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OPĆINSKO VIJEĆE

57.
Na temelju članka 19., članka 35. točke 2. Zakona o lo-
kalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne 
novine” broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 
36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17) i članka 34. 
Statuta Općine Viškovo (“Službene novine Općine Viš-
kovo” broj: 3/18) Općinsko vijeće Općine Viškovo na 31. 
sjednici održanoj 28. studenog 2019. godine donijelo je

Odluku o sufinanciranju nabave radnih bilježnica za 
učenike osnovnih škola za školsku godinu 2019./2020.

OPĆA ODREDBA

Članak 1.
(1) Ovom Odlukom utvrđuju se uvjeti i način ostvarivanja 
prava na sufinanciranje radnih bilježnica za učenike osnov-
nih škola za školsku godinu 2019./2020.
(2) Pod pojmom „radne bilježnice“ u smislu ove Odluke 
podrazumijevaju se radne bilježnice za obvezne i izborne 
predmete kao pojedino pripadajuće dopunsko nastavno 
sredstvo sukladno odluci svake pojedine osnovne škole, a 
koje ne uključuje likovne mape i kutije za tehničku kulturu 
te radnu bilježnicu u kutiji za tehničku kulturu (u daljnjem 
tekstu: „radne bilježnice“). 

UVJETI ZA OSTVARIVANJE PRAVA NA SUFINANCI-
RANJE

Članak 2.
(1) Pravo na sufinanciranje nabave radnih bilježnica ostva-
ruju roditelji odnosno skrbnik koji su u braku   odnosno 
izvanbračnoj zajednici ako ispunjavaju sljedeće uvjete: 
1. da je dijete upisano u školsku godinu 2019./2020. što se 
dokazuje potvrdom škole o upisu 
2. da dijete i oba roditelja odnosno skrbnik imaju prijav-
ljeno prebivalište odnosno prijavljeno stalno boravište (za 
strane državljane) na području Općine Viškovo;
3. da oba roditelja, odnosno skrbnik nemaju iskazano do-
spjelo dugovanje prema Općini Viškovo u trenutku podno-
šenja zahtjeva za sufinanciranje;
4. za oba roditelja odnosno skrbnika adresa prebivališta 
evidentirana u evidenciji Ministarstva unutarnjih poslova 
jednaka je adresi iskazanoj u evidenciji Ministarstva finan-
cija, Porezna uprava.
(2) Uvjeti navedeni u stavku 1. ovog članka moraju biti 
ispunjeni kumulativno.
(3) Iznimno od stavka 1. točke 1. ovog članka i članka 3. 

stavka 1. točke 1. ove Odluke Općina Viškovo će za uče-
nike koji pohađaju Osnovnu školu Sveti Matej pribaviti 
popis učenika koji su upisani u školsku godinu 2019./2020.
(4) Iznimno od stavka 1. točke 1. ovog članka i članka 3. 
stavka 1. točke 1. ove Odluke podnositelj zahtjeva nije du-
žan dostaviti potvrdu škole o upisu ukoliko osnovna škola 
koju učenik pohađa dostavi Općini Viškovo popis učenika 
koji su upisani u školsku godinu 2019./2020.

Članak 3.
(1) Pravo na sufinanciranje nabave radnih bilježnica ostva-
ruje roditelj koji nije u braku odnosno koji je razveden ako 
ispunjava sljedeće uvjete:
1. da je dijete upisano u školsku godinu 2019./2020. što se 
dokazuje potvrdom škole o upisu 
2. da dijete i roditelj s kojim dijete živi imaju prijavljeno 
prebivalište odnosno prijavljeno stalno boravište (za strane 
državljane) na području Općine Viškovo;
3. da roditelj nema iskazano dospjelo dugovanje prema 
Općini Viškovo u trenutku podnošenja zahtjeva za sufinan-
ciranje;
4. za roditelja s kojim dijete živi adresa prebivališta evi-
dentirana u evidenciji Ministarstva unutarnjih poslova jed-
naka je adresi iskazanoj u evidenciji Ministarstva financija, 
Porezne uprave.
(2) Uvjeti navedeni u stavku 1. ovog članka moraju biti 
ispunjeni kumulativno.

PODNOŠENJE ZAHTJEVA ZA OSTVARIVANJEM 
PRAVA

Članak 4.
(1) Za ostvarivanjem prava na sufinanciranje nabave rad-
nih bilježnica roditelji/ roditelj odnosno skrbnik dužan je 
podnijeti zahtjev za sufinanciranjem.
(2) Zahtjev za ostvarivanjem prava na sufinanciranje na-
bave radnih bilježnica podnosi se Jedinstvenom upravnom 
odjelu Općine koji će o zahtjevu donijeti rješenje.

Članak 5.
(1) Zahtjev iz članka 4. ove Odluke roditelji/roditelj odno-
sno skrbnik podnosi na propisanom obrascu do kraja škol-
ske godine 2019./2020.
(2) Uz zahtjev iz članka 4. ove Odluke roditelji/roditelj od-
nosno skrbnik je dužan priložiti isprave odnosno predočiti 
dokaze navedene na obrascu iz stavka 1. ovog članka.
(3) Isprave, odnosno dokaze koje roditelji/roditelj odnosno 
skrbnik treba priložiti odnosno predočiti uz zahtjev iz stav-
ka 1. ovog članka utvrđuje nadležni upravni odjel Općine.
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IZNOS SUFINANCIRANJA I NAČIN ISPLATE

Članak 6.
(1) Općina Viškovo sufinancirati će nabavu radnih biljež-
nica za učenike osnovnih škola u visini vrijednosti stvarnih 
izdataka nabave radnih bilježnica.
(2) Općina Viškovo ima pravo provjere ispravnosti poda-
taka od nakladnika o visini vrijednosti stvarnih izdataka 
nabave radnih bilježnica iz stavka 1. ovog članka i to za 
svaku pojedinu osnovnu školu i svaki pojedini razred.
(3) Podnositelj zahtjeva dužan je na zahtjev Jedinstvenog 
upravnog odjela dokazati ispravnost podataka o visini vri-
jednosti stvarnih izdataka nabave radnih bilježnica.

Članak 7.
Sufinanciranje nabave radnih bilježnica izvršit će se upla-
tom iznosa iz članka 6. ove Odluke na transakcijski račun 
roditelja odnosno skrbnika.

