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Sluzbeni glasnik

AKTI OPCINSKOG NACELNIKA
1. Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Viskovci
2. Pravilnik o kriterijima za utvrdivanje natprosjecnih rezultata i nacinu isplate dodatka
za uspjesnost u radu Opcine Viskovcei
3. Plan Kklasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata Opcine
Viskovci za 2022. godinu

4. Odluka o popisu i osnivanju povjerenstva za popis imovine o obveza Op¢ine Viskovci



Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 04/18 1 112/19 ) i
Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi,
("Narodne novine" br.74/10, 125/14) i ¢lanka 46. Statuta Opéine Viskovci (“Sluzbeni glasnik
Op¢ine Viskovci” broj 01/21), Opéinski nacelnik Opéine Viskovei dana 23. prosinca 2021.
godine donosi:

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Viskovci

I. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje:

- unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Viskovei (dalje:
Jedinstveni upravni odjel),

- upravljanje u sluzbi,

- raspored na radna mjesta,

- nazivi radnih mjesta, opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored
na radna mjesta,

- potreban broj izvrSitelja,

- materijalna i druga prava sluzbenika i namjeStenika

- druga pitanja od znacenja za rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.
Rije¢i i pojmovi koji imaju rodno znacenje, koriSteni u ovom Pravilniku, odnose se
jednako na muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.
U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima zaposlenika,
kao i u potpisu sluzbenih dokumenata te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu osobe rasporedene na odnosno radno mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove utvrdene odredbama Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Viskovci, Statutom Opcine Viskovei,
zakonima 1 drugim op¢im aktima i propisima.

Jedinstveni upravni odjel obavlja strucne, opce, administrativno tehnicke i druge
poslove za potrebe opc¢inskog vijeca, nacelnika i njihovih radnih tijela.

Clanak 4.
Jedinstveni upravni odjel se ustrojava kao jedinstvena cjelina.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u Prora¢unu Opéine Viskovci.



[II. UPRAVLJANJE U SLUZBI )
Clanak 5.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja i rukovodi procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela (u daljem tekstu: proelnik), kojega na temelju javnog natjecaja, imenuje opéinski
nacelnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad u Jedinstvenom upravnom odjelu, brine o
zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela,
poduzima mjere za osiguranje efikasnog poslovanja Jedinstvenog upravnog odjela,
rasporeduje poslove i zadaée, daje sluzbenicima upute za rad, predlaZe donoSenje Pravilnika o
unutarnjem redu i drugih akata za &ije je predlaganje ovlasten, donosi akte sukladno posebnim
zakonima, brine o stru¢nom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika u sluzbi i o pravilnom
koristenju imovine i sredstava za rad, obavlja nadzor nad radom sluzbenika, odlucuje o
pravima i obvezama sluzbenika, provodi postupke zbog povrede sluzbene duzZnosti i ocjenjuje
sluzbenike, u skladu sa zakonom, drugim propisima donesenim na temelju zakona, Statutom i
drugim opéim i pojedina¢nim aktima Opéine Viskovci i ovim Pravilnikom, te ima i druge
ovlasti utvrdene posebnim zakonom, drugim propisima i ovim Pravilnikom.

Clanak 6.

Imenovanje privremenog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, u razdoblju od
upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika temeljem javnog natjecaja,
obavlja se iz redova sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela koji ispunjavaju uvjete za
raspored na odnosno radno mjesto u skladu s posebnom odlukom opéinskog nacelnika.
Op¢inski naéelnik mozZe u svako doba opozvati imenovanje privremenog procelnika.

U razdoblju odsutnosti procelnika njegove poslove moZe obavljati sluzbenik
Jedinstvenog upravnog odjela kojeg za to pisano ovlasti proelnik, ako nije imenovan
privremeni procelnik.

Procelnik odnosno privremeni procelnik odgovara opéinskom nacelniku za vlastiti rad
i rad sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela. Procelnik odnosno privremeni procelnik je
odgovoran za zakonito i pravodobno obavljanje poslova te izvr§avanje zadataka i poslova iz
svog djelokruga, kao i poslova iz nadleZznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 7.
Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, opéim aktima Opéine Viskovei, pravilima struke te uputama procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 8.

Sluzbenik i namjeStenik moZe biti rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluzbu propisane Zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane Zakonom i drugim propisima, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (dalje: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drzavni stru¢ni
ispit.

Osoba bez polozenog drzavnog struénog ispita moZe biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanima zakonom.
Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.



Clanak 9.

Za prijam u sluzbu i popunjavanje slobodnih radnih mjesta prethodno moraju biti
osigurana sredstva u prora¢unu Opéine Viskovci.

Postupak prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel moze se provesti samo u skladu s
Planom prijma u sluzbu, osim u slu¢aju potrebe prijma u sluzbu na odredeno vrijeme i popune
radnog mjesta koje je ostalo upraznjeno nakon donosenja plana za tekucu godinu.

Plan prijma u sluzbu utvrduje opc¢inski nacelnik, na prijedlog procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela, u roku 30 dana od dana stupanja na snagu Proracuna Opéine Viskovci za
kalendarsku godinu na koju se plan odnosi.

V. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETI I
POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

Clanak 10.

Radna mjesta se u Jedintsvenom upravnom odjelu klasificiraju u kategorije,
potkategorije i razine potkategorija prema standardnim mjerilima utvrdenima Zakonom o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (dalje:
Zakon): a) potrebno stru¢no znanje, b) sloZenost poslova, c¢) samostalnost u radu, d) stupanj
suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama, e) stupanj odgovornosti i utjecaj na
donoSenje odluka.

Clanak 11.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se slijede¢a radna mjesta s opisom
poslova, struénim i drugim uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:

POPIS RADNIH MJESTA

RADNA MJESTA I. KATEGORIJE

Potkategorija redni broj
radnog mjesta/ Klasifika- | Broj izvrsi-
razina naziv radnog mjesta / potrebno stru¢no cijski | telja
potkategorije znanje / opis poslova, rang
1. PROCELNIK JEDINSTVENOG 1. 1
UPRAVNOG ODJELA

Potrebno strucno znanje:

- magistar struke ili strucni specijalist
drustvene humanisticke ili tehnicke struke,

- najmanje pet (3) godina radnog iskustva
na odgovarajucim poslovima,

- organizacijske sposobnosti i
komunikacijske  vjeStine  potrebne  za
uspjesno upravljanje Upravnim odjelom,

Glavni
rukovoditelj

- poloZen drZavni strucni ispit,
- poznavanje rada na racunalu.




Opis poslova:

Procelnik rukovodi Jedinstvenim upravnim
odjelom, obavlja najsloZenije poslove iz
djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela,

organizira, usmjerava i uskladuje rad odjela
reree e 20 %

- osigurava pravovremeno izvrSavanje
poslova i zadataka; brine o zakonitom i
ucinkovitom radu Jedinstvenog upravnog
odjela u odnosu na obveze Oplinskog
nacelnika i Opcinskog vije¢a
............................................. 20 %

- priprema opce i pojedinacne akte za
Opéinskog nacelnika i za Opcinsko vijece, te
donosi opée akte u okviru svojih ovlastenja

—— L

- koordinira rad i obavlja nadzor nad radom
sluzbenika i namjestenika
s ssmciiecit vz D 40

- odlucuje o najsloZenijim pitanjima iz svog
djelokruga i wupravlja postupkom javne
nabave ..................... 15%

- prati mogucnosti i radi na poslovima
vezanima s kandidiranjem projekata i
programa  financiranih od EU i drugih
TN s wvimssess woosossssses J) 020

- druge poslove u skladu s propisima i opéim
aktima Opéine koje mu povjere Opcinsko
vijeée, radna tijela Vijeca i Opcinski
HACRINIE o vsmcmsssvses s psmesss 10 %




RADNA MJESTA II. KATEGORIJE

Potkategorija redni broj Klasifika- | Broj
radnog mjesta/ cijski izvrSi-
razina naziv radnog mjesta / potrebno stru¢no znanje ralg telja
potkategorije /opis poslova,

Visi struéni | 2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA 6. 1

suradnik

FINANCIJE I RACUNOVODSTVO
Potrebno strucno znanje:
- magistar struke ili strucni  specijalist
ekonomskog smjera
- najmanje jedna (1 ) godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima,
- poloZen drzavni strucni ispit,
- poznavanje rada na racunalu.
Opis poslova:
Visi  strucni  suradnik  za  financije i
racunovodstvo  obavlja  poslove  izrade
proracuna, polugodisnjeg i godiSnjeg izvjeStaja

o izvrSenju proracuna
T
- prati izvrienje proracuna
e 10 %

- vodi strucne i analiticke poslove iz podrucja

gospodarstva, programa javmnih potreba i

komunalnog opremanja
. 3%

- priprema odgovarajuce materijale, dokumente
i opce akte
%

- obavilja racunovodstveno - knjigovodstvene
poslove, poslove likvidature, obracuna placa i
materijalno financijskog poslovanja

- vodi knjigovodstvene evidencije, evidencije
financijskih prihoda, poslove platnog prometa,
postupke prisilne naplate, razreza i naplate
prihoda koji pripadaju Opcéini te blagajne i




001710770 og o1 (6] 1 O —— 15 %

- poslove blagajne, platnog prometa, razreza i

naplate prihoda

- izdaje rjeSenja o razrezu opCinskim

porezima(koristenje javnih povr§ina, kuce za

odmor, potrosnju, tvrtku)
e Fo

- prati propise i brine o zakonitosti rada
............. 5%

- suraduje u izradi  nacrta  odluka

- sudjeluje u poslovima vezanima za
kandidiranje projekata koji se financiranje od
EU i drugih fondova

- obavlja druge strucne, opce i tehnicke poslova

iz svog djelokruga ili poslove po nalogu

procelnika i opcinskog nacelnika
evieeennn. 10 %

RADNA MJESTA I11. KATEGORIJE

Potkategorija redni broj Klasifika- | Broj
radnog mjesta/ cijski izvrsi-
rang telja
pamnd naziv radnog mjesta / potrebno struc¢no znanje
potkategorije /opis poslova,
Strucni 3. STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE 8.
suradnik LOKALNE SAMOUPRAVE

Potrebno struéno znanje:

- sveuciliSni prvostupnik struke ili strucni
prvostupnik struke drustvene struke

- najmanje tri (3) godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima,

- polozZen drZavni strucni ispit,

- poznavanje rada na racunalu.




Visi
Referent

Opis poslova:

Strucni suradnik za poslove lokalne samouprave
suraduje u izradi i realizaciji materijala i
sjednica Opcinskog vije¢a i akata iz nadleznosti
opcinskog nacelnika
et e e e e e e e e e e e e e 30 %0

-obavlja administartivne poslove za procelnika
Jedinstvenog  upravnog  odjela, opcinskog
nacelnika, predsjednika Opcinskog vijecta, te
stalna i povremena radna tijela Opcinskog vijeca

5 s 5 w0 28

- sudjeluje u provedbi raznih natjecajnih
postupaka, te  postupaka  javne  nabave
5 wswsse.al) Y0

- prati natjecaje na svim razinama za osiguranje
dodatnih namjenskih sredstava za zadovoljenje
Jjavnih potreba iz svih podrucja te razmatra,
priprema, predlaze i provodi sudjelovanje na
istima. Prati i organizira poslove pripreme i
izrade projekata i programa koje financira EU.
Prati i nadzire namjensko koristenje dobivenih
polpora, pomoci, donacija i sl
e e 30 %

4. VISI REFERENT ZA OPCE POSLOVE

Potrebno strucno znanje:
- sveucilisni prvostupnik struke ili strucni
prvostupnik struke drustvene struke
- najmanje 1 (jedna) godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima
- poloZen drZavni strucni ispit
- pozmnavanje rada na racunalu

Opis poslova:
Visi referent za opce poslove prima i pregledava
pismena i druge dokumente, razvrstava i




Referent

rasporeduje pismena u odgovarajuce evidencije

- prati zakone i druge propise te priprema i
provodi akte iz oblasti poljoprivrede i
komunalnog
BOSPOCASII s wousssscnn concessmns susmusmoszccclbbl
%

- priprema pojedinacne akte i vodi
zapisnike sjednica Opcinskog vijeta te
ostale administrativne poslove u vezi s
radom Opcinskog
11117 R —

- sudjeluje u provedbi raznih natjecajnih
postupaka fe  postupaka  javne

7771177 11O . | .

