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Na temelju Pravilnika o radu KOMUNALAC POZEGA d.o.0. od 6. lipnja 2018. godine i ¢l. 34.
Drustvenog ugovora KOMUNALAC POZEGA d.o.o., direktor Drustva, dana 21. lipnja 2018.
godine donosi:

PRAVILNIK

0 unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
KOMUNALAC POZEGA d.o.0.

)i OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom se ureduje unutarnja organizacija rada, nazivi radnih mjesta,
stupanj stru¢ne spreme i struka, radno iskustvo te posebni uvjeti za sklapanje ugovora o radu
za navedena radna mjesta, opis poslova radnih mjesta i druga pitanja koja se ticu rada i
poslovanja KOMUNALAC POZEGA d.o.o. PoZega (u daljnjem tekstu: KOMUNALAC POZEGA
d.o.0.).

Izrazi koje se za fizicke osobe u ovom Pravilniku koriste u muskom rodu su neutralni i
odnose se na osobe muskog i Zenskog spola.

Clanak 2.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Katalog poslova (radnih mjesta) s nazivom poslova
(radnog mjesta), opisom poslova (sadrzaj rada) i posebnim uvjetima, znanjima i vjeStinama
potrebnim za obavljanje poslova s naznakom potrebnog broja izvrsitelja za svako radno
mjesto po organizacijskim jedinicama Drustva, Prikaz grupa i koeficijenata sloZzenosti radnih
mjesta i Organizacijska shema Drustva.

Il UNUTARNJA ORGANIZACIJA RADA

Clanak 3.
Za obavljanje poslova iz djelokruga KOMUNALAC POZEGA d.o.0. ustrojava se organizacijska
shema Drustva, a koja glasi:
1. UPRAVA DRUSTVA
1.1. Ured direktora
2. EKONOMSKO PRAVNI SEKTOR
2.1. Odjel za opce, pravne i kadrovske poslove
2.2. Odjel za racunovodstvo i financije
2.3. Odjel za komercijalne poslove
2.3.1. Odsjek za odnose s potro3a¢ima
3. KOMUNALNI SEKTOR
3.1. Odjel za gospodarenje otpadom, javnu higijenu i trnicu
3.1.1. Odsjek za gospodarenje otpadom



3.1.2. Odsjek za javnu higijenu i trinicu
3.2. Odjel za organiziranje, naplatu i odrzavanje parkiralista
3.3. Odjel za gradevinske poslove i odrZavanje groblja
3.3.1. Odsjek za gradevinske poslove
3.3.2. Odsjek za odrZavanje groblja
3.4. Odjel za odriavanje sustava grijanja, dimnjacarstvo i stanoupravljanje
3.4.1. Odsjek za odrzavanje sustava grijanja i dimnjacarstvo
3.4.2. Odsjek za stanoupravljanje
3.5. Odsjek za strojno-vozni park i radionicke poslove

4. RAZVOJNO TEHNICKI SEKTOR
4.1. Odjel za razvoj i unapredenje djelatnosti

1. UPRAVA DRUSTVA - DIREKTOR

Rad direktora Drustva reguliran je Zakonom o trgovackim druStvima, Drustvenim
ugovorom i ugovorom o radu/menadzerskim ugovorom.

1.1. URED DIREKTORA

- obavlja organizacijske i administrativno-tehnicke poslove i zadatke za potrebe
direktora,

- obavlja odredene i protokolarne poslove i priprema sjednice Skupstine odnosno
priprema druge poslovne sastanke koje saziva direktor,

- obavlja upoznavanje direktora s dnevnim obvezama, organizira sastanke u uredu,

- brine o ostvarivanju javnosti rada Drustva,

- vrsi poslove u vezi primanja i rjeSavanja poste upucene direktoru,

- pribavlja materijale od organizacijskih jedinica za potrebe direktora, kao i ostale
administrativno tehnicke poslove,

- radi na ostvarivanju i pobolj$anju suradnje s trgovackim drustvima, tijelima drzavne
uprave, regionalne i lokalne samouprave te drugim poslovnim partnerima,

- prikuplja informacije o radu Drustva,

- obavlja poslove koordiniranja i realizacije poslovnih planova te analizu poslovanja
Drustva,

- prati rezultate poslovanja i usporedbu s godi$njim planovima, te utvrdivanje i analizu
odstupanja i predlaganje korekcijskih mjera,

- izraduje tromjesecna i godi$nja izvjeSc¢a za potrebe Uprave Drustva,

- pratii analizira sve oblike operativnih pokazatelja,

- radi na razvijanju drustveno odgovornog poslovanja u Drustvu,

- koordinira informiranje javnosti o sadasnjim i buduc¢im aktivnostima Drustva,

- izraduje planove strateskog razvijanja Drustva,



- u suradnji s drugim sektorima brine o transparentnom prikazivanju poslovanja
Drustva,
- po potrebi vrsi ispomoc u radu drugim odjelima po nalogu direktora.

2. EKONOMSKO PRAVNI SEKTOR

Sektor obavlja poslove iz podrucja financija i raCunovodstva, komercijalne i pravne
poslove u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima i aktima. lzraduje pravilnike, akte,
odluke, financijske planove i planove nabave u suradnji s ostalim sektorima u DruStvu, prati
realizaciju poslovnih planova, naplatu potraZivanja, ljudske resurse, imovinu, cjelokupno
poslovanje Drustva te poslovanje po organizacijskim jedinicama. Priprema potrebne
materijale i evidencije iz navedenih podrucja, sastavlja tromjesecna i godisnja izvjesca za
potrebe Uprave Drustva, sjednica Nadzornog odbora i Skupstine.

