Na temelju ¢lanka 60. stavka 1. tocaka 9. 1 13. Statuta Grada Zagreba (Sluzbeni glasnik Grada Zagreba
23/16, 2/18, 23/18, 3/20, 3/21 i 11/21 - prociséeni tekst) i ¢lanka 30. stavka 1. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu
gradskih upravnih tijela (Sluzbeni glasnik Grada Zagreba 17/21 i 24/21), gradonacelnik Grada Zagreba, 13.
sije¢nja 2022., donosi

NACELA
o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada u gradskim upravnim tijelima

1. OPCE ODREDBE
Toéka 1.

Ovim se naéelima ureduju nazivi unutarnjih ustrojstvenih jedinica gradskih upravnih tijela - ureda, zavoda
i sluzbi (u nastavku teksta: gradska upravna tijela), upravljanje unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, planiranje
poslova, pocCetak i zavrSetak radnog vremena, uredovni dani i uredovno vrijeme za rad sa strankama te druga
pitanja znacajna za unutarnje ustrojstvo i nacin rada gradskih upravnih tijela.

Izrazi koji se koriste u ovim nacelima, a imaju rodno znacenje, bez obzira na to jesu li koriSteni u muskom
ili Zenskom rodu, odnose se na jednak nacin na muski i zenski rod.

Tocka 2.

Unutarnje ustrojstvo gradskih upravnih tijela ureduje se ovisno o njihovu djelokrugu i nadleznosti
utvrdenoj zakonom, Statutom Grada Zagreba, gradskim odlukama i drugim propisima i aktima.

U okviru djelokruga i nadleznosti unutarnje ustrojstvo gradskih upravnih tijela ureduje se prema vrsti,
srodnosti, opsegu i medusobnoj povezanosti upravnih, struénih i drugih poslova iz samoupravnog djelokruga
Grada Zagreba te povjerenih poslova drzavne uprave Koji se u njima obavljaju.

Tocka 3.

U cilju javnosti rada gradska upravna tijela su duzna na mreznim stranicama Grada Zagreba objaviti
podatke te na vidljivom, odnosno prikladnom mjestu istaknuti obavijesti sukladno obvezama i duznostima
utvrdenim zakonom i drugim propisima.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE | UPRAVLJANJE UNUTARNJIM USTROJSTVENIM
JEDINICAMA

Tocka 4.

Poslovi se u gradskim upravnim tijelima obavljaju u unutarnjim ustrojstvenim jedinicama koje se
ustrojavaju kao:

- sektor,

- odjel,

- odsjek,

- pododsjek.

Za obavljanje odredenih upravnih, struénih i drugih poslova, vezanih neposredno uz poslove upravljanja
gradskim upravnim tijelom, sektorom i odjelom, mogu se, izvan ustrojstvenih jedinica, ustrojiti pojedina¢na radna
mjesta.

Tocka 5.

Iznimno, u Uredu gradonacelnika, Sluzbi za informacijski sustav i tehnicke poslove i Stru¢noj sluzbi
Gradske skupstine, zbog specifi¢nosti poslova koji se u njima obavljaju, mogu se ustrojiti unutarnje ustrojstvene
jedinice i pod drukéijim nazivom i upravljanje njima.

Tocka 6.
U Uredu gradonacelnika mogu se ustrojiti, za obavljanje odredenih savjetodavnih poslova vezanih

neposredno za obnaSanje duznosti gradonacelnika, izvan ustrojstvenih jedinica, pojedinacna radna mjesta - visi
savjetnik gradonacelnika - specijalist.



U Strucnoj sluzbi Gradske skupstine mogu se ustrojiti, za obavljanje odredenih savjetodavnih poslova
vezanih neposredno za obnaSanje duzZnosti predsjednika Gradske skupstine, izvan ustrojstvenih jedinica,
pojedina¢na radna mjesta - visi savjetnik predsjednika Gradske skupstine - specijalist.

Tocka 7.

Iznimno, u gradskim upravnim tijelima moze se ustrojiti, izvan ustrojstvenih jedinica, radno mjesto viseg
savjetnika procelnika, ako to zahtijevaju potrebe ucinkovitijeg obavljanja poslova procelnika u smislu stru¢nog
pomaganja procelniku u postupku rjeSavanja i davanja misljenja te primanja stranaka u najslozenijim pitanjima iz
djelokruga i nadleznosti gradskoga upravnog tijela.

