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 1. UVOD 1.1. Pojam korupcije i Plana integriteta  Riječ "integritet" dolazi od latinske riječi (lat. Integritas) i znači cjelinu, usuglašenost, neizokrenutost, nedjeljivost, postojanost. Integritet, također, podrazumijeva i način ponašanja ili rada neke osobe ili institucije u odražavanju poštenog, usklađenog, savjesnog, nepristranog, transparentnog i kvalitetnog.  Prema Zakonu o Agenciji za prevenciju korupcije i koordinaciju borbe protiv korupcije (''Službeni glasnik BiH“ broj: 103/09, 58/13), korupcija označava svaku zlouporabu moći povjerenu javnom službeniku ili osobi  na političkom položaju na državnom, entitetskom, županijskom nivou, nivou Brčko Distrikta Bosne i Hercegovine, gradskom ili općinskom nivou, koja može dovesti do privatne koristi.  Pojam korupcije objašnjava niz različitih povreda integriteta i neetičkog djelovanja. Integritet je konceptualno veoma sličan korupciji, jer integritet pojedinca zahtijeva djelovanje u skladu s prethodno navedenim moralnim načelima, vrijednostima, normama i pravilima. Iz prethodnog proizlazi da je korupcija svaki čin kojim se krše moralna načela, vrijednosti i norme u određenom društvu.  U članku 10. Zakona o Agenciji za prevenciju korupcije i koordinaciju borbe protiv korupcije propisane su izričito sve nadležnosti agencije. U točki r) je predviđeno da će Agencija propisati jedinstvenu metodologiju i smjernice za izradu planova integriteta, te da će pružati pomoć svim javnim institucijama u njihovoj realizaciji.  Krajem 2013.godine Agencija je objavila Metodologiju izrade plana integriteta i Smjernice za izradu i provođenje plana integriteta, kao ključne dokumente za izradu planova integriteta svih institucija na području BiH. Pored toga, Agencija je objavila i druge dokumente koji trebaju poslužiti kao pomoć institucijama u kreiranju vlastitih dokumenata za borbu protiv korupcije, i to: Model plana integriteta, Smjernice i Upitnik za samoprocjenu integriteta i Smjernice za suradnju sa organizacijama civilnog društva.  Svrha plana integriteta je uspostavljanje antikorupcijskih mehanizama, vrijednosti i opravdanosti preventivnih standarda. Procjena integriteta institucija predstavlja jedan od tih standarda.  Glavni cilj izrade plana integriteta je procijeniti točke podložnosti/ranjivosti koruptivnim pojavama unutar institucije, preporučiti mogućnosti za smanjenje podložnosti institucije koruptivnom ponašanju, te uspostaviti odgovarajuće mehanizme za nadzor i praćenje.  Specifični ciljevi plana integriteta su: 
• procjena podložnosti/ranjivosti institucije koruptivnim pojavama, 
• procjena radnih mjesta podložnih/ranjivih koruptivnim pojavama, 
• povećanje otpora radnog mjesta u odnosu na koruptivne pojave, 
• povećanje razine svijesti uposlenih, 
• stalna provedba poboljšanja  rada institucije - prevencija, 
• uspostava kontrolnih mehanizama, 
• povećanje svijesti i izobrazba uposlenih.        3 



U sklopu provedbe planova integriteta neophodno je izvršiti i obuku zaposlenika zaduženih za implementaciju metodologije i planova integriteta, raditi na izradi planova integriteta i nadzirati provedbu odgovarajućih specifičnih mjera predviđenih planovima integriteta.  Planovi integriteta su strateško sredstvo za prevenciju korupcije, a procjena podložnosti/ranjivosti na koruptivna djelovanja, kao dio ovih planova, predstavlja sistemski pristup za analizu rizičnih točaka u institucijama.  Donošenje Plana integriteta u  ŠGD „Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres značajno doprinosi uvođenju principa i mehanizama dobrog upravljanja unutar ovog poduzeća.  Prema Metodologiji izrade plana integriteta utvrđenoj od strane Agencija za prevenciju korupcije i koordinaciju borbe protiv korupcije u BiH, Plan integriteta sastoji se od sljedećih elemenata: 
• analiza podložnosti institucija koruptivnim pojavama, 
• utvrđivanje najpodložnijih djelatnosti na korupciju - procjena rizika, 
• preventivne mjere za smanjenje mogućnosti nastanka koruptivnih pojava, i 
• ostalih dijelova plana utvrđenih smjernicama.  Prema tome, izrada plana integriteta se provodi u sljedećim fazama: a) pripremna faza (u daljem tekstu: prva faza) , b) identifikacija radnih mjesta na prijetnje i podložnost riziku na koruptivno djelovanje - procjena podložnosti riziku na koruptivno djelovanje (u daljem tekstu: druga faza), c) identifikacija postojećih preventivnih mjera i kontrola (u daljem tekstu: treća faza) i d) evaluacija izrade izvještaja i akcijskog  plana (u daljem tekstu: završna faza).  Cilj  plana integriteta je da se uspostavi i/ili unaprijedi institucionalni integritet. U skladu sa naprijed navedenim, Plan integriteta treba da sadrži:  a) popis i pregled svih internih propisa i akata javne institucije, b) organizacijsku  strukturu  javne institucije, c) popis radnih mjesta sa detaljnim opisima ovlaštenja i odgovornosti, d) popunjeno izvješće o stanju plana integriteta, i e) sve ostale relevantne dokumente koji se odnose na plan integriteta.  Plan integriteta sadrži i mjere koje podrazumijevaju donošenje podzakonskih internih akata, izostavljenih ili propuštenih, koji se mogu odnositi na određeno osjetljivo područje. Planom integriteta vrši se procjena svih aktivnosti koje mogu utjecati na sposobnost sustava da se odupre procedurama koje bi mogle značiti kršenje integriteta unutar institucije. Planom se ne vrši provjera integriteta pojedinca, već se procjenjuje cijeli sustav, svi zaposleni i svi oni koji direktno ili indirektno surađuju sa institucijom. Plan integriteta je dio opće društvene mreže vrijednosti, normi i mjera koje predstavljaju zaštitu od korupcije.        4 



1.2. Obavijest  zaposlenima  o provedbi  Plana integriteta   
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1.3. Faze postupka izrade Plana integriteta  

           6 

Koraci Aktivnosti Odgovorna osoba 
1. faza 

� Uprava  imenuje radnu grupu, 
�  koordinator radne grupe vodi aktivnosti, 
�  radna grupa izrađuje plan izvršenja procjene rizika, navodeći ključne zadatke i nositelje  te vremenske rokove, 
�  radna grupa prikuplja svu neophodnu dokumentaciju.  

Uprava Radna grupa 
2. faza � ispunjavanje upitnika i obavljanje intervjua, 

� uspostavljanje nivoa ozbiljnosti i vjerojatnoće za sve prijetnje i točke rizika.  Radna grupa   3. faza � pregled internih akata, 
� kritička analiza postojećeg stanja i postojećih preventivnih mehanizama.  

Radna grupa 
4. faza � prioriteti i rokovi za poboljšanje i određivanje odgovornosti za provedbu preporuka, 

� izrada konačnog izvješća, 
� uspostava sustava praćenja, 
� dostavljanje Plana integriteta Agenciji za prevenciju korupcije i koordinaciju borbe protiv korupcije putem Monitoring aplikacije. 

Uprava Radna grupa 

Praćenje-evaluacija Plana integriteta � poboljšanje  sustava praćenja, 
� preporuke za poboljšanje, 
� analiza postojećeg stanja i postojećih preventivnih mehanizama.  

Uprava Koordinator  



 2. ZAPISNICI SA SASTANAKA RADNE GRUPE ZA IZRADU PLANA INTEGRITETA 2.1. Zapisnik sa uvodnog sastanka 

 7 
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2.2. Zapisnici  sa obavljenih zadataka (2) SASTANAK 24.10.2018. godine    Predloženi dnevni red:   1. Analiza postojećeg stanja na osnovu upitnika, 2. Priprema pitanja za intervju direktoru -izvršnim direktorima i rukovoditeljima, 3. Realizacija daljnjih mjera  po Planu, 4. Razno.  Na predloženi dnevni red nije bilo primjedbi. Ad1)  Koordinator radne grupe je od  članova zatražio analizu broja anketiranih djelatnika po organizacijskim jedinicama , a koju su isti iznijeli. Članovi radne grupe su naglasili da je bilo manjih problema u svezi odaziva djelatnika u smislu da su isti bili nezainteresirani. Ukupno se odazvalo preko 50 % od ukupnog broja djelatnika po svim organizacijskim jedinicama, te se zauzeo stav da je broj reprezentativan te će se pristupiti analizi odgovora i izračunu postotaka za svako pitanje.  Radna grupa je stava da će odgovori iz ankete poslužiti kao dobar temelj za procjenu opasnosti i podložnosti odnosno ranjivosti koruptivnim pojavama u Društvu. Ad2) S obzirom da je kroz smjernice za izradu Plana integriteta APIK-a predviđeno i intervjuiranje i djelatnika koji rade na rukovodnim pozicijama koordinator radne grupe je upoznao  članove  radne grupe sa sačinjenim prijedlogom pitanja za rukovoditelje. Predložena pitanja predstavljaju jednu vrstu sinteze pitanja iz upitnika koji je dostavljen djelatnicima a odnose se na sveukupnost funkcioniranja Društva, odnos prema zainteresiranim strankama i javnosti, mišljenje o sveukupnosti funkcioniranja i rada zaposlenih te o problemima sa kojima se najčešće susreću u svom radu.    Zaključeno je da će kroz ovaj tjedan pitanja biti poslana članovima radne grupe koji će ista dostaviti rukovoditeljima u svojim organizacijskim jedinicama, a koordinator će dostaviti ista članovima Uprave. Ad3) Što se tiče ove točke dnevnog reda koordinator je upoznao članove radne grupe da je radna grupa po Planu i programu rada završila prvu fazu, te se ušlo  u drugu fazu rada od ukupno njih 5. Druga faza rada predstavlja analizu stanja i prikupljanje podataka u svezi analize kritičnih točaka i poslova podložnih na koruptivna djelovanja. Navedena analiza biti će opisana kroz nekoliko inputa odnosno ulaznih podataka . Prvenstveno se radi o analizi zakonodavnog okvira za funkcioniranje Društva, analizi proslovnih procesa  te analizi suradnje sa drugim tijelima i institucijama. Također u narednom periodu , a uvažavajući smjernice APIK-a,  biti će potrebno analizirati kritične točke i aktivnosti radnih mjesta koja budu analizirana . Koordinator je zatražio aktivno sudjelovanje svih članova radne grupe po pitanju davanja njihovih mišljenja na stupnjevanje opasnosti svakog radnog mjesta  koje bude predmet analize.   9 



Zaključeno je da će koordinator u narednom periodu napraviti pregled radnih mjesta a po  sistematizaciji i unutarnjem ustrojstvu te ih sistematizirati prema području djelatnosti sa prijedlogom  osnovnih preventivnih mehanizama koje bi bilo potrebno poduzimati.  Navedeni prijedlog će biti dostavljen na mišljenje članovima radne grupe.  Ad4)  Nakon razgovora zaključeno je kako bi naredni radni sastanak a nakon pripremljenih materijala trebao biti održan u mjesecu prosincu .  Zaključeno je da će svim članovima radne grupe zapisnik sa sastanka i materijali biti poslani na mailove kao i sami upitnik za rukovoditelje. (3) SASTANAK 15.01.2019.godine   Predloženi dnevni red:   5. Analiza dostavljenih podataka o radnim mjestima podložnih na koruptivna djelovanja, 6. Procjena odgovornosti po radnim mjestima sukladno Pravilniku o sistematizaciji, 7. Realizacija daljnjih mjera  po Planu, 8. Razno.  Na predloženi dnevni red nije bilo primjedbi. Ad1)  Koordinator radne grupe je od svakog člana radne grupe zatražio da usmeno iznesu svoje ocjene i stavove  po pitanju davanja ocjena  za svako radno mjesto sukladno Pravilniku o sistematizaciji radnih mjesta u svezi podložnosti na koruptivna djelovanja. Svaki član radne grupe je izložio svoje stavove davanjem ocjena od 1-5 za svako sistematizirano radno mjesto u svim organizacijskim jedinicama. S obzirom na dosta ujednačene stavove oko davanja ocjena zauzet je stav da prosječna ocjena bude uzeta kao relevantna odnosno kao stav  radne grupe. Ovakva sačinjena tabela popisa svih radnih mjesta sa ocjenom podložnosti na korupciju  postaje sastavni dio Plana integriteta.  Ad2) Vezano za ovu točku dnevnog reda, procjena odgovornosti po radnim mjestima, a prema smjernicama Agencije za prevenciju i borbu protiv korupcije BiH da se odgovornost po radnim  mjestima  ocjenjuju  sa tri ocjene/stupnja ( visok , srednji i nizak nivo odgovornosti), radna grupa je zauzela jedinstven stav po pitanju davanja stupnja procjene odgovornosti svakog radnog mjesta. Ovaj stupanj odgovornosti biti će unesen u tablicu podataka u sistematizaciji radnih mjesta kao njen sastavni dio. Ad3) Što se tiče ove točke dnevnog reda koordinator je upoznao članove radne grupe da je radna grupa po Planu i programu rada završila treću  fazu, te se sada ulazi  u četvrtu  fazu rada od ukupno njih 5. Četvrta faza rada je i, pored realizacije mjera iz samog plana, najvažnija jer se od članova radne grupe zahtjeva maksimalan doprinos odnosno kreativnost u radu.  Od radne grupe se u narednom periodu očekuje izrada odnosno predlaganje preventivnih mehanizama za sprečavanje borbe protiv korupcije, te analiza samih kritičnih točaka odnosno radnji koje su podložne korupciji. Također, radna grupa će uraditi preporuke za postupanje sa jasnim naznakama što, tko 



i u kojim rokovima treba uraditi na provedbi elemenata plana poboljšanja stanja. Na kraju samog posla potrebno je odrediti posebna zaduženja za provedbu Plana integriteta  te konačni tekst Plana poslati Upravi na usvajanje.  Zaključeno je da će koordinator u narednom periodu napraviti nacrt navedenih mjera i koraka i uputiti ih članovima radne grupe na davanje mišljenja.  Ad4)  Nakon razgovora zaključeno je kako bi naredni radni sastanak a nakon pripremljenih materijala trebao biti održan krajem mjeseca veljače, a da bi konačni tekst plana bio dostavljen Upravi na usvajanje oko 1.travnja tekuće godine. Zaključeno je da bi se sljedeći sastanak , radi smanjenja putovanja članova radne grupe , mogao održati u Šumariji Livno.  Zaključeno je da će svim članovima radne grupe zapisnik sa sastanka  biti poslani na mail. (4) SASTANAK 22.02.2019.godine   Predloženi dnevni red:   Na predloženi dnevni red nije bilo primjedbi.  1. Izrada preporuka za poboljšanje stanja u borbi protiv korupcije , 2. Izrada kontrolnih mehanizama , 3. Kompletiranje i dostavljanje prijedloga Plana integriteta Upravi Društva , Timu za suzbijanje korupcije HBŽ i  APIK-u, 4. Razno.   2.3. Zapisnik sa zaključnog sastanka   Zaključni sastanak Radne grupe za izradu Plana integriteta održan je dana 22.02.2019. godine. Na sastanku su završeni poslovi u svezi sačinjavanja preporuka za poboljšanje stanja i izrađeni su kontrolni mehanizmi za praćenje.  Na sastanku je konstatirano da je kompletiran i sačinjen prijedlog Plana integriteta i da se kao takav može uputiti na razmatranje Upravi Društva.  Po odobrenju Uprave   Plan integriteta će se putem monitoring aplikacije dostaviti Agenciji za prevenciju korupcije i koordinaciju borbe protiv korupcije te Timu na nivou Županije.      11  



3.ODLUKA O IMENOVANJU RADNE GRUPE ZA PRIPREMU PLANA INTEGRITETA ŠGD „HERCEGBOSANSKE ŠUME“ D.O.O. KUPRES I IZMJENA ODLUKE 

  12  



      13 



      14   



4. PLAN I PROGRAM PROVOĐENJA PLANA INTEGRITETA   Institucija/poduzeće : ŠGD „Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres Odgovorna osoba: Branko Ivković, direktor  Koordinator: Mario Lovrić Članovi radne grupe: Marijana Mišura, Ivana Perković, Petar Buljan (Nasko Selimović) , Zorana Lukač, Maja  Damjanović, Ivona Brnić. Datum pokretanja: 11.09.2018. godine  Završetak: 15.03.2019. godine    Faze izrade Ključni zadaci Odgovorna osoba Vremenski rok 1. faza  Pripremna faza Uprava Radna grupa   01.10.2018. godine 
2. faza Faza procjene rizika Radna grupa   01.01.2019. godine 3. faza  Faza procjene postojećih preventivnih mjera i kontrola  

Radna grupa 01.02.2019. godine 
4. faza Faza izrade izvješća i akcijskog  plana Uprava Radna grupa  28.02.2019. godine 5. faza Usvajanje i praćenje Plana integriteta Uprava Koordinator   15.03.2019. godine                  15 



5. ZAKONSKI OKVIR FUNKCIONIRANJA   5.1. Zbirka zakonskih propisa  Broj  Područje djelatnosti Naziv zakona Objava 
1 FUNKCIONIRANJE  I  NADLEŽNOSTI  Zakon o šumama Hercegbosanske županije  Narodne novine HBŽ broj 04/14 2  Zakon o vodama  Sl. novine FBIH broj 70/06 3                           Zakon o zaštiti zraka  Sl. novine FBIH broj 33/03; 04/10 4   Zakon o upravljanju otpadom Sl. novine FBIH broj 33/03; 72/09 5   Zakon o zaštiti okoliša Sl. novine FBIH broj 33/03; 38/09 6   Zakon o zaštiti prirode Sl. novine FBIH broj 33/03; 66/13 7   Zakon o fondu za zaštitu okoliša Federacije BIH Sl. novine FBIH broj 33/03; 8   Zakon o zaštiti zdravlja bilja Sl. glasnik BIH broj 23/03 9  Zakon o sjemenu, sadnom materijalu šumskih i hortikulturnih vrsta drveća i grmlja  Sl. novine FBIH broj 71/05; 8/10 10  Zakon o zaštiti i spašavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreća Sl. novine FBIH broj 39/03; 22/06; 43/10 11  Zakon o priznavanju i zaštiti sorti poljoprivrednog i šumskog bilja Sl. novine FBIH broj 31/00  12  Zakon o građevnom zemljištu Federacije BIH Sl. novine FBIH broj 67/05  13   Zakon o lovstvu Sl. novine FBIH broj 04/06; 04/10; 8/10; 81/14 14   Zakon o slatkovodnom ribarstvu Sl. novine FBIH broj 64/04 15   Zakon o gospodarskim društvima Sl. novine FBIH broj 81/15 16  Zakon o donacijama poduzeća u javnom vlasništvu ili pod javnom kontrolom Federacije BIH Sl. novine FBIH broj 13/03 17  Zakon o javnim poduzećima u Federaciji Bosne i Hercegovine   Sl. novine FBIH broj 8/05; 81/08; 22/09; 109/12 18   Zakon o javnim nabavama Bosne i Hercegovine  Sl. glasnik BIH broj 39/14 19  Zakon o ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima Federacije Bosne i Hercegovine  Sl. novine FBIH broj 12/03; 34/03; 65/13 20  Zakon o sukobu interesa u organima vlasti Bosne i Hercegovine Sl. glasnik BIH broj 70/08   21  Zakon o uvjetima i načinu obavljanja djelatnosti Sl. novine FBIH broj 



rezanja drveta 27/97; 25/06; 91/15   22 RADNO-PRAVNI ODNOSI  Zakon o radu  Sl. novine FBIH broj 26/16  23   Zakon o zaštiti na radu HBŽ-a Narodne novine HBŽ broj 1/13  24   Zakon o zaštiti na radu Sl. list SR BIH broj 22/90 25  Zakon o upošljavanju stranaca Sl. novine FBIH broj 8/99   OSTALO  NAZIV ZAKONA OBJAVA/BROJ 26  Zakon o prostornom planiranju i korištenju zemljišta na razini Federacije Bosne i Hercegovine Sl. novine FBIH broj 2/06; 72/07; 32/08 27  Zakon o porezu na dodanu vrijednost Sl. glasnik BIH broj 9/05; 35/05; 100/08  28  Zakon o porezu na dobit poduzeća Sl. novine FBIH broj 15/16 29  Zakon o mirovinskom i invalidskom osiguranju Sl. novine FBIH broj 29/98; 49/00; 32/01; 73/05; 59/06; 4/09, 13/18 30  Zakon o zdravstvenom osiguranju  Sl. novine FBIH broj 30/97; 7/02; 70/08; 48/11 31  Zakon o Vijeću uposlenika  Sl. novine FBIH broj 38/04 32  Zakon o upravnom postupku FBiH Sl. novine FBIH broj 2/98;48/99 33  Zakon o upravnim sporovima FBiH Sl. novine FBIH broj 9/05 34  Zakon o slobodi pristupa informacijama  Sl. novine FBIH broj 32/01;48/11  5.2.      Zbirka podzakonskih propisa Broj  Područje djelatnosti Naziv propisa Objava 
1 FUNKCIONIRANJE  I  NADLEŽNOSTI Pravilnik o načinu utvrđivanja naknade štete počinjene šumama u društvenoj svojini Sl. novine SRBIH broj 23/78 2  Pravilnik o načinu obilježavanja granica državnih šuma i šumskog zemljišta, o vrsti i postavljanju graničnih znakova   Sl. novine FBIH broj 55/02 3  Pravilnik o elementima za izradu šumskogospodarskih osnova  Sl. novine FBIH broj 60/02 4  Pravilnik o načinu odabira, doznaci i sječi stabala ili površina za sječu Sl. novine FBIH broj 62/02 



