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Na temelju ¢lanka 18. stavak 3. Zakona o javnoj nabavi (,Narodne e novine” broj 90/11, 83/13 i 143/13) i
¢lanka 57. Statuta Opcine Groznjan ( ,Sluzbene novine Opcine GroZnjan“ broj 3/09 i 3/13), Nacelnik
opc¢ine GroZnjan dana 02.01.2015. godine, donosi

IZMJENE | DOPUNE PRAVILNIKA O PROVEDBI POSTUPKA NABAVE BAGATELNE
VRIJEDNOSTI

Clanak 1.

U Pravilniku o provedbi postupaka nabave bagatelne vrijednosti (KLASA: 406-01/14-01/01, URBROJ:
2105/06-01/14-1) od 15.sije¢nja 2014.godine mijenjaju se :

Clanak 2.

Clanak 3. Stavak 1.

»Pripremu i provedbu postupaka nabave bagatelne vrijednosti jednake ili ve¢e od 100.000,00 kuna
provode ovlasteni predstavnici narucitelja u pojedinim upravnim tijelima koje imenuje nacelnik internom
odlukom, te odreduje njihove obveze i ovlasti u postupku nabave bagatelne vrijednosti.”

zamjenjuje se i glasi:

»Pripremu i provedbu postupaka nabave bagatelne vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kuna provode
ovlasteni predstavnici narucitelja u pojedinim upravnim tijelima koje imenuje nacelnik internom odlukom,
te odreduje njihove obveze i ovlasti u postupku nabave bagatelne vrijednosti.”

Clanak 3. Stavak 3.

,U pripremi i provedbi postupka nabave bagatelne vrijednosti moraju sudjelovati najmanje 3 (tri)
ovlastena predstavnika, od kojih 1 (jedan) mora imati vazeci certifikat iz podrucja javne nabave u
postupcima nabave bagatelne vrijednosti procijenjene vrijednosti iznad 100.000,00 kuna.”

zamjenjuje se i glasi:

,U pripremi i provedbi postupka nabave bagatelne vrijednosti moraju sudjelovati najmanje 3 (tri)
ovlastena predstavnika, od kojih 1 (jedan) mora imati vazeci certifikat iz podruc¢ja javne nabave u
postupcima nabave bagatelne vrijednosti procijenjene vrijednosti iznad 70.000,00 kuna.”

Clanak 3. Stavak 4.

,Pripremu i provedbu nabave bagatelne vrijednosti jednake ili ve¢e 20.000,00 kuna, a manje od
100.000,00 kuna provode procelnik i sluzbenici sve po nalogu nacelnika, sve prema Planu nabave
narucitelja. U takvom postupku mora sudjelovati najmanje 2 (dva) sluzbenika.”

zamjenjuje se i glasi:

,Pripremu i provedbu nabave bagatelne vrijednosti jednake ili ve¢e 20.000,00 kuna, a manje od 70.000,00
kuna provode procelnik i sluzbenici sve po nalogu nacelnika, sve prema Planu nabave narucitelja. U
takvom postupku mora sudjelovati najmanje 2 (dva) sluzbenika.”

Clanak 3.

Clanak 4. Stavak 2.

»Nabava bagatelne vrijednosti jednake ili ve¢e od 100.000,00 kuna zapocinje danom slanja Zahtjeva za
pripremu i poCetak postupka nabave bagatelne vrijednosti kojeg procelnik ili sluzbenik jedinstvenog
upravnog odjela u cijoj je nadleznosti predmet nabave upucuje Nacelniku Opéine Groznjan.”
zamjenjuje se i glasi:



»,Nabava bagatelne vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kuna zapocinje danom slanja Zahtjeva za
pripremu i pocetak postupka nabave bagatelne vrijednosti kojeg procelnik ili sluzbenik jedinstvenog
upravnog odjela u cijoj je nadleZnosti predmet nabave upucuje Nacelniku Opc¢ine GroZznjan.”

Clanak 4.

Clanak 5. Stavak 1.

,0dgovorna osoba naruditelja (Nacelnik Opéine Groznjan) donosi Odluku o pocetku postupka nabave
bagatelne vrijednosti jednake ili ve¢e od 100.000,00 kuna, koja obavezno sadrzi:

- naziv predmeta nabave,

- procijenjenu vrijednosti nabave,

- podatke o osobama koje provode postupak,
a moze sadrzavati i podatke o ponuditeljima kojima ée se uputiti poziv na dostavu ponude te ostale
bitne podatke.”

zamjenjuje se i glasi:

,0dgovorna osoba narucitelja (Nacelnik Opéine Groznjan) donosi Odluku o pocetku postupka nabave
bagatelne vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kuna, koja obavezno sadrzi:

- naziv predmeta nabave,

- procijenjenu vrijednosti nabave,

- podatke o osobama koje provode postupak,
a moze sadrzavati i podatke o ponuditeljima kojima ée se uputiti poziv na dostavu ponude te ostale
bitne podatke.”

Clanak 5.

Glava V

»,Provedba postupka nabave bagatelne vrijednosti ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veéa od
20.000,00 kuna, a manja od 100.000,00 kuna“

zamjenjuje se i glasi:

»,Provedba postupka nabave bagatelne vrijednosti ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veéa od
20.000,00 kuna, a manja od 70.000,00 kuna“

Clanak 6.

Clanak 7. Stavak 1.

»Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 20.000,00 kuna, a manja od
100.000,00 kuna, narucitelj provodi pozivom na dostavu ponuda od najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta
po vlastitom izboru.”

zamjenjuje se i glasi:

»Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 20.000,00 kuna, a manja od
70.000,00 kuna, narucitelj provodi pozivom na dostavu ponuda od najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta
po vlastitom izboru.”

Clanak 7. Stavak 7.

»Nabava bagatelne vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kuna, a manja od 100.000,00 kuna, provodi
se izdavanjem narudzbenice ili zaklju€ivanjem ugovora s odabranim gospodarskim subjektom.”
zamjenjuje se i glasi:

»,Nabava bagatelne vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kuna, a manja od 70.000,00 kuna, provodi se
izdavanjem narudzbenice ili zaklju¢ivanjem ugovora s odabranim gospodarskim subjektom.”



Clanak 7.

Glava Vi

,Provedba postupka nabave bagatelne vrijednosti Cija je procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od
100.000,00 kuna, a manja od 200.000,00 (500.000,00) kuna“

zamjenjuje se i glasi:

,Provedba postupka nabave bagatelne vrijednosti Cija je procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od
70.000,00 kuna, a manja od 200.000,00 (500.000,00) kuna“

Clanak 8.

Clanak 8. Stavak 1.

