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Na temelju &lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 86/08.,61/11. i 4/18.), €lanka 17.
Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada Labina (,Sluzbene novine Grada Labina®, broj 2/18.)
i ¢lanka 51. Statuta Grada Labina (,Sluzbene novine Grada Labina“ broj 9/09 i 9/10 — lektorirani
tekst, 8/13., 3/16., 2/18. i 5/19.-pro&i§éeni tekst), na prijedlog procelnika upravnih tijela Grada
te nakon savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom, Gradonacelnik Grada Labina dana 28.
listopada 2019. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU GRADSKE UPRAVE

I. OPCE ODREDBE 5
Clanak 1.

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

Clanak 2.

Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu gradske uprave
Grada Labina 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 odluéuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namijestenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odredeno
radno mjesto.

il.  UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 4.

Upravnim tijelom upravlja procelnik.
Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj.



Proc¢elnik, odnosno voditelj, organizira i uskladuje rad upravnog tijela, odnosno unutarnje
ustrojstvene jedinice.

Za zakonitost i ucinkovitost rada upravnog tijela proceinik odgovara gradonadéelniku.

Za zakonitost i ucinkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice voditelj odgovara proc¢elniku
upravnog tijela.

Privremeno imenovanje vrsitelja duznosti prodelnika upravnog tijela u razdoblju od upraznjenja
radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika obavlja se na nacin propisan zakonom.
U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta pro¢elnika do imenovanja pro€elnika, odnosno u
razdoblju duze odsutnosti pro¢elnika, a najduze do njegova povratka na posao, gradonacelnik
moze priviemeno imenovati vritelja duznosti procelnika iz reda sluzbenika koji ispunjavaju
uvjete za raspored na odnosno radno mjesto. Vrsitelj duznosti procelnika ima sva prava i
obveze proéelnika.

U razdoblju krace odsutnosti procelnika upravnog tijela (godi$nji odmor, neplaéeni dopust,
bolovanje i sl.) njegove poslove preuzima pro¢elnik drugog upravnog tijela ili sluzbenik kojeg
odredi gradonadéelnik.

U sluéaju upraznjenosti radnog mjesta voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice ili odsutnosti
voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice, unutarnjom ustrojstvenom jedinicom izravno upravlja
procelnik upravnog tijela. U slu¢aju duZe odsutnosti voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice,
njegove poslove moze obavljati sluzbenik istoga upravnog tijela kojeg za to pisano ovlasti
nadredeni proéelnik upravnog tijela.

Clanak 5.

SluZbenici i namjestenici duZzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima,
op¢im aktima Grada Labina, Eti¢kim kodeksom gradske uprave Grada Labina, pravilima struke
te uputama procelnika upravnog tijela, voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice i drugih
nadredenih sluzbenika.

. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 6.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce
i posebne uvjete za prijam u sluZbu propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (NN 74/10. i 125/14. — u nastavku teksta:
Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni struéni ispit.
Osoba bez poloZenoga drzavnog strué¢nog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanima zakonom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poznavanje rada na ra¢unalu §to
podrazumijeva poznavanje rada u uobi¢ajenim operativnim sustavima i programima do razine
oblikovanja tekstova, kalkulacija, izrada grafikona, tablica i njihovih opisa, a dokazuje se
svjedodZbom odgovarajuéeg razreda srednje, viSe Skole ili fakulteta, potvrdom ovlastenog
organizatora te¢aja ili pisanom izjavom da poznaje rad na radunalu.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu za zakonom.

Clanak 7.

U sluéaju privremenog povecéanja opsega posla ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika ili
namjestenika, koju ne mogu obaviti ostali sluzbenici i namjestenici upravnog tijela, privremena
popuna provodi se izmedu sluzbenika i namjestenika drugih upravnih tijela, u suradnji s drugim
pro¢elnicima upravnih 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 jednostavnijih pomoénih poslova, koje nije moguce osigurati
privriemenom popunom unutar gradske uprave, moze se osigurati putem studentskog servisa
u skladu sa zakonom.

Clanak 8.

Gradonagelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijmom sluzbenika u
sluzbu, odnosno prijmom namjestenika u radni odnos, u skladu s vazecim planom prijma u
sluzbu. Gradonadelnik daje prethodno odobrenje za prijam u sluzbu na odredeno vrijeme i
produzenje sluzbe na odredeno vrijeme u skladu sa zakonom.

