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BROJ 13

Na temelju ¢lanka 3. st. 1.1 2. Zakona o drzavnim
sluZbenicima i namjestenicima ("Narodne novine",
broj 27/01), a u svezi sa ¢lankom 96. Zakona o
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
("Narodne novine", broj 33/01, 6/01 i 129/05), te
Clanka 47. 1 50. Statuta Grada Makarske ("Glasnik
Grada Makarske", broj 9/07) i ¢lanka 17. Odluke o
ustrojstvu Gradske uprave Grada Makarske ("Glasnik
Grada Makarske", broj 10/08), Gradsko poglavarstvo
Grada Makarske na 45. sjednici odrzanoj dana 11,
srpnja 2008. godine donijelo je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Gradske uprave
Grada Makarske

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Gradske

uprave Grada Makarske, utvrduju se:

- unutarnje ustrojstvo upravnih tijela i njihov
djelokrug rada,

- nacin upravljanja ustrojstvenim jedinicama,

- nacin rada, ovlasti i odgovornosti u obavljanju
poslova,

- naziv radnih mjesta i broj potrebnih sluZbenika
1 namjestenika s opisom poslova koji se obavljaju
na radnim mjestima, stru¢nim i drugim uvjetima
za raspored na radna mjesta,

- prijem u sluzbu,

- place sluzbenika i namjeStenika i druge naknade,

- ostala pitanja od znacaja za rad Gradske uprave.

IL. UNUTARNJI RED UPRAVNIH TIJELA 1
NJIHOV DJELOKRUG RADA
Clanak 2.

Za obavljanje samoupravnih i stru¢nih poslova iz
djelokruga Grada Makarske Odlukom o ustrojstvu

Gradske uprave Grada Makarske, osnovana su
sljedeca upravna tijela:

1. Ured gradonacelnika,

2. Odjel za drustvene djelatnosti,

3. Odjel za gospodarenje prostorom,

4, Odjel za financije i proracun.

U upravnim tijelima navedenim u stavku 1. ovog
¢lanka obavljaju se poslovi utvrdeni Odlukom o
ustrojstvu Gradske uprave Grada Makarske.

Clanak 3.

U Uredu gradonacelnika obavljaju se pravni,
upravno-pravni i savjetodavni poslovi, poslovi
zastupanja, poslovi unutarnje revizije, struéni i
administrativni poslovi uskladivanja rada upravnih
odjela, poslovi u svezi s djelokrugom rada Gradskog
vijeCa, Gradskog poglavarstva i njihovih radnih tijela,
poslovi kojima se ostvaruje suradnja s jedinicama
lokalne i regionalne samouprave u tuzemstvu i
inozemstvu, protokolarni poslovi i poslovi odnosa s
javnoscéu, kadrovski i poslovi vezani za edukaciju,
informaticki poslovi te pracenje propisa iz djelokruga
rada Ureda, poslovi predlaganja akata Gradskom
vije¢u 1 Gradskom poglavarstvu, uredenje i priprema
izrade SluZbenog glasila Grada Makarske, poslovi
djelovodnika i arhiviranja, organizacija i vodenje
projekta, sastavljanje timova za pojedine projekte,
odrzavanje dvosmjerne komunikacije izmedu
gradonacelnika i ostalih odjela, kontinuirano pradenje
produktivnosti rada Gradske uprave, sastavljanje
tjiednih, mjeseCnih i godisnjih izvjeséa o napretku
rada Gradske uprave, uredivanja sluzbene internetske
stranice Grada, drugi strucni i administrativni poslovi
iz djelokruga Ureda, te ostali poslovi po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i
predstojnika Ureda.

U Uredu gradonacelnika osnivaju se dvije
unutarnje ustrojstvene jedinice:

1. Odsjek za struéne poslove Gradskog vijeca,

Gradskog poglavarstva i odnose s javnoscu,
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2. Odsjek za opce i pravne poslove i mjesnu

samoupravu.

U Odsjeku za opce i pravne poslove ustrojava se
Odjeljak pisarnice i Odjeljak za tehnic¢ke poslove.

U Odsjeku za strucne poslove Gradskog vijeca,
Gradskog poglavarstva i odnose s javnoséu
obavljaju se poslovi u vezi s radom Gradskog vijeca,
Gradskog poglavarstva i njihovih radnih tijela, te
poslovi protokola i odnosa s javno$éu.

U Odsjeku za opce i pravne poslove i mjesnu
samoupravu obavljaju se normativni poslovi, opéi
i kadrovski poslovi, poslovi zastupanja na sudu i
imovinsko-pravni poslovi, kao i poslovi vezani uz
rad mjesnih odbora, te poslovi za odjele Gradske
uprave.

U Odjeljku pisarnice obavljaju se poslovi
pisarnice.

U Odjeljku za tehnicke poslove obavljaju se
poslovi portirske i zastitarske sluzbe, kurirski poslovi,
te poslovi vozaca, kuénog majstora i domadice.

Clanak 4.

U Odjelu za drustvene djelatnosti obavljaju se
poslovi zadovoljavanja javnih potreba u predskolskom
odgoju, Skolstvu i Sportu, poslovi uskladivanja razvoja
drustvenih djelatnosti na podru¢ju Grada Makarske,
predlaganja mjera za zastitu vlasniStva Grada nad
svojim ustanovama, poslovi organiziranja gradskih
manifestacija, skrbi o ustanovama kulture &iji je
osniva¢ Grad Makarska, skrbi o $portskim klubovima
i udrugama Grada Makarske, skrbi o spomenicima
kulture, skrbi o socijalno ugroZenim gradanima, skrbi
o braniteljima i stradalnicima Domovinskog rata,
osobama s invaliditetom, osobama s posebnim
potrebama i umirovljenicima, poslovi provodenja
zakonskih odredbi o zastiti i spaSavanju na podruéju
Grada, poslovi civilne i protupoZarne zastite, poslovi
poduzimanja mjera protiv bolesti ovisnosti, poslovi
predlaganja akata Gradskom vijeéu i Gradskom
poglavarstvu iz svoga djelokruga, organizacijski i
administrativni poslovi za StoZer zastite i spadavanja,
Stozer civilne zastite, Vijece za prevenciju, te
Socijalno vijece Grada Makarske, poslovi praéenja
propisa iz svog djelokruga, ostali struéni i
administrativni poslovi vezani za poslove iz djelokruga
Odjela, kao i ostali poslovi po nalogu gradonacelnika,
zamjenika gradonacelnika i procelnika.

U Odjelu djeluje Odsjek za poslove izvjes¢ivanja
- Gradski centar "Osejava" Makarska.

U Odsjeku se obavljaju poslovi iz podrudja
evidencije izvjes¢ivanja i dojave gradana radi njihove
daljnje obrade koristeéi telekomunikacijska,
informaticka i druga tehnicka sredstva.

Clanak 5.

U Odjelu za gospodarenje prostorom obavljaju
se poslovi organizacije prostornog razvoja Grada

Makarske, pripreme i izrade akata prostornog
planiranja i uredenja Grada, imovinsko-pravni vezani
za upravljanje, gospodarenje i raspolaganje imovinom
Grada, poslovi evidentiranja gradske imovine u cilju
njezina ekonomskog i svrsishodnog koristenja i zastite,
tekuceg i investicijskog odrZavanja imovine u
vlasniStvu Grada, u svezi s prometnom
problematikom, opskrbe pitkom vodom, odvodnjom
1 otpadnim vodama, zbrinjavanja komunalnog i
drugog otpada, zastite okolisa, pripreme gradevinskog
zemljiSta za izgradnju objekata komunalne
infrastrukture, uredenja plaza, donoSenja rjesenja o
komunalnom doprinosu, komunalnoj naknadi i drugim
gradskim porezima, nadziranja rada komunalnih tvrtki
Grada Makarske, koordiniranja s Pogonom za
obavljanje komunalnih djelatnost u Gradu Makarskoj,
pracenja lokacijskih i gradevinskih dozvola, izdavanja
rjeSenja o spomenickoj renti i slivnovodnoj naknadi,
poslovi u upravnom postupku koji su propisani
Zakonom o0 opéem upravnom postupku, pradenja
propisa iz djelokruga rada Odjela, predlaganja akata
Gradskom vijecu i Gradskom poglavarstvu, ostali
struCni i administrativni poslovi vezani za poslove
iz djelokruga Odjela, te ostali poslovi po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonadelnika i
procelnika.

U Odjelu postoje tri Odsjeka i to:

1. Odsjek za prostorno uredenje,

2. Odsjek za komunalno gospodarstvo,

3. Odsjek za komunalno redarstvo.

Odsjek za prostorno uredenje obavlja poslove
izrade projekata, dokumenata prostornog uredenja,
programa mjera za unapredenje stanja u prostoru,
pracenja lokacijskih i gradevinskih dozvola, donosenja
rjesenja o obracunu komunalnog doprinosa, zastite
okolisa, poslove u svezi s upravljanjem i koridtenjem
poslovnih prostora u vlasnistvu Grada Makarske,
izrade ugovora o zakupu poslovnog prostora, vodenja
evidencije o imovini Grada Makarske, poslove
poticane stanogradnje.

Odsjek za komunalno gospodarstve obavlja
poslove odrZavanja komunalne infrastrukture, daje
ocjenu stanja u prostoru, obavlja poslove uredenja
Javnoprometnih povrsina i cesta, poslove naplate
komunalne naknade, spomenicke rente i slivnovodne
naknade, obracuna poreza kuéa za odmor, poreza na
koriStenje javnih povrsina, izdavanja koncesijskih
odobrenja na pomorskom dobru.

