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OPĆINSKOM NAČELNIKU
· Ovdje -

Na temelju članka 5. Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Općine Brtonigla-Verteneglio (Službene novine Općine Brtonigla-Verteneglio br. 11/22,09/23, 07/24), pročelnica Jedinstvenog upravnog odjela Općine Brtonigla-Verteneglio podonosi

I Z V J E Š Ć E
O RADU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPĆINE BRTONIGLA-VERTENEGLIO ZA 2025.GODINU

U razdoblju od 01. siječnja do 31. prosinca 2025. godine, Jedinstveni upravni odjel  imao je djelomičnu popunjenost radnih mjesta. Naime,  tijekom cijele 2025. godine nepopunjeno je radno mjesto  Samostalnog upravnog referenta za komunalne poslove i urbanizam. 

Tijekom 2025. popunjeno je radno mjesto Prometni redar na nepuno radno vrijeme na temelju Sporazuma o međusobnim odnosima prilikom obavljanja poslova prometnog redara zaključenog sa Gradom Buje-Buie i Općinom Grožnjan- Grisignana o zajedničkom obavljanju poslova prometnog redara.

III. Izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Općine Brtonigla-Verteneglio (Službene novine Općine Brtonigla-Verteneglio br. 07/43), izmjenjeni su nazivi radnih mjesta, te su je ustrojeno radno mjesto:
· Stručni suradnik za vođenje investicija

Jedinstveni upravni odjel Općine Brtonigla-Verteneglio je, tijekom 2025. godine obavljao sve poslove iz samoupravnog djelokruga Općine kao jedinice lokalne samouprave,  propisane Zakonom o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi,  Statutom i drugim općim aktima Općine Brtonigla-Verteneglio.

U Jedinstvenom upravnom odjelu tijekom 2025. godine, bilo je na rješavanju ukupno 1085 predmeta, od čega je ukupno riješeno 812 predmeta, od čega UP/I predmeta 338, a neupravnih predmeta 474. U postupku rješavanja je 273 predmeta, od čega UP/I predmeta 97, a neupravnih predmeta 176.

Sukladno odredbi članka 19. Zakona o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi, Jedinstveni upravni odjel obavljao je poslove iz sljedećih djelatnosti prema nadležnosti pojedinih radnih mjesta:



Pročelnik/ca
Ukupno 238 predmeta, od čega je  riješeno  175, dok je u postupku rješavanja 63 predmeta. 
Najveći broj neriješenih predmeta se odnosi na zaprimljene zahtjeve građana za proširenjem građevinskih područja odnosno za izradu izmjena i dopuna Prostornog plana Općine kao i pokretanje postupaka izrade Urbanističkih planova uređenja pojedinih naselja odnosno građevinskih područja.
Zaprimljeni zahtjevi će se rješavati u postupku izrade Izmjena i dopuna Prostornog plana Općine.
Pored toga, nerješeni predmeti se odnose i na predmete u kojima su izjavljene žalbe, te su proslijeđeni drugostupanjskom tijelu, a nisu riješeni.
-	Rukovodila Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima,
-	organizirala, brinula o izvršavanju i nadzirala obavljanje poslova, davala upute za rad zaposlenima, rješavala složenije poslove i koordinirala rad Jedinstvenog upravnog odjela, 
-	izradila Plan prijma u službu za 2025.g kao i njegove Izmjene
-	izradila Izvješće o radu JUO za 2024. godinu 
-	izradila Plan rada JUO za 2025. godinu 
-	izradila Plan korištenja godišnjih odmora, 
-	izdavala rješenja o korištenju godišnjih odmora i vodila evidenciju korištenja godišnjih odmora, 
-	pripremila Plan upravljanja imovinom za 2025.,
- 	pripremila Izvješće o upravljanju imovinom za 2024. godinu.
- 	Pripremila Analizu učinkovitosti upravljanja komunalnom infrastrukturom za 2024.godinu
- 	vodila registar sudskih sporova,
-	sudjelovala u rješavanju imovinsko-pravnih odnosa (ugovori, očitovanja, upisi nerazvrstanih cesta, zahtjevi za darovanjm RH i dr.)
-	kao službenik za informiranje, provodila postupke sukladno Zakonu o pravu na pristup informacijama i izradila Izvješće o provedbi predmetnog Zakona za 2024.g, 
-	izradila Plan savjetovanja s javnošću, izmjene Plana savjetovanja i provodila postupke savjetovanja i izvješćivanja,
- 	pripremala tekstove obavijesti i  objava za web stranicu, 
- 	rješavala imovinskopravne odnose za ceste i dr.,
- 	koordinirala objavu službenih podataka na službenoj web stranici Općine ,
-	u suradnji sa službenicima, a u skladu sa svojom nadležnošću pripremala nacrte odluka i drugih općih akata za Općinsko vijeće i Općinskog načelnika, 
-	brinula o pravovremenoj pripremi materijala za Općinsko vijeće i općinskog načelnika, 
-	obavljala dio poslova upražnjenog radnog mjesta Samostalni upravni referent za komunalne poslove i urbanizam;
-  	provodila natječaje za financiranje udruga
- 	provodila natječaj za dodjelu studentskih stipendija
-	provodila neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu
-	poduzimala mjere za osiguranje učinkovitosti u radu, 
-	brinula o stručnom osposobljavanju i usavršavanju službenika , 
- 	pratila propise iz nadležnosti Jedinstvenog upravnog odjela, 
-	obavljala kadrovske poslove za službenike i namještenike Jedinstvenog upravnog odjela, pratila rad službenika i namještenika i izvršila godišnje ocjenjivanje te donosila odgovarajuća rješenja,
-	provodila upravne postupke iz svoje nadležnosti, 
-	rješavala žalbe u upravnom postupku,
-	osiguravala suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima državne uprave, tijelima lokalne i regionalne (područne) samouprave i drugim institucijama,
-	donosila akte u okviru svojih ovlaštenja, 
- 	pripremala mjere zaštite – preporuke za unapređenje sustava upravljanja gradivom odnsono za uklanjanje nedostataka po obavljenom nadzoru od strane  Državnog arhiva u Pazinu,
-	dostavljala podatke i izvješća raznim državnim tijelima,
- 	provodila postupak izrade Programa zaštite od divljači za površine izvan lovišta Općine Brtonigla-Verteneglio
- 	obavljala i sve  druge  poslove po nalogu općinskog načelnika.

2. Savjetnik za europske projekte i društvene djelatnosti
Ukupno 43 predmeta, od čega je riješeno 27, dok je u postupku rješavanja 16 predmeta.
-	pripremala prijave na javne pozive i natječaje za financiranje pojedinih projekata preko NPOO, MRRFEU, Istarske županije te LAG-a, 
-	pratila natječaje za financiranje projekata putem europskih fondova te programe tehničko-financijske pomoći i prekogranične suradnje, obavljala stručne, analitičke, dokumentacijske i organizacijske poslove, pripremala programe, analize i stručne podloge u vezi s pripremom, kandidiranjem i implementacijom međunarodnih projekata, 
-	pratila projekte kao i ostale natječaje kojima se osiguravaju sredstva za programe i aktivnosti iz djelokruga jedinice lokalne samouprave, a koji se financiraju iz programa nadležnih ministarstava, Istarske županije i drugih subjekata te surađuje na pripremi i implementaciji ovih projekata ,
-	obavljala poslove vezane za pripremu i izradu materijala za sjednice Općinskog vijeća,objavu i dostavu poziva za sjednice Općinskog vijeća, 
-	pripremala polugodišnja izvješća o radu općinskog načelnika; 
- 	pripremala Godišnje izvješće o provedbi provedbenog programa
 - 	uređivala  web stranicu Općine, uređivala i objavljivala Službene novine Općine  i druge informativne materijale te  pripremala tiskanje i distribuciju Proračuna u malom za 2025. godinu
-	pripremala i izdavala rješenja o dodjeli pomoći za novorođenčad, 
-	po potrebi obavljala i prijevode na talijanskom i engleskom jeziku, 
-	obavljala i druge poslove iz samoupravnog djelokruga odjela po nalogu načelnika i pročelnika .