ZAVRŠNE ODREDBE 

Članak 8.
Sredstva za izvršenje ove Odluke osigurana su u Proračunu 
Općine Viškovo za 2019. godinu.

Članak 9.
Ova Odluka stupa na snagu prvog dana od dana objave u 
“Službenim novinama Općine Viškovo”.

KLASA: 021-04/19-01/11
URBROJ: 2170-09-04/04-19-7
Viškovo, 28. studeni 2019. godine

OPĆINSKO VIJEĆE OPĆINE VIŠKOVO

Predsjednica Općinskog vijeća: 
Ksenija Žauhar, mag. paed., v. r.
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58.
Na temelju članka 35. točke 4. i članka 53. Zakona o lo-
kalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne 
novine“ broj: 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 
36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17) i članka 34. 
stavka 1. točke 12. Statuta Općine Viškovo („Službene no-
vine Općine Viškovo“ broj: 3/18.) Općinsko vijeće Općine 
Viškovo na 31. sjednici održanoj 28. studenog 2019. godi-
ne donijelo je sljedeću 

Odluku o 1. izmjenama i dopunama Odluke o 
ustrojstvu i djelokrugu rada općinske uprave Općine 

Viškovo

Članak 1.
U Odluci o ustrojstvu i djelokrugu rada općinske uprave 
Općine Viškovo („Službene novine Primorsko-goranske 
županije“ broj 4/14) u članku 3. stavak 2. mijenja se i glasi:
„Jedinstveni upravni odjel neposredno izvršava provođe-
nje općih akata Općinskog vijeća, rješava u upravnim stva-
rima te obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom.“

Članak 2.
U članku 4. stavak 2. mijenja se i glasi:
„Na zgradi sjedišta mora biti istaknuta ploča koja sadrži 
grb Republike Hrvatske, naziv Republika Hrvatska, Pri-
morsko-goranska županija, Općina Viškovo, naziv Jedin-
stveni upravni odjel te sjedište.

Članak 3.
Članak 5. mijenja se i glasi:
„Jedinstveni upravni odjel u obavljanju poslova iz svog 
djelokruga koristi pečat koji sadrži
grb Republike Hrvatske i naziv: 
Republika Hrvatska 
Primorsko - goranska županija 
Općina Viškovo
Jedinstveni upravni odjel
sjedište tijela.
Zaglavlje akta Jedinstvenog upravnog odjela sadrži:  grb 
Republike Hrvatske, naziv Republika
Hrvatska, Primorsko - goranska županija, grb Općine Viš-
kovo, Općina Viškovo, Jedinstveni upravni odjel, klasifi-
kacijsku oznaku, urudžbeni broj te mjesto i datum izrade 
akta.“

Članak 4.
Naslov ispred odredbe članka 8. koji glasi: „IV. NAČIN 
RADA I RUKOVOĐENJE JEDINSTVENIM UPRAV-
NIM ODJELOM“ mijenja se i sada glasi:
„IV. NAČIN RADA I UPRAVLJANJE JEDINSTVENIM 
UPRAVNIM ODJELOM“
U članku 8. stavku 1. riječ „rukovodi“ zamjenjuje se riječju 
„upravlja“.
U stavku 4. riječ „rukovodi“ zamjenjuje se riječju „uprav-
lja“.
Stavci 5. i 6. brišu se.
Stavak 7. postaje stavak 5.

Članak 5.
Članak 10. mijenja se i glasi:
„Jedinstveni upravni odjel u svom djelokrugu rada nepo-
sredno izvršava provođenje općih akata Općinskog vijeća, 
predlaže mjere i radnje za njihovu provedbu, predlaže mje-
re za unapređenje i poboljšanje stanja u pojedinim područ-
jima samoupravnog djelokruga Općine te obavlja druge 
poslove koji su mu zakonom stavljeni u djelokrug rada.“

Članak 6.
Članak 11. mijenja se i glasi:
„Jedinstveni upravni odjel u izvršavanju općih akata Op-
ćinskog vijeća donosi pojedinačne akte kojima rješava o 
pravima, obvezama i pravnim interesima fizičkih i pravnih 
osoba.
Na postupak donošenja akata iz prethodnog stavka primje-
njuju se odredbe Zakona o općem upravnom postupku.
Protiv akata iz stavka 1. ovoga članka može se izjaviti žal-
ba nadležnom upravnom tijelu županije ako posebnim za-
konom nije drukčije propisano.“

Članak 7.
U članku 12. stavak 3. mijenja se i glasi:
„Povjerene poslove službenici i namještenici dužni su 
obavljati savjesno, pridržavajući se Ustava Republike Hr-
vatske, zakona i drugih propisa, općih akata i pravila stru-
ke i Etičkog kodeksa općinske uprave Općine Viškovo te 
su dužni izvršavati naloge pročelnika i nadređenog služ-
benika koji se odnose na službu te bez posebnog naloga 
obavljati poslove odnosno zadatke radnog mjesta na koje 
su raspoređeni.“



Petak, 29. studenog 2019.	 SLUŽBENE NOVINE	 Stranica 401 – broj 20.

Članak 8.
Naslov ispred odredbe članka 13. koji glasi: „VI. ODGO-
VORNOST JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA“ 
mijenja se i sada glasi: 
„VI. ODGOVORNOST NADREĐENOG SLUŽBENI-
KA“
Članak 13. mijenja se i glasi:
„Službenik koji upravlja upravnim tijelom ili ustrojstve-
nom jedinicom odgovoran je za vlastiti rad i rad službenika 
u upravnom tijelu ili ustrojstvenoj jedinici kojom uprav-
lja.“

Članak 9.
Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u 
„Službenim novinama Općine Viškovo“.

KLASA: 021-04/19-01/11
URBROJ: 2170-09-04/04-19-8
Viškovo, 28. studeni 2019. godine

OPĆINSKO VIJEĆE OPĆINE VIŠKOVO

Predsjednica Općinskog vijeća: 
Ksenija Žauhar, mag. paed., v. r.



Petak, 29. studenog 2019.	 SLUŽBENE NOVINE	 Stranica 402 – broj 20.

