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Na temelju ¢lanka 26. i 27. Zakona o radu (NN.BR. 93/14, 127/17, 98/19, 151/22, 46/23, 64/23), i
&lanka 68. Pravilnika o radu trgovagkog drustva KD KASTAYV - VISKOVO d.o.o., a nakon prethodno
pribavljene suglasnosti Nadzornog odbora, trgovagko drustvo KD KASTAV - VISKOVO d.o.o0. (u
daljnjem tekstu: Drustvo),Trg svete Lucije 1, Kastav 51215, OIB: 95146632930, zastupan po direktoru
Bruni Kraljicu, pristup. oec. dana 09. oZujka 2026.g. donosi

PRAVILNIK

0 unutarnjoj organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta u KD
KASTAYV - VISKOVO d.o.o.

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim pravilnikom utvrduje se unutarnja organizacija i sistematiziraju se radna mjesta rada,
utvrduju se kvalifikacija i drugi uvjeti za prijem u radni odnos radnika, broj izvrSitelja za svako
radno mjesto i opis poslova svakog radnog mjesta u Drustvu.

Clanak 2.

Radi ostvarivanja Sto povoljnijih rezultata u obavljanju poslova iz djelatnosti za koju je
Drustvo osnovano, ovim Pravilnikom postavlja se organizacija rada koja osigurava
racionalan , ekonomi€an i u€inkovit tijek radnih postupaka i funkcija, podjelu ukupnog rada te
povezivanje i razvoj dijelova i cjeline poslovnog procesa.

Clanak 3.

Unutarnja organizacija u skladu s promjenom ili razvojem djelatnosti mijenja se na nacin kako
je i donesena.

2. UNUTARNJA ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.

Drustvo ¢e svoju djelatnost obavljati kroz slijedece organizacijske odjele:
1. Uprava
2. Upravni odjel
3. Komunalni odjel

2.1.  Uprava

Uprava drustva sastoji se od jednog ¢lana, a imenuje ga SkupStina drustva u skladu sa
odredbama Zakona o trgovackim drustvima.

O pozivu €¢lana Uprave Skupstina odluéuje posebnom odlukom.

Mandat ¢lanu uprave traje 4 godine.

Uprava (direktor) zastupa Drustvo i vodi poslove Drustva samostalno i pojedinacno.

Uprava (direktor) vrsi organizaciju i vodi rad i poslovanje. Predlaze, organizira i provodi
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poslovne politike. Predlaze program rada, podnosi godiSnja izvje§¢a Nadzornom odboru i
Skupstini drustva, poduzima mjere potrebne za izvrSenje programa rada.

2.2.  Upravni odjel

Visi struéni suradnik za pravne poslove

- obavlja poslove vodenja upravnog postupka ( izdavanije rieSenja, potvrda ), vodi pravne,
kadrovske i opc¢e poslove,

- izraduje prijedloge opcih akata, ugovora te sastavlja zapisnike na sjednicama Nadzornog
odbora i Skupstine,

- daje prijedloge po pitanju radnih odnosa i organizacije rada,

- radi na poslovima vodenja grobne evidencije $to obuhvaca:

- rjeSavanje svih poslova vodenja dodjele grobnog mijesta na koristenje i kontinuirano
nadziranje i rjeSavanje statusa grobnih mjesta. Rad sa strankama i slanje poziva za
rieSavanje statusa grobnog mjesta,

- pregled i priprema dokumentacije za upis u grobne o&evidnike,

- priprema i pregled dokumentacije za provodenje postupka prijenosa i ekshumacije pokojnika
- vodenje poslova vezano za postupak proglasenja grobnih mjesta napustenim sukladno
novom Zakonu o grobljima i vaze¢im propisima, sastavljanje poziva korisnicima,
sastavljanje Javnog poziva i izrada Odluka,

- vodenje poslova vezano za pregled i izlu€ivanje arhivskog gradiva Drustva sukladno
odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima i drugim vazecim propisima,

- priprema svih potrebnih izvjestaja o izdanim rjeSenjima, raCunima i provedenim
postupcima vezanih za grobnu evidenciju, izvjestaji o broju grobnih mjesta, broju ukopanih
i sl.

