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Gradonacelnik Grada Delnica, na temelju ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine« broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 129/08 i
36/09), ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* 86/08) i ¢lanka 60. Statuta Grada Delnica
(“Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije” 28/09 i 41/09), na prijedlog procelnice
Jedinstvenog upravnog odjela i nakon prethodnog savjetovanja sa sindikatom, dana 15.
listopada 2010. godine donio je

PRAVILNIK
0
unutarnjem redu Gradske uprave Grada Delnica

I. 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 sluzbenika te druga pitanja od
znaCaja za rad Gradske uprave Grada Delnica.

Clanak 2.

Gradsku upravu Grada Delnica, sukladno odredbama Odluke o ustrojstvu i djelokrugu
gradske uprave Grada Delnica (,,SluZzbene novine Primorsko-goranske Zupanije 27/05, 39/05,
44/06 i 09/09) ¢ini Jedinstveni upravni odjel (u daljnjem tekstu: JUO).

JUO u okviru svog djelokruga neposredno izvrSava i nadzire provedbu opcih akata
Grada Delnica te obavlja druge poslove u skladu s propisima.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su
neutralno i odnose se na muske i zenske osobe.



1. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.

Poslovi se u JUO-u obavljaju u unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju se za obavljanje istih ili srodnih odnosno
medusobno povezanih poslova u okviru djelokruga JUO-a.

Djelokrug unutarnjih ustrojstvenih jedinica reguliran je Odlukom iz ¢lanka 2. stavka 1.
ovog Pravilnika.

Unutarnje ustrojstvene jedinice jesu:

1. Odsjek za komunalni sustav, imovinu, prostorno uredenje i promet,

2. Odsjek za proracun i financije, te

3. Struc¢na sluzba za obavljanje poslova tijela Grada Delnica, samouprave i uprave.

I11. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 5.

Radom JUO-a upravlja procelnik.

Unutarnjim ustrojstvenim jedinicama upravlja voditelj.

Procelnik, odnosno voditelj, organizira i uskladuje rad upravnog tijela, odnosno
odsjeka.

Za zakonitost i ucinkovitost rada upravnog tijela procelnik odgovara gradonacelniku.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada odsjeka voditelj odgovara procelniku.

U slucaju upraznjenosti radnog mjesta voditelja odsjeka ili duze odsutnosti voditelja
odsjeka, odsjekom izravno upravlja procelnik.

U slucaju duZe odsutnosti voditelja odsjeka, njegove poslove moze obavljati sluzbenik
istog odsjeka kojeg za to pisano ovlasti procelnik JUO-a.

III. NACIN RADA U SLUZBI

Clanak 6.

Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima,
op¢im aktima Grada Delnica, Etickim kodeksom sluzbenika JUO-a, pravilima struke te
uputama proc¢elnika JUO-a i voditelja nize unutarnje ustrojstvene jedinice.

Sluzbenici su u obavljanju svoje duznosti u obvezi ¢uvanja sluzbene i druge,
propisima utvrdene tajne.

U obavljanju poslova i zadataka sluzbenici su duzni medusobno suradivati.



Clanak 7.
U obavljanju odredenih i dodijeljenih im neupravnih poslova i zadataka koje
sluzbenici samostalno rjeSavaju, na osnovi ovlastenja procelnika imaju pravo potpisivati iste.
Ovlastenjem iz prethodnog stavka ovoga ¢lanka odreduju se neupravni poslovi i akti
koje sluzbenik moze samostalno potpisivati.
Ovlastenje se moze povucéi u svako doba.

Clanak 8.
Poslovi i zadace utvrdeni ovom Pravilnikom obavljaju se u punom radnom vremenu.

Clanak 9.
Godisnji plan i program rada Jedinstvenog upravnog odjela donosi, uz prethodnu
suglasnost nadleznog izvrsnog tijela Grada Delnica, procelnik JUO-a.
Godisnji program rada sadrzi prikaz poslova i radnih zadataka iz djelokruga JUO-a.
Prijedlog godisnjeg programa za sljedec¢u kalendarsku godinu, u pravilu se dostavlja
do kraja tekuce za narednu godinu.

Clanak 10.
IzvjeStaj o ostvarenju plana i programa za proteklu kalendarsku godinu izraduje
procelnik JUO-a i podnosi ga nadleznom izvrsnom tijelu Grada Delnica u pravilu do 31.
ozujka tekuce godine.

IV. UVJETI POTREBNI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

Clanak 11.

Sluzbenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opée uvjete
za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na pojedino radno
mjesto propisane zakonom i ovim Pravilnikom.

Obveza probnog rada i drzavnog stru¢nog ispita utvrduje se u skladu za zakonom.

Clanak 12.

U slucaju potrebe obavljanja privremeno povecanog opsega posla ili zamjene
odsutnog sluzbenika, koji ne mogu obaviti ostali sluzbenici unutarnje ustrojstvene jedinice,
privremena popuna provodi se izmedu sluzbenika drugih unutarnjih ustrojstvenih jedinica, u
suradnji s ostalim voditeljima unutarnjih ustrojstvenih jedinica, a kada to nije moguce, putem
prijma u sluzbu, odnosno u radni odnos, na odredeno vrijeme. Krace obavljanje jednostavnijih
pomoc¢nih poslova, koje nije moguce osigurati priviemenom popunom unutar gradske uprave,
moZe se osigurati putem studentskog servisa, ili putem ugovora o djelu.

Clanak 13.

Gradonacelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijemom
sluzbenika u sluzbu, odnosno prijmom namjeStenika u radni odnos, u skladu s vaze¢im
planom prijema u sluzbu.

Postupak popune radnog mjesta iz stavka 1. ovoga ¢lanka provodi se u skladu sa
zakonom.