59.
Na temelju članka 14., stavka 1. Zakona o ublažavanju i 
uklanjaju posljedica prirodnih nepogoda („Narodne no-
vine“ broj: 16/19.), i članka 34. Statuta Općine Viškovo 
(„Službene novine Općine Viškovo“ broj: 3/18.) Općinsko 
vijeće Općine Viškovo na 31. sjednici održanoj 28. stude-
nog 2019. godine donijelo je  

Odluku o imenovanju Povjerenstva za procjenu šteta 
od prirodnih nepogoda Općine Viškovo

Članak 1.
Za članove Povjerenstva za procjenu šteta od prirodnih ne-
pogoda Općine Viškovo (u daljnjem tekstu Povjerenstvo) 
imenuju se:

–– Željko Jurčić, predsjednik
–– Josip Kordić, zamjenik predsjednika
–– Irena Gauš, član
–– Marin Carević, član

Članak 2.
Poslovi Povjerenstva utvrđeni su člankom 14., stavkom 
2. Zakona o ublažavanju i uklanjanju posljedica prirodnih 
nepogoda. 

Članak 3.
Članovi Povjerenstva imenuju se na vrijeme od četiri go-
dine.
Članovi Povjerenstva mogu biti razriješeni i prije isteka 
mandata na koji su imenovani.

Članak 4.
Članovi Povjerenstva nemaju pravo na naknadu.

Članak 5.
Administrativne poslove za Povjerenstvo obavlja Jedin-
stveni upravni odjel Općine Viškovo, Odsjek ureda načel-
nika.

Članak 6.
Ova Odluka stupa na snagu prvog dana od dana objave u 
„Službenim novinama Općine Viškovo“.

KLASA: 021-04/19-01/11
URBROJ: 2170-09-04/04-19-9
Viškovo, 28. studenog 2019. godine

OPĆINSKO VIJEĆE OPĆINE VIŠKOVO

Predsjednica Općinskog vijeća: 
Ksenija Žauhar, mag. paed., v. r.
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21.
Na temelju članka  49. Statuta Općine Viškovo (“Službene 
novine Općine Viškovo“ broj: 3/18.), Općinska načelnica 
Općine Viškovo dana 28. studenog 2019. 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, koji profesionalno obavljaju svoju duž-
nost.
(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 

OPĆINSKI NAČELNIK
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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-
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 i poslovi uprave groblja.
(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
–– voditelji odsjeka
–– viši savjetnik za upravljanje objektima javne i druš-
tvene namjene i komunalne infrastrukture, upravni 
postupak i za razvoj baze podataka i registra

–– savjetnik za izgradnju objekata javne i društvene na-
mjene, komunalne infrastrukture, prostorno planira-
nje, zaštitu okoliša i EU projekte

–– viši stručni suradnik za izgradnju i održavanje komu-
nalne infrastrukture

–– viši stručni suradnik za odnose s javnošću
–– stručni suradnik za gradnju, održavanje i upravljanje 
objektima, objektima komunalne infrastrukture i za 
razvoj baze podataka

–– upravni referent – komunalni redar i poslovi uprave 
groblja

–– administrativni tajnik“.
(2) Za vrijeme odsutnosti (korištenje godišnjeg odmora, 
bolovanja i sl.) administrativni tajnik i upravni referent - 
komunalni redar i poslovi uprave groblja 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 savjetniku za upravljanje objek-
tima javne i društvene namjene i komunalne infra-
strukture, upravni postupak i za razvoj baze podataka 
i registra, savjetniku za izgradnju objekata javne i 
društvene namjene, komunalne infrastrukture, pro-
storno planiranje, zaštitu okoliša i EU projekte, vi-
šem stručnom suradniku za izgradnju i održavanje 
komunalne infrastrukture, višem stručnom suradniku 
za odnose s javnošću, stručnom suradniku za grad-
nju, održavanje i upravljanje objektima, objektima 
komunalne infrastrukture i za razvoj baze podataka, 
upravnom referentu  - komunalnom redaru i poslovi 
uprave groblja i administrativnom tajniku do 300,00 
kuna 

–– - općinskoj načelnici i zamjenicima općinske načel-
nice bez ograničenja“.
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(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 važi-
ti Pravilnik  o korištenju službenih automobila i mobilnih 
telefona (“Službene novine Primorsko-goranske župani-
je“ broj:  16/14., „Službene novine Općine Viškovo“ broj: 
2/14., 5/17. i 9/17.). 

Članak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave, 
a objavit će se u „Službenim novinama  Općine Viškovo“.

KLASA: 003-05/19-01/17
URBROJ: 2170-09-04/04-19-1
Viškovo, 28. studenog 2019. godine

Općinska načelnica:
Sanja Udović, dipl. oec. v.r.
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22.
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 96/18.), na prijedlog pročelnika Jedinstvenog upravnog 
odjela Općine Viškovo, Općinska načelnica Općine Viško-
vo dana 28. studenog 2019. godine donijela je

1. Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu 
Jedinstvenog Upravnog odjela

Članak 1.
U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog 
odjela (u daljnjem tekstu: Pravilnik) („Službene novine 
Općine Viškovo“ broj 9/19) u uvodnom dijelu kod navo-
đenja brojeva „Narodnih novina“ iza brojeva 4/18 dodaju 
se brojevi „96/18“.

Članak 2. 
U članku 4. dodaje se stavak 2. koji glasi:
„U Odsjeku ureda načelnika ustrojava se pododsjek Pisar-
nice“.

Članak 3.
U članku 5. stavku 4. iza riječi „pročelniku“ stavlja se toč-
ka, a riječi „i Općinskom načelniku“ brišu se.

Članak 4.
Članak 6. briše se.

Članak 5.

U članku 8. stavak 1. mijenja se i glasi:
„Službenici su dužni svoje poslove obavljati sukladno za-
konu i drugim propisima, općim aktima Općine Viškovo, 
pravilima struke te su dužni izvršavati naloge pročelnika i 
nadređenog službenika koji se odnose na službu te bez po-
sebnog naloga obavljati poslove odnosno zadatke radnog 
mjesta na koje su raspoređeni.“

Članak 6.
Naziv poglavlja „IV. RASPORED NA RADNA MJESTA“ 
mijenja se i glasi:
„IV. PRIJAM U SLUŽBU“
Članak 9. mijenja se i glasi:
„Službenici i namještenici primaju se u službu u skladu 
sa Zakonom o službenicima i namještenicima u lokalnoj 
i područnoj (regionalnoj) samoupravi, a temeljem Plana 
prijama u službu.“ 
Iza članka 9. dodaju se novi članci 9.a i 9b. koji glase:

„Članak 9a
(1) Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavanja za sa-
mostalan rad u službu se može primiti vježbenik sukladno 
Planu prijma u službu.
(2) Vježbenik se prima u službu na određeno vrijeme u tra-
janju vježbeničkog staža.
(3) Vježbenički staž traje 12 mjeseci.
(4 )Za vrijeme trajanja vježbeničkog staža, vježbenik ima 
pravo na plaću u iznosu od 85 % plaće poslova radnog mje-
sta najniže složenosti njegove stručne spreme.