5  Pravilnik o obujmu mjera o uspostavi i održavanju šumskog reda i način njihove provedbe Sl. novine FBIH broj 62/02 6  Pravilnik o zadacima čuvara šuma, načinu izvršenja zadataka, obliku i sadržaju legitimacije čuvara šuma, kriterija za utvrđivanje veličine čuvarskog rajona  Sl. novine FBIH broj 62/02 7  Pravilnik o uvjetima koje moraju ispunjavati izvođači radova u šumarstvu  Sl. novine FBIH broj 02/03; 48/03 8  Pravilnik o katastru šuma  Sl. novine FBIH broj 60/03 9  Pravilnik o načinu žigosanja, obrojčavanja, premjeravanju, sadržaju i načinu izdavanja otpremnog iskaza za drvo  Sl. novine FBIH broj 11/04; 30/05 10  Pravilnik o procedurama i vremenskim ograničenjima za prodaju šume, pravu prvenstva kupovine i uvjetima za zamjenu šume Sl. novine FBIH broj 19/04 11  Pravilnik o sadržaju planova za zaštitu šuma  od požara  Sl. novine FBIH broj 21/04 12  Pravilnik o načinu i obliku vođenja knjiga i registara evidencija  Sl. novine FBIH broj 58/04 13  Pravilnik o uzgoju, iskorištavanju, skupljanju i prometu sekundarnih  šumskih proizvoda  Sl. novine FBIH broj 66/05 14  Pravilnik o sadržaju, obliku i načinu vođenja registara šumskog i hortikulturnog sjemena i šumskog i hortikulturnog sadnog materijala  Sl. novine FBIH broj 28/06 15 OSTALO Pravilnik o postupku izravnog sporazuma Službeni glasnik BiH broj 90/14 16  Pravilnik o obliku jamstva za ozbiljnost ponude i provedbu ugovora Službeni glasnik BiH broj 90/14 17  Pravilnik o uspostavljanju i radu povjerenstva za nabave Službeni glasnik BiH broj 103/14 18  Pravilnik sa popisom ugovornih tijela po kategorijama koji su obavezni primjenjivati Zakon o javnim nabavama Službeni glasnik BiH broj 21/15 19  Pravilnik o uvjetima i načinu korištenja e-aukcije Službeni glasnik BiH broj 66/16 20  Pravilnik o postupku dodjele ugovora o uslugama iz aneksa II dio B zakona o javnim nabavama Službeni glasnik BiH broj 66/16 21  Pravilnik o praćenju postupaka javnih nabava Službeni glasnik BiH broj 72/16  5.3. Zbirka internih propisa  Broj  Područje djelatnosti Naziv internog propisa Objava/stupanje na snagu 
1 FUNKCIONIRANJE  I  NADLEŽNOSTI Procedura za izradu i realizaciju projekata u ŠGD „Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres 01/1-955/2011 Kupres 18.07.2011.godine  2  Procedura rješavanje konflikata 01/1-1555/11 Kupres 



15.11.2011.godine 3  Procedura otvaranje kamenoloma 01/1-1558/11 Kupres 15.11.2011.godine 4  Naputak za upravljanje kemijskim sredstvima - pesticidima 01/1-1559/11 Kupres 15.11.2011.godine 5  Naputak o izradi izvedbenih projekata i načinu izvođenja radova oko vodotoka 01/1-1561/11 Kupres 15.11.2011.godine 6  Smjernice za upravljanje kemijskim sredstvima - pesticidima 01/1-1563/2011 Kupres 15.11.2011.godine 7  Mjere za zaštitu radnika pri izvođenju radova na iskorištavanju šuma 01/1-1564/2011 Kupres 15.11.2011.godine 8  Mjere za smanjenje šteta pri izvođenju radova sječe i izrade drvnih sortimenata 01/1-1565/2011 Kupres 15.11.2011.godine 9  Mjere za smanjenje šumskih šteta pri izvođenju radova izvlačenja drvnih sortimenata 01/1-1566/2011 Kupres 15.11.2011.godine 10  Naputak o načinu izvješćivanja o stanju u šumi i šumskom zemljištu 01/1-408/12 Kupres 10.04.2012.godine 11  Obveze zaposlenika u postupku certificiranja gospodarenja šumama i šumskim zemljištima po fsc principima  01/1-662/12 Kupres 28.05.2012.godine 12  Procedura registriranje i praćenje novih i izmjena postojećih zakona i podzakonskih akata 01/1-663/12 Kupres 28.05.2012.godine 13  Procedura monitoring (nadziranje) 01/1-664/12 Kupres 28.05.2012.godine 14  Procedura konzultacija sa interesnim grupama 01/1-665/12 Kupres 28.05.2012.godine 15  Procedura izbora izvođača radova sječe, izrade i izvoza drvnih sortimenata 01/1-666/12 Kupres 28.05.2012.godine 16  Procedura evidencija pričinjenih šteta prilikom izvoza drvnih sortimenta 01/1-667/12 Kupres 28.05.2012.godine 17  Procedura interne kontrole 01/1-668/12 Kupres 28.05.2012.godine 18  Opća procedura za zdravlje i sigurnost na terenskom radu u šumarstvu 01/1-669/12 Kupres 28.05.2012.godine 19  Smjernice za utvrđivanje i postupanje sa šumama i šumskim zemljištem visoke zaštitne vrijednosti 01/1-670/12 Kupres 28.05.2012.godine 20  Postupak za obilježavanje granica u ŠGD „Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres 01/1-671/12 Kupres 28.05.2012.godine 21  Procedura o postupanju s minama 01/1-733/12 Kupres 05.06.2012.godine 



22  Program organiziranja i izvođenja obuke i prezentacije na temu Izrada Projekta za izvođenje i upoznavanje sa osnovnim Uputama i njihova Primjena u daljnjem radu 01/2-736/12 Kupres 05.06.2012.godine 
23  Uputstvo o načinu evidentiranja i praćenja kulturno-povijesnih i drugih spomenika značajnih za identitet lokalne zajednice 01/1-799/12 Kupres 18.06.2012.godine 24  Uputstvo za zaštitu izvorišta i voda 01/1-800/12 Kupres 18.06.2012.godine 25  Naputak za evidentiranje invazivnih vrsta 01/1-828/12 Kupres 20.06.2012.godine 26  Uputstvo o izvještavanju o povredama na radu 01/1-392/2018 Kupres 16.02.2018.godine 27  Uputstvo o izvještavanju o monitoringu iz zaštite  na radu 01/1-1410/2018 Kupres  28.05.2018.godine  28  Uputstvo o postupanju kod istjecanja štetnih tvari u šumi i na šumskom zemljištu 01/1-1411/18 Kupres 28.05.2018.godine 29  Uputstvo o načinu provođenja alkotestiranja i utvrđivanja prisutnosti drugih sredstava ovisnosti na radu 01/1-1412/18 Kupres 28.05.2018.godine 30  Procedura za postupanje s pozajmištima na području kojim gospodari ŠGD „Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres 01/1-1706/18 Kupres 25.06.2018.godine 31  Poslovnik Skupštine ŠGD Hercegbosanske šume d.o.o. Kupres 01/1-S-313/06. od 03. travnja 2006. godine   32  Poslovnik o radu Nadzornog odbora ŠGD “Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres NO-501/06 u Kupresu 04.05.2006. 33  STATUT  01/S-801/2006. 34  Etički kodeks 01/S-802/2006 u Kupresu 09.08.2006. 35  Poslovnik o radu Odbora za reviziju  S-101/07. od 08. lipnja 2007. godine 36  Pravilnik o internoj reviziji NO-100/2008. od 18. siječnja 2008. godine  37  Poslovnik o radu Uprave ŠGD Hercegbosanske šume d.o.o. Kupres NO-159/2008. od 29. siječnja 2008. godine 38  Odluka o izmjenama i dopunama Statuta ŠGD “Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres 01/S-165/2008 u Kupresu 16.06.2008.godine 39  Metodologija izrade plana poslovanja 01/1-349/08 u Kupresu 2008. 40  Pravilnik o računovodstvu i računovodstvenim politikama 01/1-1970/08. od 22. prosinca 2008. godina  41  Pravilnik o financijama 01/1971/08. od 22. prosinca 2008. 



godine 42  Pravilnik o knjigovodstvenom evidentiranju, obuhvaćanju, praćenju i rasporedu troškova razdoblja (uprave i administracije) 01/1-1972/08. od 22. prosinca 2008. godine 43  Pravilnik o dopuštenoj visini kala, rasipa, kvara i loma 01/1-1973/08. od 22. prosinca 2008. godine 44  Pravilnik o naknadama poslovnih troškova zaposlenika NO-225/2009. od 06. ožujka 2009. godine 45  Pravilnik o plaćama i ostalim primanjima zaposlenika ŠGD¨Hercegbosanske šume¨ d.o.o Kupres NO-226/2009.  od 06. Ožujka 2009. godine 46  Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta NO-227/2009. od 06.ožujka 2009. godine 47  Pravilnik o radu  NO-228/2009. od 06. ožujka 2009. godine 48  Pravilnik o uredskom poslovanju 01/1-1064/09. od 7. rujna 2009 godine 49  Pravilnik o osobnim zaštitnim sredstvima, radnoj odjeći, obući i opremi zaposlenika u ŠGD¨Hercegbosanske šume¨d.o.o. Kupres 01/NO-1017/11. od 25. srpnja 2011 godine 50  Odluka o izmjenama i dopunama Statuta ŠGD “Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres 01/S-167/2012 u Kupresu 04.06.2012.godine 51  Pravilnik o ustrojstvu i radu Interne kontrole u ŠGD “Hercegbosanske šume“d.o.o. Kupres NO-914/2012. od 26 lipnja 2012 godine 52  Pravilnik o računovodstvenim politikama  01/1-1528/12 u Kupresu 26.09.2012. 53  Pravilnik o računovodstvu 01/1-1529/12 u Kupresu 26.09.2012. 54  Pravilnik o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti zaposlenika ŠGD „Hercegbosanske šume“d.o.o. Kupres  NO-2159/12. od 21. prosinca 2012. godine 55  Pravilnik o izmjenama i dopunama pravilnika o naknadama poslovnih troškova zaposlenika ŠGD “Hercegbosanske šume“d.o.o. Kupres NO-2160/2012. od 21.prosinca 2012. godine 56  Pravilnik o izmjenama i dopunama pravilnika o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u ŠGD“Hercegbosanske šume“d.o.o. Kupres NO-2161/2012. od 21. prosinca2012. godine  57  Pravilnik o izgledu logotipa,memoranduma i upotrebi memoranduma ŠGD “Hercegbosanske šume“d.o.o. Kupres Broj 01/1-84/2013. u Kupresu 21.01.2013. godine 58  Pravilnik o reguliranju uvjeta pod kojima se može vršiti lov divljači i sudjelovanje lovaca u korištenju ulova Broj 01/1-800/13. u Kupresu 03.06.2013. godine 59  Pravilnik o izmjenama i dopunama pravilnika o plaćama i ostalim primanjima zaposlenika Š.G.D. NO-1004/2013.  u  Kupresu 01.07.2013 



“Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres 60  Odluka o izmjenama i dopunama Statuta ŠGD “Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres 01/S-262/2013.  u Kupresu 05.07.2013. 61  Pravilnik o ispravci vrijednosti s kriterijima za vrednovanje sumnjivih i spornih potraživanja i otpis potraživanja 01/1-1578/2013.  u Kupresu 16.10.2013.  
62  Ispravka Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o plaćama i ostalim primanjima zaposlenika Š.G.D. “Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres NO-432/2014. u Kupresu 14.03.2014. 63  Kolektivni ugovor za ŠGD “Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres 01/1-844/14. u Kupresu 05.06.2014. 64  Pravilnik o dopuni Pravilnika o računovodstvu 01/1-1606/14. u Kupresu 31.10.2014. 65  Pravilnik o smještaju, zaštiti, rokovima čuvanja, odabiranja i izdvajanja arhivske građe iz registratorskog materijala 01/1-531/2015. u Kupresu 30.03.2015. 66  Pravilnik o nabavi roba, usluga i ustupanju radova NO-521/2015. od 30. ožujka 2015. godine 67  Pravilnik o korištenju sredstava za reprezentaciju 01/NO-1646/2015 u Kupresu 28.9.2015. 68  Pravilnik o blagajničkom poslovanju 01-258/2016 u Kupresu 12.02.2016. 69  Pravilnik o prodaji proizvoda i usluga  NO-1278/2016 od 30.lipnja 2016. godine 70  Pravilnik o uvjetima i načinu korištenja, upravljanja i održavanja službenih motornih vozila 01/NO-1998/2016 u Kupresu 06.12.2016. 71  Pravilnik o naknadi štete pričinjene izvođenjem radova u šumarstvu  01/1-1706/2017 u Kupresu 30.kolovoza 2017.godine 72  Pravilnik o zaštiti od požara NO-1719/17. od 07.09.2017. godine 73  Pravilnik o sigurnosti i zaštiti zdravlja na radu NO-2336/2017 u Kupresu 22.11.2017.godine 74  Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o izgledu logotipa, memoranduma i upotrebi memoranduma ŠGD “Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres 01/1-133/2018 u Kupresu 23.02.2018.godine 75  Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u ŠGD “Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres NO-654/2018 u Kupresu 20.03.2018.godine 76  Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o plaćama i ostalim primanjima zaposlenika ŠGD „Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres NO-655/2018 u Kupresu 20.03.2018.godine 77  Pravilnik o nabavi roba, usluga i ustupanju radova NO-521/15 u Kupresu 30.03.2015. 78  Upute za rad na siguran način  pri sječi i izradi drvnih sortimenata 01/1- 2457/18 u Kupresu 17.10.2018. 79  Upute za rad na siguran način  pri prijevozu i 01/1-2456/18 u 



privlačenju drvnih sortimenata Kupresu 17.10.2018. 80  Upute za rad na siguran način  pri šumsko uzgojnim radovima  01/1- 2454/18 u Kupresu 17.10.2018.    6. ORGANIGRAM, KATALOG RADNIH MJESTA I NIVO ODLUČIVANJA 6.1 Organigram Na vrhu Društva se nalazi skupština koja broji 7 članova. Članovi društva u Skupštini donose odluke na koje su ovlašteni zakonom i društvenim ugovorom, osim ako se svi članovi u pojedinom slučaju u pisanom obliku ne dogovore o odluci koju treba donijeti ili izjave da su suglasni s time da se o njoj glasuje pisanim putem. Nakon skupštine se nalazi Odbor za reviziju (na čijem je čelu direktor odjeljenja interne revizije) te Nadzorni odbor koji se sastoji od 5 članova. Upravu društva sačinjavaju direktor i 2 izvršna direktora.  Ona vodi poslove društva na način propisan društvenim ugovorom. Uprava društva je smještena u Direkciji koja se sastoji od Ureda direktora, te sljedećih Službi na čijim čelima se nalaze rukovoditelji službi: 
• Služba za internu kontrolu, 
• Služba za proizvodnju, 
• Služba za uzgoj i zaštitu šuma, 
• Služba za uređivanje šuma, 
• Služba za lov i ekologiju, 
• Služba za razvoj, 
• Služba za mehanizaciju, 
• Služba za plan i analizu, 
• Služba za prodaju, 
• Služba za nabavu, 
• Služba za financije, 
• Služba za računovodstvo, 
• Služba za opće, pravne i kadrovske poslove. Društvo danas broji preko 600 stalno zaposlenih, a sastoji se od 8 organizacijskih jedinica. Organizacijske jedinice su direkcija (smještena u Kupresu), rasadnik Pržine (smještenim na magistralnom putu Livno - Bosansko Grahovo) te 6 šumarija po gradovima županije (Bosansko Grahovo, Glamoč, Drvar, Kupres, Livno i Tomislavgrad).      23 
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 direktora

  
�
 Ostvaru

je suradnj
u i komun

ikaciju sa
 drugim p

ravnim os
obama i in

stitucijam
a koje su 

od posebn
og značaj

a 
za Društv

o 
S 



�
 Daje m

išljenja, s
mjernice, 

preporuke
 i očitovan

ja, obavlja
 razgovor

e sa stran
kama koje

 se obraća
ju Uredu 

direktora 
�
 Predsta

vlja i zast
upa Ured

 direktora
 

�
 Obavlja

 i druge p
oslove koj

e po priro
di zvanja 

i radnog i
skustva m

ože obavl
jati, a koj

e naredi n
eposredni

 
direktor. 

5. Savjetnik 
za 

poslove šumarstva
 

 
�
 prati p

ropise iz o
blasti šum

arstva, 
�
 savjetu

je direkto
ra i izvršn

e direktor
e kod don

ošenja od
luka i opć

ih akata k
oji se odn

ose na ob
last šuma

rstva 
�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvan
ja i radno

g iskustva
 može oba

vljati, a k
oje nared

i neposred
ni direkto

r ili 
izvršni dir

ektor.  
S 

6. Sav
jetnik za pravne po

slove 
 

�
 prati p

ropise iz o
blasti  rad

no – prav
nog zakon

odavstva 
�
 savjetu

je direkto
ra i izvršn

e direktor
e kod don

ošenja od
luka i opć

ih akata k
oji se odn

ose na ob
last prava

 
�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvan
ja i radno

g iskustva
 može oba

vljati, a k
oje nared

i neposred
ni direkto

r ili 
izvršni dir

ektor. 
S 

7. Savjetnik 
za 

ekonomsk
o-

financijsk
e 

poslove 

 
�
 prati za

konske pr
opise iz ob

lasti ekon
omsko-fin

ancijskih 
poslova 

�
 savjetuj

e direktor
a i izvršne

 direktore
 kod dono

šenja odlu
ka koji se 

odnose na
 ekonomsk

o- financi
jske 

poslove, 
�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvanj
a i radnog

 iskustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi n

eposredni
 direktor i

li 
izvršni dir

ektor. 
 

S 
8. Savjetnik 

za 
odnose s  javnošću 

 

�
 prikupl

ja, sređuje
 i obrađuj

e podatke
 u svrhu in

formiranj
a javnosti

 o radu D
ruštva, 

�
 prati, i 

prikuplja 
informaci

je koje ob
javljuju m

ediji veza
ne za rad 

Društva, i
zrađuje pr

iopćenja z
a javnost,

 
�
 daje str

učne savje
te o pripre

mljenim iz
vješćima i

 informac
ijama, 

�
 daje po

datke iz d
jelokruga

 rada Dru
štva na tra

ženje sred
stava javn

og inform
iranja i dr

ugih prav
nih i fizičk

ih 
osoba suk

ladno Zak
onu o slob

odi pristu
pa inform

acijama i 
Naputku o

 provođen
ju Zakona

 o slobodi
 pristupa 

informaci
jama 

�
 sudjelu

je u uređi
vanju i až

uriranju W
eb stranic

e Društva
, 

�
 uređuje

 i vrši red
akciju bilt

ena, publi
kacija, br

ošura i dr
ugih infor

macija, te
 poslove o

ko njihovo
g izdavan

ja, 
�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvanj
a i radnog

 iskustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi n

eposredni
 

rukovodit
elj. 

S 

9.  Stručni suradnik z
a 

poslove kontroling
a i 

analize 

 

�
 kontrol

ira i uskla
đuje izvje

šća organ
izacijskih 

jedinica, 
�
 analizir

a uspješno
st izvršava

nja plansk
ih zadatak

a, 
�
 priprem

a analitič
kih podlog

a za ocjen
u uspješno

sti rada D
ruštva, 

�
 analizir

a uvjete ra
da Društv

a, 
�
 daje pr

ijedloge z
a otklanja

nje uočen
ih odstupa

nja od pla
na, 

�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvanj
a i radnog

 iskustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi n

eposredni
 

rukovodit
elj. 

 
S 



10. Stručni suradnik z
a 

informatič
ke 

poslove 
 

�
 prati ra

zvoj infor
matičkih t

ehnologij
a i predla

že uvođen
je novih in

formatičk
ih sustava

 u praćenj
u i 

evidentira
nju poslov

anja Druš
tva, 

�
 sudjelu

je u izradi
 programa

 za inform
atičko pra

ćenje posl
ovanja, 

�
 brine se

 o praviln
om korište

nju inform
atičkih sre

dstava, 
�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvanj
a i radnog

 iskustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi n

eposredni
 

rukovodit
elj. 

 
S 

11. Ta
jnica direktora 

 
�
 prima 

stranke, 
�
 prima 

telefonske
 pozive za

 direktora
, 

�
 prima,

 razvrstav
a i dostav

lja poštu d
irektoru n

a potpis i 
signiranje

, 
�
 prima 

i šalje poš
tu putem t

elefaksa, 
�
 vodi pr

otokol nal
oga za slu

žbena put
ovanja ko

ja odobra
va direkto

r, 
�
 pakira 

i otprema
 službenu 

poštu 
�
 rukuje 

uređajima
 za kopira

nje, umno
žavanje i 

uvezivanje
 materijal

a za potre
be Ureda 

direktora 
�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvanj
a i radnog

 iskustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi n

eposredni
 

rukovodit
elj. 

 
S 

12. Vozač 

 
�
 upravlj

a vozilom
 koje služi

 za prijevo
z direktor

u Društva
, a i drugi

h osoba te
meljem iz

danog put
nog nalog

a, 
�
 brine se

 o održava
nju vozila

, a sitne k
varove sa

m otklanja
, 

�
 vodi do

kumentac
iju o vozil

u, prijevo
zu i troško

vima, te is
tu na vrije

me predaj
e odgovor

noj osobi,
 

�
 cijelo v

rijeme, be
z obzira n

a utvrđen
o radno v

rijeme, je 
obvezan b

iti na rasp
olaganju 

direktoru 
Društva i 

isti 
može biti 

odsutan s
amo nako

n dobiven
e usmene 

suglasnos
ti direktor

a, 
�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvanj
a i radnog

 iskustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi n

eposredni
 

rukovodit
elj. 

 
N 

  
TAJNIŠT

VO 
Glavni za

daci i odg
ovornosti

 
Procjena odgovorn

osti  V-visoka S-srednja
 N-niska 



1. Tajnik Dr
uštva 

 

�
 sudjelu

je u pripre
mi i izrad

i materija
 neophodn

ih za saziv
anje sjedn

ica Skupš
tine, 

�
 nazoči 

sjednici S
kupštine i

 vodi zapi
snik sa sje

dnice Sku
pštine, 

�
 izrađuj

e odluke 
i druge a

kte koje d
onese Sku

pština i b
rine se o

 pravovre
menom o

bavještava
nju svih 

o 
odlukama

 Skupštine
, 

�
 sudjelu

je u pripre
mi i izrad

i materija
la neopho

dnih za sa
zivanje sje

dnica Nad
zornog od

bora, 
�
 nazoči 

sjednicam
a Nadzorn

og odbora
 i vodi zap

isnik sa sj
ednice Na

dzornog o
dbora, 

�
 izrađuj

e odluke i
 druge ak

te koje do
nese Nadz

orni odbo
r i brine s

e o pravo
vremenom

 obavješta
vanju svih

 o 
odlukama

 Nadzorno
g odbora,

 
�
 nazoči 

sjednicam
a Uprave 

i vodi zap
isnik sa sj

ednica Up
rave, 

�
 izrađuj

e odluke i
 druge ak

te koje do
nese Upra

va i brine
 se o prav

ovremeno
m obavješ

tavanju sv
ih o odluk

ama 
Uprave 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 

2. Stručni suradnik z
a 

pravne po
slove 

 
�
 prati sjed

nice Upra
ve, Nadzo

rnog odbo
ra i Skupš

tine Društ
va 

�
 sudjeluje

 u izradi z
apisnika, 

zaključaka
, odluka i 

rješenja s
a sjednica

 Uprave, N
adzornog 

odbora i S
kupštine 

Društva 
�
 samostal

no priprem
a informa

cijsko-ana
litičke ma

terijale i n
ormativna

 rješenja o
 pitanjima

 ustroja i 
načina 

rada Druš
tva 

�
 pomaže t

ajniku Dr
uštva u or

ganiziran
ju sjednic

a, radnih 
sastanaka

 i izrađuje
 bilješke, 

�
 proučava

 podneske
 upućene 

tajniku Dr
uštva 

�
 i druge p

oslove koj
e po priro

di zvanja 
i radnog i

skustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi n

eposredni
 rukovodi

telj. 
 