Tocka 8.

Procelnik gradskoga upravnog tijela moze imati zamjenike i pomoénike.

Zamjenik procelnika zamjenjuje procelnika u slucaju njegova izbivanja ili sprijeCenosti u radu te obavlja
i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

Zamjenik procelnika za svoj rad odgovara procelniku i gradonacelniku Grada Zagreba.

Pomo¢énik procelnika, u pravilu, rukovodi radom odgovaraju¢e unutarnje ustrojstvene jedinice, odnosno
pomaze procelniku u radu i moze biti zaduzen za odredena podrucja rada, te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri procelnik.

Pomoc¢nika procelnika imenuje gradonacelnik Grada Zagreba.

Pomoc¢nik procelnika za svoj rad odgovara procelniku, zamjeniku procelnika i gradonacelniku Grada
Zagreba.

Tocka 9.

Sektor se ustrojava ako je to potrebno zbog svrhovite organizacije obavljanja upravnih i stru¢nih poslova
veceg opsega za jedno ili vise srodnih upravnih podruc¢ja koja su funkcionalno povezana unutar djelokruga i
nadleznosti gradskoga upravnog tijela te za obavljanje opcih, tehnickih ili pomoénih poslova veceg opsega iz
djelokruga gradskoga upravnog tijela, a u okviru kojega je neophodno osigurati suradnju u obavljanju poslova te
uskladiti rad vi$e unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Sektor se moze ustrojiti samo ako postoje uvjeti za ustrojavanje najmanje dva odjela u njegovom sastavu.

Sektorom rukovodi pomo¢nik procelnika.

Tocka 10.

Odjel se ustrojava kao osnovna unutarnja ustrojstvena jedinica, u pravilu, za odredeno upravno podrucje
ili za odredenu vrstu medusobno povezanih upravnih i struénih poslova te op¢ih, tehnickih ili pomoc¢nih poslova
veéeg opsega obavljanje kojih zahtijeva odredeni stupanj samostalnosti i povezanosti u radu.

Odjel se moze ustrojiti samo ako postoje uvjeti za ustrojavanje najmanje dva odsjeka u njegovom sastavu.

Iznimno, odjel se moze ustrojiti kao jedinstvena unutarnja ustrojstvena jedinica, bez unutarnjih
ustrojstvenih jedinica, ako zbog jedinstvenosti, povezanosti i opsega upravnih, strué¢nih i drugih poslova njihovo
obavljanje nije moguce razdijeliti, odnosno ustrojiti u dvije ili vi$e unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Za obavljanje odredenih struénih, op¢ih, tehnickih i pomoénih poslova odjel se moze ustrojiti kao sluzba.

Odjelom rukovodi voditelj odjela, a sluzbom iz stavka 4. ove tocke rukovodi voditelj sluzbe s polozajem
voditelja odjela.

Voditelj odjela, odnosno sluzbe za svoj rad odgovara rukovoditelju unutarnje ustrojstvene jedinice u ¢ijem
sastavu je rasporeden te procelniku i zamjeniku procelnika, a kad odjel, odnosno sluzba nije ustrojena unutar druge
unutarnje ustrojstvene jedinice (sektora) za svoj rad odgovara pro¢elniku i zamjeniku proc¢elnika.

Tocka 11.

Obavljanje poslova nadzora - redarstva ustrojava se u zasebnim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama,
sukladno tocki 4. ovih nacela.

Iznimno, obavljanje poslova nadzora moze se ustrojiti u samostalnoj unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici ako
se zbog cjelovitosti, istovrsnosti i opsega poslova u njoj ne ustrojavaju nize jedinice, a koja ima polozaj odjela.

Ustrojstvenom jedinicom, ustrojenom prema stavku 2. ove tocke, rukovodi voditelj redarstva s polozajem
voditelja odjela.



Na odgovornost za rad rukovoditelja unutarnjih ustrojstvenih jedinica za obavljanje poslova nadzora -
redarstva, ustrojenih sukladno odredbama ove tocke, primjenjuju se na odgovarajuéi nacin odredbe tocke 8. stavka
6., toCke 10. stavka 6., tocke 12. stavka 4. i to¢ke 13. stavka 4. ovih nacela.

Tocka 12.