Članak 9b
(1) Vježbenik ima mentora koji prati njegov rad.
(2 ) Mentora imenuje pročelnik upravnog tijela iz reda 
službenika koji ima najmanje istu stručnu spremu kao vjež-
benik. 
(3) Visinu naknade za rad mentora utvrđuje Općinski na-
čelnik odlukom.“

Članak 7. 
Članak 10. mijenja se i glasi:
„U slučaju privremenog povećanja opsega posla ili potrebe 
zamjene duže vrijeme odsutnog službenika ili obavljanja 
privremenih poslova, privremena popuna provodi se pu-
tem prijama u službu na određeno vrijeme.“

Članka 8.
Naziv poglavlja „V. PRIJAM U SLUŽBU“mijenja se i gla-
si:
„V. RASPORED NA RADNA MJESTA“
Članak 11. mijenja se i glasi:
„(1) Službenik i namještenik može biti primljen i raspo-
ređen na upražnjeno radno mjesto ako ispunjava uvjete za 
prijam u službu propisane zakonom kao i posebne  uvje-
te za prijam i raspored na radno mjesto propisane zako-
nom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i 
područnoj (regionalnoj) samoupravi   (“Narodne novine” 
broj: 74/10. i 125/14. – u daljnjem tekstu: Uredba) i ovim 
Pravilnikom.
(2) Posebni uvjet za prijam i raspored na sva radna mje-
sta službenika je položen državni stručni ispit. Osoba bez 
položenog državnog stručnog ispita može biti primljena i 
raspoređena pod pretpostavkama propisanim zakonom. 
(3) Posebni uvjet za prijam i raspored na sva radna mjesta 
službenika je certifikat o poznavanju rada na računalu koji 
se priznaje u zemljama Europske unije – minimalno Word, 
Excel i PowerPoint, (kod rasporeda na neodređeno vrije-
me) i položen vozački ispit „B“  kategorije.
(4) Posebni uvjet za prijam i   raspored na radno mjesto 
„Viši stručni suradnik za odnose s javnošću“ je poznavanje 
engleskog jezika odnosno posjedovanje certifikata TOEFL 
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(Test of English as a Foreign Language). Na navedenom 
testu potrebno je ostvariti minimum 80 bodova.
(5) Obveza probnog rada utvrđuje se u skladu sa zakonom.   

Članak 9.
Članak 12. briše se.

Članka 10. 
Članak 13. briše se.

Članak 11.
U članku 14. iza točke 10. dodaje se nova točka 11. koja 
glasi:
„11. kategoriju, potkategoriju i razinu potkategorije radnih 
mjesta.“

Članak 12.
U članku 15. stavak 5. briše se.

Članak 13.
Naziv poglavlja „IX.  RADNO VRIJEME I ODNOSI SA 
STRANKAMA“ mijenja se i glasi:
„IX. RADNO VRIJEME, ODNOSI SA STRANKAMA I 
DRUGA PITANJA OD ZNAČAJA ZA RAD UPRAVNIH 
TIJELA“
U članku 18. stavak 1. mijenja se i glasi:
„Na zgradi u kojoj djeluje općinska uprava ističu se nazi-
vi općinskog tijela u skladu s Uredbom o natpisnoj ploči 
i zaglavlju akta tijela državne uprave, lokalne, područne 
(regionalne) i mjesne samouprave te pravnih osoba koje 
imaju javne ovlasti („Narodne novine“ broj 34/02).“
U članku 18. iza stavka 2. dodaju se novi stavci 3., 4. i 5. 
koji glase:
„(3) Upravno tijelo Općine Viškovo poslove iz svog dje-
lokruga obavlja u radnim prostorijama u zgradi   sjedišta 
općinske uprave, raspoređenim na način koji s obzirom na 
prostorne mogućnosti osigurava redovito i uredno obavlja-
nje poslova iz djelokruga upravnog tijela.
(4) Rad se u radnim prostorijama obavlja pomoću opreme i 
uređaja kojima je opremljeno svako radno mjesto, a to su: 
radni stolovi, stolice, računala i druga elektronička oprema 
i telefoni koji omogućuju redovito  obavljanje rada u rad-
nim prostorijama, ako i pomoću druge opreme i uređaja 
smještenih na način koji omogućuje nesmetani pristup i 
korištenje svim službenicima i namještenicima u skladu s 
njihovim potrebama.
(5) Radi što stručnijeg obavljanja poslova iz djelokruga 
upravnog tijela, službenicima i namještenicima dostupna 
je stručna literatura smještena u radnim prostorijama.“

Članak 14.
U članku 20. u točki 9. brišu se riječi „iz članka 8. stavka 
2.“

Članak 15.
Članak 22. mijenja se i glasi:
„ Kandidat za prijam u službu koji ne ispunjava poseban 
uvjet utvrđen zakonom ili ovim Pravilnikom za prijam i 
raspored na radno mjesto, može biti primljen u službu i ras-
poređena na radno mjesto uz uvjet da u roku od dvanaest 
(12) mjeseci od dana prijma položi odgovarajući ispit ili 
stekne odgovarajući certifikat, u protivnom će se smatrati 
da više ne ispunjava uvjete za raspored na odnosno radno 
mjesto.“

Članak 16.
U sistematizaciji radnih mjesta koja čini sastavni dio ovog 
Pravilnika kod radnog mjesta pod rednim brojem 1. „Pro-
čelnik Jedinstvenog upravnog odjela“ 

–– u opisu poslova i zadataka riječi „obavlja i druge po-
slove po nalogu nadređenih“ zamjenjuju se riječima 
„obavlja i druge poslove po nalogu općinskog načel-
nika“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stručno znanje“ na način 
da se riječi „pravnog ili ekonomskog smjera“ zamje-
njuju riječima „pravne ili ekonomske struke“; broj 
„5“ zamjenjuje se brojem „1“ i brišu se riječi „probni 
rad 3 mjeseca“.