S 

3.. Referent z
a 

administr
ativn

o tehničke
 

poslove 

 

�
 vrši sve

 administr
ativno - te

hničke po
slove i dru

ge poslov
e u vezi s 

prijemom
, sređivan

jem i čuva
njem 

materijala
 za Uprav

u, Nadzor
ni odbor i

 Skupštinu
 Društva 

�
 rukuje u

ređajima 
za kopiran

je, umnož
avanje i u

vezivanje 
materijala

 za potreb
e Tajništv

a, 
�
 za potre

be tajništv
a radi neo

phodne ad
ministrati

vne poslo
ve, daktilo

grafske po
slove, vod

i arhivu ta
jništva i 

evidencije
, 

�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvanj
a i radnog

 iskustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi n

eposredni
 

rukovodit
elj. 

 
N 

Red. br. Naziv rad
nog 

mjesta 
JEDINIC

A  
INTERNE

 
REVIZIJ

E 
Glavni za

daci i odg
ovornosti

 
Procjena odgovorn

osti  V-visoka S-srednja
 N-niska 



1. Rukovodi
telj 

jedinice  interne re
vizije 

 

 

�
 priprem

a Pravilni
k o intern

oj reviziji 
i operativ

ne upute 
�
 priprem

a stratešk
i plan inte

rne revizi
je za perio

d od tri go
dine 

�
 priprem

a godišnji
 plan inter

ne revizije
 na temelj

u studije r
izika i usv

ojenog str
ateškog 

�
 plana, t

e nakon n
jegovog u

svajanja o
d strane O

dbora za 
reviziju, o

sigurava n
jegovu 

�
 adekva

tnu implem
entaciju i 

nadzor na
d njegovim

 izvršenje
m 

�
 organiz

ira i koord
inira aktiv

nosti inter
ne revizije

 i nadzire 
implemen

taciju pla
niranih 

�
 aktivno

sti 
�
 informi

ra Odbor 
za reviziju

 i Upravu
 o postoja

nju sukob
a interesa

 
�
 prevent

ivno djelu
je na spre

čavanju n
edopušten

ih radnji u
 Društvu, 

�
 informi

ra Odbor 
za reviziju

 i Upravu
 ukoliko s

e pojavi s
umnja na 

nepraviln
osti i / ili 

prevare k
oje mogu 

rezultirati
 kriminaln

im aktivno
stima ili k

ršenjem p
ropisa rad

i daljnjeg
 postupan

ja 
�
 dostavl

ja izvješća
 interne re

vizije Odb
oru za rev

iziju , izra
đuje nalaz

 o obavlje
noj intern

oj reviziji 
i 

preporuke
 u svezi sa

 nalazima
 interne re

vizije i ne
realiziran

im prepor
ukama 

�
 prati im

plementac
iju prepor

uka intern
e revizije 

danih u ra
nijem izvj

ešću inter
ne revizije

 
�
 priprem

a godišnje
 izvješće o

 aktivnost
ima intern

e revizije 
�
 izrađuje

 godišnje 
izvješće in

terne revi
zije koje o

bavezno s
adrži izda

ne revizor
ske izvješt

aje i infor
macije o 

ostalim ak
tivnostima

 koje su za
vršene ili 

su u tijeku
 na dan 31

.12.pretho
dne godin

e, informa
cije o 

realiziran
im aktivno

stima inte
rne revizi

je predviđ
enim godi

šnjim plan
om intern

e revizije,
 pregled o

snovnih 
zaključaka

 iz svih in
ternih rev

izija izvrš
enih tijeko

m godine,
 opće ocje

ne sistema
 financijsk

og upravl
janja i 

kontrole k
ao i anali

ze svih slu
čajeva ko

ji su uklju
čivali krše

nje propis
a te sluča

jeve koji s
u proslije

đeni 
tijekom go

dine Tužil
aštvu. Ovo

 izvješće t
reba izrad

iti najkasn
ije u roku

 od 60 dan
a po završ

etku godin
e 

�
 osigura

va kvalite
tu aktivno

sti interne
 revizije u

 skladu sa
 pravilima

 izdanim o
d CHJ 

�
 evident

ira sve ak
tivnosti re

vizije i ču
va dokum

entaciju v
ezanu za i

nternu rev
iziju 

�
 osigura

va obuku 
internih r

evizora, p
riprema i 

dostavlja 
godišnji p

lan obuke
 Upravi i 

Odboru za
 reviziju r

adi 
odobrava

nja i osigu
rava njeg

ovu imple
mentaciju

 
�
 vrši god

išnju ocje
nu moguć

nosti i res
ursa jedin

ice intern
e revizije 

i dostavlja
 preporuk

e Upravi r
adi 

usklađiva
nja sa god

išnjim pla
nom reviz

ije 
�
 brine se

 o popunj
enosti odj

ela kvalifi
ciranim k

adrovima
 i materija

lnoj oprem
ljenosti od

jela, 
�
 osigura

va efikasn
o korišten

je resursa
 dodijeljen

ih za vrše
nje funkci

je interne
 revizije 

�
 surađuj

e sa Ured
om za rev

iziju instit
ucija u FB

iH u razm
jeni izvješ

ća, dokum
entacije i 

mišljenja 
�
 po potr

ebi inicira
 angažma

n vanjskih
 eksperata

 
�
 usmjera

va pažnju
 CHJ na s

ve razlike
 u mišljen

jima izme
đu interni

h revizora
 i Uprave 

�
 radi po

slove inte
rnog reviz

ora 
�
 obavlja

ti svoje du
žnosti u sk

ladu sa m
eđunarod

nim revizi
jskim stan

dardima 

V 



2. Interni re
vizor 

 

�
 slobodn

o pristupi
ti u prosto

rije Društ
va uzimaj

ući u obzi
r sigurnos

na pravila
 i pravila 

dobrog po
našanja 

�
 pristupi

ti odgovar
ajućoj dok

umentacij
i vezanoj 

za reviziju
 u Društvu

 uključuju
ći i dokum

entaciju k
oja ima 

karakter p
oslovne ta

jne i poda
cima koji 

su elektro
nski čuvan

i, osigura
vajući zaš

titu tajnos
ti podatak

a u 
skladu sa 

zakonskim
, podzako

nskim i in
ternim ak

tima 
�
 traži fo

tokopije, i
zvode ili p

otvrde spo
menutih d

okumenat
a i u izvje

snim sluča
jevima izu

zimati ori
ginalne 

dokument
e ostavlja

jući kopiju
 sa potvrd

om o izuzi
manju, 

�
 zahtijev

ati usmen
u ili pisme

nu inform
aciju od b

ilo kojeg z
aposlenog

 ili rukovo
ditelja slu

žbe ili 
organizac

ijskog dije
la koji rev

idira, 
�
 zahtijev

ati inform
acije od d

rugih inst
itucija vez

ano za ak
tivnosti i u

pravljanje
 revidiran

im služba
ma ili 

organizac
ijskim dije

lovima, 
�
 implem

entirati pr
ogram rev

izije za vr
ijeme oba

vljanja ak
tivnosti re

vizije info
rmirati ru

kovoditelj
a revidira

ne 
službe ili 

organizac
ijskog dije

la o počet
ku revizije

 uz prezen
taciju pisa

nog ovlaš
tenja 

�
 proučit

i dokumen
taciju i uv

jete znača
jne za form

uliranje o
bjektivnog

 mišljenja
 obrazloži

ti nalaze o
bjektivno 

i 
istinito u p

isanoj for
mi uz pril

ožene dok
aze 

�
 informi

rati rukov
oditelja je

dinice inte
rne revizi

je ako se, 
za vrijeme

 obavljanj
a revizije,

 pojavi su
mnja na 

nepraviln
osti i / ili 

prevare 
�
 naprav

iti nacrt r
evizorskog

 izvještaja
 i razmotr

iti ga sa u
pravom D

ruštva i O
dborom za

 reviziju 
�
 uključit

i u završn
i revizorsk

i izvještaj
 sva mišlje

nja Uprav
e ili rukov

oditelja re
vidirane s

lužbe ili 
organizac

ijske jedin
ice 

�
 u sluča

ju sukoba
 interesa v

ezano za r
eviziju od

mah infor
mirati ruk

ovodioca 
jedinice in

terne revi
zije 

�
 vratiti s

ve origina
lne dokum

ente nako
n završetk

a revizije 
�
 čuvati s

vaku drža
vnu, profe

sionalnu i
li poslovn

u tajnu ko
ju je sazna

o tijekom 
interne re

vizije 
�
 čuvati s

ve radne z
abilješke 

nastale u 
vrijeme ob

avljanja i
nterne rev

izije 
�
 kontrol

u primjen
e zakona i

 zakonskih
 propisa, 

te općih a
kata teme

ljem kojih
 se ureduj

e poslova
nje i vođe

nje 
Društva, 

�
 kontrol

u raspola
ganja mat

erijalnim 
sredstvim

a koja su 
u vlasništ

vu Društv
a, 

�
 kontrol

u utvrđiva
nja i rasp

oređivanj
a prihoda

, rashoda 
i dobiti, 

�
 kontrol

u praćenj
a stanja i 

promjena
 imovine, 

obveza, ka
pitala, fin

ancijskog
 položaja 

Društva i 
si., 

�
 predlaž

e i daje rj
ešenja dir

ektoru Dr
uštva za p

oboljšanje
 organiza

cije i efika
snosti pos

lovanja, k
ao i razvo

ju 
poslovnih

 funkcija D
ruštva i 

�
 druge p

oslove suk
ladno nap

utcima ru
kovoditelj

a jedinice
 interne re

vizije i Od
bora za re

viziju. 
 

V 

Red. br. Naziv rad
nog 

mjesta 
SLUŽBA

 ZA INTERNU
 

KONTRO
LU 

Glavni za
daci i odg

ovornosti
 

Procjena odgovorn
osti  V-visoka S-srednja

 N-niska 



1. Rukovodi
telj 

službe int
erne 

kontrole 
 

�
 rukovo

di, organi
zira i koo

rdinira ra
d službe i

 odgovora
n je za ko

rištenje m
aterijalnih

 sredstava
 dodijelje

nih 
službi, 

�
 predlaž

e upravi 
Društva p

rogram r
ada služb

e za svak
u poslovn

u godinu,
 te plan 

redovitih 
i izvanred

nih 
kontrola, 

�
 podnos

i izvješće 
upravi Dr

uštva o iz
vršenju pr

ograma ra
da, 

�
 prati i 

kontrolira
 izvršenje

 zadataka
 u okviru 

odobreno
g plana i 

programa
, 

�
 prati i 

primjenju
je zakonsk

e i podzak
onske pro

pise vezan
e za djela

tnosti Dru
štva, 

�
 aktivno

 sudjeluje
 u radu sl

užbe kao c
jeline, 

�
 surađu

je sa ekste
rnim kont

rolorima 
i 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
V 

2. Stručni suradnik z
a 

internu kontrolu gospodare
nja 

šuma 

 
�
 kontrol

ira međus
obnu uskl

ađenost šu
msko-gosp

odarskih o
snova, izv

edbenih p
rojekata, 

programa
 i planova

, 
�
 kontrol

ira prove
dbu prog

rama raz
voja šum

sko-gospo
darske o

snove po
dručja, o

snova go
spodarenj

a 
gospodars

kim jedini
cama, lov

no-gospod
arskih osn

ova i godi
šnjih plan

ova gospo
darenja šu

mama, 
�
 kontrol

ira obavlj
anje svih 

poslova u
 jednostav

noj i proš
irenoj bio

loškoj rep
rodukciji,

 šumskom
 sjemenar

stvu 
i rasadn

ičkoj pro
izvodnji, 

ekologiji, 
iskorištav

anju šum
a, proda

ji drvnih
 sortime

nata, šu
mskom 

građevina
rstvu i tra

nsportu u
z obveznu

 kontrolu 
količine, k

akvoće i c
ijene izved

enih rado
va, 

�
 kontrol

ira vođen
je obvezn

ih evidenc
ija i drug

ih poslovn
ih knjiga 

kada je to
 potrebno

 radi kont
role prim

jene 
zakonskih

 propisa i
 mjera koj

e se odnos
e na šume

 i  
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
V 

3. Stručni suradnik z
a 

internu  kontrolu ekonomsk
o 

financijsk
ih 

poslova 

 

�
 kontrol

ira vođen
je knjiga s

ukladno r
ačunovod

stvenim n
ačelima, s

tandardim
a i tehnika

ma, 
�
 kontrol

ira metod
e koje se p

rimjenjuju
 pri sastav

ljanju fina
ncijskih iz

vješća, 
�
 kontrol

ira izvršen
je godišnj

eg i trogo
dišnjeg fin

ancijskog
 plana, 

�
 kontrol

ira postoj
anje pisan

ih proced
ura u bitn

im funkcij
ama poslo

vanja Dru
štva kao š

to su naba
va, proda

ja, 
računovod

stvo i plan
iranje, te 

kako se is
te primjen

juju, 
�
 kontrol

ira polugo
dišnje i go

dišnje izvj
ešće o pos

lovanju D
ruštva, 

�
 kontrol

ira proda
ju gotovih

 proizvoda
, 

�
 kontrol

ira primje
nu usvoje

nih račun
ovodstven

ih politika
 prilikom 

sastavljan
ja financi

jskih izvje
šća, 

�
 kontrol

ira iskaza
ne rezulta

te poslova
nja Društ

va, 
�
 kontrol

ira obveze
 i kapital 

Društva, 
�
 kontrol

ira prihod
e i troškov

e poslova
nja, 

�
 kontrol

ira novča
na sredstv

a i potraž
ivanja, 

�
 kontrol

ira primje
nu odreda

ba važećih
 zakona o

 nabavi ro
ba, usluga

 i ustupan
ju radova

, 
�
 kontrol

ira popis 
sredstava

, potraživa
nja i obve

za kao i n
jihovo usk

lađivanje 
sa knjigov

odstvenim
 stanjem, 

�
 kontrol

ira rezerv
iranja i pr

imjenu me
đunarodn

ih računo
vodstvenih

 standard
a, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 



4. Stručni suradnik z
a 

internu  kontrolu pravnih, o
pćih 

i kadrovsk
ih 

poslova 
 

�
 kontrol

ira primje
nu odredb

i važećih 
zakona i 

općih aka
ta Društv

a u svim 
organizac

ijskim jed
inicama s

a 
ciljem zaš

tite imovin
e Društva

, sprječav
anja koru

pcije, suk
oba intere

sa, poštiv
anja prihv

aćenih sta
ndarda, te

 
jačanje et

ičkog pon
ašanja up

oslenika, 
�
 kontrol

ira primje
nu zakons

kih propis
a u proce

sima proi
zvodnje, p

rodaje, na
bave i ma

terijalno-f
inancijsko

g 
poslovanj

a, 
�
 kontrol

ira dinam
iku realiza

cije ugovo
renih obv

eza i potra
živanja, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 

Red. br. Naziv rad
nog 

mjesta 
SLUŽBA

 ZA 
PROIZVO

DNJU  
Glavni za

daci i odg
ovornosti

 
Procjena odgovorn

osti  V-visoka S-srednja
 N-niska 

1. Ruk
ovoditelj službe 

 
�
 prati i 

primjenju
je propise

 iz oblasti
 šumarstv

a, 
�
 priprem

a i razrađ
uje opera

tivne plan
ove proizv

odnje, 
�
 koordin

ira rad sa
 organiza

cijskim je
dinicama 

Društva n
a izvršenj

u planiran
ih zadatak

a, 
�
 prati i

zvršenje 
plana pr

oizvodnje
 i predla

že odgov
arajuća r

ješenja z
a uspješn

ije ostvar
ivanje pl

ana 
proizvodn

je, 
�
 prati i 

analizira 
kretanje p

roizvodnje
 u svim or

ganizacijs
kim jedini

cama, 
�
 prati i 

analizira 
izvršenje 

plana iz o
blasti isko

rištavanja
 šuma, 

�
 aktivno

 sudjeluje
 u realizac

iji plana z
aštite šum

a od čovje
ka i biljni

h bolesti; 
�
 sudjelu

je u uređi
vanju šum

a, doznac
i i projekt

iranju, 
�
 prati ek

sploatacij
ske karak

teristike n
ove meha

nizacije u
 šumarstv

u, 
�
 prati i 

analizira 
kretanje p

roizvodnje
 po vrstam

a, količini
 i kakvoći

 proizvoda
, iskorište

nju drvne
 mase, te 

na 
osnovu do

bivenih po
dataka izr

ađuje ana
lize za pot

rebe Druš
tva, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
V 



2. Stručni suradnik z
a 

iskorištav
anje  

šuma 
 

�
 prati i 

primjenju
je propise

 i naučna 
dostignuć

a iz oblas
ti šumarst

va, 
�
 prati iz

vršenje pl
ana proiz

vodnje, 
�
 pravi o

perativne 
planove p

roizvodnje
 temeljem

 podataka
 dobivenih

 od službe
 za plan i 

analizu, 
�
 prati p

ripremu i 
realizaciju

 plana sje
če sa upra

viteljima š
umarija, 

�
 prati i

zvršenje 
operativn

ih planov
a proizvo

dnje i pr
edlaže od

govarajuć
a rješenja

 za njiho
vo uspješ

no 
ostvarivan

je, 
�
 sudjelu

je u komis
ijskim uvi

đajima str
učnog kar

aktera kod
 izmjene t

ehnološki
h rješenja

, 
�
 kontrol

ira izvođe
nje radov

a po izved
benim pro

jektima, 
�
 kontrol

ira izvedb
ene projek

te i iste do
stavlja Na

dzornom o
dboru na 

usvajanje
, 

�
 prati i 

analizira 
kretanje p

roizvodnje
 po vrsti, k

oličini, ka
kvoći proi

zvoda i fin
ancijskom

 rezultatu
, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 

3. Stručni suradnik z
a 

iskorištav
anje  

sporednih
 

šumskih proizvoda
 

 
�
 prati p

rimjenjuje
 propise i 

naučna do
stignuća i

z oblasti i
skorištava

nja spored
nih šumsk

ih proizvo
da, 

�
 prikupl

ja podatke
 za izradu

 plana isk
orištavanj

a sporedn
ih šumskih

 proizvoda
, 

�
 izrađuj

e operativ
ni plan isk

orištavanj
a sporedn

ih šumskih
 proizvoda

, 
�
 organi

zira i ruko
vodi skup

ljanjem sp
orednih šu

mskih pro
izvoda, 

�
 vodi pr

opisane e
videncije 

iz oblasti 
sporednih

 šumskih p
roizvoda, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
 

S 
4. Stručni suradnik z

a 
zaštitu  na

 
radu 

 

�
 prati i 

primjenju
je propise

 i naučna 
dostignuć

a iz oblas
ti zaštite n

a radu, 
�
 obavlja

 stručne p
oslove iz o

blasti zašt
ite na rad

u, 
�
 provod

i unutarnj
i nadzor i

z oblasti z
aštite na r

adu, 
�
 obavlja

 očevid u 
slučaju oz

ljede na r
adu i ispu

njava neo
phodne ob

rasce i do
stavlja ih 

nadležnim
 tijelima, 

�
 prikupl

ja podatke
 i pravi op

erativne p
lanove iz 

oblasti za
štite na ra

du, 
�
 vodi pr

opisane e
videncije 

iz oblasti 
zaštite na

 radu, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 



5. Stručni suradnik z
a 

deminiran
je 

 

 �
 prikupl

ja podatke
 o područ

jima ugro
ženim min

sko-eksplo
zivnim sre

dstvima, 
�
 pravi p

opis podr
učja koja 

je potrebn
o deminir

ati sa utvr
đenim rok

ovima dem
iniranja, 

�
 vrši pro

cjenu pov
ršine pred

viđene za 
deminiran

je, 
�
 predlaž

e prioritet
e za demin

iranje, 
�
 podnos

i zahtjeve
 za genera

lno izviđa
nje prema

 BiH MAC
, 

�
 prati ti

m za gene
ralno izvi

đanje na t
erenu s ci

ljem ident
ifikacije r

izične pov
ršine, 

�
 priprem

a i prati iz
vedbu pro

jekta za d
eminiranj

e, 
�
 rukovo

di poslovi
ma demin

iranja  
�
 pravi iz

vješća o p
ronađenim

 minsko –
 eksploziv

nim sreds
tvima i do

stavlja ga
 nadležnim

 tijelima 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 

6. Deminer 
 

�
 obavlja

ju tehničk
o izviđanj

e sumnjiv
ih površin

a, 
�
 obiljež

avaju min
ska polja,

 
�
 uklanja

ju i uništa
vaju mins

ko-eksplo
zivna sred

stva , 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
 

N 
7. Administr

ator  

 

�
 za potr

ebe službe
 za proizv

odnju i dr
ugih služb

i iz oblast
i šumarstv

a radi neo
phodne ad

ministrati
vne poslo

ve, 
daktilogra

fske poslo
ve, vodi a

rhivu služ
bi i eviden

cije, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
 

N 
8. Referent z

a 
praćenje dinamike proizvodn

je 

 

�
 prati d

inamiku p
roizvodnje

 po odjelim
a, gospod

arskim jed
inicama i 

šumarijam
a; 

�
 prati re

alizaciju u
govora o 

ustupanju
 radova sj

eče, izrad
e i izvoza 

drvnih sor
timenata;

 
�
 redovit

o izvješću
je rukovod

itelja služ
be proizvo

dnje; 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
 

N 
Red. br. Naziv rad

nog 
mjesta 

SLUŽBA
 ZA UZGOJ I

 
ZAŠTITU

 ŠUMA 
Glavni za

daci i odg
ovornosti

 
Procjena odgovorn

osti  V-visoka S-srednja
 N-niska 



1. Ruk
ovoditelj službe 

 

�
 prati i 

primjenju
je propise

 iz oblasti
 uzgoja i z

aštite šum
a, 

�
 priprem

a i razrađ
uje opera

tivne plan
ove uzgoj

a šuma, za
štite šuma

 i sjemens
ko-rasadn

ičke proiz
vodnje, 

�
 koordin

ira rad sa
 organiza

cijskim je
dinicama 

Društva r
adi izvrše

nja planir
anih zada

taka, 
�
 prati i 

nalaže pri
mjenu kem

ijskih sred
stava u ra

sadničkoj
 proizvodn

ji, kao i za
štitnih sre

dstava u b
orbi proti

v 
potkornja

ka i drugi
h biljnih b

olesti, 
�
 prati iz

vršenje op
erativnih 

planova i 
predlaže o

dgovaraju
ća rješenj

a za uspje
šnije ostva

renje plan
a, 

�
 prati i 

analizira 
kretanje p

roizvodnje
 u rasadni

ku po koli
čini, kakv

oći i vrsti,
 

�
 prati i 

analizira 
izvršenje 

plana iz o
blasti uzg

oja šuma,
 

�
 prati i 

analizira 
izvršenje 

plana iz o
blasti zašt

ite šuma, 
�
 sudjelu

je u planir
anju uzgo

jnih radov
a, radova

 u rasadni
ku i radov

a na zašti
ti šuma, 

�
 aktivno

 sudjeluje
 u realizac

iji plana z
aštite šum

a od čovje
ka i biljni

h bolesti; 
�
 sudjelu

je u uređi
vanju šum

a, doznac
i i projekt

iranju 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 

2. Stručni suradnik z
a 

uzgoj šum
a 

 
 �
 prati i 

primjenju
je propise

 i naučna 
dostignuć

a iz oblas
ti uzgoja š

uma, 
�
 prati iz

vršenje pl
ana uzgoj

a šuma, p
odnosi mj

esečna i p
eriodična

 izvješća r
ukovodite

lju službe
, službi pl

ana i 
analize, st

atistici i d
rugima pr

ema potre
bi, 

�
 vodi kn

jige regist
ra iz uzgo

ja šuma 
�
 sudjelu

je na izrad
i godišnjih

 i periodič
nih plano

va uzgoja
 šuma, 

�
 daje po

datke o sa
dnom mat

erijalu u r
asadniku 

po količin
i, vrsti i ka

kvoći, 
�
 stara s

e o pravo
vremenom

 skupljanj
u potrebn

og sjemen
a za rasad

ničku pro
izvodnju i

 podsijava
nje. 

