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Službeni glasnik 
OPĆINE PUŠĆA

S A D R Ž A J

Broj 1. 02. veljače 2024. godineGodina XXIX.

Službeni glasnik Općine Pušća izdaje Općina Pušća sa sjedištem u Pušći, Kumrovečka 109

Uredništvo: Jedinstveni upravni odjel, Kumrovečka 109 • tel.: 01 3310 340, 3310 055

1. Zaključak o prihvaćanju ponude; 

2. Zaključak o prihvaćanju ponude;

3. Zaključak o prihvaćanju ponude; 

4. Očitovanje;

5. Zaključak o davanju suglasnosti na 
Prijedlog izmjene Cjenika javne usluge 
prikupljanja miješanog komunalnog otpada 
društva Zaprešić d.o.o.; 

6. Plan nabave za 2024. godinu; 

7. Zaključak o prihvaćanju ponude za 
obavljanje sanitarnih usluga neškodljivog 
zbrinjavanja lešina sa javnih površina na 
području Općine Pušća; 

8. Zaključak o izdvajanju novčanih sredstava 
za izradu razvojnih projekata za potrebe 
Općine Pušća u 2024. godini; 

9. Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog 
upravnog odjela Općine Pušća; 

1. 7.

9.

8.

2.

3.

4.

5.

6.
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Broj 1.Stranica 2 Službeni glasnik općine Pušća

Općina Pušća, Kumrovečka 109, Donja Pušća

2.1.
Na temelju članka 48. Zakona o lokalnoj i područnoj 
(regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“, broj 33/01, 60/01 
– vjerodostojno tumačenje, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 
150/11, 144/12, 19/13 – pročišćeni tekst, 137/15, 123/17, 98/19 
i 144/20) i članka 79. Statuta Općine Pušća („Službeni glasnik 
Općine Pušća“, broj 1/18, 2/20 i 2/21), općinski načelnik Općine 
Pušća dana 05.01.2024. godine, donosi

Z A K L J U Č A K
O PRIHVAĆANJU PONUDE 

Članak 1.

Prihvaća se Ponuda poduzeća ZELENI OKVIR D.O.O. iz 
Zagreba, Sveti Duh 179 od 03.01.2024. godine za uslugu 
procjene vrijednosti nekretnine – zakupa zemljišta k.č.br. 522/1 
k.o.Pušća u iznosu od 331,80 EUR.

Članak 2.

Za uslugu iz članka 1. ovog Zaključka izdati će se narudžbenica.

Članak 3.

Sredstva za provedbu ovoga Zaključka osigurana su u Proračunu 
Općine Pušća za 2024. godinu.

Članak 4.

Ovaj Zaključak stupa na snagu danom donošenja i objaviti će se 
u Službenom glasniku Općine Pušća. 

KLASA: 024-02/24-02/01
URBROJ: 238-24-03/4-24-02
Donja Pušća, 05.01.2024.

OPĆINSKI NAČELNIK
Filip Bernardić

Na temelju članka 48. Zakona o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) 
samoupravi (NN 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 
36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19, 144/20) i 
članka 79. Statuta Općine Pušća (Službeni glasnik Općine Pušća 
1/18, 2/20 i 2/21 – pročišćeni tekst), općinski načelnik Općine 
Pušća donosi

Z A K L J U Č A K
O PRIHVAĆANJU PONUDE

Članak 1.

Prihvaća se Ponuda D.Z. PROMET, za usluge, turistička 
agencija, Harmica, Bregovita 18 – 10292 Šenkovec, OIB: 
28979681449 od 14.11.2023. godine za kontinuirano medijsko 
praćenje gospodarskih, kulturnih i sportskih aktivnosti Općine 
Pušća, te prezentaciju tih aktivnosti u lokalnim novinama 
Prigorski kaj u iznosu od 331,81 EUR + PDV mjesečno. 

Članak 2.

Po ponudi iz članka 1. ovog Zaključka sklopit će se ugovor.

Članak 3.

Sredstva za provedbu ovoga Zaključka osigurana su u Proračunu 
Općine Pušća za 2024. godinu.

Članak 4.

Ovaj Zaključak stupa na snagu danom donošenja. 

KLASA: 024-02/24-02/02
URBROJ: 238-24-2-24-2
Donja Pušća, 04.01.2024. godine

OPĆINSKI NAČELNIK
Filip Bernardić

Zaključak o prihvaćanju ponudeZaključak o prihvaćanju ponude
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Općina Pušća, Kumrovečka 109, Donja Pušća

3. 4.
Na temelju članka 48. Zakona o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) 
samoupravi (NN 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 
36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19, 144/20) i 
članka 79. Statuta Općine Pušća (Službeni glasnik Općine Pušća 
1/18, 2/20 i 2/21 – pročišćeni tekst), općinski načelnik Općine 
Pušća donosi

Z A K L J U Č A K
O PRIHVAĆANJU PONUDE

Članak 1.

Prihvaća se Ponuda MEDIAGOODS, obrta za marketing 
i usluge, Ivana Svrača 6, Zaprešić, OIB 38176027362 od 
04.01.2024. godine za održavanje web stranice www.pusca.hr, 
upravljanje društvenim mrežama i odnose s javnošću, content 
marketing i native marketing u mjesečnom paušalnom iznosu 
od 768,00 EUR bez PDV-a, odnosno 960,00 EUR s PDV-om. 

Članak 2.

Po ponudi iz članka 1. ovog Zaključka sklopit će se ugovor.

Članak 3.

Sredstva za provedbu ovoga Zaključka osigurana su u Proračunu 
Općine Pušća za 2024. godinu.

Članak 4.

Ovaj Zaključak stupa na snagu danom donošenja.

KLASA: 406-04/24-01/03
URBROJ: 238-24-03/1-24-2
Donja Pušća, 08.01.2024.

OPĆINSKI NAČELNIK
Filip Bernardić

Temeljem članka 77. stavak 9. Zakona o gospodarenju otpadom 
(Narodne novine br. 84/21 i 142/23) i članka 32. Statuta Općine 
Pušća (Službeni glasnik Općine Pušća br. 01/18, 02/20 i 02/21), 
općinski načelnik Općine Pušća daje sljedeće 

O Č I T O V A N J E

Sukladno obvezi iz članka 77. stavak 9. Zakona o gospodarenju 
otpadom (Narodne novine br. 84/21 i 142/23) (dalje u tekstu: 
Zakon), izjavljujem da je po provedenoj provjeri, utvrđeno da je 
Prijedlog izmjene Cjenika javne usluge prikupljanja miješanog 
komunalnog otpada društva Zaprešić d.o.o. u skladu sa Zakonom 
te da predložene cijene potiču korisnika usluge da odvojeno 
predaje biootpad, reciklabilni komunalni otpad, glomazni otpad 
i opasni komunalni otpad od miješanog komunalnog otpada te 
da, kad je to primjenjivo, kompostira biootpad.

KLASA: 363-01/23-01/13
URBROJ: 238-24-03/4-24-02
Donja Pušća, 15.01.2024.

