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OPCINSKO VIJECE GRUDE

Temeljem clanka 52. stavak 1. tocka 3. Zakona o organizaciji organa uprave u
Federaciji BiH («Sluzbene novine FBiH», broj 35/05) i ¢lanka 49. stavak 3. Statuta
op¢ine Grude («Sluzbeni glasnik opéine Grudey, broj: 1/08), Op¢insko vije¢e Grude, na
10. sjednici od 13. studenoga 2009. godine, donosi

ODLUKU
o davanju suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu Opéinskih sluzbi za upravu Op¢ine Grude

L.
Daje se suglasnost na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Op¢inskih sluzbi za
upravu Op¢ine Grude, broj: 02-34-1285/09 od 23. listopada 2009. godine.

II.
Ova Odluka stupa na snagu danom objave u «Sluzbenom glasniku op¢ine Grude».

OPCINSKO VIJECE GRUDE Predsjednik

Broj: 01-34-1357/09

Grude, 13. studenoga 2009. Nikica Tomas, v.r.
0

Temeljem clanka 37. tocka 18. Statuta op¢ine Grude (“SluZbeni glasnik opéine
Grude” broj 1/08) i ¢lanka 26. Zakona o javnom redu i miru («Narodne novine ZZH»,
broj 4/09) Op¢insko vije¢e Grude na 10. sjednici od 13. studenoga 2009. godine, donosi

ODLUKU
0 javnom redu i miru

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
(Predmet)

Ovim Odlukom ureduju se pitanja koja osiguravaju uskladeno stanje medusobnih
odnosa gradana nastalo njihovim ponasanjem na javnom mjestu te djelovanje tijela vlasti
i sluzbi u javnom zivotu, radi osiguranja jednakih uvjeta za ostvarivanje prava gradana na
osobnu sigurnost, mir i spokojstvo, privatni Zivot, slobodu kretanja, zastitu ljudskog
dostojanstva i prava maloljetnika i1 drugih osoba, te utvrduju prekr$aji kojima se naruSava



javni red i mir i propisuju prekrSajne sankcije za pocinitelje prekrSaja propisanih ovom
Odlukom na podruc¢ju Op¢ine Grude.

Clanak 2.
(Znacdenja izraza)
Pojedini izrazi uporabljeni u ovoj Odluci imaju sljede¢a znacenja:
a) ,,JJavno mjesto* je mjesto na koje je slobodan pristup pojedinacno neodredenim
osobama bez uvjeta ili pod odredenim uvjetima $to podrazumijeva: ulice, trgovi, ceste,
izletiSta, pristaniSta, Cekaonice, ugostiteljske, trgovinske i1 zanatske radnje, sredstva i
objekti javnog prijevoza, sportski stadioni, igraliSta, kino-dvorane, kazaliSne i koncertne
dvorane, izlozbene prostorije, poslovni objekti fizickih 1 pravnih osoba i sl; kada se u
njima odrzavaju javne manifestacije, kao i druga mjesta koja u odredenom vremenu sluze
za ovakve svrhe (zemljiSte ili prostorije gdje se odrzavaju javni skupovi, priredbe,
takmicCenja i sl). Iznimno javnim mjestom se smatra dio kuce ili stana u stambenoj zgradi,
kada je zbog blizine i izlozenosti vidiku ili sluSnom opazanju s javnog mjesta i izvrSenom
radnjom narusen javni red i mir.
b) ,,Drsko ponasanje* je ona radnja ili viSe radnji koje ¢ine cjelinu, a kojima se na drzak
nacin vrijedaju shvacanja i obicaji odredene sredine i remete ustaljeni meduljudski odnosi
(npr. pljuvanje, psovanje, nazivanje pogrdnim imenima i sl).
¢) ,,Narocito drsko ponasanje“ je grubo vrijedanje druge osobe ili drugo bezobzirno
ponasanje kojim se ugrozava sigurnost gradana, ili kojim se moZe izazvati osjecaj
tjelesne ugrozenosti, uznemirenosti ili negodovanje gradana, te bezobzirno ponasanje
gdje prekrsitelj u vrSenju prekrSaja koristi 1 sredstva koja predstavljaju posebnu opasnost
za napadnuti objekt ili okolinu (uporaba boksera u tuci, kratke palice s ugradenim olovom
ili zeljezom, zeljeznim lancem, razbijanje ¢aSa, boca i drugih rasprskavajucih sredstava),
kao i svaka namjerna radnja koja uzrokuje ostecenje tude stvari s manjom ili neznatnom
materijalnom Stetom.
d) ,,Sirenje laznih vijesti“ je s umisljajem iznoSenje ili prenoSenje laznih vijesti ili
tvrdnji ¢ime se remeti javni red i mir i spokojstvo gradana.
e) ,Materijalna dobra* su objekti komunalne infrastrukture od opceg interesa (npr. el.
stupovi, prometni znakovi, kontejneri, reklamni panoi 1 sl).
f) ,,Prostitucija* je pruzanje seksualnih usluga radi ostvarivanja materijalne koristi.
g) ,,Preglasna glazba“ je ona glazba koja prelazi jainu zvuka i Suma propisanog od
strane mjerodavnog tijela, a reproducira se iz ugostiteljskog objekta, salona za zabavu,
disko kluba i drugih javnih mjesta i objekata slicne namjene otvorenog ili zatvorenog
tipa, a ¢ime se uznemiruju gradani i remeti javni red 1 mir.
h) “Skitnja* je pojava u kojoj osoba, po pravilu bez sredstava za zivot, luta od mjesta do
mjesta ili tako postupa u jednom mjestu 1 na taj nacin provodi Zivot u besposlicarenju.
i) ,,Prosjacenje* je trazenje milostinje od drugog u novcu ili kakvoj drugoj koristi.
j) “Neovlastena radnja s oruzjem® je ispaljivanje hitaca iz oruzja, prijetnja
oruzjem, pokazivanje oruzja na javnom mjestu ili rukovanje oruzjem na nacin kojim se
moze izazvati zastrasivanje ili ugrozavanje sigurnosti ljudi i imovine.
k) ,,Osoba kojoj je povjereno vodenje radnje* je osoba koju je u trenutku vrSenja
prekrSaja zateCena u ugostiteljskom ili drugom objektu da pruza usluge u skladu s
namjenom objekta.



Clanak 3.
(Prekrsajne sankcije)
Osobi odgovornoj za po€injeni prekrsaj protiv javnog reda i mira, u skladu
s ovom Odlukom, mogu se izreci sljedece sankcije:
a) novcana kazna,
b) zaStitna mjera.

II. PRAVA 1 OBVEZE

Clanak 4.
(Pravila ponasanja)

Pravni subjekti, u okviru svojih zajamcenih prava, obvezni su da se ponaSaju tako
da svojim postupcima, mjerama i radnjama ne remete mir, red i normalan nacin Zivota, ne
stvaraju nemir, neraspolozenje, uznemirenost, ne narusavaju ili ugrozavaju sigurnost,
osobnost 1 dostojanstvo na javnom mjestu, ne vrijedaju moral, ne ometaju rad tijela vlasti,
gospodarskih drustava i drugih pravnih osoba i ne ugrozavaju op¢u sigurnost, imovinu i
slobodu kretanja.

Clanak 5.
(Zastita maloljetnika)
Roditelj ili staratelj obvezan je vrSiti duzno staranje o maloljetniku ili Sti¢eniku
narocito u pogledu nadzora nad njegovim boravkom na javnom mjestu u no¢nim satima.

Clanak 6.
(Obveze vlasnika ili odgovorne osobe)

Odgovorna osoba u gospodarskom drustvu ili drugoj pravnoj osobi, vlasnici ili
odgovorne osobe ugostiteljske, zanatske, trgovacke ili druge djelatnosti za koje se izdaje
dozvola nadleznog tijela ili osobe kojima je povjereno vodenje objekta, duzni su
poduzimati mjere za odrzavanje javnog reda i mira u njihovim poslovnim prostorijama,
kada je to moguce bez opasnosti za sebe ili drugog i slu¢ajeve narusavanja javnog reda i
mira odmah prijaviti Policijskoj upravi.

Clanak 7.
(Dobrovoljni prilozi)

(1)Fizicke pravne osobe mogu prikupljati dobrovoljne priloge gradana,
organizacija i zajednica ako za to imaju odobrenje nositelja izvr$ne vlasti u Op¢ini Grude.

(2)Zahtjev kojim se trazi odobrenje za prikupljanje dobrovoljnih priloga mora
sadrzavati: ime i prezime fizicke osobe ili naziv pravne osobe, mjesto prebivalista ili
sjedita, svrha i nacin prikupljanja, mjere koje ¢e se poduzeti radi osiguranja od
eventualnih zlouporaba u svezi s prikupljanjem, vrijeme za koje se trazi odobrenje za
prikupljanje i podrucje na kojem ¢e se obavljati prikupljanje.

(3)Pravna osoba kojoj je odobreno prikupljanje dobrovoljnih priloga, duzna je
provesti mjere osiguranja od zlouporabe koje su nalozene u odobrenju za prikupljanje
dobrovoljnih priloga.



(4)Zahtjev za izdavanje odobrenja za prikupljanje dobrovoljnih priloga moze se
odbiti ako prikupljanje dobrovoljnih priloga moze izazvati uznemirenje gradana ili
narusiti javni red i1 mir, ili ako nije opravdana svrha prikupljanja dobrovoljnih priloga.

(5)Daljnje prikupljanje priloga moze se zabraniti iz razloga utvrdenih u stavku (4)
ovog Clanka ili ako se utvrdi da se ne provode mjere osiguranja od zlouporaba ili da su u
zahtjevu navedeni neto¢ni podaci o svrsi prikupljanja.

(6)Zalba protiv rjesenja iz stavka (4) i (5) ovog ¢lanka izjavljuje se Ministarstvu
unutarnjih poslova Zupanije Zapadnohercegovacke (u daljnjem tekstu: Ministarstvo).

(7)Zalba izjavljena protiv rjeSenja ne odlaZe izvrienje rjesenja.

Clanak 8.
(Bakljade i vatrometi)

(1)Fizicke i pravne osobe mogu priredivati bakljade i vatromete za obiljezavanje
svecanosti i drugih sli¢nih priredbi, a pirotehnicka sredstva koristiti na javnom mjestu u
skladu s odredbama ove Odluke i drugih propisa.

(2)Zahtjev za priredivanje bakljade 1 vatrometa mora sadrzavati: ime i prezime
fizicke osobe ili naziv pravne osobe, mjesto prebivalista ili sjediSta, mjesto vrijeme i
svtha odrzavanja bakljade i vatrometa, broj baklji, odnosno koli¢ina pirotehnickih
sredstava koja ¢e se uporabiti, podaci o osobi koja ¢e rukovati pirotehnickim sredstvima,
kao 1 mjere osiguranja koje ¢e se poduzeti i podnosi se najkasnije u roku 8 dana prije
odrzavanja Policijskoj upravi Grude (u daljnjem tekstu: Policijska uprava).

(3)Prirediva¢ je duzan provoditi mjere osiguranja koje mu rjeSenjem odredi
Policijska uprava.

(4)Policijska uprava moze zabraniti odrzavanje bakljade i vatrometa iz stavka (1)
ovog Clanka ako to zahtijevaju razlozi javne sigurnosti o cemu donosi rjeSenje i dostavlja
ga priredivacu najkasnije 48 sati prije odrzavanja.

(5)Zalba protiv rjesenja iz stavka (4) ovog ¢lanka izjavljuje se Ministarstvu.

(6)Zalba izjavljena protiv rjeSenja ne odlaZe izvrienje rjesenja.

III. PREKRSAJI I PREKRSAJNE SANKCIJE
Odjeljak A. Prekrsaji i novéane kazne za fizicke osobe

Clanak 9.

Novéanom kaznom u iznosu od 50,00 KM kaznit ¢e se za prekrsaj:

a) tko na javnom mjestu remeti javni red i mir svadom, vikom,
nepristojnim ili drskim ponaSanjem,

b) tko neovlasteno prodaje ili nudi na prodaju ulaznice za Sportske i druge
priredbe, po cijenama vi§im od oznacenih,

¢) tko na javnom mjestu postavlja plakate, objave, oglase i osmrtnice
protivno propisima jedinice lokalne samouprave,

d) tko na javnom mjestu protivno pozitivnim zakonskim propisima pali
pirotehnicka sredstva,

e) tko ostavlja otpad bez odobrenja ovlastenog tijela u zajednickim
prostorijama u stambenim objektima,



prekrsaj:

prekrsaj:

g)

h)

tko na javnom mjestu baca sitni otpad (opuske, papirnu ambalazu,
zvakace gume i sl).

tko ispred zgrade ili ograde ili na zgradu ili ogradu stavi uredaj ili
predmet koji moze ozlijediti prolaznika ili mu nanijeti kakvu Stetu ili
tko takav predmet baci na cestu,

tko na javnom mjestu stvara buku nepotrebnim pojacanim radom
motornog vozila, radnih strojeva, uporabe zvu¢nog uredaja na vozilu
ili rukovanjem audio i video tehni¢kim uredajima,

tko na javnom mjestu izvodi psa ili druge zivotinje bez povodca i
brnjice ili tko dovede psa ili druge zivotinje na mjesto gdje to nije
dopusteno.

Clanak 10.

Nov¢anom kaznom u iznosu od 300,00 do 600,00 KM kaznit ¢e se za

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

)

)
k)

tko na javnom mjestu remeti javni red i mir naroCito drskim
ponasanjem,

tko se odaje skitnji,

tko prosjaci,

tko na javnom myjestu vrsi fizioloSku potrebu ili izlozi intimne dijelove
tijela pogledu drugih,

tko se odaje prostituciji i tko koristi usluge prostitucije ili izdaje
prostorije za koriStenje usluge prostitucije,

tko neopravdano zalazi ili se neopravdano zadrzava u zajedniCkim
prostorijama (stubiste, tavan, podrumske prostorije, ogradeno dvoriste i
sl). stambene zgrade u kojoj ne stanuje, kao i zajednickim prostorijama
obrazovne ili druge javne ustanove,

tko u ku¢i ili stanu stambene zgrade stvara ili izaziva nepotrebnu buku
galamom, lupanjem ili pusStanjem pretjerano glasne glazbe zbog Cega
dolazi do negodovanja i uznemirenja gradana ili stanara u stambenoj
zgradi,

tko na javnom mjestu remeti javni red i mir puStanjem preglasne
glazbe, izvodenjem ili reproduciranjem teksta, pjesama i glazbe, bez
odobrenja ili protivno odobrenju ovlastenog tijela

tko izmislja ili §iri lazne vijesti ili tvrdnje kojima se remeti javni red i
mir i spokojstvo gradana,

tko se neovlasteno zadrzava, fotografira, snima kamerom ili skicira
objekte, mjesta i prostore koji su oznaceni kao zabranjeni za snimanje,
tko ostavlja otpad na javnom mjestu gdje nije dozvoljeno.

Clanak 11.

Novcanom kaznom u iznosu od 400,00 do 800,00 KM kaznit ¢e se za

a)

tko na javnom mjestu remeti javni red 1 mir izazivanjem,
sudjelovanjem 1 pomaganjem u tuci, zlostavljanjem ili fizickim
napadom na drugog,



prekrsaj:

b)

g)
h)

tko se na javnom mjestu kocka ili tko poti¢e druge na kocku ili na
drugu igru, tako da igra gubi drustveno-zabavne karakter, ili tko za to
iznajmi, odnosno ustupi prostorije,

tko na javnom mjestu namjerno osteti ili unisti vaze¢i novac u Bosni i
Hercegovini s namjerom da ga omalovazi,

tko neovlasteno ukloni, pocijepa ili na drugi nacin oSteti javno
istaknute plakate, objave, oglase ili predmete tijela vlasti, gospodarskih
drustva a i drugih pravnih osoba ili sprijeci njihovo isticanje, ili istie
te objave 1 oglase protivno propisima jedinice lokalne samouprave,

tko priredi bakljadu, vatromet ili slicnu priredbu bez propisane najave i
odobrenja ili protivno zabrani ovlastenog tijela ili tko ne poduzme
mjere osiguranja koje je duzan poduzeti,

tko prodaje, kupuje ili nudi petarde i druga pirotehnicka sredstva bez
odobrenja nadleznog tijela,

tko neovlasteno prikuplja dobrovoljne priloge na javnom mjestu,

tko na javnom mjestu zlostavlja Zivotinje ili na bilo koji drugi nacin
nehumano postupka s njima,

tko na javnom mjestu unistava zajednicka materijalna dobra.

Clanak 12.

Nov¢anom kaznom u iznosu od 700,00 do 1.500,00 KM kaznit ¢e se za

a)

b)

c)
d)

g)

tko ometa ili omalovazava tijela vlasti, gospodarska drustva odnosno
druge pravne osobe, koje vrse javne ovlasti ili njihove sluzbene osobe,
prilikom obavljanja ili u svezi s obavljanjem sluzbe, ili tko ne postupa
po zakonitom naredenju njihove sluzbene osobe.

tko na javnom mjestu vrijeda ili omalovaZzava moralna, vjerska i
nacionalna osjec¢anja gradana ili istice razlike u rasi, spolu, spolnom
opredjeljenju, jeziku, naobrazbi, drustvenom polozaju ili socijalnom
podrijetlu i time stvara nemir, neraspolozenje 1 uznemirenost, te
narusava osobnost 1 dostojanstvo osobe,

tko neovlasSteno nosi oznake sluzbene osobe,

tko obmani drugoga u pogledu svoje sluzbene ili druge duZnosti,
odnosno polozaja ili tko uporabi lazne osobne podatke kao svoje ili tko
potvrdi tude lazne osobne podatke,

tko navodi na prosjaenje 1 skitnju ili organizira prosjacenje
malodobne osobe, dusevno bolesne osobe ili invalidno-hendikepirane
osobe, dovodi ili odvodi osobu koja vrsi prosjacenje,

tko na javnom mjestu daje ili prodaje alkoholna pi¢a maloljetnoj osobi,
dusevno bolesnoj osobi ili osobi zaostalog duSevnog razvoja,

tko na javnom mjestu konzumira ili drzi poradi konzumiranja opojnu
drogu ili druga omamljujuca sredstva ili ih na neizravan ili izravan
na¢in nudi za konzumiranje, tko poduzima neovlastene radnje s
oruzjem.



Clanak 13.

Nov¢anom kaznom u iznosu od 200,00 do 800,00 KM kaznit ¢e se za

prekrsaj:

a) roditelj ili staratelj djeteta ili mladeg maloljetnika koji se od strane
policijskog sluzbenika zatekne u vremenu od 23,00 do 05,00 sati u
ugostiteljskom objektu ili na drugom javnom mjestu bez nadzora
roditelja ili staratelja ili druge punoljetne osobe kojoj je roditelj ili
staratelj povjerio maloljetnika na Cuvanje,

b) roditelj ili staratelj koji potice maloljetnika ili Sticenika na vrSenje
prekrsaja propisanih ovom Odlukom,

c) roditelj ili staratelj maloljetnika ili Sti¢enika koji je pocCinio prekrSaj
protiv javnog reda i mira propisan ovim zakonom, ako je izvrSenje
prekrsaja posljedica njihovog propustanja duzne skrbi o maloljetniku
ili Sticeniku.

Odjeljak B. Prekrsaji i novéane kazne za pravnu osobu, odgovornu osobu u pravnoj
osobi i osobu koja obavlja poslovnu djelatnost.

