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1.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) sa-
moupravi (,,Narodne novine® br. 86/08, 61/11, 4/18,
96/18, 112/19, 17/25), na prijedlog procelnika upravnih
tijela Grada Kastva, gradonacelnik Grada Kastva donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU UPRAVNIH
TIJELA GRADA KASTVA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu upravnih tijela Gra-
da Kastva (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se unutar-
nje ustrojstvo upravnih tijela, 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 Grada Kastva (u nastavku teksta: upravna tijela).

Clanak 2.

Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom, Od-
lukom o ustrojstvu upravnih tijela Grada Kastva (,,Sluz-
bene novine Grada Kastva® br. 5/22, 9/25) i drugim pro-
pisima.

Clanak 3.

Izrazi s rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pravil-
niku odnose se jednako na muski i Zenski rod, bez obzira
jesu li koristeni u muskom ili zenskom rodu.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i
odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao i u potpi-
su 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
UPRAVNIH TIJELA

Clanak 4.

Odlukom o ustrojstvu upravnih tijela Grada Kastva ustro-
jena su sljedeca upravna tijela:
— Upravni odjel za op¢e poslove i politicki sustav,
— Upravni odjel za financije i razvoj,
— Upravni odjel za prostorno uredenje, komunalni su-
stav 1 zaStitu okoliSa.

Clanak 5.

U upravnim tijelima iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika ustroja-
vaju se sljedece unutarnje ustrojstvene jedinice:
— u Upravnom odjelu za opce poslove i politicki su-
stav ustrojava se Odjeljak tehnickih poslova,

— u Upravnom odjelu za financije i razvoj ustrojava se
Odsjek za razvoj i fondove Europske unije,

— u Upravnom odjelu za prostorno uredenje, komu-
nalni sustav i zastitu okoliSa ustrojava se Odsjek za
investicije, komunalni sustav i zastitu okolisa.

Clanak 6.

Unutarnje ustrojstvene jedinice iz ¢lanka 5. ovog Pravilni-
ka ustrojavaju se za obavljanje sljedecih poslova:

— Odjeljak tehnickih poslova obavlja poslove koji se
odnose na: poslove u vezi pripreme 1 organizacije
dogadanja vezanih uz Grad; poslove upravljanja i
odrzavanja objektima i javnim povr$inama u Sport-
skoj zoni i na lokalitetu Crekvina; poslove upravlja-
nja 1 odrzavanja prostora gradske uprave i gradske
vije¢nice; odrzavanje sluzbenih vozila.

— Odsjek za razvoj 1 fondove Europske unije obavlja
poslove koji se odnose na: pripremu i razradu ra-
zvojnih projekata od interesa za Grad u suradnji s
drugim upravnim tijelima, ustanovama, organizaci-
jama i JLP(R)S-ima; pracenje i prouc¢avanje opcih
uvjeta sudjelovanja na domac¢im i EU natjecajima
te pronalazenje moguénosti sudjelovanja na istima;
koordinaciju, pripremu i prijavu projekata; suradnju
s drugim upravnim tijelima unutar Grada, nacional-
nim 1 inozemnim tijelima, pravnim i fizickim osoba-
ma radi prijave projekata vezanih za EU fondove te
druge izvore financiranja; vodenje i/ili pracenje pro-
vedbe projekata te vodenje rauna o azurnom pod-
nosenju izvjestaja o provedbi projekata prema nad-
leznim tijelima; iniciranje, razvijanje i odrzavanje
kontakata s potencijalnim partnerima u zemlji i ino-
zemstvu radi zajednicke pripreme i provedbe proje-
kata; koordinaciju, pripremu i provodenje postupaka
javne i jednostavne nabave; gradske programe poti-
canja poduzetniStva i gospodarstva te rad poduzet-
nickog inkubatora; poslove planiranja i upravljanja
informati¢ko-komunikacijskim sustavom; sudjelo-
vanje u izradi strateskih dokumenata Grada.

— Odsjek za investicije, komunalni sustav i zastitu
okolisa obavlja poslove koji se odnose na: izradu
prijedloga programa odrzavanja i gradnje objekata i
uredaja komunalne infrastrukture; pripremu i vode-
nju projekata izgradnje komunalne infrastrukture i
drugih objekata u vlasnistvu Grada; odrzavanje obje-
kata i uredaja komunalne infrastrukture i odrzavanje
druge gradske imovine u stanju funkcionalne ospo-
sobljenosti; uredenje naselja i stanovanja; uredenje
prometa na cestama na podru¢ju Grada; poslove
upravljanje grobljem; obracun i izvrSenje komunal-
nog doprinosa, naknade za zadrzavanje nezakonito
izgradenih zgrada, komunalne naknade, naknade za
uredenje voda, spomenicke rente; poslovi komunal-
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nog, prometnog i poljoprivrednog redarstva; poslovi
iz djelokruga zastite i ocuvanja kulturnih dobara;
predlaganje i sudjelovanje u izradi programa zastite
i unaprjedenja prirodnog okolisa; provodenje zakon-
skih propisa koji se odnose na odrzivo gospodarenje
otpadom; sudjelovanje u provedbi postupaka javne
nabave iz djelokruga upravnog tijela; sudjelovanje u
prac¢enju moguénosti kandidiranja projekata iz dje-
lokruga upravnog tijela za financiranje putem pro-
grama Europske unije, Republike Hrvatske i drugih
subjekata.