Odsjek se ustrojava, u pravilu, za viSestruko obavljanje istih ili srodnih, odnosno medusobno povezanih
upravnih i struénih poslova te opcih, tehnickih i pomoénih poslova obavljanje kojih zahtijeva odredenu
samostalnost i povezanost u radu u okviru djelokruga odjela.

Odsjek se moze ustrojiti u okviru odjela samo ako postoje uvjeti za ustrojavanje najmanje dva odsjeka.

Odsjekom rukovodi voditelj odsjeka.

Voditelj odsjeka za svoj rad odgovara rukovoditelju/rukovoditeljima unutarnjih ustrojstvenih jedinica u
¢ijem sastavu je rasporeden te procelniku i zamjeniku procelnika.

Tocka 13.

Pododsjek se ustrojava za obavljanje srodnih upravnih i struénih poslova te op¢ih, tehnickih i pomo¢nih
poslova manjega opsega u okviru djelokruga odsjeka obavljanje kojih zahtijeva odredenu samostalnost i
povezanost u radu u okviru djelokruga odsjeka.

Pododsjek se moze ustrojiti u okviru odsjeka samo ako postoje uvjeti za ustrojavanje najmanje
dva pododsjeka.

Pododsjekom rukovodi voditelj pododsjeka.

Voditelj pododsjeka za svoj rad odgovara rukovoditeljima unutarnjih ustrojstvenih jedinica u ¢ijem
sastavu je rasporeden te procelniku i zamjeniku procelnika.

Tocka 14.

Rukovoditelji - pomo¢nik procelnika, voditelj odjela, voditelj sluzbe, voditelj redarstva, voditelj odsjeka
i voditelj pododsjeka odgovorni su za svoj rad sukladno zakonu i drugim propisima te:

- uskladuju i nadziru rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica niZe razine, ako su ustrojene;

- raspodjeljuju poslove sluzbenicima i namjeStenicima, daju naloge i upute za rad te predlazu njihov
raspored;

- predlazu plan rada unutarnje ustrojstvene jedinice;

- prate obavljanje poslova, izvje$¢uju neposredno nadredene sluzbenike/namjestenike o problemima koji
se javljaju u radu te predlazu njihovo rjesavanje;

- supotpisuju nacrte akata iz djelokruga unutarnje ustrojstvene jedinice;

- neposredno obavljaju najslozenije poslove iz djelokruga unutarnje ustrojstvene jedinice;

- obavljaju 1 druge poslove prema nalogu nadredenog sluzbenika/namjestenika, odnosno

procelnika gradskoga upravnog tijela.
Tocka 15.

Procelnik gradskoga upravnog tijela odrzava kolegij u radu kojeg sudjeluje procelnik gradskoga upravnog
tijela, njegov zamjenik, pomo¢nik, rukovoditelji koji rukovode unutarnjim ustrojstvenim jedinicama te drugi
sluzbenici/namjestenici ako pro¢elnik ocijeni da je to potrebno.

O sastavu kolegija, pitanjima koja ¢e se na njemu razmatrati te 0 vremenu i mjestu njegova odrzavanja

odlu¢uje procelnik gradskoga upravnog tijela.
Tocka 16.

Procelnik gradskoga upravnog tijela moze osnovati radnu skupinu za izradu nacrta propisa, razmatranje
nacrta zakona i drugih propisa te davanje primjedaba, prijedloga i miSljenja i za razmatranje drugih pitanja iz
njihova djelokruga i nadleznosti, davanja misljenja o njima i predlaganja nacina rjeSavanja.

Ako je potrebno da u radu radne skupine, zbog sloZenosti pitanja, odnosno potrebe konzultiranja vise
razli¢itih upravnih podrucja, sudjeluju sluzbenici i namjesStenici iz drugih gradskih upravnih tijela, oni mogu
sudjelovati u radu, uz suglasnost pro¢elnika gradskoga upravnog tijela u kojemu rade.

I11. PLANIRANJE POSLOVA



Tocka 17.

U gradskim se upravnim tijelima, polaze¢i od njihova djelokruga i nadleznosti, organizira obavljanje
poslova i utvrduje godi$nji plan rada.

