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Na temelju c¢lanka 53. Zakona o lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine« broj 33/0,
60/01 - vjerodostojno tumacenje, 129/05, 109/07,125/08 i
36/09), clanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima
u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(»Narodne novine« broj 86/08), ¢lanka 51. stavak 3. Statuta
Opéine Viskovo (»Sluzbene novine Primorsko-goranske
Zupanije« broj 25/09), ¢lanka 17. Odluke o ustrojstvu i dje-
lokrugu upravnih tijela Opéine Viskovo (»Sluzbene novine
PGZ« broj 37/09) Op¢inski nacelnik Opéine Viskovo, dana
1. listopada 2009. godine donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu (u daljnjem tek-
stu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo upravnih
tijela Opcine Viskovo, radna mjesta, opis poslova pojedi-

Opcina Viskovo

nog radnog mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na
radno mjesto, broj sluzbenika i namjesStenika te druga pita-
nja sukladno Zakonu o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi, Zakonu o sluZzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podrué¢noj (regionalnoj) samoupravi (u daljnjem
tekstu: Zakon), Statutu Opéine Viskovo (u daljnjem tek-
stu: Statut) i Odluci o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Opéine Viskovo (u daljnjem tekstu: Odluka).

Clanak 2.
Opcinsku upravu Opéine Viskovo sukladno Odluci ¢ine
upravna tijela i to:
- Upravni odjel ureda nacelnika,
- Upravni odjel za proracun, financije i gospodarstvo,
- Upravni odjel za urbanizam, komunalni sustav i ekolo-
giju.

II. UNUTARNIJE USTROJSTVO

Clanak 3.

U upravnom odjelu ureda nacelnika utvrduju se slije-
deca radna mjesta, broj izvrSitelja i uvjeti za raspored:

PRO(VZELNIKVUPRAVNOG ODJELA
UREDA NACELNIKA

1 IZVRSITELJ

VSS pravnog smjera

5 godina radnog iskustva u struci
samostalan rad na racunalu
poloZen drzavni strucni ispit
probni rad 3 mjeseca

STRQCNI SURADNIK ZA
DRUSTVENE DJELATNOSTI,
ZDRAVSTVO I SOCIJALNU SKRB

1 IZVRSITELJ

VSS drustvenog smjera

5 godina radnog iskustva u struci
samostalan rad na racunalu
poloZen drZavni strucni ispit
probni rad 3 mjeseca

UPRAVNI REFERENT

1 IZVRSITELJ

SSS upravnog smjera

3 godina radnog iskustva u struci
samostalni rad na racunalu
poloZen drzavni strucni ispit
probni rad 3 mjeseca

ADMINISTRATIVNI TAJNIK

1 IZVRSITELJ

SSS upravnog ili ekonomskog smjera
3 godine radnog iskustva u struci
samostalni rad na racunalu

poloZen drZavni strucni ispit

probni rad 3 mjeseca

PBOCELNIK UPRAVNOG ODJELA UREDA
NACELNIKA

Opis poslova:

- rukovodi radom Upravnog odjela ureda nacelnika,

- osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih
zadataka i obveza odjela,

- organizira i vodi protokolarne poslove za potrebe
Op¢inskog nacelnika, Opéinskog vije¢a i njihovih radnih
tijela,

- pokrece inicijativu i daje prijedloge za unapredenje
rada i organizacije Upravnog odjela Opcinskom nacelniku,

- osigurava i nadzire izvrSavanje odluka, zakljucaka i
drugih akata Opcinskog nacelnika i Opcinskog vijeca,

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa te daje pri-
jedloge za primjenu istih,

- izraduje prijedlog programa rada, financijskog plana te
izvjeS¢e o radu odjela,

- izraduje prijedloge i konacne akate Opéinskog vijeca,
brine se za pravovremenu dostavu na nadzor nadleZnom
tijelu i brine za objavu istih u sluzbenom glasilu PGZ,
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- pomaze predsjedniku Opdinskog vijeca u pripremanju i
organiziranju sjednica vijeca,

- priprema materijale i izraduje prijedloge odluka i
zakljucaka za sjednice Op¢inskog vijeca,

- organizira poslove u vezi stavljanja na raspolaganje
vije¢nicima tehnickih i informatickih sredstava i materijala
koji su potrebni za obavljanje njihove vjeénicke duznosti te
osigurava i druge uvjete za njihov rad,

- dostavlja dnevni red sjednica i materijal Opcinskog
vije¢a uredniku Portala Op¢ine ViSkovo,

- priprema materijale za kolegij nacelnika,

- sastavlja provedbene i pojedinacne akte na temelju
donijetih odluka i zakljucaka, opé¢inskih tijela,

- predlaZze smjernice i sudjeluje u izradi akata iz nadlez-
nosti upravnih tijela Opéinske uprave,

- izraduje prijedloge ugovora, odluka i sl¢no za potrebe
upravnih odjela, kao i za potrebe Opéinskog nacelnika,

- obavlja radnje u upravnom postupku do donosenja rje-
Senja kao i donoSenje rjeSenja u jednostavnom upravnom
postupku,

- po potrebi sudjeluje u radu radnih tijela Opcinskog
nacelnika,

- pomaZze tijelima mjesnih odbora u obavljanju njihovih
funkcija u smislu zakonitosti rada,

- predlaze pokretanje sudskih sporova radi naplate
op¢inskih prihoda u suradnji s upravnim odjelima,

- koordinira ustrojavanje i aZzurno vodenje evidencije
nekretnina u vlasniStvu Opéine,

- obavlja imovinsko-pravne poslove,

- obavlja pravne poslove pripreme i realizacije oko pro-
daje i otkupa nekretnia u vlasniStvu Opéine,

- obavlja kadrovske poslove za potrebe upravnih tijela,

- priprema i prikuplja podatke glede izrade plana godis-
njih odmora sluzbenika i namjestenika,

- brine o pohranjivanju i ¢uvanju baze podataka,

- pruza stru¢nu pomo¢ u provedbi propisa o uredskom
poslovanju,

- sudjeluje u izradi Plana javne nabave male i velike vri-
jednosti za sve odjele Op¢inske uprave,

- evidentira prijedloge, predstavke i prituzbe gradana,
razmatra predstavke i prituzbe na rad sluzbenika i namje-
Stenika te u suradnji s ostalim procelnicima upravnih odjela
predlaZze mjere za otklanjanje utvrdenih nepravilnosti,

- brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju slu-
zbenika i namjestenika odjela,

- organizira zamjenu za obavljanje pojedinog posla u
odjelu u slucaju odsutnosti sluzbenika i namjesStenika koji
obavlja pojedine poslove, na nacin da zamjena koju organi-
zira iz redova zaposlenika bude educirana za obavljanje tih
poslova (tekudi) te da se isti obave kvalitetno i profesio-
nalno o ¢emu je obavezan brinuti,

- obavlja poslove izvjeStavanja i informiranja, odnosno
osigurava javnost rada upravnih tijela, Opéinskog nacelnik
i Opéinskog vijeca,

- u okviru svoje nadleznosti prima stranke i daje odre-
dena tumacenja i obrazloZenja,

- obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika
i zamjenika Opéinskog nacelnika.

STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELAT-
NOSTI, ZDRAVSTVO I SOCIJALNU SKRB

Opis poslova:

- prati zakonske propise iz podrucja kulture,sporta,
obrazovanja, Skolstva, predskolskog odgoja, zdravstva i
socijalne skrbi,

- predlaZe i planira programe za realizaciju nadleZnih
poslova,

- priprema materijale za sjednice Opcinskog vijeéa iz
podrudja kulture, sporta, obrazovanja, $kolstva, predskol-
skog odgoja, zdravstva i socijalne skrbi,

- prati i vrs$i nadzor nad realizacijom usvojenih pro-
grama,

- predlaZe mjere i razvojne programe za unapredenje
nadleznih poslova,

- izraduje prijedloge akata o financiranju kulturnih i
sportskih udruga temeljem financijskih izvjesca i realizaci-
jle programa udruga,

- priprema elemente za ugovore iz podrucja svoje nad-
leZnosti,

- utvrduje Cinjenice radi izdavanja odgovarajucih uvjere-
nja,

- obavlja poslove iz podrucja zastite i ocuvanja kulturnih
dobara, upravni postupci utvrdivanja pla¢anja spomenicke
rente,

- izraduje prijedloge akata o stipendijama, priprema ele-
mente za ugovore i o tome vodi evidenciju,

- suraduje s ustanovama vezano za djelatnost Skolstva,

- prati primjenu odluke o sufinanciranju polaznika dje-
¢jih vrtica i o tome vodi evidenciju,

- suraduje sa zdravstvenim ustanovama vezanim uz dje-
latnost zdravstva,

- brine o mjerama privremene zdravstvene zastite sta-
novnistva,

- brine o skrbi za invalidne i hendikepirane osobe te
dojencadi s posebnim potrebama,

- provodi odluke o socijalnoj skrbi donoSenjem rjeSenja
0 ostvarivanju prava,

- obavlja sve poslove u svezi koriStenja prava iz socijal-
nog programa Opdine,

- u okviru svoje nadleZnosti prima stranke i daje odre-
dena tumacenja i obrazloZenja,

- po potrebi sudjeluje u radu radnih tijela Op¢inskog
nacelnika,

- po potrebi dostavlja izvjesée o radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Uprav-
nog odjela.

UPRAVNI REFERENT
Opis poslova:

- obavlja poslove pisarnice,

- prima i urudZbira akte,

- utvrduje pravila klasificiranja i urudzbiranja predmeta,

- razvrstava, upisuje i unosi podatke u racunalo,

- interna dostava poSte, otprema poSte s obracunom
posiljki,

- vodenje dostavne knjige poste, vodenje, razvodenje i
odlaganje predmeta,

- obavlja poslove pismohrane,

- vodi propisane ocevidnike, kao i podatke koji se
odnose na godiSnje ocjene sluZzbenika i namjestenika,

- vrsi dostavu, odabir i sredivanje arhivskog gradiva
sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivama i pravil-
niku,

- vodi registar svih odluka, zakljucaka i drugih akata
Op¢inskog nacelnika i Opdinskog vijeca,

- brine o nabavci i koriStenju uredskog i drugog materi-
jala za potrebe upravnih tijela,

- po potrebi dostavlja izvjesée o radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Uprav-
nog odjela.

ADMINISTRATIVNI TAJNIK
Opis poslova:
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- obavlja administrativne poslove,

- obavlja poslove zapisni¢ara na sjednicama Opcinskog
vije¢a, po potrebi na radnim sastancima Op¢inskog nacel-
nika, zamjenika Opcinskog nacelnika i njihovih radnih
tijela,

- vodi evidenciju vijeénickih pitanja,

- obavlja poslove tehnicke pripreme materijala i organi-
ziranja sjednica Opcinskog vije¢a obavjestava medije, poli-
ciju i pozvane goste o odrzavanju sjednica i njihovih radnih
tijela, te brine o pravodobnoj dostavi materijala,

- obavlja uredske i tehnicke poslove za potrebe Opéin-
skog nacelnika, zamjenika Opcinskog nacelnika,

- po potrebi vrsi digitalizaciju dokumenata,

- sudjeluje u protokolarnim poslovima za potrebe Op¢in-
skog nacelnika,

- prima stranke i usmjerava ih nadleZnim sluZbenicima i
namjeStenicima,

- ispostavlja i vodi evidenciju putnih naloga i putnih rad-
nih listova za sluZzbena putovanja i za uporabu sluzZbenih
automobila i sl. po nalogu Op¢inskog nacelnika,

- vodi telefonsku centralu i brine o prispjecu i slanju fax
poruka,

- sudjeluje u pripremama i realizaciji kulturnih, sport-
skih, gospodarskih i drugih programskih aktivnosti i mani-
festacija,

- brine o ugos¢ivanju gostiju,

- brine o nabavci materijala za CiS¢enje i reprezentaciji,

- po potrebi dostavlja izvjesée o radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Uprav-
nog odjela.

Clanak 4.

U upravnoom odjelu za proracun, financije i gospodar-
stvo utvduju se slijedeéa radna mjesta, broj izvrsitelja i
uvjeti za raspored:

PRO(VZELVNIK UPRAVNOG ODJELA ZA
PRORACUN, FINANCIJE I
GOSPODARSTVO

1 IZVRSITELJ

VSS ekonomskog smjera

5 godina radnog iskustva u struci
samostalan rad na racunalu
poloZen drzavni strucni ispit
probni rad 3 mjeseca

STRUCNI SURADNIK ZA
GOSPODARSTVO, PRACENIJE 1
PRIPREMU SUDJELOVANJA

NA DOMACIM I MEDUNARODNIM
NATJECAJIIMA

1 IZVRSITELJ

VSS ekonomskog smjera

5 godina radnog iskustva u struci
samostalan rad na racunalu

aktivno znanje stranog jezika (engleski)
poloZen drzavni strucni ispit

probni rad 3 mjeseca

STRUCNI SURADNIK ZA
FINANCIJISKO KNJIGOVODSTVO I
OBRACUN PRORACUNA

1 IZVRSITELJ

VSS ekonomskog smjera

5 godina radnog iskustva u struci
samostalan rad na racunalu
poloZen drZavni strucni ispit
probni rad 3 mjeseca

VISI STRUCNI REFERENT ZA
KNJIGOVODSTVO PRORACUNSKIH
IZDATAKA

1 IZVRSITELJ

VSS ekonomskog smjera

3 godina radnog iskustva u struci
samostalan rad na racunalu
poloZen drZavni stru¢ni ispit
probni rad 3 mjeseca

