SLUZBENI VJESNIK

2018.

BROJ: 5A
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GODINA LXIV

GRAD NOVSKA

AKTI GRADONACELNIKA

1.

Na temelju ¢lanka 39. i 48. Zakona o lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novi-
ne«, broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09,
36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15i 123/17), €lanka
4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima
u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (»Na-
rodne novine«, broj 86/08 i 61/11), ¢lanka 46. Statuta
Grada Novske (»Sluzbeni vjesnik«, broj 24/09, 47/10,
29/11, 3/13, 8/13139/14), u skladu sa ¢lankom 28, 32.
i 33. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novinex,
broj 74/10 i 125/14) i ¢lanka 3. i ¢lanka 13. Odluke o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Novske
(»Sluzbeni vjesnik«, broj 57/17), na prijedlog procel-
nika upravnih tijela (»vezano odlu€ivanje« proc€elnika
i izvrSnog €elnika), gradonacelnik Grada Novske dana
13. veljace 2018. godine, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu gradske uprave
Grada Novske

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo,
nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struéni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i
druga pitanja od znacaja za rad upravnih tijela Grada
Novske (u nastavku teksta: upravna tijela).

Clanak 2.

Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom,
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada
Novske (»Sluzbeni vjesnik«, broj 57/17), 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 odluc¢uje o pravima, obve-
zama 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.
Unutarnje ustrojstvene jedinice su:

1. Upravni odjel za druStvene djelatnosti, pravne
poslove i javnu nabavu

2. Upravni odjel za komunalno gospodarstvo,
poljoprivredu, komunalni sustav i prostorno
uredenje,

3. Upravni odjel za proracun i financije.

1. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 5.
Upravnim tijelom upravlja procelnik.
Procelnik organizira i uskladuje rad upravnog tijela.

Za zakonitost i u€inkovitost rada upravnog tijela
procCelnik odgovara gradonacelniku.

Privremeno imenovanje vrSitelja duznosti pro€elni-
ka upravnog tijela u razdoblju od upraznjenja radnog
mjesta proCelnika do imenovanja proc¢elnika na nacin
propisan zakonom, odnosno u razdoblju duze odsutnosti
procelnika, obavlja se u skladu s Odlukom.

U razdoblju odsutnosti pro€elnika upravnog tijela
njegove poslove obavlja sluzbenik kojem je zamjenji-
vanje procCelnika u opisu poslova radnog mjesta, ako
nije imenovan privremeni proc¢elnik.

Ako su u istom razdoblju odsutni i pro€elnik uprav-
nog tijela i sluzbenik kojem je zamjenjivanje procelnika
u opisu poslova radnog mjesta, procelnik moze za to
razdoblje za obavljanje svojih poslova, pisano ovlastiti
drugog sluzbenika istoga upravnog tijela.
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Clanak 6.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove
obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, op¢im
aktima Grada Novske, Etickim kodeksom gradske
uprave Grada Novske, pravilima struke te uputama
proCelnika upravnog tijela.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 7.

Sluzbenik i namjeStenik moze biti rasporeden na
upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opcée uvjete
za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne
uvjete za raspored na radno mjesto propisane zako-
nom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj
i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novi-
ne«, broj 74/10 i 125/14 - u nastavku teksta: Uredba)
i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je poloZzen drzavni stru€ni ispit.

Osoba bez poloZenoga drzavnog stru¢nog ispita
moze biti rasporedena pod pretpostavkama propisa-
nima zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu za
zakonom.

Clanak 8.

U slucaju privremenog povecanja opsega posla,
potrebe obavljanja privremenih poslova ili potrebe
zamjene odsutnog sluzbenika ili namjestenika, koju ne
mogu obaviti ostali sluZbenici i namjestenici upravnog
tijela, privremena popuna provodi se izmedu sluzbe-
nika i namjestenika drugih upravnih tijela, u suradnji
s drugim procelnicima upravnih tijela, a kada to nije
moguce, putem prijema u sluzbu odnosno u radni
odnos na odredeno vrijeme.

Krace i povremeno obavljanje jednostavnijih pomo¢-
nih poslova, koje nije moguce osigurati privremenom
popunom unutar upravnih tijela, mozZe se osigurati
putem ugovora o djelu, u skladu sa zakonom.

Clanak 9.

Gradonacelnik daje prethodno odobrenje za popunu
radnog mjesta prijmom sluzbenika u sluzbu, odnosno
prijmom namjestenika u radni odnos, u skladu s va-
Ze¢im planom prijma u sluzbu.

Gradonacelnik 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 nadlezni Upravni odjel.

Clanak 10.

Kandidati za prijam u sluzbu, odnosno sluzbenici
koji na dan rasporeda ne ispunjavaju uvjet za raspored

na radno mjesto za koje je propisan strucni ispit za
sluzbenike u pismohrani, a ispunjavaju ostale uvjete
za raspored, mogu biti primljeni u sluzbu, odnosno
rasporedeni, uz uvjet da u roku od 12 mjeseci od
dana rasporeda poloze stru¢ni ispit, u protivnhom ¢e
se prvog dana nakon isteka roka za polaganje ispita
smatrati da odnosni sluzbenik viSe ne ispunjava uvjete
za raspored na odnosno radno mjesto.