OPĆINSKI NAČELNIK
Filip Bernardić

Zaključak o prihvaćanju ponude Očitovanje
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5.
Temeljem članka 77. stavak 5. Zakona o gospodarenju otpadom 
(Narodne novine br. 84/21 i 142/23) (u daljnjem tekstu: Zakon) i 
članka 32. Statuta Općine Pušća (Službeni glasnik Općine Pušća 
br. 01/18, 02/20 i 02/21), uz izjavu direktora društva od dana 
29.12.2023. godine te uz Očitovanje da je prijedlog Izmjene 
Cjenika u skladu sa Zakonom KLASA: 363-01/23-01/13, 
URBROJ: 238-24-03/4-2402 od dana 15.01.2024. godine, 
općinski načelnik Općine Pušća donio je sljedeći

Z A K L J U Č A K 

I.

Daje se suglasnost na Prijedlog izmjene Cjenika javne usluge 
prikupljanja miješanog komunalnog otpada društva Zaprešić 
d.o.o.

II.

Prijedlog Izmjene cjenika iz točke l. ovog Zaključka nalazi se u 
privitku i čini sastavni dio Zaključka.

III.

Ovaj Zaključak stupa na snagu danom donošenja, a objaviti će 
se u Službenom glasniku Općine Pušća.

KLASA:363-01/23-01/13
URBROJ:238-24-03/4-24-03
Donja Pušća, 15.01.2024.

OPĆINSKI NAČELNIK
Filip Bernardić

Zaključak o davanju suglasnosti na 
Prijedlog izmjene Cjenika javne usluge 
prikupljanja miješanog komunalnog 
otpada društva Zaprešić d.o.o.
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Općina Pušća, Kumrovečka 109, Donja Pušća

6.
144/20 i 30/23), u skladu sa Proračunom Općine Pušća za 2024. 
godinu („Službeni glasnik Općine Pušća“, broj 11/23), te članka 
32. Statuta Općine Pušća (‘’Službeni glasnik Općine Pušća“, 
broj 01/18, 2/20 i 2/21), općinski načelnik Općine Pušća dana 
19. siječnja 2024. godine donosi slijedeći

PLAN NABAVE ZA 2024. GODINU
 

Članak 1.

Ovim Planom nabave utvrđuje se nabava roba, usluga i radova 
za 2024. godinu i to:

Na temelju članka 44. Zakona o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) 
samoupravi („Narodne novine“, broj 33/01, 60/01, 129/05, 
109/07, 39/09, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 123/17, 
98/19 i 144/20), članka 28. stavka 1. Zakona o javnoj nabavi 
(„Narodne novine“, broj 120/16 i 114/22), članka 3. Pravilnika 
o planu nabave, registru ugovora, prethodnom savjetovanju i 
analizi tržišta u javnoj nabavi („Narodne novine“, broj 101/2017, 

Plan nabave za 2024. godinu

PLAN NABAVE
Naručitelj OPĆINA PUŠĆA

Godina OPĆINA PUŠĆA

Verzija 1

Datum 
donošenja

19.01.2024

Redni
broj

Evidencijski 
broj nabave

Zakonski 
okvir

Predmet javne 
nabave

Vrsta 
ugovora

CPV Procijenjena 
vrijednost 
nabave 
(EUR)

Vrsta 
postupka

Društvene 
i druge 
posebne 
usluge

Predmet 
podijeljen 
u grupe

Tehnika 
/ Okvirni 
sporazum

Financiranje 
iz EU 
fondova

Planirani 
početak 
postupka

Planirano 
trajanje 
ugovora / 
O.S.

Provodi 
drugi 
naručitelj

Napomena

0001 1M/2024 Jednostavna 
nabava

UREDSKI 
MATERIJAL

Robe 22800000 
- Papirnati ili 
kartonski registri, 
knjigovodstvene 
knjige, uvezi, 
obrasci i drugi 
tiskani uredski 
materijal

4.000,00 Jednostavna 
nabava

- NE

0002 2M/2024 Jednostavna 
nabava

PRIGODNI NAKIT I 
OPREMA

Robe 39298500 - 
Ukrasi

3.802,40 Jednostavna 
nabava

- NE

0003 3M/2024 Jednostavna 
nabava

VETERINARSKE 
USLUGE

Usluge 85200000 - 
Veterinarske 
usluge

3.200,00 Jednostavna 
nabava

- NE

0004 4M/2024 Jednostavna 
nabava

OSTALE 
INTELEKTUALNE 
USLUGE

Usluge 98390000 - 
Ostale usluge

17.400,00 Jednostavna 
nabava

- NE

0005 5M/2024 Jednostavna 
nabava

GEODETSKE  
USLUGE 

Usluge 71355000 - 
Geodetske 
usluge

7.200,00 Jednostavna 
nabava

- NE

0006 6M/2024 Zakon o 
javnoj nabavi

RAČUNALNE 
USLUGE

Usluge 72600000 - 
Usluge računalne 
potpore i 
savjetovanja

33.800,00 Pregovarački 
postupak bez 
prethodne 
objave 
poziva na 
nadmetanje

NE NE 1. kvartal 12 mjeseci

0007 7M/2024 Jednostavna 
nabava

OSTALE USLUGE Usluge 98390000 - 
Ostale usluge

4.000,00 Jednostavna 
nabava

- NE

0008 8M/2024 Jednostavna 
nabava

USLUGE 
OSIGURANJA

Usluge 66510000 - 
Osigurateljne 
usluge

2.600,00 Jednostavna 
nabava

- NE

0009 9M/2024 Jednostavna 
nabava

OPSKRBA PLINOM Usluge 65200000 - 
Distribucija plina i 
srodne usluge

8.000,00 Jednostavna 
nabava

- NE

0010 10M/2024 Jednostavna 
nabava

USLUGE 
TELEFONA, 
MOBITELA, 
INTERNETA

Usluge 64211000 - 
Usluge javne 
telefonije

2.600,00 Jednostavna 
nabava

- NE

0011 11M/2024 Jednostavna 
nabava

POŠTANSKE 
USLUGE

Usluge 64110000 - 
Poštanske usluge

2.600,00 Jednostavna 
nabava

- NE

0012 12M/2024 Jednostavna 
nabava

USLUGE TEKUĆEG 
I INVESTICIJSKOG 
ODRŽAVANJA 
GRAĐEVINSKIH 
OBJEKATA

Radovi 45200000 
- Radovi na 
objektima ili 
dijelovima 
objekata 
visokogradnje i 
niskogradnje

4.000,00 Jednostavna 
nabava

- NE
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0013 13M/2024 Jednostavna 
nabava

