Na temelju ¢lanka 13. Izjave o osnivanju drustva sa ogranicenom odgovornos¢u CIVITAS
BULLEARUM d.o.0., ¢lan uprave-direktor, dana 31.03.2026. donosi:

VII. IZMJENA | DOPUNA

PRAVILNIKA O POSLOVANJU | UNUTARNIJEM USTROJSTVU

1 OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo drusStva sa ogranicenom
odgovornoséu CIVITAS BULLEARUM d.o.o. iz Buja (u daljnjem tekstu: Drustvo), nacin
organizacije poslovanja, broj potrebnih zaposlenika, opis i popis osnovnih poslova, radnih
zadada sa struénim uvjetima potrebnim za obavljanje poslova, te koeficijentima slozenosti
poslova kojima se ti poslovi vrednuju.

Clanak 2.

S ciljem cjelovitog i preglednog definiranja obavljanja komunalnih djelatnosti koje obavlja
Drustvo, ovim Pravilnikom se, pored navedenog u prethodnom ¢lanku, detaljnije definiraju i
ostale odredbe od bitnog znacaja za Drustvo prema Zakonu o komunalnom gospodarstvu.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, koriste se na spolno
neutralan nadin i odnose se jednako na Zenski i muski spol.

Clanka 4.

Djelokrug rada Drustva odraden je ¢lankom 5. Izjave o osnivanju drustva sa ograni¢enom
odgovornoséu CIVITAS BULLEARUM d.o.o.. Drustvo se osniva radi obavljanja sljedecih
djelatnosti:

e odrZavanje javnih povrsina,

e odrzavanje Cistoce,

e upravljanje i odrZavanje groblja i krematorija i prijevoz pokojnika,

e djelatnost trznica na malo,

e odrzavanje javne rasvjete,

e poslovi upravljanja nekretninom i odrzavanje nekretnina,

e organizacija i naplata parkiranja na javnim povrsinama,

e obavljanje dimnjacarskih poslova,

e premjestanje vozila zaustavljenih ili parkiranih na mjestima gdje to nije dozvoljeno ili gdje
se ometa normalan tok prometa,

e postavljanje horizontalne i vertikalne signalizacije na cestama i parkiraliStima,



e odrzavanje parkova, nasada i zelenih povrsina,

e racunovodstveni poslovi,

e odrZavanje i popravak motornih vozila,

e odrZavanje spomenika i spomen obiljezja,

e uredenje naselja u vrijeme blagdana i drugih posebnih prigoda,

e reciklaza,

e skupljanje, oporaba i/ili zbrinjavanje (obrada, odlaganje, spaljivanje i drugi nacini
zbrinjavanja otpada), odnosno djelatnost gospodarenja posebnim kategorijama otpada.

. UNUTARNIJE USTROJSTVO
Clanak 5.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Drustva ustrojavaju se sljedece unutarnje ustrojbene
jedinice:
1. Ured direktora,
2. Radna jedinica Drustva.

. DJELOKRUG | USTROJSTVO UNUTARNIJIH USTROJSTVENIH JEDINICA

Ured direktora
Clanak 6.

U Uredu direktora obavljanju se pravni, kadrovski, administrativni, raunovodstveni
poslovi, poslovi planiranja, nabave roba, radova i usluga, poslovi zastite na radu i protupozarne
zastite, poslovi organizacije i naplate parkinga, poslovi upravljanja stambenim zgradama,
poslovi ¢iS¢enja poslovnih prostorija te drugi poslovi podrucja rada Drustva.

Radna jedinica
Clanak 7.

U Radnoj jedinici obavljaju se poslovi odrZzavanje Cistoc¢e gradskih ulica i trgova, poslovi
redovnog cCiS¢enja groblja, pjeSackih staza, pjeSackih zona, trgova, nerazvrstanih cesta i
cestovnih zemlji$ta uz njih, javnih prometnih povrsina te dijelova javnih cesta koje prolaze kroz
naselje kad se ti dijelovi ne odrZavaju kao javne ceste prema posebnom zakonu, poslovi
hortikulturalnog uredenja javnih povrsina kao sto su sadnja i njega sadnica, drveca, cvijeca i
ukrasnog bilja, te drugih poslova iz podrucja rada Drustva.



Iv. OBIM POSLOVA | NACIN PLANIRANJA POSLOVA
Clanka 8.

Obim poslova i zadataka odrZavanja javnih povrSina i objekata koje Drustvo obavlja
utvrduje se temeljem Godisnjeg plana i programa rada, te Programom javnih potreba
odrzavanja komunalne infrastrukture.

Godisnji plan i program rada sadrzi op¢i prikaz poslova Drustva u odredenoj godini, a
posebno komunalnih poslova koje Drustvu povjerava osnivac Grad Buje-Buie. SadrZi i podatke
o ciljevima koji se planiraju ostvariti, te podatke o najznacajnijim rizicima koji mogu utjecati
na realizaciju postavljenih ciljeva.