Odsjek za komunalno redarstvo obavlja poslove
komunalnog redarstva na temelju zakona, Pravilnika
o radu Odsjeka za komunalno redarstvo i Odluke o
komunalnom redu, donosi rjesenja i izri¢e mandatne
kazne, priprema zahtjeve za prekrSajne postupke,
brine o zastiti okoliSa Grada Makarske, zastiti tla,
mora i zraka, kontrolira deponije komunalnog otpada,
komunalne higijene javnih objekata, kupalista,
sanitarnih ¢vorova, javnih trZnica, i sl.
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Clanak 6.

U Odjelu za proracun i financije obavljaju se
poslovi izradd proracuna Grada i kontrola njegova
izvr$enja, izradd odluka o izvrSavanju Gradskog
prorauna, polugodisnjeg 1 godisSnjeg obracuna,
praéenja ostvarivanja proracuna, izrade analiza i
izvjeséa za potrebe gradske uprave, Poglavarstva i
Gradskog vijeca, izrade nacrta akata kojima se ureduju
gradski porezi i druge financijske obveze, te razrezuju
gradski porezi 1 druge naknade, pracenja i planiranja
gradskih kreditnih obveza, pracenja financijskog
stanja Grada i predlaganja mjera za poboljSanje
financijske stabilnosti gradskog proracuna, nadzora
nad koriStenjem proracunskih sredstava u skladu s
propisima i aktima Grada, vodenja knjigovodstva
proracuna, naplate gradskih poreza i ostalih primitaka,
osiguranja imovine Grada i naplate Steta, platnog
prometa i blagajnickog poslovanja, obracuna placa,
pracenja propisa iz djelokruga rada Odjela,
predlaganja akata Gradskom vijecu i Gradskom
poglavarstvu, ostali stru¢ni i administrativni poslovi
vezani za poslove iz djelokruga Odjela, te ostali
poslovi po nalogu gradonacelnika, zamjenika
gradonacelnika i procelnika.

I1I. NACIN UPRAVLJANJA, OVLASTI I
ODGOVORNOSTI U OBAVLJANJU
POSLOVA

Clanak 7.

Radom Ureda gradonacelnika rukovodi predstojnik
Ureda, a radom odjela rukovode procelnici koji su
odgovorni gradonacelniku i Gradskom poglavarstvu.

Voditelji odsjeka rukovode radom odsjeka i
odgovorni su proCelnicima odjela.

Voditelji odsjeka u Uredu gradonacelnika
odgovorni su predstojniku Ureda gradonacelnika.

Clanak 8.

SluZbenici i namjestenici upravnih tijela Grada
Makarske duzni su obavljati poslove koje im odredi
predstojnik, procelnici odjela, odnosno voditelji
odsjeka, te izvrSavati i druge obveze koje im odredi
gradonacelnik i zamjenici gradonacelnika.

Duzni su takoder medusobno suradivati, davati
podatke u svezi s izvrSavanjem zadataka i izmjenjivati
iskustva u radu. U sludaju obavljanja odredenih
zadataka i poslova za koje je potrebna suradnja medu
upravnim odjelima, nacin suradnje utvrduje grado-
nacelnik na prijedlog predstojnika i procelnika.

Clanak 9.

Gradsko poglavarstvo usmjerava djelovanje Ureda
gradonacelnika, odjela i odsjeka u obavljanju poslova
iz samoupravnog djelokruga Grada i nadzire njihov
rad.

Ukoliko Gradsko poglavarstvo ocijeni da Ured
gradonacelnika, odjeli, ili neki njihov dio, ne obavljaju
poslove u skladu sa zakonom, op¢im aktima Grada
i drugim propisima, ili rade protiv interesa Grada,
pokrenut ¢e se postupak utvrdivanja neposredne
odgovornosti rukovoditelja i odgovornih osoba u
odjelima i odsjecima Grada te Uredu gradonacelnika.

Gradonacelnik moZe sam pokrenuti postupak
utvrdivanja odgovornosti svakog zaposlenika u
odjelima i odsjecima Gradske uprave i u Uredu
gradonacelnika i poduzimati druge mjere za osiguranje
propisanog i efikasnog funkcioniranja Gradske uprave.

Clanak 10.

Na sva ostala prava, obveze 1 odgovornosti sluz-
benika i namjestenika Grada Makarske primjenjuju
se odredbe Zakona o drZzavnim sluzbenicima i
namjestenicima ("Narodne novine", broj 27/2001),
te op¢i propisi o radu, za ono §to nije odredeno
citiranim Zakonom.

Radna mjesta, broj izvrsitelja, struéni uvjeti i opisi
poslova u odjelima i Uredu gradonacelnika, dati su
u sljede¢im tabelama koje Cine sastavni dio ovog
pravilnika zajedno s koeficijentima za odredivanje
place.

I. URED GRADONACELNIKA

1. Predstojnik Ureda gradonacelnika -
strucni savjetnik

(VSS, pravne struke, drZavni struni ispit, najmanje
3 g. radnog staza u struci, Program rada odjela,
osnovno znanje u MS Officeu)

- Upravlja Uredom gradonacelnika i koordinira
rad Ureda s drugim upravnim odjelima i tijelima
Grada,

- proucava i strucno obraduje sva pitanja u vezi
s radom Gradskog vije¢a, Gradskog poglavarstva
i njihovih radnih tijela,

- obavlja poslove tajnika Gradskog poglavarstva
i Gradskog vijeca,

- priprema materijale za sjednice Gradskog vijeca,
Gradskog poglavarstva i njihovih radnih tijela,
te u suradnji s predsjednicima tih tijela brine
oko izrade i arhiviranja zapisnika, odluka i
zakljuCaka Gradskog vijeca i Gradskog
poglavarstva,

- koordinira rad i suradnju Ureda s gradskim
odborima, drugim jedinicama lokalne i
regionalne samouprave i drzavnim tijelima,

- koordinira i nadzire izradu elaborata, struénih
materijala i nacrta opcih akata, te prijedloga
odluka i zakljucaka Gradskom vijecu i Gradskom
poglavarstvu,

- kontrolira i potpisuje nacrte svih pojedinacnih
i opéih akata iz nadleznosti Ureda, te prouCava
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i strucno obraduje najsloZenija pravna pitanja
iz nadleZnosti jedinica lokalne samouprave i
njihovih tijela,

- sudjeluje u izradi prijedloga zakona i podza-
konskih akata kroz suradnju sa za to registriranim
udrugama,

- vodi registar vaZzecih akata, registar ugovora,
registar zapisnika Gradskog vijeca i Gradskog
poglavarstva,

- ureduje i priprema izradu SluZbenog glasila
Grada Makarske,

- brine o potrebama sluZbenika i namjestenika,

- nadzire izradu internetske stranice Grada,

- vodi o¢evidnik predmeta,

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika.

Broj sluzbenika - izvrsitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 2,4

2. Strucni savjetnik za unutarnju reviziju

(VSS, ekonomske struke, drzavni struéni ispit, stru¢no
ovlaStenje ministra financija za obavljanje poslova
unutarnje revizije u javnom sektoru, koje se stjece
prema programu i postupku koje donosi ministar
financija, najmanje 3 g. radnog staZa u struci, osnovno
znanje u MS Officeu)

- Obavlja unutarnji nadzor radi kontrole koriStenja
proracunskih sredstava, te primjene zakona i
podzakonskih akata iz oblasti proracuna jedinica
lokalne samouprave,

- za potrebe gradonacelnika kontrolira ulazne
racune i dokumentaciju na koju se odnose, te u
vezi s tim daje prijedlog gradonacelniku za
njihovo odobravanje i placanje,

- najmanje jednom mjese¢no gradonacelniku
podnosi pisano izvjeS¢e o svojim zapaZanjima
u predmetima unutarnjeg nadzora,

- obavlja i druge poslove sukladno zakonskim
propisima i op¢im aktima o unutrasnjem nadzoru
1 proracunu jedinica lokalne i regionalne
samouprave.

Broj sluzbenika - izvrsitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 2,2

a) Odsjek za stru¢ne poslove Gradskog vijeca,
Gradskog poglavarstva i odnose s javnoséu

3. Strucni savjetnik za pravna pitanja i
upravljanje dokumentima

(VSS, pravne struke, drzavni struéni ispit, najmanje
3 g. radnog staZa u struci, osnovno znanje u MS
Officeu)

- Proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pravna
pitanja iz djelokruga Ureda i drugih upravnih
odjela Grada, te daje stru¢na obrazloZenja i
misljenja o istima,

- obavlja poslove zastupanja Grada pred sudovima
1 zastupanja u imovinsko-pravnim poslovima,

- suraduje u izradi elaborata, stru¢nih materijala
i nacrta akata iz podruéja ustroja lokalne i
regionalne samouprave,

- nadgleda proces arhiviranja dokumenata,

- u suradnji s tajnicom priprema prijedloge odluka,
zakljucaka i drugih akata za Gradsko
poglavarstvo i Gradsko vijece,

- u suradnji s tajnicom Gradskog poglavarstva i
Gradskog vijeca ureduje Sluzbeni glasnik Grada
Makarske,

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i
predstojnice Ureda.

