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Broj 1

Na temelju ¢lanka 4. st. 3. i ¢lanka 45. tocka 6.
Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj
i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (‘“Narodne
novine” br. 86/08 i 61/11), ¢lanka 4. Odluke o
ustrojstvu  Gradske uprave  Grada Makarske
(,,Glasnik Grada Makarske™ br. 12/14 i 14/14 )
i Clanka 49. Statuta Grada Makarske (,,Glasnik
Grada Makarske br. 8/09, 13/09, 2/13, 8/13 i
9/13 — procisceni tekst), na prijedlog procelnika
upravnih odjela, nakon savjetovanja sa sindikalnim
povjerenikom, Gradonacelnik Grada Makarske
dana 15. veljace 2016.godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Gradske uprave Grada
Makarske

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se wunutarnje
ustrojstvo, naziv i opis poslova radnih mjesta,
strucni 1 drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,
broj izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za rad
upravnih tijela Gradske uprave Grada Makarske.

Clanak 2.

Upravna tijela obavljaju poslove odredene
Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi
(“Narodne novine” br. 86/08 i 61/11 u daljnjem
tekstu-ZSN ), Odlukom o ustrojstvu Gradske uprave
Grada Makarske (,,Glasnik Grada Makarske*
br. 12/14 daljnjem tekstu: Odlukom) 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 odlucuje o pravima,

obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu pismena, ta na
uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno
namjestenika rasporedenog na odnosno radno
mjesto.

II. UNUTARNJI RED UPRAVNIH TIJELA I
NJIHOV DJELKRUG RADA

Clanak 4.
Odsjeci, pododsjeci i odjeljci, kao unutarnje
ustrojstvene jedinice, ustrojavaju se  slijedeca
upravna tijela:

a) Ured gradonacelnika se ustrojava sa
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama:
- Odsjek za stru¢ne poslove Gradskog vijeca i
Gradonacelnika,
- Odsjek za opce i pravne poslove
- Odsjek za projekte i razvoj

b) Upravni odjel za drustvene djelatnosti

¢) Upravni odjel za prostorno uredenje i
graditeljstvo ustrojava se sa unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama:

- Odsjek za graditeljstvo i zastitu okolisa,
- Odsjek za provedbu dokumenata prostornog
uredenja i gradnja.

d) Upravni odjel za komunalne djelatnosti
ustrojava se sa unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama:

- Odsjek komunalnog i prometnog redarstva,
- Odsjek za poslove izvjes¢ivanja.

e) Upravni odjel za financije i proracun

e Unutarnji revizor formira se kao samostalno
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radno mjesto izdvojeno iz upravnih tijela u direktnoj
nadleznosti Gradonacelnika.

Clanak 5.

Unutarnje ustrojstvene jedinice iz ¢lanka 4. ovog
Pravilnika ustrojavaju se za obavljanje slijedecih
poslova:

e Ured gradonacelnika obavlja  poslove
odredene u Clanku 8.0Odluke o ustrojstvu
Gradske uprave Grada Makarske;

e Upravni odjel za drustvene djelatnosti
obavlja  poslove odredene u clanku
9.0dluke;

e Upravni odjel za gospodarenje prostorom
obavlja poslove odredene u clanku 10.
Odluke;

e Upravni odjel za komunalne djelatnosti
poslove odredene u ¢lanku 11. Odluke;

e Upravni odjel za financije i proracun obavlja
poslove odredene u ¢lanku 12.0dluke;

Unutarnji revizor iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika
obavlja poslove odredene u ¢lanku 13. Odluke.

ILNACIN UPRAVLJANJA, OVLASTI I

ODGOVORNOSTI U  OBAVLJANJU
POSLOVA

Clanak 6.
Radom Ureda gradonacelnika rukovodi

predstojnik Ureda, a upravnim odjelima upravlja

procelnik.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja
voditelj.

Predstojnik, procelnik, odnosno voditelj,

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

Za zakonitost i ucinkovitost rada upravnog
tijela predstojnik odnosno  procelnik odgovara
gradonacelniku.

Za zakonitost i ucinkovitost rada unutarnje
ustrojstvene jedince voditelj odgovara nadredenom
voditelju unutarnje ustrojstvene jedinice vise razine
,predstojniku odnosno procelniku upravnog tijela.

Gradonacelnik imenuje privremenog
predstojnika, procelnika upravnog tijela u razdoblju
od upraznjenja radnog mjesta predstojnika,
procelnika do imenovanja predstojnika, proc¢elnika
na nacin propisan zakonom, odnosno u razdoblju
duze odsutnosti predstojnika, proc¢elnika.

U razdoblju odsutnosti predstojnika, proc¢elnika
upravnog tijela njegove poslove moze obavljati
sluzbenik istoga upravnog tijela kojeg za to
pisano ovlasti Gradonacelnik, ako nije imenovan
privremeni predstojnik, procelnik.

U slucaju upraznjenosti radnog mjesta voditelj
unutarnje ustrojstvene jedinice ili odsutnosti
voditelja  unutarnje  ustrojstvene  jedinice,

unutarnjom ustrojstvenom jedinicom izravno
upravlja predstojnik, procelnik upravno tijela,
odnosno nadredeni voditelj unutarnje ustrojstvene
jedinice, njegove poslove moze obavljati sluzbenik
istog upravnog tijela kojeg za to pisano ovlasti
nadredeni predstojnik, procelnik upravnog tijela.