�
 aktivno

 sudjeluje
 u realizac

iji plana z
aštite šum

a od čovje
ka i biljni

h bolesti; 
�
 daje up

ute za rad
 i potrebit

a objašnje
nja nadlež

nim revirn
icima, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
 

S 



3. Stručni suradnik z
a 

zaštitu šum
a  

�
 prati i 

primjenju
je propise

 i naučna 
dostignuć

a iz oblas
ti zaštite š

uma, 
�
 izrađuj

e mjesečn
a i period

ična izvje
šća iz obl

asti zaštit
e šuma i 

dostavlja 
ih rukovo

ditelju slu
žbe, služb

i za 
plan i ana

lizu, statis
tici i drug

ima po po
trebi, 

�
 aktivno

 sudjeluje
 u realizac

iji plana z
aštite šum

a od čovje
ka i biljni

h bolesti; 
�
 vodi ev

idencije iz
 oblasti za

štite šuma
, 

�
 daje na

putke i ob
jašnjenja 

nadležnim
 revirnicim

a i upravi
teljima or

ganizacijs
kih jedinic

a, 
�
 nadzire

 rad zap
oslenika 

raspoređe
nih na p

oslove za
štite šum

a, kontro
lira kreta

nje drvni
h sortime

nata, 
kontrolira

 stanje zaš
tite šuma 

na revirim
a, 

�
 stara s

e i vodi 
evidenciju

 o pravo
vremenom

 snabdije
vanju šum

arskog o
soblja un

iformama
 i ostalo

m 
propisano

m opremo
m, 

�
 sudjelu

je u izradi
 internih p

ropisa iz o
blasti zašt

ite šuma i
 stara se o

 njihovoj p
ravilnoj p

rimjeni, 
�
 prikupl

ja podatke
 za izradu

 plana zaš
tite šuma 

i protupož
arne zašti

te, 
�
 sudjelu

je u real
izaciji pla

nova zašt
ite i pod

nosi ruko
voditelju 

službe i 
drugima 

po potreb
i mjesečn

a i 
periodičn

a izvješća
 o stanju z

aštite šum
a, 

�
 analizi

ra stanje u
 protupož

arnoj zašt
iti i predla

že nabavk
u opreme,

 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
 

S 

4. Stručni suradnik z
a 

protupoža
rnu 

zaštitu 

 

�
 prati i 

primjenju
je propise

 i znanstve
na dostign

uća iz obl
asti protu

požarne z
aštite; 

�
 prati iz

vršenje pl
ana protu

požarne z
aštite, pod

nosi mjese
čna i peri

odična izv
ješća ruko

voditelju s
lužbe, služ

bi 
za plan i a

nalizu, sta
tistici i dr

ugima po 
potrebi, 

�
 vodi kn

jige regist
ra požara

,  
�
 obraču

nava štetu
 od požara

 (kako dir
ektnih tak

o i indirek
tnih), 

�
 sudjelu

je na izrad
i godišnjih

 i periodič
nih protup

ožarnih p
lanova, 

�
 daje up

ute za rad
 na terenu

 iz protup
ožarne ob

lasti, 
�
 radi n

a procjen
i ugrožen

osti šuma
 i šumsko

g zemljišt
a od pož

ara, te p
ravovrem

eno predl
aže potre

bne 
aktivnosti

 iz ove ob
lasti 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
 

S 

Red. br. Naziv rad
nog 

mjesta 
SLUŽBA

 ZA 
UREĐIV

ANJE ŠUMA 
Glavni za

daci i odg
ovornosti

 
Procjena odgovorn

osti  V-visoka S-srednja
 N-niska 



1. Ruk
ovoditelj službe 

 

�
 rukovo

di poslov
ima na i

zradi i p
rovođenju

 šumsko-
gospodars

kih osnov
a sukladn

o zakonsk
im i drug

im 
propisima

 i naučnim
 saznanjim

a iz oblas
ti uređiva

nja šuma,
 

�
 evident

ira stanje
 i kretanje

 drvnog fo
nda, šums

kog zemlj
išta i obje

kata u šum
arstvu, 

�
 izrađuj

e analize,
 elaborate

 i izvješća
 u svezi sa

 problema
tikom drv

nog fonda
 i šumskog

 zemljišta,
 

�
 podnos

i izvješća 
o provođe

nju šumsk
o-gospoda

rske osno
ve, 

�
 sudjelu

je u izradi
 kratkoroč

nih i dugo
ročnih pla

nova, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 

2. Stručni suradnik z
a 

uređivanj
e 

šuma 
 

�
 radi na

 poslovim
a izrade i 

provođenj
a šumsko-

gospodars
ke osnove

, 
�
 evident

ira stanje
 i kretanje

 drvnog fo
nda, šums

kog zemlj
išta i obje

kata u šum
arstvu, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 

3. Stručni suradnik z
a 

imovinsko
-

pravne po
slove 

 
�
 prati p

ozitivne za
konske pr

opise u sv
ezi imovin

sko-pravn
ih poslova

, 
�
 prati u

pis nekret
nina u kat

astar i zem
ljišne knji

ge, 
�
 pruža 

pomoć žu
panijskom

 pravobra
nitelju ok

o zastupa
nja Druš

tva u spo
rovima o

ko uređen
ja granic

a 
državnih š

uma, 
�
 radi na

 poslovim
a kupovin

e, prodaje
 i zamjene

 šume i šu
mskog zem

ljišta, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 

4. Sam
ostalni taksator 

 

�
 rukovo

di terensk
im radovi

ma na izm
jeri šuma 

i šumskog
 zemljišta

, 
�
 izrađuj

e izvješća
 i obračun

e terenski
h radova,

 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 

5. Pom
oćnik taksatora 

 

�
 terensk

e radove n
a izmjeri š

uma i šum
skih zemlj

išta 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 

6. Geodet 

 

�
 vodi ka

tastar šum
a i šumsko

g zemljišt
a, 

�
 obavlja

 geodetsko
-tehničke 

poslove za
 kupoprod

aju, odnos
no zamjen

u šume i š
umskog ze

mljišta, 
�
 sudjelu

je u postu
pku razgr

aničenja š
ume i šum

skog zeml
jišta, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 



7. Geometar
 

 

�
 obiljež

ava i održ
ava posto

jeće grani
ce državn

ih šuma i 
šumskih z

emljišta k
ojima gos

podari Dr
uštvo, 

�
 obavlja

 geodetska
 snimanja

 i izrađuje
 situacijsk

e planove
, 

�
 vrši ide

ntifikaciju
 bespravn

ih gradnji
, uzurpaci

ja katasta
rskih čest

ica i sl. 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 

8. Stručni suradnik z
a 

rad u GIS
-u 

 
�
 vrši ter

enska snim
anja sa G

IS uređaji
ma, 

�
 vrši int

erpretacij
u i izrađu

je karte, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 

Red. br. Naziv rad
nog 

mjesta 
SLUŽBA

 ZA 
GRADITE

LJSTVO 
Glavni za

daci i odg
ovornosti

 
Procjena odgovorn

osti  V-visoka S-srednja
 N-niska 

1. Ruk
ovoditelj službe 

 

�
 prati i 

primjenju
je propise

 iz oblasti
 šumarstv

a i gradite
ljstva, 

�
 priprem

a izradu p
lana za gr

ađevinske
 radove (i

zgradnja 
šumskih p

utova, izg
radnja tra

ktorskih v
laka, 

održavanj
a i rekons

trukcija šu
mskih put

ova, izgra
dnja i odr

žavanje g
rađevinsk

ih objekat
a: upravn

e zgrade, 
lovačkih k

uća, straž
arskih kuć

a, čeka i r
ampa); 

�
 koordin

ira rad sa
 organiza

cijskim je
dinicama 

na izvršav
anju plan

skih zadat
aka, 

�
 prati iz

vršenje pl
ana predv

iđenih gra
đevinskih 

radova, 
�
 predlaž

e rješenja
 za uspješ

nije izvrše
nje plansk

ih zadatak
a, 

�
 prati i 

analizira 
izvršenje 

plana po 
organizac

ijskim jed
inicama, 

�
 prati kv

alitetu ura
đenih rad

ova kao i 
rokove izg

radnje, 
�
 izrađuj

e analize 
temeljem 

podataka 
dobivenih

 od organ
izacijskih 

jedinica z
a potrebe

 Društva 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
V 

2. Stručni suradnik z
a 

projektira
nje 

putova i v
laka 

 

�
 izrađuj

e projektn
o-tehničku

 dokumen
taciju za š

umske put
ove i trakt

orske vlak
e, 

�
 prati i 

primjenju
je propise

 i znanstve
na dostign

uća iz obl
asti šuma

rstva i gra
diteljstva,

 
�
 identifi

cira bespr
avnu grad

nju u šum
i i na šum

skom zem
ljištu, 

�
 prikupl

ja podatke
 za izradu

 plana gra
đevinskih 

radova, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 



3. Stručni suradnik z
a 

visokogra
dnju  

 

�
 prati i 

primjenju
je propise

 iz oblasti
 graditeljs

tva, 
�
 obavlja

 stručne p
oslove za 

izgradnju
 i održava

nje građe
vinskih ob

jekata, 
�
 prikupl

ja podatke
 za izradu

 plana izg
radnje ob

jekata vis
okogradn

je, 
�
 organi

zira i ruko
vodi reali

zacijom p
lana građ

evinskih r
adova  

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 

Red. br. Naziv rad
nog 

mjesta 
SLUŽBA

 ZA LOV I EKOLOG
IJU 

Glavni za
daci i odg

ovornosti
 

Procjena odgovorn
osti  V-visoka S-srednja

 N-niska 



1. Ruk
ovoditelj  službe 

 

�
 prati i 

primjenju
je propise

 iz oblasti
 lovstva, 

�
 realizir

a poslove
 i zadatke

 iz lovno-g
ospodarsk

e osnove, 
�
 upravlj

a, koordin
ira i kontr

olira rad 
zaposlenik

a raspore
đenih na p

oslove lov
stva po šu

marijama
, 

�
 priprem

a, izrađuj
e i realizir

a operativ
ne godišn

je planove
, 

�
 podnos

i izvješća 
o izvršenj

u godišnji
h planova

 gospodar
enja, 

�
 usklađu

je i kontro
lira izvrše

nje poslov
a tekućih 

i razvojni
h planova

 za lovišta
, 

�
 surađu

je sa znan
stvenim in

stitucijam
a u cilju r

azvoja i u
naprjeđen

ja gospod
arenja div

ljači, 
�
 sudjelu

je u pripre
mi i izrad

i lovno-go
spodarske

 osnove, 
�
 sudjelu

je u pripre
mi i izrad

i program
a razvoja 

lovstva, 
�
 procjen

juje štetu 
i daje stru

čno mišlje
nje u sluč

ajevima š
tete na div

ljači i štet
e pričinje

ne od divl
jači, 

�
 priprem

a i provod
i program

 edukacije
 o lovstvu

 zaposleni
ka raspor

eđenih na
 poslove l

ovstva, 
�
 prati i 

primjenju
je propise

 iz oblasti
 ekologije

, 
�
 prati i 

primjenju
je odredb

e Konvenc
ije o zašti

ti i očuvan
ju biološk

e raznolik
osti, 

�
 priprem

a program
 za razvoj

 i očuvanj
e autohton

ih biljaka
 i životinjs

kih zajedn
ica i njiho

vih staniš
ta, 

�
 prati s

tanje i izr
ađuje pro

gram za 
zaštitu i r

evitalizac
iju endem

ičnih i ug
roženih v

rsta biljak
a, životin

ja i 
njihovih s

taništa, 
�
 prati i 

prilagođa
va odnose

 vremensk
og izvođe

nja pojedi
nih opera

tivnih faza
 rada u šu

marstvu (
sječa drve

ća, 
izgradnja

 šumskih p
rometnica

 i dr.) i re
produkcij

skog perio
da rijetkih

 i ugrožen
ih vrsta i 

njihovog s
taništa, 

�
 vodi b

rigu o oč
uvanju ok

oliša, pob
oljšanju n

jegove ka
kvoće, utj

ecaju na 
ljudsko zd

ravlje i v
odi brigu

 o 
njegovom

 razumnom
 korištenju

, 
�
 daje m

išljenje i 
sudjeluje 

u izradi i
 donošenj

u studije 
utjecaja n

a okoliš u
 slučajevi

ma izrade
 prostorn

ih 
planova, j

avnih pro
metnica i 

objekata k
oji se izvo

de ili plan
iraju izvo

diti u šum
sko-gospo

darskom p
odručju, 

�
 sudjelu

je u radu 
komisije z

a tehnički
 pregled o

bjekata, 
�
 daje m

išljenje na
 prijedlog

 za progla
šenje zašt

itnih šuma
 i šuma sa

 posebnom
 namjenom

, 
�
 daje pr

ethodnu s
uglasnost

 za izdvaja
nje šuma 

i šumskih 
zemljišta 

iz šumsko
-gospodar

skog podr
učja, 

�
 sudjelu

je u donoš
enju prost

ornih plan
ova, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 

V 

2. Str
učni suradnik z

a lov 

 

�
 prati i 

primjenju
je propise

 iz oblasti
 lovstva, 

�
 realizir

a poslove
 i zadatke

 iz lovno-g
ospodarsk

e osnove, 
�
 upravlj

a, koordin
ira i kontr

olira rad 
zaposlenik

a raspore
đenih na p

oslove lov
stva po šu

marijama
, 

�
 priprem

a podatke
 o izvršen

ju godišnj
ih planova

 gospodar
enja, 

�
 prati st

anje i usk
lađuje izv

ršenje pos
lova iz tek

ućih i razv
ojnih plan

ova za lov
išta, 

�
 surađu

je sa znan
stvenim in

stitucijam
a u cilju r

azvoja i u
naprjeđen

ja gospod
arenja div

ljači, 
�
 sudjelu

je u pripre
mi i izrad

i lovno-go
spodarske

 osnove, 
�
 sudjelu

je u pripre
mi i izrad

i program
a razvoja 

lovstva, 
�
 pomaže

 u priprem
i i realiza

ciji progr
ama za ed

ukaciju za
poslenika

 raspoređ
enih na po

slove lovs
tva,  

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 



3. Stručni suradnik z
a 

ekologiju 
i 

prostorno
 

planiranje
 

 

�
 prati i 

primjenju
je propise

 iz oblasti
 ekologije

, 
�
 prati i 

primjenju
je odredb

e Konvenc
ije o zašti

ti i očuvan
ju biološk

e raznolik
osti, 

�
 priprem

a podatke
 i sudjeluj

e u izradi
 program 

za razvoj 
i očuvanje

 autohton
ih biljnih 

i životinjs
kih zajedn

ica 
i njihovih

 staništa, 
�
 prati s

tanje i izr
ađuje pro

gram za 
zaštitu i r

evitalizac
iju endem

ičnih i ug
roženih v

rsta biljak
a, životin

ja i 
njihovih s

taništa, 
�
 prati i 

prilagođa
va odnose

 vremensk
og izvođe

nja pojedi
nih opera

tivnih faza
 rada u šu

marstvu (
sječa drve

ća, 
izgradnja

 šumskih p
rometnica

 i dr.) i re
produkcij

skog perio
da rijetkih

 i ugrožen
ih vrsta i 

njihovog s
taništa, 

�
 vodi b

rigu o oč
uvanju ok

oliša, pob
oljšanju n

jegove ka
kvoće, utj

ecaju na 
ljudsko zd

ravlje i v
odi brigu

 o 
njegovom

 razumnom
 korištenju

, 
�
 u surad

nji sa opć
inskim i ž

upanijskim
 vlastima 

predlaže l
okacije šu

ma i šums
kih zemlji

šta koja s
u pogodna

 za 
izletišta, r

ekreaciju 
ljudi i izra

đuje prog
rame o nj

ihovom ur
eđenju i o

državanju
, 

�
 sudjelu

je u radu 
komisije z

a tehnički
 pregled o

bjekata, 
�
 daje m

išljenje na
 prijedlog

 za progla
šenje zašt

itnih šuma
 i šuma sa

 posebnom
 namjenom

, 
�
 daje pr

ethodnu s
uglasnost

 za izdvaja
nje šuma 

i šumskih 
zemljišta 

iz šumsko
-gospodar

skog podr
učja, 

�
 sudjelu

je u donoš
enju prost

ornih plan
ova, 

�
 daje m

išljenje i 
sudjeluje 

u izradi i
 donošenj

u studije 
utjecaja n

a okoliš u
 slučajevi

ma izrade
 prostorn

ih 
planova, j

avnih pro
metnica i 

objekata u
 šumarsko

m komple
ksu, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 

S 

Red. br. Naziv rad
nog 

mjesta 
SLUŽBA

 ZA RAZVOJ
  

Glavni za
daci i odg

ovornosti
 

Procjena odgovorn
osti  V-visoka S-srednja

 N-niska 
1. Ruk

ovoditelj službe 

 

�
 prati i 

primjenju
je propise

 iz oblasti
 šumarstv

a, 
�
 sudjelu

je u izradi
 stručnih p

rograma i
z oblasti u

naprjeđen
ja poslova

nja u Dru
štvu, 

�
 radi na

 izradi an
alize i pro

grama raz
voja Druš

tva, 
�
 koordin

ira rad na
 izvršenju

 planskih 
zadataka 

proizvodn
je, 

�
 prati z

nanstvenu
 literatur

u i primj
enjuje je 

za razvoj
 uzgoja, 

zaštite i 
iskorištav

anja šum
a, rasadn

ičke 
proizvodn

je, te lovs
tva i lovno

g gospoda
rstva, 

�
 prati zn

anstvena 
dostignuć

a iz oblas
ti ekonom

ike i orga
nizacije ra

da, 
�
 prati i

nformatič
ka dostig

nuća i b
rine se o

 uvođenju
 informat

ičkog pra
ćenja svi

h faza p
roizvodnje

 u 
šumarstvu

, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 



2. Stručni suradnik z
a 

unaprjeđe
nje 

šumarstva
 

 

�
 radi str

učne prog
rama iz ob

lasti unap
rjeđenja p

oslovanja
 u Društvu

, 
�
 radi an

alize i pro
grama raz

voja Druš
tva, 

�
 prati z

nanstvenu
 literaturu

 i primjen
juje znan

stvena do
stignuća 

iz oblasti
 uzgoja, 

zaštite i i
skorištava

nja 
šuma, ras

adničke p
roizvodnje

, te lovstv
a i lovnog

 gospodar
stva u Dru

štvu, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 

3. Stručni suradnik z
a 

unaprjeđe
nje. 

ekonomik
e i 

organizac
ije 

rada 
 

�
 radi str

učne prog
rama za u

naprjeđen
je ekonom

ike i orga
nizacije ra

da, 
�
 prati zn

anstvena 
dostignuć

a iz oblas
ti ekonom

ike i orga
nizacije ra

da, 
�
 predlaž

e mjere za
 unaprjeđ

enje ekon
omike gos

podarenja
 šumama 

i organiza
cije rada 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 

4. Stručni suradnik z
a 

informatik
u 

 
�
 prati r

azvoj inf
ormatički

h tehnolo
gija i pr

edlaže uv
ođenje n

ovih info
rmatičkih

 sustava 
u praćen

ju i 
evidentira

nju poslov
anja Druš

tva, 
�
 sudjelu

je u izradi
 programa

 za inform
atičko pra

ćenje posl
ovanja, 

�
 brine s

e o održav
anju i pra

vilnom ko
rištenju in

formatičk
ih sredsta

va, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 

Red. br. Naziv rad
nog 

mjesta 
SLUŽBA

 ZA 
MEHANI

ZACIJU 
Glavni za

daci i odg
ovornosti

 
Procjena odgovorn

osti  V-visoka S-srednja
 N-niska 



1. Ruk
ovoditelj  službe 

 

�
 planira

 dnevne, t
jedne i mj

esečne po
slove te up

ravlja isti
ma, 

�
 organi

zira koriš
tenje i ras

polaganje
 sredstvim

a mehaniz
acije, 

�
 brine s

e o pravo
vremenoj 

nabavi op
reme, reze

rvnih dije
lova, inve

ntara i po
trošnog m

aterijala, 
�
 organi

zira i vod
i poslove 

za utvrđiv
anje nasta

le štete na
 sredstvim

a mehaniz
acije kao 

i poslove 
defektaže 

nad 
sredstvim

a, 
�
 stara s

e o uredn
om i prav

ovremeno
m održava

nju oprem
e, 

�
 utvrđuj

e prijedlo
g plana na

bave i odr
žavanja sr

edstava, 
�
 organi

zira vođen
je evidenc

ija o radu
, stanju i t

roškovima
 u službi, 

�
 u surad

nji sa osta
lim služba

ma utvrđu
je mjerila

 za nagrađ
ivanje, teh

ničke norm
ative, inte

rne norme
 i cjenike,

 
�
 stara s

e o vođen
ju i čuvan

ju matične
 i kontroln

e knjige z
a sva vozi

la, strojev
e, ateste, 

kataloge, 
nacrte i u

pute 
za rad, ka

o i sve dru
ge prateće

 dokumen
tacije koja

 je potreb
na za vozi

la i stroje
ve, 

�
 predlaž

e tehnička
 i organiz

acijska rje
šenja u slu

žbi, 
�
 kontrol

ira sve ula
zne račun

e koji se o
dnose na 

službu, 
�
 kontrol

ira dolask
e i odlask

e sa posla
, te kvalite

tu izvršen
ih radova

 po radno
m nalogu,

 
�
 koordin

ira suradn
ju sa drug

im služba
ma i orga

nizacijskim
 jedinicam

a, 
�
 daje po

trebita izv
ješća i an

alize direk
toru Druš

tva, 
�
 pridrža

va se mjer
a zaštite n

a radu, za
štite od po

žara i pro
pisa o sig

urnosti na
 cestama, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 

V 

2. Stručni suradnik z
a  

mehaniza
ciju 

 

