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Na temelju Clanka 4. st. 3. i ¢lanka 45. tocka 6.
Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj
i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne
novine” br. 86/08, 61/11) 04/18 i 112/19, clanka
25. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Grada Makarske (,,Glasnik Grada Makarske* br.
21/21 1 1/22) i ¢lanka 55. Statuta Grada Makarske
(,,Glasnik Grada Makarske® br. 3/21), na prijedlog
procelnika upravnih odjela, a nakon provedenog
postupka savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom,
Gradonacelnik Grada Makarske, dana 4. III. 2022.
godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU I NACINU RADA
GRADSKE UPRAVE GRADA MAKARSKE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje
ustrojstvo gradske uprave Grada Makarske, nacin
rada upravnih tijela te sluzbenika i namjestenika,
nazivi radnih mjesta, opisi pojedinih poslova koje
obavljaju zaposlenici gradske uprave, strucni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja
i druga pitanja od znacaja za rad upravnih tijela
gradske uprave Grada Makarske.

Clanak 2.

Sluzbenici i namjestenici upravnih tijela Grada
Makarske obavljaju poslove odredene Zakonom
0 sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (u daljnjem
tekstu: ZSN), Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Grada Makarske (u daljnjem tekstu:
Odlukom o ustrojstvu) te drugim propisima, kao i
op¢im i pojedina¢nim aktima nadleznih tijela.

Upravna tijela Grada Makarske poslove obavljaju
sukladno Ustavu Republike Hrvatske, Zakonu o
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi,
Statutu Grada Makarske te drugim prisilnim
propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe
u muskom rodu, uporabljeni su neutralno i odnose
se jednako na sve osobe.

Izrazi ,bracni drug®, ,roditelj, ,,dijete* i sli¢ni
1zrazi, koriste se u ovom Pravilniku na nacin da
ukljucuju sve skupine osoba koje zakon, u pogledu
njihovih prava i obveza, u bitnome izjednacava s
imenovanim skupinama osoba (primjerice izraz
»bracni drug® ukljucuje i izvanbracnog partnera,
»roditelj* ukljucuje i posvojitelja, ,,dijete ukljucuje
i posvojenika ili drugu maloljetnu osobu koja je
povjerena na skrb i sl.).

U rjeSenjima kojima se odluCuje o pravima,
obvezama 1 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. UNUTARNIJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.
U Gradu Makarskoj djeluju sljedece ustrojstvene
jedinice:

1. Upravni odjel za opce poslove i imovinu Grada

2. Upravni odjel za financije, proracun i naplatu

potrazivanja

Upravni odjel za razvoj Grada,

4. Upravni odjel za javne potrebe i druStvene
djelatnosti
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Pored ustrojstvenih jedinica, navedenih u stavku
1. ovog ¢lanka, u Gradu Makarskoj djeluje i Ured
za unutarnju reviziju, koji se uspostavlja samostalno
1 nezavisno o drugim ustrojstvenim jedinicama,
a rad toga tijela utvrdit ¢e Gradonacelnik Grada
Makarske, posebnim aktom.

Clanak 5.
Unutarnje ustrojstvene jedinice iz ¢lanka 4. ovog
Pravilnika ustrojavaju se za obavljanje slijede¢ih
poslova:

1. Upravni odjel za opée poslove i imovinu Grada
ob i1 1/22avlja poslove utvrdene odredbom
¢lanka 5. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Grada Makarske (,,Glasnik
Grada Makarske br. 21/21 1 1/22)

2. Upravni odjel za financije, proracun i naplatu
potrazivanja  obavlja  poslove  utvrdene
odredbom c¢lanka 6. Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Grada Makarske
(,,Glasnik Grada Makarske® br. 21/21 1 1/22)

3. Upravni odjel za razvoj Grada obavlja poslove
utvrdene odredbom ¢lanka 7. Odluke o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada
Makarske (,,Glasnik Grada Makarske® br. 21/21
11/22)

4. Upravni odjel za javne potrebe i druStvene
djelatnosti obavlja poslove utvrdene odredbom
¢lanka 8. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Grada Makarske (,,Glasnik
Grada Makarske br. 21/21 1 1/22)

III. NACIN UPRAVLJANJA, OVLASTI I
ODGOVORNOSTI U OBAVLJANJU POSLOVA

Clanak 6.

