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OPĆINSKI NAČELNIK

5.
Na temelju članka 4. stavka 3. Zakona o službenicima i 
namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) sa-
moupravi (“Narodne novine” broj: 86/08., 61/11., 4/18. i 
112/19.), na prijedlog pročelnika Jedinstvenog upravnog 
odjela Općine Viškovo, Općinska načelnica Općine Viško-
vo  je dana 5. ožujka 2021. godine donijela

2. IZMJENE I DOPUNE PRAVILNIKA 
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG 

UPRAVNOG ODJELA

Članak 1.
U članku 12. Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog 
upravnog odjela („Službene novine Općine Viškovo“ broj: 
3/20. i 1/21.) stavak 3. mijenja se i glasi:
„(3) Posebni uvjet za prijam i raspored na sva radna mjesta 
službenika je položen vozački ispit „B“ kategorije.“

Članak 2. 
U članku 13. u sastavnom dijelu Pravilnika, Sistematizaciji 
radnih mjesta (u daljnjem tekstu: Sistematizacija), u Od-
sjeku ureda načelnika iza radnog mjesta „8. Viši stručni su-
radnik za društvene djelatnosti“ dodaje se novo radno mje-
sto pod nazivom „9. Stručni suradnik – voditelj projekta“.
U članku 13. iza stavka 2. dodaje se novi stavak 3. koji 
glasi:
„(3) U Sistematizaciji radnih mjesta, radno mjesto „Stručni 
suradnik – voditelj projekta“ sistematizira se na određeno 
vrijeme do završetka ugovorenog trajanja projekta odno-
sno do 15. veljače 2023. godine.“

Članak 3.
Ove izmjene i dopune Pravilnika stupaju na snagu osmog 
dana od dana objave, a objavit će se u „Službenim novina-
ma Općine Viškovo“.

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

Općinska načelnica:
Sanja Udović dipl. oec., v.r.



Petak, 5. ožujka 2021.	 SLUŽBENE NOVINE	 Stranica 103 – broj 5.

 

9.
 S

TR
U

ČN
I S

U
RA

DN
IK

 –
 V

O
DI

TE
LJ

 P
RO

JE
KT

A 
 

br
oj

 iz
vr

ši
te

lja
: 1

 
O

sn
ov

ni
 p

od
ac

i o
 ra

dn
om

 m
je

st
u 

KA
TE

GO
RI

JA
 

PO
TK

AT
EG

O
RI

JA
 

RA
ZI

N
A 

KL
AS

IF
IK

AC
IJS

KI
 R

AN
G 

III
. 

 S
TR

U
ČN

I S
UR

AD
N

IK
 

- 
8.

 
O

pi
s p

os
lo

va
 ra

dn
og

 m
je

st
a 

O
PI

S 
PO

SL
O

VA
 I 

ZA
DA

TA
KA

 
Pr

ib
liž

an
 p

os
to

ta
k 

vr
em

en
a 

po
tr

eb
an

 za
 

ob
av

lja
nj

e 
po

je
di

no
g 

po
sla

 
pr

ov
od

i a
kt

iv
no

st
i p

ov
ez

iv
an

ja
 k

lju
čn

ih
 d

io
ni

ka
  E

U
 p

ro
je

kt
a 

 
15

 

pr
ov

od
i i

 u
pr

av
lja

 p
ro

je
kt

ni
m

 a
kt

iv
no

st
im

a 
ko

je
 im

aj
u 

za
 c

ilj
 o

st
va

re
nj

e 
re

zu
lta

ta
 i 

ci
lje

va
 E

U 
pr

oj
ek

ta
 

40
 

pr
ov

od
i a

kt
iv

no
st

i  
fin

an
ci

jsk
og

 u
pr

av
lja

nj
a 

 E
U

 p
ro

je
kt

om
 

20
 

pr
ov

od
i a

kt
iv

no
st

i r
ed

ov
no

g 
izv

je
št

av
an

ja
 te

 su
dj

el
uj

e 
 u

 a
dm

in
ist

ra
tiv

ni
m

 i 
lo

gi
st

ič
ki

m
 p

os
lo

vi
m

a 
20

 