Clanak 7.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove
obavljati sukladno zakonu i drugim propisima,
op¢im aktima Grada Makarske, pravilima struke te
uputama predstojnika, procelnika upravnog tijela,
voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice i drugih
nadredenih sluzbenika i duznosnika.

IV. RASPORED NA RADNO MJESTO

Clanak 8.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na
upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opée uvjete
za prijem u sluzbu propisane zakonom te posebnim
za raspored na radno mjesto propisano zakonom,
Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (u nastavku
teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je polozen drzavni stru¢ni ispit. Osoba
bez poloZenog stru¢nog ispita moze biti rasporedena
pod pretpostavkama propisanima zakonom.

Polozen drzavni stru¢ni ispit ne mora imati
sluzbenik s polozenim pravosudnim ispitom,
poloZenim stru¢nim ispitom po ranijim propisima
niti  sluzbenik osloboden obveze polaganja
drzavnog strucnog ispita, odnosno osloboden
obveze polaganja stru¢nog ispita kada su spomenuta
oslobadanja utvrdena konacnim rjeSenjem prema
ranijim propisima.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu s
zakonom.

Posebni uvjeti za raspored na rana mjesta
sluzbenika na poslove je:

- polozen specijalisticki program izobrazbe u
podrucju javne nabave,

-polozen ispit o stru¢noj osposobljenosti djelatnika
u pismohranama,

-zavrSen program osposobljavanja za prometnog
redara, koji su duzni poloziti u roku 1

( jedne) godine od rasporeda na radno mjesto za
koje je predviden posebni uvjet za raspored.

Clanak 9.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi
se u skladu sa zakonom. Strué¢nu i administrativnu
potporu povjerenstvima za provedbu natjecCaja za
prijem u sluzbu pruza Ured gradonacelnika Grada
Makarske.
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Gradonacelnik  daje  prethodno odobrenje
(potpisivanjem dopisa za raspisivanje natjecCaja
ili oglasa) za popunu radnog mjesta prijemom
sluzbenika u  sluzbu, odnosno prijemom
namjeStenika u radni odnos u skladu s vaze¢im
planom prijema u sluzbu.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 10.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Prilog —
»Sistematizacija radnih mjesta®, koja sadrzava
popis naziva radnih mjesta, opis radnih mjesta i
broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu, ako i
potrebno strucno znanje za radna mjesta, te druge
posebne uvjete koji nisu propisani u ¢lanku 8.

Opis radnih mjesta sadrzi elemente propisane
Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj
i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne
novine* br.74/10).

Clanak 11.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog
mjesta sistematizirano vise izvrSitelja, procelnik
upravnog tijela, voditelj unutarnje ustrojstvene
jedinice, odnosno drugi nadredeni sluzbenik
rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima ili namjeStenicima rasporedenima
na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne
potrebe i prioritete sluzbe.

U slucaju potrebe obavljanja privremeno
povecanog opsega posla ili zamjene odsutnog
sluzbenika ili namjestenika koji ne mogu obaviti
ostali sluzbenici i namjestenici istog upravnog tijela,
privremena popuna provodi se izmedu sluzbenika
i namjeStenika drugih upravnih tijela u suradnji s
ostalim procelnicima upravnih tijela, a kada to nije
moguce, putem prijema u sluzbu odnosno u radni
odnos na odredeno vrijeme.

Kra¢e obavljanje jednostavnih pomocénih
poslova koje nije moguce osigurati privremenom
popunom unutar gradske uprave, moze se osigurati
putem studenskog servisa ili putem ugovora o djelu.

VI.VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA 1
RJESAVANJEO UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 12.

U upravnim postupku postupa sluzbenik u opisu
poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjesavanje
0 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 upravnog postupka ili rjeSavanje o

upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne
zapreke za njegovo postupanje, ili radno mjesto
nije popunjeno, za vodenje postupka, a nema druge
ovlastene osobe za rjeSavanje upravnih stvari
rjesava je predstojnik, proCelnik upravnog tijela

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari
nije odredeno zakonom, drugim spisom, ni ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan
je predstojnik, procelnik upravnog tijela.

Iznimno, predstojnik, procelnik upravnog tijela
moze svoje ovlasti iz stavka 3. i stavka 4. ovog
¢lanka u cijelosti ili djelomice prenijeti na drugog
sluzbenika istog upravnog odjela sukladno ovom
Pravilniku.

VII. RADNO VRIJEME 1
STRANKAMA

RAD SA

Clanak 13.

Raspored radnog vremena i termine sa strankama
te druga srodna pitanja odreduje gradonacelnik
nakon savjetovanja s predstojnikom odnosno
procelnicima upravnih tijela.

Raspored termina za rad sa strankama istice se
na ulazu na oglasnoj plo¢i Grada Makarske, na porti
i na web stranici Grada.

Clanak 14.
U zgradi gradske uprave istice se raspored
prostorija u zgradi.
Na vratima sluzbenih prostorija isti¢e se osobna
imena duznosnika, sluzbenika, namjestenika i
vjezbenika, te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 15.
Podnosenje prigovora i prituzbi gradana
osigurava se putem Pisarnice.
VIIL. PRIJEM U SLUZBU

Clanak 16.

Sluzbenici i namjestenici se primaju u sluzbu na
temelju natjecaja, odnosno oglasa, sukladno Zakonu
o lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi,
Zakonu o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima,
te Zakonu o radu.

Clanak 17.
Sluzbenicima i namjestenicima koji se u sluzbu
primaju na neodredeno vrijeme mora se odrediti
probni rok u trajanju od tri mjeseca.

