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NAPUTAK

0 natinu rada ¢uvara-zastitara na ulazu - porti
u Gradskoj upravi Grada Sinja

I. UVODNE ODREDBE
Clanak 1.
Kontrolu ulaska i izlaska u zgradi Gradske upravada Sinja, DragaSev prolaz 24, Sinj, na ulazu -
porti zgrade Gradske uprave na I. katu (dalje sttelGrad) obavljguvar — zastitar, zaStitarske deu
koja o zastiti uvanju zgrade s Gradom Sinjom ima zakéjn ugovor (dalje u tekstu: zastitar).

Clanak 2.
Osnovne zade zaStitara su:
1. kontrola ulaska i izlaska stranaka u sluzbeostprije Grada;
2. kontrola ulaska i izlaska sluZzbenika / namjag&gen sluZzbene prostorije Grada;
3. uputivanje sluzbenika i namjeStenika na obvezu evidamg prisustva na posla i svakog ulaska i
izlaska iz zgrade Gradske uprave, DragaSev p@fasinj, na I. katu, otiskom prsta na posteje
sustavu kontrole pristupa i evidencije prisustvapoalu ili upisomginjenice ulazal/izlaza u sluzbeni
obrazac kojeg isti vodi;
4. pruzanje pom® sluzbenicima i namjeStenicima radi pravilnog evitiranja prisustva na posla i
svakog ulaska i izlaska iz zgrade Gradske upravagaSev prolaz 24, Sinj, na I. katu, otiskom prsta
na postojéem sustavu kontrole pristupa i evidencije prisasta poslu;
5. vadenje evidencije o radnom vremenu, ulazu i izlazwegrzade Gradske uprave na |. katu, za
sluzbenike i namjeStenike koji prisustvovanje ndurée svaki ulazak i izlazak iz zgrade Gradske
uprave, DragaSev prolaz 24, Sinj, na |. katu, ndentiraju otiskom prsta na posté@n sustavu
kontrole pristupa i evidencije prisustva na pos&iza one sluzbenike i namjeStenike kojima zbog
tehnikih ili drugih razloga otvara vrata;
6. kontrola zloupotrebe sustava kontrole pristugadencije prisustva na poslu ufena Odlukom o
n&inu evidentiranja dolaska na rad i odlaska s rddabenika i namjeStenika u Gradskoj upravi
Grada Sinja;
7. uskraivanje ulaska u sluzbene prostorije Grada neoviastesobama;
8. davanje potrebnih obavijesti strankama o radwoemenu pojedinih sluzbi, o &au i mjestu
rieSavanja njihovih zahtjevai sl.;
9. uspostavljanje telefonskih veza,
10. obavljanje drugih poslova usko vezanih uz grirposla.



Clanak 3.
Zastitar je duzan poznavati ustrojstvo gradskewg@rada odnosno osnove rada pojedinog upravnog
tijela i ureda kako bi stranke pravilno uputio ujgaline sluzbe radi ostvarivanja njihovih prava i
dobivanja potrebnih informacija.
Ured Grada osiguratie potrebne podatke i informacije iz kojik zasStitar dobiti osnovne podatke o
zbivanjima u poslovnoj zgradi, a radi pravovremenpgavilnog postupanja u datoj situaciji.

Il. Postupanje u svezi kontrole ulazaka, izlazaka i b@vka sluzbenika i namjeStenika u
poslovnim prostorijama u kojim se obavljaju poslovii zadate radnog mjesta

Clanak 4.
1. Zastitar je duZan uputiti sluzbenike i namjeitema obvezu evidentiranja prisustva na posla i
svakog ulaska i izlaska iz zgrade Gradske upfavagaSev prolaz 24, Sinj, na I. katu, otiskom prsta
na postojéem sustavu kontrole pristupa i evidencije prisusha poslu ili upisomgéinjenice
ulazalizlaza iz zgrade u sluzbeni obrazac.

2. Zastitar je na sluZzbenom obrascu duzan voditlesxiju o radnom vremenu, ulazu i izlazu iz
zgrade Gradske uprave na I. katu, za sluzbenikenijestenike koji prisustvovanje na radu te svaki
ulazak i izlazak iz zgrade Gradske uprave, Dragpgelaz 24, Sinj, na I. katu, ne evidentiraju obisk
prsta na postofem sustavu kontrole pristupa i evidencije prisasta poslu, te tom prigodom u
obrazac upisuje ime i prezime sluZbenika/namjektee téno vrijeme svakog ulaza ili izlaza.

