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OPCINSKI NACELNIK

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) sa-
moupravi (“Narodne novine” broj: 86/08., 61/11., 4/18. i
112/19.), na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Viskovo, Op¢inska nacelnica Op¢ine Visko-
vo je dana 5. ozujka 2021. godine donijela

2. 1ZMJENE I DOPUNE PRAVILNIKA
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA

Clanak 1.

U clanku 12. Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela (,,Sluzbene novine Opéine Viskovo* broj:
3/20.11/21.) stavak 3. mijenja se i glasi:

»(3) Posebni uvjet za prijam i raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.*

Clanak 2.

U ¢lanku 13. u sastavnom dijelu Pravilnika, Sistematizaciji
radnih mjesta (u daljnjem tekstu: Sistematizacija), u Od-
sjeku ureda nacelnika iza radnog mjesta ,,8. Visi strucni su-
radnik za drustvene djelatnosti* dodaje se novo radno mje-
sto pod nazivom ,,9. Stru¢ni suradnik — voditelj projekta®.
U clanku 13. iza stavka 2. dodaje se novi stavak 3. koji
glasi:

»(3) U Sistematizaciji radnih mjesta, radno mjesto ,,Stru¢ni
suradnik — voditelj projekta“ sistematizira se na odredeno
vrijeme do zavrSetka ugovorenog trajanja projekta odno-
sno do 15. veljac¢e 2023. godine.*

Clanak 3.

Ove izmjene i dopune Pravilnika stupaju na snagu osmog
dana od dana objave, a objavit ¢e se u ,,Sluzbenim novina-
ma Opcine Viskovo*.

KLASA: 003-05/20-01/3
URBROJ: 2170-09-04/03-21-8
Viskovo, 5. ozujka 2021. godine

Op¢inska nacelnica:
Sanja Udovié dipl. oec., v.r.
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Na temelju clanka 49. Statuta Opcine Viskovo (“Sluzbe-
ne novine Op¢ine Viskovo* broj: 3/18., 2/20.), Op¢inska
nacelnica Op¢ine Viskovo dana 4. sijecnja 2021. godine
donosi

PRAVILNIK
o koriStenju sluzbenih automobila i mobilnih telefona

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o koristenju sluzbenih automobila
i mobilnih telefona (u daljnjem tekstu: Pravilnik) uredu-
je koristenje sluzbenih automobila i mobilnih telefona te
prava i obveze opc¢inskih duznosnika i sluzbenika u svezi s
koristenjem te imovine.

SLUZBENI AUTOMOBILI

Clanak 2.

(1) Sluzbene automobile za sluzbene potrebe koriste duz-
nosnici i sluzbenici Op¢ine Viskovo, a iznimno i trece
osobe po odobrenju Op¢inske nacelnice odnosno sluzbene
osobe koje ona ovlasti.

(2) Pravo na koristenje sluzbenog automobila 24 sata dnev-
no ima op¢inska nacelnica i zamjenici op¢inske nacelnice
Op¢ine Viskovo.

(3) Koristenje sluzbenog automobila iz stavka 2. ovoga
¢lanka, smatra se koriStenjem u sluzbene svrhe.

Clanak 3.

Osobe iz ¢lanka 2. ovog Pravilnika moraju imati vazecu
vozacku dozvolu te se pridrzavati odredbi Zakona o sigur-
nosti prometa na cestama.

Clanak 4.

(1) Pod sluzbenim potrebama u smislu ovoga Pravilnika
podrazumijeva se obavljanje poslova i zadataka koji pri-
padaju u samoupravni djelokrug rada Op¢ine Viskovo, a
osobito:

— - poslovi i zadaci izvan sjedista Opc¢ine Viskovo,

— - sudjelovanje na sastancima i sjednicama,

— - prijevoz potreban za rad Opcéinske uprave,

— - obavljanje drugih poslova po ovlastenju Opcinske

nacelnice.