Upravna tijela Grada Makarske, kao i sluzbenici
te namjestenici koji su u njima zaposleni, u sluzbi
su gradana, pravnih osoba i svih drugih korisnika
javnih usluga, kojim nacelom su se duzni rukovoditi
u okviru obavljanja poslova iz svog djelokruga,
slijedom cega su duzni u radu postupati zakonito,
strucno, temeljito 1 azurno.

Clanak 7.

Radom upravnog odjela upravlja procelnik,
koji organizira i uskladuje rad upravnog odjela, te
odgovara za zakonitost i u¢inkovitost rada upravnog
tijela i sluzbenika koji u njemu rade.

Za svoj rad, kao i za djelovanje upravnog odjela
kojim rukovodi, pro¢elnik odgovara gradonacelniku.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom - odsjekom,
ustanovljenim unutar pojedinog upravnog odjela,
upravlja voditelj, koji organizira i uskladuje rad
odsjeka kojim rukovodi.

Zamjenik procelnika, ako je isti imenovan, moze,
sukladno odluci procelnika, izravno rukovoditi
jednim ili viSe odsjeka unutar jednog upravnog
odjela, u kom slucaju se isti, u organizacijskom
smislu, izjednacava s voditeljem odsjeka, odnosno,
moze koordinirati obavljanje odredenih poslova
unutar upravnog odjela.

Za svoj rad, kao i za djelovanje odsjeka kojim
rukovodi, voditelj odsjeka odgovara zamjeniku

procelnika, ukoliko isti koordinira poslovima
tog odsjeka, zatim procelniku te, konacno,
gradonacelniku.

Za svoj rad, kao i1 za obavljanje poslova kojima
koordinira, a ukoliko isti rukovodi odsjekom,
onda i za djelovanje odsjeka kojim rukovodi,
zamjenik procelnika odgovara procelniku, a potom
i gradonacelniku.

Gradonacelnik imenuje procelnike upravnih
odjela, sukladno prisilnim propisima i op¢im aktima
Grada Makarske.

Gradonacelnik je ovlasten, sukladno zakonu,
imenovati i privremene procelnike te, po potrebi,

zamjenike privremenih procelnika, iz reda
sluzbenika zaposlenih u gradskoj upravi.
U razdoblju odsutnosti i/ili  sprijeCenosti

procelnika upravnog odjela, njegove poslove obavlja
zamjenik procelnika, odnosno, ukoliko zamjenik
nije imenovan, sluzbenik kojeg za to pisano ovlasti
procelnik.

U slucaju upraznjenosti radnog mjesta
voditelja odsjeka, odnosno, u slucaju odsutnosti
i/ili sprijeCenosti voditelja odsjeka, unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom izravno upravlja procelnik
upravnog odjela, time da procelnik moze pisano
ovlastiti drugog sluzbenika da obavlja te poslove.

Clanak 8.

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

Sluzbenik 1 namjeStenik za zakonitost i
ucinkovitost svog rada odgovara nadredenom
sluzbeniku i/ili namjeSteniku, zatim voditelju
odsjeka, zatim zamjeniku procelnika, ukoliko isti
koordinira poslovima tog odsjeka, potom procelniku
te, konac¢no, gradonacelniku.
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Clanak 9.
Komunikacija unutar gradske uprave odvija se
usmeno, i pisanim putem.

Pisana komunikacija, $to ukljucuje dostavu svih
pismena izmedu upravnih odjela te pismena koja
se odnose na sluzbenike i namjeStenike, moze
se odvijati putem elektronske poste, i to putem
sluzbenih adresa zaposlenika gradske uprave.

Trenutkom zaprimanja pisane obavijesti, u smislu
elektronske komunikacije smatra se prvi idu¢i radni
dan sluzbenika, osim u hitnim slucajevima, kada
¢e uputitelj usmeno, ili na drugi pogodan nacin,
izvijestiti sluzbenika na potrebu hitnog djelovanja.