Članak 17.
(1) U sistematizaciji radnih mjesta, u Odsjeku ureda na-
čelnika kod radnog mjesta pod rednim brojem 2. „Voditelj 
Odsjeka ureda načelnika“

–– u opisu poslova i zadataka riječi „obavlja i druge po-
slove po nalogu nadređenih“ zamjenjuju se riječima 
„izvršava naloge pročelnika koji se odnose na služ-
bu“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stručno znanje“ na način 
da se riječi „ekonomskog ili pravnog smjera“ zamje-
njuju riječima „ekonomske ili pravne struke“ i brišu 
se riječi „probni rad 3 mjeseca“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stupanj složenosti posla“ 
na način da se brišu riječi „visoke razine“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stalna stručna komunika-
cija“ na način da sada glasi „ stupanj stručnih komu-
nikacija koji uključuje kontakte unutar i izvan uprav-
nog tijela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili 
razmjene važnih informacija“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stupanj odgovornosti“ na 
način da sada glasi „stupanj odgovornosti koji uklju-
čuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postu-
panja, odgovornost za materijalna i financijska sred-
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stva do određenog iznosa, te izravnu odgovornost za 
rukovođenje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom.“

(2) Kod radnog mjesta pod rednim brojem 3. „Viši savjet-
nik za zdravstvo i socijalnu skrb“ 

–– u opisu poslova i zadataka riječi „obavlja i druge po-
slove po nalogu nadređenih“ zamjenjuju se riječima 
„izvršava naloge pročelnika i voditelja odsjeka koji 
se odnose na službu“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stručno znanje“ na način 
da se riječi „pravnog smjera“ zamjenjuju riječima 
„pravne struke“ i brišu se riječi „probni rad 3 mje-
seca“.

(3) Kod radnog mjesta pod rednim brojem 4. „ Savjetnik za 
pripremu sjednica Općinskog vijeća i kadrovske poslove“ 

–– u opisu poslova i zadataka riječi „obavlja i druge po-
slove po nalogu nadređenih“ zamjenjuju se riječima 
„izvršava naloge pročelnika i voditelja odsjeka koji 
se odnose na službu“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stručno znanje“ na način 
da se riječi „pravnog smjera“ zamjenjuju riječima 
„pravne struke“ i brišu se riječi „probni rad 3 mje-
seca“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stupanj odgovornosti“ na 
način da se brišu riječi „iz odgovarajućeg područja“.

(4) Kod radnog mjesta pod rednim brojem 5. „Viši stručni 
suradnik za pravne poslove“ 

–– u opisu poslova i zadataka riječi „obavlja i druge po-
slove po nalogu nadređenih“ zamjenjuju se riječima 
„izvršava naloge pročelnika i voditelja odsjeka koji 
se odnose na službu“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stručno znanje“ na način 
da se riječi „pravnog smjera“ zamjenjuju riječima 
„pravne struke“ i brišu se riječi „probni rad 3 mje-
seca“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stupanj stručnih komuni-
kacija“ na način da se riječi „unutar upravnog odjela“ 
zamjenjuju riječima „unutar nižih ustrojstvenih jedi-
nica“.

(5) Kod radnog mjesta pod rednim brojem 6. „Viši stručni 
suradnik za društvene djelatnosti“ 

–– u opisu poslova i zadataka riječi „obavlja i druge po-
slove po nalogu nadređenih“ zamjenjuju se riječima 
„izvršava naloge pročelnika i voditelja odsjeka koji 
se odnose na službu“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stručno znanje“ na način 
da se brišu riječi „probni rad 3 mjeseca“

–– - u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stupanj stručnih komuni-
kacija“ na način da se riječi „unutar upravnog odjela“ 
zamjenjuju riječima „unutar nižih ustrojstvenih jedi-
nica“.

(6) Kod radnog mjesta pod rednim brojem 7. „Viši stručni 
suradnik –voditelj projekta“ 

–– u opisu poslova i zadataka riječi „ostali poslovi koje 
mu povjeri nadležni rukovoditelj“ zamjenjuju se rije-
čima „izvršava naloge pročelnika i voditelja odsjeka 
koji se odnose na službu“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stručno znanje“ na način 
da se brišu riječi „probni rad 3 mjeseca“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stupanj stručnih komuni-
kacija“ na način da se riječi „unutar upravnog odjela“ 
zamjenjuju riječima „unutar nižih ustrojstvenih jedi-
nica“.

(7) Kod radnog mjesta pod rednim brojem 8. „Viši stručni 
suradnik za odnose sa javnošću“ 

–– u opisu poslova i zadataka riječi „obavlja i druge 
srodne poslove po nalogu nadređenih“ zamjenjuju se 
riječima „izvršava naloge pročelnika i voditelja od-
sjeka koji se odnose na službu“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stručno znanje“ na način 
da se brišu riječi „probni rad 3 mjeseca“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stupanj stručnih komuni-
kacija“ na način da se riječi „unutar upravnog odjela“ 
zamjenjuju riječima „unutar nižih ustrojstvenih jedi-
nica“.

(8) Radno mjesto pod rednim brojem 11. „Administrativni 
tajnik“ postaje radno mjesto pod rednim brojem „9. Ad-
ministrativni tajnik“ te se dodaje iza radnog mjesta pod 
rednim brojem 8. „Viši stručni suradnik za odnose sa jav-
nošću“.
(9) Kod radnog mjesta pod rednim brojem 9. „Administra-
tivni tajnik“

–– u opisu poslova i zadataka riječi „obavlja i druge po-
slove po nalogu nadređenih“ zamjenjuju se riječima 
„izvršava naloge pročelnika i voditelja odsjeka koji 
se odnose na službu“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stručno znanje“ na način 
da se riječi „upravnog, ekonomskog ili općeg (zavr-
šena gimnazija) smjera zamjenjuju riječima “uprav-
ne, ekonomske ili opće (završena gimnazija) struke“ 
i brišu se riječi „probni rad 3 mjeseca“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stupanj stručnih komuni-
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kacija“ na način da se riječi „unutar upravnog odjela“ 
zamjenjuju riječima „unutar nižih ustrojstvenih jedi-
nica upravnog odjela“.

