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GRADONACELNIK GRADA BUZETA

Na temelju Clanka 19. Statuta Grada Buzeta (,SluZzbene novine Grada Buzeta®, broj 4/09.) i ¢lanka 11.
Odluke o ustrojstvu gradske uprave (,Sluzbene novine Grada Buzeta“, broj 4/09.), gradonacelnik
Grada Buzeta je 29. lipnja 2009. godine donio

PRAVILNIK
o unutarnjem redu gradske uprave Grada Buzeta

. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje unutarnje ustrojstvo upravnih tijela gradske uprave i to: Ureda
gradonacelnika, Upravnog odjela za samoupravu, upravu i drustvene djelatnosti, Upravnog odjela za
financije i gospodarstvo i Upravnog odjela za gospodarenje prostorom (dalje: upravna tijela) njihov
djelokrug, nacin upravljanja, sistematizacija radnih mjesta, broj potrebnih sluZzbenika i namjestenika s
opisom njihovih poslova i zadataka, struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, njihove ovlasti i
odgovornosti, nacin planiranja rada i druga pitanja od znacaja za radne odnose i za uredno izvrSenje
poslova u tim tijelima.

Clanak 2.
U upravnim tijelima Grada obavljaju se poslovi iz samoupravnog djelokruga Grada Buzeta, kao i
poslovi drzavne uprave prenesenih na Grad kao jedinicu lokane samouprave.

Il. USTROJSTVO TIJELA GRADSKE UPRAVE

Clanak 3.
Osnove i nacela ustrojstva gradske uprave utvrdena su zakonom, Statutom Grada Buzeta i Odlukom o
ustrojstvu gradske uprave Grada Buzeta (dalje: Odluka).

Clanak 4.
Poslovi gradske uprave, sukladno Odluci i ovom Pravilniku predvideni su i organizirani u upravna tijela
na nacelima srodnosti, medusobne povezanosti te u€inkovitog rada i upravljanja.

Clanak 5.
Unutarnje ustrojstvo tijela gradske uprave, bez nizih ustrojstvenih jedinica, uredeno je tako da se
osigura $to potpunije koristenje radnog vremena, sposobnosti, struénog znanja i iskustva sluzbenika i
namjestenika, te Sto racionalnije i konkretnije obavljanje njihovih svakodnevnih poslova i zadataka.

lll. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 6.
(1) Poslovi i zadaci odredeni Odlukom o ustrojstvu gradske uprave koje obavljaju upravna tijela ovim
su Pravilnikom grupirani i sistematizirani po radnim mjestima.
(2) U smislu stavka 1. ovog ¢lanka u upravna tijela, ovisno o struénoj spremi i vrsti poslova,
sistematiziraju se radna mjesta sluzbenika i namjestenika.
(3) Sluzbenici rasporedeni na radna mjesta odnosno na polozaje proc¢elnika i predstojnika (dalje:
Celnici upravnih tijela), u odnosu na sluzbenike i namjestenike u tijelu kojim upravljaju nadredeni su
sluzbenici.

Clanak 7.
(1) Ovim se Pravilnikom, uz op¢i obuhvat poslova i uz op¢e uvjete za prijam u sluzbu utvrdenih
zakonom i propisima koji ureduju prava sluzbenika i namjestenika u jedinicama lokalne samouprave,
ureduju i posebni poslovi i posebni uvjeti za rasporedivanje na svako sistematizirano radno mjesto.
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(2) Obvezan posebni uvjet za rasporedivanje na radno mjesto sluzbenika je polozen drzavni strucni
ispit za poslove radnog mjesta odgovarajuce struke odnosno znanja u skladu sa zakonom, drugim
propisima i ovim Pravilnikom.

1. URED GRADONACELNIKA

Clanak 8.
U skladu sa ¢lankom 7. ovog Pravilnika, u Uredu gradonacelnika, ovisno o stru¢noj spremi kao opéem
uvjetu za rasporedivanje na radno mjesto, te slozenosti i odgovornosti sistematiziraju se sljedec¢a
radna mjesta:

1. PREDSTOJNIK UREDA GRADONACELNIKA - 1 izvrsitelj

Obavlja sljedece poslove i zadatke:

- organizira i koordinira rad te predstavlja Ured gradonacelnika (dalje: Ured)

- priprema nacrte i prijedloge akata iz nadleznosti Ureda, koordinira rad drugih tijela u
pripremanju akata za raspravu i donoSenje na sjednicama Gradskog vijeca, te izraduje opce
akte, odluke i zaklju¢ke nakon njihova donoSenja na sjednicama Gradskog vije¢a te dostavlja
nadleznim tijelima i korisnicima,

- brine o izvrSavanju opc¢ih propisa i akata Gradskog vije¢a i gradonacelnika iz nadleznosti
Ureda, brine o zakonitosti rada Gradskog vijeca i gradonacelnika, te osigurava vodenje
zapisnika o sjednicama Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela,
priprema protokolarne potrebe gradonacelnika, predsjednika Gradskog vije¢a, kao i za
Gradsko vijece u cjelini,

- pomaze predsjedniku Gradskog vije€a u pripremanju i organiziranju sjednica Gradskog vije¢a

te sudjeluje u njegovom radu, kao i radu radnih tijela za koje je zaduZen,

priprema izvjeS¢a o radu gradonacelnika i Ureda,

priprema prijedlog proracuna koji se odnosi na Ured,

- obavlja poslove odgovornog urednika Sluzbenih novina Grada Buzeta, brine o pravovremenoj

objavi opcih akata koji se moraju objaviti prije stupanja na snagu, te izraduje prociséene

tekstove odluka i drugih akata i priprema ispravke slozenih akata,

provodi nadzor nad radom sluzbenika i namjeStenika Ureda, osigurava efikasnost rada i

izvrSavanja poslova u skladu s propisima i op¢im aktima, brine o osposobljavanju i

usavrSavanju sluzbenika te o unaprjedenju i poboljSavanju uvjeta rada,

- suraduje sa gradonacelnikom, zamjenikom gradonacelnika, predsjednikom Gradskog vijeca i
predsjednicima radnih tijela te ¢lanovima Gradskog vije¢a i pomaze u obavljanju njihovih
duznosti,

- suraduje s tijelima Istarske Zupanije i tijelima drZzavne uprave iz djelatnosti Ureda,

obavlja poslove tajnika Gradskog vije¢a i njihovih radnih tijela za koje je zaduZen te obavlja

poslove koji su mu stavljeni u nadleznost Statutom Grada Buzeta i Poslovnikom o radu

Gradskog vijeca,

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i drugim propisima iz svoje nadleznosti, te

poslove koje mu povjeri gradonacelnik, zamjenik gradonacelnika, predsjednik Gradskog vije¢a

i Gradsko vijece.

Struéni i drugi uvijeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- visoka stru¢na sprema, pravne ili druge odgovarajuce struke,
- polozeni drzavni strucni ispit,
- pet (5) godina radnog staZza u struci ili na poslovima upravljanja trgovac¢kim drustvom ili
ustanovom,
- poznavanje rada na racunalu.

2. STRUCNI SURADNIK - 1 izvrsitel]

- obavlja najslozenije poslove pravno-tehni¢ke obrade Odluka i drugih akata koje donose
Gradsko vijec¢e i gradonacelnik,

- priprema nacrte i prijedloge opcih akata iz nadleZznosti gradske uprave te stru¢ne elaborate i
analize u vezi rada Gradskog vije¢a i gradonacelnika,

- pruza struénu i pravnu pomoc¢ sluzbenicima gradske uprave u izradi normativnih akata,

- obraduje tekstove svih akata koji se objavljuju u Sluzbenim novinama Grada Buzeta,
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- sudjeluje u radu Gradskog vije¢a i radnih tijela, prema potrebi sastavlja zapisnik i zakljucke te
priprema iste za dostavu korisnicima,

- priprema prijedloge potrebnih akata i dokumenata za organizaciju izbora u mjesnim odborima,
pruza pravnu pomo¢ te izraduje druge akte potrebne za rad vije¢a mjesnih odbora,

- obavlja stru€ne poslove zastite i spasavanja koji su u nadleznosti lokalne samouprave (zastita
od pozara, civilna zastita, vatrogastvo i sli¢no),

- obavlja i vodi poslove vezane uz web stranice Grada Buzeta,

- obavlja i druge poslove iz svojeg djelokruga kao i poslove koje mu odrede Gradsko vijece,
gradonacelnik i predstojnik Ureda.

Struéni i drugi uvijeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- visoka stru¢na sprema pravne struke,
- polozeni drzavni strucni ispit,
- tri (3) godine radnog staza u struci,
- poznavanje rada na racunalu.

3. REFERENT ZA SJEDNICE - 1 izvrSitelj

- obavlja uredske, administrativne i daktilografske poslove vezane za rad Gradskog vije¢a i
radnih tijela,

- obavlja sve pripremne radnje za sazivanje sjednica Gradskog vijeca i radnih tijela, kao Sto su
zaprimanje materijala i akata, pisanje poziva, umnoZavanje i slaganje materijala, upucivanje
poziva i materijala ¢lanovima tijela za koje se zakazuje sjednica,

- prisustvuje sjednicama tih tijela, zaduzen je za pisanje zapisnika i drugih akata sa tih sjednica,

- izraduje prijedloge zaklju¢ka i dostavlja ih korisnicima,

- obavlja tehni¢ke poslove pripreme Sluzbenih novina Grada Buzeta, za izdavanje i dostavu
korisnicima,

- priprema ispravke manje slozenih dokumenata,

- vodi potrebne evidencije i posebni urudzbeni zapisnik za potrebe Gradskog vije¢a,

- obavlja administrativne poslove vezane za vijeénicka pitanja,

- vodi evidenciju prisutnosti na sjednicama te brine o isplati naknada,

- obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika i predstojnika Ureda.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- srednja stru¢na sprema upravne ili druge odgovarajucée struke,
- polozen drzavni strucni ispit,
- jedna godina radnog staza,
- dobro poznavanje rada na racunalu,

4. ADMINISTRATIVNI REFERENT - 1 izvrSitelj

- obavlja administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za Ured gradonacelnika,

- obavlja protokolarne poslove za gradonacelnika i Gradsko vijece,

- vodi podsjetnik za gradonacelnika, organizira prijem stranaka te sve sastanke koje organizira
gradonacelnik,

- vodi poslove evidencije za gradonacelnika i Ured,

- prima i arhivira spise iz pisarnice i dostavlja gradonacelniku i predstojniku Ureda na
rieSavanje,

- vrSi prijem i otpremu poste za gradonacelnika i Ured,

- vodi evidenciju prisutnosti na radu, evidenciju koristenja godisSnjeg odmora i pla¢enog
dopusta, te iste dostavlja u odjel nadlezan za financije radi obraduna placa,

- obavlja sve telefonske poslove za gradonacelnika i Ured,

- obavlja poslove referenta za sjednice u slu€aju njegove sprijeCenosti te vodi zapisnik
Gradskog vijec¢a i drugih tijela u slu€aju potrebe,

- obavlja poslove nabave artikala za priru¢nu kuhinju i reprezentaciju,

- obavlja i druge poslove iz svojeg djelokruga kao i poslove po nalogu gradonacelnika i
predstojnika Ureda.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- srednja struc¢na sprema upravne ili druge odgovarajuce struke,
- polozeni drzavni strucni ispit,
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jedna godina radnog iskustva,

dobro poznavanje rada na racunalu.

2. UPRAVNI ODJEL ZA SAMOUPRAVU, UPRAVU | DRUSTVENE DJELATNOSTI

Clanak 9.

U skladu s ¢lankom 7. ovog Pravilnika, u Upravnom odjelu za samoupravu, upravu i drustvene
djelatnosti, ovisno o stru¢noj spremi kao opéem uvjetu za rasporedivanje na radno mjesto, te
slozenosti i odgovornosti sistematiziraju se sljedeca radna mjesta:

1. PROCELNIK - 1 izvrsitelj

upravlja Upravnim odjelom za samoupravu, upravu i druStvene djelatnosti (dalje: Odjel) i
predstavlja Odjel,

koordinira i organizira rad Odjela, te osigurava uredno i pravovremeno izvr§avanje poslova i
zadataka svojeg Odjela,

proucava i stru¢no obraduje slozenija pitanja i probleme iz djelokruga Odjela, predlaze i
obrazlaze odluke, mjere i aktivnosti iz nadleznosti Odjela, te provodi i realizira odluke
gradonacelnika iz svoje nadleznosti,

u suradnji s ostalim upravnim odjelima i uredom priprema i predlaze gradonacelniku nacrt
Proracuna i njegove izmjene,

organizira, koordinira i osigurava uredno i pravovremeno izvrSavanje poslova i zadataka
temeljem zaklju¢aka radnih tijela koje su iz djelokruga Odjela,

priprema, predlaze, prati te osigurava uredno i pravovremeno provodenje programa kojima se
zadovoljavaju javne potrebe u djelatnostima iz djelokruga Odjela,

brine o pravilnom Kkoridtenju imovine i sredstava za rad u svojem Odjelu i sli¢no, provodi
postupke nabave roba i usluga (uredskog materijala, opreme, uredenja prostora i drugo),
osigurava uredno i pravovremeno izvrS8avanje poslova tekuéeg i investicijskog odrzavanja
objekta, opreme i sluzbenih vozila,

suraduje i savjetodavno pomaze u stru¢nom i kvalitethom obavljanju poslova sluzbenika i
namijestenika svojeg Odjela te po potrebi neposredno obavlja neodgodive poslove iz njihova
podrucja, odnosno, osigurava odgovaraju¢u zamjenu,

suraduje s tijelima Istarske Zupanije, srediSnjim tijelima drzavne uprave i drugim pravnim
osobama u stvarima iz djelokruga Odjela,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima iz svoje nadleznosti, te po
nalogu gradonacelnika.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

visoka stru¢na sprema pravne ili druge drustvene ili humanisticke struke
polozen drzavni strucni ispit

5 godina radnog staza u struci

poznavanje rada na racunalu.

2. STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI - 1 izvrsitel]

obavlja struéne, analiticke, dokumentacijske i organizacijske poslove, te priprema programe,
analize i stru¢ne podloge u vezi s radom i unaprjedenjem rada udruga iz djelokruga Odjela,
koordinira aktivnosti povjerenstava i udruga iz djelokruga Odjela te aktivnosti projekta Buzet -
Zdravi grad,

prouCava i struéno obraduje sloZenija pitanja i probleme iz podru¢ja kulture i zastite
spomenika kulture te vodi brigu o zadovoljavanju javnih potreba u podruéju kulture,

prati programe Europske unije te programe financijske i tehnicke pomoc¢i drzavama
kandidatima za pripremu za ¢lanstvo u Europskoj uniji kao i ostale natjeCaje kojima se
osiguravaju sredstva za programe i aktivnosti iz djelokruga Odjela, priprema projekte iz
djelokruga Odjela, prati njihovu provedbu, sudjeluje u njihovoj realizaciji te izraduje izvjeS¢a,
suraduje u izradi nacrta odluka iz djelokruga Odjela,

obavlja poslove prevodenja za potrebe Grada Buzeta,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te prema nalogu procelnika
Odjela ili gradonacelnika.
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Strucéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

visoka struéna sprema ekonomske ili drustvene (humanisticke) struke
polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na racunalu.

poznavanje engleskog i taljanskog jezika / dvaju stranih jezika

3. VISI UPRAVNI REFERENT ZA JAVNE POTREBE - 1 izvrsitel]

obavlja upravne i stru€ne poslove u vezi zadovoljavanja javnih potreba gradana u podrucju
zdravstva i socijalne skrbi, sporta, predSkolskog odgoja i djelomiéno obrazovanja, poslove
stipendiranja u€enika i studenata te poslove u vezi s radom ustanova u ovom podrucju; vodi
evidenciju i izraduje statisticke i druge propisane izvjeStaje iz obuhvata poslova svojeg
sluzbeni¢kog mjesta,

obavlja poslove vodenja prvostupanjskog upravnog postupka do donosenja rjeSenja u
upravnim stvarima iz socijalne skrbi, po ovlastenju procelnika donosi i rjeSenja u pojedinim
upravnim stvarima, koordinira poslove socijalne skrbi s drugim tijelima koja obavljaju
djelatnost socijalne skrbi na podruc¢ju Grada Buzeta i Istarske Zupanije,

obavlja poslove mjeseCnog podmirivanja troSkova stanovanja te osigurava provodenje
ostvarivanja drugih prava korisnicima socijalne skrbi,

izraduje prijedloge akata iz svojeg djelokruga, suraduje u planiranju osiguravanja financijskih
sredstava i pripremi programa javnih potreba u djelatnostima iz svojeg djelokruga,

obavlja administrativne poslove za Zajednicu sportskih udruga Grada Buzeta, koordinira i
osigurava uredno i pravovremeno izvrS8avanje poslova iz djelokruga Zajednice te obavlja
ostale poslove u vezi zadovoljavanja javnih potreba u sportu,

obavlja poslove u vezi s rjieSavanjem ostvarivanja prava na pristup informacijama,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te prema nalogu procelnika ili
gradonacelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

viSa stru€na sprema upravne, ekonomske ili drustvene struke
polozen drzavni strucni ispit
poznavanje rada na racunalu.

4. ADMINISTRATIVNI REFERENT - 1 izvrSitelj

vodi pisarnicu Grada Buzeta u skladu s propisima o uredskom poslovanju: zaprima i otprema
postu, obavlja poslove od prijama akata i drugih posiljki, razvrstavanja i rasporedivanja akata,
upisivanja akata u propisane ocevidnike i vodenje propisanih o€evidnika o aktima i uredskom
poslovanju, dostave akata odgovornim osobama, otpreme akata, razvodenje akata i njihovo
arhiviranje i Cuvanje,

poslove uredskog poslovanja i poslove arhive obavlja za cjelokupnu gradsku upravu, a obavlja
i poslove izdavanja dokumenata iz arhive,

vodi administrativho-kadrovske poslove za gradsku upravu,

obavlja poslove vodenja prvostupanjskog upravnog postupka u sluzbenic¢kim stvarima do
dono8enja rjeSenja, a po ovladtenju proc€elnika donosi i rjeSenja u pojedinim upravnim
stvarima u podrucju prava i obveza radnika,

zaprima zahtjeve i vodi postupak ostvarivanja prava na pristup informacijama, a po ovlastenju
predstojnika Ureda donosi i rieSenja,

obavlja administrativne poslove za Komisiju za boracka pitanja, osigurava pravovremeno
mjesecno provodenje ostvarivanja prava korisnicima dopunske materijalne zastite o ¢emu
priprema godisnje izvjesce,

prema potrebi te sukladno propisima izraduje statistiCke i druge propisane izvjeStaje iz
obuhvata poslova svojeg sluzbeni¢kog mjesta,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te prema nalogu procelnika
Odjela ili gradonacelnika.

Strucéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

srednja stru¢na sprema upravne ili druge odgovarajuée struke
polozen drzavni strucni ispit
poznavanje rada na racunalu.
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5. ADMINISTRATIVNI REFERENT - DAKTILOGRAF - 1 izvrsitelj

obavlja opc¢e i administrativno-tehnicke poslove za potrebe procelnika te vrsi daktilografske
poslove za potrebe upravnih tijela gradske uprave i to: pisanje po diktatu i prepisivanje
rukopisa i drugih tekstova; obavlja poslove zapisnicara,

obavlja poslove zapisniCara i druge administrativne poslove za Povjerenstvo za dodjelu
stipendija i VijeCe za socijalnu politiku, priprema nacrte akata iz djelokruga ovih radnih tijela,
vodi propisane evidencije, a po potrebi izraduje izvjesStaje iz obuhvata navedenih poslova,

vodi poslove ekonoma i to poslove nabave opreme, uredskog i drugog materijala, vodi
materijalne evidencije (evidenciju stanja i izdavanja potroSnog materijala, strucne literature i
drugo),

vodi evidenciju prisutnosti na radu, evidenciju koridtenja godiSnjeg odmora i platenog
dopusta, te iste dostavlja u Odjel za financije radi obraduna placa,

fotokopira, umnozava i uvezuje materijale za sjednice Gradskog vije¢a,

vodi knjigu evidencije sluzbenih putovanja, evidenciju pec¢ata i Stambilja i evidenciju prispjelih
faktura,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te prema nalogu procelnika
Odjela ili gradonacelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

srednja struéna sprema ekonomske, upravne ili druge odgovarajuce struke
polozen drzavni strucni ispit
poznavanje rada na racunalu.

6. PORTIR - TELEFONIST - 1 izvrSitel]

obavlja portirske poslove u najSirem smislu, a osobito ¢uva ulaz u zgradu i odrzava kucni red
u zgradi,

kontrolira ulazak stranaka u zgradu gradske uprave te njihov izlazak uz vodenje odgovarajuéih
evidencija, daje informacije i upute strankama na ulazu u zgradu u vezi rasporeda upravnih
tijela i drugih Zupanijskih i drzavnih ureda i sluzbi smjestenih u zgradi gradske uprave, upucuje
stranke u odgovarajuée odjele te ih upoznaje s rasporedom pojedinih sluzbenika i radnih
prostorija i uredovnim vremenom,

obavlja posao na telefonskoj centrali - rukuje telefonskom centralom i uspostavlja ulazne i
izlazne veze,

obavlja i druge poslove prema nalogu procelnika Odjela ili gradonacelnika.

Posebni uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

niza (ili srednja) stru¢na sprema
poznavanje rada na racunalu.

7. DOMAR - VOZAC - 1 izvritelj

obavlja i upravlja poslovima teku¢eg odrZzavanja zgrade, opreme i inventara gradske uprave, a
prema odobrenju procelnika ili gradonacelnika,

suraduje sa struénjacima zastite na radu te uredno i pravovremeno obavlja poslove
otklanjanja nedostataka prema uputama ovlastene ustanove ili struénjaka zastite na radu,
odrzava Gisto¢u parkova i zivica oko zgrade gradske uprave,

rukuje postrojenjem za centralno grijanje i vodi rauna o njegovom odrzavanju i ispravnom
radu,

vodi raCuna o tehnickoj ispravnosti automobila gradske uprave, ukljuujuci tehnic¢ke preglede i
registracije svih vozila, te izraduje mjesecna izvjeS¢a o utroSku goriva za vozila koja su mu
stavljena u nadleznost,

po potrebi obavlja poslove vozada sluzbenog automobila za potrebe gradske uprave,

obavlja i druge poslove prema nalogu proc¢elnika i gradonacelnika.

Posebni uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

srednja stru¢na sprema elektro, metalske ili druge odgovarajucée tehnicke struke
polozen ispit za lozaca centralnog grijanja
polozen ispit za vozaca B kategorije.
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8. CISTACICA - 1 izvrsitelj

- obavlja poslove CiS¢enja i pospremanja svih prostorija (uredskog i drugog prostora) u zgradi
gradske uprave i druge sli¢ne poslove po nalogu procelnika.

Posebni uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- niza stru¢na sprema

3. UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE | GOSPODARSTVO

Clanak 10.
Zadaci i poslovi te drugi uvjeti u skladu s &lankom 7. ovog Pravilnika, u Upravnom odjelu za financije i
gospodarstvo, ovisno o stru€¢noj spremi kao opéem uvjetu za rasporedivanje na radno mjesto, te o
sloZenosti i odgovornosti, sistematiziraju se sljede¢a radna mjesta:

1. PROCELNIK - 1 izvrsitelj

- upravlja Odjelom i predstavlja ga, usmjerava i uskladuje rad Odjela,

- organizira rad Odjela, koordinira rad sluzbenika u Odjelu te savjetodavno pomaze u stru¢nom

i kvalitetnom obavljanju poslova sluzbenika svojeg Odjela,

koordinira rad Odjela s drugim upravnim tijelima, gradskim poduzeéima, ustanovama i

gradanskim inicijativama,

brine o zakonitosti rada i pravovremenom izvrSavanju poslova Odjela, osigurava provodenje

opc¢ih akata i akata Gradskog vije¢a i gradonacelnika,

donosi rjeSenja kojima se odlu€uje o pravima i obvezama iz sluzbe za sluzbenike Odjela,

potpisuje akte Odjela, te donosi rjeSenja u upravnom prvostupanjskom postupku i izmijenjena

rieSenja po Zzalbama,

- izraduje i priprema odgovarajuce materijale, dokumente i op¢e akte, rjeSenja i zakljuke iz
nadleznosti Odjela,

- suraduje u izradi nacrta odluka i drugih akata iz nadleznosti Grada,

- sudjeluje u izradi podloga za planiranje i ostvarenje proracuna,

- obrazlaze i predlaze kolegijalnim tijelima donoSenje polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjeSéa o
ostvarenju proracuna,

- sudjeluje u izradi akata za izvrSenje proracuna (odluka, zaklju¢aka),

- organizira provedbu proradunskog nadzora nad proracunskim korisnicima,

sudjeluje u izradi stratedkog plana gospodarskog razvoja Grada Buzeta,

predlaze mjere te izraduje i priprema odgovarajuée akte za poticanje poduzetniStva i te ostalih

poslova iz podru¢ja gospodarstva koje su posebnim zakonima preneseni u samoupravni

djelokrug jedinica lokalne samouprave,

- odgovara za efikasnost rada i izvrSenje poslova Odjela sukladno odredbama Odluke o
ustrojstvu Gradske uprave i ovog Pravilnika,

- suraduje sa tijelima Istarske zupanije, nadleznim Ministarstvima i ostalim institucijama iz
nadleznosti Odjela,

- obavlja i ostale srodne poslove iz ovih podrucja odredenih zakonom, Statutom Grada Buzeta i
drugim propisima te poslove koje Odjelu nalozi Gradsko vijece ili gradonacelnik.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- visoka stru¢na sprema ekonomske ili druge odgovarajuce struke,
- polozen drzavni strucni ispit,
- pet (5) godina radnog staza u struci i na poslovima upravljanja,
- poznavanje rada na racunalu.