Broj sluzbenika - izvrSitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 2,2

4. Strucni suradnik za pripremu sjednica
Gradskog vijeda i Gradskog poglavarstva

(VSS, pravne struke, drzavni struéni ispit, najmanje
16 mjeseci radnog staZa u struci, osnovno znanje u
MS Officeu)

- obavlja stru¢ne poslove u pripremi sjednica
Gradskog vijeca i Gradskog poglavarstva, te
njihovih radnih tijela,

- vodi zapisnike sjednica Gradskog vijecéa i
Gradskog poglavarstva, te njihovih radnih tijela,

- sudjeluje u uredenju i pripremi izrade Sluzbenog
glasila Grada Makarske,

- prati i uskladuje registar vazecih akata Grada,

- sudjeluje u izradi sluZbene internetske stranice
Grada Makarske u dijelu Gradskog vijeca i
Gradskog poglavarstva,

- sudjeluje u izradi nacrta akata iz djelokruga
Ureda gradonacelnika,

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i
predstojnice Ureda.

Broj sluzbenika - izvrSitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 1,9

5. Strucni suradnik za odnose s
Javnoséu i protokol

(VSS, komunikologije i informatologije, informacijske
znanosti, drZavni struéni ispit, 16 mjeseci radnog
staza u struci, napredno znanje MS Officea, aktivno
znanje engleskog jezika, poznavanje njemackog ili
talijanskog jezika)
- Obavlja stru¢ne poslove iz djelokruga suradnje
i kontakata gradonacelnika i zamjenika
gradonacelnika s drzavnim tijelima,
organizacijama i gradanima,
- ostvaruje odnose s javnos$cu i sredstvima
priop¢avanja,
- ureduje sluzbenu internetsku stranicu Grada
Makarske,
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- izraduje protokol primanja i boravka domacih
i stranih uzvanika Ureda gradonacelnika, te
obavlja i poslove u vezi s organizacijom njihova
boravka,

- organizira protokolarna primanja i druge
sastanke za potrebe gradonacelnika, zamjenika
gradonacelnika i predsjednika Gradskog vijeca,

- suraduje u organiziranju prigodnih svecanosti,
te vodi popise protokolarnih podataka,

- obavlja upravne poslove iz djelokruga
informiranja i turizma,

- obavlja poslove vezane za europske integracije
i projekte EU-a,

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i
predstojnice Ureda.

Broj sluzbenika - izvrsitelja; 1
Koeficijent za odredivanje place: 1,9

6. Administrativni tajnik/tajnica
gradonacelnika

(SSS, upravne ili opée struke, drzavni struni ispit,
najmanje 12 mjeseci radnog staza, osnovno znanje
u MS Officeu)

- Organizira i obavlja uredske i tajnicke poslove
za potrebe gradonacelnika i zamjenika
gradonacelnika,

- obavlja poslove prijepisa i brine o rasporedu
obveza gradonacelnika i zamjenika
gradonacelnika,

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i
predstojnika Ureda.

Broj sluzbenika - izvrsitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 1,2

b) Odsjek za opce i pravne poslove i
mjesnu samoupravu

7. Strucni savjetnik za pravne poslove i
zastupanje - voditelj Odsjeka

(VSS, pravne struke, pravosudni ispit, najmanje 3 g.
radnog staZa u struci, osnovno znanje u MS Officeu)

- rukovodi radom Odsjeka,

- proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pravna
pitanja iz djelokruga Ureda i drugih upravnih
odjela Grada, te daje stru¢na obrazloZenja i
misljenja o istima,

- suraduje u izradi elaborata, stru¢nih materijala
i nacrta akata iz podrucja ustroja lokalne i
regionalne samouprave,

- u suradnji s tajnikom, priprema prijedloge
odluka, zakljucaka i drugih akata Gradskom
vijecu i Gradskom poglavarstvu,

- priprema podneske u postupcima pred sudovima
i drugim drzavnim tijelima, poduzima potrebne

procesne radnje u tim postupcima i zastupa Grad
na temelju punomo¢i gradonacelnika,

- u suradnji s ostalim odjelima vrsi pripremu
pravnih podnesaka za sve odjele Gradske uprave,

- u suradnji s ostalim odjelima vr$i pripremu
pravnih podnesaka za sve odjele i odsjeke
Gradske uprave,

- obavlja poslove pravne pomoci za ustanove iz
kuiture Grada Makarske,

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i
predstojnika Ureda.

Broj sluzbenika - izvisitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 2,3

8. Strucni savjetnik za imovinsko - pravne
poslove i upravni postupak

(VSS, pravne struke, drzavni strucni ispit, najmanje
3 g. radnog staZa u struci, osnovno znanje u MS
Officeu)

- Prati zakonske propise iz nadleZnosti rada
upravnog Odsjeka,

- daje pravne savjete i izraduje ugovore o zakupu
poslovnog prostora i ugovore 0 najmu stanova,

- izraduje rjeSenja o odobrenjima za koristenje
javne povrsine sukladno ZUP-u,

- sudjeluje u izradi rje$enja o utvrdivanju poreza,
komunalne naknade i spomenicke rente sukladno
ZUP-u,

- provodi upravni postupak,

- sudjeluje i izraduje opce akte Odsjeka i odjela
za potrebe Gradskog poglavarstva i Gradskog
vijeca,

- radi sa strankama,

- priprema natjecaje u svezi sa Zakonom o
komunalnom gospodarstvu,

- u suradnji s ostalim odjelima vr$i pripremu
pravnih podnesaka za sve odjele 1 odsjeke
Gradske uprave,

- obavlja poslove pravne pomodi za ustanove iz
kulture Grada Makarsku,

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
predstojnika Ureda i voditelja Odsjeka.

Broj sluzbenika - izvrSitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 2,2

9. Strucni suradnik za normativne poslove i
provedbu postupka javne nabave

(VSS, pravne struke, drzavni stru¢ni ispit, najmanje
3 g. radnog staZa u struci, osnovno znanje u MS
Officeu)

- Prati zakonske propise iz djelokruga ustrojstva,
rada i nadleznosti jedinica lokalne i regionaine
samouprave i njihovih upravnih tijela,

- izraduje nacrte opcih akata iz djelokruga rada
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upravnih tijela Grada te predlaZe uskladenja tih
akata u slucaju izmjene zakonskih propisa,
prati zakonske propise, provodi postupak i
obavlja administrativno-strucne poslove u vezi
s javnom nabavom, izraduje odgovarajucu
dokumentaciju i vodi evidencije - registar javne
nabave,
provodi postupak javne nabave za sve odjele
Gradske uprave,
izraduje nacrte ugovora u svrhu realizacije
nabave s odabranim ponuditeljem,
- u suradnji s ostalim odjelima v1$i pripremu
pravnih podnesaka za sve odjele i odsjeke
Gradske uprave,
- obavlja poslove pravne pomoci za ustanove iz
kulture Grada Makarske,
- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
predstojnika Ureda i voditelja Odsjeka.

Broj sluzbenika - izvrsitelja: 1

Koeficijent za odredivanje place: 1,9

10. Stru¢ni suradnik za poslove
evidentiranja imovine Grada te njihovo

prati rad javnih ustanova i drugih pravnih osoba
koje su osnovane zbog ostvarivanja koristi i
potreba stanovnika u podrucju predskolskog
odgoja i osnovnog obrazovanja,
priprema prijedloge programa javnih potreba iz
oblasti osnovnog i srednjeg Skolstva,
prati i nadzire rad 1 namjensko raspolaganje s
odobrenim sredstvima iz Proracuna Grada
Makarske temeljem usvojenih programa
ustanova i udruga iz oblasti obrazovanja,
u suradnji s ostalim odjelima vrsi pripremu
pravnih podnesaka za sve odjele i odsjeke
Gradske uprave,
obavlja poslove pravne pomo¢i za ustanove iz
kulture Grada Makarske,
obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
predstojnika Ureda i voditelja Odsjeka.
Broj sluzbenika - izvrsitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 1,9

12.Visi upravni referent za kadrovske
poslove i arhiviranje

(VSS, upravno-pravne struke, drzavni struéni ispit,
najmanje 2 g. radnog staZa u struci, osnovno znanje
u MS Officeu)

- Prati zakonske propise i stru¢no obraduje pitanja

upravljanje i koristenje

(VSS, pravne struke, drzavni strucni ispit, 3 g. radnog
staZa u struci, osnovno znanje u MS Officeu)
- Prati zakonske propise vezane uz evidenciju

imovine,
vodi kompletnu evidenciju gradske imovine,
kontinuirano prati stanje te koriStenje gradske
imovine,
obavlja pravne poslove zastupanja pred sudom
i imovinsko pravne poslove zastupanja,
u suradnji s ostalim odjelima vrsi pripremu
pravnih podnesaka za sve odjele i odsjeke
Gradske uprave,
obavlja poslove pravne pomoci za ustanove iz
kulture Grada Makarske,
obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
predstojnika Ureda i voditelja Odsjeka.
Broj sluzbenika - izvrsitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 1,9

11. Strucni suradnik za
predskolski i Skolski odgoj

iz podrucja rada i sluzbenickih odnosa,
brine se o zastiti na radu za sluzbenike i
namjestenike,
priprema rjesenja i druge akte kojima se
pojedina¢no odlucuje o pravima i obvezama
sluzbenika i namjestenika, sukladno propisima
iz podrucja rada i sluzbenickih odnosa,
vodi personalnu evidenciju za sve sluzbenike i
namjestenike Gradske uprave 1 Pogona za
obavljanje komunalnih djelatnosti, kao i
evidenciju iz podru¢ja mirovinskoga i
zdravstvenog osiguranja,
obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
predstojnika Ureda i voditelja Odsjeka.
Broj sluzbenika - izvisitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 1,4