- organizacija i vodenje poslovanja odjela te raspodjela zadataka,

- koordinira izmedu pogrebnih poduzeca i stranaka,

- sluzbenik za informiranje,

- sluZbenik za zastitu dostojanstva radnika i zastite od diskriminacije,

- samostalni rad sa strankama , korespondencija sa strankama, usmena i pismena,

- obavlja sve druge poslove po nalogu Direktora drustva.

Struéni suradnik za financijsko-raéunovodstvene poslove

- provodi administrativne poslove kao $to su;

- izrada raCuna za komunalne usluge, za dodjelu grobnih mjesta i briga oko evidencije i placanja
racuna,

- provodenije postupka naplate potraZivanja i otpisa prema pravilniku,

- obavlja kontrolu bankovnih izvoda, uskladuje financijske transakcije te evidentira i knjiZi sve
poslovne dogadaje u skladu s vazeé¢im racunovodstvenim propisima i internim aktima
Drustva,

- ispunjavanje upitnika o fiskalnoj odgovornosti,

- priprema prijedloga financijskog plana, isti izraduje i prati njegovo izvrsenje,

- brine o zakonskoj uporabi sredstava prema financijskom planu te prati i primjenjuje
zakonske propise iz podrudja financijsko-raCunovodstvenih poslova,

- sudjeluje u godisnjim popisima imovine,

- pisanje i obrada putnih naloga te pisanje i obrada troSkova reprezentacije,

- vodenije i evidencija radnih sati te komunikacija sa knjigovodstvom,

- generiranje uplatnica za godisnju grobnu naknadu, priprema i briga oko slanja istih,

- priprema mijesecnih, kvartalni i godiSnjih financijskih izvjeStaja prodaje nadgrobnih
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spomenika, o broju dodijeljenih grobnih mjesta, broju ukopa, vrstama radova, troSkovima
odrzavanja i upravljanja, ostvarenim prihodima od napla¢enih naknada za koristenje grobnih
mjesta te prihodima komunalnih usluga,

- priprema kvartalnih izvjedtaja prema JLS sukladno odredbama ugovora za isplatu

subvencija,

- osoba za utvrdivanje nepravilnosti,

- zaprimanje dopisa, upita, reklamacija stranaka i odgovor na iste,

- izrada omota spisa predmeta, upisivanje u urudzbene zapisnike i sortiranje i arhiviranje istih

( kopiranje, skeniranje),

- zaprimanije i urudzbiranje ulazne poste i sortiranje iste te priprema i slanje izlazne poste,

- trebovanje i narucivanje uredskog materijala, briga o skladistenju i dostatnosti istog,

- upis u grobni o€evidnik, upis novih korisnika, vodenje grobnih oCevidnika,

- organizacija ukopa i pruZanje svih drugih usluga vezanih za ispraéaj pokojnika,

- koordinira izmedu pogrebnih poduzeéa i stranaka,

-rad sa strankama,

- obavlja sve druge poslove po nalogu Direktora drustva.

2.3 Komunalni odjel

Poslovoda komunalnih poslova

Organiziranje i koordiniranje svakodnevnih operativnih aktivnosti na grobljima i
drugim lokacijama u nadleznosti Drustva

- neposredno rukovodenje terenskim radnicima (ukopnici, radnici na odrZzavanju
zelenih povrsina) te rasporedivanje poslova prema dnevnim i tiednim planovima,

- izrada mjese€nog plana odrzavanja groblja, pracenje te njegova realizacija,

- pracenje izvrSenja radnih zadataka i osiguravanje pravodobnog i kvalitetnog
obavljanja komunalnih poslova,

- koordinacija organizacije ukopa i drugih pogrebnih usluga u suradnji s pogrebnim
poduzecima i strankama,

- briga o ispravnosti, koristenju i redovitom odrZavanju vozila, strojeva, alata i druge
opreme u operativnoj uporabi,

- planiranje i naruCivanje potreba za materijalom, opremom i uslugama,

- davanje prijedloga za unapredenje rada,

- pracenje stanja na terenu i pravodobno rjeSavanje operativnih problema,

- komunikacija sa strankama u dijelu koji se odnosi na organizaciju radova i
pogrebnih usluga,

- provodenje odluka Uprave i drugih akata Drustva u operativnhom dijelu poslovanja,
- obavljanje i drugih poslova sukladno potrebama procesa rada i nalogu nadredene
osobe,

- sudjeluje kao zamjenik zapisniara na sjednicama Nadzornog odbora, obavlja i
druge poslove utvrdene zakonom i odlukom osnivaca te po nalogu Direktora drustva.