- koordinira provedbu projekta
financiranih iz sredstava  Europske
URIJC... oo v e e e . 20%0

- obavlja ostale poslove po nalogu
opcinskog nacelnika i
PPOCIATG. .. sx: smsnses wmyses woeeB 020

5. REFERENT - VODITELJ PROJEKTA

ZAZELI“ -~ ZENE RADE I POMAZU

Potrebno strucno znanje:
- srednja strucna sprema
- najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima,

Opis poslova:

Voditelj projekta provodi aktivnosti povezivanja
kljucnih  sudionika projekta i provodenje
natjecaja za

ZapoSliavanje. .. ... ... e cue convenvan sassns son s se v ves
. 10%

-provodenje i upravljanje projektnim
aktivnostima koje imaju za cilj ostvarivanje
rezultata i ciljeva
PPOJCREA. o cnves cuvsnnnas sus woniman sus soiisssans suddon sinias ns

11.




Referent

-aktivnosti financijskog upravijanja

PrOJCRION sy ion sxemsnss Swassss Svusis Sy G
..... 20%

-aktivnosti izvjeStavanja 0
Projekitls s s swd00

-pracenje izvr§avanja Ugovora 0
radu...................10%

-aktivnosti ~ vezane  uz  organiziranje i
osiguravanje vidljivosti
projekta... ... cocei i iei e . 20%

6.REFERENT- komunalni i poljoprivredni
redar

Potrebno strucno znanje:

-srednja strucna sprema

-najmanje jedna godina radnog iskusva na
odgovaraju¢im poslovima,

-poloZen drZavni strucni ispit

-poloZen vozacki ispit B kategorije

-dobro poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

Komunalni i poljoprivredni redar nadzire
provodenje  agrotehnickih mjera i mjera
uredivanja i odrzavanja poljoprivrednih rudina
propisanih opéinskom odlukom o agrotehnickim
mjerama, mjerama za uredivanje i odrZavanje
poljoprivrednih rudina i mjerama zastite od
poZara na poljoprivrednom zemljistu te izraduje
zapisnike o utvrdenom  stamju, rjeSenjem
nareduje poduzimanje agrotehnickih mjera i
mjera uredivanja i odrZavanja poljoprivrednih
rudina korisnicima i vlasnicima poljoprivrednog
zemljista te poduzima druge mjere na koje je
ovilasten opcinskom odlukom, obavlja stalnu

11.




neposrednu kontrolu nad provodenjem Odluke o
komunalnom redu i s tim u vezl
donosiodgovarajué¢a upravna rjeSenja i optuzne
prijedloge predlaze  pokretanje  prekrSajnog
postupka i izrice mandatne kane, rjeSenjem
nareduje fizi¢ik i pravnim osobama radnje u
svrhu odrZavanja komunalnog
PO .on moncesnsmns s nomsi 53 SNREEAR FEBERERY Foverssrass sovasuiens

-obavlja poslove u vezi s utvrdivanjem nacina
koristenja i gospodarenja  poljoprivrednim
zemljistem u vlasnistvu drZave na podrucju
Opéine Viskovei, vodi i aZurira evidencije
poljoprivrednog zemljista, sudjeluje u pripremi
nacrta akata u vezi poljoprivrednog zemljista,
organizira, provodi i nadgleda poslove u vezi s
Jjavnom rasvjetom, odrzavanjem zelenih povrSina
i opreme na zelenim povrsinama, ciScenje javno-
prometnih povrSina, odrZavanje prometnica 1
svih javnih pjeSackih komunikacija u nadleznosti
Opéine, prigodnu iluminaciju i dekoraciju
Opéine, sanacijom deponija i divljih odlagalista,
obavlja nadzor nad provodenjem zakona i drugih
propisa iz oblasti komunalnog gospodarstva,
vodi propisane ocevidnike i izdaje izvode iz tih
ocevidnika, vodi postupke radi utvrdivanja
Cinjenica o kojima se ne vode sluzbeni ocevidnici
i izdaje odgovarajuca uvjeremja o 1im
Cinjenicama, podnosi izvje§ca tijelima opcine iz
ove

i U ——

-izraduje redovita izvjeS¢a o utvrdenom stanju u
provedenom nadzoru i poduzetim mjerama te o
istome izvjestava poljoprivrednu inspekciju u
nadleznoj podrucnoj jedinici sredisnjeg tijela
drzavne uprave nadleznog za poljoprivredu,
obavlja operativne i druge poslove i zadatke za
tijela Opéine, obavlja radnje u upravnom
postupku do donoSenja rjeSenja, donosi rjesenja
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
komunalnog redarstva, koristenja i zakupa
javnih povrSina, prati, organizira i provodi




Referent

propise u vezi dobrobiti Zivotinja, pasa lutalica i
zbrinjavanja lesina s Javnih
POVESTI onss sonmensnvns s wvsnms wadlrD

-suraduje s drugim sluzbenicima i drugim
tijelima Op¢ine

po pitanjima poljoprivrednog zemljista, daje
podatke i priprema podloge za izradu programa,
projekata i strateskih dokumenata vezano uz
poljoprivredno zemljiste, priprema nacrte akata i
drugu dokumentaciju te vodi evidencije i obavija
poslove arhiviranja podataka vezanih uz
poljoprivredu, obavlja tehnicke poslove i poslove
neposredne nabave za potrebe Opcline, poslove
zastite od pozara te zastite i spasavanja, obavlja

tehnicke poslove zastite na
PO s st 55, oiiinin i PRGASIS B850 K, et ] 1T
-obavlja ostale poslove prema nalogu procelnika
1 opeinskog nacelnika. . ..cou wosenss sswssmivad 020

7. REFERENT — PROJEKT KOORDINATOR
I  FINANCIJSKI =~ ADMINISTRATOR
PROJEKTA ,  SIRENJE  MREZE
SOCIJALNIH USLUGA U ZAJEDNICI - faza
I“ — Aktivna starost u Opcini Viskovci
UP.02.2.2.06.0394

Potrebno strucno znanje:

-srednja strucna sprema drustvenog, upravnog
ili opéeg smjera

-jedna (1) godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima,

-poloZen drzavni strucni ispit,

-poznavanje rada na racunalu,

-polozen vozacki ispit B kategorije;

Opis poslova:
-koordinacija projektnih aktivnosti i ciljane
SKUDINE ... ...cov ittt et e e

-prikupljanje  osobnih  podataka  ciljane

11.




Referent

L7.71211 /RSN ——

-prabenje financijske provedbe i sastavijanje
financijskih
Ty S RS—

-izvrSavanje ostalih poslova po potrebi vezanih
uz provedbu

PO G s 25w swamwoons wwvswosscvmseommmi Bl
%

8. REFERENT ZA NEKRETNINE

Potrebno strucno znanje:
- srednja strucna sprema drustvenog, upravnog
ili opteg smjera
- jedna (1) godina radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima
- polozen drzavni strucni ispit ili bez poloZenog
drzavnog strucnog ispita uz obvezu

polaganja u zakonskom roku
- napredno poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

Referent za nekretnine obavlja slijedece poslove:
- vodi registar nekretnina u vlasnistvu Opcine
00 101 o DO ————

......... 20%

- vodi i izraduje popis nekretnina za obracun
komunalne

RORITOR o soevonss v wavpppmwms sovsavas savvas o

- utvrduje povrSine nekretnine za obracun
komunalne

FIEITIITIC. ... smssanisns semmnmsnis Vi SURAREES THASRIESS OSEEHES 053
......... 10%

- vodi evidenciju koristenja poljoprivrednog
zemljista u viasnistvu Republike
Hrvatske...... ... .......10%

- vodi evidenciju poljoprivrednog zemljista u
vilasnistvu Opcine
5677 - e erneeneee e 10%

- sudjeluje u pripremi natjecaja za raspolaganje

11s




nekretninama u viasnistvu Opéine
Viskovci... ... ..........15%

- sudjeluje u pripremi natjecaja za raspolaganje
poljoprivrednim  zemljistem  u  vlasnistvu
Republike

B2 {0 A ——

- obavija druge poslove po nalogu nacelnika i

ProCelnika... ... ... ..o cov s ioe et e e e
......... 10%

RADNA MJESTA 1V. KATEGORIJE

Potkategorija | redni broj Klasifika | Broj
radnog -cijski izvrsi-
mje_sta/ naziv radnog mjesta / potrebno stru¢no znanje /opis | "8 telja
razina poslova,
potkategorije
9. KOMUNALNI RADNIK
.. . .| Potrebno strucno znanje:
Namjestenici
1L . . 12. 1
.. | -srednja strucna sprema
potkategorije
Opis poslova:
Komunalni radnik obavlja manualne i druge poslove
odrzavanja zelenih i Jjavnih
POVISING... ... veeaan e ... 40%
-poslove uredenja i Cis¢enja
groblja...........................40%
-druge poslove po nalogu i u dogovoru s procelnikom
ili opéinskim nacelnikom... ... ... 20%
10. SPREMACICA
13. 1

Potrebno strucno znanje:

-niZa stru¢na sprema ili osnovna skola

Opis poslova:
- odrzava i ¢isti druStveni dom....50%
- pruza tehni¢ku pomo¢ kod odrzavanja rzli¢itih
dogadaja...........c.......... 10%
- odrzava i Cisti mrtvacnicena podru¢ju Opcéine




VIEROVEL .o nsith sssncumsssmssmmpsuayvevmss 10%

- ostali poslovi po nalogu opé¢inskog nacelnika 1
proCelnika. .. .....evwso s 20%

- odrzava i &isti zgradu Opéine Viskoveci.....10%

«Qukladno &lanku 28. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine” broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19), za potrebe
zapoljavanja na ostalim projektnim aktivnostima u sklopu projekta “Sirenje mreZe socijalnih
usluga u zajednici-faza I”, kodni broj poziva UP.02.2.2.06., za projekt “Aktivna starost u
Op¢ini Viskovei”, kodni broj projekta UP.02.2.2.06.0394, sistematiziraju se sljedeca radna
mjesta:

—_

Voditelj sportskih aktivnosti

2. Voditelj dnevnih aktivnosti i kulturnih radionica
3. Asistent u provedbi radionica

4. Asistent u provedbi projektnih aktivnosti

Osobe koje ée se zaposljavati na sistematiziranim radnim mjestima iz stavka 2. Ovog
¢lanka, na ostalim projektnim aktivnostima u sklopu projekta “Aktivna starost u Opéini
Viskovci” kodni broj projekta: UP.02.2.2.06.0394 ne smatraju se sluzbenicima 1
namjestenicima Opéine Viskovci, te se na njih primjenjuju op¢i propisi o radu.

Clanak 12.

Iznimno, od odredbe &lanka 11. To¢ke 1. na radno mjesto procelnika moze biti
imenovan sveudiliSni prvostupnik struke odnosno stru¢ni prvostupnik struke drustvene,
humanisti¢ke ili tehni¢ke struke s najmanje (5) godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima uz uvjet da udovoljava drugim uvjetima za radno mjesto.

Osoba iz stavka 1. ovog ¢lanka moZe se imenovati na radno mjesto procelnika
Upravnog odjela ako se na javni natje¢aj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet struénog
obrazovanja.

Clanak 13.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano vise
izvrsitelja, proelnik Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog
mjesta medu sluzbenicima rasporedenima na to radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe
i prioritete sluzbe.

Za sistematizirano, a nepopunjeno radno mjesto, do trenutka njegovog popunjavanja
poslove i radne zadatke raspodjeljuje pro¢elnik unutar J edinstvenog upravnog odjela.

Clanak 14.

Pod pojmom »poznavanje rada na racunaluy u smislu ovoga Pravilnika podrazumijeva
se poznavanje rada u uobiajenim operativnim sustavima i programima do razine oblikovanja
tekstova, kalkulacija, izrada grafikona, tablica i njihovog ispisa.

Poznavanje rada na racunalu dokazuje se pisanom izjavom o poznavanju rada na
racunalu.

Ako se tijekom probnog rada utvrdi da kandidat ne vlada raunalnim programima
otkazat ¢ée se sluzba istekom probnog rada.



VI. PRIJAM NA RADNO MJESTO

Clanak 15.
O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama
sluzbenika kao 1 o prestanku sluzbe odlucuje rjeSenjem procelnik ili druga ovlastena sluzbena

osoba.

O imenovanju i razrjeSenju procelnika, o imenovanju i opozivu privremenog
procelnika, te o njegovim drugim pravima i obvezama, kao i o prestanku sluzbe, odlucuje
rjeSenjem opcinski nacelnik ili druga ovlastena sluzbena osoba.

Clanak 16.
U sluzbu na neodredeno vrijeme prima se putem javnog natjecaja (u daljnjem tekstu:
natjecaj).
Natjecaj se obvezno objavljuje u ,,Narodnim novinama“, na oglasnoj plo¢i ili na web
stranici Opcine, a moZe se objaviti 1 u dnevnom ili tjednom tisku.

Clanak 17.

Natjecaj se ne provodi:

—kod prijma u sluzbu na odredeno vrijeme, osim kod prijma vjezbenika,

—kod zadrzavanja u sluzbi vjezbenika koji je poloZio drzavni strucni ispit,

— kod prijma u sluzbu osobe koja je na temelju ugovora o stipendiranju ili Skolovanju
u obvezi raditi odredeno vrijeme u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Viskovei.

