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16.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podruc¢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, Opéinska nacelnica Opcine Visko-
vo je dana 03. lipnja 2024. godine donijela

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog uprav-
nog odjela (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se:

1. unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela (u
daljnjem tekstu: upravno tijelo),

2. nacin upravljanja,

3. prijam u sluzbu,

4. raspored na radna mjesta,

5. sistematizacija radnih mjesta,

6. vodenje upravnog postupka i rjeSavanje o upravnim
stvarima,

7. potpisivanje akata,

8. radno vrijeme, odnosi sa strankama i druga pitanja od
znacaja za rad upravnog tijela,

9. lake povrede sluzbene duznosti.

Clanak 2.

U upravnom tijelu obavljaju se poslovi odredeni zakonom,
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu rada op¢inske uprave
Op¢ine Viskovo i drugim propisima.

Clanak 3.

(1) Izrazi sa rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pra-
vilniku odnose se jednako na muski i zenski rod, bez obzira
jesu li koriSteni u muskom ili zenskom rodu.

(2) 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.

I1. UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA

Clanak 4.

(1) Unutarnje ustrojstvene jedinice u sastavu Jedinstvenog
upravnog odjela su:

1. Odsjek ureda nacelnika
2. Odsjek za proracun, financije i racunovodstvo
3. Odsjek za komunalni sustav i investicije.

(2) U Odsjeku ureda nacelnika ustrojava se pododsjek Pi-
sarnice.

IIL. NACIN UPRAVLJANJA
Clanak 5.

(1) Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja proc¢elnik.

(2) Procelnik odnosno voditelj odsjeka organizira i uskla-
duje rad upravnog tijela odnosno odsjeka.

(3) Za zakonitost i ucinkovitost rada upravnog tijela pro-
¢elnik odgovara Op¢inskom nacelniku.

(4) Za zakonitost i uc¢inkovitost rada odsjeka voditelj od-
sjeka odgovara procelniku.

Clanak 6.

(1) Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta
sistematizirano vise izvrSitelja procelnik odnosno vodi-
telj odsjeka rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta
medu sluzbenicima na tom radnom mjestu uzevsi u obzir
trenutne potrebe i prioritete odsjeka.

(2) U slucaju da je sistematizirano radno mjesto upraznje-
no, obavljanje poslova tog radnog mjesta rasporedit ¢e
medu sluzbenicima procelnik odnosno voditelj odsjeka
uzevsi u obzir strucne kvalifikacije sluzbenika, trenutne
potrebe i prioritete odsjeka.

Clanak 7.

(1) Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno
zakonu i drugim propisima, op¢im aktima Opcine Viskovo,
pravilima struke te su duzni izvr$avati naloge procelnika i
nadredenog sluzbenika koji se odnose na sluzbu te bez po-
sebnog naloga obavljati poslove odnosno zadatke radnog
mjesta na koje su rasporedeni.

(2) U obavljanju poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka, u medu-
sobnim odnosima te u odnosu s korisnicima usluga, sluz-
benici su duzni pridrzavati se temeljnih nacela iz Etickog
kodeksa opéinske uprave Opéine Viskovo, a narocito:

1. zakonitosti i pravne sigurnosti te zastite javnog inte-

resa;

2. postovanja integriteta i dostojanstva osobe;
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3. zabrane diskriminacije 1 povlas¢ivanja te zabrane
uznemiravanja, ukljucujuéi zabranu spolnog uznemi-
ravanja;

4. zabrane zlouporabe ovlasti, zabrane koriStenja autori-
teta radnog mjesta u obavljanju privatnih poslova te
zabrane davanja obecanja izvan redovitog postupanja
i propisanih ovlasti;

5. profesionalnog postupanja, Cestitosti, objektivnosti i
nepristranosti;

6. ukazivanja i reagiranja na sve situacije u kojima po-
stoji moguénost sukoba interesa s ciljem sprje¢avanja
sukoba interesa te izuzetosti iz situacije u kojoj postoji
mogucénost sukoba interesa;

7. zabrane trazenja ili primanja darova ili usluga radi po-
voljnog rjesavanja pojedine stvari;

8. razmjernosti postupanja prilikom svakog ogranicenja
sloboda i prava;

9. izvjesnosti postupanja;

10. duznosti pruzanja informacija potrebnih za upuceno
odlucivanje druge strane, u skladu s propisima;

11. sluzbene povjerljivosti i zastite privatnosti, u skladu s
propisima;

12. primjerenog komuniciranja;

13. posebne pozornosti prema potrebama pojedinih kate-

gorija osoba, kao §to su osobe s invaliditetom i druge
osobe s posebnim potrebama;

14. pravodobnoga i u¢inkovitog obavljanja poslova;

15. postovanja radnih obveza, savjesnog rada, odgovor-
nosti za svoje postupke i rezultate rada;

16. duZne paZnje prema povjerenoj opéinskoj imovini;

17. primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora;

18. ukljucivanja svih relevantnih subjekata u odlucivanje
o0 pojedinom pitanju;

19. otvorenosti prema novostima kojima se unapreduju
metode rada;

20. neprihvacanja predrasuda o vise ili manje vaznim re-
sorima i/ili poslovima;

21. poticanja izvrsnosti u radu;
22. hijerarhijske subordiniranosti;
23. kolegijalnosti, suradnje i pomo¢i u radu.

