Na temelju €l. 134 Zakona o zastiti prirode NN (80/13), ¢l. 54 stavka 2 Zakona o ustanovama (N.N. 76/93, 29/97,
47/99135/08), ¢l. 6. Odluke o osnivanju Javne ustanove NATURA VIVA za upravljanje zasti¢enim dijelovima prirode
na podrucju KarlovaCke Zupanije i Clanka 7 Statuta Javne ustanove NATURA VIVA za upravijanje zasticenim
dijelovima prirode na podru¢ju Karlovacke Zupanije (Glasnik 21/14), Upravno vije¢e Javne ustanove na svojoj 2.
sjednici odrZanoj 10.02.2017.godine donosi

PRAVILNIK
O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
JAVNE USTANOVE NATURA VIVA ZA UPRAVLJANJE ZASTICENIM DIJELOVIMA PRIRODE NA
PODRUCJU KARLOVACKE ZUPANIJE

Clanak 1.

Clanak 17. mijenja se i glasi: Unutamji ustroj radnih mjesta, struéni uvjeti, broj izvrSitelja i opis poslova koji se

obavljaju na radnim mjestima u Ustanovi, utvrduju se kako slijedi:

Red.
broj

Unutarnji ustroj Radna mjesta

UVJETI

Opis poslova i zadacéa

Broj izvrsitelja

URED RAVNATELJA

RAVNATELJ

uvjeti za njegovo imenovanje
propisani su Zakonom o zastite
prirode i statutom ustanove.

poslovi i zadace ravnatelja te propisani su Zakonom o
zastite prirode, odlukom o osnivanju i statutom.

- organizira i vodi poslovanje Ustanove

- predstavlja i zastupa Ustanovu i poduzima sve
pravne radnje u ime i za ra¢un Ustanove, zastupa
Ustanovu u svim postupcima pred sudovima,
upravnim i drugim drZavnim tijelima, te drugim
pravnim osobama s javnim ovlastima

- organizira, priprema i Upravnom vije¢u podnosi
prijledloge op¢ih akata, programa i planova iz njegove
nadleznosti

- organizira izvrSenje i odgovoran je za provedbu
akata Upravnog vijeca

- odluuje o pravima iz radnog odnosa zaposlenika
Ustanove u prvom stupnju u skladu s propisima i
op¢im aktima Ustanove, osim ako iz propisa ne
proizlazi drugacije

- organizira vodenje baze podataka o zasticenim
dijelovima prirode i drugim podru¢jima kojima upravija
Ustanova

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom,
osnivackim aktom i Statutom Ustanove

- obavlja i druge poslove za koje nije utvrdena
nadleznost drugih tijela Ustanove

VISI SAVJETNIK

-zavrsen diplomski sveugilisni studij
ili integrirani diplomski sveucili§ni
studij iz podru¢ja prirodnih znanosti

-10 godina iskustva u struci
-poznavanje engleskog jezika

- Zamjenjuje ravnatelja u slu¢aju njegove sprijedenosti
- proucava i strutno obraduje sloZena pitanja i
probleme koji zahtijevaju samostalnost u radu,a a
odnose se na struéne poslove zastite prirode

- suraduje sa tijelima drzavne uprave

- suraduje na poslovima izrade planova upravljanja i
struénih podioga za proglasenje zasticenih dijelova
prirode




-poznavanje rada na ra¢unalu
- polozen vozacki ispit B kategorije

- suraduje u pripremi izrade godisnjih planova rada

- vodi, organizira i koordinira rad opcih i zajednickih te
struénih poslova;

- rasporeduje poslove na pojedine djelatnike;

- daje upute za izvrSavanje odredenog posla
djelatnicima;

- prati izvr3avanje poslova,

- obavlja nadzor nad radom djelatnika;

- supotpisuje nacrte akata iz djelokruga rada;

- ukazuje na probleme koji se pojavijuju u radu te
predlaZze nacine izvr$avanja pojedinin poslova;

- izvjeScuje ravnatelja o stanju izvrSavanija poslova;

- predlaze nabavu materijalno - tehnickih sredstava za
potrebe Ju;

- obavlja i druge poslove po uputama i nalozima
ravnatelja.

