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Godina XXII. - broj 11. Srijeda, 30. travnja 2014.

OPCINA VISKOVO

25.

Na temeljuclanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i nampéStaa u
lokalnoj i podrinoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine« IB@®|08 |
61/11), na prijedlog privremenog @elnika Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Viskovo, oginska n&elnica Ogine ViSkovo je dana 30. travnja 2014.
godine donijela

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenogapog odjela (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) uréuje se:

- unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjeldaljnjem tekstu: upravno
tijelo),

- n&in upravljanja,

- nazivi i opisi poslova radnih mjesta,

- strweni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta

- broj izvrsitelja,

- i druga pitanja od z®aja za rad upravnog tijela.
Clanak 2.

U upravnom tijelu obavljaju se poslovi odemni zakonom, Odlukom o

http://www.sn.pgz.hr/default.asp?Link=odluke&id=3@
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ustrojstvu i djelokrugu rada omske uprave Ofine Viskovo (»Sluzbene novine
Primorsko- goranske Zupanije« broj: 4/14.) i drugirapisima.

Clanak 3.

Izrazi s rodnim zn&njem koiji se koriste u ovom Pravilniku odnoseesinpko
na muski i zenski rod, bez obzira jesu li koriStemhuskom ili zenskom rodu.

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.

Il. UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA
Clanak 4.
Unutarnje ustrojstvene jedinice u sastavu Jedinstyeipravnog odjela su:
1. Odsjek ureda ralnika
2. Odsjek za proraun, financije i gospodarstvo
3. Odsjek za urbanizam, komunalni sustav i ekalogij
. NACIN UPRAVLJANJA
Clanak 5.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravija petnik.

Pratelnik odnosno voditelj odsjeka organizira i usklge rad upravnog tijela
odnosno odsjeka.

Za zakonitost i éinkovitost rada upravnog tijela prelnik odgovara Ofinskom
natelniku. Za zakonitost idinkovitost rada odsjeka voditelj odsjeka odgovara
procelniku i optinskom n&elniku.

Clanak 6.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjestacetnika do imenovanja péelnika
na n&in propisan zakonom, odnosno u razdoblju duze odstitpra@elnika,
opc¢inski naelnik iz reda sluzbenika zaposlenih u upravnoniutijgmenuje
osobu kojate privremeno obavljati te poslove.

U slwéaju krate odsutnosti preelnika, njegove poslove moze obavljati
sluzbenik upravnog tijela kojeg za to pisano ovipsicelnik.

U slwtaju krae odsutnosti voditelja odsjeka, odnosno sluzbemjegove
poslove moze obaviljati sluzbenik upravnog tijelgegaza to pisano ovlasti
procelnik odnosno voditelj odsjeka.
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Clanak 7.

Kada je za obavijanje poslova pojedinog radnogtajsistematizirano vise
izvrSitelja pr&elnik odnosno voditelj odsjeka raspéuge obavljanje poslova
radnog mjesta nael sluzbenicima na tom radnom mjestu uzevsi u obzir
trenutne potrebe i prioritete odsjeka.

U slwiéaju da je sistematizirano radno mjesto upraznjebayljanje poslova tog
radnog mjesta rasporeds metu sluzbenicima pr&elnik odnosno voditel;
odsjeka uzevsi u obzir stiue kvalifikacije sluzbenika, trenutne potrebe i
prioritete odsjeka.

Clanak 8.

Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladakonu i drugim
propisima, opim aktima ogine Viskovo, pravilima struke, naputku @pskog
nacelnika, uputama pk@lnika i voditelja.

U obavljanju poslova iz stavka 1. owlgnka, u méusobnim odnosima te u
odnosu s korisnicima usluga, sluzbenici su duziirpavati se temeljnih ala
iz Etickog kodeksa ofinske uprave Opine Viskovo, a narg@to:

- zakonitosti i pravne sigurnosti te zastite javirdgresa;
- poStovanja integriteta i dostojanstva osobe;

- zabrane diskriminacije i poviésanja te zabrane uznemiravanja, u&ijjuci
zabranu spolnog uznemiravanja;

- zabrane zlouporabe ovlasti, zabrane koriStenjaréeta radnog mjesta u
obavljanju privatnih poslova te zabrane davanjatabg izvan redovitog
postupanja i propisanih ovlasti;

- profesionalnog postupanjgstitosti, objektivnosti i nepristranosti;

- ukazivanje i reagiranje na sve situacije u kojpoeatoji mogdnost sukoba
interesa s ciljem spravanja sukoba interesa te izuzetosti iz situackejqj
postoji mogénost sukoba interesa;