Odjeljak pisarnice

(VSS, pravne, ekonomske ili drustvene struke, 3 g.
radnog staZa u struci, drzavni strucni ispit, osnovno
znanje u MS Officeu)

- obavlja struénu obradu i proucavanje
najsloZenijih pitanja iz podrucja predskolskog
odgoja i naobrazbe, osnovnog, srednjeg i visokog
skolstva,

- prati i procjenjuje stanje u podrucju brige o
djeci, odgoju i obrazovanju, te izraduje planske
i programske dokumente,

13. Administrativni referent za poslove
pisarnice i arhive

(SSS, ekonomske, upravne ili opée struke, drZzavni
struéni ispit, najmanje 12 mjeseci radnog staza,
osnovno znanje u MS Officeu)
- Vodi uredsko poslovanje i obavlja
administrativne poslove u pisarnici,
- organizira i brine o zaprimanju i odasiljanju
svih pismena, kao i urudzbi pismena nadleZnim
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tijelima 1 upravnim odjelima Grada i Pogona za
obavljanje komunalnih djelatnosti, te u svezi s
tim vodi sve potrebne evidencije,

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
predstojnika Ureda i voditelja Odsjeka.

Broj sluzbenika - izvrsitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 1,1

Odjeljak za tehnicke poslove

14. Namjestenik portir - zastitar

(SSS, struéni ispit za poslove tjelesne zastite, najmanje

36 mjeseci radnog staza)

- Obavlja poslove zastite osoba i imovine u zgradi

Grada Makarske,

brine se o prostorijama Gradske uprave,

evidentira ulaske stranaka u zgradu Grada,

otvara kotlovnicu,

obavlja poslove telefoniranja,

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
predstojnika Ureda i voditelja Odsjeka.

Broj namjestenika - izvrsitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 1,2

1

15. Namjestenik - vozac, kuéni majstor

(VKV, Vozacka dozvola C kategorije, najmanje 3 g.
vozackog iskustva)

- Obavlja poslove vozaca osobnog vozila i vodi
brigu o njegovom odrZavanju,

- obavlja poslove odrZavanja u smislu
jednostavnijih popravaka oStecenja i kvarova
na instalacijama i zgradi Gradske uprave,

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
predstojnika Ureda i voditelja Odsjeka.

Broj namjestenika - izvrSitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 1,3

16. Namjestenik - dostavljaci

(KV, poloZen vozacki ispit B kategorije)

- Obavlja poslove dostave pisanih i drugih
posiljaka, osobno ili vozilom,

- obavlja nabavu sredstava potrebnih za dnevno
poslovanje,

- obavlja povremeno poslove vozaca osobnog
vozila,

- obavlja poslove domara u zgradi stare §kole u
Makarskoj,

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonadelnika, zamjenika gradonacelnika,
predstojnika Ureda i voditelja Odsjeka.

Broj namjestenika - izvrSitelja: 2
Koeficijent za odredivanje place: 1,1

17. Namjestenik - domacica

(NSS-SSS)

- Priprema i posluzuje uobicajene napitke za
stranke i goste u uredima gradonacelnika,
zamjenika gradonacelnika, predstojnika Ureda
gradonacelnika i procelnika odjela,

- brine o kuhinjskom inventaru,

- obavlja poslove umnozavanja na fotokopirnom
aparatu,

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
predstojnika Ureda i voditelja Odsjeka.

Broj namjestenika - izvrSitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 0,90

18. Namyjestenik - Cistacica

(NSS)

- Obavlja poslove ¢iS¢enja ureda, sanitarnih
prostorija, zajednickih i drugih pomocnih
prostorija u zgradi Gradske uprave i drugim
prostorima u vlasnistvu Grada Makarske,

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i
predstojnika Ureda i voditelja odsjeka.

Broj namjestenika - izvrSitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 0,70

II. ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

1. Procelnik Odjela - stru¢ni savjetnik

(VSS, ekonomskog ili pravnog usmjerenja, drZzavni
strucni ispit, najmanje 3 g. radnog staza u struci,
Program rada Odjela, osnovno znanje u MS Officeu)

- Upravlja Odjelom u skladu sa zakonom,

- predstavlja Odjel,

- organizira rad unutar Odjela,

- potpisuje akte i materijale Odjela za koji je
nadleZan,

- izraduje planove rada, izvjesca o radu Odjela i
druge analiti¢ko-stru¢ne materijale i akte na
zahtjev gradonacelnika, zamjenika
gradonacelnika, Gradskog poglavarstva i
Gradskog vije¢a Grada Makarske,

- odgovara za zakonit rad i pravovremeno
izvrSavanje poslova i zadataka unutar Odjela,

- izraduje prijedloge kratkoro¢nih, godisnjih,
srednjorocnih i dugoro¢nih planova potreba
grada Makarske u drustvenim djelatnostima,

- brine o stru¢nom usavrSavanju sluzbenika
tijekom sluzbe,

- vodi o¢evidnik predmeta,

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika.

Broj sluzbenika - izvrsitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 2,4
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2. Stru¢ni suradnik za Sport

(VSS, pravne, ekonomske ili drustvene struke, 3 g.
radnog staza u struci, drzavni strucni ispit, osnovno
znanje u MS Officeu)

- Proucava i stru¢no obraduje pitanja iz podrucja
$porta i tehnic¢ke kulture,

- suraduje u izradi nacrta programskih, opcih i
drugih akata iz podrucja Sporta i tehnicke kulture,

- suraduje sa Sportskim klubovima i udrugama
Sporta i tehnicke kulture u gradu, prikuplja sve
informacije vezane uz Sportske klubove koji su
na proracunu grada (troskovnici klubova i
udruga, planove i programe za tekucu i narednu
godinu, broj polaznika i podatci o ¢lanarini,
praéenje uspjeha na natjecanjima),

- u suradnji s ostalim odjelima vrsi pripremu
pravnih podnesaka za sve odjele i odsjeke
Gradske uprave,

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
predstojnika Ureda i voditelja Odsjeka.

Broj sluZbenika - izvrSitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 1,9

3. Strué¢ni suradnik za socijalnu skrb, humanitarna
pitanja, osobe s posebnim potrebama, osobe s
invaliditetom i hrvatske branitelje

(VSS, pravne, ekonomske ili drustvene struke, 3 g.
radnog staZa u struci, drZavni strucni ispit, osnovno
znanje u MS Officeu)

- Analizira i prati obavljanje poslova iz
samoupravnog djelokruga grada u podrucju
socijalnog rada,

- izraduje analize, izvjesca i nacrte programskih,
op¢ih i drugih akata iz podrucja socijalnog rada,

- suraduje s nadleznim ministarstvima, jedinicama
lokalne samouprave, ustanovama socijalne skrbi
te udrugama proizaslim iz Domovinskoga rata,

- rjesava pitanja hrvatskih branitelja i stradalnika
u Domovinskom ratu,

- izvrSava akte Gradskog vijeca i Gradskog
poglavarstva,

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i
procelnika Odjela.

Broj sluzbenika - izvrSitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 1,9

4. Struéni suradnik za kulturu

(VSS, pravne, ekonomske ili drustvene struke, 16
mjeseci radnog staZa u struci, drzavni strucni ispit,
osnovno znanje u MS Officeu)
- Proucava i stru¢no obraduje pitanja iz podrucja
kulture,

suraduje u izradi nacrta programskih, op¢ih i
drugih akata iz podrucja kulture, suraduje s
nadleZnim ministarstvima, ustanovama kulture
na svim razinama,
predlaZe poticajne mjere za ravnomjeran razvoj
kulture u gradu,
priprema prijedloge programa javnih potreba u
kulturi, sudjeluje u ime Odjela u organizaciji
javnih manifestacija znacajnih za Grad Makarsku
iz oblasti kulture,
obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i
procelnika Odjela.
Broj sluzbenika - izvrsitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 1,9

5. Visi informaticki referent za
informaticke poslove

(VSS, informatic¢ki smijer, smjer racunarstva, drzavni
stru¢ni ispit, najmanje 3 g. radnog staZa u struci,
napredno znanje softverskih i hardverskih aplikacija)

Organizira, vodi i koordinira aktivnosti na
podrucju informatike,
sudjeluje u izradi, izmjenama, nabavi i
odrzavanju informatickog sustava,
prati dostignuéa u ovoj oblasti, te ih po potrebi
implementira u sustav,
odrZava informaticki sustav i radi na poboljsanju
njegovih karakteristika,
predlaze i provodi racionalizaciju i
sistematizaciju unosenja, umrezavanja i
spremanja podataka u racunala,
upravlja sustavima elektronicke poste i razmjene
elektroni¢kih (digitalnih) dokumenata,
pruza struéne i inZenjerske pomoci korisnicima
informatic¢kih sadrzaja,
provodi obuku sluzbenika i namjestenika za rad
na racunalu,
obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
predstojnika Ureda i voditelja Odsjeka.