II1. UPRAVLJANJE UPRAVNIM TIJELIMA
Clanak 7.

Upravnim tijelom upravlja procelnik.
Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj.

Procelnik, odnosno voditelj, organizira i uskladuje rad
upravnog tijela, odnosno unutarnje ustrojstvene jedinice.

Za zakonitost i ucinkovitost rada upravnog tijela procelnik
odgovara gradonacelniku.

Za zakonitost i ucinkovitost rada unutarnje ustrojstvene
jedinice voditelj odgovara proc¢elniku upravnog tijela.
U slucaju upraznjenog radnog mjesta procelnika, do ime-
novanja procelnika na nacin propisan zakonom, odnosno
u razdoblju duze odsutnosti procelnika, gradonacelnik
imenuje osobu za privremeno obavljanje tih poslova.

U slucaju upraznjenog radnog mjesta voditelja unutarnje
ustrojstvene jedinice, do prijma u sluzbu voditelja unu-
tarnje ustrojstvene jedinice na nacin propisan zakonom,
odnosno u razdoblju duze odsutnosti voditelja unutarnje
ustrojstvene jedinice, unutarnjom ustrojstvenom jedini-
com upravlja procelnik upravnog tijela ili sluzbenik istog
upravnog tijela kojeg za to pisano ovlasti procelnik uprav-
nog tijela.
Clanak 8.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati
savjesno, pridrzavajuci se Ustava, zakona, drugih propisa
i pravila struke.

Sluzbenici i namjestenici duzni su izvrSavati naloge na-
dredenih koji se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga

obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje
su rasporedeni.

IV. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNA
MJESTA
Clanak 9.

Sluzbenici i namjestenici primaju se u sluzbu u skladu sa
zakonom i vaze¢im planom prijma u sluzbu kojeg na te-
melju prijedloga procelnika utvrduje gradonacelnik.

Stru¢nu i administrativhu potporu povjerenstvima za pro-

vedbu natjecaja, odnosno oglasa za prijam u sluzbu pruza
upravno tijelo nadlezno za kadrovske poslove.

Gradonacelnik daje prethodno odobrenje za prijam u sluz-
bu na odredeno vrijeme i produzenje sluzbe na odredeno
vrijeme u skladu sa zakonom.

Clanak 10.

Sluzbenik i namjestenik moze biti primljen u sluzbu i ras-
poreden na upraznjeno 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 i po-
dru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* br.
74/10, 125/14, 48/23), u daljnjem tekstu: Uredba i ovim
Pravilnikom.

Posebni uvjet za prijam u sluzbu i raspored na sva radna
mjesta sluzbenika je polozen drzavni ispit.

Osoba bez polozenog drzavnog ispita moze biti primljena
u sluzbu i rasporedena na radno mjesto pod pretpostavka-
ma propisanim zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 11.

Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavanja za samo-
stalan rad u sluzbu se moze primiti vjezbenik sukladno
planu prijma u sluzbu.

Vjezbenik se prima u sluzbu na odredeno vrijeme u traja-
nju vjezbenickog staza.

Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Za vrijeme trajanja vjezbenickog staza, vjezbenik ima pra-
vo na placu u iznosu od 85% place poslova radnog mjesta
najnize slozenosti njegove strucne spreme.

Clanak 12.
Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad.

Mentora imenuje procelnik upravnog tijela iz reda sluz-
benika istog upravnog tijela koji ima najmanje istu razinu
obrazovanja kao vjezbenik.

Visinu naknade za rad mentora utvrduje gradonacelnik
posebnom odlukom.

Clanak 13.

U slucaju potrebe obavljanja privremenih poslova, po-
slova ¢iji se opseg privremeno povecao ili zamjene duze
vrijeme odsutnog sluzbenika, obavljanje poslova se osi-
gurava prijmom u sluzbu na odredeno vrijeme ili privre-
menim premjestajem sluzbenika ili namjestenika u skladu
sa zakonom.

Krac¢e i povremeno obavljanje jednostavnijih pomoc¢nih
poslova, koje nije moguce osigurati privremenom po-
punom unutar gradske uprave, moze se osigurati putem
studentskog servisa ili putem ugovora o djelu u skladu sa
zakonom.
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V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 14.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih
mjesta u upravnim tijelima koja sadrzava popis radnih
mjesta, broj izvrsitelja, osnovne podatke o radnim mjesti-
ma, opis poslova radnih mjesta te opis razine standardnih
mjerila za klasifikaciju radnih mjesta.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta
sistematizirano vise izvrSitelja procelnik upravnog tijela,
odnosno voditelj ustrojstvene jedinice rasporeduje obav-
ljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima, odnosno
namjestenicima na tom radnom mjestu uzevsi u obzir tre-
nutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 15.