STRUCNI REFERENT ZA .
KNJIGOVODSTVO PRORACUNSKIH
PRIHODA

1 IZVRSITELJ

SSS ekonomskog smjera

3 godina radnog iskustva u struci
samostalan rad na racunalu
poloZen drzavni strucni ispit
probni rad 3 mjeseca

. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA PRORA-
CUN, FINANCIJE I GOSPODARSTVO

Opis poslova:

- rukovodi radom Upravnog odjela za proracun, finan-
cije i gospodarstvo,

- osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih
zadataka i obveza odjela,

- osigurava i nadzire izvrSavanje odluka, zakljucaka i
drugih akata Opcinskog nacelnika i Opdinskog vijeca iz
svoje nadleznosti,

- predlaze smjernice i sudjeluje u izradi akata iz nadlez-
nosti odjela,

- pokrede inicijativu i daje prijedloge za unapredenje
rada i organizacije Upravnog odjela Opc¢inskom nacelniku,

- izraduje prijedlog programa rada, financijskog plana te
izvjeSée o radu odjela,

- priprema nacrt Proracuna, izmjena i dopuna, godiSnjeg
obracuna Proracuna i pratecih akata,

- suraduje u pripremi zajednickog plana razvojnih pro-
grama po resorima,

- sudjeluje u izradi nacrta smjernica i ciljeva proracunske
politike te uputa proracunskim korisnicima za izradu pri-
jedloga Proracuna,

- priprema prijedloge akata o parametrima i sadrZaju
zahtjeva proracunskih korisnika za dodjelu sredstava,

- sastavlja financijska izvje$¢a o izvrSenju proracuna i
druga izvjeséa iz djelokruga rada za potrebe opcinskih
tijela i vanjskih korisnika,

- prati realizaciju prihoda i rashoda, uskladuje dinamiku
izvrSenja proracunskih izdataka te predlaZze mjere za eko-
nomiziranje raspoloZivim sredstvima,

- sudjeluje u postupku te daje naloge za prisilnu naplatu,

- obavlja poslove unutarnje financijske kontrole,

- objedinjuje Plan javne nabave male i velike vrijednosti
za sve odjele Opdinske uprave,
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- daje miSljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u
okviru svoje nadleZnosti,

- po potrebi sudjeluje u radu radnih tijela Opcinskog
nacelnika u okviru svoje nadleZnosti,

- brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju slu-
Zbenika i namjeStenika odjela,

- organizira zamjenu za obavljanje pojedinog posla u
odjelu u slucaju odsutnosti sluZzbenika i namjestenika koji
obavlja pojedine poslove, na nacin da zamjena koju organi-
zira iz redova zaposlenika bude educirana za obavljanje tih
poslova (tekudi) te da se isti obave kvalitetno i profesio-
nalno o ¢emu je obavezan brinuti,

- u okviru svoje nadleznosti prima stranke i daje odre-
dena tumacenja i obrazloZenja,

- obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika
i zamjenika Op¢inskog nacelnika.

STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO,
PRACENJE I PRIPREMU SUDJELOVANJA NA
DOMACIM I MEDUNARODNIM NATJECAJIMA

Opis poslova:

- prati zakonske propise iz podrucja svoje nadleZnosti,

- predlaZe i planira programe za realizaciju nadleZnih
poslova,

- priprema materijale za sjednice Opdinskog vijeca iz
podrucja svoje nadleZnosti,

- prati i proucava opce uvjete sudjelovanja na domacdim i
EU natjecajima, te pronalazi moguénosti sudjelovanja na
njima,

- prati i organizira poslove pripreme i izrade projekata i
programa suradnje s EU,

- prati i analizira stanje gospodarstva na podrucju
Opcine te predlaZe i provodi mjere promicanja, razvoja i
sustavnog unapredenja gospodarstva,

- izraduje i predlaze razne vidove poticanja gospodarstva
i poduzetniStva,

- brine o zastiti potroSaca,

- prati domace i medunarodne natjecaja za financiranje
ili sufinanciranje projekata od interesa za Op¢inu (kanali-
zacija, plinofikacija, katastar zemljiSta, ekologija, razvoj
gospodarskih zona, razvoj turizma 1 sl.),

- u suradnji s ostalim Odjelima priprema potrebnu doku-
mentaciju za sudjelovanje na natjecajima sukladno razvoj-
nim planovima Op¢ine,

- predlaZe i kandidira projekte od interesa za Opcinu i
obavlja strucne poslove vezane a programe Europske
unije i Republike Hrvatske kojima se potice razvoj lokalne
samouprave,

- suraduje sa susjednim opdéinama i gradovima u cilju
realizacije sli¢nih projekata koji su u interesu Op¢ine (pra-
éenje onecicenja, zastita okolisa i sl.),

- obavlja poslove koordinacije sa medunarodnim subjek-
tima oko poticanja suradnje i druge poslove kroz koje
Opdéina ostvaruje svoje interese,

- daje miSljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u
okviru svoje nadleznosti,

- u okviru svoje nadleZnosti prima stranke i daje odre-
dena tumacenja i obrazloZenja,

- po potrebi sudjeluje u radu radnih tijela Opcinskog
nacelnika u okviru svoje nadleZnosti,

- po potrebi dostavlja izvjesée o radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Uprav-
nog odjela.

STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKO KNJIGO-
VODSTVO I OBRACUN PRORACUNA

Opis poslova:

- vodi dnevnik i glavnu knjigu proracuna te kontira i
knjizi poslovne promjene u glavnoj knjizi,

- sudjeluje u sastavljanju financijskih izvjeStaja za raz-
doblja u tijeku godine te za proracunsku godinu,

- konsolidira financijske izvjeStaje proracunskih koris-
nika,

- vodi knjigovodstvo za potrebe mjesnih odbora,

- sortira, priprema i kontrolira dokumentaciju za knjiZe-
nje iz djelokruga rada,

- sastavlja prijedlog analitickog ra¢unskog plana prora-
cuna,

- vodi knjigu (popis) kapitalne imovine te sastavlja kon-
solidacijsku bilancu kapitalne imovine,

- vodi analiti¢ku evidenciju dugotrajne imovine,

- sastavlja knjigovodstvene isprave za uknjiZenje i pro-
mjene stanja dugotrajne imovine u analitickoj evidenciji,

- daje podatke o inventarnim brojevima i vodi racuna da
imovina bude njima oznacena,

- obracunava ispravak vrijednosti i revalorizaciju dugo-
trajne imovine,

- koordinira poslove popisa dugotrajne imovine,

- vodi knjigu javnog duga i analiticku evidenciju danih i
primljenih zajmova i otplate istih,

- vodi korespondenciju i vrsi uskladenje stanja racuna po
osnovi danih i primljenih zajmova,

- brine o pravovremenom povratu depozita u bankama,

- sastavlja statisticka i financijska izvjesca iz djelokruga
rada,

- priprema podatke za izradu proracuna te sudjeluje kod
izrade proracuna,

- koordinira i nadzire poslove knjigovodstva proracun-
skih prihoda i knjigovodstva proracunskih izdataka,

- uskladuje stanja na racunima glavne knjige sa stanjima
analitickih evidencija u suradnji s referentima odgovornim
za analiticke evidencije te dostavlja tjedna izvjesca o stanju
na pozicijama,

- brine o zakljucivanju poslovnih knjiga, njihovom uvezi-
vanju i pohranjivanju,

- daje prijedloge za unapredenje i prilagodbu program-
ske podrske potrebama informacijskog sustava,

- po potrebi dostavlja izvjeSée o radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Uprav-
nog odjela.