�
 sudjelu

je u raspo
ređivanju

 sredstava
 prema isk

azanim po
trebama i

 planovim
a, 

�
 utvrđuj

e prioritet
e i dinami

ku poprav
ka, 

�
 brine s

e o tehni
čkoj ispra

vnosti, od
ržavanju, 

čišćenju, 
podmaziv

anju, izm
jeni ulja,

 guma i 
popravkam

a 
transportn

ih i ostalih
 sredstava

 rada, 
�
 izdaje p

utne nalog
e i nadzire

 realizacij
u istih, 

�
 zaprim

a zahtjeve
 za izdava

nje putnog
 naloga, 

�
 brine s

e o pravo
vremenoj 

registraci
ji vozila, t

e pribavlj
a neophod

ne dozvol
e za vozila

 i strojeve
, 

�
 pravi m

jesečno iz
vješće rad

a motorni
h vozila, 

�
 pridrža

va se mjer
a zaštite n

a radu, za
štite od po

žara i pro
pisa o sig

urnosti na
 cestama, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 

3. Administr
ator 

 

�
 za potr

ebe služb
e za meh

anizaciju 
radi neop

hodne ad
ministrati

vne poslo
ve, daktil

ografske 
poslove, v

odi 
arhivu u s

lužbi i evi
dencije, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 



4.   Vozač 
 

�
 svakod

nevno pri
prema i ko

ntrolira is
pravnost m

otornog v
ozila za ko

je je zadu
žen, 

�
 upravlj

a motorni
m vozilom

 na putno
m pravcu 

upisanom
 u putnom

 nalogu, 
�
 pravov

remeno pr
ijavljuje u

očene kva
rove, a sit

ne kvarov
e po mogu

ćnosti sam
 otklanja, 

�
 opskrb

ljuje moto
rno vozilo

 mazivom
 i gorivom

, 
�
 svakod

nevno bri
ne o održa

vanju i čiš
ćenju (unu

tarnjem i 
vanjskom)

 vozila, 
�
 brine o

 redovitom
 podmaziv

anju vozil
a, 

�
 vodi ra

čuna o p
ravovrem

enom reg
istriranju 

vozila, pr
eventivnim

 tehničkim
 pregledim

a vozila i
 priprema

 
vozilo za t

ehnički pr
egled, 

�
 pridrža

va se svih
 zakonskih

 propisa o
 sigurnost

i prometa
 na cestam

a, 
�
 uredno

 vodi putn
i nalog, 

�
 pomaži

 pri otklan
janju kvar

ova na mo
tornom vo

zilu, 
�
 uredno

 garažira 
vozilo na 

predviđen
o mjesto, 

�
 pridrža

va se mjer
a zaštite n

a radu i z
aštite od p

ožara, 
�
 pridrža

va se odg
ovarajući

h postupa
ka i uputa

 za rad, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 

Red. br. Naziv rad
nog 

mjesta 
SLUŽBA

 ZA 
FINANC

IJE 
Glavni za

daci i odg
ovornosti

 
Procjena odgovorn

osti  V-visoka S-srednja
 N-niska 

1. Ruk
ovoditelj službe 

 

�
 rukovo

di službo
m – plan

ira, organ
izira, pra

ti i usmje
rava rad 

djelatnika
 službe i 

raspoređu
je poslov

e i 
zadaće na

 izvršitelje
, 

�
 obavlja

 najsložen
ije poslov

e iz djelok
ruga služb

e, 
�
 daje up

ute i pruža
 neposred

nu stručnu
 pomoć dj

elatnicima
, 

�
 osigura

va pravov
remeno, z

akonito i p
ravilno iz

vršavanje
 svih poslo

va iz nadl
ežnosti slu

žbe, 
�
 odgovo

ran je za k
orištenje f

inancijski
h, materij

alnih i lju
dskih pote

ncijala ko
ji su mu p

ovjereni, 
�
 prati z

akonske p
ropise iz 

oblasti fin
ancija i o

dgovoran
 je za pr

avilno pr
ovođenje 

i primjen
u zakonsk

ih 
odredbi, 

�
 vrši na

dzor svih 
financijsk

ih obraču
na i plaća

nja, 
�
 prati i 

kontrolira
 blagajnič

ke poslove
, obračun

 poreza i d
rugih nak

nada, 
�
 analizi

ra poslova
nje, prati 

solventno
st i likvidn

ost društv
a, 

�
 raspor

eđuje fina
ncijska sr

edstva, 
�
 sastavl

ja financi
jska izvješ

ća, 
�
 sudjelu

je u izradi
 plana i p

rograma r
ada, 

�
 surađu

je sa služb
om za rač

unovodstv
o oko izra

de financi
jskih izvje

šća, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
V 



2. Stručni suradnik z
a 

financijsk
e 

poslove 
 

�
 prati p

riliv i odli
v sredstav

a po komi
tentima, 

�
 predlaž

e po potre
bi dodatn

e izvore fi
nanciranj

a, 
�
 usklađu

je evidenc
iju utrošk

a sredstav
a sa evide

ncijama s
lužbe za r

ačunovod
stvo, 

�
 na osno

vu izvješć
a o nenap

laćenom p
otraživanj

u predlaže
 konkretne

 mjere rad
i naplate 

istih, 
�
 brine s

e o zakon
itosti i una

prjeđenju
 rada služ

be, 
�
 vodi sv

e potrebn
e evidenci

je, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 

3. Likvidator
 

 
�
 brine s

e o pravo
vremenom

 dostavlja
nju knjigo

vodstvenih
 dokumen

ata prema
 utvrđenim

 rokovima
, 

�
 prima i

 kompletir
a sve raču

ne dobavl
jača (otpr

emnicama
 i primkam

a) putem d
ostavne kn

jige, 
�
 vodi kn

jigu ulazn
ih i izlazn

ih računa
, 

�
 kontrol

ira isprav
nost prim

ljene doku
mentacije

, 
�
 kontrol

ira i komp
letira sve 

ulazne rač
une, 

�
 neispra

vne dokum
ente vraća

 na dorad
u i ispravk

u, 
�
 ovjerav

a računsk
u i formal

nu ispravn
ost svih ul

aznih raču
na, 

�
 provjer

ava cijene
 navedene

 u računim
a sa ugov

orenim ci
jenama, 

�
 izrađuj

e virmane
 za plaćan

je, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 

4. Blagajnik
 

 

�
 vrši na

platu i isp
latu novča

nih sredst
ava, te ist

e registrir
a u blaga

jnički dne
vnik, 

�
 odgovo

ran je za u
redno i až

urno vođe
nje blagaj

ne, 
�
 stara s

e o pravil
noj i zako

nitoj ispla
ti novčani

h sredstav
a, 

�
 odgovo

ran je za t
očno vođe

nje knjige
 blagajne,

 
�
 vodi ra

čuna o ur
ednom, či

tkom i toč
nom potpi

su primat
elja novča

nih sredst
ava i vrije

dnosnih p
apira, 

�
 svakod

nevno pol
aže dnevn

i polog i z
aključuje 

blagajničk
i dnevnik,

 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 

Red. br. Naziv rad
nog 

mjesta 
SLUŽBA

 ZA 
RAČUNO

VODSTV
O 

Glavni za
daci i odg

ovornosti
 

Procjena odgovorn
osti  V-visoka S-srednja

 N-niska 



1. Ruk
ovoditelj službe 

 

�
 rukovo

di službom
 – planira

, organizi
ra, prati i

 usmjerav
a rad djel

atnika slu
žbe, 

�
 obavlja

 najsložen
ije poslov

e iz djelok
ruga služb

e, 
�
 daje up

ute i pruža
 neposred

nu stručnu
 pomoć dj

elatnicima
, 

�
 osigura

va pravov
remeno, z

akonito i p
ravilno iz

vršavanje
 svih poslo

va iz nadl
ežnosti slu

žbe, 
�
 prati za

konske pr
opise iz o

blasti rač
unovodstv

a i odgov
oran je za

 pravilno 
provođenj

e i primje
nu zakons

kih 
odredbi, 

�
 radi fin

ancijsko-r
ačunovod

stvena izv
ješća, 

�
 radi po

lugodišnji
 i godišnji

 obračun,
 

�
 vrši ob

račun i ev
idenciju P

DV-a, 
�
 surađu

je sa unut
arnjom i v

anjskom r
evizijom, 

�
 surađu

je sa nadl
ežnim inst

itucijama 
(porezna 

uprava, U
IO, stručn

e organiza
cije, fondo

vi i sl.) 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
V 

2. Stručni suradnik  
 

za računovod
stvo 

 
�
 u surad

nji sa ruko
voditeljem

 službe ob
avlja najs

loženije p
oslove iz d

jelokruga
 službe, 

�
 pomaže

 rukovodi
telju prilik

om obrad
e PDV-a, 

�
 sudjelu

je u izradi
 godišnjih

 i polugod
išnjih obr

ačuna, 
�
 sudjelu

je u izradi
 financijsk

o-računov
odstvenih

 izvješća, 
�
 surađu

je sa unut
arnjim i v

anjskim re
vizorom, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 

3. Gla
vni knjigovođ

a 

 

�
 knjiži f

inancijsko
-računovo

dstvenu d
okumenta

ciju (izvod
i, blagajn

e, plaće) 
�
 usklađu

je sintetič
ko – anali

tičke karti
ce, 

�
 vodi kn

jigu ulazn
ih faktura

, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 

4. Ma
terijalni knjigovođ

a 

 

�
 otvara 

matične e
videncije 

za praćen
je proizvo

dnje za s
ve organi

zacijske j
edinice D

ruštva (pr
eklasiranj

e, 
otvaranje

 odjela, za
duživanje

 otpremni
h iskaza i 

sl.) 
�
 kontrol

ira eviden
cije po šu

marijama
 i izvornim

 dokumen
tima (prim

ke, izdatn
ice, otprem

nice i dr.)
 

�
 vrši ob

radu inve
nture uku

pne proiz
vodnje po

 organiza
cijskim je

dinicama,
 gospoda

rskim jed
inicama 

i 
odjelima, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 



5. Ob
računski referent 

 

�
 formira

 matične e
videncije 

zaposlenih
 po organ

izacijskim
 jedinicam

a, 
�
 evident

ira promj
ene u mat

ičnoj evid
enciji zap

oslenih, 
�
 unosi p

odatke za
 mjesečni 

obračun p
laća, 

�
 popunj

ava i podn
osi fondov

ima sve za
konom pr

opisane o
brasce, 

�
 ovjerav

a, popunja
va obrasc

e i izdaje 
potvrde u

 svezi sa p
laćom zap

oslenika 
�
 izrađuj

e i dostav
lja izvješć

a za statis
tiku i osta

la izvješća
 u svezi sa

 plaćama 
zaposlenih

, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 

Red. br. Naziv rad
nog 

mjesta 
SLUŽBA

 ZA PRODAJ
U 

Glavni za
daci i odg

ovornosti
 

Procjena odgovorn
osti  V-visoka S-srednja

 N-niska 
1. Ruk

ovoditelj službe 

 
�
 rukovo

di radom 
službe za 

prodaju, 
�
 u dogo

voru sa u
pravom D

ruštva vrš
i raspodje

lu godišnj
ih količin

a kupcima
 sukladno

 Pravilnik
u o proda

ji i 
drugim ak

tima Druš
tva, 

�
 organi

zira i prip
rema izra

du kupopr
odajnih u

govora, 
�
 kontak

tira i sura
đuje sa up

ravom, dr
ugim služ

bama i or
ganizacijs

kim jedini
cama Dru

štva u cilj
u realizac

ije 
usvojenih

 planova p
rodaje, 

�
 sugerir

a upravi D
ruštva ras

kid kupop
rodajnog 

ugovora s
a kupcima

 koji ne iz
miruju svo

je obveze,
 

�
 predlaž

e promje
ne cijena

 pojedinih
 proizvod

a u ovisn
osti o pr

omjenama
 u okruže

nju ili uv
jeta unut

ar 
Društva, 

�
 kontak

tira sa kup
cima u cil

ju rješava
nja svih e

ventualnih
 problema

 dogovoro
m, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
V 

2. Stručni suradnik z
a 

prodaju  

 

�
 priprem

a kupopro
dajne ugo

vore, 
�
 prati 

poštivanje
 svih ug

ovorenih 
obveza, a

 na sva
ko neisp

unjavanje
 preuzeti

h obveza
 upozora

va 
rukovodit

elja služb
e, 

�
 prati p

ozitivne za
konske pr

opise iz ob
lasti prod

aje, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
 S 



3. Stručni suradnik z
a 

istraživan
je 

tržišta 
 

�
 prati ci

jene i uvje
te prodaje

 drvnih so
rtimenata

 na domać
em tržištu

, 
�
 prati ci

jene drvni
h sortimen

ata u inoz
emstvu, 

�
 prikupl

ja neopho
dne inform

acije o ku
pcima sa 

kojima se
 zaključuj

e godišnji
 kupoprod

ajni ugovo
r, 

�
 prati ra

zvoj drvop
rerađivač

ke industr
ije na pod

ručju HBŽ
, 

�
 u sura

dnji sa d
rugim slu

žbama pr
ati izvrše

nje plans
kih zadat

aka po o
rganizacij

skim jedi
nicama, 

a 
rukovodit

elju služb
e dostavlj

a informa
cije koje m

ogu biti b
itne za usp

ješan rad 
službe, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 

4. Stručni suradnik z
a 

nadzor i kontrolu izvršenja kupoprod
ajnih 

ugovora 
 

�
 vodi ev

idenciju o
 sklopljen

im kupopr
odajnim u

govorima
, 

�
 nadzire

 i kontroli
ra izvršen

je kupopr
odajnih u

govora, 
�
 obavješ

tava nepo
srednog r

ukovodite
lja o uoče

nim nedos
tacima te 

predlaže r
ješenja za

 poboljšan
je rada i 

optimalno
 uklanjanj

e nepravil
nosti, 

�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvanj
a i radnog

 iskustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi n

eposredni
 

rukovodit
elj. 

S 
5. Ref

erent za prodaju 

 
�
 tipka sv

e akte koj
i nastaju u

 službi, 
�
 brine s

e o arhivi
ranju i ču

va svu ula
znu i izlaz

nu dokum
entaciju s

lužbe, 
�
 prikupl

ja sve neo
phodne po

datke i us
trojava ev

idenciju o
 kupcima 

(adrese, b
rojeve tele

fona, doku
mentaciju

 o 
registraci

ji poduzeć
a kupaca 

i sl.) 
�
 dostavl

ja sve akte
 službe na

 navedene
 adrese, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 

Red. br. Naziv rad
nog 

mjesta 
SLUŽBA

 ZA NABAVU
 

Glavni za
daci i odg

ovornosti
 

Procjena odgovorn
osti  V-visoka S-srednja

 N-niska 



1. Ruk
ovoditelj službe 

 

�
 organi

zira, prati
 i rukovod

i svim pos
lovima slu

žbe za nab
avu, 

�
 priprem

a i prati r
ealizaciju

 plana na
bave, 

�
 stara s

e i odgovo
ran je za u

naprjeđen
je rada slu

žbe za nab
avu, 

�
 brine s

e provođe
nju propis

a iz oblas
ti javne na

bave, 
�
 prima 

narudžbe 
organizac

ijskih jed
inica, te 

u suradnj
i sa upra

vom druš
tva pravi

 prioritet
 svih nab

ava 
sukladno 

Zakonu o 
javnim na

bavama, 
�
 vodi ev

idenciju s
vih ugovo

ra i brine 
se o njiho

voj realiza
ciji, 

�
 sudjelu

je u izradi
 općih aka

ta iz oblas
ti nabave,

 
�
 kontrol

ira stanje
 skladišta

 i vodi rač
una o opti

malnim za
lihama u s

kladištu, 
�
 sudjelu

je u radu 
povjerens

tva za nab
avu roba 

i usluga, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
V 

2. Stručni suradnik z
a 

nabavu  

 
�
 prati p

ozitivne za
konske pr

opise koji
 reguliraj

u pitanja 
nabave, 

�
 nabavl

ja sve rob
e na dom

aćem tržiš
tu za potr

ebe Društ
va suklad

no važeći
m zakonsk

im propis
ima o jav

nim 
nabavama

, 
�
 kontak

tira sa do
bavljačim

a u cilju p
ravovrem

ene nabav
e neophod

nih roba i
 usluga, 

�
 kontak

tira i sura
đuje sa or

ganizacijs
kim jedini

cama u ci
lju pravov

remene na
bave odre

đenih rob
a i usluga

, 
�
 vodi ev

idenciju o
 realizacij

i dostavlje
nih trebov

anja, 
�
 vodi ev

idenciju o
 izvršenju

 ugovora 
o nabavi, 

kako po k
akvoći, ta

ko i po ko
ličini, 

�
 komple

tira dokum
entaciju o

 svakoj na
bavi i istu

 dostavlja
 službi za 

računovod
stvo radi k

njiženja, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 

3. Ref
erent  ula

za 
- skladišta

r 

 

�
 prima 

trebovanj
a od orga

nizacijskih
 jedinica,

 pravi spe
cifikaciju 

trebovanj
a, te iste 

dostavlja 
rukovodit

elju 
službe i st

ručnom su
radniku za

 nabavu, 
�
 prima r

obu u skla
dište teme

ljem odgo
varajuće d

okumenta
cije, 

�
 pravi z

apisnik o 
mogućim 

razlikama
 u odnosu

 na popra
tnu dokum

entaciju, 
�
 kontrol

ira isprav
nost prim

ljene rob
e, te da 

li je roba
 usklađen

a količins
ki i kakv

oćom sa 
popratnom

 
dokument

acijom, 
�
 isposta

vlja primk
e temeljem

 prispjelih
 otpremni

ca i račun
a, 

�
 izdaje 

iz skladiš
ta osnovn

a sredstva
, sitan in

ventar i p
otrošni m

aterijal te
meljem za

htjeva org
anizacijsk

ih 
jedinica u

z potrebnu
 izlaznu d

okumenta
ciju, 

�
 pravov

remeno do
stavlja na

 knjiženje 
svu ulaznu

 i izlaznu 
dokument

aciju, 
�
 vodi ra

čuna i izv
ještava ru

kovoditelj
a službe o

 stanju za
liha u skla

dištu, 
�
 vodi ka

rtice na te
melju prim

ki po vrsti
 materijal

a, 
�
 vodi od

govarajuć
e registre 

sukladno 
važećem p

ravilniku,
 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 



Red. br. Naziv rad
nog 

mjesta 
SLUŽBA

 ZA  PLAN I ANALIZU
 

Glavni za
daci i odg

ovornosti
 

Procjena odgovorn
osti  V-visoka S-srednja

 N-niska 
1. Ruk

ovoditelj službe 
 

�
 rukovo

di službom
 za plan i 

analizu, 
�
 organi

zira jedin
stveni pla

nski susta
v u Društv

u, 
�
 priprem

a metodu 
tehnologij

e, tehniku
 i organiz

aciju plan
iranja, 

�
 organi

zira i ruko
vodi izrad

om trogod
išnjeg, go

dišnjih i r
evidiranih

 planova p
oslovanja

 Društva, 
�
 organi

zira jedin
stvene me

tode i tehn
ologije an

alize, 
�
 prati ra

zvoj tehno
logije izra

de analize
, 

�
 organi

zira i ruko
vodi izrad

om izvješć
a o izvrše

nju godišn
jih planov

a u Društv
u, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
V 

2. Stručni suradnik z
a 

plan 

 
�
 izrađuj

e jediničn
e planske 

kalkulacij
e, 

�
 izrađuj

e godišnje
, trogodiš

nje i revid
irane plan

ove poslo
vanja Dru

štva, 
�
 kontrol

ira i uskla
đuje plano

ve organi
zacijskih j

edinica D
ruštva, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 

3. Stručni suradnik z
a 

analizu 

 

�
 kontrol

ira i uskla
đuje izvje

šća organ
izacijskih 

jedinica, 
�
 izrađuj

e izvješća
 o izvršen

ju godišnj
eg plana p

oslovanja
, 

�
 analizi

ra uspješn
ost izvrša

vanja plan
skih zadat

aka, 
�
 priprem

a analitič
kih podlog

a za ocjen
u uspješno

sti rada D
ruštva, 

�
 analizi

ra uvjete r
ada Društ

va, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 

Red. br. Naziv rad
nog 

mjesta 
SLUŽBA

 OPĆE, PRAVNE
 I 

KADROV
SKE POSLOV

E 
Glavni za

daci i odg
ovornosti

 
Procjena odgovorn

osti  V-visoka S-srednja
 N-niska 



1. Ruk
ovoditelj službe 

 