izv
rš

av
a 

na
lo

ge
 p

ro
če

ln
ik

a 
i v

od
ite

lja
 o

ds
je

ka
 k

oj
i s

e 
od

no
se

 n
a 

slu
žb

u 
 

5 
O

pi
s r

az
in

e 
st

an
da

rd
ni

h 
m

je
ril

a 
za

 k
la

si
fik

ac
iju

 ra
dn

ih
 m

je
st

a 
ST

RU
ČN

O
 Z

N
AN

JE
 

sv
eu

či
liš

ni
 p

rv
os

tu
pn

ik
 s

tr
uk

e 
ili

 s
tr

uč
ni

 p
rv

os
tu

pn
ik

 p
rir

od
ne

, t
eh

ni
čk

e,
 b

io
m

ed
ic

in
sk

e 
i z

dr
av

st
ve

ne
, b

io
te

hn
ič

ke
, d

ru
št

ve
ne

, 
hu

m
an

ist
ič

ke
, 

um
je

tn
ič

ke
 i

li 
in

te
rd

isc
ip

lin
ar

ne
 s

tr
uk

e,
 n

aj
m

an
je

 t
ri 

go
di

ne
 r

ad
no

g 
isk

us
tv

a 
na

 o
dg

ov
ar

aj
uć

im
 p

os
lo

vi
m

a,
 

sa
m

os
ta

la
n 

ra
d 

na
 ra

ču
na

lu
, p

ol
ož

en
 d

rž
av

ni
 is

pi
t 

ST
U

PA
N

J S
LO

ŽE
N

O
ST

I P
O

SL
A 

st
up

an
j s

lo
že

no
st

i k
oj

i u
kl

ju
ču

je
 m

an
je

 sl
ož

en
e 

po
slo

ve
 s 

og
ra

ni
če

ni
m

 b
ro

je
m

 m
eđ

us
ob

no
 p

ov
ez

an
ih

 ra
zli

či
tih

 za
da

ća
 u

 č
ije

m
 

rje
ša

va
nj

u 
se

 p
rim

je
nj

uj
e 

og
ra

ni
če

n 
br

oj
 p

ro
pi

sa
ni

h 
po

st
up

ak
a,

 u
tv

rđ
en

ih
 m

et
od

a 
ra

da
 il

i s
tr

uč
ni

h 
te

hn
ik

a 
   

ST
U

PA
N

J S
AM

O
ST

AL
N

O
ST

I  
st

up
an

j s
am

os
ta

ln
os

ti 
ko

ji 
je

 o
gr

an
ič

en
 p

ov
re

m
en

im
 n

ad
zo

ro
m

 i 
up

ut
am

a 
od

 st
ra

ne
 n

ad
re

đe
no

g 
slu

žb
en

ik
a 

ST
U

PA
N

J U
ČE

ST
AL

O
ST

I S
TR

U
ČN

IH
 

KO
M

U
N

IK
AC

IJA
 

st
up

an
j 

st
ru

čn
e 

ko
m

un
ik

ac
ije

 k
oj

i 
uk

lju
ču

je
 k

on
ta

kt
e 

un
ut

ar
 u

pr
av

no
ga

 o
dj

el
a,

 a
 p

ov
re

m
en

o 
i 

izv
an

 u
pr

av
no

ga
 o

dj
el

a 
u 

pr
ik

up
lja

nj
u 

ili
 ra

zm
je

ni
 in

fo
rm

ac
ija

 
ST

U
PA

N
J O

DG
O

VO
RN

O
ST

I 
 

st
up

an
j o

dg
ov

or
no

st
i k

oj
i u

kl
ju

ču
je

 o
dg

ov
or

no
st

 z
a 

m
at

er
ija

ln
e 

re
su

rs
e 

s 
ko

jim
a 

slu
žb

en
ik

 ra
di

 te
 is

pr
av

nu
 p

rim
je

nu
 p

os
tu

pa
ka

, 
m

et
od

a 
ra

da
 i 

st
ru

čn
ih

 te
hn

ik
a 



Petak, 5. ožujka 2021.	 SLUŽBENE NOVINE	 Stranica 104 – broj 5.

6.
Na temelju članka 49. Statuta Općine Viškovo (“Službe-
ne novine Općine Viškovo“ broj: 3/18., 2/20.), Općinska 
načelnica Općine Viškovo dana 4. siječnja 2021. godine 
donosi 

PRAVILNIK 
o korištenju službenih automobila i mobilnih telefona

Članak 1.
Ovim se Pravilnikom  o korištenju službenih automobila 
i mobilnih telefona (u daljnjem tekstu: Pravilnik) uređu-
je korištenje službenih automobila i mobilnih telefona te 
prava i obveze općinskih dužnosnika i službenika u svezi s 
korištenjem te imovine.