,Kod postupaka bagatelne nabave jednake ili ve¢e od 100.000,00 kuna, a manje od 200.000,00 kuna za
nabavu robu i usluga odnosno do 500.000,00 kuna za radove, istodobno sa objavom poziva za dostavu
ponuda na svojim internetskim stranicama narucitelj moze istovremeno poslati i poziv na dostavu ponuda
na adrese najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta po vlastitom izboru.”

zamjenjuje se i glasi:

»,Kod postupaka bagatelne nabave jednake ili ve¢e od 70.000,00 kuna, a manje od 200.000,00 kuna za
nabavu robu i usluga odnosno do 500.000,00 kuna za radove, istodobno sa objavom poziva za dostavu
ponuda na svojim internetskim stranicama narucitelj moZe istovremeno poslati i poziv na dostavu ponuda
na adrese najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta po vlastitom izboru.”

Clanak 9.
Clanak 9. Stavak 2.
»Za nabave bagatelne vrijednosti, jednake ili ve¢e od 100.000,00 kuna, Naruditelj mora u pozivu za
dostavu ponuda odrediti razloge isklju€enja i uvjete sposobnosti ponuditelja uz shodnu primjenu ¢lanka
67. do ¢lanka 73. Zakona o javnoj nabavi, te u tom sluéaju svi dokumenti koje naruditelj trazi ponuditelji
mogu dostaviti u neovjereno j preslici.”
zamjenjuje se i glasi:
»Za nabave bagatelne vrijednosti, jednake ili veée od 70.000,00 kuna, Naruditelj mora u pozivu za dostavu
ponuda odrediti razloge isklju¢enja i uvjete sposobnosti ponuditelja uz shodnu primjenu ¢lanka 67. do
¢lanka 73. Zakona o javnoj nabavi, te u tom slucaju svi dokumenti koje narucitelj trazi ponuditelji mogu
dostaviti u neovjereno j preslici.”

Clanak 10.
Clanak 10. Stavak 2.
»,Za nabave bagatelne vrijednosti, jednake ili ve¢e od 100.000,00 kuna, Narucitelj u postupku nabave
bagatelne vrijednosti mora od gospodarskih subjekata traziti jamstvo za uredno ispunjenje ugovora,
jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku i jamstvo o osiguranju za pokri¢e odgovornosti iz
djelatnosti na koje se na odgovarajuci nacin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.”
zamjenjuje se i glasi:
»Za nabave bagatelne vrijednosti, jednake ili vece od 70.000,00 kuna, Narucitelj u postupku nabave
bagatelne vrijednosti mora od gospodarskih subjekata traziti jamstvo za uredno ispunjenje ugovora,
jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku i jamstvo o osiguranju za pokri¢e odgovornosti iz
djelatnosti na koje se na odgovarajuci nacin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.”



Clanak 11.

Clanak 11. Stavak 1.

»,Za nabave bagatelne vrijednosti jednake ili veée od 100.000,00 kuna na odredbe o zaprimanju
dostavljenih ponuda i na odredbe o sadrzaju i nacinu izrade te nacinu dostave ponuda na odgovarajuéi se
nacin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi i Uredbe o nacinu izrade i postupanju s
dokumentacijom za nadmetanje i ponudama.”

zamjenjuje se i glasi:

»Za nabave bagatelne vrijednosti jednake ili vece od 70.000,00 kuna na odredbe o zaprimanju
dostavljenih ponuda i na odredbe o sadrzaju i nacinu izrade te nacinu dostave ponuda na odgovarajudi se
nacin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi i Uredbe o nacinu izrade i postupanju s
dokumentacijom za nadmetanje i ponudama.”

Clanak 11. Stavak 2.

»Za nabave bagatelne vrijednosti do 100.000,00 kuna ponude se zaprimaju na dokaziv nacin (e-mail, fax,
osobna dostava, postom i sl.).”

zamjenjuje se i glasi:

»Za nabave bagatelne vrijednosti do 70.000,00 kuna ponude se zaprimaju na dokaziv nacin (e-mail, fax,
osobna dostava, postomiisl.).”

Clanak 12.

Clanak 14. Stavak 1.

,Kod nabave bagatelne vrijednosti jednake ili ve¢e 100.000,00 kuna, Narucitelj na osnovi rezultata
pregleda i ocjene ponuda donosi Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude koji se temelji na kriteriju za
odabir ponude.”

zamjenjuje se i glasi:

»,Kod nabave bagatelne vrijednosti jednake ili veée 70.000,00 kuna, Narucitelj na osnovi rezultata pregleda
i ocjene ponuda donosi Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude koji se temelji na kriteriju za odabir
ponude.”

Clanak 13.

Clanak 15. Stavak 1.

»Narucitelj ée ponistiti postupak nabave bagatelne vrijednosti jednake ili ve¢e 100.000,00 kuna iz razloga
propisanih odredbama Zakona o javnoj nabavi.”

zamjenjuje se i glasi:

»Narucitelj ée ponistiti postupak nabave bagatelne vrijednosti jednake ili ve¢e 70.000,00 kuna iz razloga
propisanih odredbama Zakona o javnoj nabavi.”

Clanak 14.

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na internetskim stranicama Opdine
Groznjan.

KLASA: 406-01/14-01/01
URBROJ: 2105/06-03/3-15-1
Groznjan, 02.01.2015.

NACELNIK OPCINE GROZNJAN
Claudio Stocovaz



Na temelju élanka 20. Zakona o javnoj nabavi ("Narodne novine" broj 90/11, 83/13 i 143/13), ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)

samoupravi ("Narodne novine" broj 33/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11 i 144/12) i ¢lanka 57. Statuta Opcine Groznjan ("Sluzbene novine Opéine
Groznjan" broj 3/09 i 3/13), Nacelnik Op¢ine Groznjan dana 21.1.2015.godine, donosi:

PLAN JAVNE NABAVE OPCINE GROZNJAN ZA 2015. GODINU

Clanak 1.

Sukladno Proracunu Opéine GrozZnjan za 2015.godinu, donesen 22. prosinca 2014.godine na 16. sjednici Opcinskog vije¢a Opéine Groznjan, KLASA: 400-02/14-

01/10,

URBROJ: 2105/06-02-14-4, donosi se Plan nabave roba, radova i usluga za 2015.godinu, prema opisu i na nacin kako slijedi:

R.Br.