Komunalni radnik — Zelene povrsine — Vrtlar — organizira i vodi rad i poslovanje
hortikulturnih radova, daje prijedloge po pitanju radnih odnosa, organizira rad i obavlja
raspored djelatnika na radna mjesta, odrzava zelene povrsine na grobljima, odrzava javne
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povrsine na grobljima i oko groblja, obavlja sve ostale komunalne poslove po potrebi.

Komunalni radnik — zelene povrsine — odrzava zelene povrsine na grobljima, odrzava javne
povrSine na grobljima i oko groblja, organizira sahrane, odrzava objekte u sklopu groblja,
obavlja sve ostale komunalne poslove po potrebi.

Komunalni radnik — ukopnik — obavlja poslove pripreme i odrzavanja grobnih mjesta te
ukopa pokojnika, odrzava zelene i javne povrsine na grobljima i oko groblja, obavlja sve ostale
komunalne poslove po potrebi

3. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 5.

Za obavljanje poslova i radnih zadataka odredenih glavom 2.Unutarnja organizacija rada

ovog Pravilnika,

sistematiziraju slijede¢a radna mjesta prikazana u tablici 1.:

u KOMUNALNO DRUSTVO KASTAV - VISKOVO d.c.o. se

KOMUNALNO DRUSTVO KASTAV - VISKOVO d.o.0.
Trg svete Lucije 1, KASTAV 51215

Tel. +385 51 615 514 | Mob.: + 385 91 6192 552
E-mail: groblja@kd-kv.hr | uprava@kd-kv.hr

direktor

I iskustvo na rukovodeéim poslovima
+ inicijativnost u rjeSavanju
problema i spremnost preuzimanja
odgovornosti

I sposobnost brzog ucenja,
komunikativnost, sklonost

suradniji i timskom radu

I izraZzene organizacijske sposobnosti
I aktivno poznavanje rada na
racunalu (MS Office aplikacije,
Internet, e-mail)

I poznavanje jednog stranog jezika
- nekaznjavanost

poslovanja

-predlaganje, organizacija i
provodenje poslovne politike

- predlaganje programarada i
financijskog plana

- podno$enje godiSnjih
financijskih izvjeS¢a

- podno$enje financijskih
izvjeSca osnivaCu i nadleznim
tijelima sukladno relevantnim
Zakonima najmanje jedanput
godiSnje

- donosenje drugih op¢ih akata koji
nisu u nadleznosti Nadzornog
tijela

- izvrS8avanje odluka osnivaca i
nadzornog tijela

- u granicama svojih ovlasti
potpisuje svu financijsku i drugu
dokumentaciju

- zastupa u svim postupcima
pred sudovima, upravnim i
drugim drzavnim tijelima te
pravnim osobama s javnim
ovlastima

- odgovara za zakonitost rada
- poduzima mjere za izvrSenje
programa rada i planira razvoj
- odlu€uje o ulaganjima i nabavi
opreme te osnovnih sredstava