SLUŽBENI AUTOMOBILI

Članak 2.
(1) Službene automobile za službene potrebe koriste duž-
nosnici i službenici Općine Viškovo, a iznimno i treće 
osobe po odobrenju Općinske načelnice odnosno službene 
osobe koje ona ovlasti.
(2) Pravo na korištenje službenog automobila 24 sata dnev-
no ima općinska načelnica i zamjenici općinske načelnice 
Općine Viškovo.
(3) Korištenje službenog automobila iz stavka 2. ovoga 
članka, smatra se korištenjem u službene svrhe.

Članak 3.
Osobe iz članka 2. ovog Pravilnika moraju imati važeću 
vozačku dozvolu te se pridržavati odredbi Zakona o sigur-
nosti prometa na cestama.

Članak 4.
(1) Pod službenim potrebama u smislu ovoga Pravilnika 
podrazumijeva se obavljanje poslova i zadataka koji pri-
padaju u samoupravni djelokrug rada Općine Viškovo, a 
osobito:

–– - poslovi i zadaci izvan sjedišta Općine Viškovo,
–– - sudjelovanje na sastancima i sjednicama,
–– - prijevoz potreban za rad Općinske uprave,
–– - obavljanje drugih poslova po ovlaštenju Općinske 
načelnice.

(2) U slučaju kada se službeni automobil koristi za odlazak 
na sva službena putovanja, osim loko vožnje, korištenje 
odobrava Općinska načelnica ili osoba koju ona ovlasti.

Članak 5.
(1) Za vrijeme korištenja službenog automobila korisnici 
su dužni voditi evidenciju o izvršenim radnjama i prijeđe-

nim kilometrima na utvrđenom obrascu putnog naloga ili 
putnog radnog lista.
(2) Obrasce putnog naloga izdaje administrativni tajnik, a 
putni radni list se nalazi u službenim vozilima.  
(3) Putni nalog i putni radni list moraju obvezno sadrža-
vati:

–– datum izdavanja,
–– ime i prezime osobe koja koristi službeni automobil,
–– lokacija na koju osoba putuje, iznimno kod loko vo-
žnje kao lokacija navodi se Općina   Viškovo

–– svrhu putovanja,
–– vrijeme trajanja putovanja,
–– datum i vrijeme kretanja na put i početna kilometra-
ža,

–– datum i vrijeme povratka s puta i završna kilometra-
ža,

–– podatke o oštećenjima i nedostacima na vozilu,
–– potpis ovlaštene osobe i pečat.

(4) Po završetku korištenja službenog automobila korisnik 
je dužan popunjeni putni nalog ili putni radni list dostaviti 
administrativnom tajniku.

Članak 6.
(1) Korištenje službenih automobila za potrebe službenika 
izvan radnog vremena smatra se plaćom u naravi sukladno 
Zakonu o porezu na dohodak, na koju se obračunavaju i 
uplaćuju propisani porezi i doprinosi.
(2) Neto iznos plaće u naravi čini 20% iznosa mjesečne 
rate za najam službenog vozila, uvećano za porez na doda-
nu vrijednost, neovisno o opsegu korištenja vozila odnosno 
o prijeđenom broju kilometara.
(3) Porezi i doprinosi na plaću u naravi obračunavaju se 
i plaćaju najkasnije posljednjeg radnog dana u mjesecu u 
kojem je plaća u naravi ostvarena.
(4) Za utvrđeni neto iznos mjesečne plaće u naravi kori-
snicima se umanjuje obračunata i isplaćena plaća u novcu.
(5) Za službena vozila koja koriste službenici, Općinska 
načelnica će nalogom zadužiti određenog službenika, koji 
iz tih razloga nema pravo na naknadu troškova za prijevoz 
na posao i s posla. 