2. VISI STRUCNI REFERENT ZA PRORACUN | GOSPODARSTVO - 2 izvritelja

- obavlja poslove u pripremi dokumentacije za izradu i donoSenje proracuna, te izraduje nacrte
prijedloga proracuna Grada Buzeta i s time povezane opce akte,

- koordinira rad s proracunskim korisnicima, te od njih preuzima financijska izvjeS¢a dostavljena
u svrhu izrade konsolidiranog izvjesca,

- izraduje sva propisana izvje$¢a o izvrSenju proracuna i propisane obra¢une proracuna,
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- u skladu sa smjernicama tehnicki izraduje (unos podataka, obrada i ispis) kvartalna,
polugodiSnja i godiSnja izvjeSéa proracuna, propisana konsolidirana i ostala izvjeS¢a
proracuna s pripadajucim biljeSkama,

- vrSi kontrolu svih knjigovodstvenih isprava i ostale financijske dokumentacije, te izraduje
odgovaraju¢u dokumentaciju za potrebe statistike,

- vodi i azurira bazu podataka obveznika lokalnih poreza te vodi evidencije poreznih obveznika i
odgovarajuce knjigovodstvo,

- vodi prvostupanjski upravni postupak za donoSenje rieSenja za razrez lokalnih poreza,

- brine o razrezu i naplati prihoda koji pripadaju Gradu te vodi postupak naplate za prihode koji
su u nadleznosti ovog Odjela,

- vodi evidenciju danih i primljenih jamstava, te vodi evidencije o policama osiguranja, prijavi
Steta te naplati odStetnih zahtjeva,

- izraduje analizu razvojnih programa, vlasniStva nad nekretninama po portfeljima, sudjeluje u
izradi smjernica za gospodarski razvoj Grada,

- koordinira suradnju Grada Buzeta sa zakonom odredenim asocijaciama u gospodarstvu
(gospodarska i obrtni¢ka komora, turisti¢ka zajednica i slicno),

- izraduje analizu kratkoro€nog i dugotrajnog planiranja investicijskog ulaganja,

- obavlja struéne i upravne poslove stavljenih u samoupravni djelokrug jedinica lokalne
samouprave (trgovina, ugostiteljstvo, poljoprivreda i drugo),

- obavlja stru€ne, analiticke i upravne poslove iz podru€ja gospodarstva te radi na pripremi
akata i rjeSenja iz ovog djelokruga,

- suraduje sa agro udrugama te vodi evidenciju o nabavi sadnica preko agro udruga,

- obavlja financijsko-racunovodstvene i ostale srodne poslove za trgovacka drustva u vlasnistvu
Grada, proracunske korisnike i udruge po nalogu proc¢elnika Odjela i Gradonacelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

- viSa stru¢na sprema ekonomske ili druge odgovarajucée struke,
- polozZen drzavni strucni ispit,

- tri (3) godina radnog staza u struci,

- poznavanje rada na racunalu.

3. STRUCNI RACUNOVODSTVENI REFERENT ZA FINANCIJSKO KNJIGOVODSTVO - 1 izvrsitelj

- glavni je knjigovoda u sustavu knjigovodstva te u tom smislu vodi sve propisane
raCunovodstvene knjige proracuna (sinteti¢ko knjigovodstvo),

- vodi analiticke knjigovodstvene evidencije potrazivanja i obveza (po vrstama, subjektima,
dospijelosti i drugo),

- izraduje potrebne temeljnice za knjizenje i vrSi unos podataka u glavnu knjigu,

- odgovoran je za ispravno i azurno knjizenje u glavnoj knjizi,

- preuzima sve zaklju€ene ugovore iz ostalih upravnih tijela,

- preuzima ulazne raCune (fakture), uvodi ih u knjigu ulaznih racuna i podnosi ih ovlastenoj
osobi na ovjeru,

- ovjerene raCune priprema za isplatu i arhivira ih nakon isplate,

- kontrolira, evidentira i izraunava kamate i vr3i uskladivanja po 10S obrascima,

- vodii saldira sve financijske kartice,

- brine o razrezu i naplati prihoda koji pripadaju Gradu,

- izraduje izvjeSce utroSka goriva po vozilima na temelju dostavljenih podataka,

- vodi evidencije i izraduje statistiCke i druge propisane izvjestaje iz obuhvata poslova svojeg
sluzbeni¢kog mjesta,

- vodi knjigovodstvo proraCuna, financijsko i analiticko knjigovodstvo prodanih stanova,

- obavlja financijsko-racunovodstvene i ostale srodne poslove za trgovacka drustva u viasnistvu
Grada, proraCunske korisnike i udruge po nalogu voditelja poslova, procelnika i
gradonacelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

- srednja stru¢na sprema ekonomske ili druge odgovarajuée struke,
- polozZen drzavni strucni ispit,

- dvije (2) godine radnog staza u struci,

- poznavanje rada na racunalu.
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4. RACUNOVODSTVENI REFERENT - KNJIGOVOPA - 1 izvrsitel]

vodi analiticku i sumarnu evidenciju pojedinih vrsta prihoda (komunalne naknade, komunalnog
doprinosa, zakupa poslovnih prostora, najma gradskih stanova, stipendija i drugo),

ustrojava i vodi razli¢ite evidencije za pojedine vrste prihoda,

brine o naplati te vodi postupak naplate za prihode koji su u nadleznosti ovog Odjela,

vodi analiticke evidencije kratkotrajne i dugotrajne materijalne i nematerijalne evidencije, $to
pretpostavlja iskazivanje pojedinaCno svakog osnovnog sredstva po korisniku prema
nabavnoj, otpisanoj i sada3njoj vrijednosti,

priprema liste za inventuru, a nakon popisa obavlja knjiZzenja i izraduje potrebne evidencije,
izraduje kalkulacije zajednickih troSkova, fakturira iste i vodi brigu o naplati tih troSkova,
obavlja financijsko-racunovodstvene i ostale srodne poslove za trgovacka drustva u vlasnistvu
Grada, proraCunske korisnike i udruge po nalogu voditelja poslova, procelnika i
gradonacelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

srednja stru¢na sprema ekonomske ili druge odgovarajuée struke,
polozen drzavni strucni ispit,

jedna (1) godina radnog staza u struci,

poznavanje rada na racunalu.

5. RACUNOVODSTVENI REFERENT - BLAGAJNIK - 1 izvrsitel]

obavlja poslove obraCuna plaéa radnika upravnih tijela gradske uprave Sto pretpostavija
pripremu, obradu i izraCun mjesec¢nih plac¢a, ispis virmana, osiguranje potrebnih obrazaca,
dokumentacije i potvrda te pripremu podataka za unos u racunovodstvo proracuna, izrada
izvjeSc¢a i ostalih evidencija,

izraduje mjese€na i godiSnja izvjeS¢a o radnicima i izvrenim isplatama, dostavlja potrebne
evidencije HZMO i ostalim nadleznim sluzbama te uskladuje podatke sa Poreznom upravom,
vr§i obracun i isplatu naknada po ugovoru o djelu, obracun i isplatu stipendija, naknada za
Clanove Gradskog vije¢a, radnih tijela i drugih,

dnevno vodi blagajni¢ku knjigu i ostalu blagajni¢ku dokumentaciju,

prima uplate gradana za komunalnu naknadu, komunalni doprinos, otplatu stanova i drugo,
vrSi potrebne isplate (putnih naloga, refundacije gotovinskih ra¢una i drugo),

vodi evidenciju upravnih pristojbi,

vodi financijsku dokumentaciju za vije¢a mjesnih odbora, te obavlja isplate po fakturama,
obavlja ostale financijsko-raCunovodstvene i srodne poslove za trgovacka drustva u vlasnistvu
Grada, proraCunske korisnike i udruge po nalogu voditelja poslova, procelnika i
gradonacelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

srednja struéna sprema ekonomske ili druge odgovarajuce struke,
polozen drzavni strucni ispit,

jedna (1) godina radnog staza u struci,

poznavanje rada na racunalu.

4. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE PROSTOROM

Clanak 11.

U skladu s ¢lankom 7. ovog Pravilnika, u Upravnom odjelu za gospodarenje prostorom, utvrduju se
sliedec¢a radna mjesta, broj potrebnih sluzbenika, struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na ista, te
opis poslova i zadataka svakog radnog mjesta:

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA GOSPODARENJE PROSTOROM - 1 izvrsitelj

upravlja Odjelom i predstavlja ga,

organizira rad Odjela, koordinira rad sluzbenika u Odjelu, te savjetodavno pomaze u stru¢nom
i kvalitetnom obavljanju poslova sluzbenika svojeg Odjela,

koordinira rad Odjela s drugim upravnim tijelima, trgovackim drustvima u vlasnistvu Grada,
ustanovama i gradanskim inicijativama,
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- nadzire zakonitost rada, pravovremenost i pravilnost obavljanja poslova povjerenih
sluzbenicima Odjela i odgovara za efikasnost rada i izvrSenje poslova Odjela,

- nadzire zakonitost rada, pravovremenost i pravilnost obavljanja poslova povjerenih
trgovackom drustvu ,Park d.o.0. u vlasniStvu Grada u dijelu prenesenih javnih ovlasti iz
podru¢ja komunalnog gospodarstva, u dijelu namjenskog i zakonitog troSenja sredstava
ugovorenih usluga odrzavanja komunalne infrastrukture i ostalih namjenskih sredstava
proracuna,

- donosi rjeSenja kojima se odlu€uje o pravima i obvezama iz sluzbe za sluzbenike Odjela,

- U suradnji s ostalim upravnim tijelima priprema i predlaze gradonalelniku nacrt Proraduna i
njegove izmjene,

- obrazlaze i predlaze donoSenje programa gradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture,
plana razvojnih programa uz proradun u dijelu iz svoje nadleznosti, izvije§éa o stanju u
prostoru i programe mjera za unaprjedenje stanja u prostoru, te druge dokumente prostornog
uredenja i drugih stru¢nih podloga i studija,

- predlaze donos$enje drugih opc¢ih i pojedinacnih akata iz nadleznosti Odjela, te predlaze
poduzimanje drugih mjera i aktivnosti iz nadleznosti svojeg Odjela,

- osigurava provodenje odluka gradonaclelnika i gradskog vije¢a iz svoje nadleznosti, kao i
provodenje poslova drzavne uprave zakonom prenesenih u nadleznost Odjela,

- donosi ostale pojedinagne akte kojima rjeSava o pravima i obvezama stranaka iz nadleznosti
Odjela,

- rjeSava po podnescima stranaka iz nadleZznosti Odjela, te predlaze donoSenje zakljuCaka i
odluka,

- vodi evidenciju prisutnosti na radu za sluzbenike odjela i odgovara za radnu stegu, kao i za
pravilno koristenje imovine i sredstava za rad u Odjelu,

- prati, valorizira i ocjenjuje mjesecno rad sluzbenika Odjela,

- obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti utvrdene zakonom i drugim propisima, te po
nalogu gradonacelnika.

Stru€ni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- VII. stupanj struéne spreme arhitektonskog, gradevinskog ili pravnog smjera
- poloZen drzavni struéni ispit
- 5 godina radnog staza u struci
- poznavanje rada na racunalu

2. STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO PLANIRANJE - 1 izvrSitel]

- prati stanje u prostoru, te izraduje prijedlog izvjeS¢a o stanju u prostoru i programa mjera za
unaprjedenje stanja u prostoru,

- sudjeluje u izradi prijedloga godisnjih programa izgradnje i odrzavanja komunalne
infrastrukture u svojem djelokrugu posla,

- prati stanje stanogradnje na podru¢ju Grada Buzeta i izraduje prijedlog mjera poticanja iste,
kao i mjere aktivne zemljiSne politike i opremanja gradevinskog zemljiSta radi osiguranja
prostora za stambenu izgradnju,

- obavlja struéne i upravne poslove u postupku izrade i realizacije idejnih urbanisti¢kih i
arhitektonskih rjeSenja vrjednijih gradskih mikroambijenata i drugih studija i stru¢nih podloga,

- osmisljava uredenje javnih povrsina i hortikulturno uredenje zelenih povrsina,

- obavlja stru¢ne i upravne poslove u postupku izrade prostornih planova i koordinira izradu istih
sa struénim izradivaCem, provodi postupak javne rasprave do donoSenja prostornih planova,

- prati stanje i suraduje s nadleznim tijelima oko donoSenja prostorno-planske dokumentacije
viSeg reda, te predlaze donosenje odgovarajucih akata,

- prati provedbu prostornih planova kroz izdavanje posebnih uvjeta gradnje i suglasnosti na
glavni projekt,

- izraduje jednostavniju projektnu dokumentaciju za potrebe Odjela,

- obavlja stru€ne i upravne poslove pripreme za gradnju objekata koji se financiraju iz gradskog
proraguna, a u funkciji su zastite okoliSa,

- obavlja struéne i upravne poslove pripreme za izgradnju kapitalnih investicija od izrade
projektnog zadatka i usvajanja idejnog rjeSenja od strane kolegijalnog tijela do ishodenja
propisanih dozvola i izgradnje istih,

- osmisljava modele revitalizacije starih gradskih jezgara i ruSevnih objekata,

- prati stanje uredenja prometa i prometa u mirovanju na podrucju Grada Buzeta i predlaze
mjere za poboljSanje,
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po nalogu gradonacelnika predstavlja Grad u postupcima procjene Studija utjecaja na okoli$
za zahvate na podrucju Grada Buzeta,

odrzava i osmisljava razvoj geografsko-informacijskog sustava Grada Buzeta (GIS) i predlaze
mjere za njegovo poboljSanje,

obavlja prijem stranaka i obavlja sve pripremne, upravne i stru¢ne poslove, rjeSavajuci po
zahtjevima stranaka iz djelokruga prostornog uredenja i zastite okoliSa i obrazlaze prijedloge
iz svojeg djelokruga rada,

priprema postupke javne nabave za poslove iz svojeg djelokruga rada,

obavlja ostale stru€ne i upravne poslove koji proizlaze iz propisa o prostornom uredenju,
zastite okoliSa, te propisa o gradenju, za potrebe gradske uprave i proraunskih korisnika po
nalogu Celnika tijela i gradonacelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