Pored obima odrzavanja Cistoce navedenog u stavku 1. ovog ¢lanka, Drustvo ¢e izvrSiti i
izvanredno uklanjanje necistoée po nalogu komunalnog redara, a na teret prekrsitelja Odluke
o komunalnom redu.

S ciljem kvalitetnijeg i efikasnijeg odrZavanja, obim poslova iz ¢lanka 8. u praksi se
prilagodava trenutnim potrebama.

V. PODRUCJE OBAVLIANJA DJELATNOSTI

Clanak 9.

Djelatnosti iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika Drustvo obavlja na podrucju Grada Buja-Buie. Ako
radnici zbog potrebe posla trebaju raditi izvan podrucja iz stavka 1. ovog ¢lanka o tome odluku
donosi direktor.

Clanak 10.

Prikupljeni otpad obavljanjem djelatnosti Drustva odvoziti ¢e se na najblize uredeno
odlagaliSte komunalnog otpada.

VI. ODGOVORNOST RADNIKA
Clanak 11.

Radnici Drustva duzni su savjesno i pravodobno obavljati povjerene poslove i zadace,
postujudi propise, pravila struke i naloge direktora, odnosno druge ovlastene osobe.

Radnici su za svoj rad odgovorni direktoru.

Za nesavjesno, nepravodobno i nestru¢no obavljanje poslova radnik odgovara direktoru,
koji je ovlasten protiv istog poduzeti zakonom i Pravilnikom o radu propisane mjere.



VII.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MIJESTA

Radna mjesta u Uredu direktora

Clanak 12.

Za obavljanje poslova u Uredu direktora uz direktora Drustva predvidena su slijedeca

radna mjesta i broj izvrsitelja:

Clan uprave-direktor 1 izvrsitelj,
Knjigovoda 1 izvrsitelj,
Strucni referent- voditelj ureda 1 izvrsitelj,
Visi referent 1 izvrsitelj,
Referent opcih poslova 1 izvrsitelj,
Referent 1 izvrsitel;,
Administrativno-racunovodstveni referent 1 izvrsitelj,
Kontrolor parkinga 1 izvrsitelj,
Cistacica - spremacica 1 izvrsitelj.

Odluku o rasporedivanju radnika na radna mjesta predvidena stavkom 1. ovog ¢lanka te

odluku o visini koeficijenta donosi direktor.

Radna mjesta u radnoj jedinici

Clanak 13.

Prema sloZenosti poslova koji su im povjereni radnici se u Radnoj jedinici rasporeduju u

tri grupe:

Voditelj komunalnih radnika - organizira i koordinira obavljanje poslova, rasporeduje
radnike na obavljanje poslova sukladno potrebama te nalozima direktora. Pruza
radnicima struénu, ali i fizicku pomoc¢ u obavljanju svakodnevnih poslova iz svog
djelokruga, ispisuje dnevne dokumente o obavljenim poslovima, brine o disciplini nad
povjerenim mu radnicima, te po potrebi predlaze disciplinske postupke, izraduje
popise potrebnih materijala, rezervnih dijelova, inventara i opreme za svakodnevni
rad. Koordinira akcije ¢iS¢enja i uredenja groblja, parkova, drugih javnih povrsina i
odvodnih kanala, prometnica, postavljanje komunalne opreme, a prema potrebi i
sam neposredno sudjeluje u istima. Vodi potrebne evidencije o radu i radnim satima
djelatnika, briga o organizaciji rada, ispravnosti i iskoristivosti voznog parka i radnih
strojeva, ispravnost prijevoznih sredstava (tehnicka) i strojeva. Obavlja neposredne
terenske ocevide temeljem kojih planira daljnje radnje iz svog djelokruga, ili o
zate¢enom stanju izvjeScuje Direktora Drustva. Predlaze mjere za osiguranje
ucinkovitosti u radu, te se brine o urednom i pravilnom koristenju imovine i sredstava
za rad, te ostale poslove iz djelatnosti poslodavca po nalogu Direktora kojima
odgovara za svoj rad. Poslovi i zadaci u ovoj grupi poslova boduju se koeficijentom



1,85. U ovu grupu poslova spadaju sljede¢a radna mjesta: Voditelj komunalnih
radnika.