SLUZBA OPCIH | ZAJEDNICKIH POSLOVA

STRUCNI VODITELJ SLUZBE

--zavrien diplomski sveugili$ni studij
ili integrirani diplomski sveugili$ni
studij ili specijalisticki diplomski
strucni studij ekonomske ili druge
drustvene struke struke

- 3 godina radnog iskustva
- poznavanije engleskog jezika
- poznavanje rada na radunalu

izraduje periodicni obracun i zavr$ni racun i
odgovoran je za njihovu pravovremenu predaju
nadleznim tijelima;

- otvara i zatvara poslovne knjige;

- vodi liste materijalnih zaduzenja za pojedine
dielatnike;

-vodenja propisanih ocevidnika o aktima i o uredskom
poslovaniju;

- prima preglede prisustva na radu, kontrolira i
usporeduje ih sa stvarmim

stanjem dolazaka na rad;

- vr8i nabavu uredskog materijala za potrebe
Ustanove;

- pratii analizira likvidnost Ustanove, te
pravovremeno djeluje;

- kontrolira da li su financijski dokumenti uredno
likvidirani;

- kontrolira analiticke sa sintetickim evidencijama i
usuglasava ih;

- odgovoran je za uredno i azumo izvr$avanje obveza
Ustanove prema nadleznim tijelima, bankama i
poslovnim suradnicima;

- odgovoran je za pravovremenu naplatu
ispostavljenih racuna;

- odgovoran je za adekvatno provodenie svih vrsta
obustava;

- odgovoran je za financijsko pracenje struénih
aktivnosti

VISI STRUCNI SURADNIK ZA
FINANCIJE | PRORACUN

--zavren diplomski sveucili$ni studij
ili integrirani diplomski sveuili§ni
studij ili specijalisticki diplomski
struéni studij ekonomske struke

-1 godina radnog iskustva

- poznavanije engleskog jezika

- poznavanie rada na racunalu

- obavlja konfiranje prema izvomoj uredskoj
dokumentaciji;

- obavlja knjizenja, te nakon knjizenja dokumentaciju
sustavno arhivira;

- otvara i zatvara poslovne knjige;

- vr§i obracun placa i izraduje platne liste;

- vodi evidenciju | zaduZenja vrijednosnih papira,
posebno ulaznica

- vodi liste materijalnih zaduzenja za pojedine
djelatnike;

- obavlja poslove upisivanja akata u propisane
otevidnike i poslove

- vodenja propisanih oéevidnika o aktima i o uredskom
poslovanju;

- priprema evidencije prisustva na radu i zahtjeve za
isplatu placa prema racunovodstvu | Upravnom odjelu
- priprema zahtjeve prema raéunovodstvu i Upravnom
odjelu za financiranje rada i strucnih aktivnosti

- vrsi nabavu uredskog materijala za potrebe
Ustanove;

- suraduje sa struénom sluzbom po pitanju
financiranja struénih aktivnosti

- priprema financijska izvje3¢a, financijske planove, te
njihove izmjene i dopune

-suraduje sa Upravnim odjelom za finacije i Upravnim
odjelom za prostomno uredenje gradenie i zadtitu
okolisa




- prati zakonodavstvo iz podruéja financija i
raunovodstva i predlaZe ravnatelju donoSenje
pojedinih odluka i akata

- obavlja narudzbe i -kontaktira s dobavljagima robe
za kiosk

- obavlja i druge uredske poslove po nalogu
ravnatelja;

VISI STRUCNI SURADNIK ZA
PRAVNE POSLOVE

--zavren diplomski sveuciligni studij
ili integrirani diplomski sveucilisni
studij ili specijalisticki diplomski
struéni studij prava s jednom 1
(jednom) godinom staza u struci

Opis poslova i zadaca:

- radi na izradi dokumentacije za provodenje
postupka javne nabave i

davanje u zakup i podzakup objekata Ustanove;

- radi na izradi dokumentacije za provodenje
postupka davanja

koncesijskog odobrenja za obavljanje djelatnosti na
zaSticenim dijelovima prirode;

- prati rigSavanje imovinsko-pravnih poslova ;

- prati propise iz svog djelokruga i odgovoran je za
njihovu primjenu, promjenu i izradu;

- predlaZe i sudjeluje u izradi opcih akata

- sudjeluje u pripremanju sjednica upravnog vijeca te
vodi zapisnik

- odgovoran je za uredno u azumo izvrdavanje
obveza prema nadleZnim

tijelima, bankama i poslovnim suradnicima;

- odgovoran je za pravovremenu naplatu
ispostavljenih racuna;

- odgovoran je za pravovremeno i uredno osiguranje
imovine Ustanove;

- vodi pisarnicu i skrbi o arhivi

- obavlja i druge struéne poslove po uputama i
nalozima ravnatelja.