VII. stupanj stru¢ne spreme arhitektonskog ili urbanistickog smjera
polozen drzavni strucni ispit

5 godina radnog staza u struci

poznavanje rada na racunalu

3. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE - 1 izvrSitelj

kontinuirano prati izmjene zakonske regulative i o tome upoznaje ostale sluzbenike Odjela i
daje potrebna tumacenja za provedbu,

obavlja prijem stranaka i obavlja sve pripremne, upravne i struéne poslove, rjeSavajuci po
zahtjevima stranaka za zakup poslovnih prostora, najam stanova, zakup javnih povrsina, te
zakup, prodaju i ostale nacine raspolaganja gradskim nekretninama, te priprema i obrazlaze
prijedloge akata u postupku donosenja,

izraduje ugovore, sporazume, nagodbe i druge pravne akte u provedbi zaklju¢aka Gradskog
vije€a i gradonacelnika,

vodi pravno-administrativne poslove u postupcima povreda sluzbene duznosti za potrebe
gradske uprave,

zastupa Grad Buzet u postupcima pred sudskim tijelima u granicama dane punomoéi,

vodi i azurira evidenciju koriStenja nekretnina u vlasnistvu Grada Buzeta, te poduzima
potrebne radnje radi sredivanja stanja gradske imovine,

priprema pravne akte u postupku rjeSavanja imovinsko-pravnih pitanja za potrebe gradskih
investicija,

priprema i obrazlaze prijedloge op¢ih akata iz svih segmenata gospodarenja gradskim
nekretninama u postupku donosSenja,

sudjeluje u pripremi i po potrebi obrazlaze prijedloge ostalih opcih akata izvan segmenta
gospodarenja gradskim nekretninama u postupku donosenja,

priprema postupke javne nabave za poslove iz svojeg djelokruga rada,

ovjerava akte u postupku izdavanja lokacijskih dozvola, rjeSenja o uvjetima gradenja, potvrda
glavnog projekta, rieSenja o izvedenom stanju, potvrda izvedenog stanja, uporabnih dozvola,
uvjerenja za uporabu gradevine, uvjerenja o namjeni zemljiSta, potvrda parcelacijskih
elaborata, zahtjeva za utvrdivanje gradevinske Cestice postojeée gradevine, zahtjeva za
izdavanje izvoda iz prostornih planova, dozvola za skupljanje, prijevoz i odlaganje
komunalnog otpada te skupljanje, prijevoz i povremeno skladiStenje posebnih kategorija
otpada, raznih potvrda i uvjerenja o kojima se vodi sluZzbena evidencija,

obavlja pravne, imovinsko-pravne i druge poslove za potrebe gradske uprave i proracunskih
korisnika po nalogu procelnika Odjela i gradonacelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

VII. stupanj stru¢ne spreme pravnog smjera
polozen drzavni strucni ispit

3 godine radnog staza u struci

poznavanje rada na racunalu

4. VIS UPRAVNI REFERENT ZA KOMUNALNE | GRADEVINSKE POSLOVE - 2 izvrSitelja

prati stanje komunalne infrastrukture na podruju Grada Buzeta, te sudjeluje u izradi
prijedloga godisnjih programa izgradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture,
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- obavlja strune i upravne poslove pripreme za izgradnju investicija komunalne infrastrukture
od izrade projektnog zadatka i usvajanja idejnog rjeSenja do ishodenja propisanih dozvola i
izgradnje,

- obavlja upravne i stru¢ne poslove pripreme za godiSnje tekuce i investicijsko odrzavanje
komunalne infrastrukture i obavlja nadzor koli¢ine i kvalitete obavljenih radova od strane trecih
osoba,

- vodi postupak do izdavanja rjeSenja o razrezu komunalnog doprinosa,

- vodi evidenciju stanja stambenih i poslovnih prostora u vlasnidtvu Grada Buzeta i predlaze
poduzimanje odgovarajucih mjera oko upravljanja navedenim prostornim jedinicama,

- osmiSljava modele i razvojne programe privodenja namjeni objekata u vlasniStvu Grada
Buzeta koji su izvan funkcije na na¢elu samofinanciranja,

- priprema prijedloge opc¢ih akata u dijelu izgradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture, te u
dijelu utvrdivanja namjena poslovnih prostora i javnih funkcija za nekretnine u vlasnistvu
Grada Buzeta,

- prati stanje nekretnina u vlasniStvu Grada Buzeta i predlaze mjere i prioritete za ulaganja u
njihovo odrzavanje,

- suraduje s drzavnim i Zupanijskim tijelima i agencijama s ciljem uredenja i plasmana
gradevinskih zemljista u vlasniStvu Grada Buzeta potencijalnim investitorima,

- prati stanje u poduzetni¢kim zonama i predlaze mjere za unaprjedenje stanja u njima, te
provodi sve radnje i aktivnosti oko privodenja namjeni poduzetni¢kih zona,

- priprema postupke javne nabave za poslove iz svojeg djelokruga rada,

- obavlja ostale stru¢ne i upravne poslove Kkoji proizlaze iz propisa o komunalnom
gospodarstvu, prostornom uredenju i propisa o gradenju za potrebe gradske uprave i
proracunskih korisnika po nalogu procelnika Odjela i gradonacelnika.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- VL. stupanj struéne spreme gradevinskog ili arhitektonskog smjera
- polozen drzavni strucni ispit
- 3 godine radnog staza u struci
- poznavanje rada na raCunalu

5. VISI UPRAVNI REFERENT ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO - 1 izvrSitelj

- obavlja administrativne i druge poslove vezane za prostorno uredenje i graditeljstvo,

- samostalno vodi postupak i rje§ava u upravnim stvarima u granicama dobivenog ovlastenja iz
podrucja urbanizma, gradevinarstva, zastite okoliSa i komunalnih djelatnosti,

- vodi propisane oc¢evidnike,

- zaprima podneske i vodi postupak do ovjere za izdavanje lokacijskih dozvola, rieSenja o
uvjetima gradenja, potvrda glavnog projekta, rieSenja o izvedenom stanju, potvrde izvedenog
stanja, uporabnih dozvola, uvjerenja za uporabu gradevine, uvjerenja 0 namjeni zemljista,
potvrde parcelacijskih elaborata, zahtjeva za utvrdivanje gradevinske Cestice postojece
gradevine, zahtjeva za izdavanje izvoda iz prostornih planova, dozvola za skupljanje, prijevoz i
odlaganje komunalnog otpada te skupljanje, prijevoz i povremeno skladiStenje posebnih
kategorija otpada, raznih potvrda i uvjerenja o kojima se vodi sluzbena evidencija, te traZi
zakonom propisane suglasnosti, misljenja i odobrenja,

- izdaje uvjerenja o Cinjenicama o kojima postoji sluzbena evidencija,

- priprema zaklju¢ke o osnivanju Povjerenstva za tehni¢ki pregled,

- saziva Povjerenstvo za tehniCki pregled izgradenih objekata i vodi zapisnik o tehniCkom
pregledu,

- vodi evidenciju o izdanim gradevinskim i uporabnim dozvolama, daje statisticka izvjeS¢a iz
podrucja gradevinarstva i komunalnih djelatnosti,

- vodi evidenciju i izdaje statistiCka izvjeS¢a o sruSenim zgradama i stanovima te prenamijeni
stambenih i gospodarskih prostora,

- suraduje s gradevinskom inspekcijom,

- prikuplja obavijesti o postupanju inspekcije vezano za &lanak 262. Zakona o prostornom
uredenju i gradniji,

- vodi postupak iz podruéja rudarstva te vodi evidenciju o eksploatacijskim poljima na podru&ju
Grada Buzeta,

- sudjeluje u izradi urbanistickih planova i urbanistickih rjeSenja, te prati provodenje
urbanisti¢kih planova i izgradnju po urbanisti¢kim planovima,
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- predlaze i suraduje s nadleznim ministarstvom u postupku izdavanja lokacijskih i drugih
dozvola za objekte od vaznosti za Republiku Hrvatsku,

- vodi postupak i izdaje rieSenje o razrezu komunalnog doprinosa,

- obavlja i druge poslove koji proizlaze iz zakonskih i drugih propisa iz podrucja gradevinarstva,
zastite okoliSa i komunalnih djelatnosti, te poslova koje mu odrede procelnik Odjela ili
gradonacelnik.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- VI stupanj struéne spreme gradevinskog, upravnog, op¢eg i drugog odgovarajuceg smjera
- polozZen drzavni strucni ispit
- poloZen struéni ispit za obavljanje poslova graditeljstva
- 5 godina radnog staZa u struci
- poznavanje rada na racunalu

6. UPRAVNI REFERENT ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO - 1 izvrSitel;

- obavlja poslove vezane za prostorno uredenje i graditeljstvo u upravnom postupku do
donosenja rjesenja,

- vodi jednostavnije upravne postupke u upravnim stvarima do izdavanja lokacijskih dozvola i
uvjerenja o statusu parcela,

- vodi postupak izdavanja potvrda na akte o parcelaciji gradevinskog zemljista,

- daje gradanima neposredan uvid u dokumente prostornog uredenja,

- vodi jednostavnije postupke u upravnim stvarima do izdavanja rjeSenja o uvjetima gradnje i
potvrde glavnog projekta u skladu sa zakonima i drugim propisima,

- vodi propisane oc¢evidnike, te izraduje izvjeS¢a o radu i statistiCka izvjesca,

- obavlja druge upravne i administrativhe poslove vezane za prostorno uredenje i graditeljstvo,
ukljucivsi pripremu akata i drugih podnesaka za otpremu,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te prema nalogu procelnika
Odjela ili gradonacelnika.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- IV. stupanj struéne spreme gradevinskog, upravnog, op¢eg i drugog odgovarajuceg smjera
- polozZen drzavni strucni ispit
- 12 mjeseci radnog staZa u struci
- poznavanje rada na racunalu

7. KOMUNALNI REDAR - 1 izvrSitelj

- obavlja poslove komunalnog redarstva u granicama zakonom i odlukom o komunalnom redu
danih ovlasti od rjeSavanja o pravima i obvezama gradana, izricanja globa na mjestu prekr3aja
do pokretanja prekrsajnog postupka,

- evidentira divlju gradnju i prekr8aje protiv prirode i okoliSa, javnhog zdravlja i sli¢no, te
poduzima odgovaraju¢e mjere prema nadleZznim inspekcijama,

- prati stanje prometne, gospodarske i turistiCke signalizacije i predlaze mjere za njeno
poboljSanje,

- sudjeluje u pripremi prijedloga opc¢ih akata u dijelu koji se odnosi na komunalni red, uredenje
prometa, koridtenje javnih povrsina, uspostave trznice na malo i drugo,

- provodi komunalni red za sajmenih dana i gradskih manifestacija,

- osigurava veterinarsko-higijeniCarski servis i deratizaciju i dezinsekciju na podrucju Grada
Buzeta,

- obavlja nadzor nad trgovackim drustvom ,Park® d.o.o. Buzet u dijelu zbrinjavanja

gradevinskog otpada i krupnog otpada,

priprema postupke javne nabave za poslove iz svojeg djelokruga rada,

- obavlja ostale stru¢ne i upravne poslove Kkoji proizlaze iz propisa o komunalnom
gospodarstvu, za potrebe gradske uprave i proradunskih korisnika po nalogu proc¢elnika
Odjela i gradonacelnika.

Struéni i drugi uvijeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- IV. stupanj struéne spreme gradevinskog, upravnog, op¢eg i drugog odgovarajuceg smijera
- polozen drzavni strucni ispit
- 2 godine radnog staza u struci
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- poznavanje rada na racunalu
8. UPRAVNI REFERENT ZA STANARINE, ZAKUPNINE | KOMUNALNU NAKNADU - 1 izvrsitelj

- obavlja upravne i administrativhe poslove vodenja upravnog postupka do izdavanja rjeSenja i

ostalih akata radi zaduzenja komunalne naknade,

obavlja administrativno-tehni¢ke poslove izrade raCuna i platnih naloga za sve obveznike

zaduZenja komunalne naknade, komunalnog doprinosa, sufinanciranja gradana, najma

stanova, zakupa poslovnih prostora i javnih povrsina,

- vodi i azurira bazu podataka obveznika placanja komunalne naknade i ostalih obveznika
placanja, kao i evidenciju duznika,

- poduzima mijere prisilne naplate gradskih prihoda ukljuivo priprema akata za pokretanje
ovrsnih postupaka pred nadleznim tijelima,

- vrSi prijem stranaka i rjeSava po njihovim zahtjevima,

- obavlja ostale upravne i administrativne poslove za potrebe gradske uprave i proracunskih
korisnika po nalogu procelnika Odjela i gradonacelnika.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- IV. stupanj struéne spreme upravnog ili drugog odgovaraju¢eg smjera
- poloZen drzavni struéni ispit
- 2 godine radnog staza u struci
- poznavanje rada na racunalu

IV. UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA PREMA SISTEMATIZACIJI RADNIH
MJESTA

Clanak 12.
Za radna mjesta iz ¢lanaka 8., 9., 10. i 11. ovog Pravilnika, za koja je kao uvjet za prijam u sluzbu
obvezatan drzavni strucni ispit, radni odnos moze se zasnovati i sa osobom koja ne ispunjava
navedeni uvjet, uz obvezu da drzavni strucni ispit poloZi u roku od godine dana od dana prijama u
sluzbu, $to mora biti nazna¢eno u natjecaju.

Clanak 13.
(1) Pod pojmom ,poznavanje rada na racunalu“ u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva se
poznavanje rada u uobiajenim operativnima sustavima i programima do razine oblikovanja tekstova,
kalkulacija, izrada grafikona, tablica i njihovog ispisa.
(2) Osobe koje se prvi put zaposljavaju u tijelima gradske uprave poznavanje rada na racunalu
dokazuju:
- svjedodzbom odgovarajuceg razreda srednje, vise Skole ili fakulteta iz kojeg je vidljivo da je
uspjeSno polozio predmet informatiku, ili
- potvrdu ovlastenog organizatora te€aja iz kojeg je vidljivo da je uspjesno zavrSio te€aj u Cijem
je programu obuhvaéen rad na racunalu, ili
- pisanom izjavom da poznaje rad na raunalu.
(3) Kandidatu koji je dao izjavu iz alineje 3. stavka 2. ovog Clanka iz kojeg Celnik upravnog tijela
tijekom probnog rada utvrdi da ne vlada racunalnim programom utvrdenu istom odredbom otkazat ¢e
se sluzba istekom probnog rada.