Komunalni radnik — voditelj grupe organizira i koordinira obavljanje poslova,
rasporeduje radnike na obavljanje poslova sukladno potrebama te nalozima
direktora. Pruza radnicima stru¢nu, ali i fizicku pomo¢ u obavljanju svakodnevnih
poslova iz svog djelokruga, ispisuje dnevne dokumente o obavljenim poslovima, brine
o disciplini nad povjerenim mu radnicima, te po potrebi predlaze disciplinske
postupke, izraduje popise potrebnih materijala, rezervnih dijelova, inventara i
opreme za svakodnevni rad. Koordinira akcije ¢iS¢enja i uredenja groblja, parkova,
drugih javnih povrsina i odvodnih kanala, prometnica, postavljanje komunalne
opreme, a prema potrebi i sam neposredno sudjeluje u istima. Vodi potrebne
evidencije o radu i radnim satima djelatnika, briga o organizaciji rada, ispravnosti i
iskoristivosti voznog parka i radnih strojeva, ispravnost prijevoznih sredstava
(tehnicéka) i strojeva. Obavlja neposredne terenske ocevide temeljem kojih planira
daljnje radnje iz svog djelokruga, ili o zateCenom stanju izvjescuje Direktora Drustva.
PredlaZe mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, te se brine o urednom i pravilnom
koristenju imovine i sredstava za rad, te ostale poslove iz djelatnosti poslodavca po
nalogu Direktora kojima odgovara za svoj rad. Poslovi i zadaci u ovoj grupi poslova
boduju se koeficijentom 1,75. U ovu grupu poslova spadaju sljede¢a radna mjesta:
Voditelj komunalnih radnika.

Komunalni radnik I. grupe - traktorist koja podrazumijeva sloZenije poslove i zadatke
za Cije se obavljanje traZi, a koji zahtijevaju samostalnost i veci stupanj kreativnosti u
njihovom izraZavanju. Poslovi i zadaci u ovoj grupi poslova boduju se koeficijentom
1,75. U ovu grupu poslova spadaju sljedec¢a radna mjesta: komunalni radnik I. grupe —
traktorist.

I. grupa poslova koja podrazumijeva sloZenije poslove i zadatke za Cije se obavljanje
trazi, a koji zahtijevaju samostalnost i veci stupanj kreativnosti u njihovom izrazavanju.
Poslovi i zadaci u ovoj grupi poslova boduju se koeficijentom 1,65. U ovu grupu poslova
spadaju sljedeca radna mjesta: komunalni radnik I. grupe.

Il. grupa poslova koja podrazumijeva manje sloZene poslove i zadatke koji ne
zahtijevaju posebno obrazovanje, a na kojima se rad ponavlja uz povremenu pojavu
novih poslova i radnih zadataka. Poslovi i zadaci u ovoj grupi poslova boduju se
koeficijentom 1,55. U ovu grupu poslova spadaju sljedeéa radna mjesta: komunalni
radnik Il. grupe.

lll. grupa poslova koja podrazumijeva rutinski rad koji ne zahtjeva posebno
obrazovanje. Poslovi i zadaci u ovoj grupi poslova boduju se koeficijentom 1,45. U ovu
grupu poslova spadaju sljedeca radna mjesta: komunalni radnik Ill. grupe — Cistac
javnih povrsina.




Clanak 14.

Za obavljanje poslova u Radnoj jedinici predvidena su sljede¢a radna mjesta:

e Voditelj komunalnih radnika 1izvrsitelj,
e Komunalniradnik - voditelj grupe 2 izvrsitelja,
e Komunalni radnik I. grupe — traktorist 1 izvrsitelj,
e Komunalni radnik I. grupe 4 izvriitelja,
e Komunalni radnik Il. grupe 5 izvrsitelja,
e Komunalni radnik lll. grupe — Cistac javnih povrsina 3 izvrsitelja.

Odluku o rasporedivanju radnika na radna mjesta predvidena stavkom 1. ovog ¢lanka,
te odluku o visini koeficijenta donosi direktor.

Vill. RADNO VRUEME DRUSTVA

Clanak 15.

Radno vrijeme radnika koji rade u Uredu direktora je jednokratno, tjedno rasporedeno u pet
radnih dana, od ponedjeljka do petka na sljedeci nadin:

e clan uprave-direktor, referent, kontrolor parkinga od 7,00 do 15,00 sati,
e knjigovoda / referenti od 7,00 do 15,00 sati,
e (istacica — spremacica od 14,00 do 22,00 sata.

Radno vrijeme radnika koji rade u Radnoj jedinici Drustva je jednokratno i rasporedeno je na

sljededi nadin:

e  komunalni radnici I. grupe, komunalni radnik I. grupe — traktorist, komunalni radnici II.
grupe rade od ponedjeljka do petka u vremenu od 7,00 do 15,00 sati,

e komunalni radnici lll. grupe — Cistaci javnih povrSina rade od ponedjeljak do petka u
vremenu od 7,00 do 14,00 sati, a subotom od 7,00 do 12,00 sati.

Odluku o promjeni radnog vremena zbog potreba rada Drustva, te ovisno o zimskom i ljetnom
razdoblju donosi direktor.