(3) Za svoj rad sluzbenici i namjesStenici odgovorni su vo-
ditelju odsjeka i procelniku.

IV. PRIJAM U SLUZBU
Clanak 8.

Sluzbenici i namjestenici primaju se u sluzbu u skladu sa
Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i po-

drucnoj (regionalnoj) samoupravi, a temeljem Plana prij-
ma u sluzbu.

Clanak 9.

(1) Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavanja za sa-
mostalan rad u sluzbu se moze primiti vjezbenik sukladno
Planu prijma u sluzbu.

(2) Vjezbenik se prima u sluzbu na odredeno vrijeme u tra-
janju vjezbenickog staza.

(3) Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

(4 ) Za vrijeme trajanja vjezbenickog staza, vjezbenik ima
pravo na placu u iznosu od 85 % place poslova radnog mje-
sta najnize slozenosti njegove stru¢ne spreme.

Clanak 10.
(1) Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad.
(2 ) Mentora imenuje procelnik upravnog tijela iz reda

sluzbenika koji ima najmanje istu stru¢nu spremu kao vjez-
benik.

(3) Visinu naknade za rad mentora utvrduje Op¢inski na-
¢elnik odlukom.

Clanak 11.

U slucaju privremenog povecanja opsega posla ili potrebe
zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika ili obavljanja
privremenih poslova, privremena popuna provodi se pu-
tem prijama u sluzbu na odredeno vrijeme.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 12.
(1) Sluzbenik i namjesStenik moze biti primljen i raspore-
den na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava uvjete za
prijam u sluzbu propisane zakonom kao i posebne uvjete
za prijam i raspored na radno mjesto propisane zakonom,
Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc-
noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

(2) Posebni uvjet za prijam i raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je polozen drzavni ispit. Osoba bez polozenog
drzavnog ispita moze biti primljena i rasporedena pod pret-
postavkama propisanim zakonom.

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

(4) Poseban uvjet za prijam i raspored na radno mjesto
,,Voditelj/ica pododsjeka pisarnice” i ,,Referent za poslo-
ve pisarnice* je strucni ispit osposobljenosti na poslovima
upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan
arhiva.

(5) Poseban uvjet za prijam i raspored na radno mjesto
»Referent za poslove prometnog redarstva“ je zavrsen
program stru¢nog osposobljavanja za obavljanje poslova
prometnog redara.
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(6) Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 13.
(1) Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija rad-
nih mjesta u upravnom tijelu koja sadrzi:
1. popis radnih mjesta,
2. nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
3. broj izvrSitelja,
4. klasifikacijski rang,
5. priblizan postotak vremena potreban za obavljanje po-
jedinog posla,
6. potrebno stru¢no znanje,
7. stupanj sloZenosti posla,
8. stupanj samostalnosti u radu,
9. stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama,
10. stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka opis
poslova radnih mjesta,
11. kategoriju, potkategoriju i razinu potkategorije radnih
mjesta.

(2) U Sistematizaciji radnih mjesta, radno mjesto pod red-
nim brojem 39. ,,REFERENT — ZAPISNICAR® sistemati-
zira se na odredeno vrijeme do zavrSetka postupka obnove
zemljisne knjige za k.o. Marini¢i.

VII. VODPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESA-
VANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 14.

(1) Uupravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslo-
va kojeg je vodenje tog upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima.

(2) Sluzbenik koji vodi postupak ili rjeSava o upravnim
stvarima mora imati odgovarajucu stru¢nu spremu, potreb-
no radno iskustvo i poloZen drzavni ispit.

(3) Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima
ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju
upravne stvari.

(4) Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje
upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima od-
sutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili
odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka
odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

VIII. POTPISIVANJE AKATA

Clanak 15.
(1) Sluzbenik je duzan supotpisati akt koji izraduje s lijeve
strane uz naznaku ,,Akt izradio: ime i prezime sluzbenika®,
osim ako zakonom nije druk¢ije rijeSeno.

(2) Procelnik moze ovlastiti voditelja odsjeka ili nekog od
sluzbenika upravnog tijela za potpisivanje akata iz djelo-
kruga rada upravnog tijela.

IX. RADNO VRIJEME, ODNOSI SA STRANKAMA
I DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAV-
NOG TIJELA

Clanak 16.

Raspored radnog vremena, uredovno radno vrijeme za
prijem stranaka te druga srodna pitanja, na prijedlog pro-
Celnika Jedinstvenog upravnog odjela propisuje Opcinski
nacelnik posebnom odlukom.