USLUGE 
PROMIDŽBE I 
INFORMIRANJA

Usluge 79416000 
- Usluge na 
području odnosa s 
javnošću

26.400,00 Jednostavna 
nabava

- NE

0014 14M/2024 Jednostavna 
nabava

USLUGE 
SKUPLJANJA 
OTPADA

Usluge 90511000 - 
Usluge skupljanja 
otpada

8.000,00 Jednostavna 
nabava

- NE

0015 15M/2024 Jednostavna 
nabava

USLUGE PRIJEVOZA 
POKOJNIKA

Usluge 98371000 - 
Pogrebne usluge

3.483,97 Jednostavna 
nabava

- NE

0016 16M/2024 Jednostavna 
nabava

USLUGE 
DEZINSEKCIJE

Usluge 90923000 
- Usluge 
deratizacije

3.520,00 Jednostavna 
nabava

- NE

0017 17M/2024 Jednostavna 
nabava

USLUGE 
ZBRINJAVANJA 
LEŠINA

Usluge 85200000 - 
Veterinarske 
usluge

4.776,00 Jednostavna 
nabava

- NE

0018 18M/2024 Jednostavna 
nabava

IMPLEMENTACIJA 
STRATEŠKOG 
PROGRAMA 
RAZVOJA

Usluge 72224000 
- Usluge 
savjetovanja na 
području vođenja 
projekta

5.000,00 Jednostavna 
nabava

- NE

0019 19M/2024 Jednostavna 
nabava

USLUGE TEKUĆEG 
I INVESTICIJSKOG 
ODRŽAVANJA 
JAVNE RASVJETE

Usluge 50232100 - 
Usluge održavanja 
ulične rasvjete

7.113,60 Jednostavna 
nabava

- NE

0020 20M/2024 Jednostavna 
nabava

ELEKTRIČNA 
ENERGIJA

Robe 09310000 
- Električna 
energija

10.000,00 Jednostavna 
nabava

- NE

0021 21M/2024 Jednostavna 
nabava

EVIDENTIRANJE NC Usluge 71355000 - 
Geodetske usluge

2.800,00 Jednostavna 
nabava

- NE

0022 22M/2024 Jednostavna 
nabava

ODRŽAVANJE WEB 
STRANICE 

Usluge 72267000 - 
Usluge održavanja 
i popravaka 
programske 
podrške

9.216,00 Jednostavna 
nabava

- NE

0023 23M/2024 Zakon o javnoj 
nabavi

DOBAVA I 
MONTAŽA 
FOTONAPONSKE 
ELEKTRANE

Robe 09332000 - 
Solarne instalacije

40.000,00 Otvoreni 
postupak

NE NE 2. kvartal 12 mjeseci

0024 24M/2024 Jednostavna 
nabava

REKONSTRUKCIJA 
I DOGRADNJA 
DRUŠTVENOG 
DOMA

Radovi 45454000 
- Radovi na 
rekonstrukciji

10.000,00 Jednostavna 
nabava

- NE

0025 25M/2024 Jednostavna 
nabava

JAVNA RASVJETA - 
DOGRADNJA 

Radovi 45311200 - 
Elektromontažni 
radovi

4.000,00 Jednostavna 
nabava

- NE

0026 26M/2024 Jednostavna 
nabava

NOVA GROBNA 
MJESTA 

Radovi 45215400 - 
Radovi na groblju

19.200,00 Jednostavna 
nabava

- NE

0027 27M/2024 Jednostavna 
nabava

IZGRADNJA I 
OPREMANJE 
DJEČJEG IGRALIŠTA

Robe 37535200 - 
Oprema za dječja 
igrališta

24.000,00 Jednostavna 
nabava

- NE

0028 28M/2024 Jednostavna 
nabava

USLUGA 
STRUČNOG 
NADZORA NAD 
RADOVIMA 
ODRŽAVANJA 
NERAZVRSTANIH 
CESTA NA 
PODRUČJU OPĆINE 
PUŠĆA

Usluge 71247000 
- Nadzor 
građevinskih 
radova

9.200,00 Jednostavna 
nabava

- NE

0029 29M/2024 Zakon o javnoj 
nabavi

ODRŽAVANJE 
NERAZVRSTANIH 
CESTA NA 
PODRUČJU OPĆINE 
PUŠĆA

Radovi 45233141 - Radovi 
na održavanju 
cesta

152.944,50 Otvoreni 
postupak

NE NE 2. kvartal 12 mjeseci

0030 30M/2024 Zakon o javnoj 
nabavi

REKONSTRUKCIJA 
I DOGRADNJA 
DJEČJEG VRTIĆA

Radovi 45454000 
- Radovi na 
rekonstrukciji

250.000,00 Otvoreni 
postupak

NE NE 2. kvartal 12 mjeseci
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7.
Članak 2.

Ovaj Plan nabave za 2024. godinu objaviti će se u ‘’Službenom 
glasniku Općine Pušća,“ a primjenjuje se od 01.01.2024.godine.
Ovaj Plan objaviti će se na internetskoj stranici Općine Pušće 
-  www.pusca.hr. 

KLASA: 400-06/24-01/01
URBROJ: 238-24-03/4-24-01
Donja Pušća, 19. siječnja 2024. god.

                              OPĆINSKI NAČELNIK
Filip Bernardić

Na temelju članka 48. Zakona o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) 
samoupravi (NN 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 
36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19, 144/20) i 
članka 79. Statuta Općine Pušća (Službeni glasnik Općine Pušća 
1/18, 2/20 i 2/21 – pročišćeni tekst), općinski načelnik Općine 
Pušća donosi

Z A K L J U Č A K
O PRIHVAĆANJU PONUDE

Članak 1.

Prihvaća se Ponuda tvrtke SANVET d.o.o., Pavla Štoosa 36, 
Dubravica od 09.01.2024. godine za obavljanje sanitarnih usluga 
neškodljivog zbrinjavanja životinjskih lešina sa javnih površina 
na području Općine Pušća u paušalnom iznosu od 398,00 bez 
PDV-a. 

Članak 2.

Po ponudi iz članka 1. ovog Zaključka sklopit će se ugovor.

Članak 3.

Sredstva za provedbu ovoga Zaključka osigurana su u Proračunu 
Općine Pušća za 2024. godinu.

Članak 4.

Ovaj Zaključak stupa na snagu danom donošenja. 

KLASA: 322-03/24-01/01
URBROJ: 238-24/03-1-24-2
Donja Pušća, 23.01.2024.

OPĆINSKI NAČELNIK
Filip Bernardić

Zaključak o prihvaćanju ponude 
za obavljanje sanitarnih usluga 
neškodljivog zbrinjavanja lešina sa 
javnih površina na području Općine 
Pušća
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8. 9.
Na temelju članka 48. Zakona o lokalnoj i područnoj 
(regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“, broj 33/01, 60/01 
– vjerodostojno tumačenje, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 
150/11, 144/12, 19/13 – pročišćeni tekst, 137/15, 123/17, 98/19 
i 144/20) i članka 79. Statuta Općine Pušća („Službeni glasnik 
Općine Pušća“, broj 1/18, 2/20 i 2/21), općinski načelnik Općine 
Pušća dana 01.02.2024. godine, donosi

Z A K L J U Č A K
O IZDVAJANJU NOVČANIH SREDSTAVA 

ZA IZRADU RAZVOJNIH PROJEKATA ZA POTREBE 
OPĆINE PUŠĆA U 2024. GODINI 

Članak 1.

Prihvaća se Ponuda br. 53/24 poduzeća SINTAGMA 
CONSULTING D.O.O. iz Svete Nedelje, Ferde Livadića 15 
od 31.01.2024. godine za izradu razvojnih projekata i pružanje 
usluga poslovnog savjetovanja za potrebe Općine Pušća u 2024. 
godini u netto iznosu od 5.000 € na godišnjoj razini, uvećan za 
aktualnu stopu poreza na dodanu vrijednost.  

Članak 2.

Za usluge iz članka 1. ovog Zaključka potpisati će se Ugovor o 
poslovnoj suradnji.

Članak 3.

Sredstva za provedbu ovoga Zaključka osigurana su u Proračunu 
Općine Pušća za 2024. godinu.

Članak 4.

Ovaj Zaključak stupa na snagu danom donošenja i objaviti će se 
u „Službenom glasniku Općine Pušća“. 
 
KLASA: 402-10/24-01/01
URBROJ: 238-24-03/4-24-02
Donja Pušća, 01.02.2024.