�
 rukovo

di općim, 
pravnim i

 kadrovsk
im poslov

ima u dru
štvu, 

�
 sudjelu

je u pripre
mi i izrad

i općih ak
ata, 

�
 sudjelu

je u izradi
 svih ugov

ora i kont
rolira usk

lađenost u
govora sa

 pozitivnim
 zakonskim

 propisim
a, 

�
 zastupa

 društvo p
red sudov

ima u spo
rovima do

 zakonskih
 ovlaštenj

a, 
�
 daje po

 potrebi p
ismena i u

smena ob
jašnjenja 

u vezi don
ošenja no

rmativnih
 akata, do

nošenja o
dluka po 

prigovorim
a i dr., 

�
 daje ne

posredne 
stručne sa

vjete nepo
srednim iz

vršiteljima
 u službi, 

�
 nadgle

da zakoni
tost i ured

nost rada
 izvršitelja

 u službi, 
�
 prima s

tranke po
 pitanjima

 iz kojih je
 nadležan

, daje pism
ene i usme

ne odgovo
re i savjet

e i pruža p
ravnu 

pomoć ra
dnicima iz

 oblasti ra
dnog odno

sa, 
�
 prima s

ve molbe,
 prigovore

 i druge p
odneske z

aposlenik
a i vodi od

govarajuć
i postupak

 za njihov
o rješavan

je,  
�
 sudjelu

je u rješav
anju spor

ova nasta
lih u radu

 i u vezi sa
 radom ra

dnika u D
ruštvu, 

�
 pruža p

omoć refe
rentima za

 opće i ka
drovske p

oslove u o
rganiziran

ju i izvrša
vanju zad

ataka, 
�
 koordin

ira rad na
  nivou slu

žbe i brine
 o discipli

ni svih rad
nika u slu

žbi, surađ
uje sa ruk

ovoditeljim
a drugih 

službi i or
ganizacijs

kih jedinic
a oko rea

lizacije po
sla, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
V 

2. Stručni suradnik z
a 

opće i kadrovske
 

poslove 

 
�
 na osno

vu odluke
 direktora

 o potrebi
 prijema z

aposlenik
a raspisuj

e oglas o 
prijemu u

 skladu sa
 Pravilnik

om 
o radu, 

�
 izrađuj

e sve vrste
 rješenja, 

odluka i u
govora ko

je donosi 
direktor, 

�
 izrađuj

e ugovore
 o povrem

enim posl
ovima za 

zaposlenik
e koji se a

ngažiraju
 da rade p

ovremene
 i privrem

ene 
poslove u

 Društvu, 
�
 obrađu

je dokume
ntaciju za

 zaposleni
ke koji se 

pripremaj
u za ocjen

u radne sp
osobnosti

, pravi žal
be na 

rješenja p
rvostupan

jske inval
idske kom

isije u dog
ovoru sa i

zvršnim d
irektorom

, 
�
 prati sv

e propise 
iz radnih 

odnosa, zd
ravstveno

g osigura
nja, mirov

insko inva
lidskog os

iguranja, 
�
 vodi ev

idenciju d
isciplinski

h mjera n
a nivou D

ruštva, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 

3. Stručni suradnik z
a 

pravne po
slove 

 

�
 vodi re

gistar svih
 ugovora 

koji se rad
i u društvu

, kao i upi
snik priml

jenih tužb
i od stran

e trećih os
oba, 

�
 vodi up

isnik podn
esenih tuž

bi od stra
ne Društv

a u privre
dnim spor

ovima, 
�
 vodi i z

astupa Dr
uštvo u sv

ezi nakna
da šteta p

o svim osn
ovama, iz

uzev šums
kih krađa

, uzurpaci
ja, međa 

granica, 
�
 vodi ev

idenciju s
porova po

 izvršenjim
a, kao i ev

idenciju u
 izvanparn

ičnom pos
tupku za s

ve predme
te na 

nivou Dru
štva, 

�
 vodi ev

idenciju u
pravnih sp

orova i za
stupa Dru

štvo pred 
tijelima u

prave, 
�
 prati sv

e propise 
koji se od

nose na ra
d Društva

 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 



4. Stručni suradnik z
a 

zajedničke
 

poslove 
 

�
 stručno

 obrađuje
 sistemska

 rješenja o
d značaja

 za rad slu
žbe, 

�
 evident

ira iskaza
ne potreb

e službe z
a potrošn

i materija
l, 

�
  planira

, organizi
ra i nadzi

re rad ref
erenta za 

upisnik pr
otokola, r

eferenta z
a poslove

 arhive, p
ortira, 

čistačica 
i domaćic

a i kućnog
 majstora

, 
�
 osigura

va praviln
ost, pravo

dobnost i 
ekonomič

nost u izvr
šavanju p

oslova i za
dataka 

�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvanj
a i radnog

 iskustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi n

eposredni
 

rukovodit
elj. 

S 
5. Stručni suradnik z

a 
poslove a

rhive 
 

�
 stručno

 obrađuje
 sistemska

 rješenja o
d značaja

 za rad slu
žbe, 

�
 prati za

konske pr
opise koji

 se odnose
 na poslov

e arhive, 
�
 podnos

i zahtjev z
a izdvajan

je arhivsk
e građe i 

registrato
rskog mat

erijala, 
�
 provod

i nadzor n
ad izdvaja

njem arhi
vske građ

e i registr
atorskog m

aterijala 
�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvanj
a i radnog

 iskustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi n

eposredni
 

rukovodit
elj. 

S 

6. Ref
erent za radne odn

ose 

 
�
 na tem

elju odluk
e direktor

a o prijem
u zaposlen

ika podno
si prijavu

 nadležno
m zavodu

 za zapošl
javanje, 

�
 vodi ev

idenciju z
aposlenih

 djelatnika
 na neodr

eđeno i od
ređeno vr

ijeme, 
�
 podnos

i prijave
 i odjav

e zaposle
nika kod

 nadležn
e instituc

ije mirov
insko inv

alidskog 
osiguranj

a i 
zdravstven

og osigur
anja, 

�
 vodi kn

jigu matič
ne eviden

cije zapos
lenih i pre

stanka rad
nog odnos

a u Direkc
iji Društv

a, 
�
 izdaje p

otvrde i o
bavještenj

a usmjere
na na zah

tjev zapos
lenika, 

�
 uredno

 čuva svu 
personaln

u dokume
ntaciju sv

ih zaposle
nika u okv

iru radnih
 mjesta, 

�
 obrađu

je dokume
ntaciju za

 zaposleni
ka koji od

lazi u mir
ovinu po s

vim vidov
ima sukla

dno zakon
u, 

�
 sačinja

va poseba
n spisak z

a radni st
až svih za

poslenika
 radi obra

čuna po o
snovu min

ulog staža
, 

�
 vodi ev

idenciju o
 stipendis

tima i osta
lu dokume

ntaciju ve
zanu za st

ipendiste,
 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 

7. Referent z
a 

upisnik protokola
  

 

�
 vodi pr

otokol ula
zne pošte 

i istu pute
m interne

 dostavne
 knjige do

stavlja or
ganizacijs

kim jedini
cama i 

službama,
 

�
 komple

tira poštu
 za slanje 

i istu upis
uje u knjig

u za slanj
e pošte i p

redaje na
 poštu, 

�
 arhivir

a dokume
ntaciju ko

ja se vodi
 u protoko

lu, 
�
 brine o

 upotrebi 
pečata i š

tambilja D
ruštva, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 



8. Referent z
a 

poslove a
rhive 

 

�
 arhivira

 riješene p
redmete i 

akte i brin
e se za nji

hovo čuva
nje, 

�
 rukuje a

rhivskim m
aterijalim

a, 
�
 vodi i k

oristi arhi
vske knjig

e, 
�
 popisuj

e i čuva a
rhivsku gr

ađu i regi
stratorski

 materijal
, 

�
 vodi ev

idenciju o
 rokovima

 čuvanja i
 izdvajanj

u, 
�
 odabire

 i izdvaja 
arhivsku g

rađu i reg
istratorsk

i materija
l kojem su

 istekli rok
ovi čuvan

ja 
�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvanj
a i radnog

 iskustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi n

eposredni
 

rukovodit
elj. 

N 
9. Čistačica 

 
�
 Čisti po

dove, zido
va, stolari

je, namješ
taja, tepih

a i sanitar
nih uređa

ja, 
�
 pere i č

isti zavjes
e i prozor

e, 
�
 održav

a dvorište
 oko upra

vne zgrad
e, 

�
 brine o

 racionaln
om korište

nju sredst
ava za hig

ijenu, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 

10.. Portir 

 
�
 čuva ob

jekt i sred
stva u kru

gu Društv
a, 

�
 sprječa

va pojave
 koje mog

u nanijeti
 štetu sred

stvima i u
groziti sig

urnost ob
jekta, sred

stava rada
 i ljudi, 

�
 ne dop

ušta pristu
p objektu 

i sredstvim
a rada os

obama ko
je nisu u r

adnom od
nosu u Dr

uštvu, 
�
 otklanj

a sve opas
nosti od o

bjekta uko
liko to sam

 može učin
iti a ukoli

ko ne mož
e hitno ob

avještava 
svog 

pretpostav
ljenog odn

osno osta
le šefove o

rganizacij
skih jedin

ica, 
�
 sprječa

va neovla
šteno uno

šenje u ob
jekt zapal

jivih, otro
vnih i eksp

lozivnih s
redstva ka

o i druge 
opasne 

materije, 
�
 sprječa

va neovla
šteno izno

šenje pred
meta i stv

ari iz obje
kta, 

�
 kontrol

ira vatrog
asnu opre

mu i apar
ate i o nei

spravnost
i istih na v

rijeme ob
avještava 

svog pretp
ostavljeno

g, 
�
 vodi to

čnu i ured
nu eviden

ciju ulaza
ka i izlask

a iz objek
ta, 

�
 zabran

juje ulaza
k u upravn

u zgradu s
vakoj oso

bi koja je 
u pijanom

 stanju, 
�
 čisti i o

država u č
istom stan

ju portirn
icu i prost

or oko po
rtirnice, 

�
 bez obz

ira na rad
no vrijem

e ne smije
 napustiti 

radno mje
sto bez do

laska drug
og portira

 koji ga sm
jenjuje, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 

 Red. br. Naziv rad
nog 

mjesta 
ŠUMARI

JA (x6) 
Glavni za

daci i odg
ovornosti

 
Procjena odgovorn

osti  V-visoka S-srednja
 N-niska 



1. Up
ravitelj šumarije 

 

�
 organi

zira i ruko
vodi rado

m šumarij
e, 

�
 brine s

e o realiza
ciji mjera

 i odredbi
 šumskogo

spodarske
 osnove na

 području
 kojim gos

podari šu
marija, 

�
 predlaž

e plan gos
podarenja

 gospodar
skim jedin

icama, 
�
 sudjelu

je u izradi
 godišnjeg

 plana u d
ijelu koji s

e odnosi n
a šumarij

u, 
�
 brine s

e o realiza
cija plana

 i izvedben
ih projeka

ta, operat
ivnog plan

a za revir
e, 

�
 analizi

ra rezulta
te rada, u

tvrđuje uz
roke koji 

su doveli 
do neizvrš

avanja pla
na, predv

iđa mjere
 za otklan

janje 
nedostata

ka i kontr
olira prim

jenu tih m
jera, 

�
 redovit

o nadzire
 područje

 kojim go
spodari š

umarija i
 poslove 

koji se o
bavljaju 

na terenu
, ukazuje

 na 
nedostatk

e i upućuj
e na pravi

lan rad ra
dnika, 

�
 prati i 

primjenju
je propise

 iz oblast
i šumarst

va (uzgoj
, zaštita, 

iskorištav
anje glav

nih i spor
ednih šum

skih 
proizvoda

, lov i dr.)
 

�
 stara s

e o potpu
noj i prav

ovremeno
j snabdjev

enosti šum
arije svim

 sredstvim
a i mater

ijalima po
trebnim z

a 
proizvodn

ju, 
�
 brine s

e o redovn
om i kvali

tetnom ču
vanju i za

štiti imovi
ne Društv

a, 
�
 brine s

e o pobolj
šanju uvje

ta rada, 
�
 brine s

e o optima
lnom kori

štenju gla
vnih i spo

rednih šum
skih proiz

voda, 
�
 predlaž

e direktor
u raspore

d na radn
o mjesto z

aposlenik
a raspore

đenih u šu
mariju, 

�
 brine s

e o primje
ni propisa

 zaštite na
 radu, 

�
 sudjelu

je u izradi
 propisa k

oji se odn
ose na ob

last šuma
rstva, 

�
 i druge

 poslove 
koje po p

rirodi zva
nja i radn

og iskustv
a može o

bavljati, a
 koje nar

ede Upra
va Društv

a i 
direktor. 

V 

2. Pomoćnik
 

upravitelj
a za 

iskorištav
anje 

šuma 

 

�
 organi

zira, koor
dinira i us

mjerava r
ad na pos

lovima isk
orištavanj

a šuma, 
�
 organi

zira i ruk
ovodi svim

 poslovim
a iskorišt

avanja šu
ma za pro

jekte za k
oje je ime

novan ka
o odgovo

rna 
osoba za 

realizaciju
 istih, 

�
 prati i 

primjenju
je propise

 iz oblasti
 šumarstv

a, 
�
 prati zn

anstvena 
i tehnološ

ka dostign
uća iz obl

asti šuma
rstva i bri

ne se o nj
ihovoj pri

mjeni, 
�
 kontrol

ira pravil
no i pravo

vremeno i
zvršavanj

e planskih
 zadataka

, 
�
 sudjelu

je u izrad
i planova

, redovito
 analizira

 ostvaren
je plana i

 predlaže
 upravitel

ju nova r
ješenja u 

cilju 
boljeg i ef

ikasnijeg 
ostvarenja

 plana, 
�
 brine s

e o pravo
vremenoj 

odabiru i 
doznaci st

abala za s
ječu i izra

di izvedbe
nih projek

ata, 
�
 sudjelu

je u određ
ivanju uvj

eta i dinam
ike rada u

 pojedinim
 odjelima,

 
�
 organi

zira radov
e na izgra

dnji i održ
avanju šu

mskih kom
unikacija 

(putova i 
vlaka), 

�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvanj
a i radnog

 iskustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi u

pravitelj. 
V 



3. Pomoćnik
 

upravitelj
a za 

uzgoj, zaš
titu i 

uređivanj
e 

šuma 
 

�
 organi

zira, koor
dinira i us

mjerava r
ad na pos

lovima uz
goja, zašt

ite i uređi
vanja, 

�
 prati i 

primjenju
je propise

 iz oblasti
 uzgoja, z

aštite i ur
eđivanja š

umar, 
�
 prati z

nanstvena
 i tehnolo

ška dostig
nuća iz o

blasti uzg
oja, zaštit

e i uređiv
anja šuma

 i brine s
e o njihov

oj 
primjeni, 

�
 kontrol

ira pravil
no i pravo

vremeno i
zvršavanj

e planskih
 zadataka

, 
�
 organi

zira poslo
ve na razg

raničenju
 državnih 

šuma i pro
vođenju Š

K postupk
a, 

�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvanj
a i radnog

 iskustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi u

pravitelj. 
S 

4. Pomoćnik
 

upravitelj
a za 

opće posl
ove 

 
�
 organi

zira, koor
dinira i us

mjerava r
ad admini

strativnih
 radnika u

 šumariji,
 

�
 brine s

e o pravil
nom vođe

nju arhive
 šumarije,

 
�
 brine o

 ispravnom
 vođenju m

atične knj
ige zaposl

enika šum
arije, 

�
 organi

zira i pop
unjava sv

u potrebit
u dokume

ntaciju o z
aposlenic

ima šuma
rije, 

�
 pravov

remeno ob
avještava 

službu za 
opće, pra

vne i kadr
ovske pos

love o sve
mu što uti

če na pra
va i obvez

e iz 
ugovora o

 radu za z
aposlenik

e šumarije
, 

�
 brine s

e o pravil
nom i pra

vovremen
om dostav

ljanju sve
 financijsk

o-knjigov
odstvene d

okumenta
cije, 

�
 vodi ra

čuna o pr
avovreme

nom faktu
riranju sv

ih otprem
nih iskaza

, 
�
 pravov

remeno do
stavlja sve

 podatke z
a obračun

 plaća zap
oslenika š

umarije,  
�
 kontak

tira i sura
đuje sa slu

žbom za n
abavu u c

ilju pravo
vremene n

abave odr
eđenih ro

ba i uslug
a, 

�
 vodi ev

idenciju o
 realizacij

i dostavlje
nih trebov

anja, 
�
 prati p

oštivanje 
svih ugov

orenih ob
veza, a na

 svako ne
ispunjava

nje preuze
tih obveza

 upozorav
a upravite

lja 
šumarije, 

�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvanj
a i radnog

 iskustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi u

pravitelj. 
S 

5. Revirnik I
 

 

�
 nadzire

 sve aktivn
osti na rev

iru kojeg 
duži, 

�
 organiz

ira i rukov
odi svim p

oslovima 
zaštite i u

zgajanja š
uma na re

viru kojeg
 duži, 

�
 odabire

 i doznaču
je stabla z

a sječu te 
izrađuje p

rojekte bi
otehničkih

 mjera, 
�
 raspore

đuje i nad
zire rad sv

ih djelatn
ika koje m

u raspore
di upravit

elj, 
�
 sudjelu

je u tehnič
kom prije

mu svih ra
dova na r

eviru, 
�
 daje pr

eporuke i 
radi u cilj

u unaprje
đenja pro

izvodnje, 
�
 organiz

ira, rukov
odi i koor

dinira gaš
enjem pož

ara na rev
iru, suklad

no Planom
 zaštite šu

ma od pož
ara, 

�
 prati zd

ravstveno
 stanje šu

me na re
viru i bri

ne se o p
ravovrem

enom pod
uzimanju 

mjera za 
sprječava

nje 
širenja bi

ljnih bole
sti, 

�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvanj
a i radnog

 iskustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi u

pravitelj, 
�
 obavlja

 poslove d
efinirane 

člankom 1
8. Praviln

ika o sigu
rnosti i za

štiti zdrav
lja na rad

u 
�
 i druge

 poslove 
koje po 

prirodi z
vanja i r

adnog isk
ustva mo

že obavlj
ati, a ko

je naredi
 neposred

ni 
rukovodit

elj. 
S 



6. Revirnik I
I 

 

�
 sudjelu

je u svim 
poslovima

 iskorištav
anja, zašt

ite i uzgoj
a šuma na

 reviru na
 kojem je 

raspoređe
n, 

�
 raspore

đuje i nad
zire rad p

omoćnika
 (pomoćni

ka revirni
ka, prima

ča, otprem
ača), 

�
 vodi ev

idenciju o
 dnevnoj, 

mjesečnoj
 i godišnjo

j proizvod
nji, 

�
 daje pr

eporuke i 
radi u cilj

u unaprje
đenja pro

izvodnje, 
�
 sudjelu

je u organ
izaciji gaš

enja poža
ra na revi

ru, 
�
 i druge

 poslove 
koje po 

prirodi z
vanja i r

adnog isk
ustva mo

že obavlj
ati, a ko

je naredi
 neposred

ni 
rukovodit

elj. 
S 

6a. Poslovođa
 na 

iskorištav
anju 

šuma 
 

�
 organizir

a i rukov
odi svim 

poslovima
 iskorišta

vanja šum
a za proj

ekte za ko
je je imen

ovan kao 
odgovorn

a 
osoba za 

realizaciju
, 

�
  raspoređ

uje i nadz
ire rad sv

ih djelatn
ika koje m

u raspore
di upravit

elj, pravo
vremeno p

oduzima s
ve mjere s

 
ciljem pra

vilne i pra
vovremen

e realizac
ije izvedb

enog proj
ekta, 

�
 sudjeluje

 u priprem
i i izradi d

inamičkog
 plana pro

izvodnje, 
�
 daje prep

oruke i ra
di u cilju 

unaprjeđe
nja proizv

odnje, 
�
 vodi evid

enciju o d
nevnoj, m

jesečnoj i
 godišnjoj

 proizvodn
ji, 

�
 redovno i

zvještava 
upravitelj

a i pomoć
nika upra

vitelja za 
iskorištav

anje šuma
 o svim ak

tivnostima
 

�
 i druge p

oslove koj
e po priro

di zvanja 
i radnog i

skustva m
ože obavl

jati, a koj
e naloži u

pravitelj. 
V 

7. Projektan
t 

 

�
 izrađuj

e projektn
o-tehničku

 dokumen
taciju za š

umske put
ove i trakt

orske vlak
e, 

�
 prati i 

primjenju
je propise

 i znanstve
na dostign

uća iz obl
asti šuma

rstva i gra
diteljstva,

 
�
 identifi

cira bespr
avnu grad

nju u šum
i i na šum

skom zem
ljištu, 

�
 prikupl

ja podatke
 za izradu

 plana gra
đevinskih 

radova, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
�
 odabir

e i doznač
uje stabla

 za sječu, 
�
 izrađuj

e projekte
 za izvođe

nje radov
a za odjel

e u kojima
 radi dozn

aku, 
�
 predlaž

e rješenja
 za izgrad

nju šumsk
ih komuni

kacija (ka
mionskih 

putova i tr
aktorskih 

vlaka), 
�
 izrađuj

e projekte
 šumsko –

 uzgojnih 
radova, 

�
 izrađuj

e projekte
 sanacije 

opožareni
h površina

 
�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvanj
a i radnog

 iskustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi u

pravitelj. 
S 



8. Pomoćnik
 

revirnika-
 

primač 
 

�
 organi

zira i vodi
 radove na

 sječi i izr
adi drvnih

 sortimena
ta u odjel

ima na ko
je ga rasp

oredi revi
rnik, 

�
 odgovo

ran je za o
ptimalno 

krojenje d
rvne mase

, 
�
 klasira

 i obilježa
va drvnih

 sortimena
ta, 

�
 vodi kn

jigu prima
nja drvnih

 sortimena
ta u odjelu

 za koji je
 zadužen, 

�
 mjeri i 

obračuna
va primlje

ne drvne s
ortimente

, 
�
 odgovo

ran je za u
spostavlje

nje i održa
vanje šum

skog reda
 u odjelu, 

�
 organi

zira izvoz
 drvnih so

rtimenata
 od panja 

do među s
tovarišta,

 
�
 brine s

e o održav
anju i obi

lježavanju
 izvoznih p

utova (vla
ka), 

�
 vodi ra

čuna o pr
imjeni mje

ra zaštite 
na radu i 

korištenju
 zaštitnih 

sredstava
, 

�
 dostavl

ja podatke
 za dnevna

 i mjesečn
a izvješća

 
�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvanj
a i radnog

 iskustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi n

eposredni
 rukovodi

telj 
S 

9. Pomoćnik
 

revirnika-
 

otpremač 
 

�
 organi

zira rad n
a otpremi

 drvnih so
rtimenata

 sa stovar
išta na ko

ja ga rasp
oredi revi

rnik, 
�
 mjeri k

oličinu i o
bračun ut

ovarenih 
drvnih sor

timenata, 
�
 popunj

ava otpre
mni iskaz 

i isti prav
ovremeno

 dostavlja
 na faktur

iranje, 
�
 dostavl

ja podatke
 za dnevna

 i mjesečn
a izvješća

 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
V 

10. Po
moćnik revirnika 

 
�
 pomaže

 revirniku
 prilikom 

odabira i 
obilježava

nja stabal
a za sječu

 (mjerenje
 prsnog p

romjera, i
zrada zate

sa 
na stablu 

i obilježav
anje stabl

a doznačn
im čekićem

), 
�
 pomaže

 primaču
 prilikom

 krojenja
 i klasira

nja posje
čene drvn

e mase (m
jeri prom

jere i duž
ine prilik

om 
krojenja d

rvnih sort
imenata, o

bilježava 
drvne sor

timente če
kićem prim

e i odgova
rajućom p

ločicom), 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 

11. Lovnik 

 

�
 prati i 

primjenju
je propise

 iz oblasti
 lovstva, 

�
 realizir

a poslove
 i zadatke

 iz lovno-g
ospodarsk

e osnove, 
�
 upravlj

a, koordin
ira i kontr

olira rad 
lovočuvar

a u lovištu
, 

�
 priprem

a podatke
 o izvršen

ju godišnj
ih planova

 gospodar
enja, 

�
 prati st

anje i usk
lađuje izv

ršenje pos
lova iz tek

ućih i razv
ojnih plan

ova za lov
išta, 

�
 sudjelu

je u pripre
mi i izrad

i lovno-go
spodarske

 osnove, 
�
 sudjelu

je u pripre
mi i izrad

i program
a razvoja 

lovstva, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 



12. Lovočuva
r 

 

�
 zaštita 

divljači u 
lovištu, 

�
 održav

anja loviš
ta (izgrad

nja i održ
avanje lov

no-tehničk
ih i lovno-

uzgojnih o
bjekata), 

�
 poboljš

anja uvjet
a za divlja

č u lovištu
 (održava

nje solila 
i pojilišta

, dodatna
 ishrana d

ivljači i sl
.) 