Strucne i administrativne poslove postupka popune radnog mjesta obavlja unutarnja
ustrojstvena jedinica JUO-a nadlezna za opce i kadrovske poslove.



Clanak 14.
Uz opce uvjete propisane odredbama Zakona i ostalih propisa te ovog Pravilnika,
posebni uvjeti koje moraju zadovoljiti sluzbenici JUO-a | kategorije jesu:

1.Procelnik JUO-a mora imati:
- stru¢no znanje:
magistar struke ili struéni specijalist, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom.
2.Voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice mora imati:
-stru¢no znanje:
1. razine: magistar struke ili stru¢ni specijalist i najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
2. razine: sveuciliSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik i najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
3. razine: srednja struna sprema i najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima.

Clanak 15.

Posebni uvjeti koje moraju zadovoljiti sluzbenici JUO-a Il kategorije jesu:

1.Visi savjetnik mora imati:

- struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist i najmanje Cetiri godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

2. Savjetnik mora imati

- stru¢no znanje: magistar struke ili strucni specijalist 1 najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

3. Visi stru¢ni suradnik mora imati:

- struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist i najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Iznimno, na radno mjesto viSeg stru¢nog suradnika moze biti rasporeden bez obveze
probnog rada (vjezbeniCkog staza) sluzbenik koji tijekom sluzbe stekne akademski naziv
magistar struke ili strucni specijalist:

- ako ima najmanje pet godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i
podru¢ne (regionalne) samouprave na poslovima radnih mjesta za koja je propisan uvjet za
jedan stupanj niZe obrazovanje;

- ako ima najmanje deset godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave na poslovima radnih mjesta za koja je propisan uvjet za
dva stupnja niZe obrazovanje.

Clanak 16.

Posebni uvjeti koje moraju zadovoljiti sluzbenici JUO-a 11 kategorije jesu:

1. Struéni suradnik mora imati:

- stru¢no znanje: sveucili$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik i najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

2. ViSi referent mora imati:

- struéno znanje: sveuciliSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik i najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

3. Referent mora imati:

- stru¢no znanje: srednja stru¢na sprema i najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima.



V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 17.

Prilog ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u JUO-u, koja sadrZzava popis
radnih mjesta, opis poslova i broj izvrsitelja na pojedinome radnom mjestu, kao i uvjet strucne
spreme utvrden za odnosno radno mjesto.

Prilog iz stavka 1. ovoga ¢lanka ¢ini sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 18.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano vise
izvrSitelja, procelnik JUO-a ili voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice rasporeduje obavljanje
poslova radnog mjesta medu sluzbenicima rasporedenima na odnosno radno mjesto, uzevsi u
obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 19.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu sluzbenih dokumenata te na uredskim natpisima, naziv radnog
mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na navedeno radno
mjesto.

V1. RADNI ODNOSI

Clanak 20.
Ispunjavanje uvjeta koje zahtijeva pojedino radno mjesto dokazuje se odgovaraju¢im
osobnim dokumentima i dokumentima nadlezne tijela, odnosno ustanove.
Svi dokumenti kojima se dokazuje ispunjavanje trazenih uvjeta moraju biti u originalu
ili u prijepisu ovjereni od za to nadleznih tijela.

Clanak 21.
U postupku izbora kandidata za zasnivanje radnog odnosa mogu se provjeravati
strucne i druge radne sposobnosti sluzbenika.
Provjera iz stavka 1. Ovog ¢lanka obavljaju se razgovorom, testiranjem i provjerom
izvrSenja zadataka iz domene radnog mjesta za koje se kandidat natjece.

Clanak 22.
Procelnika imenuje gradonacelnik na temelju javnog natjecaja, u skladu sa odredbama
zakona te uvjetima iz ovog Pravilnika.
Natjecajnu komisiju za imenovanje procelnika imenuje gradonacelnik.

Clanak 23.

Ukoliko za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta bude sistematizirano vise
izvrsitelja, ProCelnik JUO-a ili voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice rasporeduje obavljanje
poslova radnog mjesta medu sluzbenicima rasporedenim na to radno mjesto, uzevsi u obzir
trenutne potrebe sluzbe.



V1. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJIESAVANJE
O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 24.

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 1 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 JUO-a.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim
propisom, ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik JUO-a.

Iznimno, procelnik JUO-a moZe svoje ovlasti iz stavka 3. i stavka 4. ovoga ¢lanka u
cijelosti ili djelomice pisano prenijeti na drugog sluzbenika unutar JUO-a.

VIIl. OSTALA PRAVA SLUZBENIKA

Clanak 25.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja
odreduje gradonacelnik, nakon savjetovanja sa procelnikom.

Clanak 26.
Na zgradama u kojima djeluje gradska uprava isticu se nazivi gradskih tijela, u skladu
s propisima o uredskom poslovanju.
U predvorju sjedista gradske uprave istie se raspored prostorija u zgradi.
Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena duZznosnika, sluzbenika te
naznaka poslova koje obavljaju.
Clanak 27.
Sva ostala pitanja sluzbenika JUO-a reguliraju se u skladu s odredbama zakona i
ostalih propisa, akata Grada Delnica te vazeceg kolektivnog ugovora.

VIII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 28.

Sluzbenici zateceni u sluzbi u JUO-u Grada Delnica na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika, biti ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na
nacin propisan zakonom.

Sluzbenicima ¢e rjeSenjem o rasporedu biti utvrdene obveze sadrzane u rjeSenjima o
rasporedu vaze¢im na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.



Clanak 29.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donos$enja i objaviti ¢e se na oglasnoj plo¢i
Grada Delnica i na sluzbenoj web stranici grada.

GRAD DELNICE
Gradonacelnik
Marijan PleSe, dipl.ing.Sum., v.r.