IX. RADNA MJESTA | STRUCNA SPREMA

Clanak 16.

U Drustvu poslove obavljaju radnici prema odredbama ovog Pravilnika, odluci direktora,
Sistematizaciji radnih mjesta, opisu poslova, uvjetima za obavljanje tih poslova, broju
izvrsitelja i koeficijentima kojima se poslovi vrednuju s obzirom na njihovu sloZenost.



Clanak 17.

U Uredu direktora radnici se razvrstavaju na sljedeéa radna mjesta:

Sifra | Naziv radnog Uvjeti Opis poslova Broj Koeficijent
R/M mjesta izvrsite | sloZenosti
lja poslova
1. Clan uprave - | ¢ VSS e zastupa Drustvo i vodi poslove Drustva na 1 2,85
direktor e 5 godina radnog vlastitu odgovornost
iskustva na | e utvrduje poslovnu politiku Drustva
rukovodedéim e donosi planove i programe u sklopu
poslovima, provodenja utvrdene poslovne politike
e poznavanje rada | e utvrduje organizaciju Drustva
na racunalu, e vodi operativno poslovanje
e poznavanje e vodi poslovne knjige Drustva i izvjeScuje
talijanskog jezika, SkupS$tinu Drustva sukladno zakonu i
e poloZena B odluci ¢lana Drustva, te u sklopu toga
kategorija, donosi potrebne odluke i opce akte,
e izrada i dostava odlucuje o pravima i obvezama iz radnog
Programa rada za odnosa
mandatno
razdoblje
25 Knjigovoda o VSS ili VSS | e vodi dnevnik i glavnu knjigu te kontrolira i 1 2,20
ekonomskog knjizi poslovne promjene u glavnoj knjizi
smjera, e vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna te
3 godine radnog njihovo analiti¢ko knjigovodstvo (analitika
iskustva, dobavljaca i kupaca)

° poznavanje rada
na racunalu,
e poznavanje

talijanskog jezika

e ispostavlja racune i uplatnice

e utvrduje formu, racunsku i sustinsku
ispravnost dokumentacije iz djelokruga
rada te likvidira isplatnu dokumentaciju
nakon ovjere ¢lana uprave (direktor)

e vodi blagajnicko poslovanje

e rukovodi u zapisnickom otvaranju sefova
iz aparata za naplatu parkiranja uz
obvezno prisustvovanje viSeg kontrolora
parkiranja

e vodi evidenciju putnih naloga

evodi analiticku evidenciju dugotrajne
imovine i vrsi obra¢un amortizacije

e vodi knjigu sitnog inventara, obracunava
placa, naknade i sve druge dohotke u
zadanim rokovima

e vodi analiticku evidenciju pla¢a, naknada i
drugih dohodaka

e sastavlja propisana izvje$¢a o obracuni i
isplacenim plaéama prema Poreznoj
upravi

e brine o pravilnoj primjeni propisa koji se
odnose na obracun plac¢a i naknada




e sastavlja godiSnje i druge zakonom
propisane izvjeStaje prema Zakonu o
racunovodstvu

e sastavlja statisticke izvjeStaje i druge
izvjeStaje za potrebe FINE

e vrsi obracun, uplatu i uskladenja poreznih
obveza (porezii doprinosi) prema vazeéim
zakonskim propisima, izraduje financijski
planianalizu

e brine se o uvezivanju i pohranjivanju
glavnih i pomocnih knjiga i
knjigovodstvene isprave iz djelokruga
rada

e obavlja sve druge poslove u svrhu
pravodobnog i zakonitog funkcioniranja
Drustva u podrucju financija

e sastavlja ugovore i opée akte Drustva

e obavlja poslove arhiviranja, Cuvanja
dokumentacije radnika, zapisnika i akata
Drustva

e te obavlja i druge poslove po nalogu ¢lana
uprave- direktora

Strucni * VSS, VSS, SSS e Planiranje, organizacija i vodenje poslova 2,20
referent — e5 godina radnog u uredu,
voditelj iskustva na slicnim | ¢Briga o pravovremenom izvr$avanju
ureda poslovima zadataka
° Poznavanje radana | e lzrada internih akata Drustva
racunalu e Vodenje grobnog ocevidnika i registra
e Poznavanje umrlih osoba
administrativnih e Zaprima i rjeSava prigovore vezano za
poslova usluge parkinga
e Poznavanje e Odgovoran/na je za arhiviranje i ¢uvanje
talijanskog jezika dokumentacije, te obavlja poslove vezane
uz ostvarivanja prava na pristup
informacijama

e Vrsi tajnicke poslove (telefonski pozivi i
poruke, vrsi prijam i upucuje stranke,
izdaje potvrde i uvjerenja)

