspoređuje obavljanje poslova radnog mjesta među službenicima ili 

namještenicima raspoređenima na odnosno radno mjesto prema prioritetima i potrebama 

službe.  

 

IX OBAVLJANJE SLUŽBENIČKIH I NAMJEŠTENIČKIH POSLOVA 

 

Članak 16. 

          Službenici i namještenici dužni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim 

propisima, općim aktima Grada, pravilima struke, te uputama nadređenih službenika. 

 

Članak 17. 
         Službenici i namještenici upravnih tijela Grada u obavljanju poslova i zadaća svog 

radnog mjesta dužni su operativno i stalno surađivati sa svim drugim službenicima i 

namještenicima upravnih tijela o čemu izvješćuju svog neposrednog rukovoditelja prije, a  

ako to nije moguće, onda nakon obavljenog posla. 

 

Članak 18. 

 Osim temeljnih poslova i zadaća navedenih u Sistematizaciji radnih mjesta, svaki 

službenik i namještenik upravnih tijela  obavlja i druge poslove iz djelokruga radnog mjesta, 

te poslove po nalogu nadležnih rukovoditelja.  

           Pročelnici upravnih tijela Grada u slučaju nepopunjenosti broja izvršitelja dužni su 

preraspodjelom poslova organizirati nesmetan rad upravnog tijela, do popunjenja radnih 

mjesta.  

Članak 19. 

            Svi službenici upravnih tijela dužni su se stručno usavršavati i pratiti zakonske i 

druge propise iz svog djelokruga. 

Članak 20. 

              Službenici  i namještenici upravnih tijela Grada Poreča-Parenzo nemaju pravo na 

naknade za članstvo i rad u radnim tijelima Gradskog vijeća i u radnim tijelima koje imenuje 

gradonačelnik. 

             Na reguliranje troškova, radnog vremena, te ostalih obveza i prava službenika i 

namještenika u vezi članstva i rada u tijelima iz prethodnog stavka ovog članka primjenjivat 

će se propisi o ustrojstvu gradskih upravnih tijela i propisi o radu. 

 

X  PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE 

 

Članak 21. 

              Nakon stupanja ovog Pravilnika na snagu, rješenja o rasporedu zatečenih službenika i 

namještenika: 



- Upravnog odjela za društvene djelatnosti, 

- Upravnog odjela za upravljanje gradskom imovinom,  

- Upravnog odjela za komunalni sustav,  

- Upravnog odjela za prostorno planiranje i zaštitu okoliša i 

- Upravnog odjela za prostorno uređenje i gradnju,  

donijetih na temelju Pravilniku o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Poreča-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 URBROJ: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: 2167/01-09/01-17-13od  09.08. 2017. godine i  

- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ: 2167/01-09/01-17-14od  26.02.2018. godine,  

ostaju na snazi. 

             Utvrđuje se da je Odlukom o ustrojstvu upravnih tijela Grada Poreča ("Službeni 

glasnik Grada Poreča-Parenzo" broj  05/2018), naziv Upravnog odjela za društvene 

djelatnosti, socijalnu skrb i zdravstvenu zaštitu, promijenjen u sadašnji, novi naziv: „Upravni 

odjel za društvene djelatnosti“, ali nisu izvršene promjene poslova koje obavlja taj Upravni 

odjel, pa rješenja o rasporedu zatečenih službenika i namještenika tog Upravnog odjela ostaju 

na snazi.      

             Zatečenim službenicima i namještenicima iz stavaka 1. i 2. ovog članka, kojima je 

stupanjem ovog Pravilnika na snagu došlo do promjene opisa poslova i zadataka  radnog 

mjesta, izdat će se nova rješenja o rasporedu.   

 

Članak 22. 

               Zatečene službenike i namještenike ukinutih: 

- Ureda Grada i 

- Upravnog odjela za proračun i gospodarstvo,  

preuzimaju novoustrojeni: 

- Upravni odjel za opću upravu i gospodarstvo 

- Upravni odjel za financije,  

svaki sukladno preuzetim poslovima ukinutih upravih tijela. 

              Zatečeni službenici, vodeći računa o poslovima koje su do tada obavljali, rješenjem 

će se rasporediti u Upravni odjel za opću upravu i gospodarstvo i Upravni odjel za financije, 

na radna mjesta određena ovim Pravilnikom za koja ispunjavaju propisane uvjete, u roku 30 

dana  od stupanja na snagu ovoga Pravilnika.  

              Službenici i namještenici primljeni u službu na određeno vrijeme, zatečeni na radu u 

ukinutim upravnim tijelima, preuzet će se i rasporediti na radna mjesta sukladno dosadašnjim 

rješenjima o prijmu u službu i 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 gradonačelnik će imenovati službenike 

koji će privremeno obavljati poslove pročelnika novoustrojenih: Upravnog odjela za opću 

upravu i gospodarstvo i Upravnog odjela za financije, do imenovanja pročelnika temeljem 

javnog natječaja. 



           Do donošenja rješenja o rasporedu po ovom Pravilniku, službenici i namještenici 

ukinutih: Ureda Grada i Upravnog odjela za proračun i gospodarstvo pravo na plaću i ostala 

prava iz službe ostvaruju prema dotadašnjim rješenjima.  

           Do donošenja rješenja o rasporedu po ovom Pravilniku, službenici i namještenici 

ukinutih: Ureda Grada i Upravnog odjela za proračun i gospodarstvo pravo na plaću i ostala 

prava iz službe ostvaruju prema dotadašnjim rješenjima.  

 

 

Članak 23. 

           Javni natječaji i postupci za prijam u službu, odnosno u radni odnos u upravna tijela 

Grada koji su raspisani i započeti do stupanja na snagu ovoga Pravilnika, dovršit će se po 

odredbama Pravilniku o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Poreča-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 URBROJ: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: 2167/01-09/01-17-13od  09.08. 2017. godine i 

- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ: 2167/01-09/01-17-14od  26.02.2018. godine. 

 

Članak 24. 
           Ostala pitanja od značaja za rad upravnih tijela Grada  koja nisu sadržana u ovom 

Pravilniku, rješavat će se neposrednom primjenom odgovarajućih odredbi zakona i 

podzakonskih akata, te primjenom odluka Gradskog vijeća i gradonačelnika. 

 

Članak 25. 

           Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem redu 

upravnih tijela Grada Poreča-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 URBROJ: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: 2167/01-09/01-17-13od  09.08. 2017. godine i 

- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ: 2167/01-09/01-17-14od  26.02.2018. godine. 

 

Članak 26. 

             Ova Odluka će se objaviti u „Službenom glasniku Grada Poreča-Parenzo", a stupa 

na snagu 01.07.2018. godine. 

 

                                                                                                                 Gradonačelnik 

                                                                                                                  Loris Peršurić 



 

DOSTAVITI: 

1. Upravni odjel za opću upravu i gospodarstvo - ovdje 

2. Upravni odjel za financije - ovdje 

3. Upravni odjel za društvene djelatnosti - ovdje 

4. Upravni odjel za upravljanje gradskom imovinom- ovdje  

5. Upravni odjel za komunalni sustav - ovdje 

6. Upravni odjel za prostorno planiranje i zaštitu okoliša- ovdje  

7. Upravni odjel za prostorno uređenje i gradnju- ovdje 

8. Pismohrana - ovdje 


