ГРАДСКО ВЕЋЕ 
ГРАДА КРАГУЈЕВЦА

У П У Т С Т В О 

о поступању руководиоца органа града Крагујевца

 у случају одсуства са рада

У Крагујевцу, 
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        Република Србија







        Град Крагујевац

        Градско веће
        Број: 110-58/21-V
        Дана: 17. септембра 2021. године

        К р а г у ј е в а ц

Градско веће на основу члана 46. тачка 4. у вези члана 66. став 5. и члана 57. у вези члана 66. став  7. Закона о локалној самоуправи (''Службени гласник Републике Србије '' број 129/07, 83/14-др. закон, 101/16 – др.закон и 47/18) члана 59. тачка 12. у вези члана 69. став 6. Статута града Крагујевца (''Службени лист града Крагујевца'' број 8/19) члана 2. став 1. тачка 13. Одлуке о Градском већу (‘’Службени лист града Крагујевца ‘’ број  25/15– пречишћен текст и 12/19) и  члана 49. став 1. Пословника о раду Градског већа (‘’Службени лист града Крагујевца‘’, број 23/21- пречишћен текст), на седници одржаној дана 17. септембра 2021.године, доноси 
У П У Т С Т В О 

о поступању руководиоца органа града Крагујевца
 у случају одсуства са рада

Члан 1.

Упутством о поступању руководиоца органа града Крагујевца у случају одсуства са рада (у даљем тексту: упутство) прописује се начин и поступак обавештавања надлежних органа о одсуству руководиоца, као и одређивања лица које ће замењивати руководиоца у периоду одсуства.

Термини изражени у овом упутству у граматичком мушком роду подразумевају природни мушки и женски род лица на које се односе.

    Члан 2. 
            Под руководиоцем органа града Крагујевца (у даљем тексту: руководилац) у смислу одредаба овог Упутства, подразумева се :

· начелник градске управе,
· градски правобранилац,

Одредбе овог упутства, сходно се примењују и на следеће руководиоце:

· локалног омбудсмана,
· градског ревизора,
· главног буџетског инспектора.

Члан 3.

Под одсуством са рада, у смислу одредаба овог Упутства, подразумева се да је руководилац одсутан због:

· коришћења годишњег одмора, 

· плаћеног или неплаћеног одсуства,
· службеног путовања,
· привремене спречености за рад због болести или повреде на раду, 
· другим случајевима који узрокују одсуство руководиоца са рада.

Члан 4.

Руководилац је у обавези да о одсуству са рада, благовремено достави писано обавештење:

· Кабинету Градоначелника,

· члану/овима Градског већа задуженим за област/и из делокруга рада органа којим руководи;

· помоћнику/цима Градоначелника задуженим за област/и из делокруга рада органа којим руководи;

· руководиоцима градских управа. 
Члан 5.
Обавештење из члана 4. овог Упутства, обавезно садржи:

· временски период у коме ће руководилац бити одсутан, 

· разлог одсутности, 
· лице које ће замењивати руководиоца у времену трајања одсуства.

У обавештењу из члана 4. овог Упутства, обавезно се достављају и следећи подаци о лицу које ће га замењивати:

· име и презиме, 

· назив радног места на које је лице распоређено или постављено, односно функције на коју је постављено или изабрано (уколико се нпр. ради о заменику руководиоца),

· број канцеларије, односно адресу пословног простора у коме се  канцеларија налази,
·  број фиксног и мобилног телефона и адреса електронске поште (e mail адресa). 

Поред података из става 1. и 2. овог члана, обавештење може садржати и друге податке, за које руководилац сматра да су од значаја за рад и функционисање органа којим руководи у периоду његове одсутности.


Обавештење се обавезно доставља електронским путем на званичну адресу електронске поште лица коме се доставља и то најкасније у року од три дана пре дана почетка одсуства руководиоца. 


Изузетно обавештење може да буде достављено и у краћем року уколико је разлог одсуства, односно природа одсуства, таква да руководилац није могао имати или није имао сазнање о одсуству (нпр. службено одсуство због присуствовања састанку у другом граду наложено или одређено један дан пре дана одржавања састанка, болести и сл.). 
Члан 6.

Руководиоца који има заменика по правилу замењује заменик руководиоца уколико је постављен или изабран.


Уколико руководилац нема заменика у обавези је да одреди лице/ца које ће обављати послове из делокруга његове надлежности за случају његовог одсуства са рада.

Одређивање лица из става 2. овог члана, руководилац врши доношењем решења о давању овлашћења, којим се дефинише која овлашћења руководиоца ће одређено лице обављати у случају одсутности руководиоца.


Овлашћење из става 3. овог члана може се дати :

· за поједине послове из делокруга надлежности руководиоца (појединачно) када се може дати и већем броју запослених или 

· за све послове из делокруга надлежности руководиоца (генерално) када се даје једном запосленом.
Руководилац који има заменика, може, у складу са одредбама овог члана, одредити лице/ца које ће обављати послове из делокруга његове надлежности за случај истовременог одсуства са рада њега и његовог заменика.