Broj sluzbenika - izvrsitelja: 1

Koeficijent za odredivanje place: 1,3

6. Namjestenik za tehni¢ko-ekonomske poslove
(NKV, 3 g. radnog staza)

Obavlja poslove tehniCke pripreme kulturnih 1
Sportskih priredbi,
obavlja poslove tehnicke pripreme za Makarsko
ljeto,
osigurava tehni¢ka pomagala,
obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
predstojnika Ureda i procelnika Odjela.
Broj namjestenika - izvrSitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 1,1
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a) Odsjek za poslove izvjesé¢ivanja -
Gradski centar "Osejava’’ Makarska

7. Voditelj Odsjeka

(SSS, 3 g. radnog staza u struci drzavni stru¢ni ispit,
osnovno znanje u MS Officeu)

- Nadzire i koordinira rad Gradskog centra
"Osejava" Makarska,

- nadzire rad strucnih referenata za informiranje,
reklamacije i operativne poslove,

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
predstojnika Ureda i proCelnika Odjela.

Broj sluzbenika - izvrsitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 1,7

8. Strucni referenti za informiranje,
reklamacije i operativne poslove

(SSS, 3 g. radnog staZa u struci drzavni strucni ispit,
osnovno znanje u MS Officeu)

- Obavljaju poslove po nalogu voditelja Odsjeka
iz podrucja evidencije, izvje$civanja i dojave
gradana u poslovima Gorske sluzbe spasavanja
i Sluzbe spasavanja na moru i plaZzama,

- zaprima prijave i upite gradana putem sustava
Gradskog centra "Osejava” Makarska radi
njihove daljnje obrade koriste¢i telekomunika-
cijska, informaticka i druga tehnicka sredstva,

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
predstojnika Ureda, procelnika Odjela i voditelja
Odsjeka.

Broj sluzbenika - izvrsitelja: 4
Koeficijent za odredivanje plaée: 1,1

II1. ODJEL ZA GOSPODARENJE
PROSTOROM

1. Procelnik Odjela - stru¢ni savjetnik

(VSS, gradevinske, arhitektonske ili pravne struke,
drZavni strucni ispit, najmanje 3 g. radnog staZa u
struci, Program rada odjela, osnovno znanje u MS
Officeu, te softverskih aplikacija vezanih uz digitalno
projektiranje)

- Upravlja upravnim Odjelom u skladu sa
zakonom, predstavlja upravni Odjel, organizira
rad unutar Odjela,

- potpisuje akte i materijale upravnog Odjela,

- sudjeluje u rjeSavanju najsloZenijih poslova iz
djelokruga Odjela

- izraduje izvjescéa i druge analiti¢ko-stru¢ne
materijale i akte za potrebe gradonacelnika,
zamjenika gradonacelnika, Gradskog
poglavarstva i predsjednika Gradskog vijeca,

- odgovara za zakonit rad i pravovremeno
izvrSavanje poslova i zadataka unutar Odjela,

- brine o stru¢nom usavr$avanju sluzbenika
tijekom sluzbe,
- radi sa strankama,
- suraduje s upraviteljem Pogona za obavljanje
komunalnih djelatnosti,
- vodi ocevidnik predmeta,
- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika.
Broj sluZbenika - izvrsitelja: 1
Koeficijent za odredivanje plaée: 2,4

2. Administrativni referent

(SSS, upravne ili opce struke, najmanje 12 mjeseci
radnog staza, drzavni strucni ispit, osnovno znanje
u MS Officeu)

- Organizira i obavlja uredske i tajnicke poslove
za potrebe procelnika Odjela i voditelje odsjeka,

- obavlja poslove prijepisa i brine o rasporedu
obveza procelnika i voditelja, te vodi sluzbene
zabiljeSke sa sastanaka i otpremu akata,

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
proc¢elnika Odjela i voditelja Odsjeka.

Broj sluzbenika - izvrsitelja: 1
Koeficijent za odredivanje plaée: 1,1

a) Odsjek komunalnog redarstva

3. Voditelj Odsjeka - stru¢ni referent

(SSS - IV. stupanj, drzavni strucni ispit, najmanje 3
g. radnog staza u struci, osnovno znanje u MS Officeu)

- Organizira i koordinira rad komunalnog
redarstva na temelju Zakona i Odluke o
komunalnom redu,

- donosi rjeSenja u prvom stupnju i izvrienja
mandatnih kazni,

- obavlja poslove nadzora i kontrole nad propisima
Gradskog vijeca i Gradskog poglavarstva iz
komunalne nadleznosti Grada Makarske,

- priprema zahtjeve za prekr$ajni postupak i druge
poslove po nalogu gradonadelnika, zamjenika
gradonacelnika i procelnika Odjela.

Broj sluzbenika - izvrsitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 2,0

4. Komunalni redar - stru¢ni referent

(SSS - IV. stupanj, opcée struke, drzavni strucni ispit)

- Obavlja poslove nadzora i kontrole nad
propisima Gradskog vijeca i Gradskog
poglavarstva iz komunalne nadleZnosti Grada
Makarske,

- izraduje 1 podnosi prekrsajne prijave nadleznom
sudu,

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
procelnika Odjela i voditelja Odsjeka.
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Broj sluzbenika - izvrSitelja: 5
Koeficijent za odredivanje place: 1,5

5. Komunalni redar za ekologiju i zastitu
okoli$a - strucni referent

(SSS - 1V. stupanj, opce struke, drZavni strucni ispit)

- Obavlja poslove zastite okolisa grada Makarske,
zaStite tla, mora i zraka,

- kontrolira deponije komunalnog otpada,
komunalnu higijenu javnih objekata, kupaliSta,
sanitarnih ¢vorova, javnih trznica,

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
procelnika Odjela i voditelja Odsjeka.

Broj sluzbenika - izvrsitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 1,5

b) Odsjek za prostorno uredenje

6. Voditelj Odsjeka za prostorno uredenje

(VSS, gradevinske, arhitektonske, pravne ili
ekonomske struke, drZavni strucni ispit, najmanje 3
g. radnog staZa u struci, osnovno znanje u MS Officeu)

- Upravlja Odsjekom u skladu sa zakonom,
predstavlja Odsjek i organizira rad unutar
Odsjeka,

- potpisuje akte i materijale Odsjeka,

- sudjeluje u rjeSavanju poslova iz djelokruga
Odjela i Odsjeka,

- izraduje izvjescéa i druge analiticko-stru¢ne
materijale i akte za potrebe gradonacelnika,
zamjenika gradonacelnika, Gradskog
poglavarstva, predsjednika Gradskog vijeca i
procelnika Odjela,

- odgovara za zakonit rad i pravovremeno
izvriavanje poslova i zadataka unutar Odsjeka,
obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i
pro¢elnika Odjela.

Broj sluzbenika - izvrsitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 2,2

7. Struéni savjetnik za prostorno
planiranje i uredenje grada

(VSS, arhitektonske struke, drzavni strucni ispit,
najmanje 3 g. radnog staZa u struci, 0sSnovno znanje
u MS Officeu, te softverskih aplikacija vezanih uz
digitalno projektiranje)

- Organizira, koordinira i nadzire poslove pri
izradi projekata, dokumenata prostornog
uredenja,

- sudjeluje u izradi akata, suraduje na izradi
programa mjera za unapredenje stanja u gradu,

- samostalno obraduje elaborate i stru¢na pitanja,

- prati i ocjenjuje stanje u prostoru iz svoje

nadleZnosti 1 daje inicijativu za unaprjedenje
tog stanja,
prati izdavanje lokacijskih i gradevinskih
dozvola,
donosi rjeSenja o obracunu komunalnog
doprinosa,
obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
procelnika Odjela i voditelja Odsjeka.
Broj sluzbenika - izvrSitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 2,2

8. Strucni savjetnik za prostorno plansku

dokumentaciju i zastitu okolisa

(VSS, prirodoslovne ili arhitektonske struke, drzavni
strucni ispit, 3 g. radnog staza u struci, osnovno
znanje u MS Officeu)

9.

Proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja iz
podrucja zastite okolisa,
izraduje analize i izvjesca,
sudjeluje u izradi akata za Gradsko poglavarstvo
i Gradsko vijece,
vodi brigu o prostorno planskoj dokumentaciji
iz oblasti ekologije i zastite okolisa,
donosi rjeSenja o obracunu komunalnog
doprinosa,
obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
procelnika Odjela i voditelja Odsjeka.
Broj sluzbenika - izvrsitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 2,2

Strucni savjetnik za odrzavanje gradskih
nekretnina i pripremu gradenja

(VSS, gradevinske, arhitektonske ili pravne struke,
drzavni struéni ispit, najmanje 3 g. radnog stazau -
struci, osnovno znanje u MS Officeu)

Obavlja poslove u vezi s upravijanjem i
koriStenjem poslovnih prostora u vlasnistvu
Grada,
sudjeluje u izradi ugovora o zakupu,
sudjeluje u izradi gradskih propisa i drugih
akata, programa, planova i izvjesca iz djelokruga
Odjela i Odsjeka,
nadzire pravilno koriStenje prostora, vodi
evidenciju o imovini Grada,
vodi djelokrug poticane stanogradnje,
obavlja pripremu gradenja,
prati izdavanje lokacijskih i gradevinskih
dozvola,
obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
procelnika Odjela i voditelja Odsjeka.
Broj sluzbenika - izvrSitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 2,2
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¢) Odsjek za komunalno gospodarstvo