Clanak 14.
Novc¢anom kaznom u iznosu od 1.000,00 do 5.000,00 KM kaznit ¢e se za prekrSaj pravna
osoba, odgovorna osoba u pravnoj osobi u iznosu od 100,00 do 500,00 KM, osoba koja
obavlja samostalnu poslovnu djelatnost u iznosu od 300,00 do 1.200,00 KM, a osoba
kojoj je povjereno vodenje radnje u iznosu od 100,00 do 300,00 KM ako ne poduzmu
mjere za odrzavanje javnog reda i mira u njihovim poslovnim prostorijama, kada je to
mogucée bez opasnosti za sebe ili drugog i odmah ne prijavi mjerodavnoj Policijskoj
upravi slucajeve narusavanja javnog reda i mira.

Clanak 15.
Novc¢anom kaznom u iznosu od 2.000,00 do 6.000,00 KM kaznit ¢e se pravna osoba,
odgovorna osoba u pravnoj osobi u iznosu od 200,00 do 600,00 KM i osoba koja obavlja
samostalnu poslovnu djelatnost u iznosu od 200,00 do 400,00 KM za prekrsaje iz ¢lanka

11. stavka (1) tocke b), e), ), ove Odluke.

Clanak 16.
Novéanom kaznom u iznosu od 2.500,00 do 8.000,00 KM kaznit ¢e se pravna osoba,
odgovorna osoba u pravnoj osobi u iznosu od 300,00 do 700,00 KM, osoba koja obavlja
samostalnu poslovnu djelatnost u iznosu od 500,00,00 do 800,00 KM, a osoba kojoj je
povjereno vodenje radnje u iznosu od 200,00 do 500,00 KM za prekrSaje iz ¢lanka 10.
stavka (1) tocke h), ¢lanka 11. stavka (1) tocke g) i ¢lanka 12. stavka (1) tocke ).

Clanak 17.
Novc¢anom kaznom u iznosu od 3.000,00 do 9.000,00 KM kaznit ¢e se pravna osoba,
odgovorna osoba u pravnoj osobi u iznosu od 500,00 do 900,00 KM, osoba koja obavlja
samostalnu poslovnu djelatnost u iznosu od 1.000,00 do 1.500,00 KM, a osoba kojoj je
povjereno vodenje radnje u iznosu od 300,00 do 600,00 KM za prekrsaj iz ¢lanka 10.
stavka (1) tocke e).



Clanak 18.

Novcéanom kaznom u iznosu od 3.500,00 do 10.000,00 KM kaznit ¢e se za prekrsaj
pravna osoba, odgovorna osoba u pravnoj osobi u iznosu od 1.000,00 do 1.500,00 KM,
osoba koja obavlja samostalnu poslovnu djelatnost u iznosu od 600,00 do 1.500,00 KM, a
osoba kojoj je povjereno vodenje radnje u iznosu od 500,00 do 800,00 KM ako ne
postupi po usmenoj naredbi odnosno pismenoj naredbi policijskog sluzbenika da se
prestane s narusavanjem javnog reda i mira opisanog u ¢lanku 10. stavku (1) tocki h) ove
Odluke.

Odjeljak C. ZaStitne mjere

Clanak 19.
(Oduzimanje predmeta)
Za prekrsaje iz Clanka 9. stavka (1) tocke b), ¢), d), g), h), ¢lanka 10. stavka (1) tocke c),
e), h), j), clanka 11. stavka (1) tocke a), b), ¢), e), ) i ¢lanka 12. stavka (1) tocke b), f), g),
h) ove Odluke moze se izreéi zaStitna mjera oduzimanja predmeta koji su upotrijebljeni
ili su bili namijenjeni za izvrSenje prekrSaja ili su nastali izvrSenjem prekrsaja.

Clanak 20.
(Izvanbolnicko lijecenje od ovisnosti)
Osobi koja se odala uzivanju alkohola ili opojnih droga ili drugih omamljujucih sredstava
1 zbog te svoje sklonosti 1 navike ucini prekrsaje iz ¢lanka 9. do 13. ove Odluke moze se
izrei zastitna mjera izvanbolnickog lijeCenja od ovisnosti.

Clanak 21.
(Zabrana vrSenja poziva, djelatnosti ili duznosti)

(1)Gospodarskom drustvu ili drugoj pravnoj osobi osoba, odgovornoj osobi u
pravnoj osobi, osobi koja obavlja samostalnu poslovnu djelatnost i osobi kojoj je
povjereno vodenje radnje za prekrSaje iz ¢lanka 10. stavka (1) tocke h), ¢lanka 11. stavka
(1) tocke a), b), ¢lanka 12. stavka (1) toCke a), f), ¢lanka 14. i ¢lanka 18. ove Odluke
moze se izre€i zaStitna mjera zabrane vrSenja poziva, djelatnosti ili duznosti u razdoblju
do Sest mjeseci.

(2)Ako se prilikom izricanja kazni za prekrSaje iz ¢lanka 10. stavka (1) tocke h).
Clanka 11. stavka (1) tocke a), b), ¢lanka 12. stavka (1) tocke a), f), clanka 14. i ¢lanka
18. ove Odluke utvrdi da je osoba iz stavka (1) ovog clanka u tijeku posljednje dvije
godine bila kaZznjena pravomoénom odlukom za neki od prekrSaja predvidenih u
navedenim ¢lancima, toj osobi ¢e se obvezno izre¢i zaStitna mjera iz stavka (1) ovog
¢lanka.

Clanak 22.
Zastitne mjere iz ¢lanka 19. 20. 1 21. ove Odluke mogu se izre¢i i ako kazna za
prekrsaj nije izreCena.



Clanak 23.
(Postupak s oduzetim predmetima)

(1)Sukladno odluci nadleznog suda ili nadleznog ovlastenog tijela uniStenje
oduzetih predmeta kao i prodaju neposrednom pogodbom vrSi posebno povjerenstvo
kojeg imenuje Vlada Zupanije Zapadnohercegovacke.

(2)O unistenju oduzetih predmeta, njihovoj prodaji, povjerenstvo sacinjava
zapisnik, koji se ulaze u predmetni spis nadleznog suda ili nadleznog ovlastenog tijela.

Clanak 24.
(Privremeno oduzimanje predmeta)

(1)Kada u vrSenju sluzbenih poslova i zadataka saznaju za prekrSaj propisan
ovom Odlukom, policijski sluzbenici mogu privremeno oduzeti predmete koji su
upotrijebljeni ili su bili namijenjeni za izvrSenje prekrSaja ili koji su nastali izvrSenjem
prekrsaja, kao i1 predmete koji mogu posluziti kao dokaz u prekr$ajnom postupku.

(2)O privremenom oduzimanju predmet izdaju sluzbenici osobi od koje su oduzeli
predmet izdaju potvrdu koja sadrzi: naziv i sjediSte ustrojbene jedinice ¢iji je policijski
sluzbenik oduzeto predmete, naziv, vrstu i koli¢inu oduzetih predmeta, ime i prezime
osobe od koje su predmeti oduzeti i njezinu adresu, razlog oduzimanja, datum, vrijeme i
mjesto oduzimanja, ime i prezime, broj policijske znacke i potpis policijskog sluzbenika i
potpis osobe od koje su predmeti oduzeti.

(3)Ako osoba od koje se predmeti oduzimaju odbije potpisati potvrdu o
privremenom oduzimanju predmeta policijski sluzbenik ¢e to zabiljeziti na potvrdi.

IV. OVLAST ZA PROVODENJE ODLUKE

Clanak 25.
Za provodenje odredbi ove Odluke nadlezna je Policijska uprava.

V. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 26.
Danom stupanja na snagu ove Odluke prestaje vaziti Odluka o javnom redu i miru
Opcinskog vije¢a Grude, broj: 01-023-30 od 15. prosinca 1998. godine.

Clanak 27.
Ova Odluka stupa na snagu danom objave u «Sluzbenom glasniku op¢ine Grude».

OPCINSKO VIJECE GRUDE Predsjednik
Broj: 01-04-1358/09
Grude, 13. studenoga 2009. Nikica Tomas, v.r.
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Temeljem 10. stavak 2 i ¢lanka 12. Zakona o izboru, prestanku mandata, opozivu
i zamjeni nacelnika opéina u Federaciji Bosne i Hercegovine («Sluzbene novine
Federacije BiH», broj: 19/08) i ¢lanka 29. stavak 5. Statuta op¢ine Grude (“SluZzbeni
glasnik op¢ine Grude” broj 1/08) Op¢insko vije¢e Grude na 10. sjednici od 13. studenoga
2009. godine, donosi

ODLUKU
o pravima izabranih duZnosnika, nositelja izvr§nih duZnosti
i savjetnika u institucijama vlasti Opéine Grude

I. - TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom odlukom ureduje se prava izabranih duznosnika i nositelja izvrSnih
duznosti u op¢ini Grude, koja se odnose na place, naknade placa i prava na mirovinu, te
druga prava sukladno ovoj Odluci.

Clanak 2.

Na prava i obveze koje se odnose na radnopravni status izabranih duznosnika
nositelja izvrSnih duznosti i savjetnika, koja nisu uredena ovom odlukom primjenjuju se
propisi kojima se ureduju prava drzavnih sluzbenika u sluzbama za upravu op¢ine Grude
op¢i propisi o radu i kolektivni ugovori.

Clanak 3.
Izabrani duznosnici u smislu ove Odluke su:
- Predsjednik Op¢inskog vijeca
- Op¢inski nacelnik (nositelj izvrSne vlasti)
- Savjetnik op¢inskog nacelnika.

II - PRAVO NA PLACU I NAKNADU PLACE TE DRUGA MATERIJALNA
PRAVA

Clanak 4.
Izabrani duznosnici poblize odredeni u ¢lanku 3. ove Odluke imaju pravo na
placu 1 ostvaruju to pravo danom stupanja na duznost (predsjednik Opcinskog vijeca 1
Opc¢inski nacelnik), odnosno danom postavljenja na radno mjesto (savjetnik opcinskog
nacelnika).
Clanak 5.
Na obrac¢un place, naknadu place za slucaj bolesti ili ozljede primjenjuju se
propisi kojima se ta prava ureduju za drzavne sluzbenike i namjestenike zaposlene u
Jedinstvenom op¢inskom tijelu uprave i stru¢nim sluzbama Op¢ine Grude.

Clanak 6.

Izabrani duznosnici odredeni u ¢lanku 3. ove Odluke, po prestanku javne duznosti
imaju pravo na naknadu place, do rjeSavanja svoga statusa, a najdulje:
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- do navrSenih 5 godina radnog staza — 3 (tri) mjeseca, u visini pla¢e koju su
ostvarivali dok su bili na javnoj duznosti, a slijede¢ih 9 (devet) mjeseci u visini
od 50% place;

- od navrSenih 5 godina do navrSenih 15 godina radnog staza — 6 (Sest) mjeseci u
visini plac¢e koju su ostvarivali dok su bili na javnoj duznosti, a slijedecih 6 (Sest)
mjeseci u visini od 50% te place;

- od navrSenih 15 godina do 25 godina radnog staza 9 (devet) mjeseci naknadu
place koju su ostvarivali dok su bili na javnoj duznosti, a slijede¢a 3 (tri)
mjeseca 50% place;

- s preko navrSenih 25 godina staza, 12 (dvanaest) placa koje su ostvariva i dok su
bili na javnoj duznosti.

Clanak 7.
Izabrani duznosnici i nositelji izvr$ne funkcije u smislu ove Odluke osim prava iz
¢lanka 4.5.1 6. imaju 1 pravo na naknade i to:

- naknada za troskove sluzbenog putovanja,

- naknada za troskove prehrane — topli obrok,

- naknade za godiSnji odmor — regres,

- naknada za slucaj smrti, teSke invalidnosti 1 bolesti
- naknadu za otpremninu.

Prava i uvjete za ostvarivanje naknada iz stavka 1. ovog ¢lanka, radni staz, socijalno
osiguranje, godisnji odmor i druga prava koja proisticu iz osnova rada izabrani
duznosnici, nositelji izvrSne duznosti i savjetnici ostvaruju u skladu i na temelju propisa
koji se primjenjuju na drzavne sluzbenike i namjeStenike zaposlene u Jedinstvenom
op¢inskom tijelu uprave i stru¢nim sluzbama op¢ine Grude.

III - PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.
ZateCeni duznosnici na koje se odnosi ova Odluka po prestanku duZnosti
rasporedit ¢e se na slobodna radna mjesta sukladno rjeSenju koja su imali prije izbora na
duznosti i za koje ispunjavaju predvidene uvjete, sukladno zakonu.

Clanak 9.
Ova Odluka stupa na snagu danom objave u «Sluzbenom glasniku op¢ine Grude».

OPCINSKO VIJECE GRUDE Predsjednik
Broj: 01-34-1359/09
Grude, 13. studenoga 2009. Nikica Tomas, v.r.
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Na temelju ¢lanka 4. Zakona o prometu nekretnina (,,Sluzbeni list SRBiH* broj
38/78 4/89, 29/90, 22/91. i ,,Sluzbeni list RBiH* broj: 21/92, 3/93, 13/94 i 18/94), ¢lanka
14. Zakona o uzurpacijama (,,Sluzbeni list SRBiH* broj 6/78), ¢lanka 37. 1 110. Statuta
op¢ine Grude (,,Sluzbeni glasnik op¢ine Grude®, broj 1/08), Opcinsko vije¢e Grude, na
10. sjednici odrzanoj 13. studenoga 2009. godine, donosi

ODLUKU
o ukidanju svojstva javnog dobra

Clanak 1.
Ukida se svojstvo javnog dobra na zemljiStu oznake:
- k.€. 650/6 zv.“U Grivi,, u naravi kuca povrsine 60 m’;
- k.& 650/1 zv.“Veliki Ljut“ u naravi njiva, pasnjak i $uma povriine 4.415 m® , obje
upisane u K.O. Borajna u zk.uloZak Iskaz I.

Clanak 2.
U zemljisnim knjigama Opc¢inskog suda Ljubuski, brisat ¢e se upis zemljista iz
¢lanka 1. ove Odluke kao nekretnina u opcoj uporabi-javno dobro u Iskazu I , a
navedeno zemljiSte ¢e se upisati kao drzavno vlasniStvo u odgovaraju¢i zemljiSno —

knjizni ulozak, €iji je nositelj prava koriStenja i raspolaganja Opc¢ina Grude.

Clanak 3.
Ova Odluka objavit ¢e se u «Sluzbenom glasniku op¢ine Grude».

OPCINSKO VIJECE GRUDE Predsjednik

Broj:01-30-280/09.

Grude, 13.studenoga 2009. Nikica Tomas, v.r.
0

Na temelju ¢lanka 6. Zakona o prometu nekretnina (,,Sluzbene list SRBiH®, broj:
38/78, 4/89, 29/90, 22/91. 1 ,,Sluzbeni list RBiH* broj:21/92, 3/93, 13/94 i 18/94), ¢lanka
37 1 110. Statuta op¢ine Grude (,,Sluzbeni glasnik op¢ine Grude®, broj: 1/08), rjeSavajuéi
po zahtjevu Zdravka MiloSa pok.Jerke iz Gruda u predmetu zamjene zemljista,
Op¢insko vije¢e na 10. sjednici odrzanoj 13.studenoga 2009. godinedonosi

ZAKLJUCAK
o zamjeni zemljiSta
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I. Odobrava se zamjena zemljista izmedu Zdravka Milosa pok. Jerke, iz Gruda
s jedne strane i op¢ine Grude s druge strane.

- za k.G.0oznaGenu brojem 1026/3 zv. »Smokvica» povrine 308 m® , upisane u
Posjedovni list broj 707. u K.O.Grude-grad, posjed Zdravka Milosa pok. Jerke iz Gruda;

-Op¢ina Grude daje k.&.6/115 zv. »Privija» u naravi pasnjak povrsini 500 m?
upisana u K.O. Ruzi¢i, vlasniStvo opéine Grude.

II. Na temelju ovog Zakljucka, ovlaS¢uje se Opcinski nacelnik da zakljuci
ugovor o zamjeni nekretnina.

III . Ovaj zakljucak objavit ¢e se u "Sluzbenom glasniku op¢ine Grude".

OPCINSKO VIJECE GRUDE Predsjednik

Broj:01-30-1138/07

Grude, 13. studenoga 2009. Nikica Tomas, v.r.
0

Na temelju ¢lanka 61. stavak 1. Zakona o gradevnom zemljistu («Sluzbene novine
Federacije BiH», broj 25/03, 16/04 i 67/05), ¢lanka 18. Odluke o uvjetima i nacinu
dodjele gradevnog zemljista u drzavnom vlasnistvu («Sluzbeni glasnik op¢ine Grudey,
broj 1/03) i ¢lanka 37. 1 110. Statuta op¢ine Grude, («Sluzbeni glasnik op¢ine Grude,
broj 1/08), rjeSavajuci po zahtjevu Gorana Matica iz Gruda, u predmetu utvrdivanja prava
vlasniStva na gradevnom zemljiStu, Opcinsko vije¢e na sjednici 10. odrzanoj 13.
studenoga 2009.godine, donosi

RJESENJE

1. Na gradevnom zemljistu ozna¢enom kao dio k.¢. 1368 /763 zv.“Cere* u naravi
pasnjak upisane u K.O.Grude u povrsini od 379 m?,utvrduje se pravo vlasnistva u korist
Gorana /Ivana/ Mati¢a iz Gruda.

2. Goran /Ivana/ Mati¢a iz Gruda duzan je platiti naknadu za zemljiste iz tocke 1.
ovog Rjesenja u iznosu od 1.637,00 KM (slovima:
tisucusestotridesetsedamkonvertibilnihmaraka), na racun broj: 3381402200192317,
Proracuna op¢ine Grude, u roku od 30 dana od dana donoSenja RjeSenja.

3. Na zemljiStu iz tocke 1. ovog RjeSenja, nakon pravomocnosti rjeSenja i
prilozenog dokaza o uplati naknade za zemljiSte, ZemljiSno-knjizni ured Opc¢inskog suda
Ljubuski u Grudama, izvrSiti ¢e uknjizbu prava vlasnistva u korist Gorana /Ivana/ Matic¢a
iz Gruda sa dijelom 1/1, uz istovremeno brisanje ranije izvrSenih upisa na tom zemljistu.
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ObrazloZenje

Goran /Ivana/ Mati¢ iz Gruda podnio je zahtjev Opc¢inskom vijecu op¢ine Grude
da mu legalizira objekt i zemljiSte pod objektom, odnosno utvrdi pravo vlasniStva na
gradevnom zemljiStu opisanom u tocci 1. dispozitiva ovog rjesenja.

Po zahtjevu stranke Sluzba za imovinsko-pravno, geodetske poslove i katastar
provela je odgovaraju¢i postupak, pribavila potrebne isprave, obavila ocevid na licu
mjesta zajedno sa Sluzbom prostornog uredenja i zastite okolisa.

Iz pribavljenog Stru¢nog izvjeS¢a Sluzbe prostornog uredenja i zastite okoliSa
broj: 05-1-23-1139/09. od 14. listopada 2009. godine, utvrdeno je da se spomenuti
stambeni objekt moze uklopiti u dokumente prostornog uredenja i usuglasen je sa
Zakonom o gradenju. PovrSina zemljista koja sluzi za redovnu upotrebu predmetnog
objekta utvrdena je naknadnim izlaskom na lice mjesta, nakon Cega je izvrseno cijepanje
matiéne parcele u povrini od 379m’,

Nakon provedenog postupka Sluzba je utvrdila da je predmetno zemljiSte u
drzavnom vlasniStvu ,nalazi se u V. gradevnoj zoni. Opéinskom odlukom cijena
zemljista je utvrdena u iznosu od 6,00 KM po 1 m?,

U ovom predmetu nije primijenjen dio ¢lanka 18. Odluke o uvjetima i nacinu
dodjele gradevnog zemljista u drzavnom vlasniStvu, koji regulira uvecanje naknade za
samovoljno zauzimanje zemljiste iz drzavnog vlasnistva; iz razloga $to u spisu predmeta
postoji zahtjev za dodjelu zemljiSta podnijet jo§ 2003.godine, pod brojem UP/I 01-30-
209/03 od 16.lipnja 2003.godine. U spisu postoji Suglasnost za dodjelu gradevnog
zemljiSta izdata od Udruge Hrvatskih vojnih invalida Domovinskog rata H-B Grude,
broj:01/03/06-09 od 11. lipnja 2003.godine. Radi se o stradalniku domovinskog rata
stupnja invalidnosti 70%.