VISI SIRUCNI REFERENT ZA KNJIGOVODSTVO
PRORACUNSKIH IZDATAKA

Opis poslova:

- vodi knjigu ulaznih racuna i analiticko knjigovodstvo
dobavljaca proracuna i proracunskih korisnika,

- vr§i uskladenje stanja racuna dobavljaca, rjeSava opo-
mene i tuzbe dobavljaca te vodi korespondenciju s dobav-
lja¢ima u vezi s dugovanjima i potraZivanjima za preplate i
avanse,

- utvrduje formalnu, racunsku i sustinsku ispravnost
dokumentacije iz djelokruga rada te likvidira isplatnu
dokumentaciju nakon ovjere naredbodavca,

- sastavlja naloge za knjiZenje i podmirenje proracunskih
izdataka po raCunima, pozicijama i unutar njih po namje-
nama unutar utvrdenih rokova i uskladuje sa planom
nabave,

- priprema kompenzacije, cesije, asignacije i dr.,

- prati izvr§avanje izdataka po pozicijama i ugovorima,
dnevno kontrolira stanje raspoloZivih sredstava po pozici-
jama te sastavlja odgovarajuca izvjeséa o tome u zadanim
rokovima,
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- prati izvrSavanje proracunskih izdataka u skladu s pla-
niranom proracunskom dinamikom i upozorava na even-
tualna odstupanja,

- vodi analiticku evidenciju proracunskih izdataka po
proracunskim korisnicima i evidenciju isplatnih naloga pro-
racunskim korisnicima po resorima,

- obracunava place, naknade i sve druge dohotke u zada-
nim rokovima,

- vodi analiticku evidenciju placa, naknada i drugih
dohodaka,

- sastavlja propisana izvje$éa o obracunatim i ispla¢enim
pla¢ama, naknadama i drugim dohocima u zadanim roko-
vima,

- vr§i obracun, uplatu i uskladenje poreznih obveza, vodi
sve propisane porezne evidencije te sastavlja odgovarajuca
porezna izvjeséa u zadanim rokovima,

- vr$i obracun, uplatu i uskladenje obveza po osnovi
doprinosa iz i na place, vodi sve propisane evidencije te
sastavlja odgovarajuca izvjes¢éa o tome u zadanim roko-
vima,

- sastavlja propisana statisticka izvjes¢a iz djelokruga
rada,

- vodi cjelokupno blagajni¢ko poslovanje,

- priprema podatke za izradu proracuna, statisti¢kih i
financijskih izvje$¢a i godiSnjeg obracuna proracuna iz dje-
lokruga rada,

- brine o uvezivanju i pohranjivanju pomo¢nih knjiga i
knjigovodstvenih isprava iz djelokruga rada,

- po potrebi dostavlja izvjesée o radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Uprav-
nog odjela.

STRU(:?NI REFERENT ZA KNJIGOVODSTVO
PRORACUNSKIH PRIHODA

Opis poslova:

- vodi i azurira evidenciju obveznika komunalne
naknade,

- ispostavlja racune i uplatnice te knjizi naplatu komu-
nalne naknade,

- vodi i aZurira evidenciju obveznika grobne naknade,

- ispostavlja racune i uplatnice te knjiZi naplatu grobne
naknade,

- ispostavlja racune i uplatnice te knjiZi naplatu prodanih
grobnih objekata i naknade za koriStenje grobnih objekata,

- vodi i azurira evidenciju obveznika komunalnog dopri-
nosa,

- ispostavlja racune i uplatnice te knjizi naplatu komu-
nalnog doprinosa,

- priprema elemente za ugovore o obrocnoj otplati
komunalnog doprinosa i sastavlja izvje$¢a o istom,

- vodi i aZurira evidencije obveznika poreza na tvrtku,
poreza na kuée za odmor, poreze na potroS$nju i drugih
opdinskih poreza za koje se utvrdi da je takva evidencija
potrebna,

- vodi analiticke evidencije o razrezanom i naplaCenom
porezu na tvrtku, porezu na kuce za odmor i drugim pore-
zima za koje se utvrdi da je takva evidencija potrebna,

- vodi knjigu izlaznih racuna i analiticko knjigovodstvo
kupaca,

- ispostavlja terecenja, fakturira zakupe, najam i ostale
usluge,

- sastavlja naloge za knjiZenje proracunskih prihoda iz
djelokruga rada,

- uskladuje analiticke evidencije iz djelokruga rada s
financijskim knjigovodstvom,

- vodi korespondenciju i vrSi uskladenje stanja racuna
kupaca i obveznika poreza i naknada,

- brine o pravovremenoj naplati naknada, doprinosa i
drugih prihoda iz djelokruga rada, sastavlja opomene za
nepravodobna placanja te ispostavlja i knjizi obracun zate-
znih kamata za iste,

- sastavlja izvjesa o nepravodobno napladenim priho-
dima iz djelokruga rada, provodi postupak prisilne naplate
naknada u skladu sa zakonom te daje ogovarajuée podatke
za utuZenje dospjelih potrazivanja iz djelokruga rada,

- organizira i sudjeluje u poslovima popisa potraZivanja,

- priprema podatke za izradu proracuna, statistickih i
financijskih izvje$¢a i godi$njeg obracuna proracuna iz dje-
lokruga rada,

- brine o uvezivanju i pohranjivanju pomo¢nih knjiga i
knjigovodstvenih isprava iz djelokruga rada,

- po potrebi dostavlja izvjesée o radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Uprav-
nog odjela.

Clanak 5.