- zabrane trazenja ili primanja darova ili uslugdimpovoljnog rieSavanja
pojedine stvari;

- razmjernosti postupanja prilikom svakog ogéanja sloboda i prava;
- izvjesnosti postupanja;

- duznosti pruzanja informacija potrebnih za égno odldivanje druge strane,
u skladu s propisima;

- sluzbene povjerljivosti i zaStite privatnostiskladu s propisima;
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- primjerenog komuniciranja;

- posebne pozornosti prema potrebama pojedinitg&dja osoba,
kao Sto su osobe s invaliditetom i druge osobessimaim
potrebama;

- pravodobnoga idinkovitog obavljanja poslova;

- poStovanja radnih obveza, savjesnog rada, odgostirza svoje
postupke i rezultate rada;

- duzne paznje prema povjerenogmskoj imovini;
- primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora;

- ukljucivanja svih relevantnih subjekata u oéiianje o pojedinom
pitanju;

- otvorenosti prema novostima kojima se undpje metode rada;

- neprihv&anja predrasuda o viSe ili manje vaznim resoritha i/
poslovima;

- poticanja izvrsnosti u radu;
- hijerarhijske subordiniranosti;
- kolegijalnost, suradnju i pombu radu.

Za svoj rad sluzbenici i namjestenici odgovornveditelju odsjeka i
procelniku.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 9.

Sluzbenik i namjesStenik moze biti raspdea na upraznjeno radno
mjesto ako ispunjava uvjete za prijam u sluzbu s@pe zakonom
kao i posebne uvjete za raspored na radno mjesimgane
zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta kdmoj i
podruinoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine« Fj10 -
u daljnjem tekstu: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjestaesiikébje polozen
drzavni strgni ispit. Osoba bez poloZzenog drzavnog&tng ispita
moze biti raspordena pod pretpostavkama propisanim zakonom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjestaesiikgbje certifikat

0 poznavanju rada nactnalu koji se priznaje u zemljama Europske
unije, ECDL - specijalist, (kod rasporeda na neddn® vrijeme) i
polozen vozé&ki ispit »B« kategorije.
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Obveza probnog rada udwje se u skladu sa zakonom.
Clanak 10.

U slutaju priviemenog pov@nja opsega posla ili potrebe zamjene
odsutnog sluzbenika, kada te poslove ne mogu ctecgtali
sluzbenici upravnog tijela, privremena popuna pdogea putem
prijama u sluzbu na odteno vrijeme.

V. PRIJAM U SLUZBU
Clanak 11.

Sluzbenici i namjesStenici primaju se u sluzbu @adkl sa Zakonom o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i po&raj (regionalnoj)
samoupravi, a temeljem Plana prijama u sluzbu.

Clanak 12.

Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavanjsepaostalan rad u
sluzbu se moze primiti viezbenik sukladno Planymaiu sluzbu.

Vjezbenik se prima u sluzbu na ode®o vrijeme u trajanju
viezbentkog staza.

Vjezbentki staz traje 12 mjeseci.

Za vrijeme trajanja vjezbetkog staza, vjezbenik ima pravo naqla
u iznosu od 85 % pé& poslova radnog mjesta najnize slozenosti
njegove strane spreme.

Clanak 13.
Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad.

Mentora imenuje preelnik upravnog tijela iz reda sluzbenika koji
ima najmanje istu sttimu spremu kao vjezbenik.

Visinu naknade za rad mentora diye Opgtinski naelnik odlukom.
VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 14.

Sastavni dio ovog Pravilnikani Sistematizacija radnih mjesta u
upravnom tijelu koja sadrzi:

- popis radnih mjesta,
- nazivi i opisi poslova radnih mjesta,

- broj izvrSitelja,
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- klasifikacijski rang,

- priblizan postotak vremena potreban za obavljanjedinog
posla,

- potrebno stréno znanje,

- slozenost poslova,

- samostalnost u radu,

- stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacgestrankama,

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

VIl. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJIESAVANJE O
UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 15.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu padkojeg je
vodenje tog upravnog postupka ili rjeSavanje o uprawtivarima.

Sluzbenik koji vodi postupak ili rjeSava o upravrstaarima mora
imati odgovarajau strienu spremu, potrebno radno iskustvo |
polozen drzavni stkini ispit.

