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REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ZUPANIJA
GRAD ILOK

GRADONACELNICA

KLASA: 024-04/25-01/4
URBROJ: 2196-2-01-25-4
Ilok, 31. prosinca 2025.

Gradonacelnica Grada Iloka na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine*, broj
86/08, 61/11,4/18, 112/19, 17/25 — dalje u tekstu ,,Zakon*) i ¢lanka 42. Statuta Grada Iloka
(Sluzbeni vjesnik Vukovarsko-srijemske Zupanije broj 11/13, 4/18, 9/19, 4/20. ,,Sluzbeni
glasnik™ Grada Iloka br. 2/21, 8/21, 7/22, 3/25), 31. prosinca 2025. godine, po prijedlogu
procelnice, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Iloka

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Grada Iloka
(u nastavku teksta: Odjel), nazivi 1 opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja, ovlastenje za vodenje upravnog postupka i
rjeSavanje o upravnim stvarima, prijam u sluzbu, raspored, premjestaj, lake povrede sluzbene
duznosti 1 druga pitanja od znacaja za rad Odjela.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku uporabljeni su neutralno i odnose se na muske i
Zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i1 odgovornostima sluzbenika 1
namjestenika, kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika, rasporedenog na pojedino
radno mjesto.

Clanak 3.

Odjel obavlja poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu Jedinstvenog upravnog
odjela Grada Iloka i drugim propisima.

Odjelom upravlja procelnik Odjela (u nastavku teksta: procelnik).
Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom Odjela upravlja voditelj odsjeka.

Procelnika Odjela u sluc¢aju njegove duze sprijeCenosti za rad zamjenjuje osoba iz reda
sluzbenika Odjela kojem je u opisu poslova u sistematizaciji radnih mjesta navedeno da
zamjenjuje procelnika.



Procelnik, odnosno voditelj, organizira 1 uskladuje rad Odjela, odnosno unutarnje
ustrojstvene jedinice.

Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada Odjela procelnik odgovara gradonacelniku.

Za zakonitost i ucinkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice voditelj odgovara
procelniku.

Sluzbenik koji upravlja Odjelom ili ustrojstvenom jedinicom odgovoran je za vlastiti rad 1
rad sluzbenika u Odjelu ili ustrojstvenoj jedinici kojom upravlja.

Imenovanje sluzbenika ovlastenog za privremeno obavljanje poslova procelnika, u razdoblju
od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika temeljem javnog
natjecaja, na nain propisan zakonom, obavlja se u skladu s Odlukom o ustrojstvu
Jedinstvenog upravnog odjela Grada Iloka.

Clanak 4.

SluZbenik je duzan poslove obavljati savjesno, pridrZavaju¢i se Ustava, zakona, drugih
propisa i akata Grada i pravila struke.

Sluzbenik i namjeStenik duzan je izvrSavati naloge procelnika i nadredenog sluzbenika, koji
se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog
mjesta na koje je rasporeden, a za Cijim se obavljanjem ukaze potreba, s tim da iste moze,
odnosno duZan je odbiti iz razloga propisanih Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u
jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave (u nastavku teksta: Zakon).

II. RASPORED NA RADNA MJESTA SLUZBENIKA
Clanak 5.

Postupak prijma u sluZbu i rasporedivanje na radno mjesto provodi se u skladu sa
Zakonom.

Stru¢nu 1 administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu
pruza nadleZni sluzbenik Odjela.

Po obavijesti o izboru kandidata, a prije donoSenja rjeSenja o prijmu u sluzbu, kandidata se
moze uputiti na lije¢nicki pregled, testiranje, psiholosko testiranje i sli¢no.

Slobodna radna mjesta popunjavaju se prijmom u sluzbu sluzbenika, odnosno namjestenika,
u skladu s vaze¢im Planom prijma u sluzbu, kojeg donosi gradonacelnik.

Clanak 6.

SluZbenik i namjestenik mozZe biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane zakonom, Uredbom o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj 74/10, 125/14, 48/23) (u nastavku teksta:
Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na radno mjesto je poloZen drzavni stru¢ni ispit, odnosno obveza
njegova polaganja u roku propisanom Zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.