Iz gore navedenog imenovanom nije obracunata uvecana naknada od 20% za
samovlasno zauzimanje zemljista iz drzavnog vlasnistva.

Naputkom Op¢inskog nacelnika naknada je za ovu nekretninu umanjena :

-10% za zemljiSte jer nije opremljeno n/n elektro- mrezom,

- 20% jer je nagib terena veci od 20%.

Kako su u konkretnom slucaju ispunjeni uvjeti iz ¢lanka 61. Zakona o gradevnom
zemljistu, to je valjalo ovim RjeSenjem utvrditi pravo vlasniStva u korist podnositelja
zahtjeva na navedenom zemljiStu, uz obvezu pla¢anja naknade u iznosu od 1.637,00
KM.

Naknada za pogodnosti — renta, biti ¢e utvrdena u postupku izdavanja odobrenja
za gradenje.

Na temelju prednjeg rijeSeno je kao u dispozitivu ovog Rjesenja.
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PRAVNA POUKA:

Protiv ovog RjeSenja ne moze se izjaviti zalba, ali se moze pokrenuti upravni
spor, kod Zupanijskog suda u Sirokom Brijegu, u roku od 30 dana od dana prijema
rjeSenja. Tuzba se predaje neposredno sudu.

OPCINSKO VIJECE GRUDE Predsjednik

Broj:01-30-289/09

Grude, 13. studenoga 2009. Nikica Tomas, v.r.
0

Na temelju ¢lanka 6. Zakona o prometu nekretnina(,,Sluzbene list SRBiH*, broj:
38/78, 4/89, 29/90, 22/91. i ,,Sluzbeni list RBiH* broj:21/92, 3/93, 13/94 i 18/94), ¢lanka
37. 1 110. Statuta opc¢ine Grude (,,Sluzbeni glasnik op¢ine Grude*, broj: 1/08), u
predmetu davanja u najam stare Podruc¢ne Skole u Gorici, Op¢insko vijece na 10. sjednici
odrzanoj 13. studenog 2009. godine, donosi

ZAKLJUCAK
o davanju u najam stare Podrucne Skole u Gorici

I. Odobrava se zaklju¢ivanje ugovora o najmu stare Podru¢ne $kole u Gorici,
izgradene na dijelu k.¢. 862/2 zv. “Filancijska kuca® upisana u K.O. Gorica (stara
izmjera) a S$to odgovara dijelu k.¢. 562 upisana u K.O.Gorica (nova izmjera), izmedu
Opc¢ine Grude i Dragovoljnog vatrogasnog drustva Gorica.

II. TImaju¢i u vidu drustveno korisnu djelatnost Dragovoljnog vatrogasnog
drustva Gorica, prostor se ustupa bez naknade, a sve druge pojedinosti regulirati ¢e se
ugovorom o najmu.

III. Ovim Zaklju¢kom ovlas¢uje se Opcinski nacelnik da zaklju¢i ugovor o

najmu predmetnog prostora.

IV. Ovaj Zakljucak objavit ¢e se u "Sluzbenom glasniku op¢ine Grude".

OPCINSKO VIJECE GRUDE Predsjednik
Broj: 01-23-1146/09
Grude, 13. studenoga 2009. Nikica Tomas, v.r.
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OPCINSKI NACELNIK GRUDE

Temeljem ¢lanka 52. stavak 1. to¢ka 3. Zakona o organizaciji organa uprave u
Federaciji B 1 H (« Sluzbene novine F BiH «, broj: 35/ 05), ¢lanka 6. Zakona o
drzavnim sluzbenicima u Federaciji Bosne i Hercegovine (« Sluzbene novine Federacije
Bosne i Hercegovine» , broj 29/03,23/04, 39/04, 54/04, 67/05, 8/06 ), ¢lanka 6. Zakona o
drzavnim sluZbenicima u tijelima drzavne sluZbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj
(« Narodne novine ZZH» broj: 16/08) Zakona o namjestenicima u organima drzavne
sluzbe u FB iH («Sluzbene novine FBiH»,broj: 49/05), Zakona o namjeStenicima u
tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj (« Narodne novine ZZH»,broj:
16/08) i Clanka 42. stavak 3. tocka 6. Statuta op¢ine Grude («Sluzbeni glasnik opcine
Grudey broj: 1/08) Opc¢inski nacelnik op¢ine Grude, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu Opéinskih sluzbi za upravu opéine Grude

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo i nacin rada Op¢inskih sluzbi
za upravu op¢ine Grude (u daljnjem tekstu: Sluzba) utemeljeno na zakonu.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Op¢inskih sluzbi za upravu opéine Grude
(u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se sljedeca pitanja:

- unutarnje ustrojstvo Sluzbi, broj Sluzbi i njihov djelokrug,

- sistematizacija radnih mjesta u Sluzbama koja obuhvaca: naziv radnih mjesta,
opis poslova, uvjeti za obavljanje poslova, vrstu djelatnosti, naziv skupine u
koju spadaju poslovi, sloZenost poslova i druge elemente,

- nacin rukovodenja SluZzbama,

- uvjeti za ostvarivanje prava i duznosti iz radnog odnosa,

- programiranje, planiranje i izvrSavanje poslova po Sluzbama,

- ovlasti i odgovornost rukovodec¢ih drzavnih sluzbenika u obavljanju poslova,

- broj vjezbenika koji se primaju u radni odnos i uvjeti za prijam vjezbenika,

- javnost rada SluZzbi,

- druga pitanja u svezi organiziranja i na¢ina rada Sluzbi.

Clanak 2.
II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Za obavljanje struc¢nih i upravnih poslova iz nadleznosti op¢ine utemeljene su
Opc¢inske sluzbe za upravu, Odlukom Opcinskog vije¢a Grude (“Sluzbeni glasnik op¢ine
Grude”, br: 3/09).
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Op¢inske sluzbe za upravu su:

1. Sluzba za opéu upravu, branitelje iz Domovinskog rata i drustvene
djelatnosti,

2. Sluzba za gospodarstvo, inspekcijski nadzor i civilnu zastitu,

3. Sluzba za prostorno uredenje, imovinsko-pravne, geodetske poslove i
katastar,

4. Sluzba za financije,

Clanak 3.
Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za prijem sluzbenika i
namjeStenika, rasporedivanje, premjestaj i njihovo stru¢no osposobljavanje i
usavrsavanje.

Clanak 4.

Utvrdivanjem unutarnjeg ustrojstva Opcinskih sluzbi za upravu ovaj Pravilnik
ima svrhu osigurati izvrSavanje svih zadaca iz djelokruga Sluzbi s minimalnim brojem
djelatnika i s punim koriStenjem radnog vremena.

Pri utvrdivanju unutarnjeg ustrojstva polazi se od grupiranja poslova prema
njihovoj meduzavisnosti, medusobne povezanosti, srodnosti, vrsti, obimu, stupnju
slozenosti, odgovornosti i drugim uvjetima za njihovo obavljanje.

Clanak 5.

SluZbenici i namjestenici u Sluzbama duzni su izvrSavati sve poslove i zadace,
predvidene opisom radnog mjesta na koje su postavljeni i duzni su j te poslove obavljati
savjesno stru¢no i nepristrano, a sukladno ovom Pravilniku , Ustavu i zakonu, Statutu
op¢ine Grude, odlukama Opc¢inskog vijeca i drugim propisima, te uputama i nalozima
Op¢inskog nacelnika i pomo¢nika nacelnika.

U obavljanju poslova sluzbenik mora postupati nepristrano, pravedno i zakonito
te se ponasanjem u poslu i u svezi s poslom zalagati za slobodni demokratski poredak i
djelovati u pravcu razvijanja i ocuvanja metoda i odnosa demokratskog poretka
dosljednog ostvarivanju i zastite ljudskih prava i osnovnih sloboda.

Clanak 6.
Pored poslova utvrdenih ovim Pravilnikom djelatnici Sluzbi duzni su obavljati i
druge poslove koji po svojoj naravi ulaze u djelokrug rada, a po nalogu Nacelnika i
pomoc¢nika nacelnika, ako te poslove mogu obavljati sukladno stru¢nim i drugim
sposobnostima.
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Clanak 7.
III. DJELOKRUG SLUZBI ZA UPRAVU, NJIHOVA UNUTARNJA USTROJBA
I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. SLUZBA ZA OPCU UPRAVU, BRANITELJE IZ DOMOVINSKOG RATA
I DRUSTVENE DJELATNOST

U Sluzbi za opcu upravu , branitelje iz Domovinskog rata i drustvene djelatnosti
formirana su i dva odjela i to:

A) Odjel za branitelje iz Domovinskog rata,

B) Odjel za drustvene djelatnosti.

Sluzba za opcu upravu, branitelje iz Domovinskog rata i drustvene djelatnosti
obavlja sljedece poslove:

- izvrSavanje i osiguravanje izvrSenja zakona i drugih propisa i akata Op¢inskog
vijeca 1 Op¢inskog nacelnika koji se odnose na oblast opée uprave ,

- osigurava izvrSavanje poslova koji ¢e se prenjeti u Centar za usluge gradana
(Salter sala)

- priprema rjesenja u prvostupanjskom upravnom postupku o pravima i
obvezama iz oblasti rada 1 radnih odnosa djelatnika,

- vodenje mati¢ne knjige rodenih, vjencanih, umrlih, knjigu drzavljana i knjigu
kucanstva 1 izdaje izvatke iz istih,

- obavljanje poslova u svezi vodenja birackih popisa ,

- vodenje postupak za zakljucenje braka,

- obavljanje poslova ovjere potpisa rukopisa i prijepisa,

- prima i otprema podnesaka fizickih i pravnih osoba i dostavljanje Sluzbama na
rjesavanje,

- obavljanje prijema stranaka za Opc¢inskog nacelnika i predsjednika Opcinskog
vijeca,

- strojopis i umnozavanje materijala za Sluzbe,

- obavljanje poslova vozaca za potrebe Sluzbi,

- vodenje evidencije o ulazu i izlazu iz zgrade,

- vrSenje opravki i odrzavanje op¢inskih zgrada i inventara,

- nabavka inventara i potroSnog materijala za tijela uprave,

- dostavljanje i1 urudzba posiljki za potrebe Opc¢inskog nacelnika, predsjednika
Op¢inskog vijeca i Sluzbi,

- obavljanje poslove ¢iS¢enja prostorija u zgradama Opéine, priprema i usluzuje
napitke,

- unoSenje podataka u bazu podataka (sredis$nji sustav evidencije) o svim
sluzbenicima i namjestenicima,

- redovito azuriranje podataka o djelatnicima (nacin zaposljavanja, vrsta rjesenja,
vrsta odsustva, pla¢ama i naknadama, disciplinskim mjerama, vrstama edukacije
idr.)

- izrada plana i programa za edukaciju sluzbenika i namjestenika,

- vodenje postupka redovitog ocjenjivanja sluzbenika i namjestenika,
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vodenje upravnog postupka u prvom stupnju o pravima branitelja i njihovih
obitelji iz Zakona o pravima branitelja i ¢lanova njihovih obitelji, ukoliko nije
drugacije regulirano ovim Zakonom ili drugim propisom

obavljanje upravnih i1 drugih stru¢nih poslova koji se odnose na predskolsko,
osnovno i srednje Skolstvo i zdravstvo.

Sistematizacija radnih mjesta

1.1

Za obavljanje poslova iz nadleznosti ove sluzbe utvrduju se sljede¢a radna mjesta:

Pomoc¢nik nacelnika za opéu upravu, branitelje iz Domovinskog rata i
drustvene djelatnosti

Opis poslova:
rukovodi Sluzbom i odgovara za njen rad,
izvrS8ava 1 osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa i opc¢ih akata iz
djelokruga Sluzbe, te akata Opc¢inskog vije¢a i Opcinskog nacelnika,
sudjeluje, analizira i priprema prijedloge odluka i drugih akata iz nadleznosti
Sluzbe,
donosi planove rada i program rada Sluzbe i odgovoran je za njegovo izvrSenje,
izraduje izvjesca o radu Sluzbe,
potpisuje rjesenja i druge akte iz Sluzbe za koje ovlaSten od strane Op¢inskog
nacelnika ,

- izvjeséuje Opcinska i druga tijela o radu Sluzbe, o stanju u oblasti uprave i o
drugim pitanjima iz djelokruga Sluzbe,

- priprema dokumentaciju o pitanjima koja se odnose na radne odnose drzavnih
sluzbenika i namjestenika i priprema nacrte rjeSenja i druge pojedinacne akte o
tim pitanjima ,

- odlucuje sukladno Zakonu o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjesStenika u Sluzbi,

- daje inicijative nacelniku za unapredenje rada u sluzbi i1 za izvrSavanje politike

koju je utvrdilo Op¢insko vijece,

- daje prijedlog za ocjenu djelatnika ,

- obavlja poslove zaklju¢enje braka ,

- izraduje plan i program za edukaciju sluzbenika i namjestenika

- unosi sve podatke u bazu podataka (sredi$nji sustav evidencije) o svim

sluZbenicima i namjeStenicima,

- izraduje plan i program za edukaciju sluzbenika i namjestenika,

- potpisuje akte iz Sluzbe po ovlaStenju Opcinskog nacelnika,

- obavlja i druge poslove za koje ga ovlasti Op¢inski nacelnik ili su utvrdeni
zakonom,

- izraduje nacrte i prijedloge o novom prerasporedivanju raspolozive radne snage

u cilju efikasnijeg obavljanja stru¢nih poslova u tijelu uprave,

- osigurava pravovremeno informiranje pretpostavljenog rukovoditelja o stanju u

oblasti ljudskih resursa i zahtjeva za blagovremene intervencije,
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- predlaze planove za stru¢no usavrSavanje opcinskih sluzbenika i namjestenika i
prati njihovu realizaciju
- obavlja pripremu za ocjenjivanje rada i vodi evidenciju ocjenjivanja svih
djelatnika,
provodi ankete iz oblasti rada i ljudskih resursa u tijelu uprave Op¢ine Grude
sudjeluje u radu radne grupe za analizu unutarnje organizacije, kao i u svim
fazama izrade i primjene pravilnika o unutarnjoj organizaciji,
- sudjeluje u pripremi i obuci ¢lanova radne grupe za procjenu unutarnje
organizacije ,
- izraduje prijedloge o novom prerasporedivanju raspolozive radne snage u
cilju efikasnijeg obavljanja stru¢nih poslova u tijelu uprave,
- osigurava pravovremeno informiranje pretpostavljenog rukovoditelja o stanju u
oblasti ljudskih resursa i zahtjeva za blagovremene intervencije ,
- predlaze planove za stru¢no usavrSavanje opcinskih sluzbenika i namjestenika i
prati njihovu realizaciju.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS- dipl. iur., 5 godine radnoga staza u struci i
polozen strucni ispit

Vrsta djelatnosti : poslovi osnovnih djelatnosti

Grupa poslova: normativno- pravni i struno — operativni
SloZenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrsitelja: rukovode¢i drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: ~ pomo¢nik nacelnika

Broj izvrsitelja : 1 (jedan)

1.2. Visi samostalni referent za poslove rada i radnih odnosa
Opis poslova:

- vodi personalnu evidenciju uposlenih, izdaje uvjerenja o podacima iz te
evidencije, azuriranje tih podataka , prijavljuje 1 odjavljuje uposlene za
zdravstveno, mirovinsko i invalidsko osiguranje

- priprema nacrte rjeSenja vezano za prava iz radnog odnosa djelatnika,

- vodi evidenciju ocjenjivanju sluzbenika i namjestenika

- vodenje sluzbenih evidencija, azuriranje i izdavanje uvjerenja i drugih akata o
¢injenicama iz tih evidencija

- redovito azurira podatke o djelatnicima (nafin zapoS$ljavanja, vrsta rjeSenja,
vrsta odsustva, place i naknade, disciplinske mjere, vrste edukacije i dr.)

- obavlja sve poslove na izdavanju radnih knjizZica, zamjene knjizica i izdavanje
duplikata knjizica , kao i druge poslove koji se odnose na radne knjizice,

- obavlja poslove u svezi s radnim odnosima djelatnika kod privatnih
poslodavaca,

- 1izdaje i vodi evidenciju o radnim knjizicama,

- kompletira i azurira dosje djelatnika i knjigu evidencije djelatnika Sluzbi za
upravu i op¢inskih duznosnika,
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daje upute obavijesti i pruza stru¢nu pomo¢ fizi¢kim i pravnim osobama u svezi
podnosenja podnesaka i ostvarivanje prava,

unosi sve podatke u bazu podataka (srediSnji sustav evidencije) o svim
sluZbenicima i namjeStenicima

sastavlja izvjeS¢a, informacije iz oblasti rada i zaposljavanja,

dostavlja godisnje izvjes¢e o radu Opc¢inskom nacelniku,

obavlja 1 druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i pomo¢nika nacelnika
za opcu upravu.

Uvijeti za obavljanje poslova: VSS upravni smjer, 1 godina radnoga staZa u struci

i poloZen strucni ispit,

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki poslovi
Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrsitelja: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: visi samostalni referent

Broj izvrsitelja : 1 (jedan )

1.3. Visi referent za poslove prijemnog ureda ( pisarnica )

Opis poslova:

prima podneske fizickih i pravnih osoba i dostavlja ih nadleznim tijelima za
rjeSavanje,

daje informacije strankama za ostvarivanje odredenih prava ili izvrSenja obveza,
vr$i naplatu i poniStavanje administrativne pristojbe,

prima, otprema, obavlja zavodenje, razdvajanje i rasporedivanje predmeta,
pakira i otprema postu i vodi evidenciju istih,

vodi upisnik predmeta i akata ,

obavlja signiranje odnosno rasporedivanje predmeta i akata na organizacijske

jedinice,

vr$i unos podataka o primljenoj i otpremljenoj posti u racunar,

izvjeScuje stranke o zavrsetku predmeta,

obavlja i druge poslove i zada¢e po nalogu Opc¢inskog nacelnika i pomoc¢nika
nacelnika za opc¢u upravu.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS- ekonomskog, upravnog, gimnazija ili SSS

III - stupanj KV radnik, 10 mjeseci radnoga
staza u struci, polozen stru¢ni ispit,

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki poslovi
SloZenost poslova: djelomic¢no slozeni

Status izvrsitelja: namjesStenik
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Pozicija radnog mjesta: visi referent
Broj izvrsitelja : 1 (jedan )

1. 4. Visi referent za poslove pismohrana
Opis poslova:

- osigurava zakonito uredsko poslovanje tijela uprave,

- obavlja arhiviranje zavrSenih predmeta prema kvalifikacijama,

- vodi postupak arhiviranja predmeta Op¢inski sluzbi za upravu 1 Opcinskog
vijeca,

- vodi postupak primopredaje sluzbenih akata izmedu ukinutih odnosno
novoutemeljenih Sluzbi,

- Cuva evidenciju o aktima i predmetima kao 1 ostali dokumentacijski materijal,

- brine se o provedbi naputka o nac¢inu vodenja arhivske knjige Sluzbi,

- obavlja i druge poslove i zadace po nalogu Op¢inskog nacelnika i pomoc¢nika

nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS upravnog, ekonomskog ili opéeg smjera -
gimnazija,
10 mjeseci radnog staza u struci, polozen strucni 1
arhivski ispit

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki poslovi
Slozenost poslova: djelomic¢no slozeni

Status izvrsitelja: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsitelja : 1 (jedan)

1.5. Pomo¢ni radnik za odrZavanje objekata i nabavu
Opis poslova:

- brine se o nabavci inventara i potroSnog materijala za Sluzbe i
Op¢insko vije¢e uz suglasnost Opc¢inskog nacelnika i pomoc¢nika nacelnika,
- obavlja mjesecno razduZivanje utroSenog materijala,
- obavlja opravke i vrsi odrZavanje inventara u zgradama Op¢ine,
- vr$i jednostavnije popravke i odrzavanje objekata,
- radi na odrzavanju kotlovnice za grijanje objekata.
- obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i pomo¢nika
nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: Osnovna $kola ili NK radnik, 3 mjeseca radnoga
staza u struci,
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Vrsta djelatnosti : pomo¢ne djelatnosti

Grupa poslova: operativno tehnicki poslovi
Slozenost poslova: djelomicno sloZeni

Status izvrsitelja: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: ~ pomo¢ni radnik

Broj izvrsitelja : 1 (jedan )

1.6. Visi referent za poslove mati¢nih ureda
Opis poslova:

- vodi mati¢ne knjige rodenih, vjenc¢anih i umrlih, knjige drzavljana i knjigu
kuéanstava,

- izdaje izvatke iz knjiga i obavlja poslove u svezi s vodenjem mati¢nih knjiga,

- sastavlja popise djece dorasle za upis u $kolu,

- sastavlja i dostavlja smrtovnice nadleZznom sudu,

- obavljanje poslova ovjere potpisa rukopisa i prijepisa,

- sastavlja i daje prijave za izdavanje javnih isprava,

- daje podatke u svezi evidentiranja vojnih obveznika,

- popunjava statisticke obrasce iz oblasti za koje se vodi evidencija.

- obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inski nacelnik i pomo¢nika nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS upravnog, ekonomskog smjera ili gimnazija
10 mjeseci godina radnoga staza u struci,

Vrsta djelatnosti : pomoc¢ni poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno — tehnicki

Slozenost poslova : djelomicno slozeni

Status izvrsitelja: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsitelja : 6 (Sest)

1.7. Visi referent za obavljanje daktilografskih i stenografskih poslova
Opis poslova:

obrada materijala na raCunaru po prijepisu i diktatu,

obavlja poslove strojopisaca za potrebe Opcinskog vije¢a, Opc¢inskog nacelnika
1 za Sluzbe,

- obavlja strojopis i umnozava materijale za Sluzbeni glasnik Op¢ine i druga

informativna glasila,

- vodi zapisnik na terenu prilikom rasprava i uvidaja,

- uredno odrzava i ¢uva povjerenu opremu za daktilografiju 1 racunala,

- obavlja i druge poslove po nalogu i Op¢inskog nacelnika 1 pomocnika

nacelnika.
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Uvjeti za obavljanje poslova: zavrSena Skola za strojopisaca-stenografa ili
daktilografa, 10 mjeseci radnog staza u struci,

Vrsta djelatnosti : poslovi pomo¢ne djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnicki poslovi
Slozenost poslova: djelomic¢no slozeni

Status izvrsitelja: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsitelja : 1 (jedan)

1.8. ViSi referent za upravljanje motornim vozilima i odrzavanje vozila
Opis poslova:

- upravlja motornim vozilima i odrzava motorna vozila,

- obavlja poslove vozaca za potrebe Opcinskog nacelnika, predsjednika
Op¢inskog vijeca i djelatnika za potrebe Sluzbi,

- vodi potrebnu evidenciju o vozilima, potro$nji goriva, maziva, popravci i ostalo,

- po potrebi dostavlja poStu za sjednice Opcinskog vije¢a i1 druge pisane
materijale za potrebe Sluzbi,

- obavlja 1 druge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika, predsjednika
Op¢inskog vijeca 1 pomoc¢nika nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS, VKV, VK vozac, 10 mjeseci radnog staza u
struci posjedovanje vozacke dozvole B kategorije,

Vrsta djelatnosti : poslovi pomo¢ne djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnicki poslovi
Slozenost poslova: djelomic¢no slozeni

Status izvrsitelja: namjesStenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsitelja : 1 (jedan)

1.9. Radnik na osiguranju ( portir)

Opis poslova:

vodi evidenciju o ulazu stranaka i pruza im potrebne informacije,

osigurava zgradu za vrijeme radnog vremena,

osigurava nesmetano obavljanje poslova u zgradama op¢ine,

rukuje telefonskom centralom (uspostavlja telefonske veze),

brine se o odrzavanju i ispravnosti telefonskih uredaja,

evidentira dolazak i odlazak djelatnika s posla, vodi evidenciju o ulazu i izlazu
fizickih osoba u zgradi i izvan zgrade,

obavlja i1 druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i pomoc¢nika nacelnika.
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Uvjeti za obavljanje poslova: KV radnik ili osnovna Skola, 6 mjeseci radnog staza
u struci, poloZen ispit iz vatrogastva,

Vrsta djelatnosti : poslovi pomo¢ne djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnicki poslovi
Slozenost poslova: djelomicno slozeni

Status izvrsitelja: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj izvrsitelja : 1 (jedan)

1.10. Pomo¢ni radnik za kurirske poslove

Opis poslova:

dostavlja i urucuje posiljke za potrebe Opcinskog vijec¢a, Op¢inskog nacelnika i
Sluzbi,

raznosi pismena pravnim i fizickim osobama u mjestu Grude,

predaje i preuzima pisma iz postanske sluzbe,

razvrstava postu i dostavlja kroz knjige s predmetima u rad nadleznim
Sluzbama i sluzbenicima,

- obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i pomo¢nika

nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: Osnovna skola, 3 mjeseca radnog staza u struci ,
poloZen strucni ispit

Vrsta djelatnosti: pomoc¢no-tehnicki poslovi
Grupa poslova: pomoc¢ni poslovi
Slozenost poslova: jednostavni poslovi
Status izvrsitelja: namjesStenik

Pozicija radnog mjesta: pomo¢ni radnik

Broj izvrsitelja : 1 (jedan)

1.11. ViSi referent za poslove ovjeravanja rukopisa, prijepisa i potpisa.
Opis poslova:

- obavlja poslove ovjere rukopisa, prijepisa i potpisa

- obavlja poslove ovjere punomoci

- vodi upisnik za ovjeravanje,

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

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS, upravnog, jezi¢no-prevodilackog smjera,

ekonomska, gimnazija,10 mjeseci radnog staza u
struci, polozen strucni ispit,
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Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno-tehnicki
Slozenost poslova: djelomicno slozeni poslovi
Status izvrsitelja: namjestenik

Pozicija radnog mjesta:  visi referent

Broj izvrsitelja : 1 (jedan)

1.12. Pomo¢ni radnik za poslove odrzavanja Cistocée
Opis poslova:

- Cisti 1 odrzava prostorije u zgradama Opcine i druge prostorije koje pripadaju
sluzbama 1 druge prostorije koje odredi Opcinski nacelnik i pomocnik
nacelnika za opéu upravu,

- brine se o Cistoci i opskrbljenosti mokrih ¢vorova sa potrebnim materijalima,

- obavlja poslove prenosenja arhivske grade i prenosenja inventara,

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

Uvjeti za obavljanje poslova: NK djelatnik ili zavrSena osnovna Skola

Vrsta djelatnosti : pomoc¢no-tehnicki poslovi
Grupa poslova: pomo¢ni poslovi
SloZenost poslova: jednostavni poslovi

Status izvrsitelja: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: pomo¢ni djelatnik

Broj izvrsitelja : 4 (Cetiri)

1.13. Visi struéni suradnik za pravne poslove
Opis poslova

- pruza stru¢nu pravnu pomo¢ gradanima davanjem stru¢nih pravnih objaSnjenja,

- daje pojasnjenja strankama o nacinu ostvarivanja prava i izvrSavanje obveza,

- sastavlja podneske ( zahtjeve, molbe, zalbe, priprema obrasce),

- vrsi informiranje i savjetovanje pravnih i fizickih osoba o svim upravnim
pitanjima,

- rukovodi i organizira rad u Centru za pruzanje usluga gradanima (Salter sala)

- vodi postupak radi utvrdivanja cCinjenica o kojima se ne vodi sluzbena
evidencija i izdaje odgovarajuca uvjerenja o tim ¢injenicama,

- vodi prvostupanjski postupak u jednostavnim upravnim stvarima (skraceni
upravni postupak),

- vodi postupak zakljuCenja braka (sam ¢in zakljucenja braka)

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

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS, dipl. iur. 2 godine radnog staza u struci i polozen
struéni ispit,
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Vrsta djelatnosti : poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno rjesSavanje
Slozenost poslova: sloZeniji

Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: struéni suradnik
Broj izvrsitelja : 1 (jedan)

A) ODJEL ZA BRANITELJE 1Z DOMOVINSKOG RATA

Djelokr

ug rada Odjela

vodenje upravnog postupka u prvom stupnju o pravima branitelja i njihovih
obitelji iz Zakona o pravima branitelja i ¢lanova njihovih obitelji, ukoliko nije
drugacije regulirano ovim Zakonom ili drugim propisom,

vodenje evidencije o stradalnicima Domovinskog rata ,

vodenje evidencije o isplatama novcanih sredstava stradalnicima Domovinskog
rata,

organiziranje obiljezavanja obljetnica znacajnih dogadaja iz Domovinskog rata i
obilaska spomen-obiljezja i stratiSta zrtava Domovinskog rata,

rjeSavanje o pravima boraca iz Drugog svjetskog rata,

izdavanje uvjerenja o ¢injeni¢nom stanju za koje se vodi sluzbena evidencija,
obavljanje poslova obra¢una osobnih 1 obiteljskih invalidnina sukladno Zakonu
o pravima branitelja i ¢lanova njihove obitelji ,

vodenje sluzbene evidencije poginulih branitelja, ratnih vojnih invalida,
mirnodopskih vojnih invalida iz bivs§e JNA, njihovih obitelji, dobitnika ratnih
odli¢ja te razvojacenih branitelja iz Domovinskog rata,

izdavanje uvjerenja o kojima se vodi sluzbena evidencija

dostavljanje pregleda obracuna prema zadanim obrascima za pojedine
kategorije korisnika, te dostavljanje istih nadleznom Zupanijskom i federalnom
tijelu,

pruzanje informacija strankama o pitanjima ostvarivanje prava za branitelje,
vodenje evidencija o izvrSenim isplatama,

Sistematizacija radnih mjesta

1.14.
Opis po

Sef Odjela za branitelje iz Domovinskog rata

slova

rukovodi i odgovara za rad Odjela,

vodi upravni postupak u prvom stupnju o pravima branitelja i njihovih obitelji
iz Zakona o pravima branitelja i ¢lanova njihovih obitelji, ukoliko nije drugacije
regulirano ovim Zakonom ili drugim propisom

vodi evidenciju o stradalnicima Domovinskog rata,

vodi evidenciju o isplatama novCanih sredstava stradalnicima Domovinskog
rata,
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organizira obiljeZavanje obljetnica znaCajnih dogadaja iz Domovinskog rata i
obilaske spomen-obiljezja i stratiSta zrtava Domovinskog rata,

rjeSava o pravima boraca iz Drugog svjetskog rata,

obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i pomo¢nika nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS, dipl. iur. 4 godina radnog staza u struci, polozen

strucni ispit,

Vrsta djelatnosti : poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: upravno rjeSavanje
Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef odjela

Broj izvrSitelja : 1 (jedan)

1.15 ViSi referent za obracun i isplatu naknada Kkorisnika braniteljsko-

invalidske zaStite

Opis poslova

obavlja poslove obracuna osobnih i obiteljskih invalidnina sukladno Zakonu o
pravima branitelja i ¢lanova njihove obitelji,

vodi sluzbenu evidenciju poginulih branitelja, ratnih vojnih invalida,
mirnodopskih vojnih invalida iz bivSe JNA, njihovih obitelji, dobitnika ratnih
odli¢ja te razvojacenih branitelja iz Domovinskog rata ,

izdaje razna uvjerenja o kojima se vodi sluzbena evidencija

dostavlja pregled obracuna prema zadanim obrascima za pojedine kategorije
korisnika , te iste dostavlja nadleznom Zupanijskom i federalnom organu,

pruza strankama informacije o pitanjima ostvarivanje prava za branitelje,

vodi evidenciju o izvrSenim isplatama,

obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i pomoc¢nika nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS strojarskog, ekonomskog, upravnog smjera,

ili gimnazija, 10 mjeseci radnog staza u struci,
poloZen strucni ispit,

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: racunovodstveno-materijalni
Slozenost poslova: djelomicno slozeni

Status izvrsitelja: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsitelja : 1 (jedan)
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B) ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Djelokrug rada Odjela

obavljanje upravnih i1 drugih struénih poslova koji se odnose na predskolsko,
osnovno i srednje Skolstvo i zdravstvo,

obavljanje poslova vezano za zastitu i koriStenje kulturno-povijesnog i
prirodnog nasljeda,

obavljanje poslova vezano za kulturne, informativne i knjizevne aktivnosti,
vodenje aktivnosti u svezi razvoja Sporta i tjelesne kulture,

obavljanje poslova izrade kriterija i dodjele studentskih kredita ,

obavljanje poslova informiranja gradana po pitanju ostvarivanja njihovih prava u
Sluzbama sukladno Zakonu o slobodi pristupa informacijama u FBiH.
obavljanje poslova vezano za mlade,

koordinacija rada humanitarnih udruga,

osiguravanje gradanima i medijima pristup informacijama koje su posjedu tijela
uprave Opcine Grude,

obavljanje poslova vezano za aktivnost mladih u Op¢ini.

Sistematizacija radnih mjesta

1.16. Sef Odjela za drustvene djelatnosti

Opis poslova

organizira i osigurava zakonito i efikasno obavljanje poslova,

donosi planove i programe rada Odjela i izraduje izvjesce o radu koje dostavlja
organima zakonodavne i izvrsne vlasti,

ostvaruje suradnju sa drugim tijelima uprave,

predlaze ocjenjivanje ocjenjuje rada djelatnika,

ostvaruje suradnju iz oblasti Skolstva sa Op¢inskim nacelnikom, Zupanijskim 1
federalnim ministarstvom radi rjeSavanja pitanja od zajednickog interesa,
koordinira rad humanitarnih udruga

vodi aktivnosti u svezi Sporta i tjelesnih aktivnosti,

obavlja poslove vezano za glazbene i knjizevne aktivnosti,

priprema kriterije za dodjelu studentskih kredita,

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS - druStvenog ili prosvjetnog smjera,

4 godine radnog staza u struci, poloZen stru¢ni

ispit,
Vrsta djelatnosti : poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: studijsko-analiticki i1 stru€no-operativni
Slozenost poslova: slozeniji
Status izvrSitelja: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Sef Odjela
Broj izvrSitelja : 1 (jedan )
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1.17. Strucéni savjetnik za obrazovanje, kulturu i Sport
Opis poslova :

- prati 1 proucava stanje iz oblasti Skolstva, kulture i Sporta i daje prijedloge za
poboljsanje u navedenim oblastima,

- izraduje programe, studije, projekte i planove vezano za Skolstvo, zdravstvo i
kulturu,

- ostvaruje suradnju iz oblasti Skolstva sa Opc¢inskim nacelnikom, Zupanijskim i
federalnim ministarstvom radi rjeSavanja pitanja od zajednickog interesa,

- predlaZe mjere za unaprjedenje rada u navedenim oblastima,

- sudjeluje u provodenju Sportskih i kulturno-zabavnih manifestacija povodom
obiljezavanja znacajnih datuma i dogadaja ,

- sudjeluje u pripremama nagrada, pohvala i drugih priznanja povodom
manifestacija koje se provode u organizaciji Op¢ine

- prati izvrSavanje zakona i drugih propisa iz oblasti predSkolskog, osnovnog i
srednjeg obrazovanja,

- priprema normativne akte udruga u svojem djelokrugu,

- koordinira rad humanitarnih udruga,

- provodi postupak za dodjelu studentskih kredita,

- obavlja poslove vezano za glazbene i knjiZzevne aktivnosti,

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

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS - drustvenog, humanistickog ili prosvjetnog
smjera, 3 godine radnog staza u struci, polozen
struéni ispit,

Vrsta djelatnosti : poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko-analiticki i1 stru¢no-operativni
Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrSitelja: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik

Broj izvrsitelja : 1 (jedan )

1.18. Visi stru¢ni suradnik za informiranje, odnose s javnos$c¢u i mlade
Opis poslova:

- pruza pomo¢ pravnim i fiziCkim osobama za pristup informacijama

- daje odgovore na pitanja gradana (tijek postupka od podnoSenja zahtjeva do
dobivanja informacije),

- prikuplja informacije od relevantnih izvora kako bi se uradio odgovor na
zahtjev,

- priprema akte vezano za pristup informacijama,

- osigurava uvjete za pravodobno i efikasno pruzanje informacija,

- osigurava kopije trazenih informacija,
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- dostavlja statisticke podatke (tromjesecno, polugodisnje i godiSnje izvjesce) o
broju primljenih zahtjeva , vrsti informacija , utvrdivanje izuzetaka, i sl.,

- pruza informacije gradanima i medijima,

- aktivno sudjeluje i u svim drugim aktivnostima vezano za informiranje,
predvideno Zakonom o slobodi pristupa informacijama u Federaciji BiH
(komunikacija sa medijima , izrada promotivnih materijala Op¢ine),

- provodi anketu medu djelatnicima o stupnju (ne)zadovoljstva radnim odnosima
i temeljem ankete predlaze mjere poboljSanja,

- prikuplja, sreduje i obraduje podatke iz oblasti rada, Opc¢inskog nacelnika ,
Op¢inskog vijeca 1 opc€inski sluzbi 1 informira javnost o njihovim aktivnostima,

- uredenje 1 objavljuje publikacije, broSure i druge informativne materijale i
stru¢nu literaturu iz rada Op¢ine,

- obavlja poslove vezano za mlade,

- prikuplja i sreduje informativne materijale za potrebe sluzbene Web stranice
Op¢ine,

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

Uvjeti za obavljanje poslova : VSS — fakultet politickih znanosti —smjer politologija,
novinarstvo, dipl. pravnik, 2 godine radnog staza u
struci, polozen strucni ispit,

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova : informacijsko-dokumentacijski i
SloZenost poslova : slozeniji

Status izvrsitelja : drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi strucni suradnik

Broj izvrsitelja 1 (jedan)

2. SLUZBA ZA GOSPODARSTVO, INSPEKCIJSKI NADZOR I CIVILNU
ZASTITU

U Sluzbi za gospodarstvo, inspekcijski nadzor i civilnu zastitu formira se
Odjel za inspekcijski nadzor.