Svako pismeno koje se odnosi na sluzbenicki ili
namjestenicki status zaposlenika gradske uprave bit
¢e dostavljena i priloZzena u osobni dosje sluzbenika.

IV. PRIJEM U SLUZBU

Clanak 10.

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

Sluzbenici i namjestenici se mogu primiti u sluzbu
bez provodenja natjecaja, u slucajevima propisanim
zakonom.

Clanak 11.
Sluzbenicima i namjeStenicima koji se u sluzbu
primaju na neodredeno vrijeme mora se odrediti
probni rok u trajanju od tri mjeseca.

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

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

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

Na osnovi prijedloga procelnika odnosno voditel;
ureda, gradonacelnik donosi rjeSenje o prestanku
sluzbe sluzbeniku i namjesteniku, najkasnije do
posljednjeg dana probnog roka.

Ako gradonacelnik ili procelnik 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.

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 12.

Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene
struéne spreme i struke, bez radnog staza u struci ili
s radnim stazem krac¢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, ako drugacije
nije odredeno zakonom ili drugim aktom koji se
primjenjuje na vjezbenika.

Zavrijeme vjezbenic¢kog 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 pla¢u u
visini 85% od osnovne place utvrdene za to radno
mjesto.

Vjezbenik moze 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 stru¢ni ispit moze se produziti vjezbenicki
staz za najviSe tri mjeseca.

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

Clanak 13.

Osoba koja u vrijeme prijema u sluzbu ima u
odgovaraju¢oj 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 strucni ispit.

Sluzbeniku koji ne polozi drzavni strucni ispit
u roku iz stavka 1. ovoga ¢lanka, prestaje sluzba
istekom posljednjeg dana roka za polaganje ispita.
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U sluc¢aju 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 Clanka bio pozvan na
polaganje, taj se rok moze produziti do polaganja
strucnog ispita, ali ne vise od tri mjeseca.

Clanak 14.

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 15.

Ako su drzavni struéni ispit ili radno iskustvo
utvrdeni zakonom ili drugim propisom kao uvjet
za obavljanje poslova odredene struke ili radnog
mjesta, gradonacelnik ili procelnik moze primiti
osobu koja je zavrsila Skolovanje za takvo zanimanje
na stru¢no 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.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 16.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na
upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete
za prijam u sluzbu, propisane zakonom i prisilnim
propisima te ukoliko zadovoljava posebne uvjete
za raspored na radno mjesto propisane zakonom,
Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (u nastavku
teksta: Uredbom) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je poloZen drzavni strucni ispit. Osoba
bez polozenoga drzavnog struc¢nog ispita moze
biti rasporedena pod pretpostavkama propisanima
zakonom.

Polozen drzavni strucni ispit ne mora imati
sluzbenik s polozenim pravosudnim ispitom,
poloZenim stru¢nim ispitom po ranijim propisima

niti  sluzbenik osloboden obveze polaganja

drzavnog stru¢nog ispita, odnosno osloboden

obveze polaganja stru¢nog ispita kada su spomenuta

oslobodenja utvrdena konacnim rjesenjima prema

ranijim propisima.
Poseban uvjet za raspored na pojedina radna

mjesta sluzbenika moze biti:

- polozen specijalisticki program izobrazbe u
podrucju javne nabave,

- stru¢no ovlaStenje ministra financijaza obavljanje
poslova unutarnje revizije u javnom sektoru,

- polozen ispit o strucnoj osposobljenosti
djelatnika u pismohranama,

- polozen strucni ispit za obavljanje poslova
prostornog uredenja i graditeljstva,

- zavrSen program osposobljavanja za prometnog
redara.

Sluzbenici rasporedeni na radna mjesta koja
podrazumijevaju poseban uvjet, a istoga, u trenutku
rasporeda na ispunjavaju, duzni su, u roku 1 (jedne)
godine od rasporeda na radno mjesto za koje je
predviden posebni uvjet za raspored, ispuniti uvjete
koji su propisani (poloziti ispit, zavrSiti program
izobrazbe, ishoditi ovlastenje i sl.).