Clanak 7.

Radi zamjene duZze vrijeme odsutnog sluzbenika u sluzbu se moze primiti osoba na odredeno
vrijeme do povratka odsutnog sluzbenika na posao, odnosno prestanka njegove sluzbe, u
skladu sa Zakonom.

Clanak 8.

U slucaju potrebe obavljanja odredenih poslova zbog upraznjenosti radnog mjesta,
sluzbenika se moze po potrebi sluzbe premjestiti na drugo radno mjesto u Odjelu, ali samo
na radno mjesto unutar iste strucne spreme, iste ili priblizne slozenosti poslova.

Clanak 9.

U Odjel, sukladno zakonskim odredbama, mogu se primati ucenici i studenti na prakti¢ni
rad (obavljanje ucenicke/studentske prakse), osobe u svojstvu volontera — vjezbenika i
vjezbenici.

Osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka, osim vjeZbenika, nemaju status sluzbenika i rad obavljaju na
temelju pisanog ugovora s Gradonacelnicom.

III. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 10.

U upravnom postupku postupa sluzbenik kojemu je, sukladno ovom Pravilniku, u opisu
poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima, uz interni stru¢ni
nadzor voditelja Odsjeka za pravne poslove 1 zakonitost akata.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je 1 za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik kojemu je u opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno
ukoliko radno mjesto nije popunjeno ili u Odjelu nema osobe ovlastene za rjeSavanje o
upravnoj stvari, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik.

U upravnom sporu Grad, duznosnike, tijela Grada, u svojstvu tuZenika zastupa sluzbenik u
opisu poslova kojeg je to zastupanje.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije odredena zakonom, drugim
propisom, ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje te stvari i zastupanje pred nadleZznim upravnim
sudom nadleZan je procelnik.

IV. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 11.

Radno vrijeme Gradske uprave je od 7,00-15,00 sati, iznimno u dogovoru s pro¢elnikom ili
gradonacelnikom, moZe se odrediti kasniji pocetak i zavrSetak rada, bez dodatne naknade, a
sve unutar 40 radnih sati tjedno.

Stranke zahtjeve podnose u pisanom obliku, neposredno, putem poste ili elektronickim



putem, a usmeni zahtjevi zaprimaju se na zapisnik sukladno propisima o opem upravnom
postupku.

Odgovor stranci se mora podnijeti u pravilu u roku od 30 dana, po ovjeri procelnika.

U radu sa strankama vazno je ¢uvati ugled i dostojanstvo gradske institucije, te se ophoditi
profesionalno, uljudno i susretljivo prema gradanima.

Clanak 12.

Na zgradi u kojoj djeluje gradska uprava istiCu se nazivi gradskih tijela, u skladu s propisima
o uredskom poslovanju.

Clanak 13.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se postavljanjem sanducica za predstavke
1 prituzbe, knjige zalbi 1 prituzbi, neposrednim komuniciranjem s ovlastenim predstavnicima
tijela Grada, a o istima se ocituje ili rjesava Odjel.

V. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 14.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih Zakonom, lake povrede sluzbene duznosti
u smislu ovoga Pravilnika osobito se smatraju:
1. Neuredno obavljanje poslova zbog Cega je posao obavljen sa zakaS$njenjem ili

manjkavo.

2. NepodnoSenje podataka, izvjesc¢a ili akata na vrijeme, ako nije prouzrocena teza
posljedica.

3. Neuredno vodenje evidencija, dokumentacije ili alata, bez Stetne posljedice.

4. Povreda sluZzbene duznosti iz nehaja kojom nije nastupila teza posljedica.

5. Neuredno koristenje radnog vremena (ucestala kasnjenja, raniji odlasci, nepotrebno

zadrzavanje u privatnim razgovorima).

6. Nepostivanje radnog reda, radne discipline i internih pravila koje ne uzrokuje teZzu
Stetu ili poremecaj u radu.

7. Neprimjeren odnos prema strankama, suradnicima i nadredenima, ako nije naruSen

ugled sluZbe.

Necuvanje sluzbenih isprava ili opreme, ako nije nastupila Steta.