(2) U slucaju kada se sluzbeni automobil koristi za odlazak
na sva sluzbena putovanja, osim loko voznje, koriStenje
odobrava Op¢inska nacelnica ili osoba koju ona ovlasti.

Clanak 5.

(1) Za vrijeme koristenja sluzbenog automobila korisnici
su duzni voditi evidenciju o izvrSenim radnjama i prijede-

nim kilometrima na utvrdenom obrascu putnog naloga ili
putnog radnog lista.

(2) Obrasce putnog naloga izdaje administrativni tajnik, a
putni radni list se nalazi u sluzbenim vozilima.

(3) Putni nalog i putni radni list moraju obvezno sadrza-
vati:
— datum izdavanja,
— ime i prezime osobe koja koristi sluzbeni automobil,
— lokacija na koju osoba putuje, iznimno kod loko vo-
znje kao lokacija navodi se Opcina Viskovo
— svrhu putovanja,
— vrijeme trajanja putovanja,
— datum i vrijeme kretanja na put i pocetna kilometra-
7a,
— datum i vrijeme povratka s puta i zavr$na kilometra-
7a,
— podatke o oSteCenjima i nedostacima na vozilu,
— potpis ovlastene osobe i pecat.

(4) Po zavrsetku koristenja sluzbenog automobila korisnik
je duzan popunjeni putni nalog ili putni radni list dostaviti
administrativnom tajniku.

Clanak 6.

(1) Koristenje sluzbenih automobila za potrebe sluzbenika
izvan radnog vremena smatra se placom u naravi sukladno
Zakonu o porezu na dohodak, na koju se obra¢unavaju i
uplacuju propisani porezi i doprinosi.

(2) Neto iznos place u naravi ¢ini 20% iznosa mjesecne
rate za najam sluzbenog vozila, uvecano za porez na doda-
nu vrijednost, neovisno o opsegu koristenja vozila odnosno
o prijedenom broju kilometara.

(3) Porezi i doprinosi na pla¢u u naravi obracunavaju se
i placaju najkasnije posljednjeg radnog dana u mjesecu u
kojem je placa u naravi ostvarena.

(4) Za utvrdeni neto iznos mjesecne place u naravi kori-
snicima se umanjuje obraCunata i ispla¢ena plac¢a u novcu.

(5) Za sluzbena vozila koja koriste sluzbenici, Opéinska
nacelnica ¢e nalogom zaduziti odredenog sluzbenika, koji
iz tih razloga nema pravo na naknadu troskova za prijevoz
na posao i s posla.

Clanak 7.

(1) Korisnik sluzbenog automobila duzan je automobil na-
kon koriStenja parkirati na parkirno mjesto oznaceno pri-
padaju¢om registracijskom oznakom.

(2) Ukoliko parkirno mjesto rezervirano za sluzbena vozila
Op¢ine Viskovo nije slobodno, korisnik je duzan osigurati
da se sluzbeni automobil parkira na mjesto rezervirano za
sluzbena vozila Opéine Viskovo, odmah po oslobadanju
rezerviranog parkirnog mjesta.

(3) Korisnik sluzbenog automobila duzan je dopuniti auto-
mobil gorivom u trenutku kada se koli¢ina goriva u spre-
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mniku sluzbenog automobila spusti na % kapaciteta spre-
mnika.

Clanak 8.

(1) Administrativne poslove odnosno evidenciju i kontrolu
koristenja sluzbenih automobila, vodi administrativni taj-
nik.

(2) Poslovima iz stavka 1. ovoga ¢lanka smatra se vodenje
mjesecne evidencije o prijedenoj kilometrazi svakog auto-
mobila i utrosku goriva.

(3) Korisnici sluzbenih automobila duzni su u sluc¢aju pro-
metne nezgode ili oStecenja automobila kao i u slucaju
kvara na automobilu odmah o tome obavijestiti admini-
strativnog tajnika.

(4) Tehnicko — administrativne poslove vodi upravni refe-
rent — komunalni redar.

