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GRADONAČELNIK GRADA KASTVA

1.
Na temelju članka 4. stavka 3. Zakona o službenicima i 
namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) sa-
moupravi („Narodne novine“ br. 86/08, 61/11, 4/18, 
96/18, 112/19, 17/25), na prijedlog pročelnika upravnih 
tijela Grada Kastva, gradonačelnik Grada Kastva donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU UPRAVNIH 
TIJELA GRADA KASTVA

I. OPĆE ODREDBE 

Članak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu upravnih tijela Gra-
da Kastva (u daljnjem tekstu: Pravilnik) uređuju se unutar-
nje ustrojstvo upravnih tijela, 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 Kastva (u nastavku teksta: upravna tijela).

Članak 2.
Upravna tijela obavljaju poslove određene zakonom, Od-
lukom o ustrojstvu upravnih tijela Grada Kastva („Služ-
bene novine Grada Kastva“ br. 5/22, 9/25) i drugim pro-
pisima. 

Članak 3.
Izrazi s rodnim značenjem koji se koriste u ovom Pravil-
niku odnose se jednako na muški i ženski rod, bez obzira 
jesu li korišteni u muškom ili ženskom rodu. 
U rješenjima kojima se odlučuje o pravima, obvezama i 
odgovornostima službenika i namještenika, kao i u potpi-
su pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta 
navodi se u rodu koji odgovara spolu službenika, odnosno 
namještenika raspoređenog na odnosno radno mjesto. 

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE 
UPRAVNIH TIJELA

Članak 4.
Odlukom o ustrojstvu upravnih tijela Grada Kastva ustro-
jena su sljedeća upravna tijela:

–– Upravni odjel za opće poslove i politički sustav,
–– Upravni odjel za financije i razvoj,
–– Upravni odjel za prostorno uređenje, komunalni su-

stav i zaštitu okoliša.

Članak 5.
U upravnim tijelima iz članka 4. ovog Pravilnika ustroja-
vaju se sljedeće unutarnje ustrojstvene jedinice:

–– u Upravnom odjelu za opće poslove i politički su-
stav ustrojava se Odjeljak tehničkih poslova,

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

–– u Upravnom odjelu za prostorno uređenje, komu-
nalni sustav i zaštitu okoliša ustrojava se Odsjek za 
investicije, komunalni sustav i zaštitu okoliša.

Članak 6.
Unutarnje ustrojstvene jedinice iz članka 5. ovog Pravilni-
ka ustrojavaju se za obavljanje sljedećih poslova:

–– Odjeljak tehničkih poslova obavlja poslove koji se 
odnose na: poslove u vezi pripreme i organizacije 
događanja vezanih uz Grad; poslove upravljanja i 
održavanja objektima i javnim površinama u Sport-
skoj zoni i na lokalitetu Crekvina; poslove upravlja-
nja i održavanja prostora gradske uprave i gradske 
vijećnice; održavanje službenih vozila.

–– Odsjek za razvoj i 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; praćenje i proučavanje općih 
uvjeta sudjelovanja na domaćim i EU natječajima 
te pronalaženje mogućnosti sudjelovanja na istima; 
koordinaciju, pripremu i prijavu projekata; suradnju 
s drugim upravnim tijelima unutar Grada, nacional-
nim i inozemnim tijelima, pravnim i fizičkim osoba-
ma radi prijave projekata vezanih za EU fondove te 
druge izvore financiranja; vođenje i/ili praćenje pro-
vedbe projekata te vođenje računa o ažurnom pod-
nošenju izvještaja o provedbi projekata prema nad-
ležnim tijelima; iniciranje, razvijanje i održavanje 
kontakata s potencijalnim partnerima u zemlji i ino-
zemstvu radi zajedničke pripreme i provedbe proje-
kata; koordinaciju, pripremu i provođenje postupaka 
javne i jednostavne nabave; gradske programe poti-
canja poduzetništva i gospodarstva te rad poduzet-
ničkog inkubatora; poslove planiranja i upravljanja 
informatičko-komunikacijskim sustavom; sudjelo-
vanje u izradi strateških dokumenata Grada.