NhwWNPR

N O

10

11
12

13

Opis

UREDSKI MATERIJAL
ELEKTRICNA ENERGIJA
USLUGE TELEFONA I TELEFAKSA

REPREZENTACIJA

PREVENTIVNI ZDRAVSTVENI

PREGLEDI
OGLASAVANJE

USLUGE AZURIRANJA

RACUNALNIH BAZA

EVbroj IZNOS (s PDV-om) IZNOS (bez PDV-a)

1/15
2/15
3/15
/15
5/15

6/15
7/15

SREDIVANJE ARHIVSKOG GRADIVA /15

ODRZAVANJE JAVNE RASVIETE -

MATERIJAL

SANACIJA ZVONIKA U

GROZNJANU

SANACIJA ZVONIKA U ZAVRSIU
INTERVENTNI RADOVI NA
NERAZVRSTANIM CESTAMA

USLUGE PROMIDZBE I

INFORMIRANJA

915
10/15

11/15
12/15

13/15

53.000,00
236.000,00
40.600,00
71.500,00
31.900,00

40.000,00
32.500,00

40.000,00
25.000,00
70.000,00

70.000,00
50.000,00

50.000,00

42.400,00
188.800,00
32.480,00
57.200,00
25.520,00

32.000,00
26.000,00

32.000,00
20.000,00
56.000,00

56.000,00
40.000,00

40.000,00

OPIS POSTUPKA  NACIN UGOVARANJA PLANIRANI POCETAK PLANIRANO TRAJANJE

Bagatelna nabava
Otvoreni

Bagatelna nabava
Bagatelna nabava
Bagatelna nabava

Bagatelna nabava
Bagatelna nabava

Bagatelna nabava
Bagatelna nabava
Bagatelna nabava

Bagatelna nabava
Bagatelna nabava

Bagatelna nabava

NarudZbenica
Ugovor
Ugovor
NarudZbenica
Ugovor

Ugovor
Ugovor

Ugovor

Narudzbenica
Ugovor

Ugovor
Narudzbenica

NarudZbenica

sijecanj 2015.
sijecanj 2015.
sijecanj 2015.
sijecanj 2015.
sijecanj 2015.

sijecanj 2015.
sijecanj 2015.

sijecanj 2015.
sijecanj 2015.
3. kvartal 2015.

3. kvartal 2015.
sijecanj 2015.

sijecanj 2015.

do 31.12.2015.
do 31.12.2015.
do 31.12.2015.
do 31.12.2015.
do 31.12.2015.

do 31.12.2015.
do 31.12.2015.

do 31.12.2015.

do 31.12.2015.

do 31.12.2015.

do 31.12.2015.
do 31.12.2015.

do 31.12.2015.

NAPOMENA

Roba

Usluge
Usluge
Usluge
Usluge

Usluge
Usluge

Usluge

Roba
Radovi

Radovi
Radovi

Usluge



14

15

16
17

18
19
20
21
22
23
24

25
26

27

28

29

30
31
32
33
34
35
36

37
38

TEKUCE ODRZAVANJE
NERAZVRSTANIH CESTA
KOSNJA TRAVE I ZIVICE UZ
NERAZVRSTANE CESTE
DEKORATIVNA RASVIETA
AUTORSKI HONORARI - JAZZ
FESTIVAL
ODRZAVANJE JAVNE RASVIETE -
RADOVI
GEODETSKO-KATASTARSKE
USLUGE
GRAFICKE I TISKARSKE USLUGE
CISCENJE UPRAVNE ZGRADE
KOMUNALNE USLUGE
PRIPREMA I SPROVODENJE
IZLOZBI - GALERIJA "FONTICUS"
UREDENJE PARKIRALISTA U
GROZNJANU
OPREMA ZA NAPLATU PARKINGA
RADOVI NA PRIKLJUCKU NA
KANALIZACIJU U GROZNJANU
ASFALTIRANJE NERAZVRSTANIH
CESTA
PRIKLJUCCI NA KANALIZACIU U
ZAVRSIU
REKONSTRUKCIJA POSTOJECE
JAVNE RASVIETE
IZGRADNJA JAVNE RASVIETE
KULTURNE I SPORTSKE
PRIREDBE-ZABAVNI PROGRAM ZA
DAN OPCINE
PROSTORNI PLAN
IZRADA KONZERVATORSKE
PODLOGE GROZNJAN
IZRADA DOKUMENTACLIA ZA
PRIJAVU PROJEKTA
URBANISTICKI PLAN UREDENJA
GROZNJAN
ARHEOLOSKI NADZOR GROZNJAN
URBANISTICKI PLAN UREDENJA
OBNOVA KASTELA U ZAVRSIU

14/15
15/15

16/15
17715

18/15
19/15
20/15
21/15
22/15
23/15
24/15

25/15
26/15

27/15
28/15
29/15
30/15
31/15
32/15
33/15
34/15
35/15
36/15

37/15
38/15

70.000,00
70.000,00

24.000,00
250.000,00

45.000,00
70.000,00
25.000,00
40.000,00
50.000,00
50.000,00
500.000,00

220.000,00
25.000,00

1.300.000,00
40.000,00
100.000,00

100.000,00
60.000,00
200.000,00
30.000,00
200.000,00
70.000,00
25.000,00

50.000,00
100.000,00

56.000,00
56.000,00

19.200,00
200.000,00

36.000,00
56.000,00
20.000,00
32.000,00
40.000,00
40.000,00
400.000,00

176.000,00
20.000,00

1.040.000,00
32.000,00
80.000,00

80.000,00
48.000,00

160.000,00
24.000,00

160.000,00
56.000,00
20.000,00

40.000,00
80.000,00

Bagatelna nabava
Bagatelna nabava

Bagatelna nabava
Bagatelna nabava

Bagatelna nabava
Bagatelna nabava
Bagatelna nabava
Bagatelna nabava
Bagatelna nabava
Bagatelna nabava

Bagatelna nabava

Bagatelna nabava
Bagatelna nabava

Otvoreni
Bagatelna nabava
Bagatelna nabava

Bagatelna nabava
Bagatelna nabava
Bagatelna nabava
Bagatelna nabava
Bagatelna nabava
Bagatelna nabava
Bagatelna nabava

Bagatelna nabava
Bagatelna nabava

NarudZzbenica
Ugovor

Narudzbenica
Ugovor

Ugovor
NarudZbenica
Narudzbenica
Ugovor
Ugovor
Ugovor

Ugovor

Ugovor
Narudzbenica

Ugovor
Ugovor
Ugovor
Ugovor
Ugovor
Ugovor
Ugovor
Ugovor
Ugovor
Ugovor

Ugovor
Ugovor

sijecanj 2015.
sifecanj 2015.

prosinac 2015.
srpanj 2015.

sjjecanj 2015.
sijecanj 2015.
srpanj 2015.
sijecanj 2015.
travanj 2015.
sijecanj 2015.
2. kvartal 2015.

2. kvartal 2015.
sijecanj 2015.