2.1. ODJEL ZA OPCE, PRAVNE | KADROVSKE POSLOVE

- sukladno zakonskim i podzakonskim propisima i aktima organizira rad odjela, prati i
osigurava pravovremenu primjenu pravnih propisa i opcih akata potrebnih za
obavljanje pravnih poslova Drustva, obavlja poslove pravnog zastupanja Drustva pred
sudovima i drugim nadleZnim tijelima,

- organizira cjelokupno uredsko poslovanje, zaprimanje, otpremu i arhiviranje
dokumenata u cilju tofnog i pravovremenog evidentiranja svih zaprimljenih
dokumenata te njihovu pravodobnu obradu i otpremu te koristenje pismohrana,

- izraduje, vrii izmjene i dopune opcih akata, odluka i ugovora s ciljem uskladivanja
djelatnosti DruStva sa zakonskim propisima,

- rjeSava imovinsko pravna pitanja vezana uz poslovanje Drustva,

- priprema akte koji Ce se uvrstiti na sjednice SkupStine i Nadzornog odbora te vodi
zapisnike sa sjednica,

- obavlja administrativne poslove u svezi zaposljavanja, osposobljavanja, obrazovanja i
usavrSavanja djelatnika (izrada ugovora o radu, odluka, prijave i odjave radnika),
vodi evidencije o kadrovima, prikuplja i obraduje podatke o radnicima te izraduje
potrebna izvjesca,

- obraduje i rjeSava prigovore sukladno Zakonu o zastiti potrosaca u drugostupanjskom
postupku,

- vodi grobni o€evidnik i registar umrlih osoba za Upravu groblja, izraduje rjeSenja o
koriStenju grobnih mjesta i ostale poslove sukladno zakonskim propisima,

- suraduje s ostalim odjelima Drustva te prema potrebi obavlja i ostale poslovne
zadatke po nalogu rukovoditelja sektora ili direktora.



2.2. ODJEL ZA RACUNOVODSTVO | FINANCIJE

sukladno zakonskim i podzakonskim propisima i aktima organizira i prati obavljanje
financijskih i ratunovodstvenih poslova Drustva,

prati zakonske propise iz podruéja financija i raunovodstva te osigurava njihovu
ispravnu i pravovremenu primjenu,

kontrolira i vodi brigu o vjerodostojnosti knjigovodstvenih isprava te aZurnom,
pravilnom i urednom evidentiranju svih poslovnih promjena primjenjujuci usvojene
racunovodstvene politike sastavljene sukladno odrednicama Hrvatskih standarda
financijskog izvjestavanja,

zaprima i rjeSava reklamacije korisnika usluga vezanih za financijske i
racunovodstvene evidencije,

brine o imovini Drustva, odnosno, vodi potrebne analiticke evidencije dugotrajne
imovine, odnosno, njene nabave, prodaje, rashoda i otpisa, analiticke evidencije
zaliha, potraZivanja i obveza te organizira popisne komisije, kontrolira rad popisnih
komisija i provodenje samog popisa,

osiguranje imovine i zaposlenika u Drustvu,

pracenje poslovanja Drustva, odnosno, vodenje evidencije prihoda i rashoda po
organizacijskim jedinicama

obavlja poslove platnog prometa, vodi brigu o likvidnosti drustva, naplati dospjelih
potraZivanja, izradi prijedloga za pokretanje ovrha te pravovremenom plaéanju
obveza,

vodi, uskladuje, zakljuCuje i ¢uva poslovne knjige i knjigovodstvenu dokumentaciju
sukladno zakonskim propisima,

sudjeluje u sastavljanju godisnjih poslovnih planova, mjese¢nih, tromjese¢nih i
godisnjih obracuna poslovanja Drustva te poreza sukladno vaZed¢im zakonskim
propisima kao i ostalim izvije3¢ima iz podru¢ja racunovodstva i financija u cilju
objektivnog iskazivanja imovinskog i financijskog stanja Druitva te financijskog
rezultata,

suraduje s ostalim odjelima Drustva te prema potrebi obavlja i ostale poslovne
zadatke po nalogu rukovoditelja sektora ili direktora.

2.3. ODJEL ZA KOMERCIJALNE POSLOVE

u suradnji s ostalim odjelima Drustva izraduje i prati izvrSenje plana nabave
sredstava rada te ukupnog plana nabave,

provodi postupak javne i jednostavne nabave sukladno vazec¢im zakonskim propisima
te pravilnicima i aktima Drustva u cilju osiguranja pravovremene, kvalitetom i
cijenom optimalne nabave roba, usluga i radova za potrebe izvrienja planskih
zadataka, odnosno, nesmetanog odvijanja svih poslovnih procesa unutar Drustva na
ekonomican i transparentan nacin,



prati zakonske propise iz podrudja javne nabave te osigurava njihovu ispravnu i
pravovremenu primjenu,

izraduje narudZbenice i prijedloge ugovora s odabranim ponuditeljem nakon
provedenog postupka nabave, vodi registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih
sporazuma, azurira i objavljuje podatke iz registra, odnosno, obavijesti o sklopljenim
ugovorima sukladno vazecim zakonskim propisima i rokovima,

vodi brigu o vjerodostojnom zaprimanju roba, radova i usluga, odnosno, o isporuci
roba u skladu s naru¢enim/ugovorenim uvjetima,