ADMINISTRATIVNI REFERENT

SSS ekonomskog ili drugog
drudtvenog smijera

1 godina radnog iskustva
Znanje engleskog jezika
Vozacka dozvola B kategorije
Znanje rada a PC-u

- obavlja sve administrativne poslove Ustanove, vodi
urudZbeni zapisnik akata, otprema i cuva akte, vodi
evidenciju o povirenim pecatima i $tambiljima za
potrebe Ustanove, obavlja poslove prijepisa i dr.
potrebnih uredskih poslova, vodi razne odevidnike,
izraduje izvjesca i dr. akte koje donosi UV-e

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

SLUZBA STRUCNIH POSLOVA ZASTITE PRIRODE

STRUCNI VODITEL) SLUZBE

uvjeti za njegovo imenovanje
propisani su Zakonom o zastite
prirode i statutom

Vodi struéni rad Ustanove u skladu sa strukom i
propisanim pozitivnim zakonskim propisima

- prati i prou¢ava stanje zasti¢enih podrudja i
podruadja ekolo$ke mreze te vodi evidenciju o njima i
njihovom stanju

- izraduje ifili koordinir izradu dokumenata koje je po
zakonu obvezna izraditi Ustanova;

- daje ravnatelju i Upravnom vijecu mislienja i
prijedioge glede organizacije rada i unapredenja
uvjeta rada, planova upravljanja i drugih akata i radnji
- predlaze poslove odrzavanja i promicanja zasticenih
dijelova prirode i podrucja ekoloske mreze, te
sudjeluje u njihovu provodenju

- pruza stru¢nu pomoc¢ vlasnicima i korisnicima
zasticenog podruéja i podrugja ekoloke mreze u
izvrsavanju njihovih obveza prema zasticenim
prirodnim vrijednostima

- suraduje s vlasnicima i s nositeljima prava na
nekretnine u zasticenom podrucju, i podruéju ekologke
mreze kao i s voditeljima istraZivackih i drugih
dopustenih projekata u tim podrucjuima

- organizira i sudjeluje u promidzbi zasticenih podrucja
i podrugja ekoloske mreZe, na nacin da organizira i
provodi ekoloske poduke, organizira i sudjeluje u
izradi struénih publikacija i drugog materijala i
predmeta u svezi s promicanjem zastite prirode

- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja, a u
skladu sa strukom i pozitivnim zakonskim propisima

VISI STRUCNI SAVJETNIK

-zavrsen diplomski sveucili$ni studij
ili integrirani diplomski sveucilisni
studij iz podrucja prirodnih ili

- prati i prou¢ava stanje zasticenih podru&jai podrugja
ekoloSke mreZe te vodi evidenciju o njima i njihovom
stanju




bitehnickih znanosti ili
iterdisciplinamog podrugja znanosti,
polje geografija

-5 godina radnog iskustva u struci

- izraduje ifili koordinira izradu dokumenata koje je po
zakonu obvezna izraditi Ustanova;

- daje ravnatelju i Upravnom vijecu mislienja i
prijedlege glede organizacije rada i unapredenja
uvjeta rada, planova upravijanja i

drugih akata i radnji

- predlaze poslove odrzavanja i promicanja zasticenih
dijelova prirode, te sudjeluje u njihovu provodenju

- pruza struénu pomo¢ vlasnicima i

korisnicima zasticenog podrugja u izvr$avanju njihovih
obveza prema zasticenim dijelovima prirode

- suraduje s viasnicima i s nositeljima prava na
nekretnine u zasticenom podrucju, i podrucju ekoloske
mreZe kao i s voditeljima istraZivackih i drugih
dopustenih projekata u zaticenom podrugju

- organizira i sudjeluje u promidzbi zasticenih
podrucja, i podruja ekoloske mrezZe na nacin da
organizira i provodi ekoloske

poduke, organizira i sudjeluje u izradi struénih
publikacija i drugog materijala i predmeta u svezi s
promicanjem zastite prirode

- prati dostupne natjecaje te planira, i aplicira projekte
Ustanove na dostupne fondove

- provodi projekte

- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja, a u
skladu sa strukom i pozitivnim zakonskim propisima

—zavren diplomski sveucili$ni studij

- sudjeluje u struénom radu
-obraduje i analizira pojedina stru¢na pitanja vezana

9. VISI STRUCNI SURADNIK ili integrirani diplomski sveugilisni uz zasticene dijelove prirode i podruéja ekoloske
studij iz podrugja prirodnih ili mreze
biotehnickih znanosti ili - sudjeluje u pripremi i provedbi monitoringa, izradi
interdisciplinarnog podrucja provodenja mjera zastite
znanosti, polje geografija - obavlja graficku, informaticku i dr. obradu
dokumenata i podataka
-1 godina radnog iskustva u struci - sudjeluje u provodenju odgojno obrazovnih aktivnosti
u zadtiti prirode
-znanje rada na PC-u - obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i
stru¢ne sluzbe
-znanje jednog stranog jezika
- radi na edukaciji
- radi na izradi broSura, letaka i drugih tiskanih
10. VISI STRUCNI SURADNIK ZA - zavrSen diplomski sveudili§ni studij | edukacijskihmaterijala ;