4. kvartal 2015.
2. kvartal 2015.
4. kvartal 2015.
3. kvartal 2015.
lipanj 2015.
sijecanj 2015.
2. kvartal 2015.
sijecanj 2015.
2. kvartal 2015.
2. kvartal 2015.

sijecanj 2015.
3. kvartal 2015.

do 31.12.2015.
do 31.12.2015.

do 31.12.2015.
kolovoz 2015.

do 31.12.2015.
do 31.12.2015
kolovoz 2015.

do 31.12.2015.
do 31.10.2015.
do 31.12.2015.
do 31.12.2015.

do 31.12.2015.
do 31.12.2015.

do 31.12.2015.
do 30.6.2015.
do 31.12.2015.
do 31.12.2015.
lipanj 2015,

do 30.4.2015.
do 31.12.2015.
do 31.12.2015.
do 31.12.2015.
do 31.12.2015.

do 31.12.2015.
do 31.12.2015.

Radovi
Radovi

Usluge
Usluge

Radovi
Usluge
Usluge
Usluge
Usluge
Usluge

Radovi

Roba
Radovi

Radovi
Radovi
Radovi
Radovi

Usluge

Usluge
Usluge
Usluge
Usluge
Usluge

Usluge
Radovi



39 DODATNA ULAGANJA NA 39/15 25.000,00 20.000,00 Bagatelna nabava Ugovor sifecanj 2015. do 31.12.2015. Radovi
K.C.161/3-ENOTEKA

40 UREDENJE KASTELA U 40/15 100.000,00 80.000,00 Bagatelna nabava Ugovor 3. kvartal 2015. do 31.12.2015. Radovi
GROZNJANU

41 RADOVI NA CRKVI U STERNI 41/15 30.000,00 24.000,00 Bagatelna nabava Ugovor 3. kvartal 2015. do 31.-12.2015. Radovi

42 RADOVI NA CRKVI SV.JURJA 42/15 100.000,00 80.000,00 Bagatelna nabava Ugovor 4. kvartal 2015. do 31.12.2015. Radovi

43 SANACIJA FRESAKA SV.PRIMUS - 43/15 27.000,00 21.600,00 Bagatelna nabava Ugovor 4. kvartal 2015. do 31.12.2015. Radovi

ZAVRSNA FAZA
Clanak 2.
Nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna odnosno nabavu radova do 500.000,00 kuna, ureduje Narucitelj svojim aktom. Nabave vece od
tih iznosa objaviti ¢e se u Elektronickom Oglasniku javne nabave Republike Hrvatske.

Clanak 3.
Sve postupke javne nabave radova, roba i usluga provodi stru¢no povjerenstvo imenovano od strane Nacelnika Opcine Groznjan.

Clanak 4.
Ovaj Plan stupa na snagu dan nakon objave u "Sluzbenim novinama Opc¢ine GroZnjan" i na web stranicama Op¢ine GroZnjan www.groznjan-grisignana.hr.

KLASA: 400-02/15-01/01 Opcinski Nacelnik
URBROJ: 2105/06-02/1-15-1 Claudio Stocovaz, prof., v.r.

DATUM: 21. sijecnja 2015.godine



Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11), Statuta Opcine Groznjan (Sluzbene novine Opcine
Groznjan 3/09 i 3/13), Odluke o ustrojstvu i djelokrugu opcinske uprave Opcine Groznjan ("Sluzbene
novine Opcine Groznjan br. 7/14) i ¢lanka 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (NN 74/10 i Odluke o odredivanju koeficijenata za obracun placée sluzbenika i
namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine Groznjan Grisignana NN 13/14), Opc¢inski Nacelnik
Opc¢ine Groznjan, dana 30. prosinca 2014. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Groznjan

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduju se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Groznjan, nazivi i
opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga
pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Groznjan u skladu sa Statutom i opéim
aktima Op¢ine Groznjan.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Statutom, Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu opcinske uprave Opcine Groznjan (Sluzbene novine Opcéine Groznjan 7/14) i drugim
propisima.

Clanak 3.

Izrazi sa rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i zenski rod, bez
obzira jesu li koristeni u muskom ili zenskom rodu.

Kod donoSenja rjeSenja kojima se odluCuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, koristi se naziv radnog mjesta u rodu koji odgovara spolu sluzbenika odnosno namjestenika
rasporedenog na odnosno radno mjesto.

I1. UNUTARNIJE USTROIJSTVO
Clanak 4.

Unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela uredeno je na nacin da osigura Sto potpunije
koriStenje radnog vremena, stru¢nog znanja, vjeStina, sposobnosti i iskustva svih sluzbenika i
namjestenika kako bi ¢im racionalnije i kvalitetnije obavljali svakodnevne poslove i zadatke.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja i rukovodi procelnik koji nadzire rad sluzbenika i namjestenika, a
o povredama sluzbene duznosti poduzima mjere propisane Zakonom o sluzbenicima i namjesStenicima u
lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi i opéim aktima.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela za svoj rad te za zakonito i pravovremeno izvrSavanje poslova i
zadaca Jedinstvenog upravnog odjela odgovora Nacelniku i Opcinskom vijecu Opcéine Groznjan.

Clanak 5.

Godisnji plan i program rada Jedinstvenog upravnog odjela predlaze procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela, uz prethodnu suglasnost Nacelnika.



Godisnji program rada sadrzi prikaz poslova i zadaca iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.
Prijedlog godiSnjeg programa za slijedec¢u kalendarsku godinu, procelnik dostavlja Op¢inskom Nacelniku,
najkasnije do 15. prosinca tekuce godine.

lIl. POPIS RADNIH MJESTA, STRUCNI | DRUGI UVJETI ZA RASPORED NA RADNA MJEStA, TE BROJ
IZVRSITELIA

Clanak 6.

Popis radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, te broj izvrSitelja nalaze se u privitku ovoga Pravilnika i Cine njegov
sastavni dio.

Popis radnih mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10).

Clanak 7.

Osnovica za obracun placa sluzbenika i namjestenika utvrduje se posebnim Zakonom, a Odluku donosi
Opcinski nacelnik.
Clanak 8.

Nepopunjena radna mjesta sluzbenika i namjeStenika utvrdena ovim Pravilnikom popunjavaju se na
temelju javnog natjecaja odnosno oglasa.

Na nacin i postupak prijma i rasporeda te ostvarivanje prava i obveze sluzbenika i namjeStenika
Jedinstvenog upravnog odjela primjenjuju se neposredno odredbe Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 9.

NatjecCaj za prijam sluzbenika i namjeStenika raspisuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, a provodi
ga povjerenstvo koje se sastoji od predsjednika i dva ¢lana.

Povjerenstvo imenuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Rjesenje o prijemu u sluzbu i rasporedu na radno mjesto sluzbenika i namjestenika donosi procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela, a rjeSenje o prijemu i rasporedu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela
donosi Nacelnik Opc¢ine GroZnjan. U slu¢aju odsutnosti procelnika, odnosno upraznjenosti radnog mjesta
procCelnika rjeSenje o prijemu u sluzbu i rasporedu na radno mjesto donosi sluzbena osoba kojoj je to
utvrdeno u opisu poslova radnog mjesta u ovom Pravilniku. Isto tako navedena sluzbena osoba moze
rjeSavati o ostalim pravima i obvezama, odnosno odgovornosti sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog
upravnog odjela.