10. Voditelj Odsjeka za
komunalno gospodarstvo

(VSS, gradevinske, arhitektonske, pravne ili
ekonomske struke, drzavni strucni ispit, najmanje 3
g. radnog staza u struci, osnovno znanje u MS Officeu)

- Upravlja Odsjekom u skladu sa zakonom,
predstavlja Odsjek i organizira rad unutar
Odsjeka,

- potpisuje akte i materijale Odsjeka,

- sudjeluje u rjeSavanju poslova iz djelokruga
Odjela i Odsjeka,

- izraduje izvjescéa i druge analitiCko-strucne
materijale i akte za potrebe gradonacelnika,
zamjenika gradonacelnika, Gradskog
poglavarstva, predsjednika Gradskog vijeca i
procelnika Odjela,

- odgovara za zakonit rad 1 pravovremeno
izvrSavanje poslova i zadataka unutar Odsjeka,

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i
procelnika Odjela

Broj sluzbenika - izvrsitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 2,2

11. Struéni savjetnik za razvoj i odrzavanje
komunalne infrastrukture

(VSS, gradevinske ili arhitektonske struke, drzavni
stru¢ni ispit, najmanje 3 g. radnog staZa u struci,
osnovno znanje u MS Officeu)

- Koordinira rad Odsjeka po stru¢nim pitanjima,

- pomaze procelniku i voditelju Odsjeka u
koordinaciji rada odjela i odsjeka po pojedinim
struénim pitanjima u domeni odrZavanja
komunalne infrastrukture,

- nadgleda, prati i ocjenjuje stanje u prostoru,

- obavlja poslove u svezi s uredenjem
javnoprometnih povrsina, nerazvrstanih cesta,
te vodi nadzor nad istim,

- vr$i obra¢un komunalnog doprinosa,

- radi sa strankama

- prati izdavanje lokacijskih i gradevinskih
dozvola,

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
procelnika Odjela i voditelja Odsjeka.

Broj sluzbenika - izvrsitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 2,2

12. Stru¢ni suradnik za komunalnu naknadu,
spomenicku rentu i slivnovodnu naknadu

(VSS, ekonomske struke, drzavni strucni ispit,
najmanje 3 g. radnog staZa u struci, osnovno znanje
u MS Officen)

- Prikuplja, sreduje, evidentira i obavlja tehnicku
kontrolu podataka,

- vri obrac¢un komunalne naknade (stambeni i
poslovni prostor), spomenicke rente, obavlja
obrac¢un naknade za uredenje voda i donosi
rjesenja o komunalnoj naknadi,

- obavlja poslove dostave u smislu Zakona o
op¢éem upravnom postupku,

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
procelnika Odjela i voditelja Odsjeka.

Broj sluzbenika - izvrSitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 1,9

13. Stru¢ni referent za nadzor nad poslovima
odrzavanja komunalne infrastrukture

(SSS, gradevinsko-tehnicke struke, drzavni struni
ispit, najmanje 3 g. radnog staza u struci, osnovno
znanje u MS Officeu)

- Koordinira i nadzire poslove odrZavanja
komunalne infrastrukture (vodovod, kanalizacija,
javna rasvjeta, nerazvrstane ceste, odvodnja
oborinskih voda), javno prometnih povrSina,
nerazvrstanih cesta,

- sudjeluje u nadgledanju, pracenju i ocjenjivanju
stanja u prostoru,

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
pro¢elnika Odjela i voditelja Odsjeka.

Broj sluzbenika - izvrsitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 1,5

14. Strucni referent za gradske poreze

(SSS, ekonomske struke, drzavni struéni ispit,
najmanje 3 g. radnog staZa u struci, osnovno znanje
u MS Officeu)

- Prikuplja, sreduje, evidentira i obavlja tehnicku
kontrolu i obradu podataka prema programskim
i drugim uputama,

- obavlja jednostavnije poslova u pripremanju
dokumentacije, otpremi rjesenja i sl. u smislu
dostave prema Zakonu o opéem upravnom
postupku,

- vrsi obracun poreza na kuce za odmor,

- vr$i obracun svih vrsta poreza na koriStenje
javnih povrsina (za kioske, Stekate, reklame,
$portske igre, Skrinje i sl.),

- ispostavlja racune za najam stanova u vlasniStvu
Grada, zakup gradskih poslovnih prostora i dr.,

- izdaje rjesenja za koncesijska odobrenja na
pomorskom dobru,

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonadelnika, zamjenika gradonacelnika,
proCelnika Odjela i voditelja Odsjeka.

Broj sluzbenika - izvrSitelja: 2
Koeficijent za odredivanje place: 1,3
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VI. ODJEL ZA PRORACUN I FINANCIJE

1. Procelnik Odjela - strué¢ni savjetnik

(VSS, ekonomske struke, drzavni struéni ispit,
najmanje 3 g. radnog staZa u struci, Program rada
odjela, osnovno znanje u MS Officeu)

- Rukovodi radom Odjela i koordinira rad unutar
Odjela,

- vodi struéne poslove pri izradi Gradskog
proracuna, kao i odluka, zakljucaka i pravilnika
iz poslova financijskoga poslovanja,

- analizira i kontrolira izvrSenje Gradskog
proracuna, prati njegovu provedbu,

- vodi brigu o racionalnom gospodarenju
financijskim sredstvima,

- izraduje izvje$€a i analize za potrebe Gradskog
poglavarstva, Gradskog vije¢a, Zupanije i
Ministarstva financija,

- prati zakonske propise iz djelokruga rada Odjela,

- vodi oCevidnik predmeta,

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonadelnika i zamjenika gradonacelnika.

Broj sluzbenika - izvrsitelja; 1
Koeficijent za odredivanje plade: 2,4

2. Stru¢ni savjetnik za proracun i financije

(VSS, ekonomske struke, drzavni strucni ispit, 3 g.
radnog staza u struci, osnovno znanje u MS Officeu)

- Zaprima i kontrolira sve knjigovodstvene
dokumente,

- odgovoran je za uredno i azurno vodenje
financijskoga knjigovodstva, kao i sve poslove
u vezi s tim (kontiranje i knjiZenje
racunovodstvenih dokumenata, uskladivanje
pomocnih i glavne knjige, zaklju¢na knjiZzenja
isl),

- knjizi knjigovodstvenu dokumentaciju u Glavnu
knjigu i Dnevnik knjiZenja,

- evidentira izvr§enje planiranih rashoda i prihoda
Proracuna, prema ekonomskoj, organizacijskoj,
programskoj i ostalim klasifikacijama,

- vodi propisane pomo¢ne knjige (analiticke
evidencije), evidenciju dugotrajne nefinancijske
imovine, kratkotrajne nefinancijske imovine,
primljenih i izdanih vrijednosnih papira i drugih
financijski instrumenata, potrazivanja i obveza
po osnovi primljenih i danih zajmova i kredita
i ostale pomocne evidencije prema posebnim
propisima,

- vr§i obracun amortizacije i revalorizacije
dugotrajne imovine,

- priprema i koordinira poslove vezane uz popis
imovine i obveza,

- izraduje periodic¢ne i godi$nje obracune, te u
suradnji s proCelnikom izvjestaje propisane

Pravilnikom o financijskom izvjestavanju u
sustavu proracuna,

- suraduje s proc¢elnikom u pracenju izvrSenja
proracuna,

- prati propise iz djelokruga svog rada,

- obavlja i ostale poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i
procelnika.

Broj sluzbenika - izvrsitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 2,2

3. Strucni savjetnik za knjigovodstvo
proracuna i plansko-analiticke poslove

(VSS, ekonomske struke, drzavni stru¢ni ispit,
najmanje 3 g. radnog staZa u struci, 0snovno znanje
u MS Officen)

- Sudjeluje u izradi Gradskog proracuna,

- izraduje izvije$¢a i analize izvrSenja Proracuna,
analizira financijsko poslovanje korisnika
Gradskog proracuna,
obavlja poslove kontiranja i knjiZenja
racunovodstvenih dokumenata u Glavnu knjigu,
evidentira izvrSenje planiranih rashoda i prihoda
Proracuna, prema ekonomskoj, organizacijskoj,
programskoj i ostalim klasifikacijama,

- vodi propisane pomocne knjige (analiticke
evidencije), evidenciju dugotrajne nefinancijske
imovine, kratkotrajne nefinancijske imovine,
primljenih i izdanih vrijednosnih papira i drugih
financijskih instrumenata, potraZivanja i obveza
po osnovi primljenih i danih zajmova i kredita
i ostale pomoéne evidencije prema posebnim
propisima,

- prati propise iz djelokruga svog rada,

- obavlja i ostale poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i
procelnika.