(10) Radno mjesto pod rednim brojem 9. „Voditelj/ica pi-
sarnice“ postaje radno mjesto pod rednim brojem 10. nazi-
va „10.Voditeljica/ica pododsjeka pisarnice“.
(11) Iznad radnog mjesta pod rednim brojem 10. „Voditelj/
ica pododsjeka pisarnice“ dodaje se naslov koji glasi „PO-
DODSJEK PISARNICA“.
(12) Kod radnog mjesta pod rednim brojem 10. „Voditelj/
ica pododsjeka pisarnice“

–– u osnovnim podacima o radnom mjestu mijenja se 
„kategorija“ na način da se broj „III.“ zamjenjuje 
brojem „I.“, a kod „razine“ dodaje se brojka „3.“

–– u opisu poslova i zadataka riječi „obavlja poslove po-
stupanja s pismenima, njihovu primanju i izdavanju, 
njihovoj evidenciji i dostavi u rad, obradi, korištenju, 
otpremanju, čuvanju, izlučivanju i predaji nadležnom 
arhivu ili drugom nadležnom tijelu, brine o prispijeću 
i slanju fax i e-mail  poruka, te je zadužen za pravilan 
rad digitalne arhive“ zamjenjuju se riječima „obav-
lja poslove primanja i pregleda pismena i drugih do-
kumenata, njihovog razvrstavanja i raspoređivanja, 
upisivanja u odgovarajuće evidencije (očevidnike), 
dostave u rad, otpremanja, razvođenja te njihova ču-
vanja u pismohrani“

–– u opisu poslova i zadataka riječi „obavlja i druge po-
slove po nalogu nadređenih“ zamjenjuje se riječima 
„izvršava naloge pročelnika i voditelja odsjeka koji 
se odnose na službu“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stručno znanje“ na način da 
se riječi „upravnog, ekonomskog ili općeg (završena 
gimnazija) smjera“ zamjenjuju riječima “upravne, 
ekonomske ili   opće (završena gimnazija) struke“ i 
brišu se riječi „probni rad 3 mjeseca“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stupanj složenosti posla“ 
na način da se riječ „odsjeka“ zamjenjuje riječju 
„unutarnje ustrojstvene jedinice“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stupanj stručnih komuni-
kacija“ na način da se iza riječi „upravnog odjela“ 
dodaju riječi „s nižim unutarnjim ustrojstvenim je-
dinicama“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stupanj odgovornosti“ na 
način da se iza riječi „metoda rada“ dodaju riječi „u 
unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici“.

(13) Radno mjesto pod rednim brojem 10. „Upravni refe-
rent“ postaje radno mjesto pod rednim brojem „11. Uprav-
ni referent“.

(14) Kod radnog mjesta pod rednim brojem „11. Upravni 
referent“

–– u opisu poslova i zadataka riječi „obavlja poslove po-
stupanja s pismenima, njihovu primanju i izdavanju, 
njihovoj evidenciji i dostavi u rad, obradi, korištenju, 
otpremanju, čuvanju, izlučivanju i predaji nadležnom 
arhivu ili drugom nadležnom tijelu, brine o prispijeću 
i slanju fax i e-mail  poruka, te je zadužen za pravilan 
rad digitalne arhive“ zamjenjuju se riječima „obav-
lja poslove primanja i pregleda pismena i drugih do-
kumenata, njihovog razvrstavanja i raspoređivanja, 
upisivanja u odgovarajuće evidencije (očevidnike), 
dostave u rad, otpremanja, razvođenja te njihova ču-
vanja u pismohrani“

–– u opisu poslova i zadataka riječi „obavlja i druge po-
slove po nalogu nadređenih“ zamjenjuje se riječima 
„izvršava naloge pročelnika, voditelja odsjeka i vodi-
telja pododsjeka pisarnice koji se odnose na službu“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stručno znanje“ na način 
da se riječi „upravnog, ekonomskog ili općeg (zavr-
šena gimnazija) smjera“ zamjenjuju riječima “uprav-
ne,ekonomske ili opće (završena gimnazija) struke“ i 
brišu se riječi „probni rad 3 mjeseca“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stupanj stručnih komuni-
kacija“ na način da se riječi „unutar upravnog odjela“ 
zamjenjuju riječima „unutar nižih ustrojstvenih jedi-
nica upravnog odjela“.

Članak 18.
(1) U sistematizaciji radnih mjesta, u Odsjeku za proračun, 
financije i računovodstvo kod radnog mjesta pod rednim 
brojem 12. „Voditelj odsjeka za proračun, financije i raču-
novodstvo“ 

–– u opisu poslova i zadataka riječi „obavlja i druge po-
slove po nalogu nadređenih“ zamjenjuju se riječima 
„izvršava naloge pročelnika koji se odnose na služ-
bu“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stručno znanje“ na način 
da se brišu se riječi „probni rad 3 mjeseca“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stupanj složenosti posla“ 
na način da se brišu riječi „visoke razine“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stupanj učestalosti struč-
nih komunikacija“ na način da sada glasi „ stupanj 
stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unu-
tar i izvan upravnog tijela u svrhu pružanja savjeta te 
prikupljanja ili razmjene važnih informacija“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stupanj odgovornosti“ na 
način da se iza riječi „odgovarajućom“ doda riječ 
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„unutarnjom“.
(2) Kod radnog mjesta pod rednim brojem 13. „Stručni su-
radnik za financijsko knjigovodstvo riznice i izvještavanje“ 

–– u opisu poslova i zadataka riječi „obavlja i druge po-
slove po potrebi i po nalogu nadređenih“ zamjenjuju 
se riječima „izvršava naloge pročelnika i voditelja 
odsjeka koji se odnose na službu“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stručno znanje“ na način 
da se iza riječi „ stručni prvostupnik“ briše se riječ 
„struke“, a riječi „ekonomskog smjera“ zamjenjuju 
se riječima“ ekonomske struke“; iza riječi „položen“ 
dodaje se riječ „državni“ i brišu se riječi „probni rad 
3 mjeseca“.

(3) Kod radnog mjesta pod rednim brojem 14. „Stručni 
suradnik za knjigovodstvo proračunskih korisnika  i izvje-
štavanje“ 

–– u opisu poslova i zadataka riječi „obavlja i druge po-
slove po nalogu nadređenih“ zamjenjuju se riječima 
„izvršava naloge pročelnika i voditelja odsjeka koji 
se odnose na službu“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stručno znanje“ na način 
da se iza riječi „stručni prvostupnik“ briše se riječ 
„struke“, a riječi „ekonomskog smjera“ zamjenjuju 
se riječima“ ekonomske struke“; iza riječi „položen“ 
dodaje se riječ „državni“ i brišu se riječi „probni rad 
3 mjeseca“.