izraduje i dostavlja izvjeS¢a sukladno zakonskim propisima i rokovima te zahtjevima
Uprave Drustva,

izraduje Pravilnike o provedbi jednostavne nabave i ostalih akata iz podrudja nabave
te isporuke usluga,

zaprima robu, kontrolira robu i pratecu dokumentaciju, utvrduje koli¢ine, stanje i
kvalitetu zaprimljene robe te izdaje robu prema poslovnim potrebama Drustva,
arhivira i ¢uva dokumentaciju sukladno zakonskim propisima i rokovima,

suraduje s ostalim odjelima Drustva te prema potrebi obavlja i ostale poslovne
zadatke po nalogu rukovoditelja sektora ili direktora,

obraduje i rjeSava prigovore sukladno Zakonu o zastiti potrosaca.

2.3.1. Odsjek za odnose s potrosacima

sukladno zakonskim i podzakonskim propisima, aktima i odlukama organizira
obavljanje poslova vezanih uz prodaju usluga — prijave, odjave, promjene korisnika,
vlasnistva i sl.

vodi evidenciju korisnika, prikuplja potrebne podatke o korisnicima usluga, koordinira
kontrolu korisnika usluga sakupljanja, odvoza i zbrinjavanja komunalnog otpada na
terenu i aZuriranje istih

ispostavlja racune i obraCune sukladno zakonskim propisima, odlukama, aktima,
radnim nalozima, ugovorima, narudzbenicama i sl.

radi s korisnicima, zaprima i pravodobno kvalitetno rjeSava reklamacije korisnika
usluga te poslove izgradnje i unapredenja odnosa s korisnicima,

vodi evidenciju izgradenih grobljanskih objekata, izdaje radne naloge za izradu
grobljanskih objekata i oplo¢enja prema narudzbi kupaca,

obavlja poslove prodaje grobljanskih objekata i grobnih mjesta,

izdaje dozvole klesarima za rad na grobljima,

arhivira i cuva dokumentaciju sukladno zakonskim propisima i rokovima,

suraduje s ostalim odjelima DruStva te prema potrebi obavlja i ostale poslovne
zadatke po nalogu voditelja Odjela za komercijalne poslove.



3. KOMUNALNI SEKTOR

Komunalni sektor operativno provodi pruzanje sljedecih usluga:

- sakupljanje, odvoz i zbrinjavanje otpada (gospodarenje otpadom),

- odrzavanje javne &istoée i komunalne infrastrukture u gradu PoZegi,

- upravljanje Gradskom trznicom u gradu PoZegi i odrzavanje iste,

- odrzavanje vertikalne signalizacije i prometnica u gradu PoZegi,

- organiziranje, naplata i odriavanje parkiralista u gradu PoZegi,

- izgradnja grobljanskih objekata i ukop umrlih u gradu PoZegi, odrZavanje svih groblja
u gradu PoZegi i prigradskim naseljima (Mihaljevci, Novi Mihaljevci, Vidovci, Dervisaga
i Novo selo),

- odrZavanje i upravljanje sustavom grijanja naselja Babin vir u Pozegi,

- stanoupravljanje i otkup stanova,

- dimnjacarstvo na podruéju gradova PoZega i Pleternica te u Opcini Kaptol,

- zimska sluzba u gradu PozZegi.
Komunalni sektor po potrebi obavlja ispomo¢ drugim odjelima te usko suraduje u

bitnim stvarima s ostalim sektorima u Drustvu.

3.1. ODJEL ZA GOSPODARENJE OTPADOM, JAVNU HIGUENU | TRZNICU:
Rad Odjela organiziran je kroz dva Odsjeka:
3.1.1. Odsjek za gospodarenje otpadom
Odsjek pruza vise vrsta usluga prema gradanima i gospodarstvu (korisnicima usluga):

- sakuplja, odvozi i zbrinjava otpad (gospodarenje otpadom) na podruju cijele
Pozestine (3 grada i 5 opcina)

- obavlja redovni (tjedni) odvoz ifili po pozivu iz vecih gospodarskih subjekata i
odlaganje mijeSanog komunalnog otpada iz domacinstava i gospodarstva

- obavlja redovni (tjedni) odvoz korisnog otpada iz zelenih otoka, redovni odvoz
korisnog otpada iz domacinstava, redovni odvoz glomaznog otpada iz domacinstava,

- brine o pravilnom razvrstavanju otpada na reciklaznom dvoristu i predaji korisnih
sirovina ovlastenim sakupljacima,

- skrbi o pravilnom odlaganju otpada na odlagalistu ,Vinogradine” i svim potrebnim
aktivnostima (vaganje, ispunjavanje pratecih listova i vodenje evidencije o tijeku
otpada, kompaktiranje, ispravno otplinjavanje, tretiranje i recirkulacija procjednih
voda, prekrivanje otpada inertnim materijalom, izrada privremenih puteva i nasipa,
provedba monitoringa odlagalista, briga o urednosti i funkcionalnoj ispravnosti
sustava odlagalista itd.)



sudjeluje u donoSenju svih opéih akata oko obavljanja usluga,

sudjeluje u izradi svih planova i razvoja u pruZanju postojecih i prosirenju usluga na
nove korisnike i racionalizaciji u pruzanju usluga,

upravlja gradevinama unutar djelatnosti (odlagalistem otpada ,Vinogradine”) te vodi
brigu o funkcionalnoj ispravnosti te potrebnom redovnom i investicijskom odrzavanju
objekata

evidentira rad i dogadanja, izraduje analize i izvjes¢a te popunjava potrebnu
pogonsku dokumentaciju,

evidentira koli¢ine i vrste odloZenog otpada u suradnji s Razvojno-tehnickim
sektorom,

kontrolira stanje kod korisnika,

obavlja ispomo¢ u radu drugih odjela po nalogu rukovoditelja ili direktora (prema
potrebi).