Члан 7.
Руководилац који је одсутан, због привремене спречености за рад настале услед  болести или повреде на раду не доставља лично обавештење из члана 4. овог упутства, већ ту обавезу има заменик руководиоца, а уколико заменик није изабран, односно постављен, обавештење, у складу са овим упутством, доставља лице из члана 6. овог упутства коме је у овлашћењу одређено и достављање обавештења о одсуству руководиоца.
Обавештење из става 1. овог члана, доставља се најкасније првог радног дана од дана сазнања за разлог одсуства руководиоца. 
Обавезу достављања обавештења у складу са ставом 1. и 2. овог члана има лице из члана 6. овог упутства и у случају истовременог одсуства руководиоца и заменика руководиоца.
Члан 8.

Образац – ОЗ,  Образац – ОЛ, Образац – ОО и Образац – ОО1 су  саставни део овог упутства.
Члан 9.
Ово упутство ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли органа Града.

Председник
Никола Дашић

Република Србија








Образац - ОЗ
Град Крагујевац

________________ 

(назив органа)
Број:_____________ 

Дана:_____________

К р а г у ј е в а ц

______________________________

(назив органа коме се упућује)
______________________________________ 

( име и презиме /функција/положај лица коме се упућује)

Предмет: Обавештење о одсуству руководиоца


У складу са чланом 4. Упутства о поступању руководиоца органа града Крагујевца у случају одсуства са рада број:____________ од ____________године, обавештавам Вас да сам у периоду од _________године до ____________године/ дана ___________године, одсутан/на са рада због _______________________________________________________.


У периоду мог одсуства замењиваће ме заменик _____________________________ 
( име и презиме )

Канцеларија заменика је _________________________


Контакт телефон: мобилни____________________;фиксни _____________________ 


Адреса електронске поште је______________________________ 


Активности започете по Вашем налогу * 

а) реализоване су : ____________________________________________________________
 ____________________________________________________________________________

б) реализоваће се  ____________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________
____________________ 

                                                                                                                                                                    ( назив положаја/функције)

___________________ 

(име, презиме и потпис) 
* попуњава се уколико има активности започетих по налогу Градоначелника, члана Градског већа или помоћника Градоначелника, а уколико их нема овај део може да се прилагоди случају да руководилац жели да информативно извести о најзначајнијим активностима које ће бити реализоване у периоду његовог одсустава

Република Србија                                                                                            Образац - ОЛ
Град Крагујевац

________________ 

(назив органа)
Број:_____________ 

Дана:_____________

К р а г у ј е в а ц

______________________________

(назив органа коме се упућује)
______________________________________ 

( име и презиме /функција/положај лица коме се упућује)

Предмет: Обавештење о одсуству руководиоца


У складу са чланом 4. Упутства о поступању руководиоца органа града Крагујевца у случају одсуства са рада број: _______________ од____________године, обавештавам Вас да сам у периоду од _________године до ____________године/ дана ___________године, одсутан/на са рада због _____________________________________.


У периоду мог одсуства, послове из делокруга надлежности органа којим руководим, односно из делокруга руководиоца органа, по Решењу о давању овлашћења број _______________ од _____________године, обављаће _______________________________,
                                                                                                                                                                  ( име и презиме )                                                                                          

распоређен/а на радно место __________________________________________________ * 

                                                                                       ( назив радног места)

Канцеларија овлашћеног лица  је _________________________


Контакт телефон: мобилни____________________;фиксни _____________________ 


Адреса електронске поште је______________________________ 


Активности започете по Вашем налогу ** 

а) реализоване су : ____________________________________________________________

 ____________________________________________________________________________

б) реализоваће се  ____________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________
____________________ 

                                                                                                                                                                    ( назив положаја/функције)

___________________ 

(име, презиме и потпис) 
* уколико руководилац овласт више лица за различите области наводи податке за свако овлапћено лице уз назнаку за коју област га замењује
** попуњава се уколико има активности започетих по налогу Градоначелника, члана Градског већа или помоћника Градоначелника, а уколико нема овај део може да се прилагоди случају да руководилац жели да информативно извести о најзначајнијим активностима које ће бити реализоване у периоду његовог одсустав
Република Србија                                                                                            Образац - ОО

Град Крагујевац

________________ 

(назив органа)
Број:_____________ 

Дана:_____________

К р а г у ј е в а ц

______________________________

(назив органа коме се упућује)
______________________________________ 

( име и презиме /функција/положај лица коме се упућује)

Предмет: Обавештење о одсуству руководиоца


У складу са чланом 7. Упутства о поступању руководиоца органа града Крагујевца у случају одсуства са рада број____________ од__________године, обавештавам Вас да је руководилац _________________________,  _________________одсутан/на са рада због _      

      ( назив органа)
                               ( име и презиме )
_________________
У периоду одсуства руководиоца органа, послове из делокруга надлежности органа којим руководи, односно из делокруга руководиоца органа обављаће заменик ____________










      ( назив органа)
_______________________.