Plan rada sadrzi op¢i prikaz poslova koje ¢e gradsko upravno tijelo obaviti sukladno svom djelokrugu i
nadleznosti u planiranom razdoblju te podatke o planiranim ciljevima, a vezanim uz ciljeve sadrzane u aktima
planiranja koji se izraduju sukladno propisima o sustavu strateSkog planiranja i upravljanja razvojem Republike
Hrvatske.

Plan rada donosi procelnik gradskoga upravnog tijela, najkasnije do kraja tekuée za iducu godinu.

IV. RADNO VRIJEME | UREDOVNI DANI
Tocka 18.

Gradska upravna tijela radnim danima (od ponedjeljka do petka) poc¢inju s radom izmedu 7,30 do 8,30, a
zavr$avaju s radom izmedu 15,30 do 16,30 sati, uz osmosatno dnevno radno vrijeme.

Iznimno od stavka 1. ove tocke, sluzbe u gradskim upravnim tijelima koje primaju stranke, ponedjeljkom,
srijedom 1 petkom pocinju s radom izmedu 7,30 - 8,30 i zavrSavaju s radom izmedu 15,30 - 16,30, a utorkom i
Cetvrtkom pocinju s radom izmedu 7,30 - 8,30 i zavrSavaju s radom u 18,00 sati, uz osmosatno dnevno radno
vrijeme.

Sluzbenici i namjestenici koji ¢e sukladno stavku 2. ove tocke raditi do 18,00 sati po¢inju s radom u 10,00
sati.

Tocka 19.

U gradskim upravnim tijelima iz tocke 18. stavka 2. ovih nacela stranke se primaju ponedjeljkom,
srijedom 1 petkom, od 8,00 do 15,30 sati, a utorkom i ¢etvrtkom od 8,00 do 18,00 sati.

Tocka 20.

Pravilnikom o unutarnjem redu moZe se odrediti druk¢iji tjedni i dnevni raspored radnog vremena te
uredovno vrijeme za rad sa strankama za odredene poslove, ako to zahtijeva priroda posla.

Tocka 21.

Dnevni odmor u tijeku rada traje 30 minuta. Procelnik gradskoga upravnog tijela odredit ¢e koriStenje
dnevnog odmora u vremenu od 11,00 do 13,00 sati.

Vrijeme odmora iz stavka 1. ove tocke mora se organizirati tako da se ne prekida vrijeme odredeno za rad
sa strankama.

Tocka 22.

Prisustvovanje na radu te ulazak i izlazak iz zgrade sluzbenici i namjestenici su duzni evidentirati otiskom
prsta, identifikacijskim brojem (ID), odnosno PIN-om prigodom ulaska i izlaska iz zgrade ili upisom u knjigu
evidencije, odnosno na drugi naéin koji odredi gradonacelnik.

V. PRAVILNICI O UNUTARNJEM REDU
Tocka 23.

Pravilnike o unutarnjem redu gradskih upravnih tijela donosi gradonacelnik na prijedlog procelnika
gradskih upravnih tijela sukladno zakonu, drugim propisima i ovim nacelima.

Pravilnikom iz stavka 1. ove tocke utvrduju se unutarnje ustrojstvo gradskih upravnih tijela, nazivi i opisi
poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja
za rad gradskih upravnih tijela u skladu sa Statutom i opéim aktima Grada Zagreba.

Tocka 24.



Stru¢na sluzba Gradske uprave pruza stru¢nu pomo¢ gradskim upravnim tijelima u izradi pravilnika o
unutarnjem redu te, prije donosenja pravilnika, daje gradonacelniku misljenje o njihovoj uskladenosti sa zakonom
i drugim propisima.

Pravilnik o unutarnjem redu procelnik gradskoga upravnog tijela je duzan, nakon donosenja, dostaviti
Stru¢noj sluzbi Gradske uprave i na prikladan nacin upoznati sa sadrzajem pravilnika sluzbenike i namjestenike.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Tocka 25.

Pravilnike o unutarnjem redu gradonacelnik ¢e uskladiti s ovim nacelima u roku od tri mjeseca od
donosenja ovih nacela.

Tocka 26.

Danom stupanja na snagu ovih nacela prestaju vaziti Nacela o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada u
gradskim upravnim tijelima (Sluzbeni glasnik Grada Zagreba 17/10, 4/12, 7/19 i 1/20).

Tocka 27.
Ova nacela stupaju na snagu prvog dana od dana objave u Sluzbenom glasniku Grada Zagreba.
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