Sluzbenik ovlaSten za rjeSavanje o upravnim stwomasten je i za
vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju upravnerstva

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg jéenje upravnog
postupka ili rjieSavanje o upravnim stvarima odsuligpostoje

pravne zapreke za njegovo postupanije ili odnosdoaanjesto nije
popunjeno, za \@enje postupka odnosno rieSavanje upravne stvari
nadlezan je preelnik.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari ijesdena zakonom,
drugim propisom, ni ovim Pravilnikom, za rjeSavaajgavne stvari
nadlezan je preelnik upravnog tijela.

VIil. POTPISIVANJE AKATA
Clanak 16.

Sluzbenik koji izrauje akt duzan ga je supotpisati sa lijeve strane sa
naznakom »Akt izradio: ime i prezime sluzbenikasimoako
zakonom nije drudje rijeSeno.

Pracelnik moze ovlastiti voditelja odsjeka ili nekog sldizbenika
upravnog tijela za potpisivanje akata iz djelokrua@da upravnog
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tijela.
IX. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 17.

Raspored radnog vremena te druga srodna pitangdugdroginski
natelnik, na prijedlog préelnika.

Sluzbenici poslove utdene ovim Pravilnikom obavljaju u punom
radnom vremenu.

Uredovno vrijleme za prijem stranaka divye se na nan da se
stranke primaju svaki radni dan osim petka i togmheljak, srijedu i
cetvrtak u vremenu od 8,30 do 11,00 sati, a utoratemenu od
13,00 do 17,00 sati.

Raspored termina za rad sa strankaméeise na ulazu u sjediste
opc¢inske uprave te na web stranici&ype Viskovo.

Clanak 18.

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

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

Clanak 19.

PodnoSenje prigovora i prituzbi gana osigurava se putem knjige
Zalbi koja se nalazi u uredu administrativnog tartie na druge
natine odreéene zakonom ili drugim @mm aktom.

X. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 20.
Lake povrede sluzbene duznosti su:
1. «estalo zakaSnjavanje na posao ili raniji odlazpkda,

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

3. neuredn@uvanje spisa, podataka ili druge povjerene
dokumentacije,

4. neopravdan izostanak s posla jedan dan,

5. neobavjeSvanje neposrednog rukovoditelja o spigaosti
dolaska na rad u roku 24 sata bez opravdanog &zlog

http://www.sn.pgz.hr/default.asp?Link=odluke&id=3@
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6. zadrzavanje u sluzbenim prostorijama nakon rgdnemena bez
odobrenja neposrednog rukovoditelja

7. nedoléno ponasanje u rdasobnom ophdenju i opha@enju sa
strankama

8. osobito blagi sltaj djela koje sadrzava obiljezja neke od teskih
povreda sluzbene duznosti propisanilanku 46. tékama 1., 2.,
3., 6.111. Zakona o sluzbenicima i namjeSteniainiakalnoj i
podrunoj (regionalnoj) samoupravi, ako osoba ovlaStena z
pokretanje postupka zbog teSke povrede sluzbensogtizrocijeni
da nije svrhovito pokretati postupak zbog teSkergde sluzbene
duznosti.

9. nepridrzavanje temeljnih &aa iz Ettkog kodeksa ofinske
uprave iz¢lanka 8. stavka 2.

XI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 21.

Sluzbenici zat&eni u sluzbi, odnosno na radu u upravnom tijelu na
dan stupanja na snagu ovog Pravilnika¢bitasporéeni na radna
mjesta u skladu s ovim Pravilnikom u rokovima in&ina propisan
zakonom.

RjeSenja o rasporedu na radna mjesta sukladno Bvawiniku
donijetée se najkasnije u roku od trideset (30) dana oé dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 22.

Kandidat za prijam u sluzbu koji ne ispunjava p@sebvjet utwien
zakonom ili ovim Pravilnikom za raspored na radrjesto, moze

biti primljen u sluzbu uz uvjet da u roku od dvasta@ 2) mjeseci od
dana rasporeda polozi odgovacajspit ili stekne odgovaraiii
certifikat, u protivnonmte se smatrati da viSe ne ispunjava uvjete za
raspored na odnosno radno mjesto.

Clanak 23.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje wijBdavilnik o
unutarnjem redu (»Sluzbene novine Primorsko-gomadsipanije«
broj: 50/12.).

Clanak 24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenjayvibliég se u
»Sluzbenim novinama Primorsko-goranske zupanijgkimjenjuje
se od 1. svibnja 2014. godine.
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Klasa: 022-05/14-01/10
Ur. broj: 2170-09-03/01-14-3
Viskovo, 30. travnja 2014.
Opc¢inska n&elnica

Sanja Udovié¢, dipl. oec., v. r.

*tablica se nalaz na kraju dokumenta*
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