3.1.2. Odsjek za javnu higijenu i trinicu

Odsjek obavlja sljedece poslove:

1. odrZavanje javne Cistoce i komunalne infrastrukture u gradu PoZegi 5to obuhvaca
redovnu kosnju zelenih povrsina sukladno Planu odrZavanja zelenih povriina u gradu
PoZegi

sadnju cvijeca i odrzavanje cvjetnih nasada (zalijevanje, pljevljenje, okopavanje,
prihrana itd.),

odrzavanje Zivica i grmova,

orezivanje drvoreda i uklanjanje oboljelih stabala,

odrzavanje parkova, djedjih igralista i pripadajuce opreme (klupa, ko3arica za otpad
itd.)

redovno odrzavanje ostalih javnih povrSina (prometnica, nogostupa) kroz strojno i
rucno cis¢enje, sakupljanje papira, otpada s istih i sl.,

ciscenje nogostupa i pjeSackih povrsina, prijelaza, stepenista i sl. u zimskim uvjetima,
operativno sudjelovanje u organizaciji gradskih manifestacija (kroz pruZanje tehnicke
pomoci);

2. upravljanje Gradskom trinicom u PoZegi i odravanje iste $to obuhvaca
osiguravanje uvjeta za nesmetano poslovanje propisano TrZnim redom,

redovnu naplatu dnevnog najma prodajnih klupa,

upravljanje objektom trinice, brigu o funkcionalnoj ispravnosti te upozoravanje
nadleZnih o potrebnom redovnom i investicijskom odrzavanju objekta,

osiguravanje sanitarnih uvjeta za rad trznice i odrZavanje ¢istoée prostora,

suradnju s nadleznim inspekcijskim sluzbama radi sprecavanja prodaje nedozvoljene
robe na trZnici, zdravstveno neispravnih proizvoda i preprodaje.



3.2. ODJEL ZA ORGANIZIRANJE, NAPLATU | ODRZAVANIJE PARKIRALISTA

Odjel provodi aktivnosti na organizaciji i naplati parkiranja na javnim parkiralistima u
Gradu PozZegi sukladno vaZecoj ,Odluci o organizaciji i nadinu naplate parkiranja u Gradu
PoZegi” koju donosi Gradsko vijece, a kojom se ureduje organizacija i nacin naplate
parkiranja vozila na javnim parkiralistima u Gradu PoZegi.

Rad Odjela provodi se kroz sljedece aktivnosti:

- osiguravanje nesmetanog parkiranja na oznacenim parkirnim mjestima,

- uredno oznacavanje javnih parkiralidta i parkirnih zona postavljanjem odgovarajuce
vertikalne prometne signalizacije,

- odrzavanje urednosti parkirnih mjesta u ljetnim i zimskim uvjetima (eventualna
kosnja trave ili CiS¢enje snijega i/ili leda sa parkirnih mjesta),

- redovno servisiranje i odrZavanje opreme za kontrolu naplate parkiranja (ispravnost
rada i popravke parkirnih automata, informatictke opreme, ruénih terminala, blagajne
naplate parkiranja itd.)

- pravovremeno praznjenje kovanog novca iz parkirnih automata, njegovo
preuzimanje, razvrstavanje, brojanje i predaja u nov€arsku instituciju, te unosenje
svih neophodnih podataka za svaki pojedinacni parkirni automat (broj obracuna, broj
i naziv automata, datum prazZnjenja i uplate, iznos kase, broj prodanih karata) u bazu
podataka/aplikacija automati,

- redovan pregled/kontrola plaéanja kod korisnika javnih parkiraliéta u smislu
evidentiranja prisutnosti vozila na javnom parkirali$tu, izdavanje dnevne parkirne
karte za vozila Ciji vlasnici/korisnici nisu platili satnu cijenu parkiranja ili povlastenu
parkirnu kartu,

- izrada i slanje na kuénu adresu mjesecnih ra¢una za dnevne parkirne karte koje nisu
placene u propisanom roku,

- izradaislanje na ku¢nu adresu opomena po nepla¢enim mjeseénim racunima,

- priprema i aZuriranje svih potrebnih podataka za pravnu sluzbu,

- priprema i aZuriranje svih potrebnih podataka za racunovodstvo i knjigovodstvo,

- dnevno programsko vodenje i aZuriranje poslovne administracije tj. podataka za
terminale, kontrolore, radne ulice/zone,

- aiuriranje baze podataka o osobama (pravnim i fizickim), vlasnicima/korisnicima
vozila —,,MUP komunikacija“

- aiuriranje podataka za blagajnu sluzbe naplate parkiranja: vrste artikala, cijene itd.