OPĆINSKI NAČELNIK
Filip Bernardić

Na temelju članka 4. stavka 3. Zakona o službenicima i 
namještenicima u lokalnoj i po-dručnoj (regionalnoj) samoupravi 
(“Narodne novine”, broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19), općinski 
načelnik Općine Pušća, na prijedlog pročelnika Jedinstvenog 
upravnog odjela, dana 01.02.2024. godine, donio je

P R A V I L N I K
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG 

ODJELA OPĆINE PUŠĆA

I. OPĆE ODREDBE

Članak 1.

 Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog 
odjela Općine Pušća (u daljnjem tekstu: Pravilnik) uređuju se:
- unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Općine 
Pušća (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel), 
- radna mjesta s opisom temeljnih poslova i zadaća, 
- stručni i drugi uvjeti za obavljanje poslova pojedinog radnog 
mjesta, 
- broj izvršitelja za pojedino radno mjesto,
- druga pitanja od značaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Članak 2.

 Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne, pravne, 
ekonomske, administrativne, stručne i pomoćno-tehničke 
poslove iz samoupravnog djelokruga Općine Pušća od-ređene 
zakonom,  podzakonskim propisima, Statutom i Odlukom o 
ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Općine 
Pušća.

Članak 3.

 Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u 
muškom rodu upotrebljavaju se neutralno i odnose se na muške 
i ženske osobe.
 U rješenjima kojima se odlučuje o pravima, obvezama 
i odgovornostima službeni-ka i namještenika, kao i u potpisu 
pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjes-ta navodi 
se u rodu koji odgovara spolu službenika, odnosno namještenika 
raspoređenog na to radno mjesto.

II. UPRAVLJANJE U SLUŽBI

Zaključak o izdvajanju novčanih 
sredstava za izradu razvojnih projekata 
za potrebe Općine Pušća u 2024. 
godini

Pravilnik o unutarnjem redu 
Jedinstvenog upravnog odjela Općine 
Pušća
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Članak 4.

 Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja pročelnik.
 Pročelnik organizira i usklađuje rad Jedinstvenog 
upravnog odjela.
 Za zakonitost i učinkovitost rada Jedinstvenog 
upravnog odjela pročelnik odgovara općinskom načelniku.
 Imenovanje službenika ovlaštenog za obavljanje 
poslova pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela u razdoblju od 
upražnjenja radnog mjesta pročelnika do imenovanja pročelnika 
na način propisan zakonom odnosno u razdoblju duže odsutnosti 
pročelnika, obavlja općinski načelnik.
 Službenik iz stavka 4. ovog članka mora ispunjavati 
stručne i druge uvjete pro-pisane ovim Pravilnikom za radno 
mjesto pročelnika.

Članak 5.

 Službenici su osobe koje u Jedinstvenom upravnom 
odjelu kao redovito zanimanje obavljaju poslove iz 
samoupravnog djelokruga Općine Pušća, a namještenici su oso-
be koje u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju pomoćno-
tehničke i ostale poslove čije je obavljanje potrebno radi 
pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga 
Jedinstvenog upravnog odjela.
 Službenici i namještenici dužni su poslove na koje su 
raspoređeni obavljati savjesno, pridržavajući se Ustava, zakona, 
podzakonskih propisa, općih i drugih akata Općine Pušća, 
pravila struke te uputa pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela.
 Pored poslova iz stavka 1. ovog članka službenici i 
namještenici Jedinstvenog up-ravnog odjela dužni su po nalogu 
pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela obavljati i druge 
poslove sukladno svojoj stručnoj spremi i radnoj sposobnosti, a 
po potrebi službe.

III. RASPORED NA RADNO MJESTO

Članak 6.

 Službenici i namještenici u službu se u pravilu primaju 
na neodređeno vrijeme.
Službenik i namještenik može biti raspoređen na upražnjeno 
radno mjesto ako ispunjava opće uvjete za prijam u službu 
propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta 
u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi i ovim 
Pravilnikom.
 Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta 
službenika je položen državni ispit. 
 Osoba bez položenog državnog ispita može biti 
raspoređena na službeničko radno mjesto pod uvjetima 
propisanim zakonom.
 Obveza probnog rada utvrđuje se u skladu sa zakonom. 

Članak 7.

 Postupak prijma u službu odnosno prijma i rasporeda 
na radno mjesto provodi se u skladu s zakonom.
 Stručne i administrativne poslove natječaja odnosno 
oglasa za prijam u službu obavlja upravno tijelo u čijem 
djelokrugu poslova su službenički odnosi. 

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Članak 8.

 Broj službenika i namještenika Jedinstvenog upravnog 
odjela, opis poslova i zadataka radnih mjesta te stručni 
uvjeti potrebni za njihovo obavljanje, kao i njihove ovlasti i 
odgovornosti određuju se Sistematizacijom radnih mjesta.
 Sistematizacija radnih mjesta sastavni je dio ovog 
Pravilnika.
 Opis radnog mjesta sadrži elemente propisane Uredbom 
o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) 
samoupravi (“Narodne novine”, broj 74/10 i 48/23).

Članak 9.

 Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog 
mjesta sistematizirano više izvršitelja, pročelnik Jedinstvenog 
upravnog odjela, raspoređuje obavljanje konkretnih poslova 
radnog mjesta između službenika ili namještenika raspoređenim 
na to radno mjesto uzimajući u obzir trenutne potrebe, prioritete 
u radu i opterećenost službenika ranije dodijeljenim poslovima.

V. VOĐENJE UPRAVNOG POSTUPKA

Članak 10.

 U upravnom postupku postupa službenik u opisu 
poslova kojeg je vođenje tog postupka ili rješavanje u upravnim 
stvarima.
 Službenik ovlašten za rješavanje u upravnim stvarima 
ovlašten je i za vođenje postupka koji prethodi rješavanju 
upravne stvari.
Kada je službenik u opisu poslova kojeg je vođenje upravnog 
postupka ili rješavanje o upravnim stvarima odsutan ili ako 
postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno ukoliko 
radno mjesto nije popunjeno, za vođenje postupka, odnosno za 
rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik Jedinstvenog 
upravnog odjela.
 Ako nadležnost za rješavanje pojedine stvari nije 
određena zakonom, drugim propisom ili ovim Pravilnikom, za 
rješavanje te upravne stvari nadležan je pročelnik Jedinstvenog 
upravnog odjela.
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VI. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Članak 11.

 Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama 
te druga slična pitanja određuje svojom odlukom općinski 
načelnik nakon savjetovanja s pročelnikom Jedinstvenog 
upravnog odjela.
 Raspored uredovnog radnog vremena za rad sa 
strankama ističe se na ulazu u sjedište tijela Općine Pušća i 
upravnog tijela Općine Pušća te na internet stranicama Općine 
Pušća. 
 Za pojedine službenike i namještenike općinski 
načelnik može, na prijedlog pročelnika Jedinstvenog upravnog 
odjela, odrediti drugačije radno vrijeme.

Članak 12.

 U sjedištu tijela Općine Pušća i upravnog tijela Općine 
Pušća ističe se raspored prostorija u zgradi.
 Na vratima službenih prostorija ističe se osobna imena 
dužnosnika, službenika i namještenika.

Članak 13.