Sluzba za gospodarstvo, inspekcijski nadzor i civilnu zastitu obavlja sljedece
poslove 1 zadatke:

- vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u upravnim stvarima iz podrucja
trgovine, turizma, ugostiteljstva, obrtniStva i prometa koji se odnose na
samostalno gospodarenje,

- vodenje postupka utvrdivanja ispunjenja minimalnih uvjeta za obavljanje
gospodarskih  djelatnosti,
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- pracenje propisa i staranje o provodenju i izvrSavanju federalnih i Zupanijskih
zakona, odluka Opcinskog vijeca i propisa Opc¢inskog nacelnika i drugih pod
zakonskih akata koji se odnose na pitanja iz nadleZnosti Sluzbe,

- obavljanje poslova obnove, razvitka, poduzetniStva i priprema razvojne
strategije Op¢ine,

- dostavljanje prioritetnih programa i projekata Op¢ine Ministarstvu gospodarstva
Zupanije Zapadnohercegovadke,

- upravljanje i koordinacija sredstvima za razvitak Op¢ine ,

- odrzavanje lokalnih cesta u Op¢ini,

- obavljanje poslova iz podrucja poljoprivrede, prehrambene industrije,
veterinarstva, lova, ribarstva, poljoprivrednog i Sumskog zemljista,

- obavljanje poslova iz podrucja vodoprivrede, opskrbe naselja i industrije
vodom, zastite voda od zagadivanja i poplave,

- obavljanje inspekcijskog nadzora u oblasti, urbanizma, graditeljstva, sanitarne i
komunalne oblasti, trgovine, ugostiteljstva,

- izrada planova za zastitu od elementarnih nepogoda u ratu i miru,

- provedba Zakona i drugih propisa i drugih op¢ih akata u oblasti zastite i
spaSavanja,

- provedba popune postrojbi civilne zastite i mobilizacija materijalno-tehnickih
sredstava po potrebi,

- obuka jedinica civilne zaStite i gradana,

- suradnja sa drugim Sluzbama i tijelima lokalne uprave i samouprave po pitanju
zastite od elementarne nepogode,

- obavljanje i drugih poslova koji se stave u nadleznost Sluzbe.

Sistematizacija radnih mjesta

Za obavljanje poslova iz nadleznosti ove Sluzbe utvrduju se sljedeca radna mjesta :

2.1. Pomoénik nacelnika za gospodarstvo, inspekcijski nadzor i civilnu zastitu
Opis poslova :

- rukovodi Sluzbom i odgovara za njen rad,

- organizira obavljanje poslova iz nadleznosti Sluzbe i osigurava blagovremeno
zakonito i pravilno obavljanje svih poslova iz nadleznosti SluZzbe,

- upoznaje Opcinskog nacelnika o svim pitanjima i problemima u vezi obavljanja
poslova iz nadleznosti Sluzbe,

- izvrSava i osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa 1 op¢ih akata iz oblasti
gospodarstva te akata Opc¢inskog vije¢a i Opcinskog nacelnika,

- sudjeluje, analizira i priprema prijedloge odluka i drugih akata iz nadleznosti
Sluzbe,

- donosi planove rada i program rada Sluzbe i odgovoran je za njegovo izvrsenje,

- izraduje izvjesca o radu Sluzbe,

- potpisuje rjeSenja i druge akte iz Sluzbe za koje je ovlasten od strane
Op¢inskog nacelnika,
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izvjescuje Op¢inska i druga tijela o radu SluZbe, o stanju u oblasti gospodarstva

1 0 drugim pitanjima iz djelokruga SluZzbe,

prati stanje i predlaze poduzimanje mjera za rjeSavanje pitanja iz djelokruga

rada Sluzbe,

osigurava suradnju s drugim tijelima,

- obrazuje komisije i druga radna tijela za izvrSenje odredenih poslova iz
djelokruga rada Sluzbe,

- odlucuje sukladno zakonu o pravima, duznostima i odgovornostima sluzbenika i
namjeStenika Sluzbe,

- ocjenjuje rad sluzbenika i namjestenika,

- koordinira s poslovodstvima poduzeca,

- upravlja i koordinira sredstva za razvitak Op¢ine

- brine o odrzavanju lokalnih putova u Op¢ini,

- izraduje planove za zastitu od elementarnih nepogoda u ratu i miru,

- suraduje sa drugim SluZbama i tijelima lokalne uprave i samouprave po pitanju
zastite od elementarne nepogode,

- suraduje na ustrojavanju i provodenju vjezbi postrojbi civilne zastite,

- obavlja i druge poslove za koje ga ovlasti Op¢inski nacelnik ili su utvrdeni

zakonom.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS: dipl. ing. strojarstva, i, dipl. oec., 5 godina
radnoga staza u struci, polozen stru¢ni ispit.

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost,

Grupa poslova: studijsko-analiticki i stru¢no- operativni,
SloZenost poslova: najslozeniji,

Status izvrsitelja: rukovodeci drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: pomoc¢nik nacelnika

Broj izvrsitelja - 1 (jedan)

2.2. Strucéni savjetnik za gospodarsko — upravne poslove
Opis poslova:

- vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podrucja trgovine,
turizma, ugostiteljstva, obrtnistva i prometa koji se odnose na samostalno
gospodarenje,

- vodi postupak utvrdivanja ispunjenja minimalnih uvjeta za obavljanje
gospodarskih djelatnosti,

- prati propise i stara se o provodenju i izvrSavanju federalnih i zupanijskih
zakona, odluka Op¢inskog vijec¢a i1 propisa Opcinskog nacelnika i drugih
podzakonskih akata koji se odnose na pitanja ovog radnog mjesta,

- vodi propisane sluzbene evidencije iz ove oblasti,

- izdaje uvjerenja o ¢injenicama o kojima se vodi sluZzbena evidencija,

- izraduje prednacrte, nacrte i prijedloge propisa koje donosi Opcinsko vijece,

- obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i pomo¢nika nacelnika.
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Uvjeti za obavljanje poslova: VSS dipl. iur., 3 godine radnoga staza u struci,
polozen strucni ispit,

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Grupa poslovi: upravno rjesavanje
Slozenost poslova: najslozeniji poslovi
Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2.3.Visi strucni suradnik iz oblasti poljoprivrede
Opis poslova

- organizira i obavlja stru¢ne poslove iz oblasti poljoprivrede,

- inicira i sudjeluje u realizaciji radnih dogovora u osiguranju lokalnih potreba
stanovniStva u oblastima koje prati,

- izraduje analize i izvjeS¢a iz oblasti poljoprivrede 1 prati realizaciju zakljucaka,

- ostvaruje suradnju sa poduzec¢ima i udrugama 1 pojedincima s ciljem pracenja
problematike u oblasti poljoprivrede,

- daje stru¢na misljenja kod izrade propisa,

- suraduje s medunarodnim 1 nevladinim organizacijama u kreiranju i
implementaciji projekata iz oblasti poljoprivrede,

- vodi evidenciju fizickih i pravnih osoba koja se bave poljoprivredom,

- prima i obraduje zahtjeve korisnika nov¢ane pomoc¢i za poljoprivrednike,

- pruza pravnu pomo¢ pravnim i fizickim osobama iz oblasti poljoprivrede,

- organizira treninge i edukaciju za unapredenje poljoprivredne proizvodnje,

- obavljaidruge stru¢ne poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i pomoc¢nika
nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS- poljoprivredni ili agronomski fakultet, 2
godine radnog staza i poloZen strucni ispit,

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko-analiticki i stru¢no —operativni
Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: visi strucni suradnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

2.4.Visi referent za poslove Sumarstva, ribarstva, lova, i statistike
Opis poslova:

- prikuplja 1 obraduje odredene podatke koji sluze za utvrdivanje cijena
predvidenih za odredene oblasti, procjenu stanja u oblasti i vodenje propisanih
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evidencija kao i izradu informacija, analiza, izvjeS¢a i1 drugih analitickih
materijala iz odgovarajuce oblasti,

- prikuplja odredene podatke putem kontrolora, anketa, popisivaca i sli¢nih
izrada odgovarajuc¢ih materijala o tim pitanjima,

- prikuplja, sreduje i1 obraduje podatke koji se dostavljaju statistici i obavlja
razmjenu podataka s drugim tijelima i pravnim osobama,

- brine se o provedbi zakona i drugih propisa iz oblasti , Sumarstva, lova,
ribolova 1 statistike,

- radi na pripremanju plana publiciranja statistickih podataka,

- prikuplja, sreduje i vr$i obradu podataka, uspostavlja, izraduje 1 odrzava
evidenciju statistickih podataka,

- sudjeluje u izradi publicistickih standarda u domenu evidencije i stara se o
njihovoj primjeni,

- daje potrebne stru¢ne upute za pravilno koristenje statistickih publikacija,

- brine se o efikasnom izvrSenju i provedbi razvojnih planova,

- izvjescéuje Opcinsko vijece i druga nadlezna tijela o stanju u oblasti
gospodarstva,

- vodi poslove cijena iz nadleznosti Op¢ine,

- obavljaidruge stru¢ne poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i pomoc¢nika
nacelnika.

Uvijeti za obavljanje poslova: VSS — agronomskog, pravnog i ekonomskog
smjera, 10 mjeseci radnoga staza u struci,
poloZen stru¢ni ispit,

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: strué¢no —operativni i informacijsko-dokumentacijski
Slozenost poslova: djelomicno slozeni poslovi

Status izvrsitelja: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2.5. Strucéni savjetnik za poslove vodoprivrede
Opis poslova

- prati i proucava stanja i pojave iz oblasti vodoprivrede na temelju prikupljanja
podataka ili podataka koje dostavljaju drugi organi ili pravne osobe i obraduje
te podatke sa prijedlogom mjera za rjeSavanje utvrdenih problema,

- izvrSava zakone i druge propise u oblasti vodoprivrede ,utvrduje stanje u ovoj
oblasti i predlaze odgovarajuc¢e mjere,

- priprema mjere i izraduje projekte vezano za oblast vodoprivrede,

- izraduje i sudjeluje u izradi projekata, planova, procjena i prikuplja podatke za
iste koji se odnose na vodoprivredne poslove, projekte vodoopskrbnog sustava
Grude, kanalizacijske mreze i druge projekte potrebne za op¢inu Grude,

- sudjeluje u radu za opskrbu naselja , zastite voda od zagadenja i zastite od
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poplava,

brine se o provedbi zakona i drugih propisa iz navedene oblasti,

koordinira u poslovima izmedu Sluzbe gospodarstva op¢ine Grude i Javnog
vodoprivrednog poduzec¢a "Vodoprivreda HR H-B" oko poslova vezanih za
vodoprivredu,

priprema, prikuplja i cuva dokumentaciju vezanu za vodoprivredu op¢ine Grude,
kao 1 Sire regije,

na poslovima obrane od poplava koordinira s organizacijom koja je odgovorna
za rezim voda "Kule zatvaracnice" u Drinovcima s vodoprivrednim poduzecem
Ljubuski ,

obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i pomo¢nika nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS, dipl. ing. gradevine hidrotehnicki smjer, 3

godine radnoga staza u struci i polozen strucni

ispit,
Vrsta djelatnost: poslovi osnovnih djelatnosti
Grupa poslova: stru¢no — operativni i studijsko — analiticki
Slozenost poslova: najslozeniji poslovi
Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik
Broj izvrsitelja: 1 (jedan )

2.6. Visi strucni suradnik za poslove obnove i poduzetniStva

Opis poslova:

priprema programe istrazivanja u oblasti obnove i poduzetniStva i predlaze
metodoloska rjeSenja kao i rad na tim programima,

prati i istrazuje promjene i pojave u oblasti obnove i poduzetnistva i izraduje
potrebnu dokumentaciju i druge materijale o tim pojavama i promjenama,
koordinira u poslovima razvitka izmedu Sluzbe za gospodarstvo i zupanijskih
tijela uprave,

mobilizira razli¢ite izvore financiranja za razvoj poduzetnistva,

priprema opcinske propise u vezi sa stvaranjem povoljnog ambijenta za
poduzetniStvo i u tom pravcu ostvaruje suradnju sa drugim sluzbama,

prikuplja i cuva dokumentaciju vezanu za obnovu i poduzetnistvo,

daje stru¢ne savjete i misljenja poduzetnicima u vezi sa pitanjima znacajnim za
razvoj gospodarstva,

izvjescuje o svom radu Opc¢insko vijece, Opc¢inskog nacelnika i zupanijska tijela
uprave,

obavlja 1 druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i pomo¢nika nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS dipl. oec., dipl. ing. gradevine, dipl.iur., dipl.

ing. poljoprivrede, 2 godine radnoga staza u
struci i polozen struc¢ni ispit,
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Vrsta djelatnosti: poslovi osnovnih djelatnosti,

Grupa poslova: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: slozeniji poslovi

Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: vis$i struéni suradnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2.7. Visi struéni suradnik za razvitak

Opis poslova:

priprema programe istraZzivanja u oblasti razvitka i predlaze metodoloska

rjesenja kao irad na tim programima,

priprema razvojne strategije Opcine,

upravlja i koordinira sredstvima za razvitak,
dostavlja prioritetne programe i projekte op¢ine Ministarstvu gospodarstva
Zupanije Zapadnohercegovacke u cilju pripreme federalnog Programa javnih
investicija , a sukladno ¢lanku 8. stavka 1. Pravilnika o metodologiji za
identificiranje, formiranje i utvrdivanje programa javnih investicija i prioriteta
razvojnih programa i projekata (« SluZzbene novine Federacije Bosne i
Hercegovine «,br, 7/04) ,

prati i daje izvjeS¢a o implementaciji razvojnih projekata na razini Op¢ine,
suraduje s odjelom za upravljanje i koordinira sredstva za razvitak u Ministarstvu
gospodarstva Zupanije Zapadnohercegovacke,

obavlja i druge poslove od znacaja za upravljanje i koordinaciju sredstava za
razvitak,

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS- tehnickog ili pravnog ili ekonomskog smjera,

2 godine radnoga staza u struci i polozen strucni

ispit
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: studijsko-analiticki i stru¢no operativni poslovi
Slozenost poslova: slozeniji poslovi
Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: visi struéni suradnik
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

2.8. Stru¢ni suradnik za organizaciju mjera zaStite i spasavanja

Opis poslova

prikuplja odredene podatke od povjerenika i jedinica i Stabova civilne zastite,
pravnih osoba i gradana koji se odnose na obavljanje mjera zastite i spaSavanje,
a naroCito zastita od pozara, rusenja, saniranje terena, zastite okolisa,
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- planira i nabavlja opremu za obavljane poslova vezano za navedene poslove,

- organizira iprovodi mjere zastite i spaSavanja od rusenja i protupozarne zastite
u skladu sa Zakonom i planom zastite spasavanja Opcine,

- sudjeluje u izradi i aZzuriranju dokumenata Plana zastite i spaSavanja Op¢ine od
prirodnih i drugih nepogoda,

- ostvaruje suradnju i sudjeluje u akcijama zastite 1 spasavanja sa nevladinim
organizacijama,

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

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS- pravni, ekonomski, poljoprivredni ili drugi
fakultet tehnickog smjera, 1 godina radnog staza
u struci 1 poloZen strucni ispit,

Vrsta djelatnosti : poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: stru¢no-operativni
SloZenost poslova: slozeni

Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni suradnik

Broj izvrsitelja : 1 (jedan)

2.9. Visi referent za mobiliziranje i popunu jedinica civilne zastite
Opis poslova:

- vodi sluzbenu evidenciju postrojbi civilne zastite,

- prati i proucava stanje i pojave u oblasti zastite i spasavanja,

- vrsi provodenje Zakona i drugih propisa i drugih op¢i akata u oblasti zastite i
spaSavanja,

- sudjeluje u izradi procjene ugrozenosti teritorija od prirodnih i drugih nesreca,

- izraduje plan mobiliziranja postrojbi civilne zastite,

- kordinira radom radom na provodenju mjera zastite i spaSavanja,

- vodi brigu o popunjavanju u mobiliziranju ljudstva, materijalno-tehnickih
sredstava i opreme,

- vodi brigu o obuci postrojbi civilne zastite i gradana,

- izraduje planove za zastitu od elementarnih nepogoda u ratu i miru,

- provodi popunu postrojbi civilne zastite i mobilizira iste po potrebi ,

- vodi popunu i mobilizira materijalno-tehnicka sredstva,

- obavlja obuku jedinica civilne zastite i gradana,

- vrsi i druge poslove po nalogu pomo¢nika nacelnika,

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS: strojarskog, ekonomskog, upravnog smjera ili
gimnazija 10 mjeseci radnoga staza u struci,

polozen struc¢ni ispit

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki
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Slozenost poslova: djelomicno slozeni

Status izvrsitelja: namjestenik
Pozicija radnog mjesta: visi referent
Broj izvrSitelja : 1(jedan )

A) ODJEL ZA INSPEKCIJSKE POSLOVE
Djelokrug rada Odjela:

- obavljanje inspekcijskog nadzora i poduzimanje zakonom i drugim propisima
utvrdenih mjera u oblasti trgovine, turizma i ugostiteljstva, poduzetnistva,
poljoprivrede, Sumarstva, lova i ribolova, veterinarske i sanitarne zastite,
urbanizma i gradenja, zastite okoliSa i komunalne djelatnosti —usluga i naknada,

- obavljanje kontrole rada primjene propisa iz oblasti svih inspekcija koje rade po
op¢inskim propisima i drugim propisima koji su iz njihove nadleznosti

- sacinjavanje izvjeS¢a o radu i dostavlja nadleznim tijelima te suraduje sa njima ,
u cilju efikasnijeg i kvalitetnijeg vrSenja osnovne djelatnosti,

- obavljanje drugih poslova iz svoje nadleznosti

Sistematizacija radnih mjesta
2.10. Sef Odjela za inspekcijske poslove
Opis poslova:

- utvrduje program rada odsjeka i odgovoran je za izvrSenje programa rada,

- obavlja kontrolu rada primjene propisa iz oblasti svih inspekcija koje rade po
op¢inskim propisima i drugim propisima koji su iz njihove nadleznosti,

- izdaje naloge za rad op¢inskih inspektora,

- priprema izvjeS¢a i druge materijale za pomocnika nacelnika 1 Opcinskog
nacelnika,

- prati program izvrSenja rada svih inspektora i neposredno kontrolira rad
inspektora,

- obavlja redovnu komunikaciju sa sudskim i drugim organima radi pracenja
rjesavanja podnesenih prijava,

- imenuje se iz reda op¢inskih inspektora i ujedno obavlja i poslove inspekcijskog
nadzora jednog radnog mjesta inspektora predvidenih u Odjelu za inspekcijske
poslove,

- obavlja i druge poslove po nalogu Opc¢inskog nacelnika i pomoc¢nika nacelnika .