e Nadzire primjenu propisa iz podrucja
uredskog poslovanja, prati zakonske
izmjene vezano za djelokrug svoga rada

e Sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana
poslovanja i Programa rada

e Obavlja  ostale  administrativne i
korespondentne poslove po potrebi

¢ Obavlja i druge poslove koje mu povjeri
¢lan uprave- direktor

Visi referent * VSS,VSSili SSS, e organizira i obavlja poslove upravljanja 2,00

e 3 godina radnog
iskustva na sli¢énim
poslovima,

nekretninom i odrzavanje nekretnina za
trece osobe

e izraduje nacrte ugovora o upravljanju
zgradom




e poznavanje rada
na racunalu,

e poznavanje
tehnicko-
administrativnih
poslova,

® poznavanje
talijanskog jezika,

e poloZen ispit za
vozaca B
kategorije

izraduje programe odrZavanja zgrada za
koje postoje sklopljeni ugovori

provodi ugovorne obveze i obveze iz
programa odrZavanja zgrada, a posebno:

ugovara s osiguravaju¢im kuc¢ama
osiguranje zgrada
organizira redovito  odrzavanje

zajednickih dijelova i uredaja zgrade
zastupa vlasnike pred sudovima, drugim

tijelima drZzavne uprave i lokalne
samouprave
pokre¢e postupke prisilne naplate

(ovrhe) prema suvlasnicima koji ne
podmiruju svoje obaveze

organizira hitne intervencije radi
popravka kvara (npr.: puknuce cijevi,
propustanje kanalizacije, propustanje u
toplinskom sustavu, ostecenja na krovu)
jednom godisnje duZan/a je dostaviti
izvjeSée o radu za prethodnu kalendarsku
godinu svakoj zgradi posebno

pokre¢e postupke povezivanja knjige
poloZzenih ugovora sa zemljiSnom
knjigom za sve zgrade koje to nisu same
pokrenule (stare zgrade)

vodi analitiku dobavljaca i kupaca

vrsi obradun stambene priCuve te
ispostavlja racune i uplatnice za istu
prati zakonske izmjene vezano za
djelokrug svoga rada

vrsi naplatu povlastenih parkirnih karata
knjizi stavke parkinga

zaprima i rjeSava prigovore vezano za
parking usluge

priprema dokumentaciju za pokretanje
postupka slanja opomena i postupka
ovrhe

podnosi izvjeStaj o poslovanju vezano za
usluge parkinga

vrsi tajnicke poslove (telefonski pozivi i
poruke, vr$i prijam i upucuje stranke,
izdaje potvrde i uvjerenja)

odgovoran/a je za arhiviranje i ¢uvanje
dokumentacije te obavlja poslove vezane
uz ostvarivanje prava na pristup
informacijama

vrS$i aZuriranje na web stranicama
poduzeéa te stavlja akte na oglasnu
plocu

sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i
programa rada

obavlja i druge poslove koje mu povijeri
¢lan uprave-direktor




Referent
opdih
poslova

VSS ili SSS,

1 godina radnog
iskustva na
sli¢nim
poslovima,
poznavanje
rada na
racunalu,
poznavanje
tehnicko-
administrativnih
poslova,
poznavanje
talijanskog
jezika,

poloZen ispit za
vozacta B
kategorije

e prima i evidentira poStu, telefonske
pozive i poruke, upucuje stranke i vrsi
tajnicke poslove

e vodi uredsko poslovanje

e odgovoran/a je za arhiviranje i ¢uvanje

dokumentacije iz djelokruga rada,

evodi poslove oko izdavanja dokumenata

odnosno ugovora i odobrenja na zahtjev

korisnika usluga i sve ostale
administrativno-tehnicke poslove
odredene zakonom i podzakonskim
aktima a odnose se na djelokrug
poslovanja

ezaduZen/a je za vodenje evidencije
poslova zastite i sprecavanje opasnosti na
radu,

e nabavlja uredski materijal po nalogu
poslodavca,

e prima poruke, naloge, narudzbe i izdanje
iste

e vodi poslove vezano za osiguranje i
prijavljuje Stete osiguravateljima

e vrsi administrativne poslove vezano za
tehnicke preglede vozila te popratnu
dokumentaciju

e sastavlja prijedloge, zapisnike,
statisticka izvje$¢a i ostala izvjeSc¢a za
organe upravljanja

e vrsi naplatu povlastenih parkirnih karata

e knjizi stavke parkinga

e zaprima i rjeSava prigovore vezano za
parking usluge

e priprema dokumentaciju za pokretanje
postupka slanja opomena i postupka
ovrhe

e podnosi izvjestaj o poslovanju vezano za
usluge parkinga

e vrsi tajnicke poslove (telefonski pozivi i
poruke, vrsi prijam i upuduje stranke,
izdaje potvrde i uvjerenja)