 Podnošenje prigovora i pritužbi građana osigurava se 
postavljanjem posebnog sandučića za primjedbe i prijedloge, 
putem knjige žalbi i neposrednom komunikacijom s pročelnikom 
Jedinstvenog upravnog odjela i dužnosnicima Općine Pušća.

VI. LAKE POVREDE SLUŽBENE DUŽNOSTI

Članak 14.

 Službenici i namještenici u Jedinstvenom upravnom 
odjelu odgovorni su za svoj rad i postupke u skladu s zakonom i 
ovim Pravilnikom.
 Pored lakih povreda službenih dužnosti propisanih 
zakonom ovim Pravilnikom utvrđuju se i druge lake povrede 
službene dužnosti, kako slijedi:
- nedolično ponašanje službenika, namještenika ili vježbenika 
prema strankama, općinskom načelniku, pročelniku i drugim 
službenicima i namještenicima u Jedinstvenom upravnom 
odjelu koje uzrokuje neprofesionalno i nesavjesno obavljanje 
službe, bez težih posljedica
- odavanje zakonom zaštićenih osobnih podataka do kojih je 
službenik i namještenik došao u obavljanju službe, osim ako iz 
zakona ne proizlazi drukčije,
- neopravdano neizvršavanje pisanih ili usmenih radnih naloga 
pročelnika bez težih posljedica,
- neopravdano odbijanje pružanja stručne i druge pomoći 
općinskom načelniku, pročelniku Jedinstvenog upravnog odjela, 
osobito radi završetka započetih i nedovršenih poslova kojih 

priroda posla ne trpi odgodu, bez težih posljedica,
- prisutnost opojnih sredstava kod službenika i namještenika.

Članak 15.

 Za lake povrede službene dužnosti mogu se izreći 
kazne propisane zakonom.

VII. DRUGA PITANJA OD ZNAČAJA ZA RAD 
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Članak 16.

 Službenici i namještenici Jedinstvenog upravnog odjela 
dužni su međusobno surađivati, davati podatke u vezi izvršavanja 
pojedinih zadataka, razmjenjivati iskustva u obavljanju poslova 
i međusobno se pomagati.

Članak 17.

 U Jedinstvenom upravnom odjelu mogu se primiti 
u radni odnos vježbenici, odnosno primiti osobe u svojstvu 
volontera, sukladno zakonu.

Članak 18.

 Plaće i druga pitanja kojima se uređuju službenički 
odnosi uređuju se zakonom, općim i pojedinačnim aktima tijela 
Općine Pušća.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRŠENE ODREDBE

Članak 19.

 Rješenja o rasporedu službenika i namještenika 
odnosno rješenja o stavljanju na raspolaganje službenika donijet 
će se sukladno zakonu i ovom Pravilniku u roku od 30 dana od 
stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Članak 20.

 Izmjene i/ili dopune ovoga Pravilnika donosi općinski 
načelnik nakon savjetovanja sa pročelnikom Jedinstvenog 
upravnog odjela.

Članak 21.

 Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje 
važiti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog 
odjela Općine Pušća (“Službeni glasnik Općine Općine Pušća”, 
broj 09/21 i 10/23).
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Članak 22.

 Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana 
objave u “Službenom glasniku Općine Pušća”.

UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA 
RADNIH MJESTA

1 
 

 

1. PROČELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA Broj izvršitelja: 1 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU  
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

I. GLAVNI RUKOVODITELJ - 1. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK PUNOG RAD-
NOG VREMENA 

- rukovodi, organizira i koordinira poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela sukladno 
zakonu, Statutu i općim aktima Općine Pušća 30 

- prati zakone i podzakonske propise te daje stručna mišljenja iz područja lokalne samouprave 
te koordinira izradu prijedloga akata iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela i vodi brigu o 
usklađenosti tih akata sa zakonom, podzakonskim propisima, Statutom Općine Pušća i općim 
aktima tijela Općine Pušća 

15 

- prati stanje iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela i predlaže odgovarajuće mjere, stručno 
obrađuje najsloženija pitanja i daje stručna obrazloženja i upute radi izvršenja poslova iz djelo-
kruga Jedinstvenog upravnog odjela sukladno zakonu, podzakonskim propisima, Statutu 
Općine Pušća i općim aktima Općine Pušća 

15 

- prati i koordinira poslove oko pripreme sjednica Općinskog vijeća Općine Pušća, stalnih i pov-
remenih radnih tijela Općinskog vijeća kao i stalnih i povremenih radnih tijela općinskog 
načelnika te koordinira poslove oko objave akata za potrebe Općinskog vijeća i općinskog 
načelnika i odgovara za pravovremenu objavu istih 

10 

- kooridnira poslove oko pripreme Proračuna te drugih akata iz područja financijsko-materijal-
nog poslovanja Općine Pušća, brine o zakonskim rokovima za dostavu financijskih izvještaja 
nadležnim tijelima kao i tijelima Općine Pušća 

10 

- koordinira poslove vezane uz pripremu i provođenje izbora na svim razinama kao i poslove 
vezane uz neposredno sudjelovanje građana u odlučivanju o lokalnim poslovima kroz rad 
mjesnih odbora, obavlja poslove vezane uz suradnju s nadležnim državnim, županijskim, grad-
skim i drugim tijelima,odvjetničkim uredima, udrugama na području Općine Pušća i drugim 
pravnim i fizičkim osobama te organizira i održava suradnju s drugim jedinicama lokalne i po-
dručne (regionalne) samouprave te drugim institucijama u zemlji i inozemstvu 

5 

- poslovi koordiniranja protokolarnih aktivnosti općinskog načelnika, informiranja građana o ak-
tivnostima općinskog načelnika i Općinskog vijeća, poslovi pripreme istupa općinskog načelnika 
kao i poslovi suradnje Općine Pušća s drugim institucijama, jedinicama lokalne i područne (re-
gionalne) samouprave u zemlji i inozemstvu 

5 

- vodi upravni postupak i rješava u upravnom postupku iz područja službeničkih odnosa, od-
lučuje o potrebi stručnog usavršavanja službenika kao i svim obvezama vezanim uz službeničke 
odnose s ciljem zakonitog rada Jedinstvenog upravnog odjela 

5 

- obavlja i druge poslove po nalogu općinskog načelnika 5 
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA 

POTREBNO STRUČNO 
ZNANJE 

1. Sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani i diplomski studij ili stručni diplomski 
studij pravne ili ekonomske struke 
2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 
3. Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje up-
ravnim tijelom 
4. Položen državni ispit  
5. Poznavanje rada na računalu 
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2 
 

STUPANJ SLOŽENOSTI 
POSLOVA 

Stupanj složenosti posla najviše razine koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjere-
nih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rješavanju strateških zadaća 

STUPANJ SAMOSTAL-
NOSTI U RADU 

Stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim 
pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama vezanim uz utvrđenu politiku Jedinstvenog up-
ravnog odjela 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 

ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uključuje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost 
rada i postupanja, uključujući široku nadzornu i upravljačku odgovornost. Najviši stupanj ut-
jecaja na donošenje odluka koje imaju znatan učinak na određivanje politike i njenu provedbu 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA 

Stalna stručna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i pro-
grama Jedinstvenog upravnog odjela 

 

 
2. VIŠI SAVJETNIK ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO I ZAŠTITU OKOLIŠA  Broj izvršitelja: 1 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. VIŠI SAVJETNIK - 4. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK PUNOG RAD-
NOG VREMENA 