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu s
zakonom.

Clanak 17.

Planom prijama u sluzbu Gradonacelnik Grada
Makarske, svake godine, ovisno o potrebama tijela
i raspolozivim financijski sredstvima proracuna,
utvrduje broj sluzbenika i namjestenika koji se imaju
zaposliti na neodredeno vrijeme, te broj vjezbenika
odgovarajuce strucne spreme i struke.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi
se u skladu s odredbama ZSN-a, Odluke i Pravilnika
te Plana prijema u sluzbu, a stru¢nu i administrativnu
potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja za
prijam u sluzbu pruza nadlezno upravno tijelo Grada
Makarske.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 18.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Prilog -
»Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima
Grada Makarske™, koja sadrzava popis radnih
mjesta, opis poslova i broj izvrSitelja na pojedinom
radnom mjestu, kao i posebne uvjete strucne
spreme utvrdene za odnosna radna mjesta, te druge
posebne uvjete koji nisu propisani u ¢lanku 16. ovog
Pravilnika.
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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 i/ili zamjene odsutnog
sluzbenika ili namjestenika koji ne mogu obaviti
ostali sluzbenici i namjestenici istog upravnog tijela,
privremena popuna provodi se izmedu sluzbenika
1 namjestenika drugih upravnih tijela u suradnji
s ostalim procCelnicima upravnih tijela, a kada to
nije moguce, putem prijema u sluzbu na odredeno
vrijeme, odnosno putem angazmana studenata i/ili
vanjskih suradnika.

Na odredeno vrijeme u sluzbu moze biti primljen
zaposlenik radi obavljanja:
- privtemenih  i/ili  povremenih  poslova,
ukljucujuéi poslove sezonskog karaktera,
- poslova ¢iji se opseg privremeno povecao, i
- poslova duze vrijeme odsutnog zaposlenika
(zamjena).

VII. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJESAVANIJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 19.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem
opisu poslova 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, sprijecen, ili postoje pravne
zapreke za njegovo postupanje, ili to radno mjesto
nije popunjeno, a nema druge ovlastene osobe za
rjeSavanje upravne stvari, upravnu stvar rjeSava
te upravni postupak vodi procelnik ili zamjenik
procelnika nadleznog upravnog tijela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari
nije odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim
Pravilnikom ili drugim odgovaraju¢im aktom, za
rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
upravnog tijela, a u slu¢aju njegove sprijecenosti ili
temeljem njegovog ovlastenja, zamjenik procelnika.

Iznimno, procelnik upravnog tijela mozZe svoje
ovlasti iz stavka 3. i stavka 4. ovog ¢lanka, u cijelosti
ili u pojedinacnom slucaju, prenijeti na drugog
sluzbenika upravnog tijela.

Proc¢elnik je duzan, prilikom prenosenja svojih
ovlastenja, ali i povjeravanja odredenih poslova,
voditi racuna o tome da sluzbenik raspolaze
dovoljnim strunim znanjima i iskustvom za
obavljanje povjerenih mu poslova, na nacin da isti
moze postupati sukladno odredbi ¢lanka 6. ovog
Pravilnika.

VIII. RADNO VRIJEME 1
STRANKAMA

ODNOSI SA

Clanak 20.

Raspored radnog vremena i uredovnog vremena
te druga srodna pitanja odreduje Gradonacelnik,
posebnom Odlukom o radnom vremenu gradske
uprave, nakon savjetovanja s procelnicima upravnih
tijela.

Raspored uredovnog vremena istice se na ulaz, na
pisarnicama — protokolima Grada Makarske, te na
web stranici Grada.

Evidencija radnog vremena i prisutnosti
na radnom mjestu vrs$i se pomocu elektronske
evidencije ulaza/izlaza djelatnika, a istu evidenciju
je duzan voditi i procelnik upravnog tijela, pri
¢emu se procelnikova evidencija mora poklapati s
elektronskom evidencijom i snimkama nadzornih
kamera.

Na temelju utvrdene evidencije o prisutnosti na
radnom mjestu vrsiti ¢e se obracun place djelatnika.