�
 poduzi

manje mje
ra za sma

njenje šte
ta koju po

čini divlja
č, 

�
 vodi ev

idenciju o
 brojnom 

stanju div
ljači u lov

ištu, 
�
 sudjelu

je u izradi
 godišnjih

 planova o
dstrela di

vljači, 
�
 vodi ev

idenciju o
 odstrelu d

ivljači, 
�
 kontrol

ira izlazak
 lovaca u 

lovište, vr
ši kontrol

u izdanih 
dozvola za

 lov 
�
 pregled

ava ulov i
 utvrđuje 

da li je lo
v obavljen

 sukladno
 propisim

a, 
�
 izvješta

va o pojav
i bolesti i 

uginuću d
ivljači 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 

13. Referent z
a 

izgradnju
 i 

održavanj
e 

šumskih komunika
cija  

 
�
 prati ra

d na teren
u pri izgra

dnji šums
kih putova

 i traktors
kih vlaka,

 
�
 kontrol

ira utroša
k materija

la i radne
 snage, 

�
 prati iz

vršenje gr
ađevinskih

 radova u
 ugovoren

im rokovi
ma, 

�
 svakod

nevno izvj
eštava na

dređene o
 izvršenim

 radovima
, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 

14. Financijsk
o-

materijaln
i 

knjigovođ
a 

 

�
 kontrol

ira dokum
entaciju p

rime, izda
tnice i dru

gu knjigov
odstvenu 

dokument
aciju, 

�
 priprem

a i obrađu
je dokume

ntaciju za
 proizvodn

ju po revi
rima, 

�
 pravi tj

edne, mje
sečne i dr

uge rekap
itulacije p

roizvodnje
, 

�
 arhivir

a knjigovo
dstvenu d

okumenta
ciju, 

�
 pomaže

 prilikom 
sravnavan

ja stvarno
g i knjigo

vodstveno
g stanja p

rilikom re
dovnih go

dišnjih i i
zvanredni

h 
inventura

, 
�
 prati p

ropise o fi
nancijsko

m poslova
nju i stara

 se o njiho
voj primje

ni, 
�
 pravi iz

lazne fakt
ure i prav

ovremeno
 ih dostav

lja za slan
je, 

�
 vrši ob

račun ma
terijalnih 

troškova z
aposlenik

a učinjeni
h na radu

 i u svezi s
a radom, 

�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvanj
a i radnog

 iskustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi n

eposredni
 rukovodi

telj 
N 

15. Blagajnik
 

 

�
 vrši na

platu i isp
latu novča

nih sredst
ava, te ist

e registrir
a u blaga

jnički dne
vnik, 

�
 odgovo

ran je za u
redno i až

urno vođe
nje blagaj

ne, 
�
 stara s

e o pravil
noj i zako

nitoj ispla
ti novčani

h sredstav
a, 

�
 odgovo

ran je za t
očno vođe

nje knjige
 blagajne,

 
�
 vodi ra

čuna o ur
ednom, či

tkom i toč
nom potpi

su primat
elja novča

nih sredst
ava i vrije

dnosnih p
apira, 

�
 svakod

nevno pol
aže dnevn

i polog i z
aključuje 

blagajničk
i dnevnik,

 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 



16. Administr
ator 

 

�
 prima t

elefonske 
pozive za 

upravitelj
a, 

�
 prima, 

razvrstava
 i dostavlj

a poštu, 
�
 vodi pr

otokol ula
zne i izlaz

ne pošte i
 istu putem

 interne d
ostavne kn

jige dosta
vlja,  

�
 komple

tira poštu
 za slanje 

i istu upis
uje u knjig

u za slanj
e pošte i p

redaje na
 poštu, 

�
 prima i

 šalje pošt
u putem te

lefaksa, 
�
 vodi pr

otokol nal
oga za slu

žbena put
ovanja ko

ja odobra
va upravi

telj, 
�
 arhivir

a dokume
ntaciju ko

ja se vodi
 u protoko

lu, 
�
 tipka sa

v materija
l za potreb

e šumarije
, 

�
  vodi e

videnciju 
zaposlenih

 djelatnika
 na neodr

eđeno i od
ređeno vr

ijeme u šu
mariji, 

�
  vodi k

njigu mat
ične evide

ncije zapo
slenih, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 

17. Skladištar
 

 
�
 prima r

obu u skla
dište teme

ljem odgo
varajuće d

okumenta
cije, 

�
 pravi z

apisnik o 
mogućim 

razlikama
 u odnosu

 na popra
tnu dokum

entaciju, 
�
 kontrol

ira isprav
nost prim

ljene rob
e, te da 

li je roba
 usklađen

a količins
ki i kakv

oćom sa 
popratnom

 
dokument

acijom, 
�
 isposta

vlja primk
e temeljem

 prispjelih
 otpremni

ca i račun
a, 

�
 izdaje i

z skladišta
 osnovna 

sredstva, 
sitan inve

ntar i potr
ošni mate

rijal uz po
trebnu izl

aznu doku
mentaciju

, 
�
 pravov

remeno do
stavlja na

 knjiženje 
svu ulaznu

 i izlaznu 
dokument

aciju, 
�
 vodi ra

čuna i izv
ještava up

ravitelja o
 stanju za

liha u skla
dištu, 

�
 vodi ka

rtice na te
melju prim

ki po vrsti
 materijal

a, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
S 

18. Re
ferent za mehaniza

ciju 

 

�
 sudjelu

je u raspo
ređivanju

 motornih
 vozila pre

ma iskaza
nim potre

bama i pla
novima, 

�
 utvrđuj

e prioritet
e i dinami

ku poprav
ka, 

�
 brine 

se o tehn
ičkoj ispr

avnosti, o
državanju

, čišćenju
, podmaz

ivanju, iz
mjeni ulj

a, guma 
i poprava

ka 
motornih 

vozila, 
�
 izdaje p

utne nalog
e i nadzire

 realizacij
u istih, 

�
 zaprim

a zahtjeve
 za izdava

nje putnog
 naloga, 

�
 brine s

e o pravo
vremenoj 

registraci
ji vozila, t

e pribavlj
a neophod

ne dozvol
e za vozila

 i strojeve
, 

�
 pravi m

jesečno iz
vješće rad

a motorni
h vozila, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 



19. Radnik na
 

održavanj
u 

objekata 
 

�
 svakod

nevno obi
lazi u utvr

đuje stanj
e objekta 

za koji je 
zadužen, 

�
 uočene

 i prijavl
jene sitne

 kvarove 
otklanja s

am, a za 
veće kvar

ove koje 
nije u mo

gućnosti 
sam otklo

niti 
pravovrem

eno obavj
eštava up

ravitelja, 
�
 brine s

e o redovi
tom održa

vanju i ko
ntroli svih

 instalacij
a 

�
 pridrža

va se odg
ovarajući

h postupa
ka i uputa

 za rad, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 

20. Vozač 
 

�
 svakod

nevno pri
prema i ko

ntrolira is
pravnost m

otornog v
ozila za ko

je je zadu
žen, 

�
 upravlj

a motorni
m vozilom

 na putno
m pravcu 

upisanom
 u putnom

 nalogu, 
�
 pravov

remeno pr
ijavljuje u

očene kva
rove, a sit

ne kvarov
e po mogu

ćnosti sam
 otklanja, 

�
 opskrb

ljuje moto
rno vozilo

 mazivom
 i gorivom

, 
�
 svakod

nevno bri
ne o održa

vanju i čiš
ćenju (unu

tarnjem i 
vanjskom)

 vozila, 
�
 brine o

 redovitom
 podmaziv

anju vozil
a, 

�
 vodi ra

čuna o p
ravovrem

enom reg
istriranju 

vozila, pr
eventivnim

 tehničkim
 pregledim

a vozila i
 priprema

 
vozilo za t

ehnički pr
egled, 

�
 pridrža

va se svih
 zakonskih

 propisa o
 sigurnost

i prometa
 na cestam

a, 
�
 uredno

 vodi putn
i nalog, 

�
 pomaži

 pri otklan
janju kvar

ova na mo
tornom vo

zilu, 
�
 uredno

 garažira 
vozilo na 

predviđen
o mjesto, 

�
 pridrža

va se mjer
a zaštite n

a radu i z
aštite od p

ožara, 
�
 pridrža

va se odg
ovarajući

h postupa
ka i uputa

 za rad, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 

21. Domaćica
  

 

�
 kuha ka

vu i čajev
e za zapos

lenike šum
arije, kao

 i poslovn
e goste, te

 izdaje i d
ruge napi

tke za zap
oslenike i

 
goste šum

arije po n
arudžbi o

dgovorne 
osobe, 

�
 prima u

redno pris
pjelu robu

 za rad ku
hinje - kan

tine, i istu
 uredno za

dužuje, 
�
 brine o

 čistoći i h
igijeni sitn

og inventa
ra, ambal

aže i pros
torija u ko

jima radi,
 

�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvanj
a i radnog

 iskustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi n

eposredni
 

rukovodit
elj. 

N 
22. Čistačica 

 

�
 Čisti po

dove, zido
va, stolari

je, namješ
taja, tepih

a i sanitar
nih uređa

ja, 
�
 pere i č

isti zavjes
e i prozor

e, 
�
 održav

a dvorište
 oko objek

ta koji čis
ti, 

�
 brine o

 racionaln
om korište

nju sredst
ava za hig

ijenu, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 



23. Ču
var objekata 

 

�
 čuva ob

jekt i sred
stva u kru

gu objekta
, 

�
 sprječa

va pojave
 koje mog

u nanijeti
 štetu sred

stvima i u
groziti sig

urnost ob
jekta, sred

stava rada
 i ljudi, 

�
 ne dop

ušta pristu
p objektu 

i sredstvim
a rada os

obama ko
je nisu u r

adnom od
nosu u Dr

uštvu, 
�
 otklanj

a sve opas
nosti od o

bjekta uko
liko to sam

 može učin
iti a ukoli

ko ne mož
e hitno ob

avještava 
svog 

pretpostav
ljenog odn

osno upra
vitelja, 

�
 sprječa

va neovla
šteno uno

šenje u ob
jekt zapal

jivih, otro
vnih i eksp

lozivnih s
redstva ka

o i druge 
opasne 

materije, 
�
 sprječa

va neovla
šteno izno

šenje pred
meta i stv

ari iz obje
kta, 

�
 kontrol

ira vatrog
asnu opre

mu i apar
ate i o nei

spravnost
i istih na v

rijeme ob
avještava 

svog pretp
ostavljeno

g, 
�
 vodi to

čnu i ured
nu eviden

ciju ulaza
ka i izlask

a iz objek
ta, 

�
 bez obz

ira na rad
no vrijem

e ne smije
 napustiti 

radno mje
sto bez do

laska drug
og čuvara

 koji ga sm
jenjuje, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 

Red. br.  Naziv rad
nog 

mjesta 
R.J. RAS

ADNIK 
Glavni za

daci i odg
ovornosti

 
Procjena odgovorn

osti  V-visoka S-srednja
 N-niska 

1. Upravitel
j 

 

�
 organi

zira i ruko
vodi rado

m radne j
edinice, 

�
 prati za

konske pr
opise u sv

ezi sa rasa
dničkom p

roizvodnjo
m, 

�
 vodi ra

čuna o un
aprjeđenj

u rasadni
čke proizv

odnje i pr
imjeni odr

eđenih teh
nologija u

 proizvodn
ji, 

�
 sudjelu

je u izradi
 i predlaže

 godišnji p
lan proizv

odnje, 
�
 odgovo

ran je za p
rovođenje

 odredbi z
akona o s

jemenu, sa
dnom mat

erijalu i z
aštiti bilja

, 
�
 sudjelu

je u izradi
 protupož

arnog pla
na, 

�
 organi

zira naba
vu i održa

vanje obje
kata, stroj

eva i repr
omaterija

la, 
�
 vodi ra

čuna o ek
onomično

sti proizvo
dnje i kva

liteti sadn
og materi

jala, 
�
 odgovo

ran je za p
rovođenje

 odredbi Z
akona o z

aštiti na r
adu, 

�
 zaključ

uje ugovo
re o radu 

na privrem
enim i pov

remenim p
oslovima,

 
�
 skrbi o

 zdravstve
nom stanj

u sadnog 
materijala

, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
V 



2. Pomoćnik
 

upravitelj
a – 

tehnolog proizvodn
je  

 

�
 prati i 

primjenju
je propise

 i znanstve
na dostign

uća i obla
sti rasadn

ičarstva, 
�
 prati iz

vršenje pl
ana i dost

avlja redo
vita izvješ

ća o izvrš
enju plana

, 
�
 nadzire

 sjemensk
e sastojin

e i brine s
e o pravo

vremenom
 prikuplja

nju sjeme
na, 

�
 priprem

a sjetvu, 
�
 brine o

 kemijskoj
 zaštiti sje

mena i sa
dnica, 

�
 brine o

 dovozu kv
alitetnog 

treseta, 
�
 prati p

roizvodnju
 sadnog m

aterijala o
d organiz

acije saku
pljanja sje

mena do p
lasmana s

adnica, 
�
 brine o

 fizičkim i
 kemijskim

 svojstvim
a zemljišt

a i plodor
edu u rasa

dniku, 
�
 brine o

 održavan
ju plodno

sti zemljiš
ta u rasad

niku, 
�
 u odsut

nosti upra
vitelja mij

enja upra
vitelja i 

�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvanj
a i radnog

 iskustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi u

pravitelj. 
S 

3. Rukovodi
telj 

odjela  šumskog sadnog materijala
 

 
�
 brine o

 sjetvi i šk
olovanju (

presađiva
nje u nisu

le) šumski
h sadnica

, 
�
 brini o

 redovitom
 zalijevan

ju šumskih
 sadnica, 

�
 vodi ev

idenciju o
 brojčano

m stanju s
adnica, 

�
 nadzire

 otpremu 
šumskog s

adnog ma
terijala, 

�
 brine o

 pravovre
menom va

đenju, isp
oruci i tra

pljenju sa
dnog mate

rijala 
�
 brine s

e o standa
rdizaciji š

umskog sa
dnog mate

rijala suk
ladno važ

ećim prop
isima, 

�
 brine o

 zdravstve
nom stanj

u sadnica
, 

�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvanj
a i radnog

 iskustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi u

pravitelj. 
S 

4. Rukovodi
telj 

odjela hortikultu
rnog 

sadnog materijala
 

 

�
 brine o

 sjetvi i šk
olovanju h

ortikultur
nog sadno

g materija
la, 

�
 brini o

 redovitom
 zalijevan

ju sadnica
, 

�
 vodi ev

idenciju o
 brojčano

m stanju s
adnica, 

�
 nadzire

 otpremu 
hortikultu

rnog sadn
og materi

jala, 
�
 brine o

 zdravstve
nom stanj

u sadnica
, 

�
 trebuje

 matičnjak
e i sjemen

a, 
�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvanj
a i radnog

 iskustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi u

pravitelj. 
S 

5. Rukovodi
telj 

odjela zaš
tite 

bilja 

 

�
 nalaže 

i nadzire p
rimjenu k

emijskih s
redstava u

 rasadničk
oj proizvo

dnji, 
�
 brine o

 kemijskoj
 zaštiti sje

mena i sa
dnica tijek

om cijele 
godine, 

�
 brine s

e o prihra
njivanju s

adnica, 
�
 prati d

užinu veg
etacijskog

 razdoblja
, kasne i r

ane mrazo
ve, raspor

ed oborin
a tijekom 

cijele god
ine, 

�
 trebuje

 zaštitna s
redstva, 

�
 vodi ev

idenciju o
 utrošku z

aštitnih sr
edstava 

�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvanj
a i radnog

 iskustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi u

pravitelj. 
S 

6. Rukovodi
telj 

odjela sjemenars
tva 

 

�
 obilazi

 sjemensk
e sastojin

e 
�
 prikupl

ja sjeme s
ukladno u

tvrđenim 
propisima

, 
�
 organi

zira trans
port sjeme

na do skla
dišta, 

�
 vodi ev

idenciju o
 količini i 

kvalitetu s
jemena, 

�
 vodi ev

idenciju iz
vršenih ra

dova i usl
uga 

�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvanj
a i radnog

 iskustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi u

pravitelj. 
S 



7. Poslovođa
  za 

šumski sa
dni 

materijal 
 

�
 raspor

eđuje svak
odnevno p

omoćne ra
dnike, 

�
 vodi ev

idenciju r
adnika ra

spoređeni
h na nave

dene posl
ove, 

�
 brine o

 pravilnoj
 uporabi m

ehanizaci
je prilikom

 sjetve i p
akiranja š

umskog sa
dnog mate

rijala, 
�
 vrši sj

etvu i dr
uge neop

hodne po
slove šum

skog sadn
og mater

ijala (pik
iranje, pl

ijevljenje,
 okopava

nje, 
zalijevanj

e, postavl
janje sjen

ila), 
�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvanj
a i radnog

 iskustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi u

pravitelj. 
N 

8. Poslovođa
 za 

hortikultu
rni 

sadni mat
erijal 

 
�
 raspor

eđuje svak
odnevno p

omoćne ra
dnike, 

�
 vodi ev

idenciju r
adnika ra

spoređeni
h na nave

dene posl
ove, 

�
 brine o

 pravilnoj
 uporabi m

ehanizaci
je prilikom

 sjetve i p
akiranja h

ortikultur
nog sadno

g materija
la, 

�
 vrši sje

tvu i drug
e neophod

ne poslov
e hortikul

turnog sa
dnog mat

erijala (p
ikiranje, p

lijevljenje
, okopava

nje, 
zalijevanj

e, postavl
janje sjen

ila), 
�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvanj
a i radnog

 iskustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi u

pravitelj. 
N 

9. Poslovođa
 za 

zaštitu bil
ja i 

sjemenars
tva 

 
�
 svakod

nevno ras
poređuje 

pomoćne 
radnike n

a zaštiti b
ilja i priku

pljanju sje
mena, 

�
 vodi ev

idenciju r
adnika ra

spoređeni
h na nave

dene posl
ove, 

�
 pravov

remeno tr
etira sadn

ice i sjeme
 kemijskim

 sredstvim
a, 

�
 prehra

njuje sadn
ice, 

�
 prikupl

ja sjeme, 
�
 transpo

rtira sjem
e do sklad

išta, 
�
 i druge

 poslove k
oje po pri

rodi zvanj
a i radnog

 iskustva m
ože obavl

jati, a koj
e naredi u

pravitelj. 
N 

10. Financijsk
o-

materijaln
i 

knjigovođ
a 

 

�
 kontrol

ira izdatn
ice i drug

u knjigovo
dstvenu d

okumenta
ciju, 

�
 priprem

a i obrađu
je dokume

ntaciju za
 proizvodn

ju, 
�
 pravi tj

edne, mje
sečne i dr

uge rekap
itulacije p

roizvodnje
, 

�
 arhivir

a knjigovo
dstvenu d

okumenta
ciju, 

�
 pomaže

 prilikom 
sravnavan

ja stvarno
g i knjigo

vodstveno
g stanja p

rilikom re
dovnih go

dišnjih i i
zvanredni

h 
inventura

, 
�
 prati p

ropise o fi
nancijsko

m poslova
nju i stara

 se o njiho
voj primje

ni, 
�
 pravi iz

lazne fakt
ure i prav

ovremeno
 ih dostav

lja za slan
je, 

�
 vrši ob

račun ma
terijalnih 

troškova z
aposlenik

a učinjeni
h na radu

 i u svezi s
a radom, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 

11. Blagajnik
 

 

�
 vrši na

platu i isp
latu novča

nih sredst
ava, te ist

e registrir
a u blaga

jnički dne
vnik, 

�
 odgovo

ran je za u
redno i až

urno vođe
nje blagaj

ne, 
�
 stara s

e o pravil
noj i zako

nitoj ispla
ti novčani

h sredstav
a, 

�
 odgovo

ran je za t
očno vođe

nje knjige
 blagajne,

 
�
 vodi ra

čuna o ur
ednom, či

tkom i toč
nom potpi

su primat
elja novča

nih sredst
ava i vrije

dnosnih p
apira, 

�
 svakod

nevno pol
aže dnevn

i polog i z
aključuje 

blagajničk
i dnevnik,

 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 



12. Administr
ator 

 