- prati zakone i podzakonske propise koji se odnose na komunalno gospodarstvo, predlaže 
mjere iz područja komunalnog gospodarstva sukladno programu izgradnje komunalnog gospo-
darstva, obavlja stručne poslove na realizaciji programa održavanja komunalne infrastrukture, 
organizira izvršenje poslova na održavanju javne rasvjete, nerazvrstanih cesta te predlaže 
mjere za poboljšanje uređenja prometnica i signalizacije na općinskim prometnicama te vodi 
katastar javne rasvjete 
  

25 

- prati realizaciju ugovora o obavljanju određenih usluga iz djelokruga komunalnih djelatnosti, 
prati rad komunalnih trgovačkih društava iz područja komunalnog gospodarstva kojima je 
Općina Pušća vlasnik ili suvlasnik, sudjeluje u izradi odluka i kriterija za obračun komunalnog 
doprinosa, komunalne naknade i naknade za zadržavanje nezakonito izgrađenih zgrada te iz-
radi drugih općih i pojedinačnih akata iz područja komunalnog gospodarstva 

20 

- rukovodi tehničko-investicijskim poslovima, izrađuje projektne zadatke za izradu tehničke 
dokumentacije i sudjeluje u izradi tehničke dokumentacije za izgradnju objekata komunalne in-
frastrukture sukladno Programu građenja komunalne infrastrukture, radi na ishođenju posebnih 
uvjeta, lokacijskih dozvola, potvrda glavnih projekata i građevinskih dozvola za objekte komu-
nalne infrastrukture 

15 

- sudjeluje u izradi izvješća o okolišu, programa zaštite okoliša, izvješća o izvršavanju plana 
gospodarenja otpadom te drugih programa i izvješća koja se odnose na zaštitu okoliša, ener-
getsku učinkovitost i gospodarenje otpadom, obavlja stručne poslove iz područja zaštite okoliša, 
gospodarenja otpadom, zaštite od buke, vodnog gospodarstva i ekologije te predlaže 
poduzimanje odgovarajućih mjera u skladu s zakonom i podzakonskim propisima 

10 

- obavlja poslove kontrole izvršenja poslova izgradnje i održavanja nerazvrstanih cesta i 
nogostupa o kojima Općina Pušća vodi brigu i poslova u vezi s javnom rasvjetom, sudjeluje u 
postupcima upisa nerazvrstanih cesta i vodi evidenciju nerazvrstanih cesta 

10 
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-prati stočarsku proizvodnju, sudjeluje u organizaciji izložbi i drugih manifestacija u svrhu 
promidžbe poljoprivrede, prati evidenciju korištenja državnog poljoprivrednog zemljišta te 
poduzima radnje radi redovite naplate korištenja državnog zemljišta 

10 

-vodi evidenciju korištenja državnog poljoprivrednog zemljišta te privatnog zemljišta sukladno 
propisima, poduzima radnje radi redovite naplate korištenja državnog zemljišta, potiče renta-
bilno gospodarenje resursima poljoprivrednog zemljišta, vode, šuma i stočarske proizvodnje, 
vodi brigu o zaštiti visoko vrijednog zaštićenog bilja na području Općine Pušća 

5 

- obavlja i druge poslove po nalogu Pročelnika  5 
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA 

POTREBNO STRUČNO 
ZNANJE 

1. Sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni 
diplomski studij tehničke ili prirodne struke 
2. Najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 
3. Položen državni ispit  
4. Poznavanje rada na računalu 

STUPANJ SLOŽENOSTI 
POSLOVA 

Stupanj složenosti koji uključuje izradu akata iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, 
poslove pravnog zastupanja, vođenje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i 
ostalih predmeta iz nadležnosti Jedinstvenog upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i 
programa i vođenje projekata 

STUPANJ SAMOSTAL-
NOSTI U RADU 

Stupanj samostalnosti koji uključuje povremeni nadzor i specifične upute rukovodećeg službe-
nika 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 

ODLUKA 
Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, 
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA 

Stupanj stručne komunikacije koji uključuje kontakte unutar i izvan Jedinstvenog upravnog 
odjela u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija 

 
 

3. VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA FINANCIJE I PRORAČUN Broj izvršitelja: 1 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. VIŠI STRUČNI SURADNIK - 6. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK PUNOG RAD-
NOG VREMENA 

- izrađuje nacrt prijedloga Proračuna te projekcija Proračuna za dvogodišnje razdoblje, Izmjene 
i dopuna Proračuna, polugodišnjeg i godišnjeg izvještaja o izvršenju Proračuna, radi na izradi 
završnog računa Proračuna,  proračun i plan razvojnih programa sa projekcijama izrađuje kao 
akt i dostavlja na potpis i objavu u Službenom glasniku i web stranici Općine Pušća, unosi ih u 
online aplikaciju ministarstva financija te razmatra prijedloge i vrši usklađivanje financijskih pla-
nova proračunskih korisnika s procjenjenim prihodima i primicima 

                      30 
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- izrađuje periodičke obračune i završne račune za Proračun Općine Pušća te izrađuje i druge 
obračune za financijsko poslovanje, sudjeluje u izradi izvješća, zaključaka i odluka, prati 
izvršavanje proračunskih prihoda i rashoda sukladno planskim aktima, obavlja kontrole poslov-
nih transfera (subvencija, kapitalnih pomoći i transfera udrugama) 

20 

- obavlja poslove vezane uz dobivanje suglasnosti za zaduživanje i davanje jamstava, izrađuje 
obvezne izvještaje te ih dostavlja nadležnom ministarstvu 10 

-objedinjuje podatke svih evidencija o potraživanjima Općine Pušća radi jedinstvene analize 
naplate i planiranja prema nadležnim tijelima 10 

- prati propise iz područja obračuna plaća, poreza kao i uplatnih računa, izrađuje statistička 
izvješća iz područja plaća i drugih dohodaka i dostavlja ih u Poreznu upravu 10 

- prima i kontrolira dokumentaciju za obračun plaća, naknada, ugovora o djelu, stipendija i dru-
gih naknada, vrši obračun plaća, naknada, stipendija, ugovora o djelu, putnih naloga i drugih 
isplata te ih provodi kroz sustav joppd, usklađuje obveze sa Poreznom upravom, vodi porezne 
kartice, izvršava administrativne, sudske i druge zabrane na plaću 

10 

- obavlja isplate zakonskih i ugovorenih, planiranih proračunskih obveza 5 

- obavlja i druge poslove po nalogu Pročelnika 5 
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA 

POTREBNO STRUČNO 
ZNANJE 

1. Sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni 
diplomski studij ekonomske struke 
2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 
3. Položen državni ispit  
4. Poznavanje rada na računalu 

STUPANJ SLOŽENOSTI 
POSLOVA 

Stupanj složenosti posla koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar 
Jedinstvenog upravnog odjela 

STUPANJ SAMOSTAL-
NOSTI U RADU 

Stupanj samostalnosti posla koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute 
nadređenog službenika 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 

ODLUKA 
Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi 
te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA 

Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar nižih unutarnjiih ustrojstvenih 
jedinica te povremenu komunikaciju izvan državnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene infor-
macija 

 

 

4. VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA RAZVOJ, PROJEKTE I GOSPODARSTVO Broj izvršitelja: 1 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. VIŠI STRUČNI SURADNIK - 6. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK PUNOG RAD-
NOG VREMENA 
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- izrađuje i prati realizaciju programa iz područja gospodarstva, obrta, malog i srednjeg poduzet-
ništva te prati aktualne natječaje na razini Zagrebačke županije i Republike Hrvatske, obavlja 
složenije savjetodavne i stručne poslove iz područja poticanja poduzetništva na području 
Općine Pušća 

30 

- izrađuje Programe poticanja i priprema javne pozive za prikupljanje zahtjeva za financiranje 
poduzetničkih programa i aktivnosti za izradu planova i programa iz područja gospodarstva, 
obrta, malog i srednjeg poduzetništva 

15 

- prati stanje te predlaže odgovarajuće mjere, stručno obrađuje najsloženija pitanja i daje 
stručna obrazloženja i upute radi izvršenja poslova te koordinira rad službenika u cilju realizir-
anja aktivnosti od ideje ulaganja u razvoj i stvaranje uvjeta za razvoj Općine Pušća do realizacije 
i kontrole izvršenja kao i predlaganje financijske konstrukcije projekata od interesa za Općinu 
Pušća, pruža informacije o kreditiranju i natječajima ministarstva, izrađuje planove i izvješća 
sukladno zakonskim i ugovornim obvezama temeljem dobivenih sredstava iz nacionalnih i 
fondova Europske unije 

15 

- prati i sudjeluje u izradi prijedloga Proračuna te projekcija za dvogodišnje razdoblje, izmjena i 
dopuna Proračuna, polugodišnjeg i godišnjeg izvještaja o izvršenju Proračuna, sudjeluje u izradi 
uputa za izradu prijedloga Proračuna i financijskih planova, izrađuje kvartalne i godišnje te kon-
solidirana financijska izvješća, analizira mjesečne izvještaje o izvršenju Proračuna 

15 

- surađuje s gospodarskim subjektima, poduzetnicima, ustanovama i institucijama na području 
Općine Pušća, predlaže i prati realizaciju usvojenih poticajnih mjera u području rada poduzet-
ništva i ukupnog razvoja, obavlja najsloženije zadatke izrade i provedbe općih i drugih akata, 
strategija i programa, planova i analiza u području gospodarstva, razvoja te projekata od in-
teresa za Općinu Pušća, sudjeluje u postupcima nabave roba, radova i usluga iz djelokruga 
Jedinstvenog upravnog odjela 

10 

- vodi upravni postupak iz područja komunalnog gospodarstva te sastavlja ugovore iz djelokruga 
komunalnog gospodarstva 10 

- obavlja i druge poslove po nalogu Pročelnika 5 
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA 

POTREBNO STRUČNO 
ZNANJE 

1. Sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni 
diplomski studij pravne, tehničke ili ekonomske struke 
2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 

3. Položen državni ispit  

4. Poznavanje rada na računalu 

STUPANJ SLOŽENOSTI 
POSLOVA 

Stupanj složenosti posla koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar 
Jedinstvenog upravnog odjela 

STUPANJ SAMOSTAL-
NOSTI U RADU 

Stupanj samostalnosti posla koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute 
nadređenog službenika 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 

ODLUKA 
Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi 
te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA 

Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar nižih unutarnjiih ustrojstvenih 
jedinica te povremenu komunikaciju izvan državnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene infor-
macija 

 

 

5. UPRAVNI REFERENT ZA POSLOVE KOMUNALNOG I PROMETNOG  
REDARSTVA – KOMUNALNI REDAR Broj izvršitelja: 1 
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OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

III. REFERENT - 11. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA   

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK PUNOG RAD-
NOG VREMENA 

- prati propise iz područja komunalnog gospodarstva važne za primjenu Odluke o komunalnom 
redu, obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog reda sukladno zakonu i drugim 
propisima, vodi postupak i rješava u upravnim stvarima, izdaje obvezne prekršajne naloge 

30 

- nalaže uklanjanje predmeta, objekata ili uređaja koji su postavljeni bez odobrenja nadležnih 
tijela Općine Pušća, zabranjuje uporabu neispravnog komunalnog objekta ili uređaja dok se ne 
uklone uočeni nedostaci, provodi nadzor nad održavanjem otvorenih kanala, divljih deponija 
otpada 

20 

- pokreće prekršajni postupak, izriče i naplaćuje novčane kazne te druge kazne za koje je 
ovlašten, poduzima mjere i kazne za koje je ovlašten 15 

- obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, poslove nesmetanog 
odvijanja prometa na području Općine Pušća, izrađuje akte iz djelokruga prometa i prati propise 
iz djelokruga prometa, brine o nesmetanom odvijanju prometa i regulaciji parkiranja na području 
Općine Pušća u suradnji s drugim nadležnim tijelima i trgovačkim društvima u vlasništvu ili su-
vlasništvu Općine Pušća 

15 

- vodi postupak u upravnim stvarima iz nadležnosti komunalnog redara propisane zakonskim i 
podzakonskim aktima iz područja građevinarstva, održivog gospodarenja otpadom, autotaksi 
prijevoza putnika, područja kojim se uređuju nerazvrstane ceste i područja kojim se uređuje 
držanje kućnih ljubimaca i zaštita od buke 

10 

- vodi i ažurira evidencije poljoprivrednog zemljišta na području Općine Pušća, surađuje s pol-
joprivrednom inspekcijom, izrađuje propisane očevidenike i izvješća i dostavlja ih nadležnim 
tijelima i institucijama  

5 

- obavlja i druge poslove po nalogu Pročelnika  5 

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA 

POTREBNO STRUČNO 
ZNANJE 

1. Najmanje gimnazijsko ili četverogodišnje strukovno srednjoškolsko obrazovanje 
2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 

3. Položen državni ispit  

4. Poznavanje rada na računalu 
5. Vozačka dozvola B kategorije 

STUPANJ SLOŽENOSTI 
POSLOVA 

Stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtjevaju prim-
jenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika 

STUPANJ SAMOSTAL-
NOSTI U RADU Stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 

ODLUKA 
Stupanj odgovornosti uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te 
pravilnu izmjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA 

Stupanj stručne komunikacije koji uključuje kontakte unutar nižih ustrojstvenih jedinica up-
ravnog tijela te komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela 
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6. FINANCIJSKI REFERENT Broj izvršitelja: 1 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

III. REFERENT - 11. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA   

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK PUNOG RAD-
NOG VREMENA 

-zaprima i uvodi u knjigu ulaznih računa ulazne fakture, situacije i druge dokumente po-
trebne za plaćanja, kompletira ulazne račune, vodi brigu o ulaznim računima i priprema 
naloge za plaćanje ulaznih računa 

30 

- priprema naloge za isplate iz Proračuna, kontrolira te isplate i provjerava i ažurira 
knjigovodstvene isprave u vezi s isplatama, kontrolira uplate i isplate u vezi s prometom 
imovine te uplate i isplate u vezi s raznim pravima i ugovorima 

20 

- vodi analitičku evidenciju prihoda od pravnih osoba, izdaje uplatnice i vodi brigu o naplatu 
najamnina i drugih potraživanja 15 