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS- pravni, ekonomski, gradevinski, poljoprivredni
medicinski ,veterinarski ili drugi smjer, 4 godina radnog

staza u struci 1 poloZen strucni ispit,

Vrsta djelatnosti : poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: upravni nadzor
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Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Sef odjela
Broj izvrSitelja : 1 (jedan)

2.11. Urbanisti¢ko — gradevinski i putni inspektor
Opis poslova:

- obavlja inspekcijski nadzor za dosljedno provodenje zakona i drugih propisa iz
oblasti urbanizma 1 graditeljstva,

- u provodenju inspekcijskog nadzora u zakonom propisanim slucajevima
rjeSenjem nareduje otklanjanje nepravilnosti sudionicima gradenja ,obustavlja
daljnju gradnju, odnosno izvodenje pojedinih radova, te uklanjanje gradevina ili
njenog dijela,

- u posebnim slu€ajevima u skladu sa zakonom i posebnim oznakama nareduje
zatvaranje gradilisSta,

- pod zakonskim uvjetima zatraziti oglasavanje niStavim rjeSenja o odobrenju
za gradenje odnosno rjeSenja o urbanistickoj suglasnosti, ako se utvrdi da to
rjeSenje doneseno protivno odredbama zakona,

- prati stanje u ovim oblastima i u skladu sa zakonom poduzima odgovarajuce
mjere 1 nalaze organizacijama i pojedincima mjere da svoju djelatnost prilagode
zakonskoj regulativi,

- po izvrSenom uvidaju sacinjava zapisnik i poduzima odgovaraju¢e mjere i o
tome pismeno obavjestava stranku,

- blagovremeno informira nadleZne organe o stanju u ovim oblastima i poduzetim
mjerama, te predlaZze poduzimanje odgovarajucih mjera,

- donosi rjesenja o otklanjaju uoc¢enih nedostataka,

- poduzima preventivne i kaznene mjere iz oblasti inspekcije,

- vodi evidenciju o obavljenim inspekcijskim pregledima,

- izvjeS€uje o svom radu svog rukovoditelja, Opcinsko vijece, Opcinskog
nacelnika i nadlezna zupanijska tijela,

- obavlja inspekcijski nadzor nad lokalnim, nerazvrstanim-nekategoriziranim
cestama,

- podnosi zahtjev za pokretanje prekrsajnog postupka ,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjela, Op¢inskog nadelnika i
pomoc¢nika nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS, dipl. ing. grad.., 3 godine radnog staza u
struci, polozen strucni ispit,

Vrsta djelatnosti : poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: upravno nadzorni poslovi
Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSitelja: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  inspektor
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Broj izvrSitelja : 1 (jedan )
2.12. Sanitarno-komunalni inspektor i inspektor zastite okoliSa
Opis poslova:

- poduzima i provodi mjere i akcije na sprjecavanju i suzbijanju zaraznih bolesti u
proizvodnji 1 prometu zivotnih namirnica i predmeta opce uporabe,

- obavlja inspekcijski nadzor za dosljedno provodenje zakona i drugih propisa iz
ove oblasti,

- prati stanje u ovim oblastima i u skladu sa zakonom poduzima odgovarajuce
mjere i nalaze organizacijama i pojedincima mjere da svoju djelatnost prilagode
zakonskoj regulativi,

- obavlja inspekcijski nadzor nad uporabom, upravljanjem i odrzavanjem
zajednickih udjelova i uredaja zgrada

- obavlja pregled i nadzor nad obavljanjem djelatnosti individualne i i zajednicke
komunalne potrosnje,

- obavlja pregled i nadzor po pitanju komunalni usluga i naknada sukladno
zakonu i drugim propisima,

- u slucaju povrede zakona i propisa podnosi prekrSajne naloge ili zahtjev za
pokretanje prekrSajnog postupka,

- predlaZe mjere za otklanjanje Stetnih posljedica i njihovih uzroka,

- zapisnikom moZe narediti izvrSenje mjera u skladu sa zakonom, radi otklanjanja
neposredne opasnosti po zivot i zdravlje ljudi i po imovinu,

- po izvrSenom uvidaju sacinjava zapisnik i poduzima odgovarajuée mjere i o
tome pismeno obavjestava stranku,

- blagovremeno informira nadleZna tijela o stanju u ovim oblastima i poduzetim
mjerama, te predlaze poduzimanje odgovarajuc¢ih mjera,

- donosi rjesenja o otklanjaju uocenih nedostataka,

- poduzima preventivne i kaznene mjere iz oblasti inspekcije,

- vodi evidenciju o obavljenim inspekcijskim pregledima,

- podnosi izvjeS¢e o svom radu,

- podnosi zahtjev za pokretanje prekrSajnog postupka ,

- obavlja kontrolu primjene propisa iz nadleznosti sanitarno-komunalne
inspekcije i zastite okolisa

- zabranjuje obavljanje radnji kojima se krSe propisi iz nadleznosti rada sanitarno
-komunalne inspekcije i inspekcije zastite okolisa

- obavlja i druge poslove po nalogu, Op¢inskog nacelnika, pomo¢nika
nacelnika i Sefa Odjela

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS — medicinskog, prehrambene tehnologije
veterinarskog ili farmaceutskog smjera mjera,
prehrambeno-biotehnoloski fakultet, farmaceutski
fakultet, studij sanitarnog inZenjerstva, prirodno-
matematicki fakultet- smjer kemija, stomatoloski
fakultet, 3 godine radnog staza u struci, polozen
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Vrsta djelatnosti :
Grupa poslova:
Slozenost poslova:
Status izvrsitelja:

Pozicija radnog mjesta:

Broj izvrsitelja :
2.13 TrZni inspektor

Opis poslova:

strucni ispit,

poslovi osnovne djelatnosti.
upravno nadzorni poslovi
najslozeniji poslovi

drzavni sluzbenik
inspektor

1 (jedan )

obavlja inspekcijski nadzor za dosljedno provodenje zakona i drugih propisa iz
oblasti trgovine, obrta i poduzetniStva,

prati stanje u ovim oblastima i u skladu sa zakonom poduzima odgovarajuce
mjere 1 nalaZe organizacijama i pojedincima mjere da svoju djelatnost prilagode
zakonskoj regulativi,

po izvrsenom uvidaju sainjava zapisnik i poduzima odgovaraju¢e mjere i o
tome pismeno obavjestava stranku,

blagovremeno informira nadlezne organe o stanju u ovim oblastima 1 poduzetim

mjerama, te predlaze poduzimanje odgovarajuc¢ih mjera,

- donosi rjesenja o otklanjaju uocenih nedostataka,

- poduzima preventivne i kaznene mjere iz oblasti trgovine, obrta i poduzetnistva,

- vodi evidenciju o obavljenim inspekcijskim pregledima,

- podnosi zahtjev za pokretanje prekrsajnog postupka ,

- vodi evidenciju o obavljenim inspekcijskim pregledima,

- podnosi izvjes¢a o svom radu,

- izri¢e mandatne kazne,

- obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa Odjela, Opc¢inskog nacelnika i
pomoc¢nika nacelnika.

Uvijeti za obavljanje poslova: VSS ili VSS , ekonomskog, pravnog,

Vrsta djelatnosti :
Grupa poslova:
Slozenost poslova:
Status izvrsitelja:
Pozicija radnog mjesta:
Broj izvrsitelja :

poljoprivrednog smjera, 3 godine radnog staza u
struci, polozen stru¢ni ispit,

poslovi osnovne djelatnosti.
upravno- nadzorni poslovi
najslozeniji poslovi

drzavni sluzbenik

inspektor

1 (jedan )
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2.14. Ugostiteljsko - turisti¢ki inspektor
Opis poslova:

- obavlja inspekcijski nadzor za dosljedno provodenje zakona i drugih propisa iz
oblasti ugostiteljstva i turizma,

- prati stanje u ovim oblastima i u skladu sa zakonom poduzima odgovarajuce
mjere 1 nalaze organizacijama i pojedincima mjere da svoju djelatnost prilagode
zakonskoj regulativi,

- po izvrSenom uvidaju sacinjava zapisnik i poduzima odgovarajue mjere i o
tome pismeno obavjestava stranku,

- blagovremeno informira nadlezne organe o stanju u ovim oblastima i poduzetim
mjerama, te predlaze poduzimanje odgovarajucih mjera,

- donosi rjesenja o otklanjaju uoc¢enih nedostataka,

- poduzima preventivne i kaznene mjere iz oblasti ugostiteljstva i turizma,

- vodi evidenciju o obavljenim inspekcijskim pregledima,

- podnosi zahtjev za pokretanje prekrSajnog postupka ,

- vodi evidenciju o obavljenim inspekcijskim pregledima,

- podnosi izvjes¢a o svom radu,

- izri¢e mandatne kazne,

- obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa Odjela, Opcinskog nacelnika i
pomoc¢nika nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS , ekonomskog, pravnog , poljoprivrednog
Smjera, 3 godine radnog staza u struci, polozen
strucni ispit,

Vrsta djelatnosti : poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: upravno- nadzorni poslovi
Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: inspektor

Broj izvrsitelja : 1 (jedan)

3. SLUZBA ZA PROSTORNO UREDENJE, IMOVINSKO-PRAVNE,
GEODETSKE POSLOVE I KATASTAR

Djelokrug rada Sluzbe
- provedba propisa iz prostornog uredenja, gradenja te zastite okoliSa
1 planske dokumentacije,
- obavljanje poslova i vodenje upravnog postupka iz stambene oblasti,
- vodenje postupka za izdavanje lokacijske, gradevne i uporabne dozvole,
- davanje suglasnosti i misljenja prilikom gradenja,
- sudjelovanje u izradi cijena komunalnih usluga,
- provedba Zakona o komunalnoj djelatnosti i drugih propisa iz ove oblasti,
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vodenje evidencije o zakupu poslovnih prostora i izrada ugovora o zakupu istih,

izrada nacrta normativnih akata u imovinsko-pravnom podruc¢ju na osnovi
izvlaStenja, nacionalizacije, denacionalizacije, uzurpacije i drugih pravnih
osnova,

provedba postupka za utvrdivanje opceg interesa radi izvlastenja ili prijenosa
prava nekretnina,

provedba postupka i izrada nacrta rjeSenja o preuzimanju i dodjeli na

koristenje zemljista iz drzavnog vlasnistva,

provedba postupka raspravljanja uzurpacije zemljista iz drzavnog vlasnistva,
arondacije i komasacije nekretnina, nacionalizacije i denacionalizacije, agrara 1
kmetskih selista, te povlacenje grani¢nih linija Suma i Sumskog zemljista s

jedne strane i poljoprivrednog zemljista s druge strane,

provedba postupka i izrada nacrta rjeSenja o dodjeli u zakup gradskog
gradevinskog zemljista, radi postavljanja privremenih objekata, te priprema
nacrta ugovora ,

obavljanje poslova odrzavanja premjera i katastar zemljiSta te davanje drugih
podataka u skladu sa zakonima i drugim propisima,

Za izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga SluZzbe osnivaju se odjeli i to:

A) Odjel za prostorno uredenje, zastita okoliSa i stambeno-komunalne poslove,
B) Odjel za imovinsko-pravne, geodetske poslove 1 katastar.

A) ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, ZASTITU OKOLISA

I STAMBENO-KOMUNALNE POSLOVE
Djelokrug rada Odjela :

pracenje i proucavanje stanje u oblasti prostornog uredenje, graditeljstva, zastite
okolisa i komunalnog gospodarstva i daje prijedloge za poduzimanje
odgovarajuc¢ih mjera,

provedba propisa iz prostornog uredenja, gradenja te zaStite okoliSa kao 1
planske dokumentacije,

obavljanje poslova i vodenje upravnih postupaka iz stambene oblasti,

vodenje postupka za izdavanje lokacijske, gradevne iuporabne dozvole,
vodenje postupka za davanje potrebitih suglasnosti i misljenja prilikom
gradenja,

priprema prednacrta, nacrta i prijedloga propisa koje donosi Op¢insko vijece,
priprema tehnickih elemenata za izradu urbanistickih suglasnosti, tehnicki
pregled objekata i sli¢no,

skrb o zemljistu koje je u zakupu 1 ostalim javnim povrSinama, izrada ugovora o
zakupu poslovnih prostora u vlasnistvu Opcine,

sudjelovanje u izradi elemenata za cijene komunalnih usluga,

izrada ugovora o zakupu poslovnih prostora u vlasnistvu Op¢ine, o zakupu
javnih povrSina i ostalog zemljiSta u vlasnistvu Op¢ine,

provedba Zakona o komunalnoj djelatnosti i drugih propisa iz ove oblasti,
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izdaje rjeSenja o komunalnom redu,

vodenje evidencije o stambenom fondu,

rjeSavanje u upravnim stvarima iz stambene oblasti u prvostupanjskom
upravnom postupku,
pruzanje asistencije upraviteljima stambenih zgrada u oblasti provodenja Zakona
o upraviteljima i odrzavanju zajednickih djelova zgrada ,
pracenje realizacije projekata obnove na podrucju Op¢ine,

u suradnji sa ministarstvima i udruzenjima gradana priprema planova za
prikupljanje financijskih sredstava za obnovu objekata,

B) ODJEL ZA IMOVINSKO-PRAVNE, GEODETSKE POSLOVE
I KATASTAR

Djelokrug rada Odjela :

- osiguravanje izvrSavanja zakona i drugih propisa iz imovinsko-pravnog
podrugja,

- provedba postupka za utvrdivanje opceg interesa radi izvlastenja ili prijenosa
prava nekretnina,

- provedba postupka i izrada nacrta rjeSenja o preuzimanju i dodjeli na
koristenje zemljista iz drzavnog vlasniStva,

- provedba postupka raspravljanja uzurpacije zemljista iz drzavnog vlasniStva,
arondacije i komasacije nekretnina, nacionalizacije 1 denacionalizacije, agrara i
kmetskih selista, te povlacenje grani¢nih linija Suma i Sumskog zemljista s
jedne strane i poljoprivrednog zemljista s druge strane,

- provedba postupka i izrada nacrta rjesenja o dodjeli u zakup gradskog
gradevinskog zemljiSta radi postavljanja privremenih objekata, te priprema
nacrta ugovora o davanju u zakup zemljista iz drzavnog vlasnistva,
provedba postupka i priprema rjesenja kupoprodaje, zamjene, darovanja
zemljiSta, te prodaja nekretnina po pravu prvenstva,

- ustanovljavanje prava sluznosti na gradevinskom zemljistu,

- izrada nacrta i odluka o proglasenju i gubitku svojstva javnog dobra,

- provedba upravnih i drugih poslova za komisije koje formira Opcinsko vije¢e u
postupku arondacije, komasacije, razgranic¢enja Sumskog od poljoprivrednog

zemljista i sl.,
priprema prijedloga op¢inskih propisa iz oblast imovinsko-pravnih odnosa koje
donosi Op¢insko vijece i Opcinski nacelnik,
obavljanje poslova odrzavanja premjera i katastra zemljiSta te davanje drugih
podataka u skladu sa zakonima i drugim propisima,
obavljanje poslova vjestacenja i drugih poslova iz okvira katastra u postupcima
rjeSavanja imovinskopravnih odnosa na zemljistu,
obavljanje i drugih stru¢nih poslova iz svoje oblasti utvrdene zakonima i drugim
propisima koji su joj dani u nadleznost.
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Sistematizacija radnih mjesta

3.1. Pomo¢nik nacelnika za prostorno uredenje, imovinsko-pravne,

geodetske poslove i katastar,

predstavlja Sluzbu i odgovoran je za njen rad,
organizira i osigurava zakonito i ucinkovito obavljanje poslova, zadaca i
suradnje s drugim tijelima,
vodi upravni postupak 1 donosi rjeSenje vezano za uzurpacije, izvlastenja,
utvrduje prava vlasnistva na biv§im kmetskim selistima ,
potpisuje akte iz Sluzbe za koje ovlast da Op¢inski nacelnik ,
daje upute sluzbenicima i namjestenicima u obavljanju poslova i zadaca,
odlucuje o pravima, duznostima i odgovornostima djelatnika Sluzbe,
ocjenjuje rad sluzbenika i namjestenika,
odlucuje o koriStenju sredstava Sluzbe u skladu sa zakonima i drugim
propisima,
prati stanje i predlaze poduzimanje mjera za rjeSavanje pitanja iz djelokruga
rada Sluzbe,
odlucuje o prigovorima djelatnika i provodi postupak po prituzbama,
predstavkama stranaka na rad djelatnika Sluzbe,
prati zakonske propise, stru¢nu literaturu izvrSenje programa i planova rada,
odluka i zaklju¢aka Opcinskog vijeca i1 Sluzbi,
rasporeduje poslove i zadatke na osnovne organizacijske jedinice i prati njihovo
izvrsenje,
obavlja i druge poslove i zadatke koji proizlaze iz prava i duznosti sluzbenika
koji rukovodi tijelom uprave.
obvezan je savjesno obnasati povjerenu mu funkciju i osobno je odgovoran za
njeno obnasanje kao i za rad Sluzbe,
priprema izvjestaje o radu,
priprema prijedlog ocjena rada sluzbena i namjestenika Sluzbe
osigurava racunarske programe za geodeziju i prati nove tehnologije,
rasporeduje poslove na sluzbenike i namjeStenike i daje im upute o nacinu
obavljanja poslova;
pregledava i potpisuje prijavne listove i skice snimanja;
osigurava uvjete za rad sluzbenika i namjeStenika, uvjetnost radnog prostora
osiguranje materijalnih sredstava, sudjeluje u izradi programa stru¢nog
osposobljavanja i usavrSavanja sluzbenika i namjestenika;
ostvaruje potrebnu suradnju sa nadleznim Zupanijskim i Federalnim
ministarstvima i upravama, institucijama radi rjeSavanja pitanja od zajednickog
interesa;
prima stranke i daje im stru¢na objasnjena i upute u skladu sa zakonskim
propisima;
pregleda zaprimljene predmete i akte, daje upute, koordinira i prati izvrSenje
danih poslova i zadataka iz djelokruga rada sluzbe,
obavlja i druge poslove za koje ga ovlasti Op¢inski nacelnik ili su utvrdeni
zakonom.
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Uvjeti za obavljanje poslova: VSS, dipl. iur., 5 godina radnog staza u struci,
poloZen strucni ispit

Vrsta djelatnosti : poslovi osnovnih djelatnosti
Grupa poslova: normativno-pravni

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrsitelja: rukovodedi drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: pomoc¢nik nacelnika

Broj izvrsitelja : 1 (jedan )

ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, ZASTITU OKOLISA I STAMBENO-
KOMUNALNE POSLOVE

3.2. Sef Odjela za prostorno uredenje, zaStitu okoliSa i stambeno-komunalne

poslove

Opis poslova:

rukovodi Odjelom 1 odgovora za rad Odjela,

organizira obavljanje poslova iz nadleznosti Odjela i osigurava pravodobno,
zakonito i pravilno objavljenje svih poslova iz nadleznosti Odjela ,

upoznaje Pomocénika nacelnika o svim pitanjima i1 problemima u vezi
obavljanja poslova iz nadleznosti Odjela,

sudjeluje, analizira i priprema prijedloge Odluka i drugih akata iz nadleznosti
Odjela,

donosi planove rada i program rada Odjela i izraduje izvjesca o radu,

prati stanje i predlaze poduzimanje mjera za rjeSavanje pitanja iz djelokruga
rada Odjela,

- izdaje rjeSenja o komunalnom redu,

vodi postupke za izdavanje lokacijske, gradevne iuporabne dozvole,

vodi postupke za davanje potrebitih suglasnosti i misljenja prilikom gradenja,

priprema prednacrte, nacrte i prijedlog propisa koje donosi Op¢insko vijece,
obavlja poslove u Odjelu koji proizlaze iz duznosti Sefa Odjela,

obavlja i druge poslove za koje ga ovlasti Op¢inski nacelnik i pomoénik

nadelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS, dipl.ing. grad. ili dipl.ing. arhitekture, 4

godine radnog staza u struci i polozen strucni ispit.

Vrsta djelatnosti : poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko-analiticki i1 stru¢no-operativni
Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSitelja: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Odjela

Broj izvrsitelja : 1 (jedan )
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3.3. Strucéni savjetnik za prostorno uredenje, graditeljstvo i zaStitu okoli§a
Opis poslova:

- prati i proucava stanje u oblasti prostornog uredenja , graditeljstva i daje
prijedloge,
za poduzimanje odgovarajuc¢ih mjera,

- vodi postupak za izdavanje lokacijskih, gradevinskih i urbanisti¢kih dozvola u
oblasti prostornog uredenja i graditeljstva.