Clanak 10.

Na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom mogu se rasporediti osobe koje ispunjavaju uvjete u pogledu
struéne spreme, radnog staza i drugih propisanih uvjeta.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, osoba se moze rasporediti na radno mjesto sluzbenika i ako nema
polozen drzavni strucni ispit, uz uvjet da je isti duzna poloziti u roku od godine dana od prijema u sluzbu.
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IV. STRUCNO OSPOSOBLIAVANJE | USAVRSAVANJE SLUZBENIKA
Clanak 11.

Sluzbenici ¢e se poticati na trajno osposobljavanje i usavrSavanje.

Sluzbenici su duzni trajno se osposobljavati za poslove radnog mjesta i usavrSavati strucne
sposobnosti i vjeStine u organiziranim programima izobrazbe putem radionica, teCajeva, savjetovanja,
seminaraisl.

Clanak 12.

Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene struCne spreme i struke bez radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima ili s radnim iskustvom kra¢im od vremena propisanog za vjezbenicki staz mogu
se primiti na rad u Jedinstveni upravni odjel u svojstvu vjezbenika.

Na prava i obveze vjezbenika neposredno se primjenjuju odredbe Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi, Kolektivhog ugovora za zaposlene u
jedinicama lokalne samouprave i upravnim odjelima Istarske zupanije, dok je Op¢ina GroZnjan stranka tog
kolektivnog ugovora.

V. PRAVA, OBVEZE | ODGOVORNOSTI SLUZBENlKA
Clanak 13.

SluZbenici Jedinstvenog upravnog odjela imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi,
Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i internim aktima.
Za svoj rad i postupke sluzbenici odgovaraju procelniku Jedinstvenog upravnog odjela.
Clanak 14.

SluZbenici su duzni povjerene poslove obavljati savjesno, pridrzavajuci se Zakona, drugih propisa, op¢ih
akata i pravila struke, te postupati po uputama procelnika JUO.

Svi sluzbenici su duzni:

- pratiti propise, opce akte i stru¢nu literaturu, usavrsavati se i sudjelovati u stru¢nim oblicima
usavrsavanja,

- jacati svijest o osobnoj i profesionalnoj odgovornosti, savjesnosti i ucinkovitosti, te pravilnoj
primjeni opcih propisa,

- predlagati opce akte i sudjelovati u radu izvrSnog i predstavnickog tijela i njihovih radnih tijela, te
drugih tijela kada je to u interesu Opc¢ine Groznjan,

- pridrzavati se odredbi ovog Pravilnika i pravovremeno i kvalitetno obavljati poslove i zadatke
sukladno zakonu i drugim propisima.

Clanak 15.

SluZbenici odgovaraju za povredu sluZzbene duznosti ukoliko povjerene poslove ne obavljaju savjesno,
struéno i u predvidenim rokovima, ukoliko postupaju suprotno propisima ili pravilima o ponasSanju za
vrijeme sluzbe ili u vezi sa sluzbom.

SluZbenici i namjesStenici odgovaraju za pocinjenu povredu sluzbene duznosti u skladu sa Zakonom.
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VI. PREMJESTAJ | RASPOLAGANJE SLUZBENIKA
Clanak 16.

Nacin i uvjeti premjestaja sluzbenika na drugo radno mjesto, njegova prava i obveze u slucaju ukidanja
pojedinih radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu, uredena su Zakonom o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, ovim Pravilnikom i Kolektivnim
ugovorom.

VII. RAD NA TEMELJU UGOVORA
Clanak 17.

Poslovi Jedinstvenog upravnog odjela mogu se ugovorom u skladu sa zakonom, u opravdanim
slucajevima, posebice kada u Jedinstvenom upravnom odjelu nema odgovarajuéih sluzbenika i
namjestenika za njihovo obavljanje ili kada se ti poslovi ne mogu obaviti u redovnom radnom vremenu ili
u propisanim rokovima, povijeriti osobi odgovarajucih stru¢nih sposobnosti, o ¢emu odluku na prijedlog
procelnika donosi Opc¢inski Nacelnik.

VIIl. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANIJE U UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 18.

U upravnim stvarima rjeSava Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, odnosno postupa u upravnom
postupku i donosi rjesenje.

U slu¢aju kada je procelnik duze vremena odsutan ili je upraznjeno radno mjesto procelnika u upravnim
stvarima rjesava sluzbenik u Cijem je opisu poslova radnog mjesta vodenje upravnog postupka, odnosno
rieSavanje u upravnim stvarima.

IX. RADNO VRUEME
Clanak 19.

Raspored radnog vremena, uredovne dane i vrijeme za rad sa strankama odreduje opcinski nacelnik,
nakon savjetovanja sa procelnikom i sluzbenicima Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine GroZnjan.
Raspored radnog vremena za rad sa strankama istiCe se na ulazu u sjediSte opcinske uprave i na Internet
stranici Opcine Groznjan.

X. UPRAVLUANIE JEDINSTVENIM UPRAVNIM ODJELOM
Clanak 20.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja procelnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa zakonom i drugim
propisima.

Za zakonitost i uCinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procCelnik odgovara opc¢inskom nacelniku.
Procelnik planira poslove i zadatke, rasporeduje ih na pojedine sluzbenike i namjestenike, daje upute za
njihovo izvrSavanje, prati izvrSavanje poslova, obavlja nadzor nad radom sluzbenika i namjeStenika,
ukazuje na eventualne probleme koji se pojave u radu, predlaze nacin izvrSavanja pojedinih poslova, prati
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stanje u djelokrugu rada te o uo¢enim pojavama obavjeStava Opcinskog Nacelnika. Rukovodi izvrSenjem
odluka nacelnika i Opcinskog vije¢a te obavlja i druge poslove utvrdene Odlukom i ovim Pravilnikom
(detaljniji opis u prilogu Pravilniku).

Clanak 21.

Do imenovanja procelnika na nacin propisan Zakonom ili za vrijeme duze odsutnosti procelnika, odnosno
do njegova povratka na posao, Nacelnik moze iz redova sluzbenika koji ispunjavaju uvjete za raspored na
radno mjesto privremeno imenovati osobu koja ¢e po njegovom ovlastenju obavljati duznost procelnika.
Nacelnik moze u svakom trenutku opozvati dano ovlastenje iz stavka 1.ovog ¢lanka.

XI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 22.