- dnevna programska obrada za kontrolore: zaduZenja kontrolora po sektorima i
ulicama, pracenje aktivnosti kontrolora (opazaji, ispisivanje naloga, pauze, statistika
sektora, statistika kontrolora)

- evidencija rada kontrolora po satima — danima
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- pracenje dnevnih izvjeStaja o izdanim dnevnim parkirnim kartama, uplatama dnevnih
parkirnih karata, uplatama mjesec¢nih racuna, uplatama po opomenama i ovrhama,
utrosku automata i sms uplatama

- izrada mjese&nih/godisnjih izvjestaja o svim navedenim podacima

- svakodnevni rad sa strankama: reklamacije i prigovori (usmeni i pismeni)

- ogradivanje, rezervacija i Cuvanje parkiraliSta za potrebe i po nalogu Grada PoZege

- ispomoc¢ (po potrebi) u radu drugim odjelima po nalogu rukovoditelja sektora ili
direktora.

3.3. ODJEL ZA GRADEVINSKE POSLOVE | ODRZAVANJE GROBLA
Rad Odjela organiziran je kroz dva Odsjeka:
3.3.1. Odsjek za gradevinske poslove

Odsjek provodi aktivnosti na izgradnji i odrzavanju grobljanskih objekata na grobljima
koja su na upravljanju Komunalca, odrzavanju javnih prometnih povriina, nogostupa i sl. te
odrzavanju vertikalne prometne signalizacije u Gradu PoZegi sukladno ugovorenim radovima.
Odsjek provodi organizaciju i operativne aktivnosti na poslovima zimske sluibe u Gradu
PoZegi, kao i gradevinsko odrzavanje objekata u vlasniStvu tvrtke.

Rad Odsjeka provodi se kroz sljedece aktivnosti:

- izgradnja grobljanskih objekata na Groblju Krista Kralja,

- izgradnja kolnih i pjeSackih staza na grobljima pod upravljanjem tvrtke,

- izgradnja objekata oborinske i drenazne odvodnje na grobljima pod upravljanjem
tvrtke,

- gradevinsko odrZzavanje grobljanskih objekata,

- pracenje i kontrola rada drugih izvodaca radova na grobnim objektima treéih osoba:
nacin izvodenja radova, plac¢anje naknade itd.,

- odrzavanje javnih prometnih povrsina, nogostupa i sl. za potrebe i po nalogu Grada
PoZege ili drugog narucitelja u smislu sanacije ulegnuca i udarnih rupa na asfaltnim i
betonskim povrsinama,

- odrZavanje objekata odvodnje za potrebe i po nalogu Grada PoZege u smislu zamjene
slivnickih re3etki, korekcije visine slivnika, priklju¢enja slivnika na sustav odvodnje,
postavljanje rubnjaka, drenaza itd.,

- odrzavanje vertikalne prometne signalizacije za potrebe i po nalogu Grada PoZege u
smislu postavljanja novih prometnih znakova, popravaka postoje¢ih prometnih
znakova itd.,

- odravanje opreme na djecjim igralistima za potrebe i po nalogu Grada Pozege u
smislu popravaka parkovnih klupa, popravaka ljuljacki, klackalica itd.,
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uredno oznacavanje javnih parkiralista i parkirnih zona postavljanjem odgovarajuce
vertikalne prometne signalizacije,

gradevinsko odrZavanje objekata u vlasnistvu tvrtke: objekta Upravne zgrade i
dvorisnih objekata, Gradske trznice u PoZegi, objekata na odlagalistu ,Vinogradine®,
poslovnog prostora u ul. S. Radica u PoZegi, poslovnog prostora u Osjeckoj ul. u
PozZegi, objekata kotlovnica u PoZegi itd.,

izvodenje i koordiniranje izvodenja zemljanih i gradevinskih radova za potrebe
odlagalista ,Vinogradine”: izrada glavnih i pomoénih nasipa, privremenih puteva za
potrebe odlaganja otpada, perioditko prekrivanje otpada, izrada i dogradnja sustava
otplinjavanja, odrZavanje ograde i sustava odvodnije itd.,

organizacija i koordiniranje poslova zimske sluzbe po nalogu Grada Pozege u smislu
Ciscenja snijega s kolnih prometnih povriina i nogostupa, posipanja solju, &i¢enja
parkiralidnih povrsina itd.,

organizacija i koordiniranje postavljanja pozornice po nalogu Grada PoZege i/ili
drugog narucitelja,

obracun svih izvedenih radova: vodenje gradevinskih dnevnika, gradevinske knjige
itd.,

ispomoc u radu drugih odjela po nalogu rukovoditelja ili direktora.

3.3.2. Odsjek za odrZavanje groblja

Provodi aktivnosti na odriavanju groblja Grada PoZege koja su pod upravljanjem
Komunalca i skrbi o poslovima oko pripreme i ukopa umrlih osoba.

Rad Odsjeka provodi se kroz sljedeée aktivnosti:

odrZavanje groblja na podru¢ju Grada Pozege: Groblje Sv. llije, Groblje Sv. Elizabete,
Groblje Krista Kralja, Pravoslavno groblje Jagodnjak, Zidovsko groblje u Pozegi, groblja
u prigradskim naseljima: Vidovci, Mihaljevci i Novi Mihaljevci (katoli¢ko i pravoslavno
groblje), DerviSaga i Novo selo

redovno uredenje grobljanskih objekata: mrtvacnica, kapelica, odarnica, sanitarnih
prostora itd. u smislu ciScenja, otklanjanja manjih nepravilnosti, pravovremeno
ukazivanje na potrebe za veéim zahvatima u odrzavaniju istih,

odrzavanje hladne komore na Groblju Krista kralja, redovno ciscenje, pregled
funkcionalnosti rada uredaja,