Clanak 17.
(1) Na zgradi u kojoj djeluje opéinska uprava isti¢u se na-
zivi op¢inskog tijela u skladu s Uredbom o natpisnoj ploci
i zaglavlju akta tijela drzavne uprave, lokalne, podrucne
(regionalne) 1 mjesne samouprave te pravnih osoba koje
imaju javne ovlasti (,,Narodne novine* broj 34/02).

(2) Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobna imena
duznosnika i sluzbenika te naznaka poslova koje obavljaju.

(3) Upravno tijelo Opcine Viskovo poslove iz svog djelo-
kruga obavlja u radnim prostorijama u zgradi sjedista op-
¢inske uprave, rasporedenim na nacin koji s obzirom na
prostorne mogucénosti osigurava redovito i uredno obavlja-
nje poslova iz djelokruga upravnog tijela.

(4) Rad se u radnim prostorijama obavlja pomocu opre-
me i uredaja kojima je opremljeno svako radno mjesto, a
to su: radni stolovi, stolice, racunala i druga elektronicka
oprema i telefoni koji omogucuju redovito obavljanje rada
u radnim prostorijama, ako i pomoc¢u druge opreme i ure-
daja smjestenih na nacin koji omogucuje nesmetani pristup
i koriStenje svim sluzbenicima i namjestenicima u skladu s
njihovim potrebama.

(5) Radi sto strucnijeg obavljanja poslova iz djelokruga
upravnog tijela, sluzbenicima i namjeStenicima dostupna
je struéna literatura smjestena u radnim prostorijama.

Clanak 18.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se pu-
tem knjige zalbi koja se nalazi u uredu viseg referenta za
tajnicke poslove te na druge nacine odredene zakonom ili
drugim op¢im aktom.
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X. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 19.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih Zako-
nom, lake povrede sluzbene duznosti su:

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

2. nedoli¢no ponasanje u medusobnom ophodenju i op-
hodenju sa strankama,

3. osobito blagi slucaj djela koje sadrzava obiljezja neke
od teskih povreda sluzbene duznosti propisanih u
¢lanku 46. tockama 1., 2., 3., 6.1 11. Zakona o sluz-
benicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (re-
gionalnoj) samoupravi, ako osoba ovlastena za pokre-
tanje postupka zbog teske povrede sluzbene duznosti
procijeni da nije svrhovito pokretati postupak zbog
teske povrede sluzbene duznosti,

4. nepridrzavanje temeljnih nacela iz Etickog kodeksa
op¢inske uprave.

XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.

(1)Sluzbenici zateceni u sluzbi, odnosno na radu u uprav-
nom tijelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, ras-
poreduju se na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom,
vodeéi ra¢una o poslovima koje su do tada obavljali.

(2) Za sluzbenike za koje, ovim Pravilnikom, nema odgo-
varajuc¢eg radnog mjesta u Odjelu odnosno upravnom tije-
lu na koje se sluzbenik moze rasporediti, donosi se rjesenje
o stavljanju na raspolaganje.

(3) Rjesenje o rasporedu na radno mjesto odnosno rjesenje
o stavljanju na raspolaganje, sukladno odredbama stavka
1. 12. ovoga ¢lanka, donosi se u roku od dva (2) mjeseca
od stupanja na snagu ovog Pravilnika.

(4) Do donosenja rjeSenja iz stavka 3. ovoga Clanka, sluz-
benici nastavljaju obavljati poslove koje su obavljali na
dotadas$njim radnim mjestima, odnosno druge poslove po
nalogu procelnika upravnog tijela, a pravo na placu i ostala
prava iz sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim rjeSenjima.

Clanak 21.

(1) Kandidat za prijam u sluzbu koji ima potrebno radno
iskustvo na odgovaraju¢im poslovima, a nema polozen dr-
zavni ispit, moze se primiti u sluzbu i rasporediti na radno
mjesto, pod uvjetom da ispit polozi u roku godine dana od
prijema u sluzbu.

(2) Kandidat za prijam u sluzbu koji ima potrebno radno
iskustvo na odgovaraju¢im poslovima, a nema polozen
struéni ispit osposobljenosti na poslovima upravljanja do-

kumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva, moze se
primiti u sluzbu i rasporediti na radno mjesto, pod uvjetom
da ispit polozi u roku godine dana od prijema u sluzbu.

Clanak 22.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pra-
vilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
(,,Sluzbene novine Opcine Viskovo* broj: 14/22, 18/22,
1/23, 10/23, 18/23 12/24.)

Clanak 23.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave,
a objavit ¢e se u ,,Sluzbenim novinama Op¢ine Viskovo*.

KLASA: 010-01/24-01/01
URBROJ: 2170-35-04/01-24-3
Viskovo, 03. lipnja 2024. godine

Op¢inska nacelnica:

Sanja Udovié dipl. oec., v.r.
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