Broj sluzbenika - izvrsitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 2,2

1

4. Strucni suradnik za naplatu
gradskih poreza, drugih primitaka,
osiguranje imovine i naplatu Steta

(VSS, ekonomske struke, drZavni strucni ispit, 2 g.

radnog staza u struci, osnovno znanje u MS Officeu)

Kontrolira i vr$i naplatu svih potrazivanja Grada,

- uskladuje sporna potraZivanja,

- priprema dokumentaciju za prisilnu naplatu,

- vodi poslove prisilne naplate za prihode koji se
naplacuju na nacin propisan za naplatu poreza
na dohodak,

- vodi evidenciju o provedenim postupcima
prisilne naplate,

- izraduje izvjestaje o potraZivanjima i obvezama,

- likvidira blagajnicku dokumentaciju,

- obracunava kamate,

- vrsi poslove osiguranja imovine i naplate Stete,

i
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- prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada,
- obavlja i ostale poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i
procelnika.
Broj sluzbenika - izvrSitelja: 2
Koeficijent za odredivanje place: 1,9

5. Ra¢unovodstveni referent za vodenje
knjigovodstva proracuna i obracun placa

(SSS, ekonomske struke, drzavni strucni ispit,
najmanje 3 g. radnog staZa u struci, osnovno znanje
u MS Officeu)

- Vodi analiticku evidenciju potrazivanja i obveza
(po subjektima, racunima, pojedina¢nim
iznosima, rokovima dospjelosti, zateznim
kamatama i dr.) odnosno analiti¢ko
knjigovodstvo kupaca i dobavljaca,

- zaprima i kontrolira ulazne primljene racune za
trznicu i koncesijska odobrenja, te vrsi njihovu
likvidaciju,

- sudjeluje u uskladivanju analiti¢ke evidencije
sa stanjem u Glavnoj knjizi,

- radi obracun placa i drugih primanja zaposlenika
te obracunava sve naknade koje imaju karakter
oporezivih primanja (ugovori o djelu, autorski
honorari, naknada ¢lanovima Gradskog vijeca
1 Gradskog poglavarstva i sl.),

- izraduje izvjes$éa propisana zakonom, a vezana
uz place i ostale oporezive isporuke, doprinose
za MIO te obracune i uplate poreza,

- obavlja i ostale poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i
procelnika

Broj sluzbenika - izvrSitelja: 2
Koeficijent za odredivanje plade: 1,2

6. Racunovodstveni referent za
blagajnic¢ko poslovanje

(SSS, ekonomske struke, drzavni struéni ispit,
najmanje 3 g. radnog staZa u struci, osnovno znanje
u MS Officen)
- Vodi cjelokupno blagajnicko poslovanje,
- vodi knjigu (dnevnik) blagajni (kunska, devizna,
porto i dr.),
- odgovara za zaprimanje i kontrolu blagajnic¢kih
dokumenata,
- vodi evidenciju potrosnje goriva,
- vodi evidenciju o danim akontacijama i
pravdanju tro§kova po njima,
- obavlja sve poslove vezane za poslovanje preko
Ziro racuna
- obavlja i ostale poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i
procelnika.
Broj sluzbenika - izvrsitelja: 1
Koeficijent za odredivanje place: 1,1

IV. PRIJEM U SLUZBU

Clanak 11.

SluZzbenici i namjestenici se primaju u sluzbu na
temelju natjecaja, odnosno oglasa, sukladno Zakonu
o lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi,
Zakonu o drZavnim sluzbenicima i namjeStenicima,
te Zakonu o radu.

Clanak 12.

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

Clanak 13.

Za vrijeme probnog roka sluzbenika i namjeste-
nika, ocjenjuju se njegove radne i struéne sposobnosti
sukladno zahtjevima sluzbe.

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

Clanak 14.

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

Clanak 15.

Na osnovi prijedloga procelnika odnosno pred-
stojnika, gradonacelnik donosi rjesenje o prestanku
sluzbe sluzbeniku i namjesteniku, najkasnije do
posljednjeg dana probnog roka.

Ako gradonacelnik ne donese rjesenje iz stavka
1. ovog ¢lanka 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 16.

Sluzbeniku ili namjesteniku 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 17.

Osobe sa zavr§enim obrazovanjem odredene
strucne spreme i struke, bez radnog staZa u struci ili
s radnim staZzem krac¢im od vremena odredenog za
vjezbenicki staz, primaju se u svojstvu vjezZbenika.

Vjezbenici se primaju u sluzbu na odredeno
vrijeme potrebno za obavljanje vjezbenickog staza,

i
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Clanak 18.

Vjezbenicki staz traje:

- dvanaest mjeseci za radna mjesta za koje se
trazi srednja struéna sprema,

- Cetrnaest mjeseci za radna mjesta za koja se
traZi viSa stru¢na sprema,

- Sesnaest mjeseci za radna mjesta za koje se trazi
visoka stru¢na sprema.

Clanak 19.

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

Clanak 20.

Vjezbenik mozZe pristupiti polaganju drzavnoga
struénog ispita najranije dva mjeseca prije isteka
propisanoga viezbenickog staza, a duzan ga je poloZiti
najkasnije do isteka vjeZbeniCkog staza.

Vjezbeniku koji iz opravdanih razloga ne poloZi
drzavni strucni ispit moZze se produziti vjezbenicki
staZ za najvise tri mjeseca.

Clanak 21.

Vjezbenik koji u roku ne polozi drzavni strucni
ispit, odnosno ne bude rasporeden na radno mjesto,
prestaje sluzba isteckom toga roka.

Clanak 22.

Osoba koja u vrijeme prijema u sluzbu ima u
odgovarajucoj struci radni staz duzi od vremena
odredenog za vjezbenicki staz, ali nema polozen
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 struéni ispit.

Sluzbeniku koji ne poloZi drzavni strucni ispit u
roku iz stavka 1. ovoga ¢lanka, 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 ¢lanka
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
stru¢nog ispita, ali ne vise od tri mjeseca.

Clanak 23.

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

Clanak 24.

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 stru¢no osposo-
bljavanje 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.

V. PLACE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 25.

Placéu sluzbenika i namjestenika Cini osnovna
placa i dodaci na osnovnu plaéu.

Clanak 26.

Osnovna plada je umnozak koeficijenta sloZenosti
poslova radnoga mjesta na koje je rasporeden
sluzbenik ili namjestenik i bruto osnovice za izracun
place.

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

Clanak 27.

Dodaci na osnovnu placu sastoje se od:

- stalnog dodatka na placu po odluci Gradskog
poglavarstva Grada Makarske,

- dodatka na placu za radni staz,

- dodatka na placu za rad u uvjetima teZim od
uobicajenih (teZi uvjeti rada),

- dodatka na placu s osnova ostalih uvjeta rada.

Clanak 28.

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

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

Clanak 29.

Za otezane uvjete rada, a prema Odluci Gradskog
poglavarstva, placa sluzbenika i namjestenika uvecava
se do 25%.
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Clanak 30.

S osnova ostalih uvjeta rada placa sluzbenika 1

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 isplacuje 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 31.

Osnove i mjerila za izra¢un placa sluzbenika i
namjeStenika u Gradskoj upravi Grada Makarske,
nacin izraCuna i isplate placa i ostalih dodataka
sluzbenicima i namjestenicima odreduje Gradsko
poglavarstvo.

Clanak 42.

Plaéa se isplacuje unatrag jedanput mjesecno za
protekli mjesec.

Od jedne do druge isplate place ne smije proci
viSe od 30 dana.

Clanak 33.

Procelnici Odjela odnosno predstojnik Ureda
duzni su voditi dnevnu evidenciju prisustva sluzbenika
i namjestenika na radnom mjestu, a koja se predaje
Odjelu za proracun i financije 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.

VI. NAKNADE PLACA

Clanak 34.

Sluzbenik i namjeStenik 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 prosjeCne mjesecne place u
prethodna tri mjeseca.

Clanak 35.

Za vrijeme privremene sprijecenosti na rad
sluzbenik i namjestenik ima pravo na naknadu place

u visini najmanje njegove prosjecne mjesecne place
u prethodna tri mjeseca.

VII. NAGRADIVANJE SLUZBENIKA
I NAMJESTENIKA

Clanak 36.

Ovim se pravilnikom ureduju kriteriji za vredno-
vanje rezultata rada sluZbenika i namjestenika i visina
dodatka za uspjesnost u radu (u daljnjem tekstu:
nagrada).

Clanak 37.

Za natprosjeéne rezultate u radu sluzbenici i
namjestenici mogu svake godine ostvariti nagradu
koja moZe iznositi najvise tri place sluZbenika i
namjestenika koji ostvaruje nagradu.

Nagrada se ne moze ostvariti kao stalni dodatak
uz placu.

Clanak 33.

Kriteriji utvrdivanja natprosjecnih rezultata su:

- kvaliteta obavljenih poslova visa od prosjeka,

- opseg obavljenih poslova veci od prosjeka,

- odnos prema radu,

- ocjena o radu sluzbenika i namjestenika,

- duljina razdoblja u kojem se ostvaruju rezultati
vi$i od prosjeka.

Clanak 39.

Kvalitetom obavljenih poslova viSom od prosjeka
podrazumijevaju se rezultati rada u kojima je
sloZenost, tezina i sadrzajnost obavljenih poslova,
odnosno iskazana stru¢nost i prakticna vjestina u
njihovu obavljanju takva da je visa od uobiCajene
(prosjecne) za tu vrstu poslova.

Clanak 40.

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

Clanak 41.

Odnosom prema radu podrazumijeva se samo-
inicijativnost, pravodobnost i kreativnost u obavljanju
poslova, odgovornost u radu, odnosno zalaganje i
postignuti rezultati u pogledu strucnog usavrSavanja
u tijeku rada i odnos prema strankama.

Clanak 42.

Sluzbeniku i namjesteniku pripada naknada za
izum i tehni¢ko unapredenje, sukladno zakonu i
kolektivnom ugovoru.
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Clanak 43.

O nagradi odlu¢uje gradonacelnik Grada Makarske
uzimajuéi u obzir da ocjena o radu sluzbenika i
namje$tenika ne moze biti manja od "narocito
uspjesan”.