9. Nepridrzavanje propisa o sigurnosti 1 zastiti na radu, ako nije nastupila opasnost ili
Steta.

>

Ako sluzbenik i/ili namjeStenik Grada Iloka prouzro¢i Gradu Iloku materijalnu ili financijsku
Stetu, gradonacelnica ¢e, sukladno zakonu, pokrenuti postupak za naknadu Stete.

LakSim disciplinskim mjerama smatraju se usmena i pisana opomena, dok se nov¢ana kazna
smatra stroZzom mjerom u kategoriji lakih povreda sluZzbene duznosti.

Disciplinske mjere izriu se postupno, pocevsi od laksih prema stroZima, osim ako zbog
ponavljanja povrede, nastalih posljedica ili drugih opravdanih okolnosti nije potrebno odmah
izre¢i stroZu mjeru, Sto se mora posebno obrazloziti.



VI. OPCE ODREDBE O UVJETIMA ZA PRIJAM, DRZAVNOM ISPITU, ISKUSTVU
I VJEZBENICIMA

Clanak 15.
Razina obrazovanja i radno iskustvo

Za svako radno mjesto propisuje se odgovarajuca razina i vrsta obrazovanja, struka i potrebna
razina radnog iskustva, u skladu sa slozenos¢u poslova i odgovornostima radnog mjesta,
sukladno ¢lanku 30. stavku 5. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta.

Ako je za radno mjesto propisan odredeni broj godina radnog iskustva, pod tim se
podrazumijeva radno iskustvo ste€eno na poslovima iste ili srodne vrste, neovisno o
prethodnim poslodavcima.

U iznimnim slu¢ajevima, kada sluzbenik posjeduje dugogodisnje radno iskustvo ili posebna
znanja potrebna za obavljanje poslova radnog mjesta, moZze se dopustiti raspored na radno
mjesto iako sluzbenik ne ispunjava formalni uvjet stupnja obrazovanja, sukladno ¢lanku 18.
stavku 2. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta.

Clanak 16.
DrzZzavni strucni ispit

Sluzbenik moze biti primljen u sluzbu i rasporeden na radno mjesto i ako u trenutku prijma
nema poloZen drzavni strucni ispit, uz obvezu da isti poloZi u roku propisanom Zakonom o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj 1 podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Ako je u uvjetima radnog mjesta propisan drzavni stru¢ni ispit, podrazumijeva se da se uvjet
poloZenog ispita moze ispuniti i nakon prijma u sluzbu, u zakonskom roku.

Iznimno, za procelnika Jedinstvenog upravnog odjela moZze se zahtijevati da posjeduje
poloZen drzavni strucni ispit ve¢ u trenutku prijma u sluzbu, imajuci u vidu rukovodece
ovlasti 1 odgovornost za zakonitost rada Odjela.

Clanak 17.
Nazivi radnih mjesta

Nazivi radnih mjesta odreduju se prema Popisu radnih mjesta iz Uredbe o klasifikaciji radnih
mjesta u jedinicama lokalne i1 podruc¢ne (regionalne) samouprave.

Dodatni opis uz naziv radnog mjesta (npr. “za financije”, “za komunalne poslove”) ne
predstavlja novi naziv radnog mjesta, ve¢ poblize odreduje podrucje rada i poslove sluzbenika
unutar kategorija 1 razina utvrdenih Uredbom.

Clanak 18.
Vjezbenici

Vjezbenik se prima radi osposobljavanja za samostalan rad na radnom mjestu odgovarajuce
slozenosti, sukladno ¢lancima 85. —88. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima.



Naziv radnog mjesta vjezbenika utvrduje se dodavanjem oznake “— vjezbenik” uz naziv
ciljnog radnog mjesta na koje ¢e se vjezbenik rasporediti nakon polozenog drzavnog struénog
ispita i uspjesno obavljenog osposobljavanja.

Za vjezbenika se ne zahtijeva radno iskustvo, niti polozen drzavni strucni ispit.

Vjezbenik obavlja jednostavne poslove pod neposrednim nadzorom sluzbenika rasporedenog
na ciljnom radnom mjestu.