-prima i kontrolira dokumentaciju za obračun plaća, naknada, ugovora o djelu, stipendija i 
drugih naknada, vrši obračun plaća, naknada, stipendija, ugovora o djelu, putnih naloga i 
drugih isplata te ih provodi kroz sustav joppd, usklađuje obveze sa poreznom upravom, 
vodi porezne kartice, izvršava administrativne, sudske i druge zabrane na plaću za 
službenike i namještenike, vodi blagajničko poslovanje vodi blagajničko poslovanje 

15 

-priprema dokumentaciju za utuživanje dužnika, otkaze ugovora, izrađuje opomene za 
nepravovremenu naplatu, obračunava kamatu 10 

- vodi blagajničko poslovanje 5 

- obavlja i druge poslove po nalogu Pročelnika  5 

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA 

POTREBNO STRUČNO 
ZNANJE 

1. Srednja stručna sprema ekonomske struke 
2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 

3. Položen državni ispit  

4. Poznavanje rada na računalu 

STUPANJ SLOŽENOSTI 
POSLOVA 

Stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtjevaju 
primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika 
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STUPANJ SAMOSTAL-
NOSTI U RADU Stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika 

STUPANJ ODGO-
VORNOSTI I UTJECAJ NA 

DONOŠENJE ODLUKA 
Stupanj odgovornosti uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik 
radi, te pravilnu izmjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I KO-
MUNIKACIJE SA STRAN-

KAMA 

Stupanj stručne komunikacije koji uključuje kontakte unutar nižih ustrojstvenih jedinica 
upravnog tijela te komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela 

 

 

7. STRUČNI REFERENT ZA  POSLOVE PISARNICE I PISMOHRANE  Broj izvršitelja: 1 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU  
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

III. REFERENT - 11. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK NEPUNOG 
RADNOG VREMENA 

- vodi uredsko poslovanje u pisarnici odnosno prati i primjenjuje propise kojima je regulirano 
uredsko poslovanje od zaprimanja akata, evidentiranja, klasificiranja, zaduživanja, 
raspoređivanja, otpreme, razduživanja i arhiviranja 

45 

- prima akte te daje upute o klasificiranju po klasifikacijskim oznakama i urudžbenim brojevima 15 

- nadzire razvrstavanje zaprimljenih akata na akte upravnog postupka i ostale akte te ih 
dostavlja na signiranje, po signiranju akata zaprima ih, razvrstava po sadržaju i upisuje u odgo-
varajuće upisnike 

10 

- kontrolira vođenje i vodi poseban urudžbeni zapisnik za akte označene određenim stupnjem 
tajnosti te vodi i ostale uredske evidencije, izrađuje prijedlog akta o načinu čuvanja, korištenja, 
izlučivanja arhivske građe kao i posebne liste s rokovima čuvanja, vodi registar klasifikacijskih 
oznaka radi lakšeg i bržeg pronalaženja klasifikacijske oznake 

5 

- obavlja poslove prijepisa za potrebe rada općinskog načelnika i pročelnika, obavlja poslove 
prijepisa za potrebe rada Jedinstvenog upravnog odjela, kopira radne materijale te obavlja 
poslove uredskog poslovanja, obavlja informatičku obradu podataka za potrebe Jedinstvenog 
upravnog odjela 

5 

- vodi i organizira pismohranu i brine o zakonitom postupanju s arhivskom građom, provodi 
postupak odabira i izlučivanja arhivske građe prema važećim propisima 5 

- postupa po zahtjevima pravnih i fizičkih osoba u vezi omogućavanja uvida odnosno dobivanja 
podataka iz arhive, pokreće postupak ishođenja odobrenja za uništenje izdvojene građe od-
nosno arhive kojoj je istekao rok čuvanja te ga provodi do njegovog okončanja 

5 

- vodi arhivsku knjigu s cjelokupnim popisom arhivske građe te drugih evidencija na temelju 
kojih izdaje preslike dokumenata i uvjerenja te brine se da arhivska građa bude u sređenom 
stanju a prostorije za arhivu adekvatne te da ispunjavaju uvjete za arhiviranje 

5 

- obavlja i druge poslove po nalogu Pročelnika  5 

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA 
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POTREBNO STRUČNO 
ZNANJE 

1. Srednja stručna sprema upravne ili ekonomske struke, gimnazija 

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 

3. Položen državni ispit  

4. Položen stručni ispit za rad u pismohrani 

5. Poznavanje rada na računalu 

STUPANJ SLOŽENOSTI 
POSLOVA 

Stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtjevaju prim-
jenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika 

STUPANJ SAMOSTAL-
NOSTI U RADU Stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 

ODLUKA 
Stupanj odgovornosti uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te 
pravilnu izmjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA 

Stupanj stručne komunikacije koji uključuje kontakte unutar nižih ustrojstvenih jedinica up-
ravnog tijela te komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja i 
razmjene informacija 

 

 

 

8. NAMJEŠTENIK ZA POMOĆNE POSLOVE - KOMUNALNI RADNIK Broj izvršitelja: 2 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU  
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

IV. NAMJEŠTENIK - 11. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK NEPUNOG 
RADNOG VREMENA 

- obavlja poslove čišćenja okoliša zgrade tijela Općine Pušća i upravnih tijela Općine 
Pušća te pomoćno-tehničke poslove oko popravka na zgradi 55 

- obavlja poslove čišćenja, obavlja poslove domara odnosno popravke na zgradi tijela 
Općine pušća te vodi brigu o ključevima i tehničkoj ispravnosti inventara na području 
Općine Pušća (javne zelene površine i druge javne površine) 

40 

- obavlja i druge poslove po nalogu Pročelnika  5 

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA 
POTREBNO STRUČNO 

ZNANJE 1. Srednja stručna sprema 

STUPANJ SLOŽENOSTI 
POSLOVA 

Stupanj složenosti posla koji uključuje obavljanje pomoćno-tehničke poslova koji zahti-
jevaju primjenu znanja i vještina tehničkih, industrijskih, obrtničkih i drugih struka 

STUPANJ ODGO-
VORNOSTI I UTJECAJ NA 

DONOŠENJE ODLUKA 
Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te 
pravilnu primjenu pravila struke 
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9. NAMJEŠTENIK ZA POMOĆNE POSLOVE - SPREMAČICA Broj izvršitelja: 1 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU  
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

IV. NAMJEŠTENIK 2. 13. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK NEPUNOG 
RADNOG VREMENA 

- obavlja poslove čišćenja prostorija zgrade Općine Pušća, društvenog doma, mrtvačnice 
na groblju u Donjoj Pušći i ambulante primarne zdravstvene zaštite 55 

- uređuje prostor oko objekata zgrade Općine Pušća, društvenog doma, mrtvačnice na 
groblju u Donjoj Pušći i ambulanti te brine o inventaru u tim objektima 40 

- obavlja i druge poslove po nalogu Pročelnika  5 

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA 
POTREBNO STRUČNO 

ZNANJE 1. Niža stručna sprema 

STUPANJ SLOŽENOSTI 
POSLOVA 

Stupanj složenosti posla koji uključuje jednostavne i standardizirane pomoćno-tehničke 
poslove 

STUPANJ ODGO-
VORNOSTI I UTJECAJ NA 

DONOŠENJE ODLUKA 
Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi 

 

 

 

                                                                                                    OPĆINSKI NAČELNIK 

                                                                                                           Filip Bernardić 

KLASA: 024-02/24-02/03
URBROJ: 238-24-02-24-02
Donja Pušća, 01.02.2024.

OPĆINSKI NAČELNIK
Filip Bernardić
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