Natjecaj se ne provodi u slucaju prijma u sluzbu osobe zaposlene u drzavnom tijelu,
pravnoj osobi s javnim ovlastima ili upravnom tijelu iste ili druge lokalne jedinice.

Prijam u sluzbu iz stavka 2. ovoga ¢lanka provodi se na temelju pisanog sporazuma
izmedu opcinskog nacelnika u koje se osoba prima u sluzbu i procelnika upravnog tijela,
odnosno Celnika drzavnog tijela ili ovlastenog predstavnika pravne osobe u kojoj je osoba do
tad radila, uz njezin prethodni pristanak.

Clanak 18.

Za obavljanje izvanrednih odnosno privremenih poslova ili poslova €iji opseg se
privremeno povecao, koji nisu trajnijeg karaktera, kao i radi zamjene duZe vrijeme odsutnog
sluzbenika, osobe se primaju u sluzbu na odredeno vrijeme, dok traju izvanredni ili
privremeni poslovi, odnosno do povratka odsutnog zaposlenika.

Sluzba na odredeno vrijeme za obavljanje privremenih poslova ili poslova €iji se
opseg privremeno povecao moze trajati najduze Sest mjeseci i moze se produziti za joS Sest
mjeseci.

Sluzba na odredeno vrijeme radi zamjene duZe vrijeme odsutnog sluzbenika moze
trajati do povratka odsutnog sluzbenika na posao, odnosno prestanka njegove sluzbe.

Sluzba na odredeno vrijeme ne moZe postati sluzba na neodredeno vrijeme.

Clanak 19.

Sluzbenika se u sluzbu na odredeno vrijeme prima putem oglasa koji se mora objaviti
na oglasnoj plo¢i nadlezne sluzbe za zaposljavanje, na oglasnoj ploci ili na web stranici
Op¢ine Viskovci, a moze se objaviti i u dnevnom ili tjednom tisku.

Za popunjavanje slobodnoga radnog mjesta na odredeno vrijeme oglas se ne mora
objaviti ako u Jedinstvenom upravnom odjelu ima sluzbenika primljenih na odredeno vrijeme
koji ispunjavaju uvjete za to radno mjesto.



Clanak 20.
Postupak natje¢aja provodi povjerenstvo koje posebnim rjeSenjem imenuje procelnik.
Postupak natjeaja za imenovanje proCelnika provodi povjerenstvo koje posebnim
rjeSenjem imenuje op¢inski nacelnik.
Povjerenstvo ima predsjednika i dva Clana.
Stru¢nu i administrativnu potporu Povjerenstvu pruza Jedinstveni upravni odjel.

Clanak 21.

U sluzbu se u pravilu prima na neodredeno vrijeme i to uz obvezni probni rad od tri
(3) mjeseca.

SluZbenici mogu biti primljeni u sluzbu u punom ili u nepunom radnom vremenu.

Tijekom probnog rada obavlja se provjera stru¢nih i drugih radnih sposobnosti.

Osobi koja na probnom radu nije zadovoljila otkazuje se sluzba, o ¢emu se donosi
rjeSenje u roku od osam (8) dana od isteka probnog rada.

Ukoliko se rjesenje ne donese u roku iz stavka 4. ovoga Clanka, smatra se da je
sluzbenik zadovoljio na probnom radu.

VII. VIEZBENICI

Clanak 22.
Radi stjecaja radnog iskustva i osposobljavanja za samostalan rad u sluzbu se moze
primiti vjeZbenik sukladno Planu prijema u sluZbu.
Vjezbenik se prima u sluZbu na odredeno vrijeme u trajanju vjezbenickog staza.

Clanak 23.

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnoga stru¢nog ispita sukladno
odredbama Zakona, kojima se propisuju prava i obveze vjeZbenika, u Jedinstveni upravni
odjel mogu se primiti osobe u svojstvu volontera-vjezbenika.

Osobe iz stavka 1. ovoga ¢lanka nemaju status sluzbenika.

Clanak 24.
Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad.
Mentora imenuje proéelnik iz reda sluzbenika koji ima najmanje istu stru¢nu spremu

kao vjezbenik.
Mentor za svoj rad ima pravo na naknadu, a Odluku o tome donosi Op¢inski nacelnik.

Clanak 25.

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnoga stru¢nog ispita u
Jedinstveni upravni odjel mogu se primiti osobe na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja
radnog odnosa.

Osobe iz stavka 1. ovoga ¢lanka nemaju status sluZbenika.

Struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa obavlja se na temelju ugovora
o stru¢nom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa, kojeg u pisanom obliku sklapaju
op¢inski naCelnik i osoba iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Na struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa primjenjuju se op¢i propisi
o radu.



VIII.LRADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 26.
Tjedno radno vrijeme Upravnog odjela rasporeduje se na pet radnih dana, od

ponedjeljka do petka.
Dnevno radno vrijeme odreduje se od 07:00 do 15:00sati.
Uredovno vrijeme za rad sa stranakam odreduje se u vremenu od 08:00 do 14:00 sati

svakog radnog dana.

Clanak 27.
Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobna imena duznosnika, sluzbenika te
naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 28.
PodnoSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se otvaranjem knjige prituzbi,
postavljanjem sanducica za predstavke i prituzbe, neposrednim komuniciranjem s ovlaStenim
predstavnicima Jedinstvenog upravnog odjela, putem e-maila.

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Vrste povrede sluzbene duznosti

Clanak 29.

Osim lakih povreda sluzbene duZnosti propisanih zakonom, laka povreda sluzbene
duZnosti je i osobito blagi slu¢aj djela koje sadrzava obiljezja neke od teskih povreda sluZbene
duZnosti propisanih odredbama Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi, ako ovlaStena osoba za pokretanje postupka zbog teSke
povrede sluzbene duznosti procijeni da nije svrhovito pokrenuti postupak zbog teske povrede
sluzbene duznosti.

X. PLACE, NAKNADE I OSTALA MATERIJALNA PRAVA

Clanak 30.
Za obavljeni rad sluzbeniku i namjeSteniku pripada placa, a za vrijeme opravdane
odsutnosti s rada pripada mu naknada plade.
Za jednaki rad i rad jednake vrijednosti isplacuje se jednaka placa, Zeni i muskarcu.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo i na druga primanja i naknade utvrdene zakonskim
propisima, kolektivnim ugovorom i ovim Pravilnikom.

Place

Clanak 31.
Pla¢a i naknade isplacuju se unatrag, jedanput mjese¢no, najkasnije do 15-tog u

sljedecem mjesecu.
Podatke o platama mogu drZavnim tijelima ili tre¢im osobama koje za to imaju po

zakonu utemeljen razlog, davati op¢inski nacelnik i procelnik.



Clanak 32.
Plaéu sluzbenika i namjestenika &ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog
mjesta na koje su rasporedeni i osnovice za obracun place, uvecan za 0.5% za svaku navrSenu

godinu radnog staza, ukupno najvise za 20%.
Osnovica za obragun place utvrduje se kolektivnim ugovorom, a ako ne bude utvrdena

kolektivnim ugovorom, utvrduje odlukom op¢inski nacelnik.
Koeficijent za obradun place sluzbenika i namjeStenika u JUO propisuje Opéinsko

vije¢e posebnom odlukom.
Vrijednost koeficijenata uvecava se za 8% ako sluzbenik ima znanstveni stupanj

magistra znanosti, a 15% ako sluzbenik ima znanstveni stupanj doktora znanosti, a za 5%
sluzbenicima koji su postigli zvanje sveucili$ni specijalist struke (univ. spec.), ako je
znanstveni stupanj odnosno zvanje u funkciji poslova radnog mjesta na kojem sluzbenik radi.

Pla¢a utvrdena ovim Pravilnikom pripada sluzbeniku za puno radno vrijeme i redoviti
ucinak, odnosno za broj sati koje ostvari neposrednim radom.

Clanak 33.
Za vrijeme trajanja vjeZbeni¢kog staZa vjezbenik ima pravo na 85% place poslova
najniZe sloZenosti njegove vrste.

Clanak 34.
Sluzbenici i namjestenici ostvaruju pravo na poseban dodatak:
1. za sate noénograda- - - ---------------------- 40%
2. za sate rada subotom - - - - -----------===------ 25%
3. za sate rada nedjeljom-- - - - - - - === - - - ---mm-- - 35%

4. 7a sate rada na dane drzavnog blagdana
i zakonom odredenih neradnih dana- - ------------- 50%

5. za sate prekovremenog rada - - - - - - -------------- 50%

Umjesto poveéanja place po osnovi iz prethodnog Stavka mogu se koristiti slobodni
dani sukladno odredbama ovog Pravilnika. Umjesto dodatka iz podstavka 5.stavka 1. ovog
&lanka sluzbenici mogu ostvarivati dodatke za rad u radnim tijelima izvan uredovnog radnog
vremena sukladno naknadama koje pripadaju vijeénicima i ¢lanovima radnih tijela utvrdenih
Odlukom o naknadama troskova vijeénicima Opéinskog vijeca i ¢lanovima njihovih radnih
tijela.

Clanak 35.

Za ostvarene natprosjetne rezultate sluZbenici i namjeStenici mogu svake godine
ostvariti dodatak na uspjesnost u radu, koji moze iznositi najvise tri bruto place sluzbenika i
ne moze se ostvarivati kao stalni dodatak uz placu.

Opéinski nadelnik pravilnikom utvrduje kriterije natprosjecnih rezultata i nadin isplate

dodatka, a sredstva za tu namjenu osiguravaju se u proracunu.



Naknade

Clanak 36.

Sluzbeniku ili namjesteniku pripada naknada place kada je zbog opravdanih razloga
predvidenim zakonskim odredbama, ovim Pravilnikom i drugim propisom bio sprijeCen raditi.
Sluzbenik ili namjeStenik ima pravo na naknadu plade u visini place tijekom godiSnjeg
odmora, placenog dopusta, drzavnih blagdana i neradnih dana utvrdenih zakonskim
odredbama, $kolovanja i strunog osposobljavanja na koje je upuceno odlukom opéinskog
nacelnika.

Clanak 37.

Ako je sluzbenik ili namjestenik odsutan iz sluzbe zbog bolovanja do 42 dana ima
pravo na naknadu place najmanje u visini 85% od njegove osnovne place ostvarene u mjesecu
neposredno prije nego je zapoteo s bolovanjem. Naknada od 100% iznosu osnovne place
pripada sluzbeniku, kada je na bolovanju zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu.
Naknada plaée za vrijeme privremene sprije¢enosti za rad odreduje se od osnovice utvrdene
propisima o zdravstvenom osiguranju.

Ostale isplate

Clanak 38.

Sluzbeniku i namjesteniku pripada regres za koristenje godisnjeg odmora i naknada za
boziénicu i uskrsnicu u ukupnom neoporezivom iznosu propisanom Zakonom o porezu na
dohodak koju ée odrediti opéinski na¢elnik odlukom u skladu sa financijskim mogucénostima.
Regres se u istom iznosu isplacuje sluZbenicima i namjestenicima koji rade nepuno radno
vrijeme. Isplata regres izvrsit Ce se u cijelosti jednokratno.

Sluzbenici i namjestenici imaju pravo tijekom godine sukladno financijskim
mogucénostima na:

-dar u naravi za uskrsne blagdane

-prigodnu nagradu za boZziéne blagdane

Vrijednost dara i iznos nagrade utvrduju se u visini neoporezivog dijela Pravilnika o
porezu na dohodak.

Sluzbeniku i namjesteniku sukladno financijskim moguénostima opcinski nacelnik
odlukom moZe isplatiti novéanu nagradu za radne rezultate i druge oblike dodatnog
nagradivanja sluzbenika, potporu za novorodeno dijete te potporu zbog neprekidnog
bolovanja duZeg od 90 dana, a na temelju Zakona o porezu na dohodak.

Svi sluzbenici i namjestenici imaju pravo jednom u godini na organizirani kompletni
sistematski pregled sukladno odluci koju donosi op¢inski nacelnik.

Clanak 39.
Sluzbenik kojemu prestaje Sluzba radi odlaska u mirovinu, ima pravo na otpremninu u
iznosu u visini neoporezivog iznosa propisanog Zakonom o porezu na dohodak.

Clanak 40.
U sludaju smrti sluzbenika i namjestenika, dijete ili suprug odnosno supruga ili
roditelji umrlog imaju pravo na pomo¢ u visini neoporezivog iznosa propisanog Zakonom o
porezu na dohodak.