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

Struénu i administrativhu potporu povjerenstvima za provedbu natje€aja, odnosno oglasa za
prijam u sluzbu pruza Upravni odjel za poslove gradonacelnika, gradskog vijeéa i opce
poslove.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 9.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢&ini Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima, koja
sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvr3itelja na pojedinome radnom
mjestu.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 10.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja,
prodelnik upravnog tijela, odnosno voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice, rasporeduje
obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili namjestenicima rasporedenima na
odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. VOBDENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 11.

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

Sluzbenik ovlasten za rje$avanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji
prethodi rie§avanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rieSavanje 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 rie$avanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, ni
ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je pro¢elnik upravnog tijela.

V. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 12.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje
gradonacelnik.

Raspored termina za rad sa strankama isti¢e se na ulazu u sjediste gradske uprave te na web
stranici Grada.



Clanak 13.

Na zgradi u kojoj djeluje gradska uprava isti¢u 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 14.

Podno$enje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem sanduéiéa za prituzbe
postavljenog u predvorju gradske uprave te na druge nadine odredene zakonom ili drugim
op¢im aktom.

VIl. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 15.

Osim lakih povreda sluZzbene duzZnosti propisanih zakonom, laka povreda sluzbene duznosti
jei:

- kréenje Etitkog kodeksa gradske uprave Grada Labina, osim kada su time ispunjena obiljeZja
neke od drugih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom

- uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim prostorijama

-konzumiranje alkoholnih pica tilekom rada i njihovo unosenje u radne prostorije

- osobito blazi slu¢aj djela koje sadrzava obiljeZja tedkih povreda sluzbene duznosti oznacenih
i propisanih u ¢lanku 46. tockama 1., 2., 3., 5.,6., 9. i 11. Zakona, ako procelnik ili ¢elnik
procijeni da nije svrhovito pokretati postupak te$ke povrede sluzbene duznosti, jer ¢e
pokretanje postupka lake povrede sluzbene duznosti postiéi svrhu i cilj.

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 16.

Sluzbenici i namjestenici zateéeni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u upravnim tijelima na
dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ée rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim
Pravilnikom, u rokovima i na nacin propisanima zakonom.

Sluzbenicima i namjestenicima ¢e rjeSenjem o rasporedu biti utvrdene obveze sadrzane u
rie$enjima o rasporedu vazeéima na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 17.

Kandidati za prijam u sluzbu, odnosno sluzbenici koji na dan rasporeda ne ispunjavaju uvjet
za raspored na radno mjesto za koje je propisan struéni ispit za sluzbenike u pismohrani, a
ispunjavaju ostale uvjete za raspored, mogu biti primljene u sluzbu, odnosno rasporedene, uz
uvjet da u roku od 12 mjeseci od dana rasporeda poloze struéni ispit, u protivnom ¢e se prvog
dana nakon isteka roka za polaganje ispita smatrati da odnosni sluzbenik vise ne ispunjava
uvjete za raspored na odnosno radno mjesto.

Clanak 18.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu
Gradske uprave Grada Labina, KLASA: 022-05/18-01/2-160 od 20. travnja 2018. godine,
KLASA: 022-05/18-01/2-278 od 9. kolovoza 2018. godine, KLASA: 022-05/18-01/2-322 od 10.
listopada 2018. godine i KLASA: 020-05/19-01/2 od 11. sije€nja 2019. godine.



Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave u ,SluZbenim novinama Grada
Labina®“.

GRADONACELNIK

Valter Glavici¢
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DOSTAVITI:
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Upravni odjel za poslove Gradonacelnika, Gradskog vijeéa i op¢e poslove — ovdje
Upravni odjel za proraéun i financije — ovdje

Upravni odjel za prostorno uredenje, zastitu okoli$a i izdavanje akata za gradnju —
ovdje

Upravni odjel za komunalno gospodarstvo i upravljanje imovinom — ovdje

Upravni odjel za drustvene djelatnosti — ovdje

Upravni odjel za gospodarstvo i EU projekte — ovdje

Sindikalnom povjereniku

Oglasna plo¢a Grada Labina

Pismohrana