Članak 7.
(1) Korisnik službenog automobila dužan je automobil na-
kon korištenja parkirati na parkirno mjesto označeno pri-
padajućom registracijskom oznakom. 
(2) Ukoliko parkirno mjesto rezervirano za službena vozila 
Općine Viškovo nije slobodno, korisnik je dužan osigurati 
da se službeni automobil parkira na mjesto rezervirano za 
službena vozila Općine Viškovo, odmah po oslobađanju 
rezerviranog parkirnog mjesta.   
(3) Korisnik službenog automobila dužan je dopuniti auto-
mobil gorivom u trenutku kada se količina goriva u spre-
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mniku službenog automobila spusti na ¼ kapaciteta spre-
mnika.

Članak 8.
(1) Administrativne poslove odnosno evidenciju i kontrolu 
korištenja službenih automobila, vodi administrativni taj-
nik.
(2) Poslovima iz stavka 1. ovoga članka smatra se vođenje 
mjesečne evidencije o prijeđenoj kilometraži svakog auto-
mobila i utrošku goriva.
(3) Korisnici službenih automobila dužni su u slučaju pro-
metne nezgode ili oštećenja automobila kao i u slučaju 
kvara na automobilu odmah o tome obavijestiti admini-
strativnog tajnika.
(4) Tehničko – administrativne poslove vodi upravni refe-
rent – komunalni redar.
(5) Poslovima iz stavka 4. ovoga članka smatraju se:

–– vođenje evidencije o isteku obveznog osiguranja, od-
nosno registracije službenih automobila

–– provođenje poslova pravovremene registracije, skla-
panja polica obveznog osiguranja vozila i  kasko osi-
guranja vozila

–– vođenje evidencije o redovnim servisima, odnosno 
provođenje poslova tekućeg održavanja, redovitog 
servisiranja i uklanjanja nastalih kvarova

–– u slučaju nastanka oštećenja na službenom automo-
bilu, provođenje poslova prijave štete osiguravaju-
ćem društvu i praćenje likvidacije iste

–– organizacija poslova čišćenja službenih automobila.

Članak 9.
Korisnik službenog automobila dužan je za svako punjenje 
vozila gorivom na benzinskoj postaji dostaviti   stručnom 
suradniku za knjigovodstvo proračunskih izdataka urednu 
dokumentaciju (račun s pečatom benzinske postaje ovjeren 
od strane korisnika i stanjem kilometraže prilikom punje-
nja), a presliku administrativnom tajniku.

Članak 10.
Administrativni tajnik dužan je dostaviti pročelniku Jedin-
stvenog upravnog odjela Općine Viškovo najmanje dva 
puta godišnje  izvješće o prijeđenim kilometrima i potroš-
nji goriva za sve službene automobile, i to za razdoblje od 
1.1.do 31. kolovoza i od 1. 9. do 31. prosinca tekuće go-
dine.

MOBILNI TELEFONI

Članak 11.
(1) Pravo na korištenje službenog mobilnog telefona ima-
ju:

–– općinska načelnica
–– zamjenici općinske načelnice

–– pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela Općine Viš-
kovo

–– voditelji odsjeka
–– viši stručni suradnik za odnose s javnošću
–– viši stručni suradnik – voditelj projekta
–– savjetnik za izgradnju objekata javne i društvene na-
mjene, komunalne infrastrukture, prostorno planira-
nje i EU projekte

–– viši stručni suradnik za izgradnju objekata javne i 
društvene namjene, komunalne infrastrukture i ra-
zvoj komunalnih sustava

–– stručni suradnik za gradnju objekata komunalne in-
frastrukture i objekata javne i društvene namjene

–– stručni suradnik za gradnju objekata komunalne in-
frastrukture i objekata javne i društvene namjene te 
za poslove javne nabave

–– viši savjetnik za upravljanje objektima i uređajima 
komunalne infrastrukture, grobljem, za ažuriranje 
baze podataka i registara, te poslove civilne zaštite

–– viši stručni suradnik za održavanje komunalne infra-
strukture, uređenje prometa i javni prijevoz putnika

–– viši stručni suradnik za održavanje objekata javne 
i društvene namjene, zaštitu okoliša i gospodarenje 
otpadom, poslove zaštite na radu i zaštite od požara

–– upravni referent – komunalni redar 
–– administrativni tajnik.

(2) Za vrijeme odsutnosti (korištenje godišnjeg odmora, 
bolovanja i sl.) administrativni tajnik i upravni referent - 
komunalni redar dužni su službeni mobilni telefon predati 
osobi koja ih zamjenjuje. 
(3) Iznimno pravo na korištenje službenih mobilnih telefo-
na službenicima u Jedinstvenom upravnom odjelu poseb-
nom odlukom utvrđuje Općinska načelnica, ukoliko je to 
neophodno za obavljanje redovnih poslova.