U upravnom odjelu za urbanizam, komunalni sustav i
ekologiju utvrduju se sljedeca radna mjesta, broj izvrsitelja
i uvjeti za raspored:

PROCELNIK
UPRAVNOG ODJELA ZA URBANIZAM,
KOMUNALNI SUSTAV I EKOLOGIJU

1 IZVRSITELJ

VSS gradevinskog ili tehnickog
smjera

5 godina radnog iskustva u struci
samostalan rad na racunalu
poloZzen drzavni strucni ispit
probni rad 3 mjeseca

STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE
DIJELATNOSTI I
JAVNU NABAVU

1 IZVRSITELJ

VSS tehnic¢kog smjera

5 godina radnog iskustva u struci
samostalan rad na racunalu
poloZen drZavni strucni ispit
probni rad 3 mjeseca

STRUCNI SURADNIK ZA ODRZAVANIJE
KOMUNALNE INFRASTRUKTURE I
OBJEKATA U VLASNISTVU OPCINE

1 IZVRSITELJ

VSS tehnickog smjera

5 godina radnog iskustva u struci
samostalan rad na racunalu
poloZen drZavni stru¢ni ispit
probni rad 3 mjeseca
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KOMUNALNI REDAR

1 IZVRSITELJ

SSS ili VSS gradevinskog ili tehni¢kog smjera
3 godina radnog iskustva u struci

samostalan rad na racunalu

poloZen vozacki ispit B kategorije

poloZen drzavni strucni ispit

probni rad 3 mjeseca

PROMETNI REDAR

1 IZVRSITELJ

SSS ili VSS gradevinskog, prometnog ili
tehni¢kog smjera

3 godina radnog iskustva u struci
samostalan rad na racunalu

poloZen vozacki ispit B kategorije
poloZen drzavni strucni ispit

probni rad 3 mjeseca

PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA URBANI-
ZAM KOMUNALNI SUSTAV I EKOLOGIJU

Opis poslova:

- rukovodi radom Upravnog odjela za urbanizam, komu-
nalni sustav i ekologiju,

- osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih
zadataka i obveza odjela,

- osigurava i nadzire izvrSavanje odluka, zakljucaka i
drugih akata Opcinskog nacelnika i Opcinskog vijeca iz
svoje nadleznosti,

- predlaze smjernice i sudjeluje u izradi akata iz nadlez-
nosti odjela,

- pokrece inicijativu i daje prijedloge za unapredenje
rada i organizacije Upravnog odjela Opcinskom nacelniku,

- priprema i izraduje prijedloge planova i programa rada
obavljanja poslova iz nadleZnosti odjela i financijskog
plana te izvjesée o radu odjela,

- vr$i nadzor nad izvrSenjem planova i programa, prati
financijsku realizaciju po sklopljenim ugovorima i prati pla-
¢anja,

- predlaZze elemente i kriterije za utvrdivanje politike
gospodarenja prostorom (urbanisti¢ko planiranje, uredenje
prostora i zastitu okoliSa),

- vodi i organizira poslove u vezi prostornog planiranja,

- vodi investicije od projektne dokumentacije do upo-
rabne dozvole,

- daje smjernice i sudjeluje u izradi programa izgradnje i
odrZavanja komunalne infrastrukture i drugih objekata s
iskazima financijskih sredstava,

- sudjeluje i priprema ugovaranje izgradnje i odrzavanja
komunalnih i drugih objekata na podrucju Op¢ine,

- organizira i vodi brigu o nadzoru nad izgradnjom infra-
strukturnih i drugih objekata kojih je investitor Op¢ina,

- osigurava uvjete za zasStitu okoliSa i aktivno se uklju-
Cuje u problematiku zastite okoliSa,

- osigurava uvjete za odrzZavanje i koriStenje prostora u
vlasniStvu Opcine,

- predlaZe smjernice za gospodarenje nekretninama u
vlasni§tvu Opéine,

- vodi brigu o organiziranju i vodenju poslova javne
nabave,

- sudjeluje u izradi Plana javne nabave male i velike vri-
jednosti za sve odjele Op¢inske uprave,

- sudjeluje u postupku te daje naloge za prisilnu naplatu
za prihode iz nadleZnosti odjela,

- daje miSljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u
okviru svoje nadleznosti,

- po potrebi sudjeluje u radu radnih tijela Opcinskog
nacelnika u okviru svoje nadleZnosti

- brine o informati¢koj opremi svih Upravnih tijela,

- brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju slu-
zbenika i namjeStenika odjela,

- organizira zamjenu za obavljanje pojedinog posla u
odjelu u slucaju odsutnosti sluzbenika i namjestenika koji
obavlja pojedine poslove, na nacin da zamjena koju organi-
zira iz redova zaposlenika bude educirana za obavljanje tih
poslova (tekudéi) te da se isti obave kvalitetno i profesio-
nalno o ¢emu je obavezan brinuti,

- u okviru svoje nadleZnosti prima stranke i daje odre-
dena tumacenja i obrazloZenja, obavlja i druge poslove
po nalogu Opdinskog nacelnika i zamjenika Opcinskog
nacelnika.

STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE DIJE-
LATNOSTI I JAVNU NABAVU

Opis poslova:

- prati zakonske propise iz podruc¢ja komunalnih djelat-
nosti i javne nabave,

- predlaZe i planira programe za realizaciju nadleznih
poslova,

- priprema materijale za sjednice Op¢inskog vijeca iz
podrucja svoje nadleznosti,

- u vezi s uredenjem naselja, povecanjem kvalitete stano-
vanja, izgradnjom i odrzavanjem komunalnih i drugih obje-
kata te osiguranjem komunalnih i drugih usluznih djelatno-
sti,

- provodi upravni postupak i izdaje rjeSenja o komunal-
nom doprinosu i komunalnoj naknadi,

- u Zzalbenom postupku na rjesenje o komunalnom dopri-
nosu i komunalnoj naknadi priprema obrazloZenja,

- utvrduje Cinjenice radi izdavanja potrebnih uvjerenja i
suglasnosti iz svoje nadleZnosti,

- po potrebi sudjeluje u radu radnih tijela Opcinskog
nacelnika u okviru svoje nadleznosti,

- daje podatke i sastavlja izvjeS¢a iz svog djelokruga rada
za potrebe op¢inskih tjela i vanjskih korisnika,

- prati upravljanje prostorima u vlasni§tvu Opéine,

- daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima iz
svoje nadleznosti,

- priprema prijedloge ponudbenih troSkovnika i prijed-
loge natjecaja u okviru svoje nadleznosti,

- sudjeluje u upravljanju grobljem,

- sudjeluje u izradi Plana javne nabave male i velike vri-
jednosti za sve odjele Opcinske uprave,

- priprema i organizira provodenja svih poslova javna
nabave roba, radova i usluga (priprema natjecajne doku-
mentacije, administrativni poslovi vezani za rad povjeren-
stva za provedbu natjeCaja, priprema teksta natjecaja i
objava u javnim glasilima, dostava/predaja natjecajne
dokumentacije ponuditeljima, priprema zapisnika, dostava
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odluka o odabiru/poniStenju nadmetanja ponuditeljima,
dostava upita ponuditeljima i sli¢no),

- priprema elementa za ugovore i organizira potpisivanja
istih s ponuditeljima te prati realizaciju istih,

- prati izvrSenje nabave, te evidencije nabave,

- po potrebi dostavlja izvjesée o radu,

- po potrebi sudjeluje u radu radnih tijela Opcinskog
nacelnika u okviru svoje nadlezZnosti,

- obavlja i druge poslove po nalogu pocelnika Upravnog
odjela.