- priprema program istrazivanja u oblasti graditeljstva, prostornog uredenja i
zastite okoliSa i predlaze metodoloSka rjeSenja kao i rad na tim programima,

- izraduje projekte, planove i procjene u oblasti prostornog uredenja, graditeljstva
1 zastite okolisa i izrada projektnih zadataka uistoj oblasti,

- utvrduje urbanisticko-tehnicke uvjete na temelju kojih se izraduje tehniCka
dokumentacija za radove na izgradnji, dogradnji, rekonstrukciji i1 sanaciji
objekata (stambenih, poslovnih, proizvodnih, infrastrukturnih i sl.),

- donosi 1 pribavlja stru¢na misljenja nadleznih drZzavnih tijela, institucija i
pravnih osoba potrebitih za utvrdivanje moguénosti izgradnje i odredivanje
urbanisticko-tehnickih uvjeta za izgradnju objekata,

- obavlja pregled projektne dokumentacije u predmetima rjeSavanja zahtjeva za
izdavanje odobrenja za gradenje i njenu uskladenost sa propisima, utvrdenim
standardima i izdanim urbanisticko-tehni¢kim uvjetima,

- prati 1 utvrduje stanje u oblasti zaStite okoliSa te predlaze mjere za sprjecavanje
nastanka Stetnih posljedica,

- pregledava prilozene suglasnosti nadleznih tijela i pravnih osoba u predmetima
izdavanja lokacijske dozvole i odobrenja za gradenje,

- obavlja pregled tehnicke dokumentacije i provjerava njenu uskladenost sa
pozitivnim normama iz oblasti zastite okoline,

- prima stranke i daje im stru¢na misljenja i upute u skladu sa pozitivnim
propisima o pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,

- izdaje uvjerenja o Cinjenicama kojima se ne vodi sluzbena evidencija iz oblasti
prostornog uredenja i graditeljstva,

- vodi evidenciju iz ove oblasti,

- obavlja i druge poslove i zadaée po nalogu Opcinskog nacelnika i pomoénika
nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS dipl. ing. gradevine ili arhitekture, 3 godine
radnog staza u struci , polozen stru¢ni ispit,

Vrsta djelatnosti : poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: studijsko- analiticki poslovi
Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSitelja: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik

Broj izvrsitelja : 1 (dva).
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3.4 Visi samostalni referent za graditeljstvo, komunalno i stambeno
gospodarstvo

Opis poslova:

- prikuplja, sreduje i obraduje podatke iz oblasti komunalnih poslova, poslova
komunalne infrastrukture i stambenog gospodarstva,

- vodi propisane evidencije iz oblasti stambenog i komunalnog gospodarstva te
izdaje uvjerenja iz istih,

- radi na izradi izvje$¢a, informacija 1 drugih akata koji se odnose na komunalno i
stambeno gospodarstvo,

- koordinira rad Sluzbe sa radom javnih poduzeéa i ustanova iz oblasti
komunalnih i stambenih poslova,

- prima stranke i daje im stru¢na objasnjenja o pitanjima iz nadleznosti
komunalnog i stambenog gospodarstva u Op¢ini,

- obavlja poslove tehnickog crtaca iz nadleznosti Sluzbe,

- sudjeluje u izradi projektnih zadataka iz oblasti komunalnog gospodarstva,

- izraduje elaborate za cijene komunalnih usluga,

- prati propise i stara se o provedbi i izvrSavanju federalnih i zupanijskih zakona,
odluka Op¢inskog vije¢a i1 propisa Opc¢inskog nacelnika i drugih podzakonskih
akata koje se odnose na pitanje ovog radnog mjeta,

- obavlja i druge poslove i zadace po nalogu Op¢inskog nacelnika i pomo¢nika
nacelnika.

Uvijeti za obavljanje poslova: VSS arhitektonskog ili gradevinskog smijera, 1
godina radnog staza u struci , polozen strucni ispit

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no-operativni i informacijsko-dokumentacijski poslovi
Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrSitelja: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: visi samostalni referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3.5. Visi struéni suradnik za pravne poslove u oblasti prostornog uredenja,
graditeljstva, stambenih poslova i zaStite okolisa,

Opis poslova:

- vodi upravni postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se vodi sluzbena
evidencija 1 izdavanje odgovaraju¢ih uvjerenja o cCinjenicama iz oblasti
prostornog uredenja i graditeljstva iz nadleznosti Sluzbe,

- samostalno vodi upravni postupak iz komunalne oblasti u nadleznosti Sluzbe

- provodi administrativna izvrSenja rjeSenja i zakljucaka iz nadleznosti Sluzbe,
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izraduje nacrte rjeSenja o visini troskova i naknade za uredenje gradskog
gradevnog zemljiSta i rente i1 rjeSenja o obvezi uplate naknade za troSkove
izgradnje javnih sklonista,

donosi rjesenja iz stambene oblasti i strambeni odnosa ,

sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga propisa iz nadleznosti SluZbe,

sastavlja izvjeS¢e, informacije i obavijesti koje se odnose na poslove iz
nadleznosti Sluzbe,

donosi rjesenja o komunalnoj naknadi,

sudjeluje u izradi elemenata za cijene komunalnih usluga,

obavlja i druge poslove i zadace po nalogu Op¢inskog nacelnika i pomo¢nika
nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS dipl. iur., 2 godine radnog iskustva u struci ,

poloZen struéni ispit

Vrsta djelatnosti : poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: upravno rjesSavanje
Slozenost poslova: sloZeniji poslovi

Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: vis$i struéni suradnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

ODJEL ZA IMOVINSKO-PRAVNE, GEODETSKE POSLOVE I KATASTAR

3.6. Sef Odjela za imovinsko-pravne, geodetske poslove i katastar

Opis poslova:

prati i proucava stanje u oblasti imovinsko-pravnih odnosa i daje prijedloge za
preuzimanje odgovaraju¢ih mjera,
samostalno vodi upravni postupak u rjeSavanju najslozenijih upravno-pravnih
poslova u prvostupanjskom postupku iz oblasti imovinsko-pravnih oblasti
koordinira rad u vezi s unapredenjem organizacije funkcioniranja i metoda rada
u oblasti imovinsko-pravnih odnosa,
stara se o zakonitosti rada, izvrSenju programa i planova u Sluzbi, odluka i
zakljucaka Opcinskog vijeca uz suglasnost i koordinaciju pomo¢nika Nacelnika
za imovinsko-pravne, geodetske poslove i katastar,
izraduje informacije, izvjestaje, analize 1 druge materijale za potrebe Opcinskog
vijeca,

pruza stru¢nu pomoc¢ radnicima u sluzbi u obavljanju njihovih poslova i

zadataka,

prati pojedinacno izvrSenje poslova i zadataka svakog djelatnika u Sluzbi,
obavlja upravno-pravne poslove u imovinsko-pravnoj oblasti, rjeSava
najslozenije upravne poslove u prvostupanjskom postupku na temelju razli¢itih
dokaznih sredstava,
rukovodi organizira i usmjerava rad na poslovima uspostavljanja, izrade i
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odrzavanja premjera, katastra nekretnina i katastra komunalnih uredaja,
- obavlja i druge poslove i zadaée po nalogu Opcinskog nacelnika i pomoénika
nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS, dipl.iur. ili dipl. ing.geodezije 4 godine radnog
staza u struci i polozen strucni ispit

Vrsta djelatnosti : poslovi osnovnih djelatnosti
Grupa poslova: upravno rjeSavanje
SloZenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSitelja: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef odjela

Broj izvrsitelja : 1 (jedan)

3.7.  Struc¢ni savjetnik za imovinsko-pravne poslove
Opis poslova:

- samostalno vodi upravni postupak u rjeSavanju najslozenijih upravno-pravnih
poslova u prvostupanjskom postupku iz oblasti eksproprijacije, rjeSava
imovinsko- pravne odnose nastale uzurpacijom zemljista iz drzavnog vlasnistva,
provodi postupak ukidanja zajedni¢kog prava vlasnisStva, provodi postupak
ukidanja zajednickog prava vlasniStva na biv§im kmetskim selistima,
ustanovljava pravo sluznosti na nekretninama, obavlja izuzimanje
nacionaliziranog zemljiSta, vodi postupak,

- utvrdenja prvenstvenog prava koriStenja neizgradenog gradevinskog zemljista
ranijim vlasnicima,

- obavlja sve imovinsko-pravne poslove u vezi s raspolaganjem nekretnina o
kojima odluc¢uje Op¢insko vijece.

- vodi postupak o odricanju prava vlasnistva na zemljistu u korist druStvene
zajednice,

- vodi postupak izvrsenja pravomoc¢nih rjesenja koji su donijeti u postupku
eksproprijacije zemljista, uzurpacije, prometa zemljista zgrada i drugih
imovinsko- pravnih rjeSenja,

- donosi rjesenja o dozvoli upisa u katastar nekretnina u slozenijim predmetima,

- izraduje nacrte rjeSenja o pravima na nekretninama, upisima u zemljisSnu knjigu
1 katastarski operat,

- izraduje nacrte normativnih akata koje donosi Opcinsko vije¢e iz oblasti
katastra nekretnina,

- rukovodi komisijom za izlaganje podataka o nekretninama, utvrduje pravo na
nekretninama,

- obavlja i druge poslove koji mu se stave u nadleznost.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS, dipl.iur. 3 godine radnoga stazau struci,
poloZen struéni ispit
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Vrsta djelatnosti : poslovi osnovnih djelatnosti

Grupa poslova: upravno rjesavanje
Slozenost poslova: najslozeniji poslovi
Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik
Broj izvrsitelja : 2 (dva)
3.8.  Visi samostalni referent za poslove katastra
poslova:

Opis

obavlja poslove koji se odnose na odrzavanje toCaka geodetske osnove
izrade, geodetskih podloga i odrzavanje katastra,
obavlja poslove vjestacenja i davanja stru¢nog nalaza sa misljenjem u pogledu
utvrdivanja oblika i poobavljana gradevne parcele, utvrduje sporne mede za
potrebe upravnog postupka,
izdaje skice snimljenog detalja zemljista, zgrada, objekata i stanova,
nanosi na detaljne planove prikupljenog materijala na terenu, obavlja
parcelizaciju na terenu, obavlja parcelizaciju na zemljiStu, te raCunanje
poobavljana orginalnih mjera na katastarskim planovima, sa racunanjem,
obavlja vjestacenje u sudskim predmetima ako je odreden sa sudskog vjestaka,
obavlja iskol¢avanje objekata i zemljista i prijenos projekta na teren,
provodi promjene u katastarskim planovima, te promjene u spisku parcela i1
racunanje poobavljana,
obavlja izradu geodetskih situacija sa iscrtavanjem na geodetskoj podlozi
obavlja parcelizaciju na katastarskim i zemljiSno knjiznim planovima is ravnava
podatke sa zemljiSno-knjiZznim stanjem,
izraduje prijavne listove za zemljiSno knjizni ured,
obavlja poslove vezano za vektorizaciju i digitalizaciju planova,
obavlja rekongnosciranje opazanja i ratuna geodetske mreze potrebne za
odrzavanje katastra zemljista,
obavlja i druge poslove i zadace po nalogu Op¢inskog nacelnika i pomo¢nika
nacelnika.

Uvijeti za obavljanje poslova: VSS - geodetski smjer, | godine radnog staza u

struci na istim ili sliénim poslovima, polozen stru¢ni
ispit, poznavanje rada na raCunaru,

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovnih djelatnosti
Grupa poslova: strucno-operativni

Slozenost poslova: slozeniji poslovi

Status izvrsitelja: namjesStenik

Pozicija radnog mjesta:  visi samostalni referent

Broj izvrsitelja : 3 (tri)
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3.9.

Opis

Visi referent za poslove odrzavanja katastra

poslova:

obavlja poslove koji se odnose na uspostavu geodetskih programa , cijepanje
parcela promjene na katastarskim plnovima i posjedovnim listovima i izdavanje
odgovarajucih kopija, uspostava katastarskih meda i geodetsko snimanje manje
sloZenih situacija terena , kao i obavljanje sli¢cnih poslova u drugim oblastima
obavlja prenoSenje projekta na teren i obavlja radnje u postupku ekproprijacije,
arondacije, komasacije zemljista,

obavlja parcelaciju zemljista po zahtjevima stranka (fizickih i pravnih osoba),
obavlja izradu diobnog plana, snimanje zgrada 1 drugih objekata, izradu skica,
premjeravanje kao i obra¢un naknade za obavljene radnje,

sudjeluje u razradi projekata za automatsko obradivanje podataka,

sudjeluje u izradi tehnicke dokumentacije za provodenje promjena u katastru
zemljiSta i planovima premjera,

obavlja vjestacenje u upravnom postupku,

prati sve promjene na zemljistu,

obavlja reambulaciju svih dotrajalih planova,

izdaje kopije katastarskih planova i daje obavjeStenja strankama u svezi statusa
njihove nekretnine,

obavlja i druge geodetske poslove koji mu se stave u nadleznost,

obavlja i druge poslove koji se odnose na poslove ovog radnog mjesta, kao i
poslove koje mu odredi rukovoditelj Sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS geodetska Skola 10 mjeseci radnog staza u

Opis

struci na istim ili slicnim poslovima, poloZen stru¢ni

ispit,
Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovnih djelatnosti
Grupa poslova: Stru¢no operativni i operativno-tehnicki
Slozenost poslova: djelomicno slozeni
Status izvrsitelja: namjestenik
Pozicija radnog mjesta: referent
Broj izvrsitelja : I(jedan)

3.10 Referent za katastarsko knjigovodstvo

poslova:

obavlja sve poslove racunarske obrade u katastarskom operatu,

priprema i razvrstava prijavne listove, pravomocna rjeSenja i ugovore po
katastarskim op¢inama, za provodenje,

provodi sve promjene na zemljiStu u katastarkom operatu (popisi promjena,
abecednike, popise parcela, sumarni pregled posjedovnih listova),

radi na izradi popisa poreznih obveznika,

razvrstava 1 dostavlja rjeSenja o provedenim promjenama,
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obavlja i druge poslove koji se odnose na poslove radnog mjesta, kao i poslove
koje odredi rukovoditelj Sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS, odnosno IV. stupanj stru¢ne spreme tehnicke

Struke (geodetske, gradevne) gimnazije 6 mjeseci
radnoga staza u struci, polozen strucni ispit

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova : administrativno-tehnicki I stru¢no operativni
SloZenost poslova: jednostavni poslovi

Status izvrsitelja : namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

3.11. Referent za administrativno-tehnicke poslove

Opis

poslova:

obavlja prijem podnesaka, zavodi, razvodi i arhivira sve podneske za Sluzbu 1
Odjel,

izdaje potvrdu podnositeljima o prijemu podneska,

vodi sluzbenu evidenciju i izdaje uvjerenja, prijepise posjedovnih listova,
potvrde 1 druge akte o ¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija,
popunjava uplatnice i obavlja obracun troskova u bloku porudzbina za sve
usluge i naknade za koristenje podataka izmjere i katastra zemljista,

obavlja knjizenje bloka porudzbina,

obavlja strojopisacke poslove,

prima stranke daje im potrebna objaSnjenja o pitanjima iz nadleZnosti ovog
radnog mjesta,

obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i poslove koje
odredi rukovoditelj Sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS, odnosno IV stupanj stru¢ne spreme geodetske,

upravna Skola ili gimnazija, 6 mjeseci radnoga
staza u struci, polozen strucni ispit,

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovnih djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki poslovi
Slozenost poslova: jednostavni poslovi

Status izvrsitelja: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj izvrsitelja : 1 (jedan)
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4.

SLUZBA ZA FINANCIJE

Za izvrSenje poslova i zadataka iz djelokruga Sluzbe osnivaju se Odjel za
racunovodstvo

Sluzba za financije obavlja sljedece poslove

pracenje 1 proucavanje zakonskih i podzakonskih akata koji se primjenjuju u
poslu,

izrada periodic¢nih 1 godiSnjih obrac¢una ,

izrada prednacrta, nacrta i prijedloga proracuna, zaklju¢nog racuna i opce
bilance sredstava,

osiguravanje i dostavljanje knjigovodstvenih podataka koji omogucavaju uvid u
stanje tijela uprave,

obavljanje poslova uskladivanja stanja poslovnih knjiga (dnevnika i glavne
knjige )

prijem i izrada rauna i vodenje knjige ulaznih i izlaznih racuna,

izrada naloga za placanje i placanje putem banke,

obavljanje poslova obracuna placa, putnih troskova, toplog obroka i drugo,
gotovinske isplate materijalnih troSkova,

vodenje knjige blagajne gotovog novca,

vodenje kartona osobnih dohodaka za djelatnike op¢inskih sluzbi i dostavljanje
podataka Zavodu MIO o visini istih,

dostavljanje izvjes¢a Zavodu za statistiku po zahtjevu Zavoda ,

vodenje evidencije o zakupu poslovnih prostora i naplata istih,

obavljanje poslove pripreme i analize podataka i dokumenata koji su potrebni za
izradu proracuna,

obavljanje poslova zaklju¢nih knjizenja i izrada godiSnjeg obratuna proracuna,
obavljanje i drugih poslova po nalogu pomo¢nika nacelnika za financije.

Sistematizacija radnih mjesta

4.1.

Pomo¢nik nacelnika za financije

Opis poslova:

predstavlja Sluzbu financija,

organizira rad Sluzbe, osigurava zakonitost, pravilnost i ekonomicnost Sluzbe,
izraduje prednacrte, nacrte i prijedloge proracuna i zavr$nog racuna,

daje potrebne upute djelatnicima u obavljanju poslova,

potpisuje akte iz Sluzbe po ovlastenju Opcinskog nacelnika,

osigurava suradnju sa drugim Sluzbama,

odlucuje o pravima djelatnika iz Sluzbe,

ocjenjuje rad djelatnika,

prati stanje 1 predlaze poduzimanje mjera za rjeSavanje pitanja iz djelokruga
rada Sluzbe,
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- savjesno obnasanje povjerene duznosti i odgovornost za rad Sluzbe,
- obavlja i druge poslove za koje ga ovlasti Opcinski nacelnik ili su utvrdeni
zakonom,

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS, dipl. oec., 5 godina radnog staza u struci,
polozen strucni ispit,

Vrsta djelatnosti : poslovi osnovnih djelatnosti

Grupa poslova: studijsko-analiticki 1 stru¢no operativni
Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrsitelja: rukovodec¢i drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: ~ pomo¢nik nacelnika
4.2 Visi samostalni referent za poslove knjigovodstva

Opis poslova:
- obavlja poslove zaklju¢nih knjiZenja 1 izrade godi$njeg obracuna proracuna,
- obavlja poslove racunske obrade, kontiranja i knjizenja situacija po
ugovorima i knjizenja ostalih financijskih dokumenata,
- obavlja poslove popunjavanja propisanih svih vrsta izvjes¢ai i obracuna
(periodic¢ni 1 godisnji),
- obavlja poslove vodenja, kontrole 1 usaglaSavanja knjigovodstvene
evidencije za sve vrste uplata i trazbina, kao 1 naknada 1 drugih trazbina,
obavlja i druge poslove po nalogu pomo¢nika nacelnika za financije,

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS ekonomskog ili turistickog smjera,
1 godina radnog staza u struci, poloZen strucni ispit.

