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SLUZBENE NOVINE

Sluzbeno glasilo Primorsko-goranske zupanije

SADRZAJ | ZUPANIJA | GRADOVI | OPCINE | OSTALO | ARHIVA |
TRAZILICA | IMPRESSUM

Godina XX. - broj 50. Petak, 14. prosinca 2012.

OPCINA VISKOVO

68.

Na temeljuclanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i nampéStaa u
lokalnoj i podrinoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine« IB@®|08 |
61/11), na prijedlog pkeelnika upravnih odjela Gjine Viskovo, Oginski
natelnik Optine Viskovo dana 30. studenoga 2012. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu udwuje se:
- unutarnje ustrojstvo upravnih tijela,
- nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
- broj izvrsitelja,
- klasifikacijski rang,
- priblizan postotak vremena potreban za obavljanjedinog posla,
- potrebno stréno znanje,
- sloZzenost poslova,
- samostalnost u radu,
- stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikaggestrankama,

- stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje oaluk
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- i druga pitanja od zrtaja za rad upravnih tijela @pe ViSkovo.
Clanak 2.

Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonOdiukom o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Gjine ViSkovo u nastavku tekstu: Odluka
(»Sluzbene novine Primorsko-goranske zupanije«®r)9 i 40/12 - u
nastavku teksta: Odluka) i drugim propisima.

Clanak 3.

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

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

[I. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 4.

Opcinsku upravu Ofine Viskovo sukladno Odlugine upravna tijela (u
nastavku teksta: upravni odjeli) i to:

- Upravni odjel ureda rialnika,
- Upravni odjel za progaun, financije i gospodarstvo,
- Upravni odjel za urbanizam, komunalni sustavdlegjiju.
. UPRAVLJANJE UPRAVNIM ODJELOM
Clanak 5.
Upravnim odjelom upravlja ptelnik.
Pracelnik organizira i usklduje rad upravnog odjela.

Za zakonitost i &éinkovitost rada upravnog odjela gednik odgovara
Opc¢inskom n&elniku.

Clanak 6.

Sluzbenici su duzni svoje poslove obavijati sukla@akonu i drugim
propisima, opim aktima Ogine ViSkovo, pravilima struke te nalozima
proc¢elnika upravnog odjela.

Sluzbenici su odgovorni za svoj rad petniku upravnog odjela.

Sluzbenici su duzni nd@isobno surdivati u radu cuvati sluzbenu i drugu
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poslovnu tajnu.
IV. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 7.

Sluzbenik moze biti raspaten na upraznjeno radno mjesto u istomiili u
drugom upravnom odjelu émske uprave, ako ispunjavadguvjete za prijam
u sluzbu propisane zakonom te poseban uvjet zamragma radno mjesto
propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnilesta u lokalnoj i
podrunoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine« f10 - u daljnjem
tekstu: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjestaeslikalje polozen drzavni
strueni ispit. Osoba bez polozenog drzavnogd®&tng ispita moze biti
raspordena pod pretpostavkama propisanim zakonom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjestaesiikebje certifikat o
poznavanju rada nadanalu koji se priznaje u zemljama Europske unije,
ECDL - specijalist, (kod rasporeda na nedére vrijeme) i polozen vozki
ispit »B« kategorije.

Obveza probnog rada udluje se u skladu sa zakonom.
Clanak 8.

Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavanjganaostalan rad u sluzbu se
moze primiti viezbenik sukladno Planu prijma u §luz

Vjezbenik se prima u sluzbu na odeao vrijeme u trajanju viezbeikog staza.
Vjezbentki staz traje 12 mjeseci.

Za vrijeme trajanja vjezbetkog staza, vjezbenik ima pravo nadual iznosu
od 85 % plée poslova radnog mjesta najnize slozenosti njegrwene
spreme.

Clanak 9.
Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad.

Mentora imenuje pr&elnik upravnog odjela iz reda sluzbenika istog upoa
odjela koji ima najmanje istu sttmu spremu kao vjezbenik.

Visinu naknade za rad mentora diyje Ogtinski na&elnik odlukom.
V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 10.

Sastavni dio ovog Pravilnikani Sistematizacija radnih mjesta u upravnim
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odjelima, koja sadrzava:

- popis radnih mjesta,

- nazivi i opisi poslova radnih mjesta,

- broj izvrSitelja,

- klasifikacijski rang,

- priblizan postotak vremena potreban za obavljanjedinog posla,
- potrebno stréno znanje,

- slozenost poslova,

- samostalnost u radu,

- stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikaggestrankama,

- stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje oalogis poslova radnih
mjesta,

VI. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 11.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu pastojeg je vdenje tog
postupka ili rjieSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik koji vodi postupak ili rieSava o upravrstaarima mora imati
odgovarajiéu strienu spremu, potrebno radno iskustvo i polozen dizavn
strueni ispit.