Sluzbenik takoder ima pravo na potporu:



e u sluéaju smrti ¢lana uZe obitelji (bra¢nog druga, roditelja, roditelja bracnog
druga, djece i drugih predaka i potomaka u izravnoj liniji) u visini
neoporezivog iznosa propisanog ¢l. 13. st. 2. t. 8. Pravilnika o porezu na
dohodak,

e u slucaju invalidnosti radnika (godiSnje) u visini neoporezivog iznosa
propisanog ¢l.13. st. 2. t. 6. Pravilnika o porezu na dohodak,

e u sludaju bolovanja duzeg od 90 dana (godisnje) u visini neoporezivog iznosa
propisanog ¢l. 13. st. 2. t. 9. Pravilnika o porezu na dohodak

Dnevnice i troskovi sluzbenih putovanja

Clanak 41.
Za sluzbena putovanja sluzbeniku Opéine Viskovci pripada naknada prijevoznih
troskova, dnevnica u najviSem iznosu na koji se prema propisima ne placa porez i
naknada,punog iznosa hotelskog racuna.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje u zemlji i inozemstvu, a
dnevnica se isplacuje za putovanje iz mjesta rada ili iz mjesta prebivalista sluzbenika koji se
upuéuje na sluzbeno putovanje na drugo mjesto (osim u mjesto u kojem prebivaliste ili
boraviste), a udaljenosti najmanje 30 kilometara radi obavljanja, u nalogu za sluzbeno
putovanje, odredenih poslova njegova radnog mjesta, a u svezi s djelatnosti Op¢ine Viskovei.

Nalog za sluzbeno putovanje daje op¢inski nacelnik.

Na osnovi valjanog putnog naloga, podnosi se obratun tro§kova sluzbenog putovanja i
prilaze valjana dokumentacija.

Visina pune dnevnice obracunava se za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju od
12 do 24 sata, a pola dnevnice za vrijeme od 8 do 12 sati.

Obradun se mora podnijeti u roku od 5 dana od dana zavrsSetka sluzbenog putovanja.
Uz obra¢un se podnosi i izvjeSée o sluzbenom putovanju. Za prijevoz tijekom sluZzbenog
puta moZe se koristiti prijevozno sredstvo navedeno u putnom nalogu.

Troskovi prijevoza nadoknaduju se samo na temelju odgovarajue dokumentacije
(cestarina, mostarina, prolaz kroz tunel, tramvaj, parkiranje i sl.).

Za sluzbeno putovanje moze se odobriti i koristenje vlastitog osobnog vozila, u
najvi§em iznosu po km za koji se prema propisima ne placa porez.
Odobrenje daje opcinski nacelnik.

Naknada troSkova za prijevoz

Clanak 42.
Sluzbenik ima pravo na naknadu tro§kova prijevoza na posao i s posla u visini troSkova
prijevoza sredstvima javnog i mjesnog linijskog prijevoza.



Nagrade ucenicima

Clanak 43.
Uc€enicima i studentima na stru¢noj praksi, koji su marljivo i uspjesno ispunili duznost
kroz ukupno trajanje stru¢ne prakse, moze se isplatiti naknada najviSe do visine ne oporezivog
iznosa u skladu sa vaze¢im poreznim propisima. Odluku o visini iznosa donosi op¢inski

nacelnik.

Jubilarne nagrade

Clanak 44.
Sluzbeniku i namjesteniku ée se isplatiti jubilarna nagrada za ukupni radni staZ ponavrSenih:
S5godinastaza--------=---=--------““------- 1.000,00 kn
10 godina staza- - - - == == -==-=--“““““““““------ 1.500,00 kn
15 godina staza- - - === ---=-=“=“=-c«“-““--“-“----- 2.000,00 kn
20 godina staza- - = - == --=-----=-“--““-“-““-“------- 2.500,00 kn
25 godina staza- - - == ----=-=-“=-“““c““““-------- 3.000,00 kn
30 godina staza- - ---------=---“-““““-“-------- 3.500,00 kn
35 godina staza----=--=-====--“cc““c““------- 4.000,00 kn
40 godina staza- - = -====--===“-“--“-“-““~-“------- 5.000,00 kn.

XI. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA

Radno vrijeme, odmori i dopusti

Clanak 45.

Puno radno vrijeme u Opéinskoj upravi iznosi 40 sati tjedno. Tjedno radno vrijeme
rasporeduje se u pet radnih dana od ponedjeljka do petka, a subota i nedjelja su neradni dani.
Rad zapocinje u 07.00 sati, zavrSava u 15.00 sati od ponedjeljka do petka, a pravo na odmor
koristi se od 10:00 do 10:30 sati.
Vrijeme odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka ubraja se u radno vrijeme.

Dnevno radno vrijeme ne moze biti krace od 8 niti duze od 12 sati.

Sluzbenik ili namjestenik mora biti obavijesten o rasporedu rada ili promjeni rasporeda
radnog vremena najmanje tjedan dana unaprijed, osim u slu¢aju hitnog prekovremenog rada.

Clanak 46.
Izmedu dva uzastopna radna dana sluzbenik i namjeStenik ima pravo na odmor od
najmanje 12 sati neprekidno.
Sluzbenik i namje$tenik ima pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati neprekidno.
Dani tjednog odmora su subota i nedjelja. Ako je prijeko potrebno da sluzbenik ili
namjeStenik radi na dan tjednog odmora, osigurava mu se koristenje tjednog odmora tijekom
sljedeceg tjedna ili naknadno prema odluci procelnika odnosno op¢inskog nacelnika.

Clanak 47.
SluZbenici obavljaju poslove svog radnog mjesta puno radno vrijeme.



Clanak 48.
Rad duZi od punog radnog vremena moze se uvesti u slu¢ajevima vise sile ili drugih
izvanrednih okolnosti, te u slu¢ajevima kad se samo na taj nafin moZe izvrsiti posao u
odredenom roku, najvise do deset sati tjedno.

Za prekovremeni rad potreban je pisani nalog op¢inskog nacelnika.

Clanak 49.

Radno vrijeme moZe se preraspodijeliti na na¢in da tijekom jednog odredenog razdoblja
traje duZe, a tijekom drugog razdoblja krace od punog radnog vremena, uz uvjet da prosje¢no
radno vrijeme tijekom kalendarske godine ne smije biti duZe od punog radnog vremena, niti
duze od 52 sata tjedno.

Pro&elnik moZe sluzbeniku na poslovima komunalnog redarstva odrediti da povremeno
svoje poslove kontrole i nadzora obavlja izvan utvrdenog radnog vremena, u kojem slucaju
sluZbenik za tako odredeni fond sati koristi slobodne dane ili sate.

Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.

Clanak 50.
Rad izmedu 22.00 sata i 06.00 sati idu¢eg dana smatra se no¢nim radom.

Clanak 51.
U Jedinstvenom upravnom odjelu vodi se evidencija o prisutnosti na radu.

Godis$nji odmor

Clanak 52.
Sluzbenik ima pravo na placeni godi$nji odmor svake kalendarske godine sukladno

odredbama ovog Pravilnika.
Sluzbenik koji se prvi puta zaposlio ili koji ima prekid rada izmedu dva radna odnosa

dulji od osam dana, stje¢e pravo na godisnji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnog rada.
Subote, nedjelje, blagdani i neradni dani odredeni zakonskim odredbama i ovim Pravilnikom i
razdoblje privremene nesposobnosti za rad koju je utvrdio ovlasteni lije¢nik, vojne vjezbe ili
drugog zakonom odredenog opravdanog razloga, ne uraCunava se u trajanje godisnjeg
odmora.

Za vrijeme koristenja godi$njeg odmora sluZzbeniku se isplacuje naknada place u visini
kao da je radio u redovnom radnom vremenu.

Nistetan je sporazum o odricanju od prava na godisnji odmor, odnosno o isplati
naknade umjesto koristenja godisnjeg odmora.

Clanak 53.
Vrijeme koristenja godi$njeg odmora utvrduje se Planom koriStenja godisnjeg odmora.
Plan koristenja godisnjeg odmora donosi opéinski nagelnik ili osoba koju on ovlasti, a nakon
prethodno pribavljenog misljenja progelnika Jedinstvenog upravnog odjela, vodeci ratuna io
pisanoj Zelji svakog pojedinog sluZbenika.



Plan koriStenja godiSnjeg odmora iz stavka 2. ovog c¢lanka, donosi se na pocetku
kalendarske godine, a najkasnije do kraja travnja.

Plan koriStenja godiS$njeg odmora sadrzi:

o0 ime 1 prezime sluzbenika,

o sluzbeni¢ko mjesto,

o ukupno trajanje godi$njeg odmora,

o vrijeme koriStenja godis$njeg odmora.

Sluzbenika se mora najkasnije 15 dana prije koriStenja godi$njeg odmora obavijestiti o
rasporedu i trajanju godi$njeg odmora.

RjeSenje o koriStenju odmora i dopusta donosi op¢inski nacelnik za procelnika, a za
ostale sluzbenike procelnik.

U sluCaju prijeke potrebe opcinski nacelnik ili procelnik mogu odrediti prekid ili
odgodu koristenja godiSnjeg odmora radi izvrSenja vaznih i neodgodivih poslova i zadataka.

U slucaju iz prethodnog stavka sluzbeniku se nadoknaduju troskovi odgode ili prekida
koriStenja odmora, §to se dokazuje odgovaraju¢om dokumentacijom, a tim se troSkovima
smatraju putni i drugi troskovi.

Putnim tro$kovima iz prethodnog stavka smatraju se stvarni troSkovi prijevoza koji je
sluzbenik koristio u polasku i povratku iz mjesta zaposlenja do mjesta u kojem je koristio
godis$nji odmor u trenutku prekida kao i dnevnice u povratku do mjesta zaposlenja prema
propisima o naknadi troskova za sluzbena putovanja.

Protiv rjeSenja o koriStenju godiSnjeg odmora, sluzbenik moZe osobno ili preko
sindikalnog povjerenika uloziti prigovor pro¢elniku, a pro¢elnik op¢inskom nacelniku.

Clanak 54.
Za svaku kalendarsku godinu sluzbenik ima pravo na pla¢eni godi$nji odmor u trajanju
od najmanje 4 tjedna, $to znaci 20 dana, jer se subota i nedjelja ne uraCunavaju u godisnji

odmor.
Najkra¢em trajanju godi$njeg odmora odredenom prethodnim stavkom ovog ¢lanka pribrajaju
se dani godi$njeg odmora prema osnovama utvrdenim ovim Pravilnikom, s time da ukupni

godis$nji odmor ne moze trajati viSe od 30 radnih dana u godini.

Clanak 55.
Utvrduju se osnove za stjecanje prava na pojedinacne dane godi$njeg odmora:
1.) s obzirom na slozenost poslova

- radna mjesta I. 1 II. kategorije - - = - === == == cccmmmmmmmm oo 4 dana
- radna mjesta III. kategorije, potkategorija stru¢ni suradnik i visi referent - - 3 dana
- radna mjesta III. kategorije, potkategorija referent - = = = - == = == == = = - - - 2 dana
- radna mjesta IV. kategorije - = - === -=-=-=-ccmmcmmmm oo 1 dan

2.) s osnove ukupnog radnog staza

-od 1 do 5 godinaradnogstaza--------=--=------------------- 2 dana
-od 5 do 10 godina radnog staza - - - == === === === ------ooo---- 3 dana
-od 10 do 15 godinaradnog staza - - = === == === -==---c-cu--o--- 4 dana
-od 15 do 20 godinaradnog staza - - = - === === == ==--------------- 5 dana
-0d 20 do 25 godinaradnog staza - - - = - == == === - - - oo ooo-oo o 6 dana
-0d 25 do 30 godina radnog staza - - - = === ===------------------ 7 dana

- preko 30 godina radnog staza - - == == == == === - oo 8 dana



3.) s osnove socijalnih uvjeta

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom - - - - - - - 2 dana

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno dijete jos$ - - - 1 dan

- samohranom roditelju----------------==--c-"-------------- 2 dana

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta sa posebnim potrebama, bez obzira na

ostaludjecu ---------------c---mmmmm oo mmom oo oo m o 3 dana

-invalidu-------m--cccccc e e e m e e e oo 3 dana
Clanak 56.

Sluzbenik ima pravo na jednu dvanaestinu godiSnjeg odmora utvrdenog prema
osnovama iz ovog Pravilnika, za svaki navrSeni mjesec dana u slucaju:
- ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao sluzbu zbog neispunjenja Sestomjesecnog
roka nije stekao pravo na godi$nji odmor,
- ako sluzba prestaje prije zavrSetka Sestomjese¢nog roka.

Ako sluzba prestaje prije 1. srpnja pri izraGunavanju trajanja godiSnjeg odmora iz ovog
&lanka, najmanje polovica dana godi$njeg odmora zaokruZuje se na cijeli dan.

Clanak 57.

Pravo na godisnji odmor nema sluzbenik koji se prima u sluzbu od drugog poslodavca
jer je po Zakonu o radu u cijelosti trebao iskoristiti godinji odmor kod tog poslodavca ili mu
je poslodavac u cijelosti trebao isplatiti naknadu umjesto koristenja godisnjeg odmora.
Prilikom prestanka sluzbe, godinji odmor se mora iskoristiti u cijelosti.