(5) Poslovima iz stavka 4. ovoga ¢lanka smatraju se:

— vodenje evidencije o isteku obveznog osiguranja, od-
nosno registracije sluzbenih automobila

— provodenje poslova pravovremene registracije, skla-
panja polica obveznog osiguranja vozilai kasko osi-
guranja vozila

— vodenje evidencije o redovnim servisima, odnosno
provodenje poslova tekuéeg odrzavanja, redovitog
servisiranja i uklanjanja nastalih kvarova

— u slu¢aju nastanka oStec¢enja na sluzbenom automo-
bilu, provodenje poslova prijave Stete osiguravaju-
¢em drustvu i pracenje likvidacije iste

— organizacija poslova ¢is¢enja sluzbenih automobila.

Clanak 9.

Korisnik sluzbenog automobila duzan je za svako punjenje
vozila gorivom na benzinskoj postaji dostaviti struénom
suradniku za knjigovodstvo prorac¢unskih izdataka urednu
dokumentaciju (racun s pecatom benzinske postaje ovjeren
od strane korisnika i stanjem kilometraze prilikom punje-
nja), a presliku administrativnom tajniku.

Clanak 10.

Administrativni tajnik duzan je dostaviti procelniku Jedin-
stvenog upravnog odjela Opéine Viskovo najmanje dva
puta godisnje izvjesée o prijedenim kilometrima i potros-
nji goriva za sve sluzbene automobile, i to za razdoblje od
1.1.do 31. kolovoza i od 1. 9. do 31. prosinca tekuce go-
dine.

MOBILNI TELEFONI

Clanak 11.

(1) Pravo na koristenje sluzbenog mobilnog telefona ima-
ju:

— op¢inska nacéelnica

— zamjenici op¢inske nacelnice

— procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Vis-
kovo
— voditelji odsjeka
— visi struéni suradnik za odnose s javnoscéu
— visi struéni suradnik — voditelj projekta
— savjetnik za izgradnju objekata javne i drustvene na-
mjene, komunalne infrastrukture, prostorno planira-
nje i EU projekte
— visi struéni suradnik za izgradnju objekata javne i
drustvene namjene, komunalne infrastrukture i ra-
zvoj komunalnih sustava
— struéni suradnik za gradnju objekata komunalne in-
frastrukture i objekata javne i drustvene namjene
— struéni suradnik za gradnju objekata komunalne in-
frastrukture i objekata javne i druStvene namjene te
za poslove javne nabave
— visi savjetnik za upravljanje objektima i uredajima
komunalne infrastrukture, grobljem, za azuriranje
baze podataka i registara, te poslove civilne zastite
— Vvisi stru¢ni suradnik za odrzavanje komunalne infra-
strukture, uredenje prometa i javni prijevoz putnika
— visi strucni suradnik za odrzavanje objekata javne
i drustvene namjene, zastitu okoliSa i gospodarenje
otpadom, poslove zastite na radu i zastite od pozara
— upravni referent — komunalni redar
— administrativni tajnik.
(2) Za vrijeme odsutnosti (koriStenje godiSnjeg odmora,
bolovanja i sl.) administrativni tajnik i upravni referent -
komunalni redar duzni su sluzbeni mobilni telefon predati
osobi koja ih zamjenjuje.
(3) Iznimno pravo na koristenje sluzbenih mobilnih telefo-
na sluzbenicima u Jedinstvenom upravnom odjelu poseb-
nom odlukom utvrduje Opcinska nacelnica, ukoliko je to
neophodno za obavljanje redovnih poslova.

Clanak 12.