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki

Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrSitelja: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: visi samostalni referent

Broj izvrSitelja : 1 (jedan)

4.3 Visi referent za poslove blagajne
Opis poslova:

- obavlja poslove obracunavanja pla¢a i naknada za uposlene, obradivanje
tih podataka 1 vodenje odgovaraju¢ih evidencija 1 o tim podacima
izdavanje uvjerenja i drugih akata,

- obavlja poslove obradivanja svih vrsta uplata, naknada i drugih primanja
korisnika usluga,

- obavlja sve poslove oko gotovinskih uplata i isplata materijalnih troskova,
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- obavlja poslove blagajnickog poslovanja i o tome vodi propisane
evidencije,

- dostavlja izvjeS¢a Zavodu za statistiku,

- obavlja i druge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika i pomoc¢nika
nacelnika za financije.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS ekonomskog, strojarskog smjera ili gimnazija,

10 mjeseci radnog staza u struci, polozen stru¢ni

ispit,

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovnih djelatnosti
Grupa poslova: racunovodstveno-materijalni
Slozenost poslova: djelomic¢no slozeni poslovi
Status izvrsitelja: namjestenik
Pozicija radnog mjesta: visi referent
Broj izvrSitelja : 1 (jedan)

A) ODJEL ZA RACUNOVODSTVO

Djelokrug rada Odjela:

organizacija poslova i zadaca u racunovodstvu,

pracenje i proucavanje zakonskih i podzakonskih akata koji se primjenjuju u
poslu, te upucivanje na pracenje i primjenu tih propisa,

obavljanje poslova kontiranja i knjizenja za Sluzbe u glavnu knjigu ,

izrada periodi¢nih i godi$njih obracuna,

obavljanje poslova kontiranja i knjizenja za Sluzbe, fondove i drugo,
osiguravanje i dostavljanje knjigovodstvenih podataka iz glavne i pomo¢nih
knjiga riznice koji omogucavaju uvid u stanje tijela uprave,

obavljanje poslova uskladivanja stanja glavne i pomo¢ne knjige riznice ,

priijjem racuna i vodenje knjige ulaznih racuna,

izrada naloga za pla¢anja i placanje putem banke,

unos podataka o visinama primanja vezano za kredite op¢inskih djelatnika kao i
ovjere administrativnih zabrana za iste,

izdavanje uvjerenja o visini primanja djelatnika za ostale potrebe,

obavljanje poslova raCunske obrade, kontiranja i knjizenja situacija po
ugovorima i knjiZenja ostalih financijskih dokumenata,

obavljanje poslova popunjavanja propisanih obrazaca svih vrsta izvjeséa i
obracuna (periodi¢ni i godisnji),

obavljanje poslova vodenja, kontrole 1 usaglasavanja knjigovodstvene
evidencije za sve vrste uplata i trazbina, kao 1 naknada i drugih trazbina.
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4.4 Sef radunovodstva
Opis poslova:

- organizira poslove 1 zada¢e u ratunovodstvu,

- prati i proucava zakonske i pod zakonske akte, koje je duzan primjenjivati u
poslu, upucuje na pracenja i primjenu tih propisa,

- obavlja poslove kontiranja i knjizenja za Sluzbe u glavnu knjigu ,

- izraduje periodi¢ne i godiSnje obracune,

- osigurava 1 dostavlja knjigovodstvene podatke iz glavne i pomoc¢nih knjiga
riznice koji omogucavaju uvid u stanje tijela uprave,

- obavlja poslove uskladivanja stanja glavne i pomo¢ne knjige riznice ,

- prima racune i vodi knjigu ulaznih racuna,

- vrsi izradu naloga za placanja i vr$i placanje putem banke,

- vr$i unos podataka o visinama primanja vezano za kredite op¢inskih djelatnika
kao 1 ovjere administrativnih zabrana za iste,

- izdaje uvjerenja o visini primanja djelatnika za ostale potrebe,

- obavlja i druge poslove po nalogu pomo¢nika nacelnika za financije,

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS, dipl. oec., 4 godine radnog stazau struci i
polozen strucni ispit,

Vrsta djelatnosti : poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: studijsko analiticki
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka

Broj izvrsitelja : 1 (jedan)

4.5. Visi samostalni referent za poslove i zadace proracuna
Opis poslova:

- obavlja poslove pripremanja i analize podataka i dokumenata koji su potrebni za
izradu proracuna,

- obavlja poslove zaklju¢nih knjiZenja i izrade godi$njeg obracuna proracuna,

- obavlja poslove racunske obrade, kontiranja i knjiZenja situacija po ugovorima i
knjizenja ostalih financijskih dokumenata,

- obavlja poslove popunjavanja propisanih obrazaca svih vrsta izvjeSéa i
obracuna (periodi¢ni i godi$nji),

- obavlja poslove vodenja, kontrole i usaglasavanja knjigovodstvene evidencije za
sve vrste uplata i trazbina, kao i naknada i drugih trazbina,

- obavlja i druge poslove po nalogu pomo¢nika nacelnika za financije,
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Uvijeti za obavljanje poslova: VSS ekonomskog smjera, 1 godina radnog
Staza u struci, polozen strucni ispit,

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: racunovodstveno-materijalni
Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrsitelja: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visSi samostalni referent

Broj izvrsitelja : 1 (jedan)

III. URED OPCINSKOG NACELNIKA
1. Tajnik opéinskih sluzbi za upravu
Opis poslova:

- koordinira i usmjerava rad svih osnovnih organizacijskih jedinica koje postoje u
tijelu uprave Op¢ine,

- priprema akte koje donosi Op¢inski nacelnik

- obavlja pravno-tehnicku obradu akata, zakljucaka, rjesenja i odluka i stara se o
dostavljanju istih odgovaraju¢im subjektima ,

- osigurava izvrSenje poslova po nalogu rukovoditelja organa uprava ,

- prima i zavodi i rasporeduje i arhivira postu iz nadleznosti Opc¢inskog nacelnika,

- vodi evidenciju akata o kojima odlucuje opc¢inski nacelnik, rjesenja, zakljucaka,
prijedloga i drugo,

- prati propise vezano za rad Op¢inskih sluzbi i Opéinskog nacelnika,

- priprema sjednice kolegija i drugih sjednica vezano za rad Opcinskog
nacelnika,

- koordinira radom Sluzbi,

- suraduje izmedu sluzbi i drugih tijela drzavnih sluzbi i poduzeca i ustanova,

- realizira program rada op¢inskih sluzbi,

- odgovara za koristenje financijskih, materijalnih 1 ljudskih potencijala koja su
mu povjerena,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri Opc¢inski nacelnik,

- tajnik za svoj rad odgovara Opc¢inskom nacelniku,

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS — dipl.iur. 6 godina radno staza u struci i
polozen strucni ispit,

Vrsta djelatnosti : poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: normativno pravni

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSitelja: rukovode¢i drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: tajnik

Broj izvrsitelja : 1 (jedan)
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2. ViSireferent za administrativno-tehnicke poslove

Opis poslova:

obavlja prijem stranaka za Opcinskog nacelnika i predsjednika Opcinskog
vijeca,

daje informacije strankama ,

uspostavlja telefonske veze za Opcinskog nacelnika, predsjednika Opcéinskog
vije¢a i pomoc¢nika Nacelnika,

obavlja i1 druge poslove pomo¢no-tehnicke naravi,

obavlja i druge poslove po nalogu pomo¢nika Nacelnika 1 Op¢inskog nacelnika

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS upravnog ili opéeg smjera, 10 mjeseci

radnog staza u struci, polozen strucni ispit i
poznavanje strojopisa,

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovnih djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: djelomicno slozeni

Status izvrsitelja: namjesStenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsitelja : 1 (jedan )

IV. OPCINSKO VIJECE

1. Tajnik Op¢inskog vijeéa

Opis poslova:

priprema odluke op¢inskog vijec¢a

obavlja poslove obrade odluka i drugih akata koje donosi Op¢insko vijece
obavlja poslove uskladivanja ustavnosti i zakonitosti akata , Op¢inskog
vije¢a i Sluzbi,

vodi evidenciju akata Op¢inskog vijeca ,

pruza pravnu pomo¢ Sluzbama za upravu pri izradi nacrta akata za Opcinsko
vije¢a i Op¢inskog nacelnika ,

prati izvrSenje akata Opc¢inskog vijeca,

vodi, ureduje i ¢uva zapisnike i druge dokumente 1 materijale sa sjednica
Op¢inskog vijeca,

prati zakonodavnu djelatnost na federalnoj, zupanijskoj razini i razini
Op¢inskog vijeca,

ostvaruje suradnju s pomoc¢nicima Nacelnika,

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika Op¢inskog vijeca ,

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS dipl.iur., 3 godine radnog staza u struci ,

poloZen strucni ispit
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Vrsta djelatnosti : poslovi osnovnih djelatnosti

Grupa poslova: normativno-pravni
SloZenost poslova: najsloZeniji poslovi
Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: tajnik

Broj izvrsitelja : 1 (jedan)

V. RUKOVODENJE

Clanak 8.
Radom Op¢inskih sluzbi rukovode pomo¢nici Nacelnika.
Radom odjela upravlja Sef odjela.
Pomoénici nadelnika i Sefovi odjela za svoj rad odgovorni su Opéinskom
nacelniku.

Clanak 9.
Op¢inski nacelnik je naredbodavac ziro-racuna i financijskog plana Opc¢inskih
sluzbi, Op¢inskog vije¢a 1 Opcinskog nacelnika .

VI. PRIJEM DJELATNIKA I PRIPRAVNIKA

Clanak 10.
Radni odnos u Opc¢inskim sluzbama i Opcinskog vije¢u moze zasnovati osoba
koja ispunjava uvjete utvrdene Zakonom, uredbama i ovim Pravilnikom.

Clanak 11.
Pripravnici koji se primaju u Op¢inske sluzbe za upravu utvrduje se planom
prijema pripravnika za svaku kalendarsku godinu.
Prijem pripravnika vrSi se sukladno Zakonu i uredbama, a prema potrebama
sluzbi za upravu.

VII. PLANIRANJE I PROGRAMIRANJE

Clanak 12.
Poslovi Sluzbi za upravu izvrSavaju se prema programu i planu rada.
Program rada se donosi za svaku godinu sukladno programu rada Opc¢inskog
vijeca. 1 Op¢inskog nacelnika .

Clanak 13.
Program rada sluzbi za upravu izvrSava se mjeseCnim i tromjese¢nim planovima
rada.
Program rada treba sadrziti opis poslova koje treba obaviti, te rokove i nositelje
tih poslova.
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Clanak 14.
Po isteku godine sastavlja se godisnje izvjes¢e o radu Sluzbi za upravu.

VIII. JAVNOST RADA

Clanak 15.
Javnost rada osigurava se na nacin da se o cjelokupnom radu tijela uprave i
Sluzbe, upoznaje Op¢insko vijece kao 1 Sira javnost ako za takvo informiranje postoji
interes i potreba.

Clanak 16.
Javnost rada u smislu prethodnog ¢lanka osigurava se kroz rasprave o planovima
rada, kroz izvjesca o radu i druge informacije vezane za rad.
Javnosti se daju i druge informacije ukoliko ne ¢ine poslovnu tajnu ili tajnu od
Sireg druStvenog interesa.

IV. ZAKLJUCNE ODREDBE

Clanak 17.
Opc¢inski nacelnik duzan je u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika donijeti rjeSenja o rasporedu djelatnika na poslove i zadace utvrdene ovim
Pravilnikom.

Clanak 18.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu Op¢inskih sluzbi za upravu opéine Grude, («Sluzbeni glasnik op¢ine Grude",
broj: 1/06, 1/07 i 1/08)).

Clanak 19.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom davanja suglasnosti od Opc¢inskog vijeca
Grude, a objavit ¢e se u "Sluzbenom glasniku op¢ine Grude".

OPCINSKI NACELNIK GRUDE NACELNIK

Broj: 02-34-1285/09

Grude, 23. listopada 2009. Viktor Mari¢, v.r.
0

Ustavni sud Federacije Bosne i Hercegovine odlucujuci o ustavnom pitanju koje
je predoCio Kantonalni sud u Mostaru za utvrdivanje ustavnosti Odluke o opc¢inskim
porezima koju je donijelo Op¢insko vije¢e Grude, na temelju ¢lanka IV.C.10(4) Ustava
Federacije Bosne 1 Hercegovine u svezi s Amandmanima LII 1 XCVI na Ustav Federacije
Bosne i Hercegovine, nakon provedene javne rasprave, na sjednici odrzanoj dana
13.10.2009. godine, donio je
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PRESUDU

Utvrduje se da ¢lanak 4. Odluke o op¢inskim porezima (,,Sluzbeni glasnik op¢ine
Grude*, broj: 1//05) nije sukladan Ustavu Federacije Bosne i Hercegovine.

Presudu objaviti u ,,Sluzbenim novinama Federacije Bosne i Hercegovine® i
»dluzbenom glasniku Opcine Grude®.

ObrazloZenije

Kantonalni sud u Mostaru u postupku rjeSavanja upravnog spora po tuzbi tuzitelja
“Intersport”, d.o.o. Mostar, protiv rjeSenja tuzenika Federalnog ministarstva
financija/Federalnog ministarstva finansija Sarajevo, na temelju clanka IV.C.10(4)
Ustava Federacije Bosne i Hercegovine, predocio je Ustavnom sudu Federacije Bosne i
Hercegovine (u daljnjem tekstu: Ustavni sud Federacije) dana 21.05. i 24. 07. 20009.
godine ustavno pitanje u svezi utvrdivanja ustavnosti Odluke o op¢inskim porezima (u
daljnjem tekstu: Odluka) koju je donijelo Op¢insko vije¢e Grude.

U zahtjevu se, pored ostalog navodi, da prema misljenju tuzitelja u upravnom
sporu navedeni ¢lanak Odluke nije sukladan odredbama Ustava Federacije Bosne i
Hercegovine koje se odnose na ravnopravnost gradana i poslovnih subjekata obzirom da
prema ovom ¢lanku Odluke sportske kladionice treba da plac¢aju 3.000,00 KM na ime
istaknute tvrtke, bez bilo kakvih realno utvrdenih kriterija, dok ostali gospodarski
subjekti placaju znatno manje, Sto povrjeduje nacelo jednakosti gradina pred zakonom. U
tom smislu Kantonalni sud u Mostaru navodi neke od odluka Ustavnog suda Federacije
kojima je utvrdeno da odluke o op¢inskim taksama u dijelu tarife nisu suklade Ustavu
Federacije Bosne 1 Hercegovine (U-2/07 od 07.06.2007. godine, U-4/07 od 07.06.2007.
godine, U-24/07 od 19.02.2007. godine, U-30/07 od 15.04.2008. godine itd.). Stoga
predlaze da Ustavni sud Federacije, nakon odrzane rasprave donese presudu 1 utvrdi da li
je sporna odredba Clanka 4. stavak 1. toCka 1. sukladna Ustavu Federacije Bosne i
Hercegovine, imaju¢i u vidu dosadaS$nju praksu ovog Suda u rjeSavanju u ovoj oblasti.

Ustavni sud Federacije je sukladno ¢lanku 16. Zakona o postupku pred Ustavnim
sudom Federacije Bosne i Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije BiH”, broj: 6/95 i
37/03) dana 04.06.2009. godine zatrazio od “Intersport” d.o.o. Mostar, Federalnog
ministarstva finansija/Federalnog ministarstva financija Sarajevo i Opcinskog vijeca
Grude da dostave odgovor na navode zahtjeva.

Odgovor je dostavilo samo Op¢insko vije¢e Grude, dana 22.06.2009. godine, u
kojem isti¢e da su navodi tuZzitelja neutemeljeni i da je Odluka donesena potpuno
sukladno odredbama Zakona o pripadnosti javnih prihoda u Zapadnohercegovackom
kantonu i financiranju Zapadnohercegovackog kantona.

U ovom predmetu odrzana je javna raspava 13.10.2009. godine, kojoj nije
pristupio nitko od pozvanih stranaka.
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Ustavni sud Federacije odlucio je kao u izreci presude iz slijedecih razloga:

Razmatrajuéi pitanje ustavnosti odluka o porezu na tvrtku u svjetlu stavova ovog
Suda u svezi sa ustavnim pitanjima koja su se odnosila na ocjenu ustavnosti odluka
op¢inskih vije¢a o pristojbi na tvrtku, Ustavni sud Federacije je miSljenja da se i kod
poreza na tvrtku i kod pristojbe na tvrtku radi o sustinski istovjetnoj obvezi placanja
fizickih i pravnih osoba za isticanje tvrtke.

Amandmanom VIII tocka d) na Ustav Federacije Bosne i Hercegovine propisano
je da je u isklju¢ivoj nadleznosti Federacije ‘“donoSenje propisa o financijama i
financijskim institucijama Federacije i fiskalna politika Federacije”. Na temelju ovog
ustavnog ovlastenja Federacija je donijela Zakon o pripadnosti javnih prihoda u
Federaciji Bosne i Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije BiH”, broj: 22/06, 43/08 i
22/09). Clankom 13. ovog Zakona propisano je da jedinicama lokalne samoupravne —
op¢inama, pored ostalog, pripadaju javni prihodi i to: naknade i pristojbe sukladno
propisima jedinica lokalne samoupravne (Clanak 13.c.); drugi prihodi predvideni
zakonom i drugim propisima Federacije, kantona i jedinica lokalne samoupravne (¢lanak
13.h); te da op¢inska vije¢a dolose propise kojima se ureduje visina naknada na temelju
koristenja i uredenja zemljista, kao 1 visina drugih naknada, novcanih kazni i pristojbi u
njihovoj nadleznosti (¢lanak 13. stavak 3.).

Clankom VI.4.c) Ustava Federacije Bosne 1 Hercegovine propinano je da
op¢insko vijece, pored ostalog, “usvaja proracun i donosi propise o oporezivanju i na
druge nacine osigurava potrebno financiranje koje nisu osigurali kantonalna ili federalna
vlast”.

Zakonom o nacelima lokalne samouprave u Federaciji Bosne i Hercegovine
(“Sluzbene novine Federacije BiH”, broj: 49/06), pored ostalog, propisano je da “u
zakonom propisanim okvirima, jedinice lokalne samouprave donose propise o
naknadama i pristojbama, kao i provedbene propise o oporezivanju” (Clanak 36.), te da
jedinicama lokalne samouprave pripadaju, izmedu ostalog, “lokalne pristojbe 1 naknade
¢ije iznose utvrduje vijece, sukladno zakonu™ (¢lanak 37.).

Zakonom o pripadnosti javnih prihoda u Zapadnohercegovackom kantonu i
financiranju Zapadnohercegovackog kantona (“Narodne novine Zapadnohercegovackog
kantona”, broj: 3/97), koji je bio na snazi u vrijeme donosenja Odluke i na temelju kojeg
je ista donesena (Clanak 8. stavak 2.), propisano je da u opéinske poreze spada, izmedu
ostalog, porez na tvrtku ili naziv (¢lanak 7. stavak 1. tocka 2.).

Polaze¢i od relevantnih ustavnih i zakonskih odredbi, Ustavni sud Federacije ocijenio je
da je, u konkretnom slucaju, Op¢insko vije¢e Grude ovlaSteno da donosi propise - odluke
o uvodenju poreza na tvrtku ili naziv na svom podrucju. Nasuprot tome, kada je u pitanju
dio sporne Odluke, kojom se ureduje visina poreza zavisno od djelatnosti tvrtke, Ustavni
sud Federacije utvrdio je da ona nije sukladna Ustavu Federacije Bosne 1 Hercegovine.
Naime, ¢lanom II.2.(1) ¢) Ustava Federacije Bosne i Hercegovine propisano je da sve
osobe na teritoriji Federacije uzivaju pravo na jednakost pred zakonom. U konkretnom
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slucaju, ¢lankom 4. Odluke kojom se utvrduje visina poreza na tvrtku ili naziv, visina
godisnjeg poreza odredena je u bitno razliitim iznosima, bez bilo kakvih realno
navedenih kriterija za razli¢ito utvrdene iznose — visina poreza (kao npr. podrucje grada —
gradska zona gdje je istaknuta tvrtka, veli¢ina, dimenzija istaknute tvrtke, i sl). Iz tih
razloga Ustavni sud Federacije cijeni da imatelji tvrtki nisu u jednakom poloZaju pri
utvrdivanju visine godiSnjeg poreza na tvrtku na nacin kako je to propisano navedenom
Odlukom, a $§to po ocjeni Ustavnog suda Federacije nije sukladno pomenutoj odredbi
Ustava Federacije Bosne i Hercegovine.

S obzirom na navedeno, odluceno je kao u izreci presude.
Ovu presudu Ustavni sud Federacije donio je jednoglasno, u sastavu: mr. Kata

Senjak, predsjednica Suda, Sead Bahtijarevi¢, mr. Ranka Cviji¢, Domin Malbasi¢,
Aleksandra Martinovi¢ 1 mr. Faris Vehabovi¢, suci Suda.

Broj: U-12/09 Predsjednica
13.10.2009.godine Ustavnog suda Federacije
Sarajevo Bosne i Hercegovine

Mr. Kata Senjak
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