Clanak 58.

Sluzbenik moZe koristiti godisnji odmor u dva dijela, a u tom slu¢aju prvi dio godiSnjeg
odmora od najmanje 2 tjedna (10 dana), mora koristiti neprekidno tijekom kalendarske godine
za koju ostvaruje pravo, pod uvjetom da je ostvario pravo na godisnji odmor u trajanju duzem
od 2 tjedna. Drugi neiskoristeni dio godiSnjeg odmora mora koristiti najkasnije do 30. lipnja
iduce godine.

Godisnji odmor koji je prekinut ili nije koridten u kalendarskoj godini u kojoj je
ste¢en,zbog bolesti, koristenja prava na rodiljni, rodiljski i posvojiteljski dopust odnosno
drugog opravdanog razloga, sluzbenik ima pravo koristiti do 30. lipnja idu¢e godine.

Sluzbenik moze dva puta po jedan dan godinjeg odmora koristiti kad to Zeli, uz obvezu
da o tome najmanje 3 dana prije o tome obavijesti procelnika, a procelnik op¢inskog
nacelnika.

Plaéeni dopust

Clanak 59.
Tijekom kalendarske godine sluzbenik ima pravo na placeni dopust do ukupno najvise
deset dana za vazne osobne potrebe.

Sluzbenici imaju pravo na placeni dopust u slucaju:

e sklapanje braka-----------------c-c------o-onno-- 5 radnih dana
e rodenja djeteta- - - - - - - 5 radnih dana
e smrti ¢lana uZe obitelji (suprug, dijete, roditelj,brat, sestra,

pastorak, usvojenik)- - - = = - - ----------m-mmoo- 5 radnih dana

e smrt ¢lana Sire obitelji (djed, baka, unuk,



roditelji supruga)- - - - - == === == - - oL 3 radna dana

e selidbe u istom mjestu stanovanja- - - - === === -=--e------- 2 radna dana

e selidbe u drugo mjesto stanovanja- - - == === - ==« - ---- - 3 radna dana

e teSke bolesti ¢lana uze obitelji- - ----------“c-coo--- 3 radna dana

e clementarne nepogode koja mu je teze ostetila imovinu - - - - - - 5 radnih dana
e sudjelovanja na sindikalnim susretima i seminarima- - - -- - - - - - 2 radna dana
e polaganja drzavnog struénog ispita (prvi put)- - - - - - - = == - - - - 7 radnih dana
e nastupanje u kulturnim i Sportskim priredbama- - - - - - - - - - - - 1 radni dan

Dobrovoljni davatelji krvi imaju pravo na jedan slobodni dan za svako davanje krvi, a
ostvaruju ga u tijeku kalendarske godine, sukladno radnim obvezama.

Sluzbenik ima pravo na placeni dopust za svaki smrtni slu¢aj naveden u stavku 2. ovoga
¢lanka, neovisno o broju dana pla¢enog dopusta koje je tijekom iste godine iskoristio po
drugim osnovama.

Ako op¢inski nacelnik uputi sluzbenika na Skolovanje ili usavrSavanje, sluzbenik ima
pravo na placeni dopust sukladno posebno zaklju¢enom sporazumu.

Neplaceni dopust

Clanak 60.
Sluzbeniku se moze odobriti neplaceni dopust zbog $kolovanja, usavrsavanja ili drugih
osobnih interesa, za koje vrijeme miruju prava i obveze iz sluzbe ili u vezi sa sluzbom, ako
zakonskim propisima nije drugacije odredeno.

XII. PRAVA, OBVEZE I ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA

Clanak 61.
SluZbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela imaju prava, obveze i
odgovornosti utvrdene Zakonom, Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i internim

aktima.
Za svoj rad i postupke sluzbenici i namjesStenici su odgovorni procelniku.

Clanak 62.
SluZbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati savjesno sukladno zakonu i
drugim propisima, opéim aktima Opéine Viskovci, pravilima struke te uputama procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 63.

SluZbenici i namjestenici odgovaraju za povredu sluzbene duznosti ako povjerene
poslove ne obavljaju savjesno, stru¢no i u predvidenim rokovima, ako postupaju suprotno
propisima ili pravilima o ponasanju za vrijeme sluzbe ili u vezi sa sluzbom.

Povrede sluzbene duznosti, koje mogu biti lake i teske, postupak, kazne i tijela za
vodenje postupka propisani su Zakonom.

XIII. ODREDBE O NAMJESTENICIMA

Clanak 64.
Osobe za obavljanje poslova namjesStenika primaju se na rad putem oglasa u skladu sa

Zakonom i1 ovim Pravilnikom.



Na prijam, prava, obveze i odgovornosti namjestenika odgovarajuée se primjenjuju
odredbe za sluzbenika u skladu sa Zakonom i ovim Pravilnikom.

XIV. UPRAVNI POSTUPAK I RIJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 65.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova radnog mjesta

vodenje tog postupka i rjeSavanje u upravnim stvarima.

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

Kad je sluzbenik u &ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili ako to radno
mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjesavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik ako nije drugagije propisano ovim Pravilnikom.

Ako nadleZnost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim
propisom ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

XV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 66.
Sluzbenici i namjestenici zateceni na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim

Pravilnikom.
Rjesenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika u skladu sa stavkom 1. ovoga ¢lanka

donijet ¢e se najkasnije u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 67.
Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se Zakon, op¢i propisi o
radu, Kolektivni ugovor i opéi akti Opéine Viskovci.

Clanak 68.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Viskovei Klasa:022-01/21-01/02, Urbroj:2121/10-02-
02/21-01 od 20. rujna 2021. godine,

Clanak 69.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenom glasniku

Op¢ine Viskovci.

KLASA:022-01/21-01/03
URBROJ: 2121/10-02-02/21-01
Viskovei, 23. prosinca 2021. godine

OPCINSKI NACELNIK

Petar Zorié v.r.
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REPUBLIKA HRVATSKA
OSJECKO-BARANJSKA ZUPANIJA
OPCINA VISKOVCI
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 011-01/21-01/01
URBROIJ: 2121/10-02-01/21-01
Viskovci, 23. prosinca 2021.

Na temelju ¢lanka 13. Zakona o platama u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine“ broj 28/10) i ¢lanka 30. Statuta Opc¢ine Viskovci (,,Sluzbeni
glasnik® Op¢ine Viskovci broj 1/21), donosi:

PRAVILNIK
o kriterijima za utvrdivanje natprosje¢nih rezultata i na¢inu isplate dodatka za uspjeSnost u
radu Opcine Viskovci

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom propisuju se kriteriji za utvrdivanje natprosje¢nih rezultata rada sluzbenika
i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Viskovci, najvisi iznos dodatka za
uspjesnost u radu i nacin isplate dodatka za uspje$nost u radu.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znac¢enje odnose se jednako na muski
1 Zzenski rod.

Clanak 3.
Za natprosjeéne rezultate rada sluzbenici i namjeStenici ostvaruju pravo na dodatak za

uspjesnost u radu.
Sredstva za isplatu dodatka za uspjesnost u radu planiraju se u proracunu Op¢ine.

Clanak 4.
Dodatak za uspjeSnost u radu mozZe iznositi godiSnje najviSe tri pla¢e sluzbenika 1ili
namjestenika koji ostvaruje dodatak ne moze se ostvarivati kao stalni dodatak uz placu.
Dodatak za uspjesnost u radu isplacuje se u pravilu jednokratno, a moze se isplacivati i
kvartalno.

Clanak 5.
Natprosjecne rezultate rada ostvaruje sluzbenik ili namjestenik koji je tijekom tekuce godine
ocijenjen ocjenom ,,vrlo dobar® ili ,,odli¢an“ koji se odgovorno odnosi prema radu i koji uz to
ispunjava barem jedan od sljedecih uvjeta:
- obavljanje opsega posla koji nadilazi redovite radne obveze,
- obavljanje posla na osobito kvalitetan nacin koji nadilazi uobic¢ajenu kvalitetu rada ili



- uspjesno obavljanje poslova odsutnog sluZbenika ili namjestenika uz obavljanje poslova
svoga radnog mjesta u neprekinutom trajanju od najmanje dva tjedna.

Odgovoran odnos prema radu podrazumijeva samostalnost, pravovremenost, kreativnost 1
inovativnost pri obavljanju poslova te pristojan odnos prema strankama.

Clanak 6.
O visini i na¢inu isplate dodatka za uspje$nost u radu za sluzbenike i namjestenike odlucuje

pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela.
O visini i na¢inu isplate dodatka za uspjesnost u radu za procelnika Jedinstvenog upravnog

odjela odlu¢uje op¢inski nacelnik.

Clanak 7.
O visini i na¢inu isplate dodatka za uspje$nost u radu donosi se rjeSenje.
Dodatak za uspjesnost u radu ne moZe se isplatiti prije nastupanja izvrinosti rjeSenja o isplati

dodatka.

Clanak 8.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku® Op¢ine

Viskovei.

OPCINSKI NACELNIK

Petar Zori¢ v.r.



REPUBLIKA HRVATSKA
OSJECKO-BARANJSKA ZUPANIJA
OPCINA VISKOVCI
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 035-02/21-01/01
URBROIJ: 2121/10-02-01/21-01
Viskovei, 23. prosinca 2021. godine

Temeljem ¢lanka 25. Uredbe o uredskom poslovanju (,,Narodne novine* broj 75/21),
¢lanka 2. Naputka o brojéanim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja
(.Narodne novine* broj 132/21) te ¢lanka 46. Statuta Opéine Viskovci (,,Sluzbeni glasnik*
Op¢ine Viskovei broj 1/21) opéinski nacelnik Opéine Viskovci donosi

PLAN
klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka
stvaratelja i primatelja akata Opéine Viskovci
za 2022. godinu

Clanka 1.

Planom Kklasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata Opéine

Viskovei za 2022. godinu (dalje u tekstu: Plan) utvrduju se klasifikacijske oznake sadrZaja

prednieta koji nastaju u radu Opcinskog vijeca, opcinskog nacelnika i Jedmstvenoo upravnog -
odjela Op¢ine Viskovci, te broj¢ane oznake stvaratelja i primatelja pismena.

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znagenje, a koristeni su u Planu u muskom rodu ili Zenskom
rodu, uporabljeni su neutralno i odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanka 3.

Planom se utvrduju klasifikacije po sadrzaju i broju dosjea, koji proizlaze iz djelokruga rada
predstavnic¢kog 1 izvr$nog tijela, te upravnog odjela Opcine Viskovci, a koristit ¢e se u
odredivanju klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka u predmetima na vlastitim i primljenim
pismenima, podnescima i aktima tijekom 2022. godine, kako slijedi:



asifikacija
prema glavnoj

djelatnosti

Klasifikacija
prema
obliku

Naziv upravnog podrucdja i djelatnost unutar podgrupa

ODGRUPA

o P]

g0 IDRZAVA I DRUSTVO

PODGRUPA g

000 DRUSTVENO EKONOMSKI ODONOSI

000-01 01 Proizvodni odnosi i druStveno-ekonomski razvoi

001 STRATESKO PLANIRANJE

001-01 01 Planiranja i strategije opéenito

003 DRZAVNA IMOVINA

003-01 01 Upravljanje i raspolaganje drzavnom imovinom
003-02 01 Ostalo

004 LJUDSKA PRAVA I TEMELJNE SLOBODE
004-01 01 Temeljne slobode, prava i eti¢ka pitanja,

004-02 01 Suzbijanje diskriminacije

004-03 01 Zastita prava i interesa djece

004-04 01 Ravnopravnost spolova

004-05 01 Zastita prava i interesa osoba s invaliditetom

004-06 01 Ostali poslovi zastite temeljnih prava i sloboda

006 POLITICKE STRANKE

006-01 01 Politi¢ke stranke - opéenito

006-02 01 Ostalo ]

007 USTANOVE (OPCENITO)

007-01 01 Osnivanje, ustroj i djelatnost ustanova

007-02 01 Imenovanje i razrjeSenje ¢lanova upravnog vije¢a ustanova
007-03 01 Davanje suglasnosti na imenovanje i razrjeSenje ravnatelja
007-04 01 Ostalo

008 INFORMIRANJE

008-01 01 Pristun informaciiama

008-02 01 Javno informiranje, priopéenje za javnost i ostalo

009 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

009-01 01 Pracenje i provedba propisa o zastiti osobnih podataka
009-02 01 Pr.omicanja javpe svijesti. 0 ri}z‘ic;ma, pra:i}irila, zastitnim
009-03 01 Imenovanje sluzbenika za zastitu osobnih podataka
009-04 01 Ostalo