                        ( име и презиме )   

Канцеларија заменика руководиоца  је _________________________


Контакт телефон: мобилни____________________;фиксни _____________________ 


Адреса електронске поште је______________________________ 

ЗАМЕНИК _______________
___________________ 

(име, презиме и потпис)
Република Србија                                                                                            Образац – ОО1

Град Крагујевац

________________ 

      (назив органа)
Број:_____________ 

Дана:_____________

К р а г у ј е в а ц

______________________________

(назив органа коме се упућује)
______________________________________ 

( име и презиме /функција/положај лица коме се упућује)

Предмет: Обавештење о одсуству руководиоца


У складу са чланом 7. Упутства о поступању руководиоца органа града Крагујевца у случају одсуства са рада број: _________ од______ године, обавештавам Вас да је руководилац ______________________,  __________________одсутан/на са рада због __
                       ( назив органа)
                   ( име и презиме ) 
___________________


У периоду одсуства руководиоца органа, послове из делокруга надлежности органа којим руководи, односно из делокруга руководиоца органа, по Решењу о давању овлашћења број _______________ од _____________године, обављаће ___________________________,

                    ( име и презиме )                                                                                          

распоређен/а на радно место ___________________________________________________ 
                                                                                       ( назив радног места)

Канцеларија овлашћеног лица  је _________________________


Контакт телефон :мобилни ____________________; фиксни ___________________ 


Адреса електронске поште је______________________________ 

ПО ОВЛАШЋЕЊУ

___________________ 

(име, презиме и потпис) 
О б р а з л о ж е њ е
Правни основ за доношење Упутства о поступању руководиоца органа града Крагујевца у случају одсуства са рада (у даљем тексту: упутство) члана 46. тачка 4. у вези члана 66. став 5. и члана 57. у вези члана 66. став  7. Закона о локалној самоуправи (''Службени гласник Републике Србије '' број 129/07, 83/14-др. закон, 101/16 – др.закон и 47/18) члана 59. тачка 12. у вези члана 69. став 6. Статута града Крагујевца (''Службени лист града Крагујевца'' број 8/19) члана 2. став 1. тачка 13. Одлуке о Градском већу (‘’Службени лист града Крагујевца ‘’ број  25/15– пречишћен текст и 12/19) којима је прописано да Градско веће врши надзор над радом градских управа, као и да су руководиоци органа Града које поставља / именује / бира Градско веће за свој рад и рад органа којим руководе одговорни Градском већу. Такође, одредбама  члана 49. став 1. Пословника о раду Градског већа (‘’Службени лист града Крагујевца ‘’ број 23/21- пречишћен текст)  је прописано да Градско веће у вршењу послова из свог делокруга поред осталих аката доноси и  упутства.

Разлог за доношење овог упутства садржан је у неопходности да се детаљније одреди, односно прецизира, начин поступања руководиоца органа за случај одсуства са рада, као и начин и поступак обавештавања надлежних субјеката о његовом одсуству и лицу које ће га замењивати у време одсуства.

Доношење овог упутства има за циљ успостављање истоветне процедуре поступања свих руководилаца органа Града ( које је поставило /именовало /изабрало Градско веће / Градоначелник или други орган Града) у случају одсуства са рада, као и успостављање система контроле и одговорности над обављањем послова из надлежности органа, у време одсуства руководиоца. 
Ово упутство конципирано је кроз 9 чланова и то : 
Чланом 1. овог упутства дефинисана је област која је предмет упутства.

Чланом 2. овог упутства дефинисан је појам руководиоца и на које руководиоце се упутство односи.
Чланом 3. овог упутства ближе је прописано шта се подразумева под одсуством руководиоца.

Чланом 4. овог упутства наведено је коме је у обавези руководилац да достави обавештење о свом одсуству и лицу које ће га замењивати у периоду одсуства.

Чланом 5. овог упутства прописана је садржина обавештења које је у обавези да достави руководилац органа за случај одуства са рада, као и рок у коме је руководилац у обавези да достави обавештење.

Чланом 6. овог упутства прописан је начин одређивања лица које ће обављати послове из делокруга његове надлежности за случају његовог одсуства са рада у случају да нема заменика, као и за случај да истовремено буду одсутни и руководилац и заменик руководиоца.

Чланом 7. овог упутства ближе је дефинисано поступање у случају да руководилац органа није у могућности да сам достави обавештење о свом одсуству.

Чланом 8. овог упутства прописано је да су Образац – ОЗ,  Образац – ОЛ, Образац – ОО и Образац – ОО1 саставни део упутства.
Чланом 9. овог упутства уређено је питање објављивања и ступања на снагу упутства, односно утврђено је да у складу са чланом 196. став 3. и 4. Устава Републике Србије (''Службени гласник Републике Србије'', бр. 98/06) ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли органа Града.

За реализацију овог упутства није потребно издвојити средства из буџета Града.