Clanak 18.
Za vrijeme probnog roka sluzbenika i
namjestenika, ocjenjuju se njegove radne i strucne
sposobnosti sukladno zahtjevima sluzbe.



Strana 4 - broj 1

GLASNIK

Ponedjeljak 15. veljace 2016.

Probni rok sluzbenika i namjeStenika prati i
ocjenjuje procelnik odjela, odnosno predstojnik
Ureda u koji se sluzbenik ili namjestenik prima u
sluzbu.

Clanak 19.

Ako procelnik odnosno predstojnik ocijeni da
sluzbenik ili namjestenik za vrijeme probnog roka
ne ostvaruje prosjecne rezultate, tj. da njegove radne
i struéne sposobnosti ne udovoljavaju zahtjevima
sluzbe, dostavit ¢e prijedlog gradonacelniku za
prestanak sluzbe, najkasnije osam dana prije isteka
probnog roka.

Clanak 20.
Na osnovi prijedloga procelnika odnosno
predstojnika, gradonacelnik donosi tjeSenje o

prestanku sluzbe sluzbeniku 1 namjeSteniku,
najkasnije do posljednjeg dana probnog roka.

Ako gradonacelnik ne donese rjeSenje iz stavka
1. ovog clanka u roku od sedam dana od dana
isteka probnog roka, smatrat ¢e se da je sluzbenik
ili namjestenik tijekom probnog roka udovoljio
zahtjevima sluzbe.

Clanak 21.

Sluzbeniku ili namjesSteniku koji je za vrijeme
probnog roka bio odsutan zbog opravdanih razloga
(bolest, mobilizacija i dr.), probni se rok produzuje
za onoliko dana koliko je bio opravdano odsutan.

Clanak 22.

Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene
struéne spreme i struke, bez radnog staza u struci ili
s radnim stazem kra¢im od vremena odredenog za
vjezbenicki staz, primaju se u svojstvu vjezbenika.

Vjezbenici se primaju u sluzbu na odredeno
vrijeme potrebno za obavljanje vjeZbenickog staza.

Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Clanak 23.

Za vrijeme vjezbenickog staza vjezbeniku
pripada osnovna placa u visini od 85% od najnize
osnovne place za radno mjesto njegove strucne
spreme, odnosno ukoliko se vjezbenik prima na
odredeno radno mjesto tada ima pravo na osnovnu
placu u visini 85% od osnovne place utvrdene za
to radno mjesto.

Clanak 24.

Vjezbenik moZze pristupiti polaganju drzavnoga
struénog ispita najranije dva mjeseca prije isteka
propisanoga vjezbenickog staza, a duzan ga je
poloziti najkasnije do isteka vjezbenickog staza.

Vjezbeniku koji iz opravdanih razloga
ne polozi drzavni strucni ispit moze se produziti
vjezbenicki staz za najviSe tri mjeseca.

Clanak 25.
Vjezbenik koji u roku ne polozi drzavni stru¢ni
ispit, odnosno ne bude rasporeden na radno mjesto,
prestaje sluzba istekom toga roka.

Clanak 26.

Osoba koja u vrijeme prijema u sluzbu ima u
odgovaraju¢oj struci radni staz duzi od vremena
odredenog za vjezbenicki staz, ali nema poloZzen
drzavni strucni ispit, ne prima se u sluzbu u svojstvu
vjezbenika, ali je duzna u roku od godine dana od
prijama u sluzbu poloziti drzavni stru¢ni ispit.

Sluzbeniku koji ne polozi drzavni strucni ispit
u roku iz stavka 1. ovoga Clanka, prestaje sluzba
istekom posljednjeg dana roka za polaganje ispita.

U slucaju privremene sprijeCenosti za rad zbog
bolovanja, porodnog dopusta, odnosno drugoga
opravdanog razloga, rok iz stavka 1. ovoga Clanka
moze se produziti za onoliko vremena koliko je
trajala privremena sprijeCenost za rad odnosno
drugi opravdani razlozi.

Ako je prijava za polaganje drzavnoga stru¢nog
ispita pravovremeno podnesena, a sluzbenik nije
u roku iz stavka 1. ovoga ¢lanka bio pozvan na
polaganje, taj se rok moze produziti do polaganja
strucnog ispita, ali ne vise od tri mjeseca.

Clanak 27.

Troskove prvog polaganja drzavnoga stru¢nog
ispita vjezbenika, kao i osoba primljenih u sluzbu uz
uvjet da u roku godine dana poloze drzavni strucni
ispit, snosi Grad Makarska.

Clanak 28.

Ako su drzavni strucni ispit ili radno iskustvo
utvrdeni zakonom ili drugim propisom kao uvjet
za obavljanje poslova odredene struke ili radnog
mjesta, gradonacelnik moze primiti osobu koja je
zavrsila Skolovanje za takvo zanimanje na strucno
osposobljavanje i bez prijama u sluzbu (volonterski
rad).

Ugovor o volonterskom radu mora se sklopiti
u pisanom obliku.

Razdoblje volonterskog rada moze trajati toliko
koliko traje vjezbenicki staz.

IX. PLACE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 29.
Placu sluzbenika i namjeStenika ¢ini osnovna
placa i dodaci na osnovnu placu.

Clanak 30.
Osnovnaplaca je umnozak koeficijenta slozenosti
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poslova radnoga mjesta na koje je rasporeden
sluzbenik ili namjestenik i bruto osnovice za izracun
place.

Bruto  osnovicu uskladuje i  odreduje
Gradonacelnik Grada Makarske na prijedlog Odjela
za proracun i financije.

Clanak 31.