010

IGRB, ZASTAVA I HIMNA




010-01 01 Grb, zastava, himna

011 USTAV, ZAKONI I DRUGI PROPISI

011-01 01 Opcenito

011-02 01 Postupak donosenja propisa

011-03 01 Objavljivanje propisa

011-04 01 Statut

012 IZBORNI SUSTAV

012-01 01 PProvedba izbora

012-02 01 Financiranje politi¢kih stranaka

012-03 01 Financiranje izborne promidZzbe i sli¢no

012-04 01 Ostalo
REFERENDUM I DRUGI OBLICI SUDJELOVANJA

013 GRAPANA U OBAVLJANJU DRZAVNE VLASTI I
LOKALNE I PODRUCNE (REGIONALNE)

013-01 01 Referendum i drugi oblici osobnog sudjelovanja gradana

013-02 01 Savjetovanje sa zainteresiranom javno$cu i ostalo

013-03 01 Ostalo

014 TERITORIJALNA RAZGRANICENJA

014-01 01 Podrucja Zupanija, podrucja gradova, op¢ina i naselja

014-02 01 PPodrucje mjesnih odbora

014-03 01 Ulice i trgovi

014-04 01 Teritorijalna razgranicenja - opéenito

015 HRVATI IZVAN REPUBLIKE HRVATSKE

015-01 01 Hrvati izvan Republike Hrvatske

016 NACIONALNE MANJINE

016-01 01 Prava nacionalnih manjina

017 MIGRACLJE, ISELJENICI, IZBJEGLICE, OSOBE BEZ
DRZAVLJANSTVA

017-01 01 Migracije, statusi i prava iseljenika, izbjeglica, pro gnamka
povratnika, osobe bez drzavljanstva i ostalo

ODGRUPA : ' S

024 JEDINICE LOKALNE I PODRUCNE (REGIONALNE)

024-01 01 Opéinsko vijeée

024-02 01 Opcinski nacelnik

024-03 01 Jedinstveni upravni odjel

025 PRAVNE OSOBE S JAVNIM OVLASTIMA

025-01 01 Osnivanje, ustroj i djelatnost pravnih osoba s javnim ovlastima

025-02 01 Komunalno poduzeée u vlasnistvu Opéine

029 RADNA TIJELA U SASTAVU JAVNOPRAVNIH TIJELA
Osnivanje povjerenstva, radnih skupina i drugih radnih tijela,

029-01 01 imenovanje vanjskih i unutarnjih struénjaka, imenovanja i
razrjeSenja ¢lanova radnih skupina i ostalo

RAVNO POSLOVANJE

tPODGRUPA




030 ORGANIZACIJA, METODE I TEHNIKA RADA

030-01 01 Organizacija rada i radni procesi

030-02 01 Telekomunikacijska oprema

030-03 01 Uredska pomagala i strojevi

030-04 01 Ostalo
PRIJAMNE SLUZBE, SLUZBE TJELESNE ZASTITE I

031 DRUGE USLUGE, TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI,
OZNAKE I OBAVIJESTI

031-01 01 Natpisne i oglasne ploce

031-03 01 Postanske usluge

031-04 01 Tjelesna zastita

031-05 01 Ostalo

032 INFORMACIJSKO-DOKUMENNTACIJSKA SLUZBA
Dokumentacijski 1 informacijski poslovi i usluge, stru¢na

032-01 01 e . . e
biblioteka. struéni Casopisi i druga stru¢na literatura

032-02 01 Sluzbena glasila

033 TISKANJE I UMNOZAVANJE MATERIJALA

033-01 01 Tiskanje, umnozavanje i uvezivanje i ostalo

034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR

034-01 01 Op¢i upravni postupak

034-02 01 Upravni spor

034-03 01 Izdavanije uvierenja i drugih potvrda (opéenito)

034-04 01 Izviestaji o stanju rjieSavanja upravnih stvari i ostalo

035 UREDSKO POSLOVANJE

035-01 01 Evidencije i obrasci

035-02 01 Klasifikacijske oznake i broj¢ane oznake u uredskom

035-03 01 Postupanje s pismenima i sadrzaj i naéin izrade pismena

035-04 01 Primjena informacijske tehnologije i ostalo

036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

036-01 01 Cuvanje, zatita, obrada, Vrednovanje, odabiranje i pretvorba
dokumentarnog gradiva

036-02 01 [zIuCivanje — predaja arhivskog gradiva

036-03 01 Ostalo

037 OVJERE

037-01 01 Ovjere rukopisa, potpisa i prijepisa, ovjere poslovnih knjiga i

038 PECATI, ZIGOVI, STAMBILJI

038-01 01 Pecati, zigovi i1 Stambilji - opcenito

038-02 01 Odobrenije za izradu pecata i zigova s grbom Republike

038-03 01 Uporaba, ¢uvanje i uniStavanje

NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA




PODGRUPA |

1040-01 01 Nadzor nad zakonito$¢u akata opéenito

041 - I[NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA

041-01 01 Nadzor nad zakonito§¢u rada opcenito

042 [UNUTARNJE KONTROLE U JAVNOM SEKTORU I
Sustav unutarnjih kontrola u javnom sektoru, unutarnja revizija,

042-01 01 sporazum o obavljanju poslova unutarnje revizije, ovlasteni
unutarnji revizori, revizija (opéenito) i ostalo

043 UPRAVNA INSPEKCIJA

043-01 01 Poslovi inspekcijskog nadzora

044 OSTALI NADZORI

044-01 -01 Ostali nadzori

050 IPREDSTAVKE I PRITUZBE NA RAD JAVNOPRAVNIH
TIIET A

050-01 01 Predstavke i prituzbe opéenito

052 OSTALE PREDSTAVKE I PRITUZBE

052-01 01 Predstavke i prituzbe opcenito

053 MOLBE I PRIJEDLOZI

053-01 Molbe 1 prijedlozi opcenito

060 0 DLIKOVANJA‘ o

060-01 01 Odlikovanja — opéenito ,

061 JAYVNE NAGRADE I PRIZNANJA .

061-01 01 Javne nagrade i priznanja - opéenito

070-01 01 jerske zajednice, vjerske organizacije i sli¢no

081-01 01 rava i oBveze duZnosnika u jedinicama lokalne i podru¢ne

(regionalne) samouprave i ostalo



PODGRUPA

100 IPOLITIKA ZAPOSLJAVANJA
100-01 01 olitika zaposljavanja opéenito
ODGRUPA

110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU

110-01 01 Prava i obveze zaposlenika i ostalo

110-02 01 Registar zaposlenika, evidencije zaposlenih
ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA,

112 PRIJEM U SLUZBU I PRESTANAK SLUZBE, UGOVOR
0O DLIELU. DOPUNSKI RAD I OSTALO

112-01 01 Radni odnos na neodredeno vrijeme

112-02 01 Radni odnos na odredeno vrijeme

112-03 01 Prestanak sluzbe

112-04 01 Stavljanje na raspolaganije. premjestaji i napredovanja

112-05 01 Ugovor o djelu i ugovor o autorskom djelu

112-06 01 IDopunski rad i ostalo

13 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI, BOLOVANJA I
OBUSTAVA RADA

113-01 01 Opcenito

113-02 01 Radno vrijeme

113-03 01 Godis$nji odmori

113-04 01 Dopusti

113-05 01 Bolovanje

113-06 01 Obustava rada

114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA I DISCIPLINSKA

114-01' 01 Opcenito

114-02 01 Radni sporovi

114-03 01 Disciplinska odgovornost

114-04 01 Materijalna odgovornost i ostalo

115 ZASTITA NA RADU

115-01 01 ZaStita na radu - opcenito

115-02 01 Posebna zastita Zena, djece i osoba s invaliditetom

115-03 01 Ozlijede (nesreée) na radu

115-04 01 Zastitna sredstva

116 INSPEKCIJA RADA

116-01 01 Poslovi inspekcije rada - opcenito

117 [RADNI STAZ

117-01 01 Minuli rad, evidencije o radnom stazu i ostalo

118 STRUCNA SPREMA I KVALIFIKACIJE

118-01 01 Stru¢na sprema, kvalifikacije i ostalo

119 UPRAVLJNJE LJUDSKIM POTENCIJALIMA,
OCIJENJIVANJE I OSTALO

119-01 01

GRUPA =

Upravljanje ljudskim potencijalima, ocjenjivanje i ostalo




lace - opcenito

01 Utvrdivanje, rasporedivanje i raspodjela

01 Dodaci na placu

01 Ostalo
OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA
Dnevnice

Terenski dodatak i naknada za odvojeni Zivot

Naknada za prijevoz na posao i s posla

Naknada za topli obrok

Regres za godi$nji odmor

Pomo¢ u slucaju smrti

Jubilarne nagrade

Otpremnine

Nagrade za djecu

P

PODGRUPA

PODGRUPA : Sl ' , '

130 ~ [TECAJEVI, SAVJETOVANJA I STRU(ZNA PUTOVANJA
130-01 01 Tecajevi, savjetovanja i seminari, struéna putovanja, kongresi,
131 SPECIJALIZACIJA I DRUGA STRUCNA

131-01 01 Specijalizacije, edukacije i ostalo

132 VJEZBENICI, PRIPRAVNICI I STRUCNA PRAKSA
132-01 01 'Viezbenici

132-02 01 Pripravnici

132-03 01 Struéno osposobljavanje

132-04 01 Strucna praksa :

132-05 01 Ostalo )

133 DRZAVNI, STRUCNI I PRAVOSUDNI ISPITI

133-01 01 DrZavni, strucni i pravosudni ispiti - opcenito

134 STRUCNI I AKADEMSKI NAZIVI I AKADEMSKI
134-01 Strucni nazivi, akademske titule, pocasni nazivi i ostalo

140 IMIROVINSKO OSIGURANJE

140-01 01 Mirovinsko osiguranje — op¢enito

141 INVALIDSKO OSIGURANJE

141-01 01 Invalidska mirovina, invalidnina, rehabilitacija i ostalo
142 OSTALA PRIMANJA S OSNOVA MIROVINSKOG
142-01 01 Naknada po osnovi tjelesnog osteéenja i ostala primanja
143 DOPLATAK ZA DJECU

143-01 01 Doplatak za djecu - opCenito

GR -

158




ODGRUPA

150 O E 'I‘SINDIKAT.[ e i

150- 01 01 Osnivanje, djelovanje, prestanak smdlkata 1 ostalo

151 UDRUGE POSLODAVACA

151-01 01 Osnivanje, djelovanje i prestanak udruga poslodavaca i ostalo
152 KOLEKTIVNI UGOVORI

152-01 01 Kolektivni ugovori, pregovaracki odbor, kolektivno

)RGANIZACIJE CIVILNOG DRUSTVA

01

Udruge gradana, zaklade, gradanske inicijative i ostalo
JAVNA OKUPLJANJA

01 Najave, osiguranja i ostali poslovi vezani uz javna okupljanja
UNUTARNJI POSLOVI - OSTALO

01

Unutarnjl poslov1 - ostalo

PODGRUPA
240 |CIVILNA ZASTITA
Osobna 1 uzajamna zastita, mjere i aktivnosti u sustavu civilne
240-01 01 zaStite, stozeri civilne zastite, operativne snage sustava civilne
zaStite, puna mobilizacija, skloniSta, obuka i vieZbe i ostalo
241 UZBUNJIVANJA I OBAVJESCIVANJA
241-01 01 Sustav uzbunjivanja i obavjeséivanja , obuka i vjeZbe i ostalo
h42 INSPEKCIJSKI NADZOR U PODRUCJU CIVILNE
e ZASTITE =2
242-01 -01 Nadzori, inspekcijski poslovi i ostalo
243 KRITICNE INFRASTRUKTURE
243-01 01 Zastita kriticnih infrastruktura i ostalo
ha4 ISPITIVANJE TEHNIKE, UREDAJA, OPREME,
SREDSTAVA ZA GASENJE I RADNE OPREME
044-01 01 Poslovi ispitivanja i testiranja
245 ZASTITA OD POZARA I EKSPLOZIJA
Preventivne i operativne mjere zastite od poZara i eksplozija,
245-01 01 ; o . g -
inspekcijski poslovi u podruéju zastite od poZara
246 ZASTITA I SPASAVANJE
246-01 01 Sustav zaStite i spaSavanja gradana
246-02 01 Osposobljavanje i usavrSavanje sudionika zastite i spaSavanja
246-03 01 Ostalo




VATROGASTVO

Vatrogasne postrojbe, vatrogasna tehnika i oprema, zastita

250-01 01 vatrogasaca, pracenje stanja zastite od pozara, vatrogasna
natjecanja, vatrogastvo opéenito