STRUCNI SURADNIK ZA ODRZAVANJE KOMU-
NALNE INFRASTRUKTURE I OBJEKATA U VLA-
SNISTVU OPCINE

Opis poslova:

- prati zakonske propise iz podrucja svoje nadleZnosti,

- predlaZe i planira programe za reaolizaciju nadleznih
poslova,

- priprema materijale za sjednice Opcinskog vijeca iz
podrucja svoje nadleznoasti,

- sudjeluje u poslovima ishodovanja lokacijskih dozvola i
potrvda glavnog projekta te prethodnih suglasnosti iz svoje
nadleZnosti,

- izraduje troskovnike za izvodenje radova za koje nije
potrebna projektna dokumentacija i prati njihovo provode-
nje,

- vr$i nadzor nad izvodenjem radova za koje nije
potrebno ishodenje potvrde glavnog projekta,

- priprema materijale i obavlja druge pripremne radnje
za ugovaranje izgradnje i odrZavanje komunalne infra-
strukture,

- sudjeluje u izradi prijedloga odluka i programa iz pod-
rucja odrzavanja i sudjeluje u obavljanju poslova odrzava-
nja komunalne infrastrukture,

- kontrolira ispravnost komunalne infrastrukture te
komunalnih i drugih objekata i uredaja u vlasniStvu
Opdine,

- vr$i uvidaj na terenu te predlaZze nacine rjeSavanja
pojedinacnih zahtijeva fizickih i pravnih osoba iz svoje nad-
leZnosti,

- izraduje program odrZavanja komunalne infrastrukture
i prati izvrSenje,

- prati izvrSenje isteka ugovora o zakupu nekretnina i
ugovora o koncesiji,

- u slucaju nastalih Steta na imovini Opé¢ine podnosi pri-
javu i vodi evidenciju,

- obavlja utvrdivanje, prijavu i tehnicke poslove naplate
Stete na komunalnim objektima i uredajima i drugim pro-
storima u vlasniStvu Op¢ine,

- vodi police osiguranja, prijavljuje Stete na komunalnim
objektima i drugim prostorima u vlasnistvu opéine brine o
naplati odStetnih zahtjeva za nastale Stete,

- sudjeluje u upravljanju grobljem, obavlja kontrolu i
utvrduje stanje, odrZavanja, zastite, uredenja Cistoe na
groblju, zelenim i drugim javnim povr§inama te poduzima
mjere za otklanjanje utvrdenih problema, nepravilnosti ili
osteéenja u okviru svojih ovlastenja,

- ispostavlja rjeSenja o prodaji grobnih objekata i rjese-
nja o dodjeli grobnih mjesta na neodredeno vrijeme kao
i izgradnje nadgrobnih spomenika, vodi i aZurira grobni
ocevidnik i registar umrlih osoba,

- vodi evidenciju i izdaje uplatnice za grobne naknade i
prodaju novih grobnih mjesta te vodi evidenciju neproda-
nih grobnih objekata i izraduje izvjesca,

- suraduje s koncesionarom pogrebnih poslova u
pogledu sahrana i inace vr$i kontrolu nad poslovima kon-
cesionara na groblju,

- vodi 1 organizira poslove protupoZarne zastite, civilne
zaStite 1 zaStite na radu,

- v1$i nadzor nad grijanjem op¢inskih prostora i tekuéem
odrzavanju poslovnih zgrada i pratecih objekata, uredaja i
opreme,

- vodi i organizira tehnicke poslove odrzavanja opreme
Upravnih tijela (kopirke, faxa, telefona i sl.),

- po potrebi sudjeluje u radu radnih tijela Opcinskog
nacelnika i u okviru svoje nadleZnosti,

- po potrebi dostavlja izvjesée o radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu pocelnika Upravnog
odjela.

KOMUNALNI REDAR
Opis poslova:

- nadzire provodenje odluka i drugih akata op¢inskih
tijela u okviru svojih ovlastenja,

- obavlja kontrolu i utvrduje stanje koriStenja, odrZava-
nja, uredenja i zastite komunalnih i javnih objekata, urede-
nja i opreme te poduzima mjere za otklanjanje utvrdenih
problema, nepravilnosti ili oStecenja u okviru svojih ovla-
Stenja,

- organizira provodenje mjera dezinsekcije i deratizacije,

- obavlja kontrolu i poduzima mjere za sanaciju divljih
deponija, skupljanja i odvoza i deponiranje glomaznog
otpada, zemlje i drugih iskopa, CiS¢enje snijega i uklanjanja
poledice,

- u obavljanju poslova nadzora iz svoje nadleZnosti ovla-
Sten je narediti fiziCkim i pravnim osobama radnje u svrhu
odrzavanja komunalng reda, rjeSenjem naloziti uklanja-
njem predmeta, objekta ili uredaja koji su podstavljeni
bez odobrenja, predloZiti izdavanje obaveznog prekrSajnog
naloga i naplatiti nov€anu kaznu na mjestu pocinenja pre-
krSaja od pocinitelja,

- prima i rjeSava zahtjeve, prigovore, prijave i prijedloge
stranaka iz svoje nadleZznosti i poduzima odgovarajuce
mjere u okviru svojih ovlaStenja,

- vr$i popis, odnosno prikuplja podatke za aZuriranje evi-
dencije istaknutih reklamnih objekata, obveznika komu-
nalne naknade i drugih naknada, te obveznika poreza na
tvrtku 1 kuéa za odmor,

- sudjeluje u organiziranju, tehnickim pripremama i rea-
lizaciji kulturnih, sportskih, gospodarskih i drugih program-
skih aktivnosti u okviru svoje nadleznosti,

- daje podatke i sastavlja izvjesc¢a iz svog djelokruga rada
za potrebe op¢inskih tijela i vanjskih korisnika,

- priprema podatke te vrsi mjerenja za potrebe ugovara-
nja zakupa poslovnih i drugih prostora za obracun komu-
nalne naknade,

- vr$i izmjere javnih povrSina u svrhu privremenog
zakupa,

- vr$i kontrolu nad uredenjem i odrZzavanjem te zelenih i
javnih povrSina, nerazvrstanih i drugih cesta sa pripadaju-
¢om infrastrukturom, javne rasvjete, komunalne opreme i
dr.,

- v1si naplatu za koriStenje prigodnih i povremenih obje-
kata,

- iz djelokruga svog rada ispostavlja odgovarajuca rjese-
nja i suglasnosti,

- po potrebi dostavlja izvjesée o radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Uprav-
nog odjela.

PROMETNI REDAR

Opis poslova:
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- nadzire provodenje odluka i drugih akata opdinskih
tijela u okviru svojih ovlastenja,

- obavlja kontrolu i utvrduje stanje koriStenja, odrzava-
nja, uredenja i zastite prometnih povrsina,

- obavlja poslove nadzora i premjesStanja nepropisno
zaustavljenih i parkiranih vozila,

- obavlja poslove upravljanja prometom na raskrizjima
cesta,

- obavlja poslove na uredenju prometa na podrucju
Op¢ine,

- obavlja sve ostale poslove koji su mu stavljeni u djelo-
krug djelovanja Zakonom, opéim aktima, odlukama
Opcinskog nacelnika i Opcinskog vijeca,

- predlaZze donosenje opc¢ih akata iz podrucja uredenja
prometa sukladno Zakonu,

- provodi Odluku o komunalnom redu te ostale akte
kojima je propisana nadleznost prometnog redara,

- po potrebi dostavlja izvjesée o radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Uprav-
nog odjela.