Sluzbenici i namjestenici zateCeni na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika, nastavljaju raditi na svojim dosadasnjim radnim mjestima, zadrzavaju place i druga prava
prema dotadasnjim rjesenjima, do donosenja rjeSenja o rasporedivanju na radna mjesta u skladu s ovim
Pravilnikom.

Clanak 23.

Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se Zakon, op¢i propisi o radu, te op¢i akti
Opc¢ine Groznjan i Kolektivni ugovor.

Clanak 24.

Prava iz radnog odnosa i druga prava u vezi sa sluzbom u JUO koja nisu uredena ovim Pravilnikom
ostvaruju se primjenom posebnog Zakona, op¢im aktima i Kolektivnim ugovorom.
Clanak 25.

RjeSenja koja donose procelnik i Nacelnik, te ovlastena sluzbena osoba radi ostvarivanja prava, obveza i
odgovornosti sluzbenika, na temelju Zakona, Odluke o ustroju Jedinstvenog upravnog odjela i ovog
Pravilnika upravni su akti.

Clanak 26.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Groznjan od 30. listopada 2014.g.

Clanak 27.

Ovaj Pravilnik objaviti ¢e se u Sluzbenim novinama Opcine Groznjan i na web stranicama Opcine
Groznjan, a stupa na snagu dan nakon objave u SluZzbenim novinama Opc¢ine GroZnjan.

KLASA: 023-01/14-01/41
UR.BROJ: 2105/06-01-14-2
Groznjan, 30. prosinca 2014.g.

Opcinski nacelnik:
Claudio Stocovaz, prof.
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POPIS RADNIH MJESTA, STRUCNI | DRUGI UVJETI ZA RASPORED NA RADNA MIJESTA,
TE BROJ IZVRSITELJA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU OPCINE GROZNJAN

Broj Naziv radnog | Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Broj
radnog mjesta rang izvrsitelja
mjesta
1. PROCELNIK . Glavni - 1 1
JEDINSTVENOG rukovodite|j
UPRAVNOG
ODIJELA

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA :

e Organizira rad i rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i
drugim propisima,

o priprema materijale za sjednice Opcinskog vije¢a i njihovih radnih tijela (nacrte
opcih akata, izvjeS¢a i drugo) i o njima vodi zapisnik,

° priprema prijedloge odluka, programa, izvjes¢a i drugih akata Opcinskog
nacelnika,

. provodi izvrSenje odluka Nacelnika i Opcinskog vijeca,

. priprema akte i Salje ih u objavu u sluzbene novine op¢ine

. rieSava o prijemu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o pravima i obvezama
sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela

. donosi rjeSenja u upravnim postupcima iz djelokruga JUO Opc¢ine GrozZnjan,

° suraduje sa Zupanijskim uredima po pitanju rjeSavanja poslova iz svog djelokruga,

° rjeSava po zahtjevima za pristup informacijama u skladu sa Zakonom

° odgovoran je za materijalno-financijsko poslovanje Jedinstvenog upravnog odjela,

. organizira izvrSenje poslova vezano uz drusStvene djelatnosti (socijalna skrb,
kultura, informiranje i dr.)

° sudjeluje u izradi projekata i programa od vaznosti za razvoj Opcine,

° obavlja imovinsko pravne poslove vezano uz kupoprodaju nekretnina,

° vodi brigu o prijenosu imovine u vlasniStvo Opc¢ine Groznjan,

° obavlja poslove vezane uz prostorno planiranje,

° sudjeluje u izradi Programa gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture
kao i Programa odrzavanja komunalne infrastrukture,

° obavlja poslove vezane uz zakup poslovnih prostora te vodi potrebne evidencije,

° obavlja poslove vezane uz trajni zakup grobnih mjesta,

° nadzire rad ostalih sluzbenika i namjeStenika i odgovoran je za pravilnu primjenu

tehnickih pravila i metoda rada,

postupa po uocenim ili prijavljenim nepravilnostima,

obavlja i druge poslove utvrdene propisima, aktima Opcinskog vije¢a, kao i
poslove po nalogu Nacelnika
OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

e magistar struke ili struc¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke

e najmanje deset godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima




organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom

polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na racunalu

aktivno poznavanije talijanskog jezika

polozen vozacki ispit za B kategoriju vozila

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.
STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanje u najslozenijim
stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opc¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
STUPANJ ODGOVORNOSTI koji ukljuCuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnog tijela

Broj Naziv radnog Kategorija Potkategorija | Razina | Klasifik Broj
radnog mjesta acijski | izvrsitelja
mjesta rang

3. VISI STRUCNI In. Visi struéni - 6 1

SURADNIK ZA suradnik
RAZVOJNE
PROJEKTE I
NABAVU
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

obavlja poslove pripreme projekta za kandidiranje na EU i druge medunarodne
fondove, fondove financijskih institucija i stranih vlada, prati, prou¢ava i analizira
informacije o alternativnim izvorima financiranja, analizira uvjete natjeCaja u vezi s
time i predlaze projekte koji bi se mogli kandidirati na te natjecaje,

izraduje programe i prijave po raspisanim natjecajima za dodjelu sredstava iz
drzavnog i Zupanijskog proracuna,

obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima
izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora i Op¢ine Groznjan,

obavlja stru¢ne poslove u vezi s programima fondova EU, poslove financijske
prilagodbe standardima EU, te druge poslove iz tog podrucja,

vodi administrativne i organizacijske poslove u vezi s popunjavanjem prijava na
natjecaje, izraduje izvjestaje, te prikuplja potrebnu dokumentaciju,

organizira radionice za gradane u sklopu pripreme projekata,

vodi poslove po projektima za poticanje koriStenja obnovljivih izvora energije

i za ugradnju sustava za koriStenje obnovljivih izvora energije,

organizira i provodi postupke javne nabave roba, usluga i radova u skladu sa Zakonom
0 javnoj nabavi, za male i za velike vrijednosti,
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e provodi postupke davanja koncesija,
e obavlja poslove vezane za ishodenje potrebnih dozvola i pripremu za gradnju
objekata i uredaja,
e suraduje sa zupanijskim uredima po pitanju rjeSavanja poslova iz svog djelokruga,
e postavlja obavijesti, odluke i druge dokumente i sadrzaje na sluzbene web stranice
Opcine Groznjan,
e organizira izvrSenje poslova vezano uz turizam i ugostiteljstvo,
e obavljaidruge poslove utvrdene propisima, aktima Opc¢inskog vije¢a i Nacelnika, kao
i poslove po nalogu procelnika i Nacelnika.
OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e magistar struke ili strucni specijalist pravne ili ekonomske struke
e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
e polozen drzavni strucni ispit
e poznavanje rada na racunalu
e aktivno poznavanje dva strana jezika: talijanski i engleski,
e polozen vozacki ispit za B kategoriju vozila
STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA koji ukljutuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove

unutar upravnog odjela,

STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji ukljuCuje obavljanje poslova uz povremeni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika,