3. Stručni suradnik za vođenje investicija 
Ukupno 226 predmeta, od čega  je riješeno 219, dok je u postupku rješavanja 7 predmeta.
-	pripremao dokumentaciju za sve investicije tijekom 2025. godine
-	pratio izvođenja radova - investicija Općine ;
-	surađivao sa projektantima, nadležim tijelima, nadzornim organima u realizaciji investicija,
-	obavljao stručne poslove vezane za komunalne djelatnosti, 
-	obavljao stručne poslove vezane za komunalnu infrastrukturu, 
-	izrađivao akte za Općinsko vijeće i Općinskog načelnika iz svog djelokruga rada, 
-	 izrađivao rješenja o komunalnom doprinosu,
-	izrađivao planove i programe rada iz svog djelokruga rada, 
-	izrađivao sva potrebna izvješća za Općinsko vijeće i Općinskog načelnika iz svog djelokruga rada, 
-	izrađivao prijedloge programa gradnje i održavanja objekata i uređaja komunalne infrastrukture, 
- 	pripremao program rada Vlastitog pogona za 2025. kao i izvješće o radu za 2024.
-	obavljao poslove i pratio problematiku koja se odnosi na javnu rasvjetu, planira fizički i financijski obim održavanja i proširenja javne rasvjete na području Općine, 
-	vršio kontrolu održavanja javne rasvjete, 
-	surađivao s ostalim službenicima JUO na pripremi dokumentacije za prijave na natječaje za finaciranje određenih projekata,
- 	obavljao dio poslova za upražnjeno radno mjesto - poslovi prostornog planiranja i urbanizma i to: pripremao rješenja o komunalnom doprinosu, naknadi za zadržavanje objekata, izdavao Posebne uvjete u postupcima ishoodvanja građevinskih dozvola, izdavao lokacijske informacije, Uvjerenja o statusu zemljišta
-	obavljao i druge poslove po nalogu Općinskog načelnika i pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela 


4. Referent za računovodstvo 
Ukupno 305 predmeta, od čega je riješeno 281, dok je u postupku rješavanja 24 predmeta.
·  vodila financijsko knjigovodstvo i druge financijske evidencije, organizirala i koordinira rad financijsko računovodstvenih poslova, 
· kontrolirala praćenje priljeva i primitaka sredstava u proračun kao i namjensko trošenje sredstava od pomoći i donacija i prihoda od povrata poreza na dohodak, 
· u suradnji s ostalim službenicima sudjelovala u izradi prijedloga proračuna, izmjena i dopuna proračuna tijekom proračunske godine , godišnjeg i polugodišnjeg obračuna proračuna s pratećim dokumentima te izrađivala tromjesečne, polugodišnje i godišnje financijske izvještaje proračuna, 
· sudjelovala u pripremi i  izradi izjave o fiskalnoj odgovornosti 
· konsolidirala izvješća sa izvješćima proračunskih korisnika 
·  usklađivala analitičke evidencije općinskih prihoda s izvještajima od FIN-e, 
· nadzirala izvršenje obveza po ugovorima,
· vodila analitičku evidenciju o naplati dospjelih potraživanja,
· slala opomene za dospjela neplaćena potraživanja, 
· pripremala dokumentaciju za provođenje prisilne naplate, 
· izrađivala i slala na dostavu uplatnice za otkup stanova, zakup poljoprivrednog zemljišta u vlasništvu RH, i dr., 
·  vodila evidenciju imovine, 
· unosila i vodila podatke o uplatama i plaćanju obveza (kontiranje i knjiženje), 
· pripremala naloge za plaćanje i plaćala putem internet bankarstva 
· izrađivala porezne i druge propisane evidencije, 
·  zaprimala i kontrolirala ulazne primljene račune za koncesijska odobrenja,
·  izrađivala sva izvješća za obračun plaća i drugog dohotka, 
·  izrađivala izvješća o namjenski utrošenim sredstvima,
· izdavala rješenja za komunalnu naknadu ,
· Izdavala potvrde o plaćenom komunalnom doprinosu, naknadi za nezakonito izgrađene zgrade u prostoru, o nedugovanju i dr. 
· vodila analitičku evidenciju potraživanja i obveza (po poslovnim partnerima, računima, pojedinačnim iznosima, rokovima dospjelosti, zateznim kamatama i dr.) odnosno analitičko knjigovodstvo potraživanja i obveza prema nivoima poslovanja 
· provodila usklađenje analitičkih evidencija sa stanjem sintetike u glavnoj knjizi, 
· izrađivala izlazne fakture, uplatnice i provodila analitiku zaduženja
· provodila bilanciranje svih pomoćnih knjiga proračuna te arhivirala dokumentaciju, kontrolirala unose početnih stanja analitike po nivoima 
· vodila cjelokupno blagajničko poslovanje i financijski knjižila blagajničke promjene u glavnoj knjizi te vršila usklađenja 
· provodila obračune plaća zaposlenih u Općini  te vršila obračune naknada koje imaju karakter drugog dohotka (ugovor o djelu, autorski honorari, naknade članovima Općinskog vijeća, naknade za povjerenstva i sl.) i ostalih naknada ( naknada prijevoza, božićnica, regresa) i financijski knjižila u računovodstvu proračuna Općine, 
· vršila ispisivanje Potvrda dohotka za 2024. i IP obrazaca za isplaćene plaće u 2024. godini za sve službenike i namještenike i 
· izrađivala i slala JOPPD obrasce u Poreznu upravu putem e-porezne 
· svakodnevno pratila promet po poslovnom računu i putem internet bankarstva
· pripremala plaćanja zaprimljenih računa,
· pripremala dokumentaciju za naplatu potraživanja, 
· vodila evidenciju imovine i sitnog inventara, vršila obračun amortizacije i otpisa osnovnih sredstava i sitnog inventara prema prethodno pripremljenim i obavljenim radnjama provođenja inventura u Općini, obavljala sva usklađenja analitike i sintetike evidencije imovine, te izrađivala dokumentaciju o provedenim popisima i otpisima obveza, potraživanja, osnovnih sredstava i sitnog inventara 
· vršila inventurni popis imovine,
· pripremala dokumentaciju za provođenje ovrha, potraživanja, obračunavala kamate za zakašnjela plaćanja
· pripremala se za uvođenje riznice sa proračunskim korisnikom Dječjim vrtićem Kalimero – Scuola dell'infanzia Calimero
· obavljala i druge poslove po nalogu Općinskog načelnika i pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela 