3. Pravilno koriStenje sustava kontrole pristup&videncije prisustva na poslu podrazumijeva
prislanjanje otiska prsta na afMi citac, a prikazom zelenog znaka na istom, evidencijasjgiesno
izvedena, dok u sbaju da se ne pojavi zeleni znak, postupak trebaybn

Ukoliko ni iz viSe puta, taj postupak nije pravilimveden, zastitate sluzbeniku ili namjesteniku
omoguiti ulaz u zgradu, te navedeno evidentiratic(io vrijeme, ulaz ili izlaz te o kojem
sluzbeniku/namjesteniku se radi) na sluzbenom chreistog dana o tome izvijestitelnika tijela.

4. Zastitar je duzan pruziti porigluzbeniku i namjesSteniku radi pravilnog evideartjp prisustva na
posla i svakog ulaska i izlaska iz zgrade Gradsgkave, DragaSev prolaz 24, Sinj, na . katu, otisk
prsta na postofem sustave kontrole pristupa i evidencije prisusta poslu.

5. ZasStitar je duzan kontrolirati mogu zloupotrebu sustava kontrole prisustva na poslakog
ulaska i izlaska iz zgrade, to jest, kontrolirddbupotrebu propustanja evidencije prisustva natposl
otiskom prsta na post@em sustave kontrole pristupa i evidencije prisausta poslu prilikom svakog
ulaska i izlaska iz zgrade Gradske uprave, natl,kodnosno upisokinjenice ulazalizlaza iz zgrade
u sluzbeni obrazac, te u &hju zlouporabe, o tome istog dana podnijeti izge&tIniku tijela u
kojem sluzbenik ili namjeStenik radi. ZaStitar tgmnigodom nazn&je tatno vrijeme, o kojem
sluzbeniku i namjesteniku se radi, te je li¢ieulasku ili izlasku iz zgrade.

6. Zastitar, osim iznimno u slgju iz take 2. i t@&ke 3., stavka 3. ovoglanka, nije nadlezan za
otvaranje automatskih staklenih vrata na ulazu nadig Gradske uprave nijednom od sluzbenika i
namjeStenika Gradske uprave Grada Sinja, duZzngdrakeni ostalim zaposlenicima drugih institucija
koji imaju radno mjesto na |. katu Gradske uprave.



lll. Postupanije prilikom kontrole ulaska i izlaska stranaka u sluzbene prostorije Grada

Clanak 5.
O ulasku i izlasku stranaka u sluzbene prostorij@d& vodi se evidencija na propisanom obrascu, u
koju se unose sljedepodaci: ime i prezime stranke, vrijeme ulaskalaska iz zgrade, te ime i
prezime sluzbenika kod kojeg je stranka¢gna. Podatke o stranci zaSti¢arunijeti na temelju uvida
u osobnu iskaznicu ili drugu osobnu ispravu.

Prije upu¢ivanja stranke u sluzbene prostorije Grada za3étduzan:

1. pitati stranku kod kojeg sluzbenika (ili viSe njitreba otti, provjeriti telefonom da li ga
odreieni sluzbenik (ili viSe njih) moze primiti, te shwa primljenoj informaciji, stranci izdati
odobrenje za prolaz i uputiti je sluzbeniku kojn@ze prvi ili jedini primiti;

2. ukoliko stranka unaprijed ne upozna zaStitaréirganicom da trebadi kod viSe sluzbenika ili
u neku drugu sluzbu, a sluzbenik kod kojeg se k&ramalazi istu uputi kod drugog sluzbenika

odnosno u drugu sluzbu, obveza je sluzbenika k¢ebkee stranka nalazi o istom obavijestiti
zaStitara;

3. zaStitar potom provjerava da li stranku moZe piighitigi sluzbenik i o istom daje povratnu
informaciju sluzbeniku kod kojeg strank&eka. Stranka se potom uuje sliedéem
sluzbeniku;

IV. Postupanje prilikom kontrole ulaska i izlaska csoba koje svakodnevno ilicesto dolaze u
sluzbene prostorije Grada zbog sluzbenog zadatka

Clanak 6.
Zastitarée polaznicima stithog osposobljavanja za rad bez zasnivanja radnogsag osobama koje
svakodnevno ilicesto dolaze u sluzbene prostorije Grada zbog shatbeadatka ili su zaposlenici
drugih institucija koje se nalaze u zgradi Gradsgeave, a nemaju ured i radno mjesto na I. katu
zgrade gradske uprave, omoguulaz, bez evidentiranja. U slaju dvojbe je li rij¢ o osobi koju ne
treba evidentirati obratitie se predstojniku Ureda Grada.