redovna Cis¢enja grobljanskih staza, metenje, uklanjanje otpada s groblja itd.,
CisCenje snijega i leda s grobljanskih staza i s nogostupa ispred groblja,

uredenje zelenih nasada s redovnim ko3njama,

odrZavanje i orezivanje ukrasnog grmlja po grobljima,

odrzavanje javnog prostora neposredno ispred groblja,
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provodenje ukopa umrlih osoba: pripremne aktivnosti, ceremonijalni &in sahrane,
otvaranje i zatvaranje grobljanskog objekta, donos vijenaca do grobnog mjesta,
redovno uklanjanje vijenaca isl.,

provodenje ekshumacija na zahtjev korisnika u suradnji sa Sanitarnim inspektorom,
prijem umrlih osoba i popunjavanje potrebne dokumentacije u svrhu koritenja
hladne komore uz pravovremeno prosljedivanje iste prema Odjelu za komercijalne
poslove,

izrada radnih naloga za usluge sahrana i ekshumacija umrlih osoba uz pravovremeno
prosljedivanje istih prema Odjelu za komercijalne poslove,

preuzimanje i ugovaranje termina sahrana i/ili ekshumacija s pogrebnim poduzeéima,
vodenje racuna o ispravnhom i svrsishodnom koriStenju sustava grijanja, rasvjete,
pitke vode, sustava odvodnje na grobljima,

vodenje ratuna o ispravnom koristenju razglasa za potrebe sahrana,

ispomoc u radu drugih odjela po nalogu rukovoditelja ili direktora (prema potrebi).

3.4. ODIJEL ZA ODRZAVANJE SUSTAVA GRUANJA, DIMNJACARSTVO |
STANOUPRAVLIANIE

Odjel provodi aktivnosti vezane za proizvodnju, opskrbu i kupca toplinske energije za

zajednicki sustav grijanja u naselju Babin vir u PoZegi. Odjel provodi djelatnost dimnjacarstva
na podrucju Gradova PoZega i ostalih JLS sukladno dobivenim koncesijama te obavlja poslove

stanoupravitelja na podrucju PoZestine kao i otkup stanova.

Rad Odjela organiziran je kroz dva Odsjeka:
3.4.1. Odsjek za odriavanje sustava grijanja i dimnjaéarstvo

Odriavanje sustava grijanja
OdrZavanje i upravljanje zatvorenim toplinskim sustavom provodi se u naselju Babin

vir u PoZegi za 12 stambenih zgrada s ukupno 417 stanova/korisnika. Sustav se sastoji od 2
neovisne kotlovnice iz kojih se toplinska energija putem toplovoda dovodi do krajnjih
korisnika.

Rad se sastoji od sljedecih aktivnosti:

upravljanje i monitoring rada dviju neovisnih kotlovnica/sustava u ul. V. Nazora i M.
Krleze,

svakodnevno pregledavanje i po potrebi prilagodavanje rada sustava grijanja prema
vanjskim temperaturama i zahtjevima korisnika,

evidentiranje tehnickih parametara rada kotlovnica,

svakodnevno pregledavanje ispravnosti rada toplinskih podstanica i evidentiranje
tehnickih podataka,

svakodnevno evidentiranje potro3nje toplinske energije za pojedine stambene
zgrade,
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obavljanje sitnih popravaka na toplinskom sustavu,

provodenje redovnog odrzavanja toplinskog sustava,

preuzimanje podataka o raspodjeli potroinje toplinske energije za krajnje korisnike i
priprema za fakturiranje,

pruzanje usluga reklamacija i pojadnjenja svih parametara prema krajnjim
korisnicima.

Dimnjacarstvo
Ova djelatnost obavlja se u Gradu PoZegi i u JLS gdje je dobivena koncesija za

obavljanje dimnjacarskih usluga (Gradu Pleternici i Opéini Kaptol) uz rad dimnjacara koji

obavljaju preglede i Ccis¢enja dimovodnih objekata, izdaju strucne nalaze o stanju

dimovodnih objekata temeljem Odluke Gradskog vije¢a Grada PoZege i dobivenih koncesija

za obavljanje djelatnosti u ostalim JLS.

Rad se provodi kroz sljedece aktivnosti:

vodenje evidencije dimovodnih objekata,

pregled i €idcenje dimnjaka i uredaja za loZenje,

obracun izvr3enih usluga u knijizi radnih naloga,

izdavanje atesta o ispravnosti dimovodnih objekata,

uocavanje nedostataka na dimovodnim objektima i davanje prijedloga za sanaciju
istih,

obavjeStavanje nadleZnih institucija o uo¢enim i/ili neuklonjenim nedostacima.