Dodaci na osnovnu placu sastoje se od:

- stalnog dodatka na placu po odluci
Gradonacelnika Grada Makarske,

- dodatka na pla¢u za radni staz,

- dodatka na placu za rad u uvjetima tezim od
uobicajenih (otezani uvjeti rada),

- dodatka na placu s osnova ostalih uvjeta rada.

Clanak 32.

Osnovna placa sluzbenika 1 namjeStenika
uvecava se za 0,5% za svaku navrSenu godinu
radnog staza.

Pod radnim stazem podrazumijeva se staz osi-
guranja izra¢unat prema propisima o mirovinskom i
invalidskom osiguranju.

Clanak 33.
Za otezane uvjete rada, a prema Odluci
Gradonacelnika Grada Makarske, placa sluzbenika
i namjeStenika uvecava se do 25%.

Clanak 34.

S osnova ostalih uvjeta rada placa sluzbenika i
namjestenika uvecava se za:

- rad nocu za 30%
- prekovremeni rad za 50%
- rad blagdanom ili nekim drugim danom za
koji je Zakonom odredeno da se ne radi, daje se
slobodan dan i ispla¢uje dodatak od 50%
- rad nedjeljom daje se slobodan dan i isplacuje
dodatak od 35%
- dvokratni rad za 20%

Navedeni dodaci na pla¢u medusobno se ne iskljucuju.

Clanak 35.

Osnove i mjerila za izracun placa sluzbenika i
namjestenika u Gradskoj upravi Grada Makarske,
nacin izraCuna i isplate placa i ostalih dodataka
sluzbenicima i namjeStenicima  odreduje
Gradonacelnik Grada Makarske.

Clanak 36.
Placa se isplacuje unatrag jedanput mjesecno za
protekli mjesec.
Od jedne do druge isplate place ne smije proci
vise od 30 dana.

Clanak 37.

Proc¢elnici Odjela odnosno predstojnik Ureda
duzni su voditi dnevnu evidenciju prisustva
sluzbenika i namjestenika na radnom mjestu, a koja
se predaje Upravnom odjelu za financije i proracun i
to 30-og u mjesecu radi izracuna place za sluzbenike
i namjeStenike Grada Makarska.

Evidencija mora biti ovjerena potpisom
procelnika Odjela odnosno predstojnika Ureda.

X. NAKNADE PLACA

Clanak 38.

Sluzbenik i namjesStenik ima pravo na naknadu
place kao da je radio u sljede¢im slucajevima:

- za dane blagdana i neradne dane odredene
Zakonom,

- za dane kada koristi pravo na placeni dopust,
- za vrijeme prekida rada do kojeg je doslo bez
krivnje sluzbenika i namjestenika.

Za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora,
sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu place
u visini najmanje njegove prosje¢ne mjesecne place
u prethodna tri mjeseca.

Clanak 39.

Za vrijeme privremene sprijecenosti na rad
sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu
place u visini najmanje 95% njegove prosjecne
mjesecne place u prethodna tri mjeseca.

XI. NAGRADIVANJE SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA

Clanak 40.

Ovim se pravilnikom ureduju kriteriji za
vrednovanje rezultatarada sluzbenika i namjestenika
i visina dodatka za uspjesnost u radu (u daljnjem
tekstu: nagrada).

Clanak 41.

Za natprosjecne rezultate u radu sluzbenici i
namjestenici mogu svake godine ostvariti nagradu
koja moZe iznositi najvise tri plac¢e sluzbenika i
namjestenika koji ostvaruje nagradu.

Nagrada se ne moze ostvariti kao stalni dodatak
uz placu.

Clanak 42.
Kriteriji utvrdivanja natprosjecnih rezultata su:
- kvaliteta obavljenih poslova visa od prosjeka,
- opseg obavljenih poslova ve¢i od prosjeka,
- odnos prema radu,
- ocjena o radu sluzbenika i namjestenika,
- duljina razdoblja u kojem se ostvaruju rezultati
visi od prosjeka.
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Clanak 43.

Kvalitetom obavljenih poslova visSom od
prosjeka podrazumijevaju se rezultati rada u kojima
je slozenost, tezina i sadrzajnost obavljenih poslova,
odnosno iskazana strucnost i prakti¢na vjestina u
njihovu obavljanju takva da je visa od uobicajene
(prosje¢ne) za tu vrstu poslova.

Clanak 44.

Opsegom obavljanja poslova ve¢im od
prosjeka podrazumijevaju se rezultati rada koji
po opsegu prelaze koli¢inu koja je planirana,
odnosno programirana za pojedinog zaposlenika u
odredenom razdoblju.

Clanak 45.

Odnosom prema radu podrazumijeva se
samoinicijativnost, pravodobnost i kreativnost u
obavljanju poslova, odgovornost u radu, odnosno
zalaganje 1 postignuti rezultati u pogledu stru¢nog
usavrs$avanja u tijeku rada i odnos prema strankama.

Clanak 46.
Sluzbeniku i1 namjesteniku pripada naknada za
izum i tehnicko unapredenje, sukladno zakonu i
kolektivnom ugovoru.

Clanak 47.

O nagradi odlucuje gradonacelnik Grada
Makarske uzimaju¢i u obzir da ocjena o radu
sluzbenika 1 namjeStenika ne moze biti manja od
“odlican”.

Clanak 48.
Broj i visina nagrade ovisi o sredstvima
predvidenima u Proracunu za tu namjenu.