V. Postupanje sa najavljenim grupama osoba

Clanak 7.
U slwtaju dolaska u sluzbene prostorije Grada prethodj@avijenih grupa osoba, zastitar je duzan u
evidenciju upisati samo br@lanova grupe, ime i prezime osobe koja predstayigou, te mjesto
odrZavanja sastanka.

VI. Postupanje kod odrZzavanja radnog ili drugog slénog sastanka

Clanak 8.
Informaciju o odrzavanju radnog ili drugogésiog sastanka, te podatke o osobama koje su porneane
sastanak, duzni su zaStitaru pravovremeno dostawjéidini rukovoditelji, tajnice upravnih tijelai il
ureda odnosno druge ovlastene osobe.
Ako zastitar nema informaciju o odrZzavanju radnagtanka, duzan je provjeriti da li je sastanak
zaista zakazan i da li je odena osoba pozvana na taj sastanak.



VIl. Postupanje kod prijema stranaka kod Gradonatelnika ili njegovih zamjenika

Clanak 9.
1. Raspored i vrijeme o prijemu stranaka kod Gratkelnika ili njegovih zamjenika, tajnica
Gradonéelnika pravovremeno dostavlja zaStitaru.
2. Kada se pozvana stranka javi na portu, zaStdap istom obavijestiti tajnicu Gradafenika te
stranci dati upute u koju se prostoriju i kome & gdoviti.
3. Na isti ndin postupité¢e zastitar i u skaju kada se istovremeno javi viSe stranaka kojguma
dogovoren sastanak kod Gradéelaika ili njegovih zamjenika. Kada se radi o vimnaka, zaStitar
¢e stranke uptivati u prostorije Gradorlnika ili njegovih zamjenika u dogovoru sa tajmco
Gradonéelnika, a ako je potrebno zamalie stranku za strpljenje s obrazloZzenjem da jo$ rmalm
pricekati.
4. Stranke koje traZze prijem kod Gradéslaika ili njegovih zamjenika, zaStitar mora prjsto
sasluSati te ako iz razgovora sa strankom utvrdprdblem stranke moZe rijeSiti neka druga sluzba
(socijalna skrb, zdravstvo, kultura, stambeno pi#apoduzetnistvo, mjesna samouprava i sl.), uputit
¢e stranku da se moZe obratiti nadleznom sluzbenman stranka na isto pristane, zaStitse
telefonom provjeriti kod istog da li stranku mozénmah primiti ili ¢e odrediti neki drugi termin za
prijem te stranke.
5. Ako stranka iskljtivo Zeli prijem kod Gradorilnika ili njegovih zamjenika, zaStitae osobno
pokuSati uspostaviti telefonsku vezu sa tajnicoradBngelnika te je upoznati sa zahtjevom stranke.
Ako je tajnica Gradonzlnika zauzeta i nije u tom vremenu dostupna raaiti obveza, zastitare
stranci dati uputu da se sastanak kod Gratn&a moZe dogovoriti telefonskim putem ili putem
maila, te¢e stranci zapisati broj telefona ili e-mail adrégjnice Gradongelnika.
6. Zastitar treba kad god je to mégu maksimalno poticati gtane na uptivanje dopisa prema
gradonaelniku u zamjenu za nafiyanje na razgovor, ptiemuce se koristiti informacijom da je red
za prijem kod Gradorelnika vrlo dugaak i da se&eka po nekoliko tjedana, a da na pismeni upit
odgovor dobiti u 3to je ki@ mogudem roku.
7. Situacije da stranke sa porte same pokuSavapostaviti telefonsku vezu sa tajnicom
Gradonéelnika potrebno je izbjegavati, a ako se radi inimom ili hithom sléaju telefonsku vezu sa
tajnicom Gradonglnika treba uspostaviti zastitar. Ako u situai@iiimnog ili hitnog sldaja zaStitar
ne moze uspostaviti telefonsku vezu sa tajnicomd@raelnika, zaStitar se moZe obratiti
predstojniku Ureda Grada ili jednom od zamjenikadginaelnika.