–– Odsjek za investicije, komunalni sustav i zaštitu 
okoliša obavlja poslove koji se odnose na: izradu 
prijedloga programa održavanja i gradnje objekata i 
uređaja komunalne infrastrukture; pripremu i vođe-
nju projekata izgradnje komunalne infrastrukture i 
drugih objekata u vlasništvu Grada; održavanje obje-
kata i uređaja komunalne infrastrukture i održavanje 
druge gradske imovine u stanju funkcionalne ospo-
sobljenosti; uređenje naselja i stanovanja; uređenje 
prometa na cestama na području Grada; poslove 
upravljanje grobljem; obračun i izvršenje komunal-
nog doprinosa, naknade za zadržavanje nezakonito 
izgrađenih zgrada, komunalne naknade, naknade za 
uređenje voda, spomeničke rente; poslovi komunal-



Ponedjeljak, 15. prosinca 2025.	 SLUŽBENE NOVINE GRADA KASTVA	 Stranica 3 – broj 12.

nog, prometnog i poljoprivrednog redarstva; poslovi 
iz djelokruga zaštite i očuvanja kulturnih dobara; 
predlaganje i sudjelovanje u izradi programa zaštite 
i unaprjeđenja prirodnog okoliša; provođenje zakon-
skih propisa koji se odnose na održivo gospodarenje 
otpadom; sudjelovanje u provedbi postupaka javne 
nabave iz djelokruga upravnog tijela; sudjelovanje u 
praćenju mogućnosti kandidiranja projekata iz dje-
lokruga upravnog tijela za financiranje putem pro-
grama Europske unije, Republike Hrvatske i drugih 
subjekata.

III. UPRAVLJANJE UPRAVNIM TIJELIMA

Članak 7.
Upravnim tijelom upravlja pročelnik.
Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj.
Pročelnik, odnosno voditelj, organizira i usklađuje rad 
upravnog tijela, odnosno unutarnje ustrojstvene jedinice. 
Za zakonitost i učinkovitost rada upravnog tijela pročelnik 
odgovara gradonačelniku.
Za zakonitost i učinkovitost rada unutarnje ustrojstvene 
jedinice voditelj odgovara pročelniku upravnog tijela.
U slučaju upražnjenog radnog mjesta pročelnika, do ime-
novanja pročelnika na način propisan zakonom, odnosno 
u razdoblju duže odsutnosti pročelnika, gradonačelnik 
imenuje osobu za privremeno obavljanje tih poslova.
U slučaju upražnjenog radnog mjesta voditelja unutarnje 
ustrojstvene jedinice, do prijma u službu voditelja unu-
tarnje ustrojstvene jedinice na način propisan zakonom, 
odnosno u razdoblju duže odsutnosti voditelja unutarnje 
ustrojstvene jedinice, unutarnjom ustrojstvenom jedini-
com upravlja pročelnik upravnog tijela ili službenik istog 
upravnog tijela kojeg za to pisano ovlasti pročelnik uprav-
nog tijela.

Članak 8.
Službenici i namještenici dužni su svoje poslove obavljati 
savjesno, pridržavajući se Ustava, zakona, drugih propisa 
i pravila struke.
Službenici i namještenici dužni su izvršavati naloge na-
dređenih koji se odnose na službu te bez posebnog naloga 
obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje 
su raspoređeni. 

IV. PRIJAM U SLUŽBU I RASPORED NA RADNA 
MJESTA

Članak 9.
Službenici i namještenici primaju se u službu u skladu sa 
zakonom i važećim planom prijma u službu kojeg na te-
melju prijedloga pročelnika utvrđuje gradonačelnik.
Stručnu i administrativnu potporu povjerenstvima za pro-

vedbu natječaja, odnosno oglasa za prijam u službu pruža 
upravno tijelo nadležno za kadrovske poslove.
Gradonačelnik daje prethodno odobrenje za prijam u služ-
bu na određeno vrijeme i produženje službe na određeno 
vrijeme u skladu sa zakonom.