Članak 12.
(1) Korisnicima mobilnog telefona u službene svrhe pri-
znat će se telefonski troškovi u tuzemstvu i to: 

–– pročelniku Jedinstvenog upravnog odjela, voditelji-
ma odsjeka, višem stručnom suradniku za odnose s 
javnošću, višem stručnom suradniku – voditelju pro-
jekta, savjetniku za izgradnju objekata javne i druš-
tvene namjene, komunalne infrastrukture, prostorno 
planiranje i EU projekte, višem stručnom suradniku 
za izgradnju objekata javne i društvene namjene, ko-
munalne infrastrukture i razvoj komunalnih sustava, 
stručnom suradniku za gradnju objekata komunalne 
infrastrukture i objekata javne i društvene namjene, 
stručnom suradniku za gradnju objekata komunalne 
infrastrukture i objekata javne i društvene namjene te 
za poslove javne nabave, višem savjetniku za uprav-
ljanje objektima i uređajima komunalne infrastruktu-
re, grobljem, za ažuriranje baze podataka i registara, 
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te poslove civilne zaštite, višem stručnom suradniku 
za održavanje komunalne infrastrukture, uređenje 
prometa i javni prijevoz putnika, višem stručnom 
suradniku za održavanje objekata javne i društvene 
namjene, zaštitu okoliša i gospodarenje otpadom, po-
slove zaštite na radu i zaštite od požara, upravnom 
referentu – komunalni redar i administrativnom taj-
niku do 300,00 kuna 

–– općinskoj načelnici i zamjenicima općinske načelni-
ce bez ograničenja.

(2) Razliku telefonskih troškova iznad odobrenog iznosa 
iz stavka 1. ovoga članka dužan je podmiriti svaki korisnik 
mobilnog telefona po ispostavljenom računu.
(3) Telefonski troškovi nastali u inozemstvu priznaju se 
korisniku u cijelosti.

Članak 13.
(1) Obračun i praćenje izdataka nastalih korištenjem mo-
bilnih telefona obavljat će  stručni suradnik za knjigovod-
stvo proračunskih izdataka.
(2) Stručni suradnik za knjigovodstvo proračunskih izdata-
ka izvijestit će korisnike o utrošku za prethodni mjesec u 
roku od 5 dana od dana kada zaprimi račun.

Članak 14.
(1) Korisnik mobilnog telefona dužan je u roku 3 dana od 
dana prestanka obnašanja dužnosti odnosno gubitka prava 
na korištenje mobilnog telefona, isti predati s pripadaju-
ćom opremom pročelniku Jedinstvenog upravnog odjela 
Općine Viškovo.

(2) Po isteku mjeseca u kojem je došlo do prestanka ob-
našanja dužnosti ili gubitka prava na korištenje mobilnog 
telefona, stručni suradnik za knjigovodstvo proračunskih 
izdataka dostavit  će obračun korisniku, uz obvezu podmi-
rivanja eventualno nastalih izdataka iznad iznosa utvrđe-
nog u članku 12. ovoga Pravilnika do kraja tekućeg mje-
seca.

Članak 15.
Nepridržavanje odredbi ovoga Pravilnika predstavlja po-
vredu radne obveze.

Članak 16.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti 
Pravilnik  o korištenju službenih automobila i mobilnih te-
lefona ( „Službene novine Općine Viškovo“ broj: 20/19.). 

Članak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja i objavit 
će se u „Službenim novinama  Općine Viškovo“.

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

Općinska načelnica:
Sanja Udović dipl. oec., v.r.
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“Službene novine Općine Viškovo” - službeno glasilo Općine Viškovo
Uredništvo: Pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela Robert Simčić. dipl. oec., glavni urednik, Voditelj odsjeka Ureda 

načelnika član uredništva, Viši savjetnik za pripremu sjednica Općinskog vijeća, kadrovske poslove i poslove informiranja 
član uredništva, 51216 Viškovo, Vozišće 3, tel. 051 503-770, fax. 051 257-521, www.opcina-viskovo.hr

Tisak: Grafika Helvetica d.o.o., Rijeka