Za vrijeme trajanja vjezbenickog staza vjezbenik ima pravo na placu u visini 85 % place
radnog mjesta najnize slozenosti njegove stru¢ne spreme, sukladno posebnom zakonu kojim
se ureduju place sluzbenika i namjestenika u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 19.
Raspored sluzbenika

Sluzbenik se rasporeduje na radno mjesto na temelju struéne spreme, znanja, radnog iskustva,
radnih kompetencija te potreba sluzbe.

Procelnik moZe, radi uc¢inkovitog obavljanja poslova Odjela, sluzbeniku privremeno odrediti
obavljanje poslova iste ili bliske razine slozenosti u okviru Odjela, bez potrebe izmjene
rjeSenja o rasporedu.

Clanak 20.

Do zakljucivanja Kolektivnoga ugovora za sluzbenike i namjestenike gradske uprave Grada
Iloka ili Pravilnika o radu Grada Iloka, na pravo u vezi uvecanja place, naknade place,
materijalna 1 druga prava sluzbenika 1 namjeStenika iz radnog odnosa, primjenjivat ¢e se
odredbe akata gradonacelnice u skladu sa Zakonom.

VII. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 21.

Sastavni dio ovog Pravilnika Cini Sistematizacija radnih mjesta u Odjelu, koja sadrzava popis
radnih mjesta, strucne uvjete, potrebno stru¢no znanje, opis poslova radnih mjesta 1 broj
izvrSitelja na pojedinome radnom mjestu.

Naziv radnog mjesta, potrebno stru¢no znanje i opis poslova radnog mjesta sadrze elemente
propisane Uredbom o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine*, broj 74/10, 125/14, 48/23).

Sukladno ¢lanku 24. stavku 2. do 3. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, ako se na javni natje¢aj ne javi osoba koja ispunjava
propisani uvjet stupnja obrazovanja, na radno mjesto procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela moze biti imenovan sveucili$ni prvostupnik struke, odnosno stru¢ni prvostupnik struke
koji ima najmanje deset godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i ispunjava
ostale uvjete za imenovanje.



Mogucénost prijave kandidata iz prethodnog stavka ovoga ¢lanka navodi se u tekstu javnog
natjeCaja.
Clanak 22.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrSitelja,
proCelnik rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili
namjeStenicima rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i
prioritete sluzbe.
Raspored poslova moze se dati usmeno ili u pisanom obliku, ovisno o naravi, slozenosti i
trajanju zaduZzenja.

Clanak 23.

Unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta iz ¢lanka 21. ovog Pravilnika u Jedinstvenom
upravnom odjelu odreduje se u tabliénom prikazu — Sistematizaciji radnih mjesta, kao
sastavnom dijelu Pravilnika.

Clanak 24.

U skladu s ¢lankom 105. Zakona, zateCeni sluzbenici rasporeduju se u skladu sa svojom
struénom spremom na sluzbenicka mjesta koja se propisuju ovim Pravilnikom ili se stavljaju
na raspolaganje.

RjesSenja o rasporedu iz stavka 1. donose se u roku od dva mjeseca od stupanja na snagu
ovog Pravilnika.

Do donoSenja rjeSenja iz stavka 2. zateCeni sluzbenici ostaju obavljati poslove koje su
obavljali na dosadasnjim sluzbenickim mjestima odnosno druge poslove po nalogu
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela te zadrzavaju pravo na placu i ostala prava iz sluzbe
prema do tada izdanim rjeSenjima.

Clanak 25.

Odredbe Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine®, broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19, 17/25 i buduce izmjene 1
dopune) 1 eventualno potpisanih kolektivnih ugovora za sluzbenike u lokalnoj samoupravi
koje nisu razradene ovim pravilnikom, a kojima se ureduju prava i obveze te odnosi
sluZzbenika u lokalnoj samoupravi primjenjuju se neposredno.

Clanak 26.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Grada Iloka“.

Stupanjem na snagu Pravilnika iz stavka 1. ovog ¢lanka prestaje primjena Pravilnika o
unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Iloka sa Sistematizacijom radnih
mjesta (KLASA:024-04/25-01/2, URBROJ:2196-02-01-25-2 od 14. sije¢nja 2025. godine).