3.4.2. Odsjek za stanoupravljanje

Ova djelatnost se provodi na podruéju PoZestine za vige od 100 viestambenih zgrada,

kroz sljedece aktivnosti:

vodenje evidencije viSestambenih zgrada i vlasnika posebnih dijelova,

fakturiranje i slanje uplatnica za stambenu pricuvu,

pracenje naplate stambene pricuve, slanje opomena za neplacanje i pokretanje
postupaka prisilne naplate (ovrhe),

izrada godisnjih izvjeséa za pojedine vi§estambene zgrade s uplatama/isplatama,
otvaranje i vodenje evidencije Ziro ratuna visestambenih zgrada,

knjizenje i placanje ulaznih racuna i naknade upravitelja,

knjizenje izvoda i zatvaranje (uplata gradana, virmana, orocenja, kredita itd.) te
uskladenja Ziro racuna i kartica dobavljaéa i kupaca,

pronalaZzenje izvodaca za sve vrste radova na zgradama, skupljanje ponuda, izrada
ugovora, pracenje izvodenja istih i placanje izvedenih radova,

provodenje poslova oko osiguranja, ispitivanje gromobranskih instalacija, servis
dizala, ciscenja zgrada, ugradnja internih vodomjera itd., sve u dogovoru sa
predstavnikom suvlasnika,
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- priprema prijedloga za povezivanje zemljisne knjige i knjige polozenih ugovora te upis
vlasnistva posebnog dijela nekretnine (etaznog vlasnistva),

- pracenje javnih natjecaja i javnih poziva od Fonda za zastitu okoli3a i energetsku
ucinkovitost te prijava zainteresiranih zgrada na natjecaje (energetski pregledi i
certifikati, projektna dokumentacija, energetska obnova, razdjelnici topline itd.),

- svakodnevni rad sa strankama; reklamacije i prigovori (usmeni i pismeni), preprijave
vlasnika stanova, davanje raznih informacija, ovjeravanje rafuna od strane
predstavnika itd.,

- vodenje poslova oko otkupa stanova (knjizenje izvoda, mjesecna zaduZenja, pracenje
naplate kredita, prosljedivanje sredstava gradovima i opéinama, izraéun provizije za
otkup stana, priprema aneksa ugovora te kontroliranje i izdavanje potvrda kada je
pojedini stan isplacen,

- izdavanje uvjerenja o otkupu stana po osnovi stanarskog prava.

3.5. ODSIJEK ZA STROJNO-VOZNI PARK | RADIONICKE POSLOVE

Odsjek provodi aktivnosti i mjere za postizanje ispravnosti vozila, strojeva, alata, sitne
mehanizacije i sl., njihovom pravovremenom pregledu i servisu, provodenju obveznih
periodickih pregleda, atesta, redovnom registriranju vozila itd. Osim toga Odsjek vodi ra¢una
o upucivanju djelatnika s posebnim uvjetima rada (vozadi, strojari) na redovne lije¢nicke
preglede, polaganje periodickih ispita za djelatnike itd.

Rad Odsjeka provodi se kroz sljedece aktivnosti:

- redovno pracenje stanja na vozilima i strojevima, provodenje vizualnog pregleda
ispravnosti, utvrdivanje neispravnosti i upucivanje na odgovarajuce servisne radnje,

- kontrola izvrienih usluga servisnih radova na vozilima i strojevima,

- samostalno otklanjanje manjih uoéenih nepravilnosti i kvarova,

- popravak sitne mehanizacije,

- vodenje evidencije o vozilima i strojevima, potro3nji goriva, mazivaisl.,

- vodenje evidencije o pravovremenom upucivanju vozila na perioditke preglede,
ateste i registracije,

- pravovremeno obavjeStavanje nadredenih o potrebi eventualnih vedih zahvata na
vozilima, strojevima i sl. te predlaganje mjera za otklanjanje istih,

- ishodenje odgovarajucih ponuda za servise i nabave,

- vodenje ratuna o adekvatnom zbrinjavanju otpadnog materijala: maziva, ulja,
zauljenih krpa itd.,

- vodenje evidencije radnog vremena vozaca (dnevnih, tjednih i mjeseénih odmora),

- vodenje evidencije listica tahografa i kartica vozaca,

- briga o rasporedu koristenja strojeva i vozila po potrebama drugih Odjela,

- ispomoc u radu drugih odjela po nalogu rukovoditelja ili direktora (prema potrebi).



15

4. RAZVOJNO TEHNICKI SEKTOR

Razvojno-tehnicki sektor obavlja poslove pripreme, izrade, pracenja i kontrole
tehnicke dokumentacije te ishodenje svih dozvola potrebnih za obavljanje djelatnosti koje su
predmet poslovanja Drustva.

Prati pozitivne propise i nova inovativna tehnicka rjesenja u podruéju svih djelatnosti,
analizira nova tehnicka rjeSenja te predlaze njihovu primjenu, izraduje planove razvoja i
investicija za sve djelatnosti kojima se Drustvo bavi, izraduje elaborate za potrebe razvoja
pojedinih djelatnosti.

Provodi pripremu i razvoj projekata za sredstva fondova (FZOEU, EU) i drugih izvora
financiranja te sudjeluje u pripremi tendera za postupke javne nabave.

Izraduje sva potrebna izvje3ca te prijave podataka nadleZnim institucijama sukladno
zakonskoj regulativi i dozvolama koje Drustvo posjeduije.

Koordinira rad projektanata, izvodaca i nadzornih tijela na izgradnji i rekonstrukciji
gradevina u okviru svih djelatnosti te suraduje s javnopravnim tijelima, tehnickim i
znanstvenim institucijama.

Brine o razvoju, unapredenju te odrzavanju informatitkog sustava.

Provodi edukaciju gradana tj. korisnika usluga vezanih uz aktivnosti Druitva i
promovira rad Drustva.

Usko suraduje u bitnim stvarima s ostalim sektorima u Drustvu.