Sluzbenik oviasten za rjeSavanje o upravnim stworiasten je i za denje
postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg jéenje upravnog postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima odsutan ili pospsga/ne zapreke za njegovo
postupanje ili odnosno radno mjesto nije popunjeaovaienje postupka
odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan jégimik upravnog odjela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari mijesdtena zakonom, drugim
propisom, ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upmsgtvari nadlezan je
procelnik upravnog odjela.

VIl. POTPISIVANJE AKATA
Clanak 12.

Sluzbenik koji izrduje akt duzan ga je supotpisati sa lijeve straneagaakom
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»Akt izradio: ime i prezime sluzbenika«, osim alakanom nije drukije
rijeSeno.

VIIl. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 13.

Raspored radnog vremena te druga srodna pitanggwgdrOgtinski naelnik,
nakon savjetovanja sa @einicima upravnih odjela.

Sluzbenici poslove utitene ovim Pravilnikom obavljaju u punom radnom
vremenu.

Uredovno vrileme za prijem stranaka uye se na nan da se stranke primaju
svaki radni dan osim petka i to ponedjeljak, suj@detvrtak u vremenu od
8,30 do 11,00 sati, a utorak u vremenu od 13,00460 sati.

Raspored termina za rad sa strankaméeisie na ulazu u sjediStedapske
uprave te na web stranici Gpe Viskovo.

Clanak 14.

Na zgradi u kojoj djeluje ajinska uprava istu se nazivi opinskih odjela u
skladu s propisima o uredskom poslovanju.

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

Clanak 15.

PodnosSenje prigovora i prituzbi gana osigurava se putem knjige zalbi koja se
nalazi u uredu administrativnog tajnika te na dmggne odrelene zakonom
ili drugim op¢im aktom.

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 16.
Lake povrede sluzbene duznosti su:
1. westalo zakaSnjavanje na posao ili raniji odlazpksa,

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

3. neuredn@uvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokuaujet
4. neopravdan izostanak s posla jedan dan,

5. neobavjeSvanje neposrednog rukovoditelja o spigaosti dolaska na rad u
roku 24 sata bez opravdanog razloga,
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6. zadrzavanje u sluzbenim prostorijama nakon rgdnemena bez odobrenja
neposrednog rukovoditelja,

7. nedoléno ponaSanje u dasobnom ophdenju i oph@enju sa strankama,

8. osobito blagi sltaj djela koje sadrzava obiljezja neke od teSkihrpda
sluzbene duznosti propisanilthanku 46. tékama 1., 2., 3., 6. 1 11. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i pogtrgj (regionalnoj) samoupravi,
ako osoba ovlastena za pokretanje postupka zbke pesrede sluzbene
duznosti procijeni da nije svrhovito pokretati pgshk zbog teSke povrede
sluzbene duznosti.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 17.

Sluzbenici zaté&eni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu u upravnijeliath
na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika¢ditasporéeni na radna mjesta u
skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i nacirapropisan zakonom.

Clanak 18.

Kandidati za prijam u sluzbu koji ne ispunjavajusebni uvjet za raspored na
radno mjesto propisandianku 7. stavku 3. ovog Pravilnika, a ispunjavaju
ostale uvjete za raspored, mogu biti primljeniuZblu uz uvjet da u roku od 12
mjeseci od dana rasporeda steknu odgovéregutifikat, u protivnonte se
prvog dana nakon isteka roka za stjecanje ceti#ikenatrati da odnosni
sluzbenik viSe ne ispunjava uvjete za rasporeddm@sno radno mjesto.

Clanak 19.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje wiijBdavilnik o unutarnjem
redu (»Sluzbene novine Primorsko-goranske zupahijek37/10).

Clanak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosSenjayiiém se u »Sluzbenim
novinama Primorsko-goranske Zupanije«, a primjengajod 1. prosinca 2012.
godine.

Klasa: 003-05/12-01/05
Ur. broj: 2170-09-03/01-12-1
Viskovo, 30. studenoga 2012.
Opcinski natelnik

Goran Petrc, prof., v.r.
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*** tablica se nalazi na kraju dokumenta ***

Pravilnik o unutarnjem redu Iﬁ

© Primorsko-goranska zupanija 2002.-2003. Sva prava pridrzana.

Obratite se webmasteru s pitanjima i komentarima.

Programska podrska

NetCom

http://www.sn.pgz.hr/default.asp?Link=odluke &id=26

1.8.2014. 8:3