VIII. Postupanije kod prijema stranaka kod proéelnika/ica upravnih tijela

Clanak 10.
Ako stranka trazi prijem kod predstojnika/ice Urésliada ili pr@elnika/ice upravnih tijela, zastitar ih
je duzan o istom obavijestiti. Ako isti nisu u mégasti stranku primiti istoga dana, zastitarstranku
uputiti dogovor da sastanak kod predstojnikalphtika moze dogovoriti telefonskim putem ili putem
e-maila, tete stranci zapisati broj telefona ili e-mail adrestih.

IX. Ostale obveze zaStitara

Clanak 11.
1. Zastitar je duZan u sluzbeni obrazac upisivati skscesne situacije (primjerice situacije u kojoj
pojedini sluZzbenik bez opravdanog razloga ne Z@tiigi stranku, ne javlja se na telefonske pozive,
obavijesti zaStitara da je stranku uputio kod dougloZzbenika i sl.).



2. U sliaju nasilnog ili prijetéeg postupanja stranke prema bilo kojem zaposle@ilatiske uprave
postupati u skladu s poslovima zaStitara démaih zakonom, te po potrebi obavijestiti nadleZoiisu
Policijske uprave u Sinju.

3. Zastitar mora voditi tana da se u prostoru unutar i na samoj porti nezaadju sluzbenici i
namjestenici gradske uprave. Takve osobe, za@ithrzan upozoriti da napuste prostor unutar porte.
4. Ako su u tijeku neki radovi (gdavinski, razni popravci i sl.) koji iziskuju uno3enraznog
materijala ili koji stvaraju buku, a u tijeku suiske trebaju odvijati protokolarne obveze, odmabroe
obavijestiti neposrednog rukovoditelja i domara gadjnjeg postupanja.

5. Ukoliko zastitar nije siguran na koji dia postupiti kad su u pitanju protokolarne obvembha
telefonom, mobitelom ili e-mailom kontaktirati Petdjnika Ureda Grada.

6. Zastitar ne smije u poslovne prostorije dozvalitazak raznih majstora i drugih osoba radi
izvodenja odréenih poslova, popravaka i sl. ukoliko sa tim osoaanije prisutan i domar.

7. Kad su u pitanju radovi koji se izvode u svemfsrmatickom opremom, umjesto domara, osobe
koje ¢e izvoditi te radove, zaStitaru mora najaviti tatjirizvodenje tih radova ovlasteni sluzbenik.

8. Na svom radnom mjestu zaStitar mora biti uredaati primjerenu odoru i iskaznicu na vidljivo
istaknutom mjestu.

9. Zastitar je duzan primjereno se ponaSati prefmankama kao i prema sluzbenicima i
namjeStenicima gradske uprave, a kod najave stresdg®nom, za stranku koja se najavljuje treba
koristiti formu ,gospodin ili gospda - ime i prezime*

10. Zastitar ne smije dozvoliti ulazak u sluzbgmestorije zgrade Gradske uprave osobama koje
prodaju odréene uporabne stvari (suvenire, slike, édje sl.) tzv. trgovaki putnici, niti od istih
kupovati na porti takve predmete.

11. Zastitar ne smije napustati svoje radno mjeaterijeme radnog i uredovnog vremena, osim za
vrijeme pauze.

X. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.
Ukoliko se zastitar ne bude pridrzavao odredbiviagoNaputka, Grad Sirfe od zaStitarske ke s
kojom o zastiti icuvanje zgradu ima zakijen ugovor, zatraZiti promjenu osobe zastitara, @ik
se to bude ponavljalo navedet®predstavljati razlog za moguaskid ugovora o pruzanju usluga.

Clanak 13.
Ovaj Naputak stupa na snagu danom dono3enja, gepjuje se od 15. listopada 2014. godine i
objaviti ¢e se u Sluzbenom glasniku i Oglasnogptérada Sinja.

GRADONA CELNIK
Ivica Glavan, prof.