Clanak 44.

Broj i visina nagrade ovisi 0 sredstvima pred-
videnima u Proradunu za tu namjenu.

VIIL. OSTALA PRAVA SLUZBENIKA
1 NAMJESTENIKA

Clanak 45.

Ostala prava sluzbenika i namjestenika su:

- regres za godisnji odmor,

- jubilarne nagrade,

otpremnina,

- darovi djeci i boZiénica,

- izvanredna pomoc,

- dnevnice i tro§kovi sluzbenih putovanja

- troskovi prijevoza, dezurstva i terenski dodatak,
- nagrade ucenicima i studentima

Regres za godiSnji odmor

Clanak 46.

Sluzbeniku i namjesteniku ¢e se jednom godiSnje
isplatiti jednokratni dodatak u placi za koriStenje
godinjeg odmora, u iznosu najmanje 500,00 kn do
najvise 1.500,00 kn neto, prema moguénostima
Proraduna i zaklju¢ku Gradskog poglavarstva.

Jubilarne nagrade

Clanak 47.

7a neprekidnu sluzbu u Gradu Makarska sluzbenik
i namje3tenik ima pravo na jubilarmu 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 placa porez prema
Pravilniku o porezu na dohodak ("Narodne novine",
broj 95/05).

Otpremnina

Clanak 48.

U sluéaju 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", broj 177/04).

Darovi djeci i boZi¢nica
Clanak 49.

Sluzbeniku i namjesteniku isplatit ce se naknada
za bozi¢ne blagdane najvise u visini utvrdenoj Pravi-
lnikom o porezu na dohodak temeljem Zakona o
porezu na dohodak, a prema mogucénostima Proracuna.
Dijetetu sluzbenika i namjestenika do navrSenih 15
godina starosti osigurat Ce se sredstva za poklon u
visini utvrdenoj Pravilnikom o porezu na dohodak
temeljem Zakona o porezu na dohodak.

Izvanredna pomo¢

Clanak 50.

Sluzbenik i namjestenik ili njegova obitel] 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 $tetnih posljedica nastalih elemen-
tarnim nepogodama na objektima za stanovanje
sluzbenika i namjestenika.

Iznosi pomodi za pojedini slucaj ne mogu biti nizi
od iznosa za koji se ne placa porez prema Pravilniku
o porezu na dohodak temeljem Zakona o porezu na
dohodak.

Dnevnice i troskovi sluzbenih putovanja

Clanak 51.

Pod sluzbenim putovanjem smatra s¢ putovanje
sluzbenika i namjestenika ili osobe koja nije sluzbenik
i namjestenik Grada Makarske ako obavlja poslove
7a Grad Makarsku van podru¢ja grada Makarske,
na temelju valjanog naloga za sluzbeno putovanje.

Clanak 52.

Sluzbeniku i 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 namje-
$teniku ne pripada dnevnica za sluzbeno putovanje.

Clanak 53.

Za sluzbena putovanja sluzbeniku i namjesteniku
pripada naknada troskova prijevoza, dnevnica 1
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naknada punog iznosa hotelskog racuna, prema
priloZenim ra¢unima.

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

Clanak 54.

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

Clanak 55.

IzraCun troskova sluzbenog putovanja mora se
podnijeti u roku od 5 dana nakon zavr$etka sluZbenog
putovanja.

Clanak 56.

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

Clanak 57.

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

Troskovi prijevoza, dezurstva i
terenski dodatak

Clanak 58.

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

Za poslove dezurstva tijekom vjencanja i sjednica
Gradskog vijeca i Gradskog poglavarstva i 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 zaposlenik
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 uéenicima i studentima

Clanak 59.

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

IX. GODISNJI ODMORI I DOPUSTI
BEZ NAKNADE PLACE 1 UZ
NAKNADU PLACE

Clanak 60.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na godisnji
odmor u trajanju od najmanje 18 radnih dana, a stjece
ga nakon 6 mjeseci neprekidnog rada.

Godisnji odmor od 18 radnih dana uveéava se
prema pojedina¢no odredenim mjerilima i to najvise
do 30 radnih dana:

1. S obzirom na sloZenost poslova:

- sluzbenici VSS .o,

- sluzbenici VSS.......
- namjestenici SSS
- namjestenici NSS

2. S obzirom na duZinu radnog staza:

- do 5 godina radnog staza .................. 1 dan
- od 5 do 10 godina radnog staza ... 2 dana
- od 10 do 15 godina radnog staZa ..... 3 dana
- 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 .......
- 0d 301 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 ... 1 dan
- rad u smjenama ili redovni rad
subotom, nedjeljom, blagdanima i
neradnim danima odredenim

4. S obzirom na posebne socijalne uvjete:
- roditelju, posvojitelju ili staratelju s
jednim malodobnim djetetom .......... 2 dana
- roditelju, posvojitelju ili staratelju
za svako daljnje malodobno
dijete JOS .o po 1 dan
- roditelju, posvojitelju ili staratelju
hendikepiranog djeteta bez obzira
na ostalu djecu ... 3 dana
= INVALAU 2 dana
Vrijeme koristenja godisnjeg 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 61.

Sluzbeniku i namjesteniku moze se odobriti dopust
bez naknade place (neplaceni dopust) od 30 dana u
tijeku kalendarske godine, pod uvjetom da je takav
dopust opravdan i da nedée izazvati teSkoée u
obavljanju poslova upravnog tijela, a osobito radi
gradnje, popravka ili adaptacije kuce ili stana, njege
Clana uze obitelji, lijeCenja na osobni trosak,
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sudjelovanje u kulturno-umjetnickim i sportskim
priredbama, osobnog Skolovanja, doskolovanja,
osposobljavanja, usavrSavanja ili specijalizacije i sl.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na neplaceni
dopust u toku jedne godine:
- za pripremanje i polaganje ispita u
s1ednjoj SKOMH .. 5 dana
- za pripremanje i polaganje ispita na
diplomskom i poslijediplomskom studiju,

kao i za pravosudni i1Spit ... 10 dana
- za sudjelovanje na stru¢nim seminarima
1 savjetovanjima ..., 5 dana

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

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na nepladeni
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
djelatnoscu 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 neplaceni dopust
iz ovog ¢lanka donosi procelnik Odjela u koji je
sluzbenik i namjestenik rasporeden.

Clanak 62.

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

Za vrijeme neplacenog dopusta sluzbeniku i
namjesteniku miruju prava i obveze iz sluzbe.

Clanak 63.

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

- zakljuéivanje braka ................. 5 radnih dana
- rodenje djeteta ... 5 radnih dana
- smrt supruznika, djeteta,

roditelja i unuka ... 5 radnih dana
- smrt brata ili sestre, djeda ili bake, te

roditelja supruznika ................ 3 radna dana
- 5elidb@ ..o 2 radna dana
- teske bolesti djeteta ili roditelja izvan

mjesta stanovanja ... 3 radna dana
- polaganje stru¢nog ispita

PIVE PUL s 7 radnih dana
- dobrovoljno davanje krvi (na Dan

dobrovoljnog davanja krvi) ... 1 radni dan

- nastupanja u kulturnim i sportskim
priredbama ... 2 radna dana

- sudjelovanje na sindikalnim susretima,
seminarima, obrazovanju za sindikalne
aktivnosti i 8l 3 radna dana

- elementarne nepogode ... 5 radnih dana

Sluzbenik 1 namjestenik ima pravo na plaéeni
dopust za svaki smrtni sluéaj iz st.1. ovog Clanka,
neovisno o broju dana koje je tijekom iste godine
iskoristio prema drugim osnovama.

X. RADNO VRIJEME I RASPORED RADNOG
VREMENA - PLAN I PROGRAM RADA

Clanak 64.

Radno vrijeme djelatnika Gradske uprave je od
ponedjeljka do petka i to od 7,00 do 15,00 sati.

Dnevni odmor je u trajanju od 30 minuta od 11,30
do 12,00 sati.

Gradsko poglavarstvo, gradonacelnik i zamjenik
gradonacelnika mogu u specifi¢nim okolnostima
odrediti i drugacije radno vrijeme prema potrebama
posla.

Clanak 65.

Procelnici Odjela odnosno predstojnik Ureda
dostavljaju godis$nji plan i program svog rada
gradonacelniku i to zaklju¢no do 31. listopada tekuée
godine za iducu godinu.

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

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

XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 66.

Rjesenja o rasporedivanju sluzbenika i namjeste-
nika donijet ¢e, prema odredbama ovog Pravilnika,
gradonacelnik u roku od 15 dana od dana njegova
stupanja na snagu.

Clanak 67.

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

Rjesenje o raspolaganju za sluzbenike i namje-
Stenike iz stavka 1. donosi gradonacelnik u roku od
15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

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

Za sludaj prestanka sluzbe vrijeme provedeno na
raspolaganju uracunava se u otkazni rok.

Clanak 68.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Gradske uprave
Gradu Makarska ("Glasnik Grada Makarska", broj
2/06, 4/06, 7/06, 2/07, 1/08, 7/08 1 12/08).

Clanak 69.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objave u Glasniku Grada Makarske, a novi
koeficijenti za placu primjenjuju se od 1. rujna 2008.
godine.

Klasa: 021-01/08-01/4080
Makarska, 11. srpnja 2008. godine

PREDSJEDNIK
GRADSKOG POGLAVARSTVA:
Marko Ozi¢ Bebek, dr. med., v.r.
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