Clanak 14.
(1) Pod pojmom upravljanje u smislu ovog Poslovnika podrazumijevaju se poslovi vodenja neke
organizacije ili organizacijske jedinice u sustavima javne uprave i javnih sluzbi ili u trgovackim
drustvima odgovarajucih djelatnosti.
(2) Clanstvo u izvrnom tijelu jedinice lokalne samouprave i odgovornost za pojedine resore
izjednaluje se sa statusom utvrdenim u prethodnom stavku ovog €lanka.
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V. PRIJAM U SLUZBU
a. Plan prijma u sluzbu

Clanak 15.
Postupak prijma u sluZzbu 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 tekuéu godinu.

Clanak 16.
Planom prijma u sluzbu utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u upravnim tijelima,
potreban broj sluzbenika i namjestenika na neodredeno vrijeme za razdoblje za koje se plan donosi i
planira se broj viezbenika odgovarajucée stru¢ne spreme i struke.

Clanak 17.
(1) Celnici upravnih tijela pripremaju prijedloge plana prijma u sluzbu u vrijeme kad se priprema nacrt
proracuna lokalne jedinice za sljede¢u kalendarsku godinu, i to tako da s njim bude uskladen.
(2) Na temelju prikupljenih prijedloga iz stavka 1. ovog €lanka, a vodeci racuna o potrebama upravnih
tijela i raspolozivim financijskim sredstvima, gradonacelnik utvrduje plan prijma u sluzbu u upravna
tijela.
(3) Plan prijma u sluzbu utvrduje se u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu gradskog
proracuna za kalendarsku godinu na koju se plan odnosi.
(4) Osim donosSenja plana prijma u sluzbu za kalendarsku godinu (kratkoroCni plan), moze se donositi
srednjoroc¢ni plan (za razdoblje od 2 godine) i dugoro¢ni plan (za razdoblje od 4 godine).

Clanak 18.
Plan prijma u sluZbu u upravna tijela objavljuje se u SluZzbenim novinama Grada Buzeta.

b. Postupak prijma u sluzbu

Clanak 19.

(1) Prijam u sluzbu obavlja se putem natjeCaja koji se obvezno objavljuje u ,Narodnim novinama“
odnosno putem oglasa za radno mjesto kako je predvideno posebnim Zakonom.
(2) Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, natje€aj se ne provodi:

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

- kod zadrzavanja u sluzbi vjezbenika koji je polozio drzavni stru¢ni ispit,

- kod prijma u sluzbu osobe koja je na temelju ugovora o stipendiranju ili Skolovanju u obvezi

raditi odredeno vrijeme u sluzbi u upravnom tijelu lokalne jedinice.

(3) Natje€aj se ne provodi u slu€aju prijma u sluzbu osobe zaposlene u drzavnom tijelu, pravnoj osobi
s javnim ovlastima ili upravnom tijelu iste ili druge lokalne jedinice.
(4) Prijam u sluzbu iz stavka 3. ovog ¢lanka provodi se na temelju pisanog sporazuma izmedu Celnika
upravnog tijela u koje se osoba prima u sluzbu i €elnika upravnog tijela, odnosno €elnika drZzavnog
tijela ili ovlastenog predstavnika pravne osobe u kojoj je osoba do tad radila, uz njezin prethodni
pristanak.

Clanak 20.
(1) Natje€aj za prijam u sluzbu u smislu ¢lanka 19. ovog Pravilnika obvezatno mora sadrzavati:

- naziv tijela gradske uprave u koji se djelatnik prima,

- naziv radnog mjesta,

- opce i posebne uvjete za prijam u sluZzbu i za rasporedivanje na radno mjesto,

- popis isprava koje se prilazu prijavi na natjeaj kao dokaz o ispunjenju natjeCajnih uvjeta, s
naznakom o provjeri znanja i sposobnosti kandidata ako se struéna sposobnost kandidata
provjerava prije izbora,

- naznaku o probnom radu ako se probni rad utvrduje kao uvjet za prijam u sluzbu,

- rok za podnosenje prijave,

- rok u kojem ¢e kandidati biti izvijeSteni o rezultatima natjecCaja, te

- naznaku da u sluzbu ne mogu biti primljene osobe za Ciji prijam postoji zapreka iz posebnog
zakona kojim se ureduju pitanja izbora lokalnih sluzbenika i namjestenika.

(2) Ako se prijam u sluzbu zasniva na odredeno vrijeme, tada Ce se u natjecaju ili oglasu i to naznaditi
uz navodenije razloga za takav prijam.
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(3) Rok za podnoSenje prijave na natje€aj ne smije biti kra¢i od 8 (osam) niti duzi od 15 (petnaest)
dana.

Clanak 21.
(1) Natje€aj za prijam sluzbenika i oglas za prijam namjestenika raspisuje €elnik upravnog tijela uz
suglasnost gradonacelnika.
(2) NatjeCaj za imenovanje Celnika upravnog tijela raspisuje gradonacelnik Grada Buzeta.
(3) Natje€aj provodi povjerenstvo za provedbu natje€aja koje imenuje tijelo koje je raspisalo natjeca;.
Povjerenstvo za provedbu natje€aja €ine predsjednik i dva ¢lana koje imenuje gradonacelnik.
(4) Povjerenstvo za provedbu natjeCaja obavlja sljedec¢e poslove:
- utvrduje koje su prijave na natje¢aj pravodobne i potpune,
- utvrduje listu kandidata prijavljenih na natjeCaj koji ispunjavaju formalne uvjete propisane
natje€ajem,
- kandidate s liste poziva na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti,
- provodi postupak provjere znanja i sposobnosti,
- podnosi izvjes¢e o provedenom postupku, uz koje prilaze rang-listu kandidata, s obzirom na
rezultate provedene provjere znanja i sposobnosti.

Clanak 22.
(1) Nakon prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata povjerenstvo za provedbu natjeaja
utvrduje rang-listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova.
(2) lzvjeS¢e o provedenom postupku i rang-listu kandidata povjerenstvo dostavlja ¢elniku upravnog
tijela, a kod natjeCaja za imenovanje Celnika upravnog tijela izvjed¢e i rang-listu dostavlja
gradonacelniku.

c. Rjesenje o prijmu u sluzbu

Clanak 23.
(1) Za izabranog kandidata donosi se rjeSenje o prijmu u sluzbu, a kod natjeCaja za imenovanje
Celnika upravnog tijela donosi se rjeSenje o imenovanju.
(2) U rjeenju o prijmu u sluzbu obvezno se navode podaci o kandidatu koji se prima u sluzbu (ime i
prezime, stru€na prema i struka, ukupni radni staz, radni staZ u struci), radno mjesto na koje se prima,
vrijeme trajanja sluzbe, trajanje probnog rada, podatak o poloZenom drzavnom stru€nom ispitu,
odnosno roku za polaganje drzavnog stru¢nog ispita, ako ispit nije poloZzen.
(3) Na sadrzaj rieSenja o imenovanju Celnika upravnog tijela odgovaraju¢e se primjenjuje odredba
stavka 2. ovog ¢lanka i odredba ¢lanka 27. st. 2. ovog Zakona.
(4) Rjesenja iz stavka 1. ovog ¢lanka donose se najkasnije u roku od 60 dana od isteka roka za
podnoSenje prijava.
(5) Nakon raspisanog natjeCaja ne mora se izvrSiti izbor, ali se u tom slu€aju donosi odluka o
ponistenju natje€aja u roku iz stavka 4. ovog Clanka. Protiv odluke o ponistenju natje€aja nije
dopusteno podnoSenje pravnih lijekova.
(6) Odluka se dostavlja svim kandidatima prijavljenim na natjecaj.
(7) Odluka o ponistenju natje€aja donosi se i u sluaju kada se na natje€aj ne prijavi niti jedan
kandidat.

Clanak 24.
(1) RjeSenje o prijmu u sluzbu izabranog kandidata, odnosno rjeSenje o imenovanju Celnika upravnog
tijela, dostavlja se kandidatima prijavijenima na natjeca;.
(2) Protiv rjeSenja iz stavka 1. ovog ¢lanka kandidat koji nije primljen u sluzbu moze podnijeti zalbu
gradonacelniku. Zalba odgada izvréenje rje$enja o prijmu u sluzbu.
(3) Protiv rieSenja o imenovanju Celnika upravnog tijela zalba nije dopustena, ali se moze pokrenuti
upravni spor u roku od 30 dana od dana dostave rjeSenja o imenovanju.

VI. PROBNI RAD

Clanak 25.
(1) Sluzbenici i namjestenici se u sluzbu primaju na neodredeno vrijeme uz obvezni probni rad u
trajanju od 3 mjeseca.
(2) Uvjet probnog rada objavljuje se uz ostale uvjete natje€aja o slobodnom radnom mjestu.
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Clanak 26.
(1) Rad, uspjesnost i rezultate rada sluzbenika tijekom probnog rada prati i ocjenjuje povjerenstvo od 3
¢lana koje imenuje nadlezni Celnik upravnog tijela odnosno gradonacelnik ako on imenuje sluzbenika.
(2) Najmanje jedan ¢lan povjerenstva mora imati isti ili viSi stupanj stru¢ne spreme od osobe koja se
ocjenjuje.

Clanak 27.
(1) Ako povjerenstvo za ocjenu probnog rada sluzbenika ocijeni da radne sposobnosti i struénost
sluzbenika ne udovoljavaju zahtjevu radnog mjesta predlaze ¢&elnik upravnog tijela odnosno
gradonacelniku da se sluzbeniku otkaZe sluzba, o ¢emu se donosi rjeSenje o prestanku sluzbe
rieSenje u roku od 8 dana od isteka probnog rada.
(2) Ukoliko se rjeSenje o prestanku sluzbe otkazom ne donese u roku iz stavka 1. ovog ¢lanka, smatra
se da je sluzbenik zadovoljio na probnom radu.

VIIl. RUESENJE O RASPOREDU

Clanak 28.
(1) Po konacnosti rieSenja o prijmu u sluzbu donosi se rjeSenje o rasporedu.
(2) U rjeSenju o rasporedu navode se podaci o kandidatu primljenom u sluzbu (ime i prezime, stru¢na
prema i struka, ukupni radni staz, radni staz u struci), radno mjesto na koje se rasporeduje, vrileme
trajanja sluzbe, trajanje probnog rada, datum pocetka rada, podaci o placi, podatak o polozenom
drzavnom stru¢nom ispitu, odnosno rok za polaganje drzavnog stru¢nog ispita ako ga nije polozio.
(3) Kandidat primljen u sluzbu postaje sluzbenik i pocinje ostvarivati prava u vezi sa sluzbom danom
pocCetka rada, utvrdenim rieSenjem o rasporedu.
(4) Dan pocetka rada moze se posebnim rjeSenjem iz opravdanih razloga odgoditi za odredeno
vrijeme.
(5) Ako osoba primljena u sluzbu ne po&ne raditi odredenog dana, smatra se da je odustala od prijma
u sluzbu i rasporeda na radno mjesto.
(6) U slucaju iz stavka 5. ovog €lanka Celnik tijela moze primiti u sluzbu drugog kandidata s rang-liste
kandidata prijavljenih na isti natjeca;j.

VIil. SLUZBA NA ODREPENO VRIJEME

Clanak 29.

(1) Sluzbenik moze biti primljen u sluzbu na odredeno vrijeme radi:

- obavljanja privremenih poslova,

- poslova Ciji se opseg privremeno povecao i

- zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika.
(2) Sluzba na odredeno vrileme za obavljanje priviemenih poslova ili poslova ¢iji se opseg privremeno
povecao moze trajati najduze 6 mjeseci i moze se produziti za jo$ 6 mjeseci.
(3) Sluzba na odredeno vrijeme radi zamjene duzZe vrileme odsutnog sluzbenika moze trajati do
povratka odsutnog sluzbenika na posao, odnosno prestanka njegove sluzbe.
(4) U slu€aju predvidivog trajanja sluzbe na odredeno vrijeme od najmanje 6 mjeseci, osobe se
primaju uz obvezni probni rad u trajanju od 2 mjeseca.
(5) Sluzba na odredeno vrileme ne moze postati sluzba na neodredeno vrijeme.

Clanak 30.
(1) Osobe se u sluzbu na odredeno vrijeme primaju putem oglasa koji se obvezno objavljuje putem
nadlezne sluzbe za zaposljavanje, a moze se objaviti i u jednom dnevnom ili tiednom listu.
(2) Rok za podnoSenje prijava na oglas je 8 dana od dana objave oglasa kod nadlezne sluzbe za
zaposljavanije.
(3) Glede sadrzaja i provedbe postupka oglasa, donoSenja i dostave rjeSenja o prijmu u sluzbu
odgovarajuce se primjenjuju odredbe ovog Pravilnika o prijmu u sluzbu putem natjecaja.
(4) Kandidat koji nije primljen u sluzbu mozZe podnijeti Zalbu gradonacelniku u roku od 8 dana od dana
dostave rie$enja. Zalba ne odgada izvr$enje rieSenja o prijmu u sluzbu.
(5) Za popunjavanje slobodnog radnog mjesta na odredeno vrijeme oglas se ne mora objaviti ako u
upravnim tijelima Grada Buzeta ima sluzbenika primljenih u sluZzbu na odredeno vrijeme Kkoji
ispunjavaju uvjete za to radno mjesto.
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IX. PRAVA | OBVEZE SLUZBENIKA

Clanak 31.
(1) Sluzbenici u tijelima gradske uprave imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene zakonom,
kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i drugim aktima koje su donijeli Gradsko vijeée ili
gradonacelnik.
(2) Za svoj rad i postupke sluzbenici su odgovorni ¢elniku upravnog tijela, a Celnici upravnih tijela
gradonacelniku.