XII. ZASTITA DOSTOJANSTVA
SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 49.

Poslodavac je duzan zastiti dostojanstvo
zaposlenika za vrijeme obavljanja poslova, tako da
im osigura uvjete rada u kojima nece biti izlozeni
uznemiravanju ili spolnom uznemiravanju Sto
ukljucuje i poduzimanje preventivnih mjera.

Clanak 50.

Poslodavac ¢e posebnom odlukom imenovati
osobu koja ¢e, osim njega, biti ovlastena primati
1 rjeSavati prituzbe vezane uz zastitu dostojanstva
radnika

Clanak 51.

Kada osoba iz clanka 50. ovog pravilnika ili

poslodavac osobno prime prituzbu vezanu za zastitu

dostojanstva zaposlenika, duzni su u roku § dana
od dostave prituzbe ispitati prituzbu i poduzeti
sve potrebne mjere primjerene pojedinom slucaju
radi sprjeCavanja nastanka uznemiravanja ili
spolnog uznemiravanja ako utvrde da ono postoji.
U postupku ispitivanja prituzbe osoba iz Clanka
50. ovog pravilnika, ili poslodavac osobno, ispitat
¢e zaposlenika koji je prituzbu podnio, osobu
za koju se tvrdi da je uznemiravala ili spolno
uznemiravala zaposlenika, utvrditi nacin i okolnosti
uznemiravanja te izvesti i druge dokaze u svrhu
utvrdenja relevantnih Cinjenica te o svemu tome
sastaviti zapisnik koji potpisuje osoba iz ¢lanka 50.
ovog pravilnika a mogu ga potpisati i druge osobe
koje su sudjelovale u postupku.

XIII. LAKE POVREDE SLUZBENICKE
DUZNOSTI

Clanak 52.

Ovim Pravilnikom se propisuju drugi slucajevi
lakih povreda sluzbene duznosti osim lakih povreda
sluzbenih duznosti propisane ¢lankom 45. ZSN-a.

Svi zaposlenici Grada Makarske odgovorni
su za svoj rad i postupke u skladu sa ZSN-om
i Pravilnikom. Ovim Pravilnikom se utvrduju
slijedece lake povrede sluzbene duznosti:

e nedoli¢no ponasanje sluzbenika,
namjeStenika  ili  vjezbenika  prema
gradonacelniku, predstojniku, procelniku,
nadredenima 1 drugim zaposlenicima,
osobito u odnosu prema strankama -
gradanima iz kojega se moze zakljuciti

da isti nece obavljati svoju sluzbu
profesionalno, savjesno, nepristrano i
pristojno;

e odavanje tajnih zakonom zaStienih

osobnih podataka do kojih je sluzbenik
ili namjestenik dosao u obavljanju sluzbe,
osim ako zakonom, voljom stranaka —
gradana ili sadrzajem pravnog posla ne
proizlazi sto drugo;

o neopravdano neizvrSavanje naputka
za rad usmeno ili pismeno koje donosi
gradonacelnik, predstojnik, procelnik i
drugi nadredeni;

e neopravdano odbijanje pruzanja strucne i
druge pomoci, gradonacelniku, predstojnik,
procelniku (odjela u koji je sluzbenik,
namjesStenik ili vjezbenik rasporeden)
i drugim nadredenima, osobito radi
zavrsetka zapocetih i nedovrsenih poslova
kojim priroda posla ne trpi odgodu;

e neizvrSavanje duznosti upoznavanja novo
primljenih namjeStenika, sluzbenika ili
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vjezbenika s poslom na pristojan i strpljiv
nacin, a koji su posao isti duzni obavljati
kvalitetno uvazavajuci druge zaposlenike u
medusobnoj suradnji;

e neopravdano neispunjenje zadanog roka u
rjeSavanju zaduzenih predmeta;

e pusenje u uredskim  prostorijama,
hodnicima, sanitarnim ¢vorovima, sali za
sastanke, stubistu, balkonima, te drugim
otvorenim ili zatvorenim prostorijama
unutar zgrade;

e osobito blazi slucaj djela koja sadrzavaju
obiljezja teskih povreda sluzbene duznosti
oznacenih i opisanih u ¢lanku 46. toc.1.,
2., 3., 5,09, 1 11.,ZSN-a, ponekad ¢e se
pokrenuti postupak zbog lake povrede
sluzbene duznosti ako gradonacelnik,
procelnik (odjela u koji je sluzbenik,
namjestenik ili vjezbenik rasporeden) i
drugi nadredeni procijene da nije svrhovito
pokretanje postupka zbog teze povrede
sluzbene duznosti, a da se time moze posti¢i
svrha.

Clanak 53.
Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se
izreéi sljedece kazne:

e opomena

e javna opomena

e novCana kazna u visini do 10% place
sluzbenika isplacene u mjesecu kada je
kazna izreCena

Javna opomena se objavljuje na oglasnoj ploci
Grada Makarske

IzreCene kazne za izreCene lake povrede
sluzbene duznosti pohranjuju se u personalni dosje
djelatnika.

XIV. OSTALA PRAVA SLUZBENIKA 1
NAMJESTENIKA

Clanak 54.
Ostala prava sluzbenika i namjestenika su:
- regres za godi$nji odmor,
- jubilarne nagrade,
- otpremnina,
- darovi djeci i bozi¢nica,
- izvanredna pomoc,
- dnevnice i troskovi sluzbenih putovanja
- troskovi prijevoza, dezurstva i terenski
dodatak,
- nagrade ucenicima i studentima

Regres za godi$nji odmor

Clanak 55.