Clanak 6.

Osim uvjeta propisanih ¢lankom 3., 4.i 5. ovog Pravil-
nika potrebno je ispunjavati poseban uvjet upravljanja
motornim vozilom tj. poloZen vozacki ispit B kategorije.

Pod znanjem stranog jezika podrazumijeva se aktivno
znanje jezika u govoru i pismu.

Za pojedina radna mjesta moraju biti ispunjeni posebni
uvjeti, ako su oni propisani, kao obvezni, posebnim zako-
nom.

I11. NACIN RADA I RUKOVODPENJE UPRAVNIM
TIHELIMA

Clanak 7.

Radom upravnih odjela rukovodi procelnik.
Procelnika bira i imenuje Op¢inski nacelnik na temelju
provedenog javnog natjecaja.

Clanak 8.

SluZbenici i namjeStenici primaju se u sluzbu putem
natjecaja koji se objavljuje u »Narodnim novinama«, a
moZze se objaviti i u dnevnom tisku.

Natjecaj provodi povjerenstvo koje se sastoji od tri ¢lana
koje imenuje procelnik Upravnog odjela.

Rjesenje o prijmu u sluzbu i rjeSenje o rasporedu na
radno mjesto donosi pro€elnik Upravnog odjela.

Sluzbenici i namjeStenici odgovorni su za svoj rad pro-
¢elniku Upravnog odjela.

SluZbenici i namjestenici duzni su medusobno suradivati
u radu, Cuvati sluzbenu i drugu poslovnu tajnu.

Clanak 9.

Sluzbenici i namjestenici poslove utvrdene ovim pravil-
nikom obavljaju upunom radnom vremenu.

Uredovno vrijeme za prijem stranaka utvrduje se ure-
duje na nacin da se stranke primaju svaki radni dan osim
Cetvrtka i to ponedjeljak, srijedu i petak u vremenu od
8,30 do 11,00 sat, a utorak u vremenu od 13,00 do 17,00
sati.

Clanak 10.

U sluzbu mozZe biti primljena osoba koja nema poloZen
drzavni strucni ispit pod uvjetom da isti poloZi u zakon-
skom roku koji se racuna od dana prijema u sluzbu.

Clanak 11.

Probni rad za sve osobe koje se primaju u sluzbu na
neodredeno vrijeme traje 3 (tri) mjeseca.

Tijekom probnog rada obavlja se provjera strucnih i dru-
gih radnih sposobnosti od strane procelnika upravnog
odjela, a ako se radi o procelniku upravnog odjela od
strane Op¢inskog nacelnika.

Ako osoba ne zadovoljava na probnom radu, otkazuje
se sluZba.

Clanak 12.

Sluzbenika se moZe po potrebi sluZzbe premjestiti na
drugo radno mjesto u istom ili u drugom upravnom odjelu
Opcinske uprave, ali na radno mjesto unutar iste strucne
spreme, iste ili pribliZne sloZenosti poslova.

Sluzbenika se mozZe uz njegov pristanak, premjestiti na
drugo radno mjesto u Opéinskoj upravi niZe sloZenosti
poslova za koje ispunjava propisane uvjete.

IV. VIEZBENICI

Clanak 13.

Radi stjecaja radnog iskustva i osposobljavanja za samo-
stalan rad u sluZzbu se moZe primiti vjezbenik sukladno
Planu prijema u sluzbu.

Vjezbenik se prima na odredeno vrijeme u trajanju vje-
Zbenickog staza.

Vjezbenicki staZ traje 12 mjeseci.

VjeZzbenik ima mentora koji prati njegov rad.

V. PLACE

Clanak 14.

SluZbenici i namjeStenici za svoj rad primaju placu koju
¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta
na koje je sluZzbenik odnosno namjeStenik rasporeden i
osnovice za izracun place, uvecanu za 0,5% za svaku navr-
Senu godinu radnog staza.

Koeficijente sloZenosti poslova i osnovica za izracun
placa utvrduje se posebnom Odlukom.

Clanak 15.

Za vrijeme trajanja vjeZbenickog staza, vjeZbenik ima
pravo na placu u iznosu od 80% place radnog mjesta naj-
nizeg koeficijenta za istu struénu spremu.

Mentora koji prati rad vjezbenika imenuje procelnik.

Mentor za svoj rad mentora ima pravo na naknadu.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

SluzZbenici i namjestenici zaposleni u Upravnim odjelima
zateceni u sluzbi na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika
nastavljaju sa radom na svojim dosada$njim radnim mje-
stima.

Sluzbenicima i namjeStenicima ¢e se izdati nova rjeSenja
o rasporedu na radna mjesta.

SluZbenici koji nemaju poloZen strucni ispit duZni su ga
poloZiti u zakonskom roku koji se racuna od dana raspo-
reda na odgovarajuce radno mjesto.

Clanak 17.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vrijediti
Pravilnik o unutarnjem redu (»Sluzbene novine Primor-
sko-goranske Zupanije« broj 12/05, 23/07 i 49/07).
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Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objave u »Sluzbenim novinama Primorsko-goranske Zupa-
Ilije«.

Klasa: 022-01/09-01/123
Ur. broj: 2170-09-09-01-6
Viskovo, 1. listopada 2009.

Op¢inski nacelnik
Goran Petrc, prof., v.r.

49.

Na temelju ¢lanka 51. Statuta Opéine Viskovo (»Slu-
Zbene novine Primorsko-goranske Zupanije« broj 25/09),
Op¢inski nacelnik Opéine Viskovo, na dana 1. listopada
2009. godine donio je

PRAVILNIK
o koristenju sluzbenih automobila i mobilnih telefona

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje koriStenje sluZzbenih auto-
mobila i mobilnih telefona te prava i obveze opdinskih
duznosnika i sluzbenika u svezi s koriStenjem te imovine.

SLUZBENI AUTOMOBILI

Clanak 2.

Sluzbene automobile za sluZzbene potrebe koriste duzno-
snici i sluzbenici Opéine Viskovo, a iznimno i treée osobe,
po odobrenju Opdinskog nacelnika odnosno sluZzbene
osobe koje on ovlasti.

Pravo na koriStenje sluZzbenog automobila 24 sata
dnevno, ima Opéinski nacelnik i zamjenik/ca Opcinskog
nacelnika Opéine Viskovo.

Koristenje sluzbenog automobila iz stavka 2. ovoga
Clanka, 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.