4.1. ODJEL ZA RAZVOIJ | UNAPREDENJE DJELATNOSTI

- prati pozitivne propise iz djelatnosti te primjenu istih u poslovaniu,

- suraduje s JLS, javnopravnim tijelima, inspekcijama,

- sudjeluje u izradi planova investicija i investicijskog odrzavanja, koordinira pripremu
dokumentacije, te vrsi nadzor izvrienja planova,

- sudjeluje u izradi odluka tehnicke naravi koje proizlaze iz zakonske regulative,

- sudjeluje u izradi i obavlja nadzor nad provodenjem odluka,

- obavlja poslove ishodenja lokacijskih dozvola i sve vezano uz njih,

- obavlja poslove ishodenja gradevinskih dozvola i sve vezano uz njih,

- provodi tehnicke preglede,

- pruZa pomoc kod rjesavanja imovinsko-pravnih odnosa,

- izraduje projektne zadatke za projektiranje gradevina za potrebe obavljanja
djelatnosti Drustva,

- prati pripremu dokumentacije tehnicke naravi za projekte koji se kandidiraju za
sufinanciranje od strane fondova (FZOEU, EU),

- izraduje zahtjeve za doznake sredstava po ugovorima,

- obavlja poslove statistike (pracenje broja korisnika, vrsta i koli¢ina otpada, emisija u
okolis i sl.) te vrsi prijave u Registar oneci¢avanja okolita (ROO),
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- izraduje izvjesca i dostavlja nadleznim institucijama,

- snima i analizira postojece stanje unutar svih djelatnosti Drustva,

- izraduje tehnicke elaborate,

- izraduje interne standarde za obavljanje djelatnosti,

- sudjeluje u pripremi tendera za postupke javne nabave,

- izdaje uvjete gradenja i potvrde na projekte,

- obavlja interni nadzor nad izgradnjom objekata,

- obavlja evidencije i arhiviranje tehnicke dokumentacije,

- obavlja poslove uvodenja, unapredenja, nadzora i odrZavanja informatickih sustava,

- vrdi edukacije i pruza pomo¢ korisnicima racunalnog sustava,

- prati, prezentira i promice rad Drustva,

- kreira i aZurira mrezne stranice Drustva,

- prati nacionalne i medunarodne natjeCaje vezane za zastitu okolisa i energetsku
ucinkovitost,

- organizira i provodi edukacije o zastiti okolisa (gradana, ucenika, gospodarstvenika i
sl.),

- organizira i provodi akcije i dogadaje vezane za zastitu okoli3a i energetsku
uCinkovitost

- po potrebi vrii ispomoc u radu drugim odjelima po nalogu rukovoditelja ili direktora.

lll.  OSNOVNI ELEMENTI POSLOVA RADNOG MJESTA | RASPORED NA
RADNO MIJESTO

Clanak 4.

Pod poslovima u Drustvu podrazumijevaju se svi poslovi koji se obavljaju u Drustvu u
okviru djelatnosti Drustva utvrdenih drustvenim ugovorom.

Clanak 5.

Pod poslovima radnog mjesta u odnosu na pojedinog radnika podrazumijevaju se
stalni ili po potrebi povremeni poslovi uvjetovani procesom rada, bilo da se radi o utvrdenoj
radnji ili skupu radnji, tj. radnim operacijama koje se ostvaruju na odredenom poslu s

definiranim predmetima i sredstvima rada.
Clanak 6.

Radnici sklapaju ugovore o radu za poslove radnog mjesta na nacin i za radna mjesta
kako je to predvideno zakonom, Kolektivhim ugovorom, Pravilnikom o radu i ovim

Pravilnikom.
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Clanak 7.

Radnik na poslovima radnog mjesta iz Kataloga poslova (radnih mjesta) koji je
sastavni dio ovog Pravilnika, obavezan je obavljati sve poslove koji ¢ine sadrzaj rada tog
radnog mjesta s obzirom na tehnoloski tok i prirodu posla te s obzirom na obveze utvrdene
propisima i aktima Poslodavca kojima se ureduju prava i obveze radnika, kao i sve druge
poslove po nalogu nadredenih radnika.

Sukladno odredbama Opce uredbe o zastiti podataka i Zakona o provedbi Opée
uredbe o zastiti podataka, radnici ( izvrsitelji obrade ) obvezni su u obavljanju poslova iz
opisa poslova ( sadriaja rada ) pridrzavati se obveze o zastiti osobnih podataka koje
prikupljaju i obraduju i poduzimati mjere zastite podataka od svih stranih utjecaja.

IV. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 8.

Za poslove pojedinog radnog mjesta utvrdenog u Katalogu poslova (radnih mjesta)
koji je sastavni dio ovog Pravilnika, mogu se zakljucivati ugovori o radu na natin utvrden
Pravilnikom o radu.

Clanak 9.
Ovaj se Pravilnik mijenja i dopunjuje na nacin propisan za njegovo donosenje.

Clanak 10.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaZiti: Organizacijska shema KOMUNALAC
POZEGA d.o.o0., Katalog poslova ( radnih mjesta ), Tarife poslova (osnovne place radnih
mjesta),koji su bili prilog Pravilnika o radu koji je prestao vaZiti dono3enjem Pravilnika o radu
od 6. lipnja 2018. godine.

Clanak 11.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Drustva.

Za Poslodavca

irek
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POZEGA, Vukovarska 2‘
Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploci Poslodavca dana 21. lipnja 2018.godine, a stupio je na

snagu dana 29. lipnja 2018. godine.

Prilog:
1. Organizacijska shema KOMUNALAC POZEGA d.o.o.
2. Katalog poslova (radnih mjesta),
3. Prikaz grupa i koeficijenata sloZenosti radnih mjesta.



