Temeljem clanka 48. stavak 1. Zakona o lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi
(Narodne novine 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13 i 137/15),
¢lanka 4. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj samoupravi (Narodne novine
86/08161/11), Clanka 46. stavak 1. Statuta Grada Senja (,,Sluzbeni glasnik Grada Senja“ br. 6/09, 2/13,
6/13, 10/13 — prociséeni tekst, 6/14 i 10/17) te ¢lanka 3. stavak 2. i ¢lanka 11. stavak 1. Odluke o
ustrojstvu i djelokrugu jedinstvenog upravnog odjela Grada Senja (,,Sluzbeni glasnik Grada Senja“ broj
10/2017), a nakon obavljenog savjetovanja iz ¢lanka 150. vezano uz ¢lanak 153. stavak 3. Zakona o
radu (Narodne novine 93/14), Gradonacelnik Grada Senja donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu (u nastavku teksta: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo,
nazivi i opisi radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga
pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Grada Senja (u nastavku teksta: Jedinstveni
upravni odjel) u skladu sa statutom i opéim aktima lokalne jedinice.

Clanak 2.
Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Statutom Grada Senja, Odlukom
o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Senja 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 odluuje o pravima, obvezama 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. JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel ustrojava se za obavljanje poslova iz samoupravnog djelokruga Grada
Senja kao jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave kao i za obavljanje poslova drzavne
uprave prenijetih na Grad Senj kao jedinicu lokalne i podruéne (regionalne) samouprave.

Jedinstveni upravni odjel neposredno izvrSava i nadzire provodenje opc¢ih akata Gradskog vijeca
Grada Senja i odluka Gradonacelnika Grada Senja.

Ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela uredeno je u skladu sa zakonom, Statutom Grada
Senja, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Senja i drugim propisima
ito navodenjem naziva radnog mjesta, opisom i vrstom poslova, potrebnom stru¢nom spremom i brojem
izvrsitelja.




III. UPRAVLJANJE JEDINSTVENIM UPRAVNIM ODJELOM

Clanak 5.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja proCelnik. Proelnik organizira i uskladuje rad
Jedinstvenog upravnog odjela.
Za zakonitost i u€inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela sluzbenici i namjestenici
odgovaraju procelniku, a procelnik odgovara gradonadelniku.

Clanak 6.
ProCelnik Jedinstvenog upravnog odjela donosi rjeSenja o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno
mjesto te o drugim pravima i obvezama sluzbenika, kao i o prestanku sluzbe.
O imenovanju i razrjeSenju proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela te o drugim pravima i
obvezama procelnika odlucuje rjeSenjem gradonacelnik.
U sluCaju upraZnjenosti radnog mjesta ili odsutnosti procelnika zamjenjuje ga sluzbenik
koordinator kojeg odredi gradonacelnik.

Clanak 7.

Upravne, stru¢ne i ostale poslove u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju sluzbenici i
namjestenici. SluZbenici obavljaju upravne i struéne poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog
odjela, a namjestenici obavljaju pratece i pomoéne poslove.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima,
op¢ima aktima Grada, pravilima struke te prema uputama procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i
sluzbenika koordinatora.

IV. PRIJAM U SLUZBU
Clanak 8.

Planom prijma u sluzbu utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu za teku¢u godinu, potreban broj sluzbenika i namjestenika na neodredeno vrijeme te
se planira broj vjezbenika odgovarajuce struéne spreme i struke.

Postupak prijma u sluZbu moze se provesti samo u skladu s planom prijma u sluzbu, osim u
slu€aju potrebe prijma u sluzbu na odredeno vrijeme i popune radnog mjesta koje je ostalo upraznjeno
nakon donosenja plana za tekucu godinu.

Plan prijma u sluzbu, za svaku godinu, na prijedlog pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela
donosi gradonacelnik.

Clanak 9.

Natje€aj za prijam u sluzbu raspisuje pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela sukladno planu
prijma u sluzbu.

NatjeCaj provodi povjerenstvo koje imenuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, natjedaj
za imenovanje proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela provodi povjerenstvo koje imenuje
gradonacelnik.

Povjerenstvo za provedbu natjeCaja mora imati neparan broj, a najmanje tri ¢lana. Postupak
provodenja natjecaja propisan je zakonom.

Clanak 10.

Za izabranog kandidata donosi se rjeSenje o prijmu u sluzbu, a kod natjeaja za imenovanje
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela donosi se rjeSenje o imenovanju.

RjeSenje o prijmu u sluzbu izabranog kandidata, odnosno rjeSenje o imenovanju pro&elnika
Jedinstvenog upravnog odjela, dostavlja se kandidatima prijavljenim na natjecaj.

Protiv rjeSenja iz stavka 1. ovoga ¢lanka kandidat koji nije primljen u sluzbu moZe podnijeti
7albu gradonagelniku. Zalba odgada izvrenje rjesenja o prijmu u sluzbu.

Protiv rjeSenja o imenovanju procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Zalba nije dopustena, ali
se moZze pokrenuti upravni spor u roku od 30 dana od dana dostave rje$enja o imenovanju.




V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 11.

Po izvrSnosti rjeSenja o prijmu u sluzbu donosi se rjeSenje o rasporedu. Postupak rasporedivanja
na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

Sluzbenik i namjeStenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluzbu te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom
o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine 74/10 i
125/14) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni struéni ispit. Osoba
bez polozenog drzavnog stru¢nog ispita moze biti rasporedena na radno mjesto pod pretpostavkama
propisanim zakonom. Obveza probnog rada utvrdena je u skladu sa zakonom.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 12.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta unutar Jedinstvenog upravnog
odjela koja sadrzava popis radnih mjesta, potrebnu struénu spremu, opis poslova radnog mjesta i broj
izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu, sve uskladeno s Uredbom iz &lanka 11. stavak 2. ovog
Pravilnika.