(4) Kod radnog mjesta pod rednim brojem 15. „Stručni su-
radnik za knjigovodstvo proračunskih izdataka“ 

–– u opisu poslova i zadataka riječi „obavlja druge po-
slove po nalogu nadređenih“ zamjenjuju se riječima 
„izvršava naloge pročelnika i voditelja odsjeka koji 
se odnose na službu“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stručno znanje“ na način 
da se iza riječi „stručni prvostupnik“ briše se riječ 
„struke“, a riječi „ekonomskog smjera“ zamjenjuju 
se riječima“ ekonomske struke“; iza riječi „položen“ 
dodaje se riječ „državni“ i brišu se riječi „probni rad 
3 mjeseca“.

(5) Kod radnog mjesta pod rednim brojem 16. „Referent za 
knjigovodstvo proračunskih prihoda“ 

–– u opisu poslova i zadataka riječi „ispostavlja rješe-
nja vezana uz zahtjeve za produženje propisanog 
radnog vremena ugostiteljskih objekata“ zamjenjuju 
se riječima „priprema prijedloge rješenja vezanih uz 
zahtjeve za produženje propisanog radnog vremena 
ugostiteljskih objekata“; riječi „obavlja druge poslo-
ve po nalogu nadređenih“ zamjenjuju se riječima „iz-
vršava naloge pročelnika i voditelja odsjeka koji se 
odnose na službu“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stručno znanje“ na način da 
se  riječi „upravnog ili ekonomskog smjera“ zamje-
njuju se riječima „ upravne ili ekonomske struke“; 
iza riječi „položen“ dodaje se riječ „državni“ i brišu 
se riječi „probni rad 3 mjeseca“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stupanj učestalosti struč-
nih komunikacija“ na način da sada glasi „stupanj 
stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unu-
tar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog 
odjela“.

(6) Kod radnog mjesta pod rednim brojem 17. „Referent za 
knjigovodstvo imovine“ 

–– u opisu poslova i zadataka riječi „obavlja druge po-
slove po nalogu nadređenih“ zamjenjuju se riječima 
„izvršava naloge pročelnika i voditelja odsjeka koji 
se odnose na službu“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stručno znanje“ na način 
da se riječi „ekonomskog smjera, upravnog ili srod-
nog smjera“ zamjenjuju riječima „ekonomske struke, 
uprave ili srodne struke“; iza riječi „položen“ dodaje 
se riječ „državni“ i brišu se riječi „probni rad 3 mje-
seca“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stupanj učestalosti struč-
nih komunikacija“ na način da sada glasi „stupanj 
stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unu-
tar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog 
odjela“.

Članak 19.
(1) U sistematizaciji radnih mjesta, u Odsjeku za urbani-
zam, komunalni sustav i ekologiju kod radnog mjesta pod 
rednim brojem 18. „Voditelj odsjeka urbanizam, komunal-
ni sustav i ekologiju“ 

–– u opisu poslova i zadataka riječi „obavlja i druge po-
slove po nalogu nadređenih“ zamjenjuju se riječima 
„izvršava naloge pročelnika koji se odnose na služ-
bu“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stručno znanje“ na način 
da se riječi „tehničkog smjera“ zamjenjuju riječima 
„tehničke struke“ i brišu se riječi „probni rad 3 mje-
seca“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stupanj složenosti posla“ 
na način da se brišu riječi „visoke razine“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stalna stručna komunika-
cija“ na način da sada glasi „ stupanj stručnih komu-
nikacija koji uključuje kontakte unutar i izvan uprav-
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nog tijela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili 
razmjene važnih informacija“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stupanj odgovornosti“ na 
način da se iza riječi „odgovarajućom“ doda riječ 
„unutarnjom“.

(2) Kod radnog mjesta pod rednim brojem 19. „Viši savjet-
nik za javnu nabavu“

–– u opisu poslova i zadataka riječi „obavlja i druge po-
slove po nalogu nadređenih“ zamjenjuju se riječima 
„izvršava naloge pročelnika i voditelja odsjeka koji 
se odnose na službu“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stručno znanje“ na način 
da se riječi „tehničkog smjera“ zamjenjuju riječima 
„tehničke struke“ i brišu se riječi „probni rad 3 mje-
seca“.

(3) Kod radnog mjesta pod rednim brojem 20. „Viši sa-
vjetnik za upravljanje objektima javne i društvene namjene 
i komunalne infrastrukture, upravni postupak i za razvoj 
baze podataka i registra“ 

–– u opisu poslova i zadataka riječi „obavlja i druge po-
slove po nalogu nadređenih“ zamjenjuju se riječima 
„izvršava naloge pročelnika i voditelja odsjeka koji 
se odnose na službu“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stručno znanje“ na način 
da se riječi „građevinskog smjera“ zamjenjuju riječi-
ma „građevinske struke“ i brišu se riječi „probni rad 
3 mjeseca“.

(4) Kod radnog mjesta pod rednim brojem 21. „Savjetnik 
za izgradnju objekata javne i društvene namjene, komu-
nalne infrastrukture, prostorno planiranje, zaštitu  okoliša 
i EU projekte“

–– u opisu poslova i zadataka riječi „obavlja i druge po-
slove po nalogu nadređenih“ zamjenjuju se riječima 
„izvršava naloge pročelnika i voditelja odsjeka koji 
se odnose na službu“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stručno znanje“ na način 
da se riječi „građevinskog smjera“ zamjenjuju riječi-
ma „građevinske struke“ i brišu se riječi „probni rad 
3 mjeseca“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stupanj odgovornosti“ na  
način da se riječi „iz odgovarajućeg područja“ brišu.

(5) Kod radnog mjesta pod rednim brojem 22. „Viši stručni 
suradnik za izgradnju i održavanje komunalne infrastruk-
ture“ 

–– u opisu poslova i zadataka riječi „obavlja i druge po-
slove po nalogu nadređenih“ zamjenjuju se riječima 
„izvršava naloge pročelnika i voditelja odsjeka koji 

se odnose na službu“
–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stručno znanje“ na način 
da se riječi „građevinskog smjera“ zamjenjuju riječi-
ma „građevinske struke“ i brišu se riječi „probni rad 
3 mjeseca“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stupanj stručnih komuni-
kacija“ na način da se riječi „unutar upravnog odjela“ 
zamjenjuju riječima „unutar nižih ustrojstvenih jedi-
nica“.