(1) Korisnicima mobilnog telefona u sluzbene svrhe pri-
znat ¢e se telefonski troskovi u tuzemstvu i to:

— procelniku Jedinstvenog upravnog odjela, voditelji-
ma odsjeka, viSem stru¢nom suradniku za odnose s
javnoscu, visem struénom suradniku — voditelju pro-
jekta, savjetniku za izgradnju objekata javne i drus-
tvene namjene, komunalne infrastrukture, prostorno
planiranje i EU projekte, visem stru¢nom suradniku
za izgradnju objekata javne i drustvene namjene, ko-
munalne infrastrukture i razvoj komunalnih sustava,
stru¢nom suradniku za gradnju objekata komunalne
infrastrukture i objekata javne i drustvene namjene,
stru¢nom suradniku za gradnju objekata komunalne
infrastrukture i objekata javne i drustvene namjene te
za poslove javne nabave, visem savjetniku za uprav-
ljanje objektima i uredajima komunalne infrastruktu-
re, grobljem, za azuriranje baze podataka i registara,
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te poslove civilne zastite, viSem struénom suradniku
za odrzavanje komunalne infrastrukture, uredenje
prometa i javni prijevoz putnika, visSem stru¢nom
suradniku za odrzavanje objekata javne i druStvene
namjene, zastitu okoli$a i gospodarenje otpadom, po-
slove zastite na radu i zastite od pozara, upravnom
referentu — komunalni redar i administrativnom taj-
niku do 300,00 kuna
— op¢inskoj nacelnici i zamjenicima op¢inske nacelni-
ce bez ogranicenja.
(2) Razliku telefonskih troskova iznad odobrenog iznosa
iz stavka 1. ovoga ¢lanka duzan je podmiriti svaki korisnik
mobilnog telefona po ispostavljenom racunu.

(3) Telefonski troskovi nastali u inozemstvu priznaju se
korisniku u cijelosti.

Clanak 13.

(1) Obracun i pracenje izdataka nastalih koristenjem mo-
bilnih telefona obavljat ¢e struéni suradnik za knjigovod-
stvo proracunskih izdataka.

(2) Struéni suradnik za knjigovodstvo proracunskih izdata-
ka izvijestit ¢e korisnike o utrosku za prethodni mjesec u
roku od 5 dana od dana kada zaprimi racun.

Clanak 14.

(1) Korisnik mobilnog telefona duzan je u roku 3 dana od
dana prestanka obnasanja duznosti odnosno gubitka prava
na koristenje mobilnog telefona, isti predati s pripadaju-
¢om opremom procelniku Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Viskovo.

(2) Po isteku mjeseca u kojem je doslo do prestanka ob-
nasanja duznosti ili gubitka prava na koristenje mobilnog
telefona, strucni suradnik za knjigovodstvo proracunskih
izdataka dostavit ¢e obracun korisniku, uz obvezu podmi-
rivanja eventualno nastalih izdataka iznad iznosa utvrde-
nog u ¢lanku 12. ovoga Pravilnika do kraja tekuceg mje-
seca.

Clanak 15.
Nepridrzavanje odredbi ovoga Pravilnika predstavlja po-
vredu radne obveze.
Clanak 16.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti
Pravilnik o koristenju sluzbenih automobila i mobilnih te-
lefona ( ,,Sluzbene novine Op¢ine Viskovo* broj: 20/19.).
Clanak 17.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja i objavit
¢e se u ,,Sluzbenim novinama Op¢ine Viskovo®.

KLASA: 003-05/21-01/5
URBROJ: 2170-09-04/03-21-1
Viskovo, 4. sijecnja 2021. godine

Op¢inska nacelnica:

Sanja Udovi¢ dipl. oec., v.r.
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“Sluzbene novine Op¢ine Viskovo” - sluZzbeno glasilo Opéine Viskovo

Urednistvo: Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Robert Simci¢. dipl. oec., glavni urednik, Voditelj odsjeka Ureda
nacelnika ¢lan urednistva, Visi savjetnik za pripremu sjednica Opcéinskog vijeca, kadrovske poslove i poslove informiranja
¢lan urednistva, 51216 Viskovo, Vozisée 3, tel. 051 503-770, fax. 051 257-521, www.opcina-viskovo.hr
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