STUPANJ ODGOVORNOSTI koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada,

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

Broj Naziv radnog | Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Broj
radnog mjesta rang izvrSitelja
mjesta
2. VISI Il. Visi savjetnik - 4 1

SAVIETNIK ZA

LOKALNU

SAMOUPRAVU

I OPCE

POSLOVE

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA :

e priprema dokumentaciju za rjeSavanje u upravnim i drugim postupcima iz
samoupravnog djelokruga Opc¢ine Groznjan, te rjeSava u upravnim postupcima,

e donosi rjeSenja o prijemu u sluzbu i rasporedu na radno mjesto, te rjeSava o ostalim
pravima i obvezama, odnosno odgovornosti sluzbenika i namjeStenika u slucaju
odsutnosti procelnika,

e vodi zapisnike te priprema akte donesene na sjednicama vijeca,

obavlja i druge poslove utvrdene propisima, aktima Opcinskog vije¢a, kao i
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poslove po nalogu procelnika i NacCelnika. priprema materijale za sjednice Opc¢inskog
vije¢a i njihovih radnih tijela (nacrte opcih akata, izvje$¢a i drugo) i o njima vodi

zapisnik,

° priprema prijedloge odluka, programa, izvjeS¢a i drugih akata Opcinskog
nacelnika,

° provodi izvrSenje odluka Nacelnika i Opc¢inskog vijeca,

° priprema akte i $alje ih u objavu u sluzbene novine opcine

° suraduje sa Zupanijskim uredima po pitanju rjeSavanja poslova iz svog djelokruga,

° organizira izvrSenje poslova vezano uz drusStvene djelatnosti (socijalna skrb,
kultura, informiranje i dr.)

° sudjeluje u izradi projekata i programa od vaznosti za razvoj Opcine,

° obavlja imovinsko pravne poslove vezano uz kupoprodaju nekretnina,

° vodi brigu o prijenosu imovine u vlasnistvo Opc¢ine Groznjan,

° obavlja poslove vezane uz prostorno planiranje,

° sudjeluje u izradi Programa gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture
kao i Programa odrzavanja komunalne infrastrukture,

° obavlja poslove vezane uz zakup poslovnih prostora te vodi potrebne evidencije,

° obavlja poslove vezane uz trajni zakup grobnih mjesta,

° nadzire rad ostalih sluzbenika i namjestenika i odgovoran je za pravilnu primjenu
tehnickih pravila i metoda rada,

° postupa po uocenim ili prijavljenim nepravilnostima,

e obavlja i druge poslove utvrdene propisima, aktima Opcinskog vije¢a, kao i poslove
po nalogu procelnika i NacCelnika
OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e magistar struke ili strucni specijalist pravne ili ekonomske struke
e najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
e polozen drzavni strucni ispit
e poznavanje rada na racunalu
e aktivno poznavanje talijanskog jezika
e polozen vozacki ispit za B kategoriju vozila
STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

upravnog tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz
upute i povremeni nadzor rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji ukljucuje nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg
sluzbenika,

STUPANJ ODGOVORNOSTI koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih
odluka,

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.
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Broj Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Broj
radnog mjesta rang izvrsitelja
mjesta

4. REFERENVT ZA Il. Referent - 11 1

PRORACUN,
FINANCLUE, ISPLATE |
RACUNOVODSTVENE

POSLOVE

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA :

obavlja poslove izrade proracuna, polugodiSnjeg i godiSnjeg obraCuna i programa
obavlja racunovodstveno-knjigovodstvene poslove,

sastavlja godisnji Plan nabave Opc¢ine,

samostalna izrada financijskih izvjestaja kako godisnjih tako i periodi¢nih izvjestaja
propisanih zakonima RH

izrada statistickih izvjestaja i suradnja sa drzavnim financijskim institucijama,
uskladivanje internih racunovodstvenih postupaka i procesa te njihova provedba, sa
zakonskom regulativom,

poslove likvidature, blagajne, obracuna pla¢a i materijalno financijsko poslovanje
obavlja poslove platnog prometa,

obavlja programske, analiticke i druge poslove opcinske uprave vezane uz izvrSenje
proracuna i racunovodstva,

obavlja i sve druge uredske poslove po nalogu procelnika i Nacelnika.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

srednja stru¢na sprema ekonomske struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na racunalu

aktivno poznavanje jednog stranog jezika

polozen vozacki ispit za B kategoriju vozila

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA koji ukljucuje poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji ukljuCuje povremeni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,
STUPANJ ODGOVORNOSTI koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu zakonskih odredbi, izriito propisanih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika,

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZih ustrojstvenih jedinica

upravnog odjela

Broj
radnog

Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Broj
mjesta rang izvrsitelja
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mjesta

5.

REFERENT ZA . Referent - 11 1
RACUNOVODSTV
ENE POSLOVE |
NAPLATU
PRIHODA

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA :

obavlja raCunovodstveno-knjigovodstvene poslove

vodi i azurira evidenciju obveznika komunalne naknade, obveznika poreza na kucu za
odmor i drugih op¢inskih prihoda sukladno zakonu,

izraduje rjeSenja o komunalnoj naknadi i drugih op¢inskih prihoda te prati naplatu i
poduzima sve radnje u cilju efikasnije naplate,

vodi evidenciju naplate zakupa poslovnih prostora, koristenja javnih povrSina,

vodi evidenciju naplate temeljem raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem,

prati naplatu pojedinih prihoda i izdaje potvrde,

obavlja programske, analiticke i druge poslove opcinske uprave vezane uz izvrSenje
proracuna i raCunovodstva,

brine o nabavci uredskog materijala za potrebe JUO

izdaje narudZbenice za nabavu male vrijednosti po nalogu Nacelnika i procelnika
obavljai druge uredske poslove po nalogu Nacelnika i procelnika,

OPIS STANDARDNOG MIJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

srednja stru¢na sprema ekonomske struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

poloZen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na racunalu

aktivno poznavanije talijanskog jezika

polozen vozacki ispit za B kategoriju vozila

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji ukljuCuje povremeni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,
STUPANJ ODGOVORNOSTI koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika,

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica

upravnog odjela
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radnog mjesta rang izvrsitelja
mjesta