Clanak 13.
Klasifikacija radnih mjesta predstavlja osnovu za uredivanje sustava plac¢a sluzbenika i
namjestenika unutar Jedinstvenog upravnog odjela, a prema kriterijima koji su utvrdeni Uredbom iz
¢lanka 11. stavak 2. ovog Pravilnika.

Clanak 14.
U slucaju da je za obavljanje pojedinih poslova ovim Pravilnikom utvrdeno vise izvrsitelja ili
nije utvrden izvrSitelj, proCelnik Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje obavljanje istih medu
sluzbenicima ili namjestenicima, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

VIL. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 15.

U upravnom postupku rjeSavanja upravne stvari postupa sluzbenik u ¢ijem opisu poslova je
vodenje tog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kad 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, a ovim Pravilnikom nije utvrdeno tko u takvim sluajevima mijenja sluzbenika, za vodenje
postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je proéelnik Jedinstvenog upravnog odjela
odnosno sluzbenik kojega on odredi.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije odredena zakonom, drugim propisom,
niti ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je progelnik Jedinstvenog upravnog odjela
odnosno sluzbenik kojega on odredi.

Clanak 16.

Jedinstveni upravni odjel u izvrSavanju zakona, op¢ih akata predstavnickog tijela i drugih
propisa donosi pojedina¢ne akte kojima rjeSavaju o pravima, obvezama i pravnim interesima fizi¢kih i
pravnih osoba (upravne stvari).

Protiv pojedina¢nih akata iz stavka 1. ovoga ¢lanka moze se izjaviti zalba nadleznom upravnom
tijelu Licko — senjske zupanije.




Na donoSenje akata iz ovoga ¢lanka primjenjuju se odredbe Zakona o opéem upravnom
postupku.

Protiv pojedina¢nih akata iz ovoga ¢lanka moze se pokrenuti upravni spor sukladno odredbama
Zakona o upravnim sporovima.

Protiv pojedinacnih akata gradonacelnika kojima se rjeSava o pravima, obvezama i pravnim
interesima fizickih i pravnih osoba, ako posebnim zakonom nije drukgije propisano, ne moze se izjaviti
zalba, ve¢ se moze pokrenuti upravni spor.

VIII. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 17.

Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga pitanja iz navedenog djelokruga
odreduje gradonacelnik. Raspored uredovnog radnog vremena za rad sa strankama istic¢e se na ulazu u
sjediste gradske uprave te na web stranici Grada Senja.

Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se osobna imena duZnosnika, sluzbenika i namjestenika
te duZnosnicka funkcija odnosno naziv radnog mjesta.

Clanak 18.

Pri vodenju upravnog postupka sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela duzni su strankama
omoguciti da Sto lakSe zastite i ostvare svoja prava, vodeéi pri tome raduna da ostvarivanje njihovih
prava ne bude na Stetu prava trec¢ih osoba niti u protivnosti s javnim interesom.

Kad sluzbenik koji rjeSava upravnu stvar tijekom postupka sazna ili ocijeni da stranka ima
osnovu za ostvarenje nekog prava, upozorit e je na to, kao i na posljedice njezinih radnji ili propustanja
u postupku, a brinut ¢e se i da neznanje odnosno neukost stranke i drugih osoba koje sudjeluju u
postupku ne budu na Stetu prava koja im po zakonu pripadaju.

U upravnom postupku moraju se zastititi osobni i tajni podaci, sukladno propisima o zatiti
osobnih podataka, odnosno tajnosti podataka.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.
Sluzbenici i namjestenici gradske uprave nastavljaju raditi na poslovima na kojima su zate¢eni
na dan stupanja na snagu Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Senja
do donoSenja rjeSenja o rasporedu sukladno odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 20.
Sluzbenici i namjestenici zateCeni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu u upravnim tijelima
Grada Senja na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta unutar
Jedinstvenog upravnog odjela u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na na¢in propisan zakonom.

Clanak 21.
Ako nakon rasporedivanja postojecih sluzbenika i namjestenika pojedino radno mjesto ostane
slobodno, procelnik Jedinstvenog upravnog odjela provest ¢e odgovarajuéi postupak za popunu tog
radnog mjesta, sukladno potrebi posla i planu prijama.

Clanak 22.
Sluzbenici koji su po ranijim propisima stekli visoku struénu spremu mogu biti rasporedeni na
radna mjesta za koja je kao uvjet utvrden stupanj obrazovanja magistar struke ili struéni specijalist.
Sluzbenici koji su po ranijim propisima stekli vi§u struénu spremu mogu biti rasporedeni na
radna mjesta za koja je kao uvjet utvrden stupanj obrazovanja sveugilidni prvostupnik ili struéni
prvostupnik struke.




Clanak 23.
Za sve ono S$to nije utvrdeno ovim Pravilnikom odgovarajuéi se primjenjuje Zakon o
sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine 86/08
161/11) te Zakon o radu (Narodne novine 93/14) i drugi opéi propisi kojima se ureduju radni odnosi.

Clanak 24.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu gradske
uprave (,,Sluzbeni glasnik Grada Senja“ br. 2/2011, 3/2012, 6/2012, 5/2014, 1/2016, 3/2016, 1/2017,
6/2017110/2017).
Clanak 25.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Grada Senja i bit
¢e objavljen u ,,Sluzbenom glasniku Grada Senja“.
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