Clanak 32.
(1) Protiv svih rjeSenja kojima se odlu€uje o pravima i obvezama iz ili u vezi sa sluzbom sluzbenik ima
pravo podnosenja prigovora Celniku upravnog tijela u roku od 15 dana od dana prijema rjeSenja.
(2) O prigovoru rjeSenjem odlucuje gradonacelnik.
(3) Protiv rieSenja o prigovoru Zalba nije dopustena, ali se moZe pokrenuti upravni spor u roku od 30
dana od dana dostave rjeSenja o prigovoru.

Clanak 33.
Sluzbenik mora povjerene poslove obavljati savjesno, pridrzavajuéi se Ustava, zakona, drugih propisa,
opc¢ih akata i pravila struke te postupati po uputama procelnika i Gradonacelnika.

X. ODGOVORNOST ZA POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 34.
Sluzbenici odgovaraju za povrede sluzbene duznosti, ako povjerene poslove ne obavljaju savjesno,
stru¢no ili u predvidenim rokovima, ako postupaju suprotno propisima ili pravilima o pona$anju za
vrijeme sluzbe ili u vezi sa sluzbom.

Clanak 35.
(1) Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teSke. Postupak, kazne i tijela za vodenje postupka
propisani su zakonom.
(2) Pored lakih povreda koje su propisane zakonom lake povrede i sankcije za njih mozZe propisati
posebnim pravilnikom i €elnik upravnog tijela.

Xl. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE SLUZBENIKA

Clanak 36.
Sluzbenici ¢e se poticati na trajno stru¢no osposobljavanje i usavrSavanije.

Clanak 37.
(1) SluZbenici su duzni trajno se osposobljavati za poslove radnog mjesta i usavrSavati stru¢ne
sposobnosti i vjestine u organiziranim programima izobrazbe putem radionica, te€ajeva, savjetovanja,
seminara i sli¢no.
(2) Nadredeni sluzbenici duzni su svojim podredenima omoguciti pohadanje organiziranih programa
izobrazbe.
(3) Organizirani programi izobrazbe provode se u ustanovi za razvoj lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave koju osniva Vlada RH sukladno propisima o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi.
(4) Troskovi izobrazbe u sluzbi pokrivaju se iz gradskog proracuna.
(5) U iznimnim slu€ajevima sluzbenicima mogu u cijelosti ili djelomi¢no biti nadoknadeni troSkovi
sudjelovanja u programima izobrazbe izvan sluzbe.

Clanak 38.
(1) Sluzbenik nakon odradenog probnog rada moze podnijeti zahtjev za placeni ili neplaceni studijski
dopust za osposobljavanje ili usavrSavanje u trajanju od, u pravilu, najviSe jedne akademske godine.
(2) Program studijskog dopusta mora odgovarati podrucju rada sluzbenika, a svrha programa mora biti
poboljSanje stru¢nosti sluzbenika.
(3) Tijekom plaéenog studijskog dopusta sluzbenik ima pravo na naknadu place u visini plaée radnog
mjesta na koje je rasporeden.
(4) Troskovi osposobljavanja ili usavr§avanja podmiruju se iz gradskog proracuna.
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(5) Nakon isteka studijskog dopusta za osposobljavanje ili usavrSavanje sluzbenik se ima pravo vratiti
na isto ili drugo odgovarajuc¢e radno mjesto u upravnom tijelu.

(6) Po zavrSetku placenog studijskog dopusta sluzbenik je duzan ostati u sluzbi najmanje dvostruko
vremena od vremena koliko je trajalo stru¢no osposobljavanje ili usavrSavanje. Ako sluzbenik u tom
razdoblju bude upuéen na novo struéno osposobljavanje ili usavrSavanje, razdoblje novog stru¢nog
osposobljavanja ili usavrSavanja ne uracunava se u vrijeme koje je sluzbenik duzan ostati u sluzbi.

(7) Ako sluzbenik po zavrSetku struénog osposobljavanja ili usavrS§avanja ne ostane u sluzbi u
vremenu utvrdenom u stavka 6. ovog €&lanka, duzan je vratiti cjelokupni iznos sredstava utro$en za
njegovo stru€¢no osposobljavanje ili usavrSavanje.

(8) Ako sluzbenik ne zavrSi program stru€nog osposobljavanja ili usavrSavanja na koji je upucéen,
duzan je vratiti cjelokupan iznos sredstava utroSen za njegovo struéno osposobljavanje ili
usavrdavanje.

Clanak 39.
(1) Sluzbenici se osposobljavaju za sluzbu i obavljanjem vjezbenicke prakse (viezbenicki staz).
(2) Vjezbenici su osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene struéne spreme i struke, bez radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima ili s radnim iskustvom kra¢im od vremena propisanog za
vjezbenicki staz.

Clanak 40.
(1) Vjezbenici se primaju putem javnog natje€aja koji se provodi u skladu s odredbama ovog Zakona.
(2) Vjezbenici se primaju u sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju vijezbenickog staza.
(3) Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Clanak 41.
(1) Vjezbenici se za vrijeme vjezbenickog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u upravnim
tijelima prakti¢nim radom i u¢enjem po utvrdenom programu koji utvrduje gradonacelnik, na prijedlog
Celnika upravnog tijela.
(2) Vjezbenik ima mentora koji prati rad vjezbenika, daje mu potrebne upute i smjernice za rad te mu
pomaze u pripremanju drzavnog stru¢nog ispita.
(3) Mentora imenuje Celnik upravnog tijela iz reda sluZbenika istog upravnog odjela, koji ima najmanje
istu struénu spremu kao vjezbenik.
(4) Visinu naknade za rad mentora utvrduje odlukom gradonacelnik.

Clanak 42.
(1) Vjezbenik moze pristupiti polaganju drzavnog stru¢nog ispita najranije 2 mjeseca prije isteka
propisanog vjezbenitkog staza i duzan je ispit poloziti najkasnije do isteka vjezbenitkog staza.
(2) Vjezbeniku koji iz opravdanih razloga ne polozi drzavni stru¢ni ispit moze se produziti vjezbenicki
staz za najviSe 3 mjeseca.
(3) O produzeniju sluzbe i viezbenitkog staza iz stavka 2. ovog €lanka donosi se posebno rieSenje.

Clanak 43.
TroSkove prvog polaganja drzavnog stru¢nog ispita podmiruje Grad Buzet.

Clanak 44.
Vjezbeniku koji poloZi drZzavni struéni ispit sluzba se mozZe produZiti na neodredeno vrijeme ako u
upravnom tijelu postoji slobodno radno mjesto za koje ispunjava propisane uvjete.

Clanak 45.
(1) Sluzbenik koji je primlijen u sluzbu s radnim iskustvom na odgovarajuéim poslovima u trajanju
duzem od vremena odredenog za vjezbenicki staz, a nema poloZen drzavni struéni ispit, duzan je ispit
poloziti u roku od godine dana od prijma u sluzbu.
(2) Sluzbenik koji ima poloZen pravosudni ispit nije duZan polagati drzavni strucni ispit.
(3) Sluzbeniku koji ne polozZi drzavni strucni ispit u roku iz st. 1. ovog €lanka prestaje sluzba istekom
posliednjeg dana roka za polaganje ispita.
(4) U slu€aju privremene sprijeCenosti za rad zbog bolovanja, rodiljnog dopusta, odnosno drugog
opravdanog razloga, rok iz st. 1. ovog ¢lanka mozZe se produziti za onoliko vremena koliko je trajala
privremena sprije€enost za rad, odnosno drugi opravdani razlozi.
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Clanak 46.
(1) Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog stru¢nog ispita sukladno odredbama
ovog Zakona, kojima se propisuju prava i obveze vjezbenika, u upravna tijela lokalnih jedinica mogu
se primiti osobe u svojstvu volontera-vjezbenika.
(2) Osobe iz stavka 1. ovog €lanka nemaju status sluzbenika.
(3) Volonterski rad obavlja se na temelju pisanog ugovora s ¢elnikom upravnog tijela.
(4) Na volonterski rad primjenjuju se opci propisi o radu.

XIl. OCJENJIVANJE

Clanak 47.
(1) Sluzbenici se ocjenjuju svake godine najkasnije do 31. ozujka za prethodnu kalendarsku godinu.
(2) Ne ocjenjuju se sluzbenici primljeni u sluzbu na odredeno vrijeme te sluzbenici koji su u prethodnoj
kalendarskoj godini radili manje od 6 mjeseci, neovisno o razlozima.

Clanak 48.
(1) Sluzbenike ocjenjuje ¢elnik upravnog tijela.
(2) Celnika upravnog tijela ocjenjuje gradonadelnik.
(3) Ocjena se temelji na podacima o struénom znanju pokazanom u obavljanju poslova, ucinkovitosti i
kvaliteti rada te postivanju sluzbene duznosti.
(4) Kriteriji za ocjenjivanje sluzbenika i nacin provodenja ocjenjivanja propisuju se op¢im aktom lokalne
jedinice.

Clanak 49.
(1) Ocjene kojima se ocjenjuju sluzbenici jesu:
a) odlican - ukoliko je rad i ucinkovitost sluZbenika najvie kvalitete i osigurava najbolje i
jedinstveno izvrSavanje sluzbe,
b) vrlo dobar - ukoliko je rad i u€inkovitost sluzbenika naro€ito dobar i osigurava prvorazredno
izvrSavanje sluzbe,
c) dobar - ukoliko je rad i u€inkovitost sluzbenika prosje¢ne kvalitete osiguravaju¢i pouzdano
obavljanje sluzbe,
d) zadovoljava - ukoliko rad i ucinkovitost sluzbenika osigurava najmanju moguéu mijeru
prihvatljivih standarda kvalitete i preciznosti u obavljanju sluzbe,
e) ne zadovoljava - ukoliko je rad i uc€inkovitost sluzbenika ispod minimuma standarda kvalitete
te nije dovoljan da osigura pouzdano i prihvatljivo obavljanje sluzbe.
(2) O ocjeni se donosi rieSenje.
(3) Ocjena mora biti obrazlozena.

Clanak 50.
(1) Sluzbenika koji je ocijenjen ocjenom ne zadovoljava, upucuje se na dodatno stru¢no
osposobljavanje ili se premjesta na drugo radno mjesto.
(2) Sluzbeniku koji je dvaput uzastopce ocijenjen ocjenom ne zadovoljava prestaje sluzba po sili
zakona danom konaénosti zadnjeg rjeSenja o ocjenjivaniju.

Xlll. PREMJESTAJ, RASPOLAGANJE | NAPREDOVANJE

Clanak 51.
(1) Uvjeti i nacin premjestaja sluzbenika na drugo radno mjesto te prava i obveze sluzbenika za sluca;j
ukidanja tijela gradske uprave i za slu¢aj ukidanja pojedinih radnih mjesta u tijelima gradske uprave,
uredena su posebnim zakonom, ovim pravilnikom i kolektivnim ugovorom.
(2) Sluzbenici koji ne budu rasporedeni na druga radna mjesta u rokovima utvrdenim posebnim
zakonom stavljaju se na raspolaganje gradonacelniku uz otkazni rok i otpremninu prema opéim
propisima o radu.
(3) Rjesenje o premjestaju i rjeSenje o stavljanju na raspolaganje donosi gradonacelnik.

Clanak 52.
Sluzbenik moZe napredovati rasporedom na radno mjesto s viS§im koeficijentom za izracun plaée od
onog na koje je do tada bio rasporeden, ako:
a) postoji slobodno radno mjesto propisano pravilnikom o unutarnjem redu, na koje se sluzbenik
napredovanjem rasporeduje,
b) ispunjava uvjete za raspored na radno mjesto,
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¢) njegov rad je najmanje dvaput uzastopno ocijenjen kao odlican ili vrlo dobar,
d) je sluzbenik dao svoj pristanak na raspored.

XIV. UPRAVLJANJE SUSTAVOM GRADSKE UPRAVE
1. Gradonacéelnik i zamjenik gradonacéelnika

Clanak 53.

(1) Duznost gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika kao nositelja izvrSne vlasti u gradu, njihov
polozaj u odnosu na gradsku upravu i njihov radnopravni polozaj te prava i obveze koje proizlaze iz
profesionalnog obavljanja tih duznosti, uredeni su Zakonom o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi, Statutom Grada Buzeta, drugim propisima i ovim Pravilnikom.

(2) Prava iz radnog odnosa i druga prava koja proizlaze iz rada i na temelju radnog odnosa
gradonacelnik i zamjenik gradonacelnika ostvaruju u skladu s opéim aktima o radu tijela gradske
uprave i kolektivnim ugovorom, o ¢emu predstojnik Ureda gradonacelnika donosi potrebna rieSenja.

Clanak 54.
U upravnim stvarima sluzbeni¢ko-pravne naravi, odnosno u ostalim stvarima iz radnog odnosa, osim
za rjeSenja koja su po zakonu duzni donositi Celnici upravnih tijela, gradonacelnik donosi
odgovarajuca rjesenja, a moze posebnom odlukom ovlastiti Eelnike upravnih tijela za donoSenje svih ili
samo nekih rjeSenja iz ovog ¢lanka.

2. Celnici upravnih tijela

Clanak 55.

(1) Tijelima gradske uprave upravljaju Celnici upravnih tijela sukladno ovlastima utvrdenim zakonom,
Statutom Grada i drugim aktima gradskog vije¢a i gradonacelnika.
(2) Osim Sto upravljaju tijelima gradske uprave, Celnici upravnih tijela:

- planiraju poslove tijela kojima upravljaju,

- rasporeduju poslove na pojedine sluzbenike i namjestenike,

- daju upute sluzbenicima i namjestenicima za izvrSavanje odredenih poslova,

- prate izvrSenje poslova i obavljaju nadzor,

- prate stanje u djelokrugu rada i o uoCenim problemima obavjeStavaju gradonacelnika i

predlazu nacine rieSavanja,
- obavljaju i druge poslove utvrdene Odlukom o ustrojstvu gradske uprave i ovim Pravilnikom.