Kandidati za prijam u sluzbu, odnosno sluzbenici
koji na dan rasporeda ne ispunjavaju uvjet za raspo-
red na radno mjesto za koje je propisan strucni ispit
prema Zakonu o drzavnoj izmjeri i katastru nekretnina,
a ispunjavaju ostale uvjete za raspored, mogu biti
primljeni u sluzbu, odnosno rasporedeni, uz uvjetdau
roku od 12 mjeseci od dana rasporeda poloze strucni
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.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

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 12.

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

VI. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA |
RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 13.

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

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stva-
rima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje
upravnog postupka ili rjieSavanje o upravnim stvarima
odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postu-
panje, 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 Pra-
vilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
proc€elnik upravnog tijela.
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VII. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 14.

Raspored radnog vremena i termine rada sa stran-
kama te druga srodna pitanja odreduje gradonacelnik,
nakon savjetovanja s pro€elnicima upravnih tijela.

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

Clanak 15.

Na zgradama u kojima djeluje gradska uprava
istiCu se nazivi gradskih tijela, u skladu s propisima o
uredskom poslovanju. Na vratima sluzbenih prostorija
istiCu se osobna imena duznosnika, sluzbenika i na-
mjestenika te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 16.

PodnoSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava
se putem sanduci¢a za prituzbe postavljenog u pred-
vorju gradske uprave te na druge nacine odredene
zakonom ili drugim opéim aktom.

VIIl. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 17.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih
zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su:

1. KrSenje Etickog kodeksa gradske uprave Grada
Novske osim kada su time ispunjena obiljezja
neke od drugih povreda sluzbene duznosti
propisanih zakonom;

2. Osobito blagi slu¢aj djela koje sadrzava obiljez-
ja neke od teSkih povreda sluzbene duznosti
propisanih u ¢lanku 46., tockama 1, 2, 3, 6. i
11. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi,
ako osoba ovlastena za pokretanje postupka
zbog teSke povrede sluzbene duznosti procijeni
da nije svrhovito pokretati postupak zbog teske
povrede sluzbene duznosti.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.

Na temelju ovog Pravilnika i sistematizacije radnih
mjesta koje su njegov sastavni dio bit ¢e izvr8en ras-
pored sluzbenika i namjestenika u upravnim tijelima
Grada Novske.

Sluzbenici i namjestenici koji sukladno ovom Pra-
vilniku ne budu rasporedeni na radna mjesta stavljaju
se na raspolaganje sukladno Zakonu o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi.

Clanak 19.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje
vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave
(»Sluzbeni vjesnik« 19/15, |. izmjene Pravilnika o unu-
tarnjem redu, KLASA: 118-06/15-01/4 od 17. prosinca
2015. godine, Il. izmjenama Pravilnika o unutarnjem
redu: KLASA: 113-06/16-01/1 od 10. listopada 2016.
godine, Ill. izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu
Gradske uprave Grada Novske (»Sluzbeni vjesnik,
broj 20/17) i IV. izmjena Pravilnika o unutarnjem
redu Gradske uprave Grada Novske broj (»Sluzbeni
vjesnik«, broj 36/17) i V. izmjena i dopuna Pravilnika
o unutarnjem redu Gradske uprave Grada Novske
(»Sluzbeni vjesnik«, broj 52/17).

Clanak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana nakon
dana objave na oglasnoj plo¢i Grada Novske, a objavit
¢e se i u »Sluzbenom vjesniku« Grada Novske.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
GRAD NOVSKA
GRADONACELNIK

KLASA: 118-06/18-01/1
URBROJ: 2176/04-03-18-1
Novska, 13. veljaCe 2018.

Gradonacelnik
Marin Pileti¢, prof., v.r.
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Stranica 28 - Broj 5A »SLUZBENI VJESNIK« Utorak, 13. veljace 2018.

SADRZAJ

GRAD NOVSKA
AKTI GRADONACELNIKA

1. Pravilnik o unutarnjem redu gradske
uprave Grada Novske 1

/

»Sluzbeni vjesnik« sluzbeno glasilo gradova Cazma, Glina, Hrvatska Kostajnica, Novska i Petrinja, te opéina
Donji Kukuruzari, Dvor, Gvozd, Hrvatska Dubica, Jasenovac, Lekenik, Lipovljani, Martinska Ves, Sunja i
Topusko. Izdavac¢: Glasila d.o.o., D. Careka 2/1, 44250 Petrinja, tel. (044) 815-138, fax. (044) 815-498, www.
glasila.hr, e-mail: glasila@glasila.hr. Glavni i odgovorni urednik: Sasa Jui¢, inf. »Sluzbeni vjesnik« izlazi po
potrebi i u nakladi koju odreduju gradovi i opc¢ine. Svi brojevi »Sluzbenog vjesnika« objavljeni su i na Internetu
http://www.glasila.hr. Pretplata na »Sluzbeni vjesnik« narucuje se kod izdavaca. Tehni¢ko oblikovanje,
kompjuterska obrada teksta, korektura i tisak: Glasila d.o.o. Petrinja, www.glasila.hr. )