Članak 10.
Službenik i namještenik može biti primljen u službu i ras-
poređen na upražnjeno radno mjesto ako ispunjava opće 
uvjete za prijam u službu propisane zakonom te posebne 
uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom, 
Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i po-
dručnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ br. 
74/10, 125/14, 48/23), u daljnjem tekstu: Uredba i ovim 
Pravilnikom. 
Posebni uvjet za prijam u službu i raspored na sva radna 
mjesta službenika je položen državni ispit. 
Osoba bez položenog državnog ispita može biti primljena 
u službu i raspoređena na radno mjesto pod pretpostavka-
ma propisanim zakonom. 
Obveza probnog rada utvrđuje se u skladu sa zakonom.

Članak 11.
Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavanja za samo-
stalan rad u službu se može primiti vježbenik sukladno 
planu prijma u službu. 
Vježbenik se prima u službu na određeno vrijeme u traja-
nju vježbeničkog staža. 
Vježbenički staž traje 12 mjeseci. 
Za vrijeme trajanja vježbeničkog staža, vježbenik ima pra-
vo na plaću u iznosu od 85% plaće poslova radnog mjesta 
najniže složenosti njegove stručne spreme. 

Članak 12.
Vježbenik ima mentora koji prati njegov rad. 
Mentora imenuje pročelnik upravnog tijela iz reda služ-
benika istog upravnog tijela koji ima najmanje istu razinu 
obrazovanja kao vježbenik. 
Visinu naknade za rad mentora utvrđuje gradonačelnik 
posebnom odlukom.

Članak 13.
U slučaju potrebe obavljanja privremenih poslova, po-
slova čiji se opseg privremeno povećao ili zamjene duže 
vrijeme odsutnog službenika, obavljanje poslova se osi-
gurava prijmom u službu na određeno vrijeme ili privre-
menim premještajem službenika ili namještenika u skladu 
sa zakonom.
Kraće i povremeno obavljanje jednostavnijih pomoćnih 
poslova, koje nije moguće osigurati privremenom po-
punom unutar gradske uprave, može se osigurati putem 
studentskog servisa ili putem ugovora o djelu u skladu sa 
zakonom.
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V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 

Članak 14.
Sastavni dio ovog Pravilnika čini Sistematizacija radnih 
mjesta u upravnim tijelima koja sadržava popis radnih 
mjesta, broj izvršitelja, 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 više izvršitelja pročelnik upravnog tijela, 
odnosno voditelj ustrojstvene jedinice raspoređuje obav-
ljanje poslova radnog mjesta među službenicima, odnosno 
namještenicima na tom radnom mjestu uzevši u obzir tre-
nutne potrebe i prioritete službe. 

Članak 15.
Poslovi sistematiziranih radnih mjesta obavljaju se u pu-
nom radnom vremenu osim poslova radnog mjesta rednog 
broja 9. Domar u Odjeljku tehničkih poslova u Upravnom 
odjelu za opće poslove i politički sustav koji se za jednog 
izvršitelja obavljaju u nepunom radnom vremenu od četiri 
sata dnevno.

VI. VOĐENJE UPRAVNOG POSTUPKA I 
RJEŠAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA 

Članak 16.
U upravnom postupku postupa službenik u opisu poslova 
kojeg je vođenje tog upravnog postupka ili rješavanje u 
upravnim stvarima. 
Službenik ovlašten za rješavanje o upravnim stvarima 
ovlašten je i za vođenje postupka koji prethodi rješavanju 
upravne stvari. 
Kada je službenik u opisu poslova kojeg je vođenje uprav-
nog postupka ili rješavanje o upravnim stvarima odsutan 
ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vođenje po-
stupka odnosno rješavanje upravne stvari nadležan je pro-
čelnik upravnog tijela.
Ako nadležnost za rješavanje pojedine upravne stvari nije 
određena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravilni-
kom, za rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik. 