Sluzbeniku i namjesteniku ¢e se jednom godisnje
isplatiti jednokratni dodatak u plaéi za koriStenje
godisnjeg odmora, u iznosu najmanje 500,00 kn do
najvise u iznosu utvrdenom Pravilnikom o porezu
na dohodak temeljem Zakona o porezu na dohodak,
a prema mogucnostima Prora¢una 1 zakljucku
Gradonacelnika Grada Makarske.

Jubilarne nagrade

Clanak 56.
Za neprekidnu sluzbu u Gradu Makarska
sluzbenik 1 namjeStenik ima pravo na jubilarnu
nagradu.

Pravo na jubilarnu nagradu stjece se nakon:

- 10 godina neprekidnog rada,

- 15 godina neprekidnog rada,

- 20 godina neprekidnog rada,

- 25 godina neprekidnog rada,

- 30 godina neprekidnog rada,

- 35 godina neprekidnog rada,

- 40 godina neprekidnog rada
u visini iznosa za koji se ne pla¢a porez prema
Pravilniku o porezu na dohodak (“Narodne novine”,
br. 140/03).

Otpremnina

Clanak 57.

U slucaju kad sluzbenik ili namjeStenik ostvari
pravo na mirovinu pripada mu otpremnina najvise u
iznosu utvrdenim Pravilnikom o porezu na dohodak
temeljem Zakona o porezu na dohodak (“Narodne
novine”, br. 177/04, 73/08, 80/10, 114/11, 22/12 i
144/12).

Darovi djeci i boZiénica

Clanak 58.

Sluzbeniku i namjesteniku isplatit ¢e se naknada
zaboziéne blagdane najvise u visini utvrdenoj Pravi-
Inikom o porezu na dohodak temeljem Zakona
o porezu na dohodak, a prema mogucénostima
Proracuna.

Djetetu sluzbenika i namjestenika do navrSenih
15 godina starosti (koje je do dana 31. prosinca
tekuce godine navrsio 15 godina starosti) osigurat ¢e
se sredstva za poklon u visini utvrdenoj Pravilnikom
o porezu na dohodak temeljem Zakona o porezu na
dohodak.
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Izvanredna pomo¢

Clanak 59.

Sluzbenik i namjestenik ili njegova obitelj imaju
pravo na solidarnu pomo¢ u slu¢ajevima:

- smrti sluzbenika ili namjestenika,

- smrti ¢lana uze obitelji (suprug, supruga, djeca

i roditelji),

- bolovanje sluzbenika ili namjeStenika duze

od 90 dana,

- otklanjanje Stetnih posljedica nastalih

elementarnim nepogodama na objektima za

stanovanje sluzbenika i namjestenika.

Iznosi pomoéi za pojedini slu¢aj ne mogu biti
nizi od u iznosa za koji se ne pla¢a porez prema
Pravilniku o porezu na dohodak. temeljem Zakona
o porezu na dohodak.

Dnevnice i troskovi sluzbenih putovanja

Clanak 60.

Pod sluzbenim putovanjem smatra se putovanje
sluzbenika i1 namjeStenika ili osobe koja nije
sluzbenik i namjeStenik Grada Makarske ako
obavlja poslove za Grad Makarsku van podrucja
grada Makarske, a na temelju valjanog naloga za
sluzbeno putovanje.

Clanak 61.

Sluzbeniku i1 namjeSteniku pripada puna
dnevnica za putovanje koje traje duze od 12 sati, a
polovina dnevnice za putovanje duze od 8 (osam), a
krace od 12 (dvanaest) sati.

Za vrijeme krace od 8 sati sluzbeniku i
namjesteniku ne pripada dnevnica za sluzbeno
putovanje.

Clanak 62.

Za sluzbena putovanja  sluzbeniku i
namjesteniku pripada naknada troskova prijevoza,
dnevnica i naknada punog iznosa hotelskog racuna,
prema prilozenim racunima.

Za koriStenje vlastitog vozila u sluzbene svrhe
sluzbeniku i namjesteniku pripada naknada utvrdena
prema broju prijedenih kilometara i iznosu naknade
za koji se ne plac¢a porez prema Pravilniku o porezu
na dohodak.

Clanak 63.
Dnevnica se utvrduje u iznosu za koji se ne placa
porez prema Pravilniku o porezu na dohodak.

Clanak 64.
Izracun troSkova sluzbenog putovanja mora se
podnijeti u roku od 5 dana nakon zavr$etka sluzbenog
putovanja.

Clanak 65.

Iznos dnevnice za sluzbeno putovanje u inoze-
mstvo utvrduje se prema propisima koji ureduju
visinu dnevnice u tijelima drzavne uprave
Republike Hrvatske.

Clanak 66.
Dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo
izraCunava se u valuti zemlje u koju se putuje.

Troskovi prijevoza, deZurstva i terenski dodatak

Clanak 67.
Sluzbenik i namjesStenik ima pravo na naknadu
troskova prijevoza na posao i s posla u visini
troskova prijevoza sredstvima javnog prometa.

Za poslove dezurstva tijekom vjencanja i sje-
dnica Gradskog vije¢a 1 drugih sastanaka odreduje
se naknada u iznosu od 1/2 dnevnice ako se isti
odrzavaju neradnim danom ili poslijepodne radnim
danom.

Za vrijeme rada izvan grada Makarske zapo-
slenik ima pravo na terenski dodatak i to u iznosu
na koji se ne placa porez prema Pravilniku o porezu
na dohodak.

Dnevnica i terenski dodatak se medusobno
iskljucuju.

Nagrade ucenicima i studentima

Clanak 68.
Ucenicima i studentima za vrijeme prakse pripada
nagrada u iznosu za koji se ne placa porez prema
Pravilniku o porezu na dohodak.