250-02 01 Suglasnost na imenovanje zapovjednika

hs4 NSPEKCIJSKI NADZOR U PODRUCJU

VATROGASTVA

01

Nadzori, evidencije i drugi poslovi

GOSPODARSKI RAZVOJ

01

Gospodarski razvoj - opéenito

Industrija i rudarstvo - opéenito

01
311 IPODUZETNISTVO, OBRT I ZADRUGARSTVO
311-01

Poduzetnistvo, obrt i zadrugarstvo - opéenito

01

Poljoprivredno zemljiste




320-02 01 Poljoprivreda — ostalo

321 SUMARSTVO

321-01 01 Sume i sumsko zemljiste

321-02 01 Sumarstvo — ostalo

322 VETERINARSTVO I ZASTITA ZIVOTINJA

322-01 01 Veter.inarstvc? 1 za§tit_§ 2.ivotinj a, veterinarske usluge,
veterinarska inspekcija 1 ostalo

323 hJOVSTVO

323-01 01 Lovista i lovna podrucja, lovna inspekcija i ostalo

324 RIBARSTVO

324-01 01 Ribarstvo - op¢enito

325 VODNO GOSPODARSTVO I ZASTITA MORA

325-01 01 Zastita od Stetnog djelovanja voda

325-02 01 Zastita voda od onecis¢enja

325-03 01 Koristenje voda

325-04 01 Poslovi vodopravne inspekcije

325-05 01 Javna odvodnja i vodoopskrba

325-06 01 Naknada za uredenje voda

326 STOCARSTVO

326-01 01 Stocarstvo - opéenito

YODGRUPA v ¥ :

334 TURIZAM

334-01 01 Razvoj, investicije

334-02 01 Turisticka djelatnost

334-03 01 Ostalo

335 UGOSTITELJSTVO

335-01 01 Ugostiteljska djelatnost, usluge u domacinstvu i ostalo
336 TRZISNA INSPEKCIJA

336-01 01 Poslovi trzi$ne inspekcije

337 ZASTITA POTROSACA




340-01 01 zgradnja i odrzavanje cestovne infrastrukture
340-02 01 Ostalo

341 ZELJEZNICKI PROMET

341-01 01 7eljeznicki promet - opéenito

344 ELEKTRONICKE KOMUNIKACIJE I POSTA
344-01 01 Elektroni¢ke komunikacije i po$ta — opcenito

350 : PROSTORNO UREDENJE
350-01 01 StrateSki dokumenti prostornog planiranja
350-02 01 Prostorni planovi
350-03 01 Provedbeni planovi (UPU i DPU)
350-04 01 Pracenje stanja u prostoru (Izvje$¢a o stanju u prostoru)
350-05 01 Uvjeti uredenja prostora, lokacijske dozvole
350-06 01 ‘[Uredenje gradevinskog zemljista (posebni uvjeti)
351 ZASTITA OKOLISA
351-01 01 Mjere zastite okoli$a i odrzivi razvitak
351-02 01 Studije utjecaja na okoli§
351-03 01 Inspekcijski poslovi zastite okolisa
351-04 01 Gospodarenje s otpadom
352 ZASTITA PRIRODE
352-01 01 Mjere zastite i oCuvanja prirode
352-02 01 Studije utjecaja na ekolosku mrezu
01 Poslovi inspekcije zastite prirode i ostalo




360 ~ [POSLOVI U GRADITELISTVU
360-01 01 Poslovanje pravnih i fizickih osoba iz podrugja graditeljstva
361 GRADNJA GRADEVINA I OBNOVA
361-01 01 Gradenje gradevina
361-02 01 Gradevinska dozvola
361-03 01 Rjesenje o tipskom projektu
361-04 01 Uporabna dozvola
361-05 01 Legaliziranje bespravno sagradenih objekata
361-06 01 Tehnicki pregled objekata
361-07 01 Ostalo
362 GRADEVINSKA INSPEKCIJA
361-02 01 Poslovi gradevinske inspekcije
363 KOMUNALNI POSLOVI
363-01 01 Komunalne djelatnosti
—_— 01 Komunalna naknada
02 Oslobadanje pla¢anja komunalne naknade
363-03 01 Komunalni doprinos
363-04 01 Komunalno redarstvo
363-05 01 Ostalo
364 PROCJENA VRIJEDNOSTI NEKRETNINA
364-01 01 Procjena trziSne vrijednosti nekretnina i ostalo
365 ENERGETSKA UNCIKOVITOST U ZGRADARSTVU
365-01 01 Poslovi' vezani uz energetsku uéinkovitost, energetska obnova

370

ISTAMBENA POLITIKA




370-01 01 Otkup, najam stanova i ostalo
371 STAMBENI ODNOSI
Stambeno zbrinjavanje, stambeni odnosi, povrat imovine,
371-01 01 . R g
stambeni krediti, natje¢aji i ostalo
372 OSLOVNI PROSTOR
372-01 01 Poslovni prostori — opcenito
372-02 01 Izgradnja i odrZavanje poslovnih prostora
Zakup poslovnih prostora — davanje na trajno ili privrcemeno
372-03 01 S
(povremeno) koristenje
372-04 01 Evidencija poslovnih prostora
REPREZENTATIVNI OBJEKTI I OBJEKTI POD
[POSEBNOM ZASTITOM
estauriranje, Cuvanje, odrzavanje i ostalo

il s ek

DARSKA DOGADANJA

%

Domaéa”g(.)spodafska .dd géidanj .aA,‘ niedunarodha gosﬁbdarska

01 dogadanja i ostalo
382 PROMIDZBA I MARKETING

Poslovi vezani uz promidzbu i marketing

roracun

01
400-02 01 Financijski planovi
400-03 01 Periodi¢ni obracuni
400-04 01 Financijski izvjestaji
400-05 01 Planovi nabave

E: s ey



'!’?:‘

400-06 01 Ostalo s : T
401 KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO
POSLOVANJE

401-01 01 Racuni
401-02 01 Racunski plan
401-03 01 Ugovori o cesiji
401-04 01 Ostalo
402 FINANCIRANJE
402-01 01 Financiranje iz proracuna
402-02 01 Refundacije 1 povrati
402-03 01 Sufinanciranje
402-04 01 Ostalo
403 KREDITIRANJE
403-01 01 Krediti
403-02 01 Jamstva, potrazivanja i ostalo
404 INVESTICIJE
404-01 01 Investicije — opéenito
405 DEPOZITNO POSLOVANJE
405-01 01 Depozitno poslovanje — opéenito
406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE

01 Sitni inventar, osnovna sredstva, upravljanje nekretninama i

pokretninama, inventure 1 ostalo
01 Javna nabava
01 Nabava imovine i sredstava — ostalo
- ' ' e e

{14

A

JAVNE FINACDE

10 POREZI I TROSARINE
. 410-01 01 Porezi 1 troSarine — opcenito
1 411 DOPRINOS |
411-01 01 Doprinosi — opéenito
412 [PRISTOJBE
412-01 01 Pristojbe — opéenito
415 NAPLACIVANJE POREZA, DOPRINOSA I DRUGIH
OBVEZA
- '415-01 01 Napladivanje poreza, doprinosa i drugih obveza — opéenite -
01 Ovrhe opéenito
415-02 02 Ovrhe komunalne naknade
03 Ovrhe naknade za zadrzavanje objekata u prostoru
04 Ovrhe komunalnog doprinosa
416 POREZNO KNJIGOVODSTVO
416-01 01 Evidencija ra¢una, povrat poreza i ostalo




—=

420-01 01 Regrem

420-02 01 Premije

420-03 01 Kompenzacije

420-04 01 Ostalo

421 ONACLJE, SUBVENCIJE I HUMANITARNA POMOC
421-01 01 Donacije

421-02 01 Subvencije

421-03 01 Humanitarna pomo¢

421-04 01 Ostalo

422 PRAVLJANJE JAVNIM DUGOM

422-01 01 Registar obveze po javnom dugu, kreditna zaduZenja i ostalo
423 GUBICI SANACIJE STECAJEVI I LIKVIDACIJE

01

Ugovorne obveze, zakonske obveze, ukupni prihod i ostalo

IPOSLOVANJE KORISNIKA PRORACUNA

Procedure o blagajni¢kom poslovanju, vodenje proplsane
_, evn.encue kontrola 1 nadzor ostalo '

pravljanje i kontrola korlstenja sredstava savjetovanja,

i edukacue iostalo

01

Zajmovi, krediti, garancije

01

Platni promet i ostalo




POSLOVI OSIGURANJA

01

Osiguranje, reosiguranje i ostalo

01 Financijska revizija
01 Proracunski nadzor
01 Fiskalna odgovornost
01 Financijska inspekcija

01

Sustav zdravstvene zastite i zdravstvenog osiguranja, doprinosi
za zdravstveno osiguranje i ostalo

504

INCIDENTNA I KRIZNA ZDRAVSTVENA STANJA

504-01

Poslovi vezani uz incidentna i krizna stanja, mjere i preporuke

za suzbijanje epidemija, pandemija i ostalo

Inspekceijski nadzor i ostalo

541

ZDRAVSTVENA INSPEKCIJA




01

Inspekcijski nadzor i ostalo

550-01 01 Planiranje potreba na podruéju socijalne skrbi, standardi
socijalnih potreba, Hrvatski crveni kriz i ostalo

551 SUSTAYV SOCIJALNE SKRBI I DEMOGRAFIJA

551-01 01 Jednokratne nov¢ane pomoci

551-02 01 Novcane naknade za novorodenu djecu

551-06 01 Ostalo

554 hKORISNICI SOCIJALNE SKRBI

554-01 01 Korisnici socijalne skrbi — ostalo

; ;'!EVIDENCIJA KORISNIKA’;%:
Ev1denc1ja hrvatsklh bramtelja i clanova n11hov1h Obltel_]l
560-01 01 evidencija vojnih invalida i ostalih stradalnika iz Domovinskog
ratavi ostalo
s61 ZASTITA HRVATSKIH BRANITELJA 1Z
DOMOVINSKOG RATA
561-01 01 Novcane naknade, drugi dodaci, pomo¢ i ostalo
564 SPOMEN — OBILJEZJA
64-01 01 Grobovi 1 spomen obiljezja, zastita dostojanstva Zrtava

01

Osnivanje 1 rad ustanova predskolskog odgoja




601-02 01 Inspekcijski nadzor
601-03 01 Ostalo
602 OSNOVNO, SREDNJE I VISOKO SKOLSTVO
602-01 01 Osnovno obrazovanje
602-02 01 Srednje obrazovanje
602-03 01 Visoko obrazovanje
602-04 01 Ostalo
603 JAVNA PREDAVANJA I TRIBINE
603-01 01 Organizacija javnih predavanja, tribina i ostalo
604 STIPENDIRANJE
Dodjela stlpendlja 1 ostalo

P ODGRUPA

610 |  MANIFESTACUEIKOMEMORACUE
610-01 01 Kulturne manifestacije
610-02 01 komemoracije i Zalosti
610-03 01 Obiljezavanje obljetnica i ostalo
611 KULTURNO I UMJETNICKO STVATALASTVO
611-01 01 Likovna djelatnost, glazbena djelatnost, glazbeno-scenska
‘ djelatnost, nakladni¢ka djelatnost i ostalo = - =
612 ZASTITA KULTURNE BASTINE
Podizanje spomenika povijesnim dogadajima i osobama,
612-01 01 upravljanje kulturnim dobrima, konzervatorski i drugi poslovi
zaStite kulturne bastine
614 MEDLII

614-01 01 Pracenje stanja i regulatlve u podruCJu medlja 1 ostalo

01 Sport, Sportske organizacije, sportska natjecanja i ostalo




622 IRAZVOJ SPORTA

621-01 01 mjere i aktivnosti u podruéju razvoja sporta, odrZavanje sportske
| |infrastrukture i ostalo

650-01 01 Informati¢ka oprema, informacijski sustavi i ostalo
651 ZVOJ DIGITALNOG DRUSTVA
651-01 01 Strategije i politike razvoja i ostalo

_—

700 - - POSLOVI PRAVOSUDNE UPRAVE
ODGRUPA

701 ODVJETNISTVO I PRAVNA POMOC

701-01 01 Odvjetnistvo, pravna pomo¢ i ostalo

730 IZVRSENJE SANKCIJA

730-01 01 IzvrSenje rada za opce dobro i ostalo

740 | [PRAVOSUDNISUSTAV OPCENITO
740-01 01 Parni¢ni postupak

740-02 01 Nasljedivanje

740-03 01 Izvanparni¢ni postupak

740-04 01 Uknjizba nekretnina u drzavnom vlasnistvu




01

Upis u sudski registér

01

Ostalo

Strateski i operativni dokumenti i programi za koristenje

sredstava EU 1 ostalo

OMETEROLOS‘ <A DJELATNOST

H1drolog1Ja meteoroloska motrenja i pracenJa khme kvahteta

R0 ol vode 1 zraka, hidrometeoroloSke stanice i ostalo
922 GEOLOSKA DJELATNOST
922-01 01 Priprema geoloskih podataka, prikupljanje geoloskih uzoraka i

a sto

930-01

01

Planiranje, programiranje i ostalo

931

GEODETSKA IZMJERA




: Geodetske mreze, drzavne karte, planovi i karte za posebne
931-01 01 :
potrebe i ostalo
932 KATASTAR ZEMLJISTA I KATASTAR NEKRETNINA
Pracenje 1 utvrdivanje promjena te rjeSavanje o promjenama na
032-01 01 Y
zemljiStu i ostalo
032-02 01 Katastarska izmjera
932-03 01 [zrada geodetskih elaborata i ostalo
032-04 01 Katastar zemljista, katastar nekretnina i ostalo
933 KATASTAR INFRASTRUKTURE
033-01 01 [zrada i vodenje katastra infrastrukture i ostalo
935 REGISTAR ZGRADA
935-01 01 Uspostava registra zgrada, vodenje i odrZavanje registra zgrada
936 REGISTAR PROSTORNIH JEDINICA
= Poslovi vezani uz Sredis$nji registar prostornih jedinica, poslovi
936-01 01 ) . -
vezani uz popis stanovniStva i ostalo
939 NACIONALNA INFRASTRUKTURA PROSTORNIH
PODATAKA
Poslovi vezani uz Nacionalnu infrastrukturu prostornih podataka
939-01 01 ;
(NIPP) i ostalo