Poslovi sistematiziranih radnih mjesta obavljaju se u pu-
nom radnom vremenu osim poslova radnog mjesta rednog
broja 9. Domar u Odjeljku tehnic¢kih poslova u Upravnom
odjelu za opée poslove i politicki sustav koji se za jednog
izvrsitelja obavljaju u nepunom radnom vremenu od cetiri
sata dnevno.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 16.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova
kojeg je vodenje tog upravnog postupka ili rjeSavanje u
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 uprav-
nog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima odsutan
ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vodenje po-
stupka odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je pro-
celnik upravnog tijela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije
odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravilni-
kom, za rjesavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

Clanak 17.

Akte iz djelokruga rada upravnog tijela potpisuje procel-
nik upravnog tijela ili sluzbena osoba u opisu poslova koje
je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima.

VII. RADNO VRIJEME, ODNOSI SA
STRANKAMA I DRUGA PITANJA OD ZNACAJA
ZA RAD UPRAVNIH TIJELA

Clanak 18.

Raspored radnog vremena, uredovno radno vrijeme za
prijem stranaka te druga srodna pitanja, na prijedlog pro-

¢elnika upravnih tijela, odreduje gradonacelnik posebnom
odlukom.

Clanak 19.
Na zgradi u kojoj djeluje gradska uprava istiCu se nazi-
vi gradskih tijela u skladu s Uredbom o natpisnoj ploci
i zaglavlju akta tijela drzavne uprave, lokalne, podrucne
(regionalne) i mjesne samouprave, te pravnih osoba koje
imaju javne ovlasti (,,Narodne novine* br. 34/02).

Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se osobna imena
sluzbenika i namjestenika te naznaka radnog mjesta.

Upravna tijela poslove iz svog djelokruga obavljaju u rad-
nim prostorijama u zgradi sjedista gradske uprave, raspo-
redenim na nacin koji s obzirom na prostorne moguénosti
osigurava redovito i uredno obavljanje poslova iz djelo-
kruga upravnog tijela.

Rad se obavlja pomocu opreme i uredaja kojima je opre-
mljeno svako radno mjesto, kao i pomocu druge opreme
i uredaja smjestenih na naéin koji omoguéuje nesmetani
pristup i koristenje svim sluzbenicima i namjestenicima u
skladu s njihovim potrebama.

Radi S§to strucnijeg obavljanja poslova iz djelokruga
upravnog tijela, sluzbenicima i namjestenicima dostupna
je strucna literatura smjestena u radnim prostorijama.

Clanak 20.

Predstavke i prituzbe na rad upravnih tijela mogu se pre-
dati u pisanom obliku ili usmeno na zapisnik u uredovno
radno vrijeme na adresi gradske uprave te na druge nacine
odredene zakonom ili drugim propisom.

VIIL. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 21.

Lake povrede sluzbene duznosti su:

1. ucestalo zakasnjavanje na posao ili raniji odlazak s
posla,

2. napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena
bez odobrenja ili opravdanog razloga,

3. neuredno Cuvanje spisa, podataka ili druge povjerene
dokumentacije,

4. neopravdan izostanak s posla jedan dan,

5. neobavjes¢ivanje nadredenog sluzbenika o sprijece-
nosti dolaska na rad u roku 24 sata bez opravdanog
razloga,

6. neizvrSenje ili nepravodobno izvrsenje sluzbene ob-
veze bez opravdanog razloga,

7. nedoli¢no ponasanje u medusobnom ophodenju i op-
hodenju sa strankama,

8. osobito blagi slucaj djela koje sadrzava obiljezja neke
od teskih povreda sluzbene duznosti propisanih u
¢lanku 46. tockama 1., 2., 3., 6.1 11. Zakona o sluzbe-
nicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regi-
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onalnoj) samoupravi, ako osoba ovlastena za pokre-
tanje postupka zbog teske povrede sluzbene duznosti
procijeni da nije svrhovito pokretati postupak zbog
teske povrede sluzbene duznosti.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 22.

Sluzbenici i namjestenici zateCeni na radu u upravnim ti-
jelima Grada Kastva na dan stupanja na snagu ovog Pra-
vilnika bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim
Pravilnikom, vode¢i ra¢una o poslovima koje su do tada
obavljali.

RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjeStenika donijet
¢e se u roku od dva mjeseca od stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

Clanak 23.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vrijediti
Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave Grada Kastva
(,,Sluzbene novine Grada Kastva“ br. 6/22, 8/22, 1/23,
10/23, 7/24).

Clanak 24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave
u,,Sluzbenim novinama Grada Kastva“.

KLASA: 112-01/25-01/06
URBROJ: 2170-7-02/05-25-2
Kastav, 15. prosinca 2025. g.

GRADONACELNIK GRADA KASTVA
Matej Mostarac
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“Sluzbene novine Grada Kastva” - sluZzbeno glasilo Grada Kastva

Urednistvo.: Gradonacelnik Matej Mostarac, glavni urednik;
Procelnik Upravnog odjela za opée poslove i drustvene djelatnosti, ¢lan urednistva;
Referent I. - Tajnik, ¢lan urednistva.

51215 Kastav, Zakona kastafskega 3; tel.: 051/691452; www.kastav.hr
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