e odgovoran/a je za arhiviranje i ¢uvanje
dokumentacije te obavlja poslove
vezane uz ostvarivanje prava na pristup
informacijama

e vrsi aZuriranje na web stranicama
poduzeéa te stavlja akte na oglasnu
plocu

e sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i
programa rada

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri
¢lan uprave-direktor

1,85
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Referent

e SSS

e Poznavanje rada
na racunalu,

e Poznavanje
talijanskog jezika

e Poznavanje
racunovodstveno-
administrativnih
poslova

o AZuriranje  registra  upravitelja
zgrada i registra zajednica suvlasnika
o Izrada i praéenje meduvlasnickih

ugovora, ugovora o upravljanju te izrada

godisnjih i  viSegodiSnjih  planova
odrZavanja
° Vodi poslove vezano za osiguranje i

prijavljuje Stete osiguravateljima
o Priprema dokumentaciju za
pokretanje postupka slanja opomena i
postupka ovrha prema suvlasnicima
zgrade koje ne podmiruju svoje obveze
e Jednom godis$nje duZan je dostaviti
izvjes¢e o radu za prethodnu kalendarsku
godinu svakoj zgradi posebno
o Pokrece  postupke povezivanja
knjige poloZenih ugovora sa zemljiSnom
knjigom za sve zgrade koje to nisu same
pokrenule (stare zgrade)
° Vodi analitiku kupaca i dobavljaca
o Vr$i obracun stambene priCuve te
ispostavlja racune i uplatnice za istu
(kontrola naplate zajednicke pricuve)
° Odgovoran je za Cuvanje i
arhiviranje  tehnicke  dokumentacije
zgrada, zapisnike i financijske izvjestaje
eQObavlja i druge racunovodstveno-
administrativne poslove koje mu povijeri
¢lan uprave- direktor

1,85

eAdministrat
ivno-

racunovodst
veni referent

e SSS

¢ Poznavanje rada
na racunalu,

e Poznavanje
talijanskog jezika

e Poznavanje
racunovodstveno-
administrativnih
poslova

AZuriranje registra upravitelja zgrada i
registra zajednica suvlasnika

lzrada i pracdenje meduvlasnickih
ugovora, ugovora o upravljanju te izrada
godisnjih i  viSegodi$njih  planova
odrzavanja

Vodi poslove vezano za osiguranje i
prijavljuje Stete osiguravateljima
Priprema dokumentaciju za pokretanje
postupka slanja opomena i postupka
ovrha prema suvlasnicima zgrade koje ne
podmiruju svoje obveze

Jednom godisnje duZan je dostaviti
izvjeSée o radu za prethodnu kalendarsku
godinu svakoj zgradi posebno

Pokreée postupke povezivanja knjige
poloZenih ugovora sa zemljiSnom
knjigom za sve zgrade koje to nisu same
pokrenule (stare zgrade)

Vodi analitiku kupaca i dobavljaca

Vr$i obratun stambene priCuve te
ispostavlja racune i uplatnice za istu
(kontrola naplate zajednicke pricuve)

1,85
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Odgovoran je za Cuvanje i arhiviranje
tehnicke dokumentacije zgrada,
zapisnike i financijske izvjestaje

Obavlja i druge rafunovodstveno-
administrativne poslove koje mu povijeri
¢lan uprave- direktor

Kontrolor
parkiranja

SSS,
poznavanje
na racunalu,
poznavanje
talijanskog jezika,
poloZen ispit za
vozaca B kategorije

rada

organizira i vrSi naplatu i kontrolu
plac¢anja parkirali$nih karata

izdaje naloge za neplacanje usluga
parkinga

odgovoran je za pravovremenu,
ucinkovitu i pravilnu naplatu
odgovoran je za nov€ana i materijalna
sredstava koja su mu povjerena

radi poslove komunalne djelatnosti
oglasavanja

po potrebi radi manje sloZene poslove
vezano uz djelatnosti Drustva

radi i druge poslove po nalogu direktora

1,75

Cistacica
spremacica

nekvalificirani
radnik

bez radnog
iskustva

obavlja poslove ciS¢enja i pospremanja
svih prostorija (uredskog i drugog
prostora) u zgradi Drustva i gradske
uprave Grada Buja kao osnivaca i druge
slicne poslove po nalogu direktora

po potrebi Cisti i druge podrumske i
tavanske prostore u zgradi gradske
uprave

ureduje i Cisti priru¢nu kuhinju i pere
sude

zalijeva cvije¢e i vodi brigu o cvije¢u u
zgradi Drustva i gradske uprave

nakon bojanja prostorija ili drugih
zahvata u odrZavanje prostorija (ureda i
drugih)

te najmanje jedanput mjesec¢no, obavlja
generalno (iS¢enje podova, prozora,
pokuéstva i opreme

obavlja i druge sli¢ne poslove po nalogu
direktora

1,30

U radnoj jedinici radnici se razvrstavaju na sljedec¢a radna mjesta po grupama:

RADNA MIJESTA:

Sifra
R/M

Naziv radnog
mjesta

Uvjeti

Opis poslova

Broj

izvrsitelja

Koeficijent
slozenosti
poslova

10.