Clanak 56.
Celnika upravnog tijela moze gradonadelnik razrijesiti duznosti ili udaljiti iz sluzbe samo u slugaju
predvidenim zakonom.

3. Obavljanje poslova €elnika upravnog tijela po ovlastenju gradonacelnika

Clanak 57.

(1) Gradonacelnik moze rjeSenjem ovlastiti sluzbenika gradske uprave za obavljanje poslova ¢elnika
upravnog tijela u sluc¢ajevima:

- smrti ¢elnika upravnog tijela,

- nakon razrjeSenja Celnika upravnog tijela, do okon€anja postupka za imenovanje novog

Celnika upravnog tijela,

- kad je €elnik upravnog tijela privremeno udaljen iz sluzbe.
(2) U trenutku kada rjeSenje iz stavka 1. ovog C&lanka stupi na snagu, ovlastenik stjeCe sva prava,
obveze i odgovornosti ¢elnika upravnog tijela.
(3) RjeSenjem iz stavka 1. ovog ¢lanka odreduje se i visina naknade za obavljanje poslova Celnika
upravnog tijela u skladu sa op¢im aktima ili kolektivnim ugovorom kojim su odredene place i druga
primanja sluzbenika ili namjestenika gradske uprave.

Clanak 58.
(1) U slu€aju odsutnosti ¢elnika upravnog tijela, ukoliko ove obveze nisu rijeSene unutar pojedinog
odjela (godisnji odmor, neplaéeni dopust, bolovanje i sli€no) upravljanje tijelom gradske uprave, u
svojstvu zamjenika, preuzima sluzbenik ili ¢elnik drugog c&elnik upravnog tijela kojeg odredi
gradonacelnik na prijedlog €elnika upravnog tijela.
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(2) Zamjenik iz stavka 1. ovog Clanka ovlasten je na temelju pisanog rjeSenja obavljati sve poslove
Celnika upravnog tijela kojeg zamjenjuje.

(3) RjeSenjem iz stavka 2. ovog €lanka odreduje se i visina naknade za obavljanje poslova zamjenika
u skladu sa op¢im aktima ili kolektivnim ugovorom kojim su odredene place i druga primanja
sluzbenika ili namjestenika gradske uprave.

XV. PRESTANAK SLUZBE

Clanak 59.
Na prestanak sluzbe odgovarajuce se primjenjuju odredbe Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine®, broj 86/08.)

XVI. OSOBNI OCEVIDNICI SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

Clanak 60.
(1) Upravni odjel za samoupravu, upravu i drustvene djelatnosti vodi osobne oCevidnike sluzbenika i
namijestenika koji su zaposleni u upravnim tijelima Grada Buzeta.
(2) Upravno tijelo iz stavka 1. ovog Clanka duzno je na zahtjev srediSnjeg tijela drzavne uprave
nadleznog za sluzbeniCke odnose dostaviti podatke o broju i strukturi sluzbenika i namjestenika u
upravnim tijelima lokalne jedinice.

Clanak 61.
(1) Podaci iz osobnih o€evidnika i popisa sluzbenika i namjeStenika predstavljaju profesionalnu tajnu.
(2) Sluzbenik i namjestenik ima pravo uvida u podatke iz svojeg osobnog oc¢evidnika.
(3) O davanju podataka iz osobnih ocevidnika odlucuje procelnik Odjela iz ¢lanka 60. stavka 1. ovog
Pravilnika.
(4) Sadrzaj i nacin vodenja osobnih oc¢evidnika sluzbenika i namjestenika propisuje pravilnikom ¢elnik
srediSnjeg tijela drzavne uprave nadleznog za sluzbenic¢ke odnose.

XVII. PLANIRANJE POSLOVA

Clanak 62.
Upravna tijela gradske uprave imaju godis$nji program i plan rada uskladen sa programom Gradskog
vije¢a i gradonacelnika odnosno sa programom javnih potreba.

Clanak 63.
Plan i program rada smatraju se usvojenima kada Gradsko vije¢e donese proralun u kojem su
osigurana sredstva za njihovo ostvarivanje.

Clanak 64.
(1) Upravna tijela izraduju izvjeS¢e o radu za proteklu godinu i dostavljaju ga gradonacelniku
najkasnije do kraja veljace tekuce godine.
(2) IzvjeScem se obuhvacaju i iskazuju obavljeni poslovi i zadaci ostvareni u pojedinom upravnom
tijelu u cjelini.
(3) Upravna tijela izraduju i druge izvjeStaje i godiSnji obracun Proracuna u skladu s posebnim
propisima.

Clanak 65.
Celnici upravnih tijela vode brigu i posebno su odgovorni za izvréavanje poslova koji se moraju
obavljati kontinuirano (pisarnica, zaprimanje i otprema poste, ekonomat, portirnica, vodenje zapisnika i
sliéno), a obvezatno moraju osposobiti barem jednog sluzbenika koji u svakom trenutku mozZe
zamijeniti odsutnog radnika.

Clanak 66.
(1) Celnici upravnih tijela mogu, dnevno, i u kraéim razdobljima ako potrebe organizacije rada i
obavljanja poslova to zahtijevaju, usmenom ili pisanom naredbom odobriti da pojedini sluzbenik
obavlja ili pomogne u obavljanju poslova na drugom radnom mjestu u istom ili drugom upravnom tijelu.
(2) Tako obavljanje poslova ne smatra se rasporedom na druge poslove u smislu radnopravnog
statusa.
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Clanak 67.
(1) Ako zbog duzeg odsustvovanja s posla sluzbenika ili privremenog povec¢anja obujma poslova u
pojedinom upravnom tijelu nije moguée pravovremeno obavljati poslove iz njegovog djelokruga Celnik
upravnog tijela izvjeS¢uje gradonacelnika.
(2) U slucaju iz stavka 1. ovog ¢lanka, gradonacelnik ¢e u dogovoru sa Celnikom upravnog tijela
odrediti sluzbenika iz tog ili drugog tijela na zamjenu ili ispomoc.
(3) Ako nastupe okolnosti iz stavka 2. ovog €lanka, gradonacelnik rjieSenjem odreduje mjere zamjene i
visinu naknade (ako se poslovi moraju obaviti i izvan redovnog radnog vremena).

XVIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 68.
(1) Sluzbenici i namjestenici zateCeni na radu u upravnim tijelima na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika, nastavljaju s radom na dosadasSnjem radnom mjestu do donoSenja rjeSenja o
rasporedivanju na radno mjesto sukladno ovom Pravilniku.
(2) Premjestaj sluzbenika i namjestenika na drugo radno mjesto u skladu s ovim Pravilnikom obavit ¢e
se u roku od 30 dana od dana njegovog stupanja na snagu.

Clanak 69.
Sluzbenici i namjestenici koji imaju za jedan stupanj stru¢nu spremu nizu od struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto na kojem su zate€eni na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika mogu i
dalje obavljati poslove koji odgovaraju poslovima radnog mjesta na kojima su zate€eni, ako
kumulativno ispunjavaju sljedeée uvjete:
1. ako su u radni odnos u tijela i sluzbe Grada Buzeta primljeni na poslove za jedan stupanj
stru¢ne spreme viSe od stru¢ne spreme koju stvarno imaju,
2. ako su polozili ili u roku utvrdenom rjeSenjem o prijmu poloze drzavni struéni ispit za zvanje za
koje se trazila za jedan stupanj stru¢na sprema viSe od stru¢ne spreme koju stvarno imaju,
3. te da na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika imaju viSe od 20 godina radnog staza.

Clanak 70.
(1) Sluzbenici koji do stupanja na snagu ovog Pravilnika nisu polozili drzavni strucni ispit, a nisu ni
oslobodeni obveze polaganja drzavnog stru¢nog ispita prema dosadasnjim propisima duzni su istog
poloziti u roku od 6 (Sest) mjeseci od dana rasporeda na radno mjesto u skladu s ovim Pravilnikom.
(2) Ako sluzbenik iz stavka 1. ovog ¢lanka ne polozi drzavni struéni ispit u propisanom roku prestaje
mu sluzba po sili zakona.

Clanak 71.
Plaée i druga primanja sluZzbenika i namjeStenika uredit ¢e se posebnim aktom kojeg ¢e donijeti
gradonacelnik u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 72.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti:
1. Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave Grada Buzeta (,Sluzbene novine Grada Buzeta®,
broj 2/06.);
2. Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada
Buzeta (,Sluzbene novine Grada Buzeta®“, broj 12/07.).

Clanak 73.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 1. srpnja 2009. godine i objavit ¢e se u ,Sluzbenim novinama Grada
Buzeta®“.

Klasa: 023-01/06-01/01
Urbroj: 2106/01-02-06-1
Buzet, 29. lipnja 2009.

GRADONACELNIK
mr. sc. Valter Flego, v. r.
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Na temelju ¢lanka 109. stavak 1. Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (,Narodne
novine®, broj 27/01. i 92/05.), te ¢lanka 93. Statuta Grada Buzeta (,Sluzbene novine Grada Buzeta“,
broj 4/09.), gradonacelnik Grada Buzeta dana 29. lipnja 2009. godine donosi

PRAVILNIK
o vrijednosti koeficijenata slozenosti poslova
radnih mjesta i plaéa sluzbenika i namjestenika
gradske uprave Grada Buzeta

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom utvrduju vrijednosti koeficijenata slozenosti poslova radnih mjesta, ureduju
osnove i mjerila za obradun plaéa, odreduju kriteriji za utvrdivanje iznadprosje¢nih rezultata rada i
nacina isplate dodataka za uspjeSnost u radu, te druga primanja djelatnika u tijelima gradske uprave
Grada Buzeta u skladu sa Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (dalje: Zakon) op¢im aktima i unutarnjem redu upravnih tijela, Kolektivnhim
ugovorom za sluzbenike i namjestenike u gradskoj upravi (dalje: Kolektivni ugovor), drugim propisima i
op¢im aktima.

Clanak 2.

(1) Vrijednost koeficijenata slozenosti poslova radnih mjesta sluzbenika i namjestenika u tijelima
gradske uprave mogu se kretati unutar raspona koeficijenata za radna mjesta odredene vrste, ovisno
o stru¢noj spremi i vrsti poslova i to:

- zaradna mjesta I. vrste (op¢i uvjet - visoka stru¢na sprema) od 1,05 do 3,50

- zaradna mjesta Il. vrste (op¢i uvjet - viSa struéna sprema) od 0,90 do 1,75

- zaradna mjesta lll. vrste (opci uvjet - srednja stru¢na sprema) od 0,65 do 1,25

- zaradna mjesta IV. vrste (opéi uvjet - niza stru¢na sprema) od 0,50 do 0,75.
(2) Nazivi radnih mjesta, te struéni i ostali uvjeti za raspored na pojedina radna mjesta u tijelima
gradske uprave propisana su Pravilnikom o unutarnjem redu gradske uprave Grada Buzeta.

Clanak 3.
Pojedinacni koeficijent iz €l. 2. ovog Pravilnika odreduje se na temelju slozenosti, odgovornosti i uvjeta
rada na pojedinom radnom mijestu, potrebnog znanja i iskustva za obavljanje tog posla, slozenosti
predmeta rada i sredstava za rad, te vrjednovanja uvjeta i sloZzenosti organizacije i tehnologije rada.

Clanak 4.
Koeficijenti sloZzenosti poslova za radna mjesta u Uredu gradonaéelnika su:
a) Polozaj I. vrste

1. Predstojnik Ureda gradonacelnika 2,45
b) Radno mjesto I. vrste
2. Strucéni suradnik 1,75
c) Radna mjesta lll. vrste
3. Referent za sjednice 1,00
4. Administrativni referent 1,00
Clanak 5.

Koeficijenti slozenosti poslova za radna mjesta u Upravnom odjelu za samoupravu, upravu i
drustvene djelatnosti su:
a) Polozajl. vrste

1. Pro&elnik upravnog odjela 2,45
b) Radno mjesto I. vrste

2. Stru¢ni suradnik za drustvene djelatnosti 1,75
c) Radno mjesto Il. vrste

3. Visi upravni referent za javne potrebe 1,25
d) Radna mjesta lll. vrste

4. Administrativni referent 0,90

5. Administrativni referent - daktilograf 0,90

6. Portir - telefonist 0,65

7. Domar - vozac¢ 0,90

e) Radna mjesta IV. vrste
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8. Cistagica 0,50

Clanak 6.
Koeficijenti slozenosti poslova za radna mjesta u Upravnom odjelu za financije i gospodarstvo su:
a) Polozajl. vrste

1. Procelnik upravnog odjela 2,45
b) Radno mjesto Il. vrste

2. Visi struéni referent za proradun i gospodarstvo 1,75
c) Radna mjesta lll. vrste

3. Stru¢ni raCunovodstveni referent za financijsko knjigovodstvo 1,15

4. Racunovodstveni referent - knjigovoda 1,00

5. Racunovodstveni referent - blagajnik 0,90

Clanak 7.

Koeficijenti slozenosti poslova za radna mjesta u Upravnom odjelu za gospodarenje prostorom su:
a) Polozajl. vrste

1. ProCelnik upravnog odjela 2,65
b) Radna mjesta I. vrste

2. Struéni suradnik za prostorno planiranje 1,75

3. Samostalni upravni referent za imovinsko pravne poslove 1,75
c) Radno mjesto Il. vrste

4. Visi upravni referent za komunalne i gradevinske poslove 1,55

5. Visi upravni referent za prostorno uredenje i graditeljstvo 1,55
d) Radna mjesta lll. vrste

6. Komunalni redar 1,25

7. Upravni referent za stanarine, zakupnine i komunalnu naknadu 1,00

8. Upravni referent za prostorno uredenje i graditeljstvo 1,00

Clanak 8.