PODGRUPA : '
040 IMOVINA U DRZAVNOM VLASNISTVU I VLASNISTVU
: JEDINICA LOKALNE I PODRUCNE (REGIONALNE)
RjeSavanje imovinskopravnih —odnosa ‘stambenih  zgrada,
poljoprivrednog zemljista, Sumskog zemljista, uknjizba prava
940-01 01 vlasniStva, postupci podjele imovine, prava i obveze jedinical
lokalne 1 podrucne (regionalne) samouprave zbog podruénih
promjena i ostalo
941 POLJOPRIVREDNO-PRAVNE MJERE
: 941-01 01 Poljoprivredrfa strategija, komasacija i ostalo
943 IZVLASTENJA
Utvrdivanje javnog interesa, utvrdivanje naknade za izvlasteno
943-01 01 o :
zemljiSte 1 zgrade i ostalo
944 GRADEVINSKO ZEMLJISTE
Prijenos u drzavno vlasni$tvo, pravo prvokupa, utvrdivanje
944-01 01 v
povrsine za redovnu upotrebu zgrade
044-02 01 Prodaja, zakup i pravo gradenja




Dobrovoljna predaju u posjed jedinicama lokalne i podruéne
944-03 01
(regionalne) samouprave i ostalo
045 MOVINSKO-PRAVNI POSLOVI U VEZI S
OLJOPRIVREDNIM ZEMLJISTEM
Prijenos u drzavno vlasni$tvo, prenamjena poljoprivrednog
045-01 01 e -
zemljista i ostalo
046 IMOVINSKO-PRAVNI POSLOVI U VEZI S SUMAMA I
SUMSKIM ZEMLJISTEM
Uredivanje pravnih odnosa na Sumama i Sumskom zemljistu u
946-01 01 oy "

951 |  |OPCISTATISTICKI PREDMETI

951-01 01 [zvjestajne jedinice i ostalo

957 OPCI STATISTICKI PREDMETI

057-01 01 Korisnicki zahtjevi, zastita podataka i ostalo

958 OSTALE STATISTIKE

958-01 Gl Hldrometeoroloska statlst1ka statlstu(a uprave i ostalo

PODGRUPA

970 EUROPSKA UNIJA

970-01 01 Projekti

970-02 01 Projektno financiranje B

970-03 01 Ostalo

972 STRATESKO PLANIRANJE REGIONALNOG RAZVOJA
Strategija regionalnog razvoja, zupanijske razvojne strategije,

972-01 01 : 4k
lokalne razvojne strategije

072-02 01 Ostalo .

973 iPOLITIKA REGIONALNOG RAZVOJA

973-01 01 Partnerstva, elektronicka baza razvojnih projekata i ostalo

OTPOMOGNUTA PODRUCJA I DRUGA PODRUCJA S

975 VOJNIM POSEBNOSTIMA, REGIONALNI
RAZVOJNI PROGRAMI I INICIJATIVE
Potpomognuta podrucja, , ruralna podruéja, zavojni programi za

975-01 01 potpomognuta podrucja, sufinanciranje regionalni i lokalnih
razvojnih projekata, povlastice za obavljanje djelatnosti i ostalo




SURADNJA S JEDINICAMA LOKALNE I PODRUCNE
(REGIONALNE) SAMOUPRAVE

PODGRUPA

samouprave i ostalo

Smjernice i upute, upiti jedinica lokalne i podruéne (regionalne)

980

USPOSTAVA SUSTAVA UPRAVLJANJA I KONTROLE

980-01

01

Zahtjevi za odredivanje i raspodjelu funkcija i odgovornosti,
zahtjevi za tijela sustava i za uspostavu i unaprjedenje sustava i
ostalo

981

UPRAVLJANJE LJUDSKIM POTENCIJALIMA U
SUSTAVIMA UPRAVLJANJA I KONTROLE

981-01

01

Analiza radne opterecenosti, imenovanja osoba za obavljanje
funkcija, registar zaposlenika i edukacija, plan zaposljavanja,
pracenje promjena u strukturi i stanja administrativnih
h(apaciteta 1 ostalo

982

PROGNOZIRANJE, PRACENJE I VREDNOVANJE

082-01

01

Savjetodavna tijela za pracenje provedbe operativnih programa
EU, opceniti zahtjevi i sustav pokazatelja, glavni financijski
plan, prognoza provedbe, izdataka, placanja i odobravanja
izdataka, godi$nji plan obveza, izvje$éa o provedbi, odbor za
pracenje provedbe, plan vrednovanja programa i ostalo

983

DODJELA BESPOVRATNIH SREDSTAVA

983-01

01

Programski dodatak, odredivanje kriterija dodjele bespovratnih
sredstava, planiranje, priprema i objava poziva, provedba
postupaka dodjele bespovratnih sredstava, sklapanje ugovora zal
dodjelu bespovratnih sredstava, postupci izravne dodjele,
vauceri, priprema ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava i
ostalo

984

IZVRSAVANJE I UPRAVLJANJE UGOVORIMA O
DODJELI BESPOVRATNIH SREDSTAVA

984-01

01 .

Provjere dokumentacije o nabavi, zahtjeva za nadoknadom
sredstava, statusa provedbe projekta, potraZivanih troskova,
dokumentacijskih dokaza placanja, zahtjeva za isplatu predujma,
zahtjevi za pla¢anje, povrati sredstava, provjere na licu mjesta,
provjere na terenu, financijsko zakljuéivanje projekta, izvjeséa
nakon provedbe, raskid ugovora, prigovori u provedbi i ostalo

985

REVIZIJE, KONTROLA DELEGIRANIH FUNKCIJA I
DRUGA KONTROLNA IZVJESCA

985-01

01

Postupanje tijela sustava upravljanja i kontrole u postupku
revizije, postupak o€itovanja na revizijska izvje$éa, provedba
revizijskih preporuka, provedba kontrole delegiranih funkcija,
izvjestavanje i o¢itovanja i ostalo

986

OVJERAVANJE




Izjava o izdacima, popratni izvjestaji i dokumenti, zahtjev za

986-01 01 plac¢anje Europskoj komisiji, podnosenje racuna i
racunovodstvene dokumentacije i ostalo
987 FINANCIJSKI INSTRUMENTI

Utvrdivanje potrebe pruzanja financijske potpore putem
financijskih  instrumenata, uspostava sustava provedbe]
987-01 01 financijskih instrumenata, provedba financijskih instrumenata,
ovjeravanje, vodenje raunovodstva, pracenje i nadzor provedbe
financijskih instrumenata, izvjeStavanje i ostalo

988 NEPRAVILNOSTI

Prigovori, tuzbe, predstavke, nepravilnosti u postupcima dodjele

088-01 01 bespovratnih sredstava i provedbi ugovora i ostalo
989 }POSEBNA PITANJA
Upravljanje rizicima, upravljanje nepravilnostima i prijevarama,
horizontalna pitanja u upravljanju fondovima EU, javna nabava,
089-01 01 drzavne potpore, razvoj aplikativnih rjeSenja (informaticki

sustavi za fondove EU), koriStenje sredstava tehni¢ke pomocdi,
projekti nacionalnog sufinanciranja EU fondova, uspostava i
Cuvanje revizijskog traga, informiranje i vidljivost i ostalo

T e e

T [ ¥ =

PODGRUPA Z
990 ~ |OSTALO
Djelatnosti koje se prema sadrzaju ne mogu uvrstiti u podgrupe
S 01 000 do 989
Clanak 4.

Tijekom kalendarske godine klasifikacijske oznake se ne mogu mijenjati niti brisati, ali se
mogu dodavati nove.
Dodavanje novih klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka unutar ustrojstvenih jedinica koje
nisu utvrdene ovim Planom, moguce je isklju¢ivo pisanom dopunom ovog Plana.
Clanak 5.
Odreduje se brojcanik (Sifarnik) stvaratelja i primatelja akata kako slijedi:
. 2158-40- 01 Opcinsko vijece
. 2158-40- 02 Op¢inski nacelnik

. 2158-40- 03 Jedinstveni upravni odjel



- 03/1
- 0372
- 03/3
- 03/4
- 03/5
- 03/6

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

Visi struéni suradnik za financije i ra¢unovodstvo
Poljoprivredni i komunalni redar

Visi referent za opée poslove

Projekt koordinator i financijski administrator
Voditelj projekta Zazeli

. 2158-40 - 04 Op¢insko izborno povjerenstvo

Razna povjerenstva sastavljena iskljucivo ili preteZzno od sluZbenika Jedinstvenog upravnog
odjela u svom radu koriste brojéanu oznaku Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 6.

Ovaj plan primjenjuje se od 01. sije¢nja 2022. godine i objavit ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku*
Op¢ine Viskoveci.

OPCINSKI NACELNIK

Petar Zori¢ v.r.



Temeljem ¢lanka 13. Pravilnika o prora¢unskom raunovodstvu i racunskom planu
(,,Narodne novine® broj 124/14 1 115/15 i 87/16, 03/18. 126/19 1 108/20) i ¢lanka 46. Statuta
Opéine Viskovci (Sluzbeni glasnik Opéine Viskovei 01/21) Opéinski nacelnik Opéine
Viskovci donosi:

ODLUKU
O POPISU I OSNIVANJU POVJERENSTVA ZA POPIS IMOVINE 1
OBVEZA OPCINE VISKOVCI

Clanak 1.

Ovom Odlukom utvrduje se obveza uskladenja stanja sredstava i njihovih izvora iskazanih u
knjigovodstvu sa stvarnim stanjem utvrdenim popisom (inventurom) na kraju 2021. godine u
Opéini Viskovci.

Clanak 2.

Popisom iz ¢lanka 1. ove Odluke obavlja se sveobuhvatan popis imovine, obveza i
potrazivanja na dan 31. prosinac 2021. godine i to:

1. Nefinancijske imovine: zemljiste, gradevinski objekti, postrojenja i oprema, nematerijalna
imovina, nefinancijska imovina u pripremi

2. Financijske imovine: novac u banci, depozit, zajmovi, udjeli u glavnici , potraZivanja za
prihode poslovanja, potrazivanja od prodaje nefinancijske imovine

3. Obveze
Clanak 3.

Za objavljenje popisa,osniva se slijedece povjerenstvo:
1. Martina Moro, predsjednica
2. Antonela Topalovi¢, ¢lanica
3. Zlatica Bertok, ¢lanica
Clanak 4.

Popis imovine i obveza obavit ¢e se u razdoblju od 04. sijecnja do 21. sije¢nja 2022. godine
prema planu rada Povjerenstva.

Povjerenstvo je duzno usporediti stvarno stanje s podacima u poslovnim knjigama 1 u svom
izvjestaju predloZiti nacin likvidacije utvrdenih manjkova, na¢in knjizenja utvrdenih viskova,
otpisa nenaplativih i zastarjelih potrazivanja i obveza, te prijedlog rashodovanja, opreme i

sitnog inventara .



Clanak 5.

Izvjes¢e o popisu i rezultatima popisa sa obrazlozenjem, misljenjem i prijedlozima u svezi s
popisom mora biti izradeno i dostavljeno Opéinskom nacelniku do 31. sije¢nja 2021. godine.

Clanak 6.

Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja i ima se objaviti u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine

Viskovei™

KLASA: 406-01/21-01/02
URBROJ: 2121/10-02-01/21-01
U Viskovcima, 23. prosinca 2021.

OPCINSKI NACELNIK

Petar Zorié v.r.



Sluzbeni glasnik

Izdaje: Opcina Viskovci

Sjediste: Opcina Viskovci, Grobljanska 26, Viskovci

Glavni i odgovorni urednik: Petar Zoric, opcinski nacelnik Opcine Viskovci
Tisak: Jedinstveni upravni odjel Opcine Viskovci, Grobljanska 26

Broj tiskanih primjeraka: 20