RAZVOJNE PROGRAME |
EDUKACNU

ili integrirani diplomski sveucilidni
studij iz podrugja prirodnih znanosti
ili interdisciplinamog podrucja
znanosti polie geografija, nastavnicki
smijer

- 1 godina radnog iskustva

- poznavanije engleskog jezika

-napredno poznavanie rada na PC-u

- poloZen vozacki ispit B kategorije

- predlaZe uvodenje novih programa u cilju edukacije
- prati natje¢aje te kandidira i implementira razvojne
projekte ( EU i tuzemne)

- suraduje sa Skolama, fakultetima i ostalim
obrazovnim institucijama

- organizira i provodi edukativne radionice

- sudjeluje u stru¢nom radu

- obavlja i druge struéne poslove po uputama i
nalozima ravnatelja i

struénog voditelja.

VISI STRUGNI SURADNIK ZA
RAZVOJNE PROGRAME |
PROMOCIIU

- zavrsen diplomski sveucilisni studij
ili integrirani diplomski sveugiligni
studij iz podru¢ja prirodnih,
biotehnickih ili tehnickih znanosti ili
interdisciplinarnog podrucja
znanosti, polie geografija

- 1 godina radnog iskustva
- poznavanije engleskog jezika

-napredno poznavanje rada na PC-u

- polozen vozacki ispit B kategorije

- radi na promidZbi

- radina izradi brosura, letaka i drugih tiskanih
promidzbenih materijala ;

- predlaze uvodenje novih programa u cilju promocije;
- prati natjeCaje te kandidira i implementira razvojne
projekte ( EU i tuzemne)

- suraduje s turistickim zajednicama i turistickim
informativnim centrima u cilju promidzbe;

-sudjeluje u struénom radu

- obavlja i druge struéne poslove po uputama i
nalozima ravnatelja i

struénog voditelja.




1.

voDIC

- SSS drustvenog, tehnickog ili
prirodoslovnog usmijerenja

- znanje dva strana jezika

- poloZen ispit prve pomoci

- 1 godina radnog iskustva

- Vozagka dozvola B kategorije

-Planira, organizira i izvodi poune Setnje zasticenim
podrucjem i podrucjem ekolodke mreze

- obavlja ekolosku poduku i skrbi o sigurnosti
posjetitelja

- obavlja i sve ostale poslove po nalogu ravnatelja

SLUZBA NADZORA | ODRZAVANJA

12.

GLAVNI CUVAR PRIRODE

uvjeti za njegovo imenovanje
propisani su Zakonom o zastite
prirode i statutom

- obavlja neposredan nadzor na zasticenim dijelovima
prirode i podrugjima ekoloske mreze kojima upravija
Ustanova, te poduzima radnje propisane Zakonom o
zastiti prirode i o istome izvjeStuje ravnatelja

- predlaZe i organizira pravilno odrzavanje, zadtitu i
koridtenje zasticenih dijelova prirode i podrucja
ekolodke mreze, te obavlja zastitu, odrzavanje i
promicanje tih podruéja kojima upravlja Ustanova

- predlaZe i organizira gospodarsko koristenje
prirodnih dobara u zasticenim dijelovima prirode,
odnosno obavlja nadzer nad dopustenim
djelatnostima i radnjama u zasticenim dijelovima
prirode i podrugjima ekolodke mreze

- suraduje s vlasnicima i s nositeljima prava na
nekretnine u zasticenom podrucju, kao i s voditeljima
istrazivackih i drugih dopustenih projekata u
zasticenom podrucju

- skrbi 0 odrZavanju infrastruktumih objekata u
zasticenom podrucju

- pribavlja dokumentaciju, te sudjeluje u izradi
dokumenata koje je po zakonu obvezna izraditi
Ustanova

- predlaZe ravnatelju pokretanje postupka nadzora
pred nadleZnim inspekcijskim tijelima, te predlaze
poduzimanje mjera zastite na zasticenim podrucjima
- planira, organizira i vodi pouéne $etnje zasticenim
podrucjem

- obavlja ekolosku poduku i skrbi o sigurnosti
posietitelja

- obavlja motrenje i pracenje biljnih i Zivotinjskih vrsta,
gljiva, te drugih vrijednosti zaticenih podrugja