XV.GODISNJI ODMORI I DOPUSTI BEZ
NAKNADE PLACE I UZ NAKNADU PLACE

Clanak 69.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na godisnji
odmor u trajanju od najmanje 20 radnih dana, a
stjeCe ga nakon 6 mjeseci neprekidnog rada.

Godisnji odmor od 20 radnih dana uveéava se
prema pojedinacno odredenim mjerilima i to najvise
do 30 radnih dana:

1. S obzirom na slozenost poslova:

-sluzbenici VSS ... - 4 dana
- sluzbenici VSS ..ooviiiiiieiii . - 3 dana
- namjestenici SSS ... -2 dan
- namjestenici NSS ..................cceeeeem 1 dan
2. S obzirom na duzinu radnog staza:

- do 5 godina radnog staza ..................- l dan
- od 5 do 10 godina radnog staza.........- 2 dana
-od 10 do 15 godina radnog staza.......- 3 dana
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- od 15 do 20 godina radnog staza.......- 4 dana
- od 20 do 25 godina radnog staza......- 5 dana
- od 25 do 30 godina radnog staza......- 6 dana
- od 30 1 viSe godina radnog staza.........- 8 dana

3. S obzirom na uvjete rada:
- rad na poslovima s otezanim psihickim i
fizickim naporima ili posebnim uvjetima rada...

- rad u smjenama ili redovni rad subotom,
nedjeljom, blagdanima i neradnim danima
odredenim Zakonom.........c.cccceeveeveeennee. - 1 dan

4. S obzirom na posebne socijalne uvjete:
- roditelju, posvojitelju ili staratelju s jednim

malodobnim djetetom...........c.cccveenneene. - 2 dana
- roditelju, posvojitelju ili staratelju za svako
daljnje malodobno dijete jos po................. -1 dan

- roditelju, posvojitelju ili staratelju
hendikepiranog djeteta bez obzira na ostalu
QJECUL .ottt - 3 dana
S IVALIAU e -2 dana

Vrijeme koristenja godi$njeg odmora utvrduje se
planom koristenja godi$njeg odmora.

Za svakog sluzbenika i namjeStenika donosi
se rjeSenje o koriStenju godiSnjeg odmora i to
najkasnije 30 dana prije koriStenja godiSnjeg
odmora.

Clanak 70.

Sluzbeniku i namjeSteniku moze se odobriti
dopust bez naknade place (neplac¢eni dopust) od 30
dana u tijeku kalendarske godine, pod uvjetom da
je takav dopust opravdan i da nece izazvati tesSkoce
u obavljanju poslova upravnog tijela, a osobito radi
gradnje, popravka ili adaptacije kuce ili stana, njega
¢lana uze obitelji, lijeCenja na osobni trosak,
sudjelovanje u kulturno-umjetnickim i sportskim
priredbama, osobnog $kolovanja, doSkolovanja,
osposobljavanja, usavr$avanja ili specijalizacije i sl.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na neplaceni
dopust u toku jedne godine:
- za pripremanje i polaganje ispita u srednjoj

- za pripremanje i polaganje ispita na diplomskom
i poslijediplomskom studiju, kao i

za pravosudni ispit...................... - 10 dana,
- za sudjelovanje na struénim seminarima i
SaVetovanjima..........oevevereinenannnnnnns - 5 dana,

- za pripremanje i polaganje ispita poradi stjecanja
posebnih znanja i vjestina (ucenja  stranih jezika,
informati¢ko obrazovanje i dr.)............... - 2 dana.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na neplaéeni
dopust iz st. 2. ovog ¢lanka samo ako je Skolovanje

ili stru¢no usavrSavanje u svezi s poslovima koje
zaposlenik obavlja ili njegovom profesijom ili
djelatnos¢u poslodavca.

Ako to okolnosti zahtijevaju, sluzbeniku i
namjeSteniku se neplaceni dopust iz st. 1. ovog
¢lanka moze odobriti u trajanju duljem od 30 dana.

Odluku o ostvarenju prava na neplac¢eni dopust
iz ovog ¢lanka donosi procelnik Odjela u koji je
sluzbenik i namjestenik rasporeden.

Clanak 71.

Za vrijeme neplac¢enog dopusta do 30 dana
poslodavac je duzan za sluzbenika i namjestenika
uplatiti obvezne doprinose za placu.

Za vrijeme nepla¢enog dopusta sluzbeniku i
namjesSteniku miruju prava i obveze iz sluzbe.

Clanak 72.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na dopust uz
naknadu place (placeni dopust) do ukupno najvise
10 radnih dana u jednoj kalendarskoj godini u
sljede¢im slucajevima:

- zakljucivanje braka ............. - 5radnih dana,

- rodenje djeteta ........cceeveenennn. - 5radnih dana,

- smrt supruznika, djeteta, roditelja i unuka

......................................... - 5 radnih dana,

- smrt brata ili sestre, djeda ili bake, te roditelja

SUPTUZNIKa. .. ..coviriieieieeieie e, - 3 radna dana,
-selidbe ..o - 2 radna dana,
- teske bolesti djeteta ili roditelja izvan mjesta

StANOVAN]A ..eevreeveeiieieesiee e - 3 radna dana,

- polaganje stru¢nog ispita prvi put...............
.......................................................... - 7 radnih dana,
- dobrovoljno davanje krvi (na Dan dobrovoljnog
davanja Krvi) ...ccoeeeeeveniecienienieienns - 1 radni dan,
- nastupanja u kulturnim i sportskim priredbama
...................................................... - 2 radna dana,
- sudjelovanje na sindikalnim susretima,
seminarima, obrazovanju za sindikalne
aktivnostil Sl.ccovvveeeeeiiiieeiieene - 3 radna dana,
- elementarne nepogode .............. - 5 radnih dana.