(6) Kod radnog mjesta pod rednim brojem 23. „Viši stručni 
suradnik za imovinsko pravne i upravne poslove“

–– u opisu poslova i zadataka riječi „obavlja i druge po-
slove po nalogu nadređenih“ zamjenjuju se riječima 
„izvršava naloge pročelnika i voditelja odsjeka koji 
se odnose na službu“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stručno znanje“ na način 
da se riječi „pravnog smjera“ zamjenjuju riječima 
„pravne struke“ i brišu se riječi „probni rad 3 mje-
seca“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stupanj stručnih komuni-
kacija“ na način da se riječi „unutar upravnog odjela“ 
zamjenjuju riječima „unutar nižih ustrojstvenih jedi-
nica“.

(7) Kod radnog mjesta pod rednim brojem 24. „Stručni 
suradnik za gradnju, održavanje i upravljanje objektima, 
objektima komunalne infrastrukture i za razvoj baze po-
dataka“

–– u opisu poslova i zadataka riječi „obavlja i druge po-
slove po nalogu nadređenih“ zamjenjuju se riječima 
„izvršava naloge pročelnika i voditelja odsjeka koji 
se odnose na službu“, a približan postotak vremena 
potreban za obavljanje pojedinog posla opisa „pro-
vodi upravni postupak, rješava o upravnim stvarima 
i izdaje rješenja o komunalnoj naknadi, komunalnom 
doprinosu i   naknadi za zadržavanje nezakonito iz-
građene zgrade u prostoru,   sudjeluje u žalbenom 
postupku na rješenja i postupku pokrenutom po tuž-
bi, priprema obrazloženja; vrši izmjeru, verifikaciju 
i unos  podataka o prostoru (poslovnih, stambenih i 
garažnih prostora, građevinskog zemljišta za obavlja-
nje poslovne djelatnosti i neizgrađenog građevinskog 
zemljišta,   upravitelja zgrada, i drugih podataka) u  
bazu komunalnih podataka, vrši očevid na terenu te 
utvrđuje stvarno stanje u prostoru, po potrebi sudje-
luje u vršenju mjerenja i utvrđivanja stanja prostora 
za potrebe ugovaranja zakupa poslovnih i drugih pro-
stora“ umjesto dosadašnjih 20 iznosi 30% vremena

–– - u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
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radnih mjesta mijenja se „stručno znanje“ na način 
da se iza riječi „stručni prvostupnik“ briše riječ „stru-
ke“, riječi „tehničkog smjera“ zamjenjuju riječima 
„tehničke struke“; iza riječi „položen“ dodaje se riječ 
„državni“ i  brišu se riječi „probni rad 3 mjeseca“.

(8) Kod radnog mjesta pod rednim brojem 25. „Stručni su-
radnik – komunalni redar i poslovi uprave groblja“ 

–– u opisu poslova i zadataka riječi „podnosi zahtjeve 
za pokretanje prekršajnih i drugih postupaka“ zamje-
njuju se riječima „ predlaže izdavanje obveznog pre-
kršajnog naloga“; riječi „obavlja i druge poslove po 
nalogu nadređenih“ zamjenjuju se riječima „izvršava 
naloge pročelnika i voditelja odsjeka koji se odnose 
na službu“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stručno znanje“ na način 
da se iza riječi „stručni prvostupnik“ briše riječ „stru-
ke“, riječi „tehničkog smjera“ zamjenjuju riječima 
„tehničke struke“; iza riječi „položen“ dodaje se riječ 
„državni“ i  brišu se riječi „probni rad 3 mjeseca“.

(9) Kod radnog mjesta pod rednim brojem 26. „Upravni 
referent – komunalni redar i poslovi uprave groblja“ 

–– u opisu poslova i zadataka riječi „podnosi zahtjeve 
za pokretanje prekršajnih i drugih postupaka“ zamje-
njuju se riječima „ predlaže izdavanje obveznog pre-
kršajnog naloga“; riječi „obavlja i druge poslove po 
nalogu nadređenih“ zamjenjuju se riječima „izvršava 
naloge pročelnika i voditelja odsjeka koji se odnose 
na službu“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stručno znanje“ na način 
da se brišu riječi „probni rad 3 mjeseca“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stupanj stručnih komunika-
cija“ na način da sada glasi „stupanj stručnih komu-
nikacija koji uključuje kontakte unutar nižih ustroj-
stvenih jedinica upravnog odjela“.

(10) Kod radnog mjesta pod rednim brojem 27. „Upravni 
referent – prometni redar“ 

–– u opisu poslova i zadataka riječi „obavlja i druge po-
slove po nalogu nadređenih“ zamjenjuju se riječima 
„izvršava naloge pročelnika i voditelja odsjeka koji 
se odnose na službu“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stručno znanje“ na način 
da se brišu riječi „probni rad 3 mjeseca“, a iza riječ 
„redara,“ dodaju se riječi „položen vozački ispit B 
kategorije“

–– u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju 
radnih mjesta mijenja se „stupanj stručnih komunika-
cija“ na način da sada glasi „stupanj stručnih komu-
nikacija koji uključuje kontakte unutar nižih ustroj-
stvenih jedinica upravnog odjela“.

Članak 20.
Sistematizacija radnih mjesta koja je sastavni dio Pravil-
nika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela za-
mjenjuje se Sistematizacijom radnih mjesta sadržanom u 
prilogu ovih izmjena i dopuna.

Članak 21.
Za službenike kod čijih je radnih mjesta na koja su do sada 
raspoređeni došlo do promjena u nazivu ili uvjetima ili će 
isti biti raspoređeni u drugu unutarnju ustrojstvenu jedi-
nicu donijet će se rješenja o rasporedu na radna mjesta u 
roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovih izmjena i 
dopuna Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog uprav-
nog odjela.

Članak 22.
Ove izmjene i dopune  Pravilnika o unutarnjem redu Je-
dinstvenog upravnog odjela stupaju na snagu osmog dana 
od dana objave, a objavit će se u „Službenim novinama 
Općine Viškovo“

KLASA: 003-05/19-01/07
URBROJ: 2170-09-04/04-19-2
Viškovo, 28. studenog 2019. godine 

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