Za placu se sklapa ugovor o radu s osnivacima Drustva

T . ©
()] - —_
Red. | Nazivradnog Potrebne kvalifikacije i Opis poslova i radnih =) é <) ;4%
br. mjesta uvjet radnog mjesta zadataka “ao‘a g og
UPRAVA
1. Clan Uprave - - VSS/VSS -organizacija i vodenje rada i
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UPRAVNI ODJEL
1. Visi struéni - V8S — pravno usmjerenje - vodenje upravnog postupka 29
. I 5 godina radnog iskustva na - izraduje prijedloge opc¢ih akata
suradnik za stim ili sli¢énim poslovima - vodi grobnu evidenciju (
pravne poslove I poznavanje najmanje jednog rijeSavanje dodjele grobnih mjesta,
stranog jezika pregled i priprema dokumentacije
I poznavanje rada na racunalu zaupis, pregled i priprema za
+ radne, struéne i provodenje postupka ekshumacije,
lorganizacijske sposobnosti vodenje poslova za napustena
- B kategorija grobna mjesta
- izluivanje arhivskog gradiva
- priprema financijskih izvjeStaja o
racunima, rjeSenjima, grobnih
mjesta, broj ukopnih itd.
- organizira i vodi poslovanje
Upravnog odjela
- sluzbenik za informiranje
- sluzbenik za zastitu dostojanstva
radnika i zastite od diskriminacije
- obavlja i druge poslove utvrdene
zakonom i odlukom
osnivaca te po nalogu Direktora
drustva
&ni ik [ VSS-sveucilisni diplomski studij I obavlja kontrolu bankovnih izvoda,
2 Stru_cnl Sl.J'I’aank ekonomije, sveucilisi ili struéni uskladfjje financijske transakcije te il
Za flnancusko- prvostupnik ekonomije, stru¢ni levidentira i kniizi
>t . b - jiZi sve poslovne
racunovodstvene specijalist racunovodstva i financija dogadai Klad et
L Najmanje 6 mjeseci radnog iskustva[¢©gadaje u skladu s vazecim
poslove na istim ili sliénim poslovima racunovodstvenim propisima i
+ Poznavanje najmanje jednog internim aktima Drustva
stranog jezika - izrada svih potrebnih raduna Drustva
- Poznavanje rada na racunalu - vrsi naplatu i otpis potraZivanja prema
dobro poznavanje MS Excela, MS  |pravilniku
Office aplikacija, Internet, e-mail) L ispunjavanje upitnika o fiskalnoj
- B kategorija lodgovornosti
- priprema prijedloga financijskog
plana, isti izraduje i prati njegovo
izvrSenje
- brine o zakonskoj uporabi sredstava
prema financijskom planu te prati i
primjenjuje zakonske propise iz
podrucja financijsko-
raCunovodstvenih poslova
- osoba za utvrdivanje nepravilnosti
I priprema svih potrebnih
mjesecnih, kvartalnih i godiSnjih
financijskih izvjeStaja Drustva
| rad sa strankama
KOMUNALNI ODJEL
3. Poslovoda - SSS ~organizacija i vodenje rada i 2’4
k Inih I pozeljno radno iskustvo poslovanja odjela
omunaini I inicijativnost u rjeSavanju problemai |- predlaganje programa rada i
poslova ispremnost preuzimanja odgovornosti  ffinancijskog plana odjela
I sposobnost brzog ucenja, - organizacija pogrebne usluge
komunikativnost, sklonost suradnji i - davanje prijedloga po pitanju
timskom radu radnih odnosa
I izraZzene organizacijske sposobnosti - odlu€ivanje o obvezama
I aktivno poznavanje rada naracunalu  (djelatnika
(MS Office aplikacije, Internet, e-mail) | u granicama svojih ovlasti
[ poznavanje jednog stranog jezika potpisuje dokumentaciju
I vozacka dozvola B kategorije - organizira rad i obavlja
raspored djelatnika na radna
mjesta
- izdaje naloge djelatnicima o
izvrSenju pojedinih poslova
- planira nabavke potrebnih
materijala i usluga
- koordinira izmedu pogrebnih
poduzeca i stranaka i djelatnika
lobavlja i druge poslove utvrdene
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zakonom, odlukom osnivaca i drugim
lop¢im aktima
Komunalni I VSS/SSS Forganizacija i vodenje rada i 2.1
. I radno iskustvo naistim ili sliénim poslovanja hortikulturnih radova
radnik — poslovima min.2 godine I davanje prijedloga po pitanju
zelene I vozacka dozvola B kategorije radnih odnosa
&i _ I spremnost na smjenski rad te rad Forganizira rad i obavlja raspored
povrsine h f : . !
ikendom po potrebi djelatnika na radna mjesta
Vrtlar Lodrzavanje zelenih povrdina na groblju
I odrzavanije javnih povrsina na
groblju i oko groblja
I svi ostali komunalni poslovi po
potrebi
Komunalni - SSS/INSS I odrzavanje zelenih povrsina na 1,7-
. I pozeljno radno iskustvo na istim ili groblju
radnik — sliénim poslovima I odrzavanje javnih povrSina na 1,9
zelene I vozacka dozvola B kategorije groblju i oko groblja
&i I spremnost na smjenski rad te rad I organizacija sahrane
povrsine vikendom po potrebi I odrzavanje objekta u sklopu
groblja
I svi ostali komunalni poslovi po
potrebi
Komunalni - SSS/INSS I poslovi pripreme i odrzavanja 1,9 -
. I bez ograni¢enja vezano za radno grobnih mjesta te ukopa
radmk. - iskustvo lpokojnika 2,1
ukopnlk I vozacka dozvola B kategorije I odrzavanje zelenih i javnih
I spremnost na smjenski rad te rad povrsina na groblju i oko groblja
\vikendom po potrebi I svi ostali komunalni poslovi po
potrebi

