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Na temelju clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samo-
upravi (»Narodne novine« broj 86/08), na prijedlog procel-
nika upravnih odjela Opc¢ine Viskovo, Opéinski nacelnik
Op¢ine Viskovo dana 23. rujna 2010. godine donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu utvrduje se unu-
tarnje ustrojstvo upravnih tijela, nazivi i opisi poslova rad-
nih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mje-
sta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za rad uprav-
nih tijela Opcine Viskovo.

Clanak 2.

Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom,
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Opcine
Viskovo u nastavku tekstu: Odluka (»Sluzbene novine Pri-
morsko-goranske Zupanije« broj: 37/09. - u nastavku teksta:
Odluka) i drugim propisima.

Clanak 3.

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

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

II. UNUTARNIJE USTROJSTVO

Clanak 4.
Op¢éinsku upravu Opéine Viskovo sukladno Odluci ¢ine
upravna tijela (u nastavku teksta: upravni odjeli) i to:
- Upravni odjel ureda nacelnika,
- Upravni odjel za proracun, financije i gospodarstvo,

- Upravni odjel za urbanizam, komunalni sustav i ekolo-
giju.

III. UPRAVLJANJE UPRAVNIM ODJELOM

Clanak 5.

Upravnim odjelom upravlja procelnik.
Procelnik organizira i uskladuje rad upravnog odjela.

Za zakonitost i ucinkovitost rada upravnog odjela pro-
celnik odgovara Opéinskom nacelniku.

Opcina Viskovo

Clanak 6.

SluZbenici su duZni svoje poslove obavljati sukladno
zakonu i drugim propisima, opéim aktima Op¢ine Viskovo,
pravilima struke te nalozima procelnika upravnog odjela.

Sluzbenici su odgovorni za svoj rad procelniku upravnog
odjela.

Sluzbenici su duzni medusobno suradivati u radu, ¢uvati
sluzbenu i drugu poslovnu tajnu.

IV. RASPORED NA RADNA MIJESTA

Clanak 7.

Sluzbenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno
mjesto u istom ili u drugom upravnom odjelu opécinske
uprave, ako ispunjava opée uvjete za prijam u sluzbu pro-
pisane zakonom te poseban uvjet za raspored na radno
mjesto propisane zakonom Uredbom o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi
(»Narodne novine« broj 74/10. - u daljnjem tekstu:
Uredba) i ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbe-
nika je poloZen drzavni strucni ispit. Osoba bez poloZenog
drzavnog stru¢nog ispita moze biti rasporedena pod pret-
postavkama propisanim zakonom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbe-
nika je certifikat o poznavanju rada na racunalu koji se pri-
znaje u zemljama Europske unije (kod rasporeda na neod-
redeno vrijeme).

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 8.

Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavanja za
samostalan rad u sluzbu se moZe primiti vjezbenik
sukladno Planu prijma u sluzbu.

Vjezbenik se prima u sluZzbu na odredeno vrijeme u tra-
janju vjezbenickog staza.

Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Za vrijeme trajanja vjezbenickog staZa, vjezbenik ima
pravo na placu u iznosu od 85 % plaée poslova radnog
mjesta najniZe sloZenosti njegove strucne spreme.

Clanak 9.

Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad.

Mentora imenuje procelnik upravnog odjela iz reda slu-
zbenika istog upravnog odjela koji ima najmanje istu
struénu spremu kao vjezbenik.

Visinu naknade za rad mentora utvrduje Op¢inski nacel-
nik odlukom.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 10.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih
mjesta u upravnim odjelima, koja sadrzava popis radnih
mjesta, opis poslova radnih mjesta, potrebno stru¢no zna-
nje i broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu.
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VI. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESA-
VANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 11.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu
poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjeSavanje o
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 ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje
ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
postupka odnosno rjesavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik upravnog odjela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odre-
dena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravilnikom,
za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je procelnik uprav-
nog odjela.

VII. POTPISIVANJE AKATA

Clanak 12.

Sluzbenik koji izraduje akt duzan ga je supotpisati, osim
ako zakonom nije drukdije rijeSeno.

VIII. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRAN-
KAMA

Clanak 13.

Raspored radnog vremena te druga srodna pitanja odre-
duje Opdinski nacelnik, nakon savjetovanja sa procelni-
cima upravnih odjela.

SluZbenici poslove utvrdene ovim Pravilnikom obavljaju
u punom radnom vremenu.

Uredovno vrijeme za prijem stranaka utvrduje se na
nacin da se stranke primaju svaki radni dan osim petka i
to ponedjeljak, srijedu i Cetvrtak u vremenu od 8,30 do
11,00 sati, a utorak u vremenu od 13,00 do 17,00 sati.