Voditelj

radnika

komunalnih

etri godine
iskustva na

e osnovna Skola ili SSS
radnog

istim

sli¢cnim poslovima

ili obavljanje poslova

e organizira i koordinira obavljanje
poslova, rasporeduje radnike na
sukladno
potrebama te nalozima direktora.

1,85
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e poloZen ispit za vozaca
B kategorije

¢ PruZa radnicima strucnu, ali i fizicku
pomo¢ u obavljanju svakodnevnih
poslova iz svog djelokruga,

eispisuje dnevne dokumente o
obavljenim poslovima,

e brine o disciplini nad povjerenim
mu radnicima, te po potrebi
predlaZe disciplinske postupke,

e izraduje popise potrebnih
materijala, rezervnih  dijelova,
inventara i opreme za svakodnevni
rad.

e Koordinira  akcije  Cis¢enja i
uredenja groblja, parkova, drugih
javnih povrsina i odvodnih kanala,
prometnica, postavljanje
komunalne opreme, a prema
potrebii sam neposredno sudjeluje
u istima.

e Vodi potrebne evidencije o radu i
radnim satima djelatnika,

e briga 0  organizaciji rada,
ispravnosti i iskoristivosti voznog
parka i radnih strojeva, ispravnost
prijevoznih sredstava (tehnicka) i
strojeva.

e Obavlja neposredne terenske
ocCevide temeljem kojih planira
daljnje radnje iz svog djelokruga, ili
o zateCenom stanju izvjeSéuje
Direktora Drustva.

e Predlaze mjere za osiguranje
ucinkovitosti u radu, te se brine o
urednom i pravilnom koristenju
imovine i sredstava za rad, te ostale
poslove iz djelatnosti poslodavca
po nalogu Direktora kojima
odgovara za svoj rad.

11.

Komunalni
radnik — voditelj

grupe

eosnovna Skola ili SSS
etri godine radnog
iskustva na istim ili
sli¢nim poslovima
epoloZen ispit za
vozaca B kategorije

e organizira i koordinira obavljanje
poslova, rasporeduje radnike na
obavljanje  poslova  sukladno
potrebama te nalozima direktora.

¢ PruZa radnicima struénu, ali i fizi¢ku
pomo¢ u obavljanju svakodnevnih
poslova iz svog djelokruga,

eispisuje dnevne dokumente o
obavljenim poslovima,

° brine o disciplini nad povjerenim
mu radnicima, te po potrebi
predlaZe disciplinske postupke,

e izraduje popise potrebnih
materijala, rezervnih dijelova,

1,75
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inventara i opreme za svakodnevni
rad.

e Koordinira  akcije  CiS¢enja i
uredenja groblja, parkova, drugih
javnih povrsina i odvodnih kanala,
prometnica, postavljanje
komunalne opreme, a prema
potrebii sam neposredno sudjeluje
u istima.

¢ Vodi potrebne evidencije o radu i
radnim satima djelatnika,

° briga o organizaciji rada,
ispravnosti i iskoristivosti voznog
parka i radnih strojeva, ispravnost
prijevoznih sredstava (tehnicka) i
strojeva.

e Obavlja neposredne terenske
ocevide temeljem kojih planira
daljnje radnje iz svog djelokruga, ili
o zateCenom stanju izvjeScuje
Direktora Drustva.

e Predlaze mjere za osiguranje
ucinkovitosti u radu, te se brine o
urednom i pravilnom koriStenju
imovine i sredstava za rad, te ostale
poslove iz djelatnosti poslodavca
po nalogu Direktora kojima
odgovara za svoj rad.

| GRUPA

12,

Komunalni
radnik I. grupe —
Traktorist

¢ osnovna $kola ili SSS

e tri godine radnog
iskustva na istim ili
sli¢nim poslovima

e osposobljen za
rukovatelja traktora
s priklju¢kom

e poloZen ispit za
vozaca B kategorije

e voziirukuje traktorom i priklju¢cima

e ispunjava putni radni list, priprema
vozilo i dokumentaciju za voZnju

e vrSi redovito odrZavanje vozila
(pranje, podmazivanje i sl.)