Članak 17.
Akte iz djelokruga rada upravnog tijela potpisuje pročel-
nik upravnog tijela ili službena osoba u opisu poslova koje 
je vođenje upravnog postupka ili rješavanje u upravnim 
stvarima.

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

Članak 18.
Raspored radnog vremena, uredovno radno vrijeme za 
prijem stranaka te druga srodna pitanja, na prijedlog pro-

čelnika upravnih tijela, određuje gradonačelnik posebnom 
odlukom.

Članak 19.
Na zgradi u kojoj djeluje gradska uprava ističu se nazi-
vi gradskih tijela u skladu s Uredbom o natpisnoj ploči 
i zaglavlju akta tijela državne uprave, lokalne, područne 
(regionalne) i mjesne samouprave, te pravnih osoba koje 
imaju javne ovlasti („Narodne novine“ br. 34/02). 
Na vratima službenih prostorija ističu se osobna imena 
službenika i namještenika te naznaka radnog mjesta. 
Upravna tijela poslove iz svog djelokruga obavljaju u rad-
nim prostorijama u zgradi sjedišta gradske uprave, raspo-
ređenim na način koji s obzirom na prostorne mogućnosti 
osigurava redovito i uredno obavljanje poslova iz djelo-
kruga upravnog tijela. 
Rad se obavlja pomoću opreme i uređaja kojima je opre-
mljeno svako radno mjesto, kao i pomoću druge opreme 
i uređaja smještenih na način koji omogućuje nesmetani 
pristup i korištenje svim službenicima i namještenicima u 
skladu s njihovim potrebama. 
Radi što stručnijeg obavljanja poslova iz djelokruga 
upravnog tijela, službenicima i namještenicima dostupna 
je stručna literatura smještena u radnim prostorijama.

Članak 20.
Predstavke i pritužbe 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 načine 
određene zakonom ili drugim propisom. 

VIII. LAKE POVREDE SLUŽBENE DUŽNOSTI 

Članak 21.
Lake povrede službene dužnosti su: 
1.	 učestalo zakašnjavanje na posao ili raniji odlazak s 

posla, 
2.	 napuštanje radnih prostorija tijekom radnog vremena 

bez odobrenja ili opravdanog razloga, 
3.	 neuredno čuvanje spisa, podataka ili druge povjerene 

dokumentacije, 
4.	 neopravdan izostanak s posla jedan dan, 
5.	 neobavješćivanje nadređenog službenika o spriječe-

nosti dolaska na rad u roku 24 sata bez opravdanog 
razloga,

6.	 neizvršenje ili nepravodobno izvršenje službene ob-
veze bez opravdanog razloga,

7.	 nedolično ponašanje u međusobnom ophođenju i op-
hođenju sa strankama,

8.	 osobito blagi slučaj djela koje sadržava obilježja neke 
od teških povreda službene dužnosti propisanih u 
članku 46. točkama 1., 2., 3., 6. i 11. Zakona o službe-
nicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regi-
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onalnoj) samoupravi, ako osoba ovlaštena za pokre-
tanje postupka zbog teške povrede službene dužnosti 
procijeni da nije svrhovito pokretati postupak zbog 
teške povrede službene dužnosti. 

IX. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE 

Članak 22.
Službenici i namještenici zatečeni na radu u upravnim ti-
jelima Grada Kastva na dan stupanja na snagu ovog Pra-
vilnika bit će raspoređeni na radna mjesta u skladu s ovim 
Pravilnikom, vodeći računa o poslovima koje su do tada 
obavljali.
Rješenja o rasporedu službenika i namještenika donijet 
će se u roku od dva mjeseca od stupanja na snagu ovog 
Pravilnika. 

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

Članak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave 
u „Službenim novinama Grada Kastva“.

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

GRADONAČELNIK GRADA KASTVA
Matej Mostarac
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