(1) Gradonacelniku Grada Buzeta koji profesionalno obavlja posao u gradskoj upravi Grada Buzeta
utvrduje se koeficijent 3,50.

(2) Zamjeniku gradonacelnika Grada Buzeta koji profesionalno obavlja posao u gradskoj upravi Grada
Buzeta utvrduje se koeficijent 3,00.

Clanak 9.
(1) Za obavljeni rad na odredenom radnom mjestu za puno radno vrileme i za normalni ucinak
sluzbeniku i namjesteniku pripada placa.
(2) Placu sluzbenika i namjesStenika Cini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na
koje je sluzbenik odnosno namjestenik rasporeden i osnovica za izracun placa, uve¢ana za 0,5 % za
svaku navrSenu godinu radnog staza.
(3) Osnovicu za izraun plac¢a utvrduje gradonacelnik u skladu s Kolektivnim ugovorom.

Clanak 10.
(1) Radi stimulacije djelatnika gradske uprave na pravovremeno i kvalitetho obavljanje poslova i
zadataka uvodi se stimulativni dio place.
(2) Sredstva za stimulaciju osiguravaju se u Proracunu Grada Buzeta na poziciji ,place za redovni rad*
svakog odjela posebno, tako da se osnovica umaniji za 10 % i taj iznos €ini fond za stimulaciju.

Clanak 11.
Stimulativni dio place djelatnika odreduje gradonacelnik na prijedlog Celnika upravnih tijela, a za
Celnike upravnih tijela odreduje gradonacelnik samostalno.

Clanak 12.
Stimulativni dio place isplacuje se za radni ucinak iznad redovnog i oCekivanog, a moZe iznositi
najvise 20% u odnosu na visinu osnovne place.

Clanak 13.
Kriteriji za vrjednovanje rada djelatnika, na temelju kojih se moZe ostvariti stimulativni dio place su
sliedeci:
1. kvaliteta rada i ispunjavanje radnih zadataka (koeficijent 0-8),
2. samostalnost i samoinicijativnost (koeficijent 0-6),
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3. radna disciplina (koeficijent 0-4),
4. odnos prema strankama, pretpostavljenima i radnicima (koeficijent 0-2).

Clanak 14.
Raspodijela stimulativnog djela plaée vrsi se u pravilu jednom mjese¢no prilikom isplate osnovne
place.

Clanak 15.
(1) Prijedlog za ocjenu djelatnika Celnici upravnih tijela trebaju do 1. u mjesecu za protekli mjesec
dostaviti gradonacelniku na posebnom obrascu zajedno sa evidencijom o prisutnosti djelatnika na
poslu, a gradonacelnik sve zajedno dostavlja Upravnom odjelu za financije i gospodarstvo do 2. u
mjesecu.
(2) Upravni odjel za financije i gospodarstvo obavlja isplatu pla¢a i stimulacije do 5. u mjesecu za
protekli mjesec.
(3) Za vrijeme bolovanja djelatnik nema pravo na stimulativni dio place.

Clanak 16.
Odredbe o stimulaciji iz ovog Pravilnika ne odnose se na gradonacelnika, pa mu se radi toga ni
osnovica ne umanjuje.

Clanak 17.
(1) Za natprosjecne rezultate u radu sluzbenici i namjestenici mogu svake godine ostvariti dodatak za
uspjeSnost u radu u visini do jedne place sluZbenika ili namjeStenika koji ostvaruje dodatak, nakon
utvrdivanja godiSnje ocjene o radu sluzbenika i namjestenika.
(2) Dodatak za uspjesnost u radu ne moze biti stalni dodatak uz placu.

Clanak 18.
(1) Kriterij za uspjesnost je godiSnja ocjena o radu sluzbenika i namjestenika u skladu s odredbama
Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, vodeci
raCuna o stru¢nosti, kreativnosti i samoinicijativnosti, kvaliteti i opsegu obavljenog posla, o postivanju
zadanih rokova u obavljanju poslova, postivanju radnog vremena, te struCne pomo¢i u radu
podcinjenim sluzbenicima i namjestenicima.
(2) Ocjenu uspjeSnosti sluzbenika i namjestenika, ovisno o rezultatima njihova rada u proracunskoj
godini donosi gradonacelnik na prijedlog €elnika upravnog tijela u kojem sluZzbenik i namjestenik
obavlja poslove i zadace.
(3) Ocjenu uspjesnosti Celnika upravnih tijela ovisno o rezultatima njihova rada i tijela kojim upravljaju
donosi gradonacelnik.

Clanak 19.
Dodatak za uspjesSnost u radu moze ostvariti sluzbenik i namjestenik koji za kalendarsku godinu,
prema utvrdenim koeficijentima iz prethodnog ¢lanka ovog Pravilnika, bude ocijenjen ,odli¢an“ i ,vrlo
dobar*.

Clanak 20.
Ovisno o ocjeni sluzbenici i namjestenici mogu ostvariti dodatak za uspjesnost u visini do jedne place
za ocjenu ,odli¢an” i do 50% place za ocjenu ,vrlo dobar® Sto ovisi o visini sredstava osiguranih u
Proradunu za ove namjene, ili iz neisplacenih iznosa koji ostaju u Proracunu radi bolovanja ili
nepopunjenih radnih mjesta.

Clanak 21.
Obrazac za obracun stimulacije iz ¢lanka 10. ovog Pravilnika, sluzbenicima i namjestenicima odnosno
Celnicima upravnih tijela daje se na uvid prije obracuna place. Obrazac pored &elnika upravnih tijela
potpisuje gradonacelnik.

Clanak 22.
(1) Ako cCelnika upravnog tijela zbog duze (preko 30 dana) odsutnosti zamjenjuje drugi djelatnik, on
ima pravo na mjesec¢nu naknadu za obavljanje tog posla, u visini do 20% osnovne place tog radnog
mjesta, o cemu rjeSenje donosi gradonacelnik.
(2) Isto pravo ima i djelatnik koji zamjenjuje drugog djelatnika o ¢emu rjeSenje donosi gradonacelnik
na prijedlog Celnika upravnog tijela.
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Clanak 23.
(1) Za neizvrSavanje radnih zadataka, odnosno za nepravovremeno izvrSavanje zadataka, svojeg
radnog mjesta, odnosno ako djelatnik ne postize o€ekivane rezultate gradonacelnik moze, na prijedlog
Celnika upravnog tijela djelatniku umanijiti mjesecnu pla¢u do 20% o ¢emu se donosi odgovarajuée
rieSenje.
(2) Protiv rieSenja iz prethodnog stavka moze se gradonacelniku podnijeti prigovor u roku od 15 dana.
(3) Prigovor ne zadrzava provedbu rieSenja, ali ukoliko bude prihvacen izvrsit ¢e se nadoknada.

Clanak 24.
(1) Za vrijeme vjezbenickog staza vjezbenik ima pravo na 85% osnovne place radnog mjesta najnize
sloZenosti njegove vrste.
(2) Sva ostala prava po osnovi rada vjezbenik ostvaruje kao i drugi sluzbenici i namjestenici gradske
uprave.

Clanak 25.
Struéni voditelj - mentor koji obavlja nadzor i osposobljava viezbenika ima pravo na naknadu u visini
do 10 % od svoje osnovne place.

Clanak 26.
(1) UcCenici i studenti tijekom struéne prakse u gradskoj upravi imaju pravo na nagradu u
odgovaraju¢em postotku od prosje¢ne mjeseCne plaée isplaéene po radniku u gospodarstvu
Republike Hrvatske u prethodna tri mjeseca i to:

Kategorija godina obrazovanja / postotak
Ucenici .-10% 1.-10% Ill.-15% IV.-20%
Studenti [.-15% 1.-20% 1ll.-25% IV.-30%

(2) O konkretnoj visini nagrade odlucuje gradonacelnik na prijedlog €elnika upravnog tijela uvazavajuci
broj dana prisutnih na struénoj praksi i rezultatima rada uéenika odnosno studenta, o ¢emu donosi
rieSenje.

Clanak 27.
Osnovna pla¢a i dodaci na osnovnu plaéu u skladu s ovim Pravilnikom i Kolektivhim ugovorom za
sluZbenike i namjestenike gradske uprave utvrduju se posebnim rijeSenjem.

Clanak 28.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o vrijednosti koeficijenata sloZenosti
poslova radnih mjesta i placa sluzbenika i namjeStenika gradske uprave Grada Buzeta (,Sluzbene
novine Grada Buzeta®“, broj 2/06. i 12/07.).

Clanak 29.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donos$enja, a primjenjuje se od 1. srpnja 2009. godine.

KLASA: 011-01/09-01/4
URBROJ: 2106/01-03-09-1
Buzet, 29. lipnja 2009.
GRADONACELNIK
mr. sc. Valter Flego, v. r.

Na temelju Clanka 44. Statuta Grada Buzeta (,SluZzbene novine Grada Buzeta“, broj 4/09.),
gradonacelnik Grada Buzeta dana 19. lipnja 2009. godine donosi

RJESENJE
o oshivanju i imenovanju Odbora za organizaciju Dana Grada
»oubotine 2009.“
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Clanak 1.
Osniva se Odbor za organizaciju manifestacija povodom obiljezavanja Dana Grada Buzeta - ,Subotina
2009.%, a kojeg Cine predsjednik, zamjenik predsjednika i 11 ¢lanova.

Clanak 2.
U Odbor se imenuju:
1. mr. sc. Valter Flego, za predsjednika,
Sinida Zuli¢, za zamjenika predsjednika,
3. Damir Siroti¢, za &lana,
4. Dario Krivi€i¢, za ¢lana,
5. Davor Grabar, za ¢lana,
6. Nenad Séulac, za ¢lana,
7. Ornela Rumen, za ¢lanicu,
8. Elena Grah Ciliga, za ¢lanicu,
9. Anica Milkovi¢ Grbac, za ¢lanicu.
10. Mirjana Pavleti¢, za €lanicu,
11. Nada Prodan Mrakovi¢, za ¢lanicu,
12. Ervina Surkovié Kisicek, za élanicu,
13. Denis Merli¢, za &lana.

Clanak 3.
Zadace Odbora i pojedinih ¢lanova odredit ¢e Odbor u skladu sa programom obiljezavanja Dana
Grada Buzeta, a administrativne i tehnicke poslove za Odbor obavljat ¢e Ured Gradskog vijeca i
Poglavarstva.

Clanak 4.
Ovo RjeSenje stupa na snagu danom donos$enja, a objavit ¢e se u ,Sluzbenim novinama Grada
Buzeta“.

Klasa: 022-05/09-01/11
Urbroj: 2106/01-03-09-1
Buzet, 19. lipnja 2009.

GRADONACELNIK
mr. sc. Valter Flego, v. r.

Na temelju Clanka 44. Statuta Grada Buzeta (,Sluzbene novine Grada Buzeta“, broj 4/09.),
gradonacelnik Grada Buzeta dana 19. lipnja 2009. godine donosi

ODLUKU
o osnivanju Komisije za popis obveznika komunalne naknade

Clanak 1.
Ovom Odlukom osniva se Komisija za popis obveznika komunalne naknade kao radno tijelo koje
imenuje gradonacelnik u svrhu obavljanja poslova iz samoupravnog djelokruga Grada vezano za
popisivanje, azuriranje i uskladivanje popisa obveznika komunalnog doprinosa na podruc¢ju Grada
Buzeta. Odlukom se odreduju sastav, zadaci i nacin rada Komisije.

Clanak 2.
(1) Komisiju iz €lanka 1. ove Odluke &ine predsjednik, zamjenik predsjednika i 2 ¢lana.
(2) U Komisiju iz €lanka 1. ove Odluke imenuju se:
Zeljko Jurjevi¢, predsjednik,
Serdo Cinko, zamjenik predsjednika,
Rino Pavleti¢, ¢lan,
Radivoj Pavleti¢, ¢lan.

PN

Clanak 3.
(1) Komisija iz ¢lanka 1. ove Odluke zaduZuje se provesti postupak utvrdivanja obveze razreza
komunalne naknade oCevidom na lokaciji svake nekretnine koja je predmet postupka.
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(2) U provedbi postupka iz stavka 1. ovog €lanka, Komisija ¢e prikupiti i zapisni€ki ovjeriti podatke o
vlasnicima nekretnine, opisu prostora i njegovoj korisnoj povrsini, stanju komunalne opremljenosti,
broju ¢lanova domacinstva, te navesti ostale bithe napomene o nekretnini.

(3) Postupak popisivanja iz stavka 2. ovog ¢lanka provode po dva ¢lana Komisije iz ¢lanka 1. ove
Odluke koji vlastoru€no potpisuju zapisnik.

(4) Postupak popisivanja iz stavka 2. ovog €¢lanka provodi se radnim danom i za rad u Komisiji nije
osigurana posebna naknada ¢lanovima Komisije.

Clanak 4.
Komisija iz ¢lanka 1. ove Odluke obvezuje se provesti cjelokupni postupak popisivanja svih nekretnina
na podrucju Grada Buzeta najkasnije do 30. studenog 2009. godine.

Clanak 5.
Upravni odjel za gospodarenje prostorom Grada Buzeta obavljat ¢e stru¢ni nadzor i pruziti potrebnu
pomo¢ u radu Komisije iz ¢lanka 1. ove Odluke.

Clanak 6.
Ovo RjeSenje stupa na snagu danom donosSenja, a objavit ¢e se u ,Sluzbenim novinama Grada
Buzeta“.

Klasa: 022-05/09-01/12
Urbroj: 2106/01-03-09-1
Buzet, 19. lipnja 2009.

GRADONACELNIK
mr. sc. Valter Flego, v.r.
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