4. OSNOVICA PLACE RADNIKA | KOEFICIJENTI SLOZENOSTI POSLOVA
RADNIH MJESTA

Clanak 6

(1) Ovim ¢lankom pravilnika odreduje se osnovica za obracun place radnika te koeficijenti
slozenosti poslova radnih mjesta u trgovackom Drustvu.

(2) Osnovica za obracun place radnika u trgovackom Drustvu iznosi 710,00 Eura bruto.

(3) Koeficijenti slozenosti (tablica 2.) poslova radnih mjesta u trgovackom Drustvu iznose:

(4) Tablica 2.
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Red. Naziv radnog mjesta Strucna Koeficijent slozenosti
br. sprema
UPRAVA

Za placu se sklapa ugovor o radu

1. Direktor / Clan Uprave VSS/VSS N .
s osnivacem Drustva

UPRAVNI ODJEL

2 Visi struéni suradnik za

pravne poslove VSS 2,9
3. Strucéni suradnik za .

financijsko-raunovodstvene VSS 2,7

poslove

KOMUNALNI ODJEL

4, Poslovoda komunalnih ssS 24
poslova ’
5. Vrtlar V&S 21
Komunalni
6. | radnik Radnik 1 SSS 1,9
7 zelene
8. Radnik 3 NSS 17
9. .
Komunalni Ukopnik 1 SSS 2,1
10. | radnik " | Ukopnik 2 sss 2.0
ukopnik
. Ukopnik 3 NSS 19

(5)Bruto iznos osnovne place za redovan rad radnika dobiva se mnozenjem osnovice za
obracun place i koeficijenata slozenosti poslova radnog mjesta.

(6) Osnovna plac¢a za redovan rad uveéava se za minuli rad u visini od 0,5 % za svaku
navrSenu godinu radnog staza, uvjete rada kao i za prekovremeni i no¢ni rad te za rad
nedjeljom, blagdanom ili nekim drugim neradnim danom za koji je zakonom odredeno da
se ne radi, u visini i na nacin utvrden Pravilnikom o radu Drustva
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5. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 7.

Ovaj Pravilnik uskladivat ¢e se sa pozitivnim zakonskim propisima a u slu¢aju neuskladenosti s
vazecéim propisima iz pojedinog djelokruga poslovnih aktivnosti primijenit ¢e se zakonska
regulativa i podzakonski akti kojima se ureduje navedeno podrudje.

Clanak 8.

Ovaj Pravilnik ée biti objavljen na oglasnoj plogi KD KASTAV — VISKOVO d.o.o., a
primjenjuje se od 01. travnja 2026.g.

Clan Uprave / Direktor

Bruno Kralji¢,pristup.oec.

(ASTAV-VISKOVO

oo. |

KLASA: 025-03/26-01/01 \/ Py 7 '( ‘Vl »fgrsxmgmo T
URBROJ: 2170-7-2-01/01-26-01 / /

Kastav, 13. oZujak 2026.g.



