REPUBLIKA HRVATSKA
SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
GRAD HRVATSKA KOSTAJNICA
GRADONACELNIK

KLASA: 022-05/11-01/27
URBROIJ: 2176/02-11-03-1
Hrvatska Kostajnica, 12. travnja 2011.

Na temelju Clanka 48. Zakona o lokalnoj 1 podru¢noj ( regionalnoj ) samoupravi
( Narodne novine broj: 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, i 36/09, ¢lanka 4 stavka 3.
Zakona o sluzbenicima 1 namjeStenicima u lokalnoj 1 podru¢noj ( regionalnoj ) samoupravi
( ,,Narodne novine* broj 86/08 ), na prijedlog procelnika gradskih upravnih tijela te nakon
savjetovanja sa sindikatom, gradonacelnik Grada Hrvatske Kostajnice donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Ureda grada i Opéeg upravnog odjela

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 Hrvatske Kostajnice (u nastavku teksta:
upravnih tijela).

Clanak 2.
Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu gradske uprave Grada ( 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. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.
U upravnim tijelima, kao unutarnje ustrojstvene jedinice, ustrojavaju se:

URED GRADA
- Odjeljak za protokol, odnose s javnoSc¢u, administrativne i tehnicke poslove
- Odjeljak pisarnice

OPCI UPRAVNI ODJEL

- Odjeljak za imovinsko pravne poslove, evidenciju i naplatu potrazivanja, stambenu
djelatnost, druStvene djelatnosti i socijalnu skrb

- Odjeljak za komunalno redarstvo i Vlastiti pogon



- Odjeljak racunovodstvenih poslova

Clanak 5.
Unutarnje ustrojstvene jedinice iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika ustrojavaju se za obavljanje
sljedecih poslova:

- Ured grada obavlja poslove odredene clankom 4. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Grada Hrvatske Kostajnice

- Op¢i upravni odjel obavlja poslove odredene Clankom 5. Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Grada Hrvatske Kostajnice ( ,, Sluzbeni vjesnik *“ Grada
Hrvatske Kostajnice br. 06/10 ).

III. 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 u¢inkovitost rada upravnog tijela proc¢elnik odgovara gradonacelniku.

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

Imenovanje privremenog procelnika upravnog tijela u razdoblju od upraznjena 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 proc¢elnika upravnog tijela njegove poslove mozZe obavljati
sluzbenik istog upravnog tijela kojeg za to pisano ovlasti procelnik, ako nije imenovan
privremeni procelnik.

U slu¢aju upraznjenosti radnog mjesta voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice ili
odsutnosti voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice, unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
izravno upravlja procelnik upravnog tijela, odnosno nadredeni voditelj unutarnje ustrojstvene
viSe razine. U slu€aju duze odsutnosti voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice, njegove
poslove moZe obavljati sluzbenik istoga upravnog tijela kojeg za to pisano ovlasti nadredeni
procelnik upravnog tijela.

Clanak 7.
Sluzbenici i namjeStenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, op¢ima aktima Grada Hrvatske Kostajnice, pravilima struke te uputama procelnika
upravnog tijela, voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice i drugih nadredenih sluzbenika.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 8.

Sluzbenik i namjeStenik moze biti rasporeden na upraZznjeno radno mjesto ako
ispunjava opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na
radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1
podrucnoj ( regionalnoj ) samoupravi ( ,, Narodne novine ““ br. 74/10 — u nastavku teksta :
Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjeti za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni strucni
ispit. Osoba bez poloZzenoga drZavnog stru¢nog ispita moZe biti rasporedena pod
pretpostavkama propisanima zakonom.



Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 9.
Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.
Struénu 1 administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja za prijam u
sluzbu pruza Ured grada.
Gradonacelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijmom
sluzbenika u sluzbu, odnosno prijmom namjestenika u radni odnos, u skladu s vaze¢im
planom prijma u sluzbu.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 10.

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

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 11.

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, uzevsi u obzir trenutne potrebe i
prioritete sluzbe.

VI. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE
O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 12.

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 odredena zakonom, drugim
propisom, ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je proCelnik upravnog
tijela.

VII. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 13.
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 isti¢e se na ulazu u sjediSte gradske uprave te na
web stranici Grada.



Clanak 14.
Na zgradama u kojima djeluje gradska uprava isticu se nazivi gradskih tijela, u skladu
s propisima o uredskom poslovanju.
U predvorju sjediSta gradske uprave istiCe se raspored prostorija u zgradi.
Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena duZnosnika, sluzbenika i
namjeStenika te naznaka poslova koje obavljaju.

VIIL. POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 15.
Povrede sluzbene duznosti, tijela za vodenje postupka i tijek postupka propisani su
Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1 podru¢noj ( regionalnoj ) samoupravi
(,,Narodne novine* broj 86/08 ).

IX. PLACE I DRUGA MATERIJALNA PRAVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 16.
Place i druga materijalna prava sluzbenika i namjestenika u Gradskoj upravi utvrduju
se posebnim aktima Grada Hrvatske Kostajnice i Kolektivnim ugovorom.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.
Sluzbenici 1 namjeStenici zateCeni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u upravnim
tijelima na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu
s ovim Pravilnikom, u rokovima i na nacin propisanima zakonom.

Clanak 18.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Ureda
grada 1 Opceg upravnog odjela KLASA: 022-05/10-01/22, URBROJ: 2176/02-10-03-1 od 02.
travnja 2010., KLASA: 022-05/10-01/22, URBROJ: 2176/02-10-03-2, od 16. lipnja 2010.,
KLASA: 022-05/10-01/22, URBROJ: 2176/02-10-03-3 od 08. srpnja 2010.
Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

GRADONACELNIK
Tomislav Paunovi¢