Sluzbenik i namjesStenik ima pravo na placeni
dopust za svaki smrtni slucaj iz st.1. ovog ¢lanka,
neovisno o broju dana koje je tijekom iste godine
iskoristio prema drugim osnovama.

XVI. RADNO VRIJEME I RASPORED
RADNOG VREMENA - PLAN 1
PROGRAM RADA

Clanak 73.

Radno vrijeme djelatnika Gradske uprave Grada
Makarske je od ponedjeljka do petka i to od 7,00 do
15,00 sati.
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Dnevni odmor je u trajanju od 30 minuta od
11,00 do 11,30 sati.

Gradonacelnik i zamjenik gradonacelnika mogu
u specificnim okolnostima odrediti i drugacije radno
vrijeme prema potrebama posla.

Clanak 74.

Evidencija  radnog vremena 1 prisutnosti
na radnom mjestu vrsi se pomocu elektronske
evidencije ulaza/izlaza djelatnika. Na temelju
utvrdene evidencije o prisutnosti na radnom mjestu
vrsiti ¢e se obracun place djelatnika.

Evidencija o prisutnosti djelatnika na radnom
mjestu mora se poklapati s evidencijom koju vode
Celnici upravnih tijela.

Clanak 75.

Proc¢elnici Odjela odnosno predstojnik Ureda
dostavljaju godiSnji plan i program svog rada
gradonacelniku i to zakljuéno do 31. listopada
tekuce godine za idu¢u godinu.

Za slucaj sprijeCenosti ili odsustva, procelnike
Odjela odnosno predstojnika Ureda zamjenjuje
osoba-strucni savjetnik koju procelnik odnosno
predstojnik odredi.

Za slucaj sprijeCenosti ili odsutnosti voditelja
Odsjeka komunalnog redarstva zamjenjuje ga osoba
koju odredi proc¢elnik Odjela.

XVIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE
ODREDBE
Clanak 76.
Rjesenja o rasporedivanju sluzbenika i

namjeStenika donijet ¢e, prema odredbama ovog
Pravilnika, predstojnik i procelnici u roku od 60
dana od dana njegova stupanja na snagu.

Gradonacelnik Grada Makarske donosi rjesenja
za predstojnika i procelnike upravnih tijela.

Clanak 77.

Sluzbenici 1 namjeStenici koji ne budu
rasporedeni na radna mjesta prema odredbama ovog
Pravilnika iz razloga S$to nema slobodnih radnih
mjesta ili zbog toga S§to ne ispunjavaju strucne i
druge uvjete za raspored na slobodna radna mjesta,
stavljaju se na raspolaganje.

Rjesenje o raspolaganju za sluzbenike 1
namjestenike iz stavka 1. donosi Celnik upravnog
tijela u roku od 8 dana od dana stupanja na snagu

ovog Pravilnika.

Sluzbenicima i namjestenicima kojima je izdano
rjeSenje o raspolaganju, prestaje sluzba u roku od
tri mjeseca od donoSenja tog rjeSenja, s pravima
na otkazni rok i visinu otpremnine prema opéim
propisima o radu.

Za slucaj prestanka sluzbe vrijeme provedeno na
raspolaganju ura¢unava se u otkazni rok.

Clanak 78.
Odredbe ¢lanka 74. primjenjivati ¢e se u trenutku
kada se za to ispune tehnicki uvijeti.

Clanak 79.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Gradske
uprave Gradu Makarska (Glasnik Grada
Makarska br. 4/13, 7/13, 4/14 i 5/14) 1 Zakljucak
o utvrdivanju bruto dodatka osnovnoj plaé¢i od
08. travnja 2013.godine klasa:120-02/13-20/02,
ur.broj:2147/05-04/1-13-1.

Presudom Visokog upravnog suda posl.
br.:Usoz-74/15-13 od 16. prosinca 2015.godine,
objavljenoj u NN. br.6/16 od 20. sije¢nja 2016.
godine ukinut je Pravilnik o unutarnjem redu
Gradske uprave Grada Makarske (,,Glasnik Grada
Makarske br.18/14 i 1/15).

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju
vaziti II. Izmjene 1 dopune Pravilnika o unutarnjem
redu Gradske uprave Gradu Makarska (Glasnik
Grada Makarska br. 6/15).

Clanak 80.
Sastavni dio Pravilnika ¢ini  Zakljucak o
utvrdivanju dodatka osnovnoj pla¢i od 23. rujna
2008.g., Klasa 021-01/08-01/5555/2.

Clanak 81.
Place po ovom Pravilniku obracunavaju se od
ozujka 2016.g.

Clanak 82.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.
Pravilnik ¢e biti objavljen na oglasnoj plo¢i Grada
Makarske. Primjerak Pravilnika dostavlja se
sindikalnom povjereniku.

Klasa: 023-05/16-04/1
Ur.broj: 2147/05-04-12/1-16-1
Makarska, 15. veljace 2016.g.
Gradonacelnik
Ton¢i Bili¢ ing. v.r.
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IZDAVAC: Grad Makarska - Za izdavaca odgovara urednica Lara Rakusi¢ Ivankovié, dipl. iur, Makarska, Obala kralja Tomislava 1
Prijelom i tisak: GRAFIKA KING d.o.0., Makarska