- obavlja i druge poslove temeljem odluke Upravnog
vije¢a Ustanove ili po nalogu ravnatelja u skladu sa
strukom i pozitivnim zakonskim propisima

CUVAR PRIRODE

- najmanije srednju Skolsku spremu ili
srednju struénu spremu s najmanje
jednom godinom radnog iskustva

-1 godina radnog iskustva u struci

-poloZen struéni ispit za ¢uvara
prirode

-polozZen vozacki ispit B kategorije

Obavlja struéne poslove vezane za podrugje za koje
je izabran, a osobito:

- obavlja neposredan nadzor na zasticenim dijelovima
prirode i podrucjima ekoloske mreZe kojima upravija
Ustanova, te poduzima

radnje propisane Zakonom o zastiti prirode i o istome
izvieScuje ravnatelja

- suranuje s vlasnicima i s nositeljima prava na
nekretnine u tim podrucjima, kao i s

voditeljima istraZivackin i drugih dopustenih projekata
u zasticenim dijelovima prirode i podrugjima ekoloske
mreze

- skrbi o odrzavanju infrastruktumih objekata u
zasticenom dijelovima prirode i podrugjima ekoloske
mreze

- pribavlja dokumentaciju, te sudjeluje u izradi
dokumenata koje je po zakonu obvezna izraditi
Ustanova

- predlaze ravnatelju pokretanje postupaka nadzora
pred nadleznim inspekcijskim tijelima, te predlaze
poduzimanje mjera zastite na zasticenim dijelovima
prirode i podrugjima ekoloske mreze

- planira, organizira i izvodi poucne $etnje zasticenim
podrucjem

- obavlja ekolodku poduku i skrbi o sigurnosti
posjetitelja

- obavlja motrenje i pracenie biljnih i Zivotinjskih vrsta,
gliiva, te drugih vrijednosti zaticenih dijelova prorode
- obavlja poslove temeljem odluka Upravnog vijeca
Ustanove, te po nalogu ravnatelja,a u skladu sa




strukom i pozitivnim zakonskim propisima

14. RADNIK NA ODRZAVANJU

- zavr$eno srednjoSkolsko
obrazovanje
-polozen vozacki ispit B kategorije

-odrzavanje i ¢is¢enije zelenih povrsina i lokaliteta
kojima Ustanova upravlja

-odrZavanje opreme i objekata ( elektroinstalacije,
drveni objekti i oprema)

- odrzavanje i postavljanje graniénih obiljeZja ,
odrZavanije signalizacije

- odrZavanja staza, putova i mostica;

- radi soboslikarske i li¢ilacke poslove te sitne grad.
popravke;

- radi poslove ¢iscenja i ko$nje zelenih povrsina
- brine o opremi i alatima ustanove

- redovito brine o &istoci te sakupljanju otpada

- obavljanje poslova protupoZame zastite

- obavlja i druge poslove po uputama i nalozima
struénog voditelja, Suvara prirode i ravnatela.

UKUPNO
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KLASA: 351-02/14-01/94
URBROJ: 2133-63-17-01

Karlovac, 10.02.2017.




e,
REPUBLIKA HRVATSKA

@ KARLOVAGKA ZUPANIJA
ZUPAN
KILASA: 010-01/17-01/119

URBROJ: 2133/1-07-08/03-17-03
Karlovac, 10. veljace 2017.

Na temelju ¢lanka 35. Statuta Karlovacke Zupanije ("Glasnik Karlovacke Zupanije" broj

20/13) i ¢l. 134. Zakona o zastiti prirode (NN 80/13), Zupan Karlovacke Zupanije donosi

Daje se suglasnost na prijedlog Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Javne ustanove Natura Viva, koje je prihvatilo Upravno
vijee Javne ustanove na svojoj 2. sjednici odrzanoj dana 10.02.2017. godine.

Ova Odluka ¢e se objaviti u Glasniku Karlovacke Zupanije, a stupa na snagu 8 dana od

dana objave u istom.

Dostaviti:

@ JU Natura Viva za upravljanje zasti¢enim prirodniﬁii{{gijédnﬁsﬁhié; Jurja Krizaniéa 30,

47 000 Karlovac

ODLUKU

Upravni odjel za prostorno uredenje, gradenje i zastitu okolisa, ovdje
Upravni odjel za proracun i financije, ovdje

SEVIF SRS

Glasnik Karlovacke Zupanije, ovdje
Tajnistvo, pravni i opéi poslovi, ovdje
Pismohrana, ovdje
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