Clanak 21.
Na zgradama u kojima djeluje gradska uprava
isti¢u se nazivi upravnih tijela, u skladu s propisima
o uredskom poslovanju.

U predvorju sjediSta gradske uprave istice se
raspored prostorija u zgradi.

Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobna
imena duznosnika, sluzbenika i1 namjestenika,
vjezbenika i polaznika stru¢nog osposobljavanja
bez zasnivanja radnog odnosa, te naznaka poslova
koje obavljaju.

Clanak 22.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava
se putem Pisarnice Grada i sanduci¢a za prituzbe
gradana, a sve zainteresirane osobe prituzbu mogu
podnijeti i elektronski, putem internetskih stranica
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Grada Makarske, te putem adrese elektronske poste
tajnica@makarska.hr ili adresa elektronske poste
duZnosnika Grada Makarske.

IX. POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 23.

Svi zaposlenici Gradske uprave Grada Makarske
duzni su postupati sukladno nacelima utvrdenima
odredbama ovog Pravilnika, te sukladno pravilima
struke 1 uputama nadredenih sluzbenika i/
ili namjestenika, a svako postupanje protivho
navedenome predstavlja povredu sluzbene duznosti.

Lake povrede sluzbene duznosti osobito su:

- kasnjenje na posao ili raniji odlazak s posla,

- neovlasteno napustanje radnih prostorija za
vrijeme rada, bez odobrenja,

- neuredno ¢uvanje spisa, podataka ili povjerene
dokumentacije,

- neopravdani izostanak s posla u trajanju od
najdulje jednog radnog dana,

- neobavjestavanje procelnika i gradonacelnika o
sprijeCenosti dolaska na rad, u roku od najdulje
jednog dana, bez opravdanog razloga,

- nedoli¢noponasanje sluzbenika, namjestenikaili
vjezbenika prema gradonacelniku, procelniku,
nadredenima i drugim zaposlenicima,

- nedoli¢no ponasanje u odnosu prema strankama
— gradanima i predstavnicima pravnih osoba,

- odavanje sluzbene i/ili poslovne tajne, zakonom
zaSticenih osobnih podataka, te povjerljivih
podataka do kojih je sluzbenik ili namjestenik
dosao u obavljanju sluzbe, osim ukoliko
postupanjem sluzbenika nije nastala Steta, ili
razmjer povrede nije takav da isto predstavlja
tesku povredu sluzbene duznosti,

- neizvrSavanje usmenih ili pisanih naloga i
naputaka za rad koje donosi gradonacelnik,
procelnik i drugi nadredeni, ili neazurno
postupanje u odnosu na te naputke i naloge,

- neopravdano odbijanje pruzanja strucne i
druge pomodi gradonacelniku, procelniku,
drugim nadredenim radnicima i, u opravdanim
sluc¢ajevima, drugim sluzbenicima,

- neizvrSavanje duznosti upoznavanja novo
primljenih  namjeStenika, sluzbenika ili
vjezbenika s poslom na pristojan i strpljiv
nacin, a koji su posao sluzbenici duzni obavljati
kvalitetno, uvazavaju¢i druge zaposlenike u
medusobnoj suradnji,

- neopravdano neispunjenje trazenog broja
bodova za rjeSavanje predmeta tijekom mjeseca,
tromjesecja ili poslovne godine,

- neopravdano neispunjenje zadanog roka u
rjeSavanju zaduzenih predmeta,

- pusSenje na radnom mjestu, u uredskim

prostorijama, hodnicima, sanitarnim ¢vorovima,
sali za sastanke, stubiStu, balkonima, te drugim
otvorenim ili zatvorenim prostorijama unutar
zgrade i neposredno ispred nje, osim ukoliko
postoje prostorije koje su oznaCene kao
prostorije za pusenje,

- konzumiranje hrane i pi¢a na radnom mjestu, u
uredskim prostorijama, hodnicima, sanitarnim
¢vorovima, sali za sastanke, stubistu, balkonima,
te drugim otvorenim ili zatvorenim prostorijama
unutar zgrade i neposredno ispred nje,