6. ADMINISTRATIVNA . Referent - 11 1
TAIJNICA -
REFERENT ZA
PISARNICU |
PISMOHRANU

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA :

obavlja sve administrativne poslove za potrebe Nacelnika, Opcinskog vijeca i njegovih
radnih tijela, a po potrebi i procelnika,

vodi propisane evidencije iz uredskog poslovanja, urudzbeni zapisnik, upisnik
predmeta upravnog postupka, arhivu te prijem i otpremu posSte i svu potrebnu
evidenciju,

brine i odgovoran je za arhiviranje odluka i akata, vodi prijemni ured (pisarnicu),
prijepis akata za potrebe ureda JUO, opc¢inskog Nacelnika, op¢inskog Vijec¢a i radnih
tijela,

vodi zapisnike sa sjednica Opcinskog vijeca i njegovih radnih tijela,

vodi propisane evidencije o zaprimljenim ocitovanjima, protokolarnim obvezama,
evidenciju uzvanika i delegacija koje prima Nacelnik

prima, otvara i otprema obi¢nu i povjerljivu Nacelnikovu postu, te izraduje pismena
prema nalogu Nacelnika,

prima stranke te daje potrebne informacije gradanima, suradnicima i drugim
zainteresiranim strankama,

obavlja strucne, normativne i dokumentacijske poslove opcinske uprave u
samoupravnom djelokrugu,

obavlja programske, analitiCke i druge poslove opéinske uprave u tome podrucju,
obavlja poslove prevodenja poziva, obavijesti i dr. na talijanski jezik,

obavlja i sve druge strucne i uredske poslove po nalogu Nacelnika i procelnika,
omogucduje gradanima podnosSenje prigovora i prituzbi te izdaje obrasce,

prikuplja dokumentaciju za raspisivanje natjeCaja za raspolaganje poljoprivrednim
zemljiStem.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

srednja strucna sprema ekonomske ili upravne struke

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na racunalu

aktivno poznavanje talijanskog jezika

polozen vozacki ispit za B kategoriju vozila

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim
brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rad ili stru¢nih tehnika,

STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji je ogranicen povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika,

STUPANJ ODGOVORNOSTI koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima




sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupka, metoda rada i struc¢nih tehnika,

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i

izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

Broj Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Broj
radnog mjesta rang izvriitelja
mjesta

7. REFERENT ZA 1. Referent - 11 1
KOMUNALNO
GOSPODARSTVO |
POLJOPRIVREDU -
KOMUNALNI
REDAR

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA:

e nadzire provodenje odluka i akata iz oblasti komunalnog gospodarstva, a posebno

gospodarenja otpadom,

e nadzire rad poslovnih subjekata koji obavljaju komunalnu djelatnost,

e rjeSenjem nareduje fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja
komunalnog reda,

e naplacuje kazne i predlaze pokretanje prekrSajnog postupka,

e nadzire obavljanje poslova odrzavanja nerazvrstanih cesta, groblja, javnih povrsina,

javne rasvjete, odrzavanja Cistoce u dijelu koji se odnosi na odrzavanje javnih
povrsina,

e obavlja poslove u vezi sa izradom baze podataka, obraunom i naplatom naknade za
odrzavanje groblja, komunalne naknade, komunalnog doprinosa, koristenja javnih

povrsina, zakupa poslovnih prostora i sl.
e obavlja stambene poslove i poslove iz oblasti vatrogastva,
e nadzire provodenje odluka i akata iz oblasti agrotehnickih mjera,

e nadzire rad privatnih i poslovnih subjekta koji obavljaju poljoprivrednu djelatnost,
e temeljem uocenog stanja predlaze odluke i mjere u cilju unapredenja kvalitetnijeg

Zivota stanovnistva Opcine
e obavljaidruge poslove po nalogu procelnika i Nacelnika.
OPIS STANDARDNOG MIJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e srednja strucna sprema gradevinske, geodetske, tehnicke ili upravne struke,
e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
e polozen drzavni strucni ispit
e polozen ispit za vozaCa B kategorije
e poznavanje rada na racunalu
e aktivno poznavanje talijanskog jezika

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji ukljucuje nadzor i upute nadredenog sluzbenika,
STUPANJ ODGOVORNOSTI koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
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sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izriCito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika,

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica
upravnog odjela

Namijestenici:

Broj Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Broj
radnog mjesta rang izvriitelja
mjesta
8. NAMJESTENIK IV. Pomoéni 2 12 1
U radnik
KOI\/IlgNALNOI\/I
ODRZAVANJU

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA :

e obavlja sve poslove u vezi odrzavanja, CiS¢enja i uredenja javnih povrsina, djecjih
igraliSta i groblja na cijelom podrucju Opcine Groznjan,
e rukuje i odrZzava komunalne strojeve i opremu i vodi evidenciju rada strojeva i
automobila za komunalne potrebe,
e vrSi odvoz smeca s groblja i iz starogradske jezgre mjesta,
e u zimskim uvjetima vrsi posipavanje soli na ulicama starogradske jezgre,
e lijepi obavijesti, pozive i plakate na svim oglasnim plo¢ama na podrucju Opcine
GrozZnjan,
e pomaze u tehnickim pripremama proslava i drugih manifestacija koje organizira ili u
kojima sudjeluje Opcina,
e obavlja poslove na odrzavanju i uredenju zgrada i drugih nekretnina u vlasnistvu ili
posjedu Opcine,
e obavljaidruge poslove po nalogu Nacelnika i procelnika
OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e niza stru¢na sprema ili osnovna skola
e polozen vozacki ispit za vozaca B kategoriju vozila,
e poznavanje talijanskog jezika,
STUPANJ SLOZENOSTI POSLA koji ukljuéuje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehnicke
poslove te nadzor i upute nadredenog sluzbenika,
STUPANJ ODGOVORNOSTI koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
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9. TELEFONIST/VRATAR/ Iv. Pomoc¢ni 2 13 1
OTPREMA | DOPREMA radnik
POSTE

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA :

e odgovara na telefonske pozive i putem telefonske centrale vrsi spajanje djelatnika,

e vodi evidenciju o ulascima i izlascima iz zgrade op¢inske uprave,

e vodi evidenciju o prisutnosti djelatnika na radu,

e vrSiotpremu i dopremu poste,

e vrsi dostavu hitnih poziva i rjeSenja gradanima,
e Cuva knjigu prituzbi i omogucuje upis u istu, te gradanima, na njihov upit izdaje
potrebne obrasce i vrSi usluge fotokopiranja,

e obavljaidruge poslove po nalogu procelnika i Nacelnika

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e srednja ili niza stru¢na sprema (kvalifikacija),
e polozen vozacki ispit za vozaca B kategorije vozila,
e dobro poznavanje talijanskog jezika

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA koji ukljuéuje jednostavne i standardizirane pomoéno-
tehnicke poslove, koji ukljuCuje nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

Op¢inski nacelnik:

Claudio Stocovaz, prof.

"Sluzbene novine Op¢ine GroZnjan - Gazzetta ufficiale del Comune di Grisignana" — Sluzbeno glasilo Opcine

GroZnjan
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