Pod sluzbenim potrebama u smislu ovoga Pravilnika
podrazumijeva se obavljanje poslova i zadataka koji pripa-
daju u samoupravni djelokrug rada Op¢ine Viskovo, a oso-
bito:

- poslovi i zadaci izvan sjediSta upravnih tijela,

- sudjelovanje na sastancima i sjednicama,

- prijevoz potreban za rad upravnih tijela,

- obavljanje drugih poslova po ovlastenju Opdinskog
nacelnika.

U slucaju kada se sluzbeni automobil koristi za odlazak
na sluzbeno putovanje u inozemstvo, koriStenje odobrava
Op¢inski nacelnik ili osoba koju on ovlasti.

Clanak 5.

Za vrijeme koriStenja sluzbenog automobila korisnici su
duzni voditi evidenciju o izvrSenim radnjama i prijedenim
kilometrima na utvrdenom obrascu putnog naloga ili put-
nog radnog lista.

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

Putni nalog i putni radni list moraju obvezno sadrZavati:

- datum izdavanja,

- ime i prezime osobe koja koristi sluzbeni automobil,

- lokacija na koju osoba putuje, iznimno kod loco voZnje
kao lokacija navodi se Opcina Viskovo,

- svrhu putovanja,

- vrijeme trajanja putovanja,

- datum i vrijeme kretanja na put i pocetna kilometraZza,

- datum i vrijeme povratka s puta i zavr$na kilometraza,

- podatke o o$teenjima i nedostacima na vozilu,

- potpis ovlaStene osobe i pecat.

Po zavrSetku koristenja sluzbenog automobila korisnik
je duZan popunjeni putni nalog ili putni radni list dostaviti
viSem stru¢nom referentu za knjigovodstvo proracunskih
izdataka.

Clanak 6.

Koristenje sluzbenih automobila za potrebe sluzbenika
izvan radnog vremena smatra se pla¢om u naravi sukladno
Zakonu o porezu na dohodak, na koju se obracunavaju i
uplacuju propisani porezi i doprinosi.

Neto iznos place u naravi €ini 20% iznosa mjesecne rate
za najam sluzbenog vozila, uveéano za porez na dodanu
vrijednost, neovisno o opsegu koristenja vozila odnosno o
prijedenom broju kilometara.

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.

Za utvrdeni neto iznos mjesecne place u naravi korisni-
cima se umanjuje obracunata i ispla¢ena placa u novcu.

Za sluzbena vozila koja koriste sluzbenici, Opdinski
nacelnik ¢e nalogom zaduziti odredenog sluzbenika, koji
iz tih razloga nema pravo na naknadu troS§kova za prijevoz
na posao i s posla.

Clanak 7.

Administrativno-tehni¢ke poslove, odnosno evidenciju i
kontrolu koristenja sluzbenih automobila, vodi administra-
tivni tajnik.

Poslovima iz stavka 1. ovoga ¢lanka smatraju se:

- vodenje mjesecne evidencije o prijedenoj kilometraZi
svakog automobila i utrosku goriva,

- vodenje brige o tehnickom pregledu automobila,
redovnom servisiranju i popravcima, odnosno odrzavanju
njihove ispravnosti.

Korisnici sluzbenih automobila duzni su u slucaju pro-
metne nezgode ili oSte¢enja automobila kao i u slucaju
kvara na automobilu odmah o tome obavijestiti administra-
tivnog tajnika.

Clanak 8.

Korisnik sluzbenog automobila duZan je za svako punje-
nje vozila gorivom na benzinskoj postaji dostaviti visSem
struénom referentu za knjigovodstvo proracunskih izda-
taka urednu dokumentaciju (rafun s pefatom benzinske
postaje ovjeren od strane korisnika i stanjem kilometraZe
prilikom punjenja).

Clanak 9.

Administrativni tajnik duZan je dostaviti procelniku
Upravnog odjela za proracun i financije najmanje dva
puta godiSnje izvjesée o prijedenim kilometrima i potrosnji
goriva za sve sluZzbene automobile, i to za razdoblje od
1.1.do 31. kolovoza i od 1. 9. do 31. prosinca tekuce godine.

MOBILNI TELEFONI
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Clanak 10.

Pravo na koristenje sluzbenog mobilnog telefona imaju
Op¢inski nacelnik, zamjenik Op¢inskog nacelnika, admini-
strativni tajnik i komunalni redar.

Za vrijeme odsutnosti (koristenje godi$njeg odmora,
bolovanja i sl.) administrativni tajnik i komunalni redar
duzni su sluZzbeni mobilni telefon predati osobi koja ih
zamjenjuje.

Iznimno pravo na koriStenje sluzbenih mobilnih telefona
sluzbenicima u upravnim tijelima posebnom odlukom utvr-
duje Opéinski nacelnik, ukoliko je to neophodno za obav-
ljanje redovnih poslova u upravnim tijelima.

Clanak 11.

Korisnicima mobilnog telefona u sluZzbene svrhe priznat
ée se telefonski troSkovi u tuzemstvu, i to komunalnom
redaru do 500,00 kn, administrativhom tajniku do 300,00
kn, a Opéinskom nacelniku i zamjeniku nacelnika bez
ogranicenja.

Razliku telefonskih troSkova iznad odobrenog iznosa iz
stavka 1. ovoga ¢lanka duZan je podmiriti svaki korisnik
mobilnog telefona, po ispostavljenom racunu.

Telefonski troskovi nastali za vrijeme sluZbenog putova-
nja u inozemstvu priznaju se korisniku u cijelosti.

Clanak 12.

Obracun i pracenje izdataka nastalih koriStenjem mobil-
nih telefona obavljat ¢e visi strucni referent za knjigovod-
stvo proracunskih izdataka.

Visi struéni referent za knjigovodstvo proracunskih izda-
taka e izvijestiti korisnike o utrosku za prethodni mjesec u
roku od 5 dana od dana primitka racuna.

Clanak 13.

Korisnik mobilnog telefona duzan je u roku 3 dana od
dana prestanka obnaSanja duznosti odnosno gubitka
prava na koriStenje mobilnog telefona, isti predati s pripa-
dajuéom opremom procelniku Upravnog odjela ureda
nacelnika.

Po isteku mjeseca u kojem je doslo do prestanka obna-
Sanja duZnosti ili gubitka prava na koriStenje mobilnog
telefona, visi strucni referent za knjigovodstvo proracun-
skih izdataka dostaviti ée obracun korisniku, uz obvezu
podmirivanja eventualno nastalih izdataka iznad iznosa
utvrdenog u ¢lanku 11. ovoga Pravilnika do kraja tekudeg
mjeseca.

Clanak 14.
Nepridrzavanje odredbi ovoga Pravilnika predstavlja
povredu radne obveze.

Clanak 15.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana od dana
objave, a objavit ¢e se u »Sluzbenim novinama Primor-
sko-goranske Zupanije«.

Klasa: 022-01/09-01/123
Ur. broj: 2170-09-09-01-8
Viskovo, 1. listopada 2009.

Opcinski nacelnik
Goran Petrc, prof., v.r.
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