- konzumacija alkohola tijekom radnog vremena,
neovisno o tome gdje se zaposlenik nalazi,

- neodrzavanje osobne higijene i nedolicno
odijevanje na radu — prljava odjeca ili odjeca i
obuca koja nije primjerena radu u javnoj sluzbi,

- neodrzavanje uredskih prostorijaidrugog mjesta
za rad urednima i primjerenima obavljanju
javne sluzbe,

- neuredno izvr$avanje ili neizvrSavanje obaveze
sluzbenika dostavljanja potpisanog pisanog
izvjestaja o radu u predvidenom roku,

- neuredno izvr$avanje ili neizvr§avanje obaveze
dostavljanja  pisanih izvjeStaja i drugih
informacija trazenih od strane gradonacelnika,
procelnika i drugih nadredenih radnika,

- osobito blazi slucaj djela koje sadrzavaju
obiljezja tezih povreda sluzbene duznosti
oznacenih i opisanih u ¢lanku 46. to¢. 1., 2., 3.,
5.,9.,111.,ZSN-a, ako gradonacelnik, procelnik
i drugi nadredeni procijene da nije svrhovito
pokretanje postupka zbog teze povrede sluzbene
duznosti, pokrenut ¢e se postupak zbog lake
povrede sluzbene duznosti ako se time moze
postic¢i svrha.

Ukoliko je postupanjem sluzbenika, koje se
smatra lakom povredom sluzbene duZnosti, nastala
Steta, ili je razmjer povrede osobito slozen ili
kompromitirajuéi za sluzbenika i/ili gradsku upravu,
smatrat e se da je poCinjena teska povreda sluzbene
duZnosti.

Clanak 24.

Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izreci
slijede¢e kazne predvidene ¢lankom 64. ZSN-a, a
to su:

5. opomena,

6. javna opomena,

7. mnovcana kazna u visini do 10% place sluzbenika
i/ili namjestenika isplacene u mjesecu kad je
kazna izreCena.

Opomena se izri¢e u pisanom obliku, pri cemu
ista moze biti dostavljena sluzbeniku na kojeg se
odnosi i elektronskom postom, putem sluzbene
adrese sluzbenika.
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Javna opomena se objavljuje na oglasnim plo¢ama
Grada Makarske, a ista moZe biti objavljena i na
internetskim stranicama Grada Makarske, time
da ¢e ista biti dostavljena na znanje sluzbeniku na
kojeg se odnosi.

Odluka kojim se sluzbeniku i/ili namjesSteniku
izrie novcana kazna donosi se u pisanom obliku te
se dostavlja zaposleniku na kojeg se odnosi.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.

Sluzbenici 1 namjeStenici zateCeni u sluzbi,
odnosno u radnom odnosu, u upravnim tijelima
na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit
¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim
Pravilnikom, u rokovima i na nacin propisanima
ZSN-om.

Sluzbenicima i namjeStenicima ¢e rjeSenjem
o rasporedu biti utvrdene obveze sadrzane u
rjeSenjima o rasporedu vaze¢ima na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika.

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

Rjesenje o raspolaganju za sluzbenike i
namjestenike iz stavka 1. donosi Celnik upravnog
tijela koje je nastavilo s obavljanjem poslova,
odnosno, preuzelo obavljanje poslova upravnog
tijela u kojem su sluzbenici radili prije 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 koje je
sluzbenik ili namjestenik proveo na raspolaganju
uracunava se u otkazni rok.

Clanak 26.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaju vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu
gradske uprave Grada Makarske (,,Glasnik Grada
Makarske™ br. Glasnik Grada Makarske br. 1/16,
11/16,2/17,11/17,16/17, 26/17, 9/18, 12/19, 24/19,
12/2015/21)

Clanak 27.
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objave u Glasniku Grada Makarske, objavit ¢e
se i na Oglasnim plocama Grada Makarske.

Primjerak Pravilnika dostavlja se sindikalnom
povjereniku.

Klasa: 100-01/22-01/2
Urbroj:2181-6-01/07-22-1
Makarska, 04. ozujka 2022.g.

Gradonacelnik
dr.sc.Zoran Paunovié,v.r.
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