Raspored termina za rad sa strankama istice se na ulazu
u sjediSte opcinske uprave te na web stranici Opcine
Viskovo.

Clanak 14.

Na zgradi u kojoj djeluje op¢inska uprava isticu se nazivi
op¢inskih odjela u skladu s propisima o uredskom poslova-
nju.

Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena
duznosnika i sluzbenika te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 15.

PodnoSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se
putem knjige Zalbi koja se nalazi u uredu administrativnog
tajnika te na druge nacine odredene zakonom ili drugim
opéim aktom.

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 16.

Lake povrede sluzbene duzZnosti su:

1. ucestalo zakas$njavanje na posao ili raniji odlazak s
posla,

2. napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena
bez odobrenja ili opravdanog razloga,

3. neuredno cuvanje spisa, podataka ili druge povjerene
dokumentacije,

4. neopravdan izostanak s posla jedan dan,

5. neobavjescivanje neposrednog rukovoditelja o sprije-
Cenosti dolaska na rad u roku 24 sata bez opravdanog raz-
loga

6. zadrzavanje u sluzbenim prostorijama nakon radnog
vremena bez odobrenja neposrednog rukovoditelja

7. nedolicno ponaSanje u medusobnom ophodenju i
ophodenju sa strankama

8. osobito blagi slucaj djela koje sadrzava obiljeZja neke
od teskih povreda sluzbene duznosti propisanih u ¢lanku
46. tockama 1., 2., 3., 6. i 11. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samo-
upravi, ako osoba ovlaStena za pokretanje postupka zbog
teske povrede sluzbene duznosti procijeni da nije svrhovito
pokretati postupak zbog teske povrede sluzbene duznosti.

X. PRIUELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.

Sluzbenici zateceni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu
u upravnim odjelima na dan stupanja na snagu ovog Pravil-
nika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim
Pravilnikom, u rokovima i na nacin propisan zakonom.

Clanak 18.

Kandidati za prijam u sluzbu koji ne ispunjavaju posebni
uvjet za raspored na radno mjesto propisan u ¢lanku 7.
stavku 3. ovog Pravilnika, a ispunjavaju ostale uvjete za
raspored, mogu biti primljeni u sluzbu uz uvjet da u roku
od 12 mjeseci od dana rasporeda steknu odgovarajuéi cer-
tifikat, u protivnom ¢e se prvog dana nakon isteka roka za
stjecanje certifikata smatrati da odnosni sluzbenik vise ne
ispunjava uvjete za raspored na odnosno radno mjesto.

Clanak 19.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vrijediti
Pravilnik o unutarnjem redu (»Sluzbene novine Primor-
sko-goranske Zupanije« broj: 41/09.) i ¢lanak 4. Odluke o
radnom vremenu Opéinske uprave Opéine Viskovo (»Slu-
Zbene novine Primorsko-goranske Zupanije« broj 20/07.).

Clanak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave, a objavit
¢e se u »Sluzbenim novinama Primorsko-goranske Zupa-
nije«.

Klasa: 022-01/10-01/120
Ur. broj: 2170-09-10-01-5
Viskovo, 23. rujan 2010.

Opdinski nacelnik
Goran Petrc, prof., v. r.
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POPIS RADNIH MJESTA

RADNA MIJESTA 1. KATEGORIJE

Glavni rukovoditel;

Potkategorija radnog Naziv radnog mjesta Klasifikacijski
mjesta rang
Procelnik upravnog odjela 1

RADNA MIJESTA II. KATEGORIJE

Potkategorija radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta

Klasifikacijski rang

Visi struéni suradnik

Visi strucni suradnik za drustvene djelatnosti, 6.
zdravstvo i socijalnu skrb

Visi strucni suradnik za gospodarstvo, pracenje i 6.
pripremu sudjelovanja na domacim i

medunarodnim natjecajima

Visi strucni suradnik za financijsko knjigovodstvo 6.
1 obracun proracuna

Visi strucni suradnik za komunalne djelatnosti 6.
i javnu nabavu

Visi struéni suradnik za odrzavanje komunalne 6.

infrastrukture i objekata u vlasniStvu opcine

RADNA MIJESTA III. KATEGORIJE

Potkategorija radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta

Klasifikacijski rang

Visi referent

Visi referent za knjigovodstvo proracunskih 9.
izdataka
Visi referent - Komunalni redar
Visi referent - Prometni redar

Referent
Referent za knjigovodstvo proracunskih prihoda 11.
Referent 11.
Administrativni tajnik 11.
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