5.  Savjetnik za pravne poslove i javnu nabavu 
Ukupno 133 predmet,  od kojih je riješeno 85, dok je u postupku rješavanja 48 predmeta.
- 	radila na pripremi Programa raspolaganja poljoprivrednim zemljišem u vlasništvu RH na području Općine Brtonigla-Verteneglio,
-	pripremala i izradila Izjavu o fiskalnoj odgovornosti i provjeru Izjave o fiskalnoj odgovornosti za Dječji vrtić Kalimero – Scuola dell'infanzia Calimero i  Razvojnu agenciju Brtonigla d.o.o., 
-	pripremala zapisnike sjednica Općinskog vijeća
-	izrađivala akte za Općinsko vijeće i Općinskog načelnika iz svog djelokruga rada,
- 	pripremala Plan javne nabave za 2025.godinu
- 	pripremala i provodila  postupke jednostavne nabave kao i javne nabave, 
-	pripremala ugovore o obavljanju poslova komunalnog gospodarstva i druge ugovore, 
-	izrađivala planove i programe rada iz svog djelokruga rada (civilna zaštita i dr.),
- 	izrađivala sva potrebna izvješća za Općinsko vijeće i Općinskog načelnika iz svog djelokruga rada,
- 	provodila postupke natječaja za prodaju nekretnina u vlasništvu Općine, 
- 	rješavala imovinsko-prave odnose po zahtjevima odnosno prijedlozima zainteresiranih građana;
- 	obavljala sve administrativne poslove vezano uz rad Vlastitog pogona Općine,
- 	obavljala i druge poslove po nalogu Općinskog načelnika i pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela .


6. Referent - Komunalni i poljoprivredni redar
Ukupno 117 predmet,  od kojih je riješeno 11, dok je u postupku rješavanja 106 predmeta.
· nadzirao provođenje odluka i drugih akata iz područja komunalnog gospodarstva, naročito nad provedbom odredbi Odluke o komunalnom redu i Odluke o zabrani izvođenja građevinskih radova na pdoručju Općine u 2025. godini., 
· sankcionirao aktivnosti koje predstavljaju remećenje komunalnog reda, 
· vršio nadzor nad provedbom svih ostalih općih akata Općine iz područja komunalnih djelatnosti gdje je to općim aktima propisano, 
· donosio rješenja kojima nalaže fizičkim i pravnim osobama radnje u svrhu održavanja komunalnog reda, 
· provodio očevide na terenu vezano za nelegalnu gradnju, donosio rješenja iz nadležnosti građevinske inspekcije, surađivao s inspektorima Državnog inspektorata, 
· provodio očevide na treneu vezano za obračun komunalne naknade;
· surađivao sa svim referentima Jedinstvenog upravnog odjela Općine, općinskim ustanovama i Vlastitim pogonom za komunalne djelatnosti 
· nadzirao rad poslovnih subjekata koji obavljaju komunalne djelatnosti, 
· sudjelovao u izradi općih akata u svom djelokrugu rada, 
· nadzirao provođenje poslova  dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije 
· nadzirao provođenje ugovorenih usluga veterinsko -higijeničarskih poslova sa Veterinarska stanica d.o.o. Poreč.
· surađivao sa nadležnim veterinarskim i poljoprivrednim inspektorima kao i udrugama za zaštitu životinja, posebno u provedbi Zakona o zaštiti životinja, 
· obavljao poslove i prati problematiku koja se odnosi na održavanje nerazvrstanih cesta na području Općine,
· Izdavao rješenja iz komunalnog gospodarstva, posebno iz Odluke o komunalnom redu,  
· Organizirao obavljanje poslova horizontalne signalizacije prometnih površina, postavljanje usporivača prometa te prometnih znakova,.
· obavljao i druge poslove po nalogu Općinskog načelnika i pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela

7. Referent za administrativne poslove

Ukupno  11 predmeta,  od kojih je riješeno 9, dok je u postupku rješavanja 2 predmeta. Radi se uglavnom o predmetima poreza na kuće za odmor , za koje Referent otvara spise u SPI aplikaciji I ostaju evidentirani na njemu.

· Vodila upis akata u urudžbeni zapisnik i upisnik predmeta upravnog postupka; 
· vodila potrebnu tehničku korespondenciju, a naročito: uspostavljala telefonske pozive, upućivala dopise, telefaxe, mailove i skrbila o njihovom ažurnom i pravovremenom uručivanju za potrebe Općinskog načelnika i Jedinstvenog upravnog odjela, -
·  skrbila o dnevnom i tjednom rasporedu sastanaka i obveza Općinskog načelnika i njegovih zamjenika, 
·  skrbila o kvalitetnom prijemu stranaka i gostiju Općinskog načelnika i njegovih zamjenika, 
· dostavljala akte u rad, razvrstavala i raspoređivala akte na upravne akte i ostale,
· vodila internu dostavnu knjigu za Jedinstveni upravni odjel,
·  razvodila akte u urudžbenom zapisniku odnosno upisniku predmeta, 
· po potrebi vršila poslove fotokopiranja, vodila propisane očevidnike o uredskom poslovanju, 
·  podizala prispjelu poštu, vršila otpremu pošte, razvrstavala akte koji se otpremaju putem pošte i upisivala ih u knjigu za preporučene pošiljke i knjigu za obične pošiljke, 
· obavljala poslove u vezi čuvanja, korištenja i izlučivanja arhivske i registraturne građe, u potpunosti brinula o smještaju i organizaciji arhive u skladu sa zakonskim propisima, 
· obavljala i druge poslove po nalogu Općinskog načelnika i pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela

8. Viši stručni suradnik za financije i naplatu općinskih prihoda – porođajni dopust

Ukupno  9 predmeta,  od kojih je riješeno 4, dok je u postupku rješavanja 5 predmeta. 

Jedinstveni upravni odjel
Pročelnica
Marica Garić dipl.iur.



Primio na znanje:
Općinski načelnik
Neš Sinožić mag.ing.agr-
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