¢ vrii manje popravke u toku voznje

¢ sudjeluje u redovitom iizvanrednom
odrzavanju vozila (servis i tehnicki
pregled)

e odgovoran je za urednu primjenu
zaStitne opreme

e odgovoran je za urednost vozackog i
teretnog prostora

e po potrebi radi manje slozene
komunalne poslove

radi i druge poslove po nalogu

direktora i voditelja radne jedinice

1,75

13.

Komunalni
radnik I. grupe

e osnovna skola ili SSS

e obavlja sloZenije komunalne poslove
u sklopu: odrzavanije Cistoce gradskih
ulica i trgova, poslovi redovnog
CiS¢enja groblja, pjesackih staza,

1,65
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etri godine radnog
iskustva na istim il
sliénim poslovima
e poloZen ispit za
vozaca B kategorije

pjesackih zona, trgova, nerazvrstanih
cesta i cestovnih zemljiSta uz njih,
javnih prometnih povrsina te dijelova
javnih cesta koje prolaze kroz naselje
kad se ti dijelovi ne odrZavaju kao
javne ceste prema posebnom
zakonu, poslovi hortikulturalnog
uredenja javnih povrsina kao $to su
sadnja i njega sadnica, drveda, cvijeca
i ukrasnog bilja

radi i druge poslove po nalogu
direktora

Il GRUPA

8.

Komunalni
radnik Il

grupe

¢ nekvalificirani radnik
e bez radnog
iskustva

obavlja manje sloZzene komunalne
poslove odrZavanja
trgova,
poslove redovnog ciS¢enja groblja,
pjesackih pjesackih  zona,
trgova, cesta i
cestovnih zemljista uz njih, javnih
prometnih povrsina te dijelova javnih

poslove kao:
Cistoce gradskih ulica i

staza,
nerazvrstanih

cesta koje prolaze kroz naselje kad se
ti dijelovi ne odrzavaju kao javne
ceste prema posebnom zakonu,
poslovi hortikulturalnog uredenja
javnih povrsina kao $to su sadnja i
njega sadnica, drveca, cvijeca i
ukrasnog bilja,

radi i druge poslove po nalogu

direktora ili komunalnih radnika I.
grupe

1,55

11l GRUPA

9,

Komunalni
radnik Ill. grupe
- Cista¢ javnih
povrsina

e nekvalificirani radnik
e bez radnog iskustva

obavlja poslove Ciséenja javnih
povrsina,
radi i druge poslove po nalogu

direktora ili komunalnih radnika |I.
grupe.

1,45

X. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 31.03.2026.

Clanak 19.
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Ostale odredbe Pravilnika o poslovanju i unutarnjem ustrojstvu (Klasa: 110-03/21-01/01,
Urbroj: 2105/01-07/4-01-21-1) od 17.02.2022. godine, I. lzmjena i dopuna Pravilnika o
poslovanju i unutarnjem ustrojstvu (Klasa: 110-01/22-01/01, Urbroj: 2163-2-3-01-22-1) od
30.05.2022. godine drustva sa ogranicenom odgovornosc¢u CIVITAS BULLEARUM d.o.o. iz Buja
(u daljnjem tekstu: Drustvo), Il. Izmjena i dopuna Pravilnika o poslovanju i unutarnjem
ustrojstvu, (Klasa:110-01/22-01/01,Urbroj:2163-2-3-01-22-2), drustva s ogranicenom
odgovornoscu CIVITAS BULLEARUM d.o.0. iz Buja (u daljnjem tekstu: Drustvo) od 29.12.2022.,
Ill. Izmjena i dopuna Pravilnika o poslovanju i unutarnjem ustrojstvu, (Klasa: 110-01/24-01/01,
Urbroj: 2163-2-3-01-24-1) drustva s ogranicenom odgovornoséu CIVITAS BULLEARUM d.o.o0.
iz Buja (u daljnjem tekstu: Drustvo) od 31.05.2024., IV. Izmjena i dopuna Pravilnika o
poslovanju i unutarnjem ustrojstvu (Klasa: 110-01/24-01/01, Urbroj:2163-2-3-01-24-2) od
30.08.2024. godine ostaju nepromijenjene, V. Izmjena i dopuna Pravilnika o poslovanju i
unutarnjem ustrojstvu (Klasa: 110-01/26-01/01, Urbroj:2163-2-3-01-26-1) od 20.01.2026.
godine te VI. Izmjena i dopuna Pravilnika o poslovanju i unutarnjem ustrojstvu (Klasa:110-
01/26-01/02, Urbroj:2163-2-3-03-26-1) od dana 26.02.2026.

Klasa: 110-01/26-01/02
Urbroj: 2163-2-3-03-26-2

Buje, 31.03.2026.

CIVITAS BULLEARUM d.o.0.

Clan uprave-direktor:
Marko / leyoj

Potvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj ploci Drustva dana
__23.03.2026. te je stupio na snagu dana __31.03.2026.
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