�
 prima, 

razvrstava
 i dostavlj

a poštu, 
�
 vodi pr

otokol ula
zne i izlaz

ne pošte i
 istu putem

 interne d
ostavne kn

jige dosta
vlja,  

�
 komple

tira poštu
 za slanje 

i istu upis
uje u knjig

u za slanj
e pošte i p

redaje na
 poštu, 

�
 prima i

 šalje pošt
u putem te

lefaksa, 
�
 vodi pr

otokol nal
oga za slu

žbena put
ovanja ko

ja odobra
va upravi

telj, 
�
 arhivir

a dokume
ntaciju ko

ja se vodi
 u protoko

lu, 
�
 tipka sa

v materija
l za potreb

e šumarije
, 

�
  vodi e

videnciju 
zaposlenih

 djelatnika
 na neodr

eđeno i od
ređeno vr

ijeme u šu
mariji, 

�
  vodi k

njigu mat
ične evide

ncije zapo
slenih, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 

13. Pomoćni radnik u rasadniku
 

 
�
 radi sv

e pomoćn
e poslove 

u rasadni
ku koji se 

ne mogu o
baviti meh

anizacijom
 na koje g

a raspore
di upravit

elj 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 

14. Vozač  

 
�
 svakod

nevno pri
prema i ko

ntrolira is
pravnost m

otornog v
ozila za ko

je je zadu
žen, 

�
 upravlj

a motorni
m vozilom

 na putno
m pravcu 

upisanom
 u putnom

 nalogu, 
�
 pravov

remeno pr
ijavljuje u

očene kva
rove, a sit

ne kvarov
e po mogu

ćnosti sam
 otklanja, 

�
 opskrb

ljuje moto
rno vozilo

 mazivom
 i gorivom

, 
�
 svakod

nevno bri
ne o održa

vanju i čiš
ćenju (unu

tarnjem i 
vanjskom)

 vozila, 
�
 brine o

 redovitom
 podmaziv

anju vozil
a, 

�
 vodi ra

čuna o p
ravovrem

enom reg
istriranju 

vozila, pr
eventivnim

 tehničkim
 pregledim

a vozila i
 priprema

 
vozilo za t

ehnički pr
egled, 

�
 pridrža

va se svih
 zakonskih

 propisa o
 sigurnost

i prometa
 na cestam

a, 
�
 uredno

 vodi putn
i nalog, 

�
 pomaži

 pri otklan
janju kvar

ova na mo
tornom vo

zilu, 
�
 uredno

 garažira 
vozilo na 

predviđen
o mjesto, 

�
 pridrža

va se mjer
a zaštite n

a radu i z
aštite od p

ožara, 
�
 pridrža

va se odg
ovarajući

h postupa
ka i uputa

 za rad, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 



15. Ru
kovatelj radnim st

rojem 
 

�
 rukuje 

radnim st
rojem za k

oji je zadu
žen i obav

lja sve po
slove koji

 se mogu 
obaviti na

vedenim s
trojem, 

�
 svakod

nevno pri
prema i ko

ntrolira is
pravnost r

adnog str
oja za koj

e je zaduž
en, 

�
 pravov

remeno pr
ijavljuje u

očene kva
rove, a sit

ne kvarov
e po mogu

ćnosti sam
 otklanja, 

�
 opskrb

ljuje radn
i stroj ma

zivom i go
rivom, 

�
 svakod

nevno bri
ne o održa

vanju i čiš
ćenju (unu

tarnjem i 
vanjskom)

 radnog s
troja, 

�
 brine o

 redovitom
 podmaziv

anju, 
�
 pridrža

va se mjer
a zaštite n

a radu i z
aštite od p

ožara, 
�
 pridrža

va se odg
ovarajući

h postupa
ka i uputa

 za rad, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 

16. Ču
var objekata 

 
�
 čuva ob

jekt i sred
stva u kru

gu objekta
, 

�
 sprječa

va pojave
 koje mog

u nanijeti
 štetu sred

stvima i u
groziti sig

urnost ob
jekta, sred

stava rada
 i ljudi, 

�
 ne dop

ušta pristu
p objektu 

i sredstvim
a rada os

obama ko
je nisu u r

adnom od
nosu u Dr

uštvu, 
�
 otklanj

a sve opas
nosti od o

bjekta uko
liko to sam

 može učin
iti a ukoli

ko ne mož
e hitno ob

avještava 
svog 

pretpostav
ljenog odn

osno upra
vitelja, 

�
 sprječa

va neovla
šteno uno

šenje u ob
jekt zapal

jivih, otro
vnih i eksp

lozivnih s
redstva ka

o i druge 
opasne 

materije, 
�
 sprječa

va neovla
šteno izno

šenje pred
meta i stv

ari iz obje
kta, 

�
 kontrol

ira vatrog
asnu opre

mu i apar
ate i o nei

spravnost
i istih na v

rijeme ob
avještava 

svog pretp
ostavljeno

g, 
�
 vodi to

čnu i ured
nu eviden

ciju ulaza
ka i izlask

a iz objek
ta, 

�
 bez obz

ira na rad
no vrijem

e ne smije
 napustiti 

radno mje
sto bez do

laska drug
og čuvara

 koji ga sm
jenjuje, 

�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 

17.  Čistačica 

 

�
 Čisti po

dove, zido
va, stolari

je, namješ
taja, tepih

a i sanitar
nih uređa

ja, 
�
 pere i č

isti zavjes
e i prozor

e, 
�
 održav

a dvorište
 oko objek

ta koji čis
ti, 

�
 brine o

 racionaln
om korište

nju sredst
ava za hig

ijenu, 
�
 i drug

e poslove
 koje po

 prirodi 
zvanja i 

radnog is
kustva m

ože obav
ljati, a k

oje nared
i neposre

dni 
rukovodit

elj. 
N 

     



      

 

6.3. Nivoi odlučivanja u  ŠGD „Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres  Tijela Društva su: • Skupština, • Nadzorni odbor, • Uprava (menadžment), kao tijela upravljanja,  • Odbor za reviziju.  Skupština društva ima slijedeće mjerodavnosti: • donosi statut; • izmjene i dopune statuta; • donosi etički kodeks društva • odlučuje o povećanju i smanjenju temeljnog kapitala; • usvaja godišnje izvješće društva, koje uključuje financijsko izvješće, izvješće revizora,    nadzornog odbora i odbora za reviziju; • odlučuje o rasporedu dobiti i isplati dividende; odlučuje o načinu pokrića gubitaka; • odlučuje o spajanju s drugim društvima i pripajanju drugih društava; • odlučuje o promjeni oblika i podjeli društva; • odlučuje o prestanku društva sa provođenjem likvidacije i o odobravanju početne likvidacijske bilance i završnog računa po okončanju postupka likvidacije • odlučuje o kupovini, prodaji, razmjeni, uzimanju ili davanju u lizing, uzimanju ili davanju kredita i drugim transakcijama, direktno ili posredstvom supsidijamih društava, tijekom poslovne godine u opsegu većem od trećine knjigovodstvene vrijednosti imovine društva prema bilanci stanja na kraju prethodne godine, kao i o takvoj transakciji u manjem obujmu za čije odobrenje je ovlašten nadzorni odbor, ako on takvu transakciju nije odobrio jednoglasnom odlukom; • odlučuje o izboru i razrješenju članova Nadzornog odbora; • glasuje o povjerenju članovima nadzornog odbora po proteku razdoblja od dvije godine od dana imenovanja ; • odlučuje o imenovanju i razrješenju članova Odbora za reviziju; • odlučuje o osnivanju, reorganizaciji i likvidaciji supsidijamih društava i odobravanju njihovih statuta; • odlučuje o naknadama članovima Nadzornog odbora i Odbora za reviziju; •       odlučuje o poslovniku o radu nadzornog odbora i odbora za reviziju na prijedlog Nadzornog odbora; • odobrava trogodišnji plan poslovanja, odnosno odobrava revidirani plan poslovanja; • odlučuje o zahtjevu društva prema članovima Uprave i Nadzornog odbora ili pojedinačnim članovima društva u svezi sa naknadom štete nastale pri osnivanju, kupovini ili vođenju poslovanja društva; • odlučuje o zastupanju društva u sudskim postupcima koji se vode protiv članova Uprave društva ili eventualnim postupcima protiv članova drugih tijela društva; odlučuje o drugim pitanjima utvrđenim zakonom i ovim Statutom.  Nadzorni odbor se sastoji od pet članova koje po raspisanom javnom natječaju imenuje i razrješava Skupština Društva. Predsjednik i članovi nadzornog odbora imenuju se istovremeno na period od četiri godine. Ista osoba može biti ponovo imenovana za predsjednika ili člana Nadzornog odbora. Predsjednik ili član Nadzornog odbora ne može istovremeno biti predsjednik ili član Nadzornog odbora drugog društva ili institucije, niti 



predsjednik ili član uprave Društva. Članu Nadzornog odbora koji je imenovan tokom mandata nadzornog odbora mandat prestaje sa istekom mandata cijelom Nadzornom odboru.   Nadzorni odbor društva ima slijedeće mjerodavnosti: • nadzire rad uprave društva • nadzire poslovanje društva; • priprema poslovnike i predlaže ih Skupštini; • priprema Etički kodeks i predlaže ga Skupštini; • predlaže Skupštini imenovanje i razrješenje članova Odbora za reviziju; razmatra provedbene propise za postupak nabave i nadzire njegovo provođenje; • daje mišljenje Skupštini o prijedlogu Uprave za raspodjelu dobiti; • predlaže način pokrića gubitka; • bira predsjednika Nadzornog odbora; • imenuje i razrješava članove Uprave sukladno postupcima utvrđenim ovim Statutom i važećim propisima; • daje ovlaštenja za aktivnosti koje su ograničene Zakonom o javnim poduzećima; daje upute direktoru za provođenje preporuka u svezi sa uočenim nepravilnostima; • usvaja izvješće Uprave o poslovanju za polugodišnji i godišnji obračun, sa bilancom stanja i bilancom uspjeha i izvješćem o reviziji; • podnosi Skupštini godišnje izvješće o poslovanju poduzeća koje obvezno uključuje izvješće revizora, izvješće o radu Nadzornog odbora i Odbora za reviziju, i Plan poslovanja za slijedeću poslovnu godinu u okviru postojećeg plana i revidiranog plana. • odobrava kupovinu, prodaju, zamjenu, uzimanje u lizing i druge transakcije imovinom, direktno ili posredstvom supsidijarnih društava tijekom poslovne godine u opsegu od 15% do 33% knjigovodstvene vrijednosti ukupne imovine društva; • nadzire upravu u provođenju preporuka danih od strane Odbora za reviziju te vanjskog revizora sa specificiranim rokovima; • organizira izradu vjerodostojnih računovodstvenih evidencija i financijskih izvješća u skladu sa važećim Zakonom o računovodstvu i reviziji u Federaciji BiH iz kojih je vidljiv financijski položaj društva radi davanja na uvid svim osobama koje imaju legitiman interes za poslovanje društva; • sustavno nadzire poslovanje i zakonitost poslovanja društva; • redovito obavještava Skupštinu o svom radu; • daje instrukcije tijelima društva radi otklanjanja nepravilnosti u radu; • sudjeluje u radu Skupštine bez prava glasa; • pregleda poslovne knjige i dokumentaciju društva; • usvaja godišnji i trogodišnji plan poslovanja, odnosno revidirane planove poslovanja • obavlja i druge poslove iz svoje nadležnosti predviđene Zakonom o gospodarskim društvima i Zakonom o javnim poduzećima.  Društvo vodi, zastupa i predstavlja u okviru registrirane djelatnosti Uprava Društva. Uprava organizira rad i rukovodi poslovanjem, zastupa i predstavlja društvo i odgovora za zakonitost rada poslovanja Društva u okviru ovlaštenja i ograničenja propisanih ovim Statutom i upisanih u sudski registar. Upravu Društva čine direktor Društva kao predsjednik Uprave i dva člana kao izvršni direktori za djelokrug poslova i to: • Izvršni direktor za poslove šumarstva, • Izvršni direktor za poslove financija-računovodstva i komercijale. 



• Upravu društva imenuje i razrješava Nadzorni odbor uz suglasnost Skupštine društva otvorenim izborom tehnički najkvalificiranijeg kandidata sukladno operativnim i poslovnim potrebama društva. • Sva postavljenja bit će provedena na način koji će dopustiti da ista budu predmet ispitivanja od strane koja nije sudjelovala u izboru i postavljenju. • Mandat direktora Društva je 4 godine. • Mandat izvršnih direktora je 4 godine. • Ista osoba može biti ponovo imenovana i za direktora i za izvršne direktore. • U upravu ne može biti imenovana osoba koja vrši funkciju u političkoj stranci. • Nadzorni odbor donosi odluku o raspisivanju javnog natječaja za izbor i imenovanje direktora Društva i izvršnih direktora koji natječaj se obavezno objavljuje u Službenim novinama Federacije BiH, i u jednom dnevnom listu većeg tiraža s ciljem dostupnosti najširoj javnosti. • Nadzorni odbor imenuje povjerenstvo koje provodi javni natječaj za izbor i imenovanje direktora i izvršnih direktora . • U slučaju da Nadzorni odbor ne imenuje direktora i izvršne direktore, Nadzorni odbor će imenovati vršitelje dužnosti na period koji ne može biti duži od šest mjeseci.  Uprava Društva mjerodavna je za obavljanje slijedećih poslova i zadataka: • organizaciju i vođenje poslova društva; • izvješćivanje Nadzornog odbora društva; • provedbu Statuta i Etičkog kodeksa; • izradu i nadgledanje realizacije planova poslovanja; • izradu provedbenih propisa za postupak nabave i provedbu Zakona o javnim nabavkama Bosne i Hercegovine  • pripremu prijedloga o raspodjeli dobiti; • imenovanje i razrješenje upravitelja organizacijskih jedinica društva nakon provedenog javnog natječaja; • zapošljavanje i otpuštanje zaposlenika sukladno postupcima utvrđenim aktima društva i važećim zakonima • zastupanje društva prema trećim osobama; • staranje i odgovornost za zakonitost rada društva; distribuciju i implementaciju Etičkog kodeksa u društvu; • obvezati sve odgovorne osobe da postupaju sukladno Etičkom kodeksu tako što će protiv svih osoba koje krše navedeni kodeks provesti disciplinski postupak; • druge poslove neophodne za nesmetano odvijanje organizacije i vođenja poslovanja društva.  • U slučaju razrješenja članova uprave prije proteka mandata na koji su imenovani sukladno se primjenjuju odredbe članka 259. Zakona o gospodarskim društvima. • Predsjednik i članovi uprave nemaju ovlaštenje zaključiti ugovor ili niz vezanih ugovora čija stvarna ili procijenjena vrijednost je veća od 100.000,00 KM . • Uprava nema ovlaštenje zaključivati ugovore ili niz vezanih ugovora čija stvarna ili procijenjena vrijednost je veća od 500.000,00 KM  bez prethodno pribavljene pisane suglasnosti većine članova Nadzornog odbora. • Direktor društva ovlašten je da u ime Društva zaključuje ugovore i vrši druge pravne poslove shodno ovlaštenjima i ograničenjima utvrđenim u ovom Statutu. • Direktor Društva zastupa društvo pred sudovima i drugim tijelima. • Direktor Društva, kao osoba ovlaštena za zastupanje Društva, upisuje se u registar društava s ovlastima i ograničenjima utvrđenim ovim Statutom. 



• Izvršni direktori upisuju se u registar društava, s ovlastima i ograničenjima utvrđenim ovim Statutom. • Društvo zastupa direktor i drugi članovi Uprave. • Ovlaštenja zastupnika društva odnosno ograničenja njihovih ovlaštenja bit će upisana u registar nadležnog suda. • Zastupnik društva je obvezan pridržavati se ovlaštenja danih Statutom i odlukom nadležnog tijela društva. • Zastupnik društva može, u okviru svojih ovlaštenja, dati drugoj osobi pisanu punomoć za zastupanje društva uz pisanu suglasnost Nadzornog odbora.  Društvo je dužno formirati Odbor za reviziju. • Odbor za reviziju je tijelo sastavljeno od 3 (tri) člana. Član odbora za reviziju ne može biti osoba koja ima financijski i drugi interes u društvu. • Odbor za reviziju ima obvezu i odgovornost: • imenovati vanjskog revizora; • imenovati direktora odjela za internu reviziju temeljem javnog natječaja za izbor tehnički najkvalificiranijeg kandidata, ukoliko glavni revizor nije upoznao društvo sa namjerom da izvrši • imenovanje u roku od 30 dana od dana kada je glavni revizor obaviješten o razrješenju osobe na toj poziciji; • razmotriti godišnju studiju rizika i plan revizije u kojima su prikazane pojedinosti u svezi rizičnih područja i revizija koje će se izvršiti, te osigurati da prijavljena pitanja budu bez odlaganja i na odgovarajući način korigirana; • osigurati da odjel interne revizije izvrši svoj posao sukladno sa planom revizije; • osigurati da interne kontrole u društvu budu adekvatne i da funkcioniraju kako je predviđeno; • podnositi Nadzornom odboru sažeta mjesečna izvješća o svojim sastancima svakog mjeseca • konsultirati se sa glavnim revizorom oko neovisne revizorske organizacije ili strukovne stručne grupe koja vrši stručno ocjenjivanje odjela za reviziju svake dvije do tri godine; • osigurati da odjel interne revizije obavlja svoje obveze sukladno međunarodnim revizorskim standardima. • Uprava je dužna i odgovorna za realizaciju preporuka Odbora za reviziju u rokovima koje preporuči Odbor za reviziju. Odbor za reviziju odgovara direktno Skupštini društva.             70  



7. IZVJEŠĆE  O INTEGRITETU  Analiza točaka podložnih/rizičnih na koruptivna djelovanja sa aktivnostima prema radnom mjestu, koja se odnosi na unutarnje i vanjske aktivnosti institucije, sa opisom (ne) postojećih obrambenih mehanizama (sustava u cjelini) u odnosu na (eventualne nepravilnosti)  Analiza kritičnih aktivnosti i kritičnih radnih mjesta u poduzeću  PREDMET: Analiza rizičnih aktivnosti prema radnom mjestu, koja se odnosi na unutarnje i vanjske aktivnosti institucije, sa opisom (ne) postojećih obrambenih mehanizama ( sustava u cjelini) u odnosu na eventualne nepravilnosti; SADRŽAJ: Rizične aktivnosti koje se odnose na unutarnje  i vanjske aktivnosti/zadatke institucije IZRADILA: Radna grupa                                    71
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7.2. Izvješće  o mehanizmima otpora ŠGD „Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres na (eventualne) nepravilnosti  Preventivnim mehanizmima za sva radna mjesta mogu se smatrati zakoni, podzakonski akti, i interni propisi u ŠGD „Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres.  Pravilna i potpuna primjena Zakona te podzakonskih akata i internih propisa  ne dopušta mogućnost korupcije ili drugih nepravilnosti u radu.  Do sada je u Društvu  bilo slučajeva pokretanja disciplinskog postupka, zbog povrede pravila i procedura, kao i postupka zbog nanošenja materijalne štete.  Potrebno je insistirati na dosljednoj primjeni svih zakonskih i podzakonskih propisa. Inicirati njihove izmjene i dopune u skladu sa uočenim nedostacima.  Dosljedna primjena propisa, njihovo točno tumačenje kao i transparentnost u radu, te javnost rada Društva jasno je propisana Zakonima i Statutom koji   su najbolji mehanizmi prevencije i borbe protiv korupcije.                              76
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između 

organizac
ijskih jedi

nica. 

RUKOVOĐENJE     
 Diskrecijs

ka ovlašte
nja rukovo

ditelja 
-Dosljedn

a 
primjena 

Zakona o 
radu, Pra

vilnika o 
radu, 

Pravilnika
 o 

unutarnjo
j organi

zaciji i 
sistematiz

aciji i 
drugih 

podzakon
skih propi

sa 
-Utvrditi 

jasne pr
opise i 

doraditi 
odnosno 

uskladiti  
postojeće 

u svrhu s
tvaranja 

jasnih pro
pisa 

Zakoni Podzakon
ski akti 

Interna pr
avila 

Provedba
 usvojenih

 dokumen
ata i plan

ova rada 
i poslovan

ja uz poš
tivanje po

zitivnih p
ropisa i 

zacrtanih 
rokova 



UPRAVLJANJE MATERIJALNIM I FINANCIJSKIM SREDSTVIMA 
-Raspolag

anje i odo
bravanje 

financijsk
ih 

sredstava
, isplate i 

slično 
-Upravlja

nje materi
jalnim sre

dstvima 
- Obv

ezna 
primjena 

zakonskih
 i podz

akonskih 
akata, te i

nternih pr
avila; 

-Nadzor n
ad raspol

aganjem 
i odobrav

anjem fin
ancijskih 

sredstava
 

-Korištenj
e vozila

 i dr. 
sredstava

  bez ovlaš
tenja 

Internim 
propisima

 
jasno je

 propisa
no 

raspolaga
nje 

i 
odobrava

nje 
financijsk

ih sredsta
va, 

uredna e
videncija 

o 
istima, ja

sno zaduž
eni 

zaposleni 
za sve

 
aktivnosti

 
oko 

raspolaga
nja 

i 
odobrava

nja 
financijsk

ih sredsta
va 

-Obavezn
a prim

jena 
zakonskih

 
i 

podzakon
skih a

kata 
kojima j

e regulir
ana 

predmetna
 materija 

- Pravilni
k o korište

nju 
službenih 

vozila…. 

U Društv
u su deta

ljno uređe
na pravila

 vezano 
za upot

rebu fin
ancijskih 

i mater
ijalnih 

sredstava
, ali su

 u  d
osadašnje

m radu 
zabilježen

i oblici 
nepraviln

osti i zlo
upotrebe 

materijaln
ih sredsta

va. 
 

UREDSKO POSLOVANJE 

Neodgova
rajuća 

zaštita 
poslovne 

dokument
acije i pod

ataka 
Obavezno

 uvođe
nje i 

poštivanje
 politik

e tzv. 
„čistog 

stola“ z
a sve 

zaposlene
 

Pravilnik 
o uredsko

m i 
arhivskom

 poslovan
ju 

- Lista 
kategorija

 
registratu

rnog 
materijala

  
sa 

rokovima 
čuvanja  

Zaposleni
ci zadu

ženi za 
obradu 

nekog 
predmeta,

 ujedno 
su i odg

ovorni za
 zaštitu 

dokumena
ta i akata

 te za pr
opisno od

laganje 
predmeta 

ŠUMARSKI POSLOVI 

Ne pridrž
avanje za

konskih, p
odzakonsk

ih 
i internih 

pravila za
 realizacij

u projekat
a  Dosljedna

 primjena
 propisa 

Zakonski,
 podzako

nski 
i interni 

propisi k
oji 

reguliraju
 naved

enu 
problema

tiku 
Redovita i

nt. kontro
la Zabilježen

i su sluča
jevi zloup

otreba u 
procesu 

realizacije
 projekata

 
   



 



      

 

7.4.Analiza kritičnih aktivnosti i kritičnih radnih mjesta u ŠGD „Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres -katalog radnih mjesta podložnih na koruptivna djelovanja  Katalog radnih mjesta podložnih/ranjivih na koruptivna djelovanja se priprema na temelju kriterija i procjena. To znači da se radna mjesta ocjenjuju grupno ili pojedinačno od 1 do 5, pri čemu 1 označava neranjivost na temelju nivoa rizika povezanog sa radnim mjestom kada se ono izloži korupciji.  1- Nepostojanje prijetnji - ne postoje uvjeti za korupciju, ne postoje informacije i ne donose odluke 2- Mala vjerojatnoća - informacije su ograničene, ne postoji komunikacija izvan institucije 3- Srednji nivo vjerojatnoća - utjecaj na dio radnih procesa, postoje ograničena ovlaštenja, određuje zadatke 4- Visoka vjerojatnoća – osoba posjeduje informacije, komunicira sa subjektima izvan institucije 5- Velika vjerojatnoća za korupciju, ovlaštenja bez ograničenja, prihvaća strateške odluke. Napomena: Uslijed  specifičnosti radnog mjesta , prijetnja može biti na najvišem nivou čak ako i ne postoje  očiti  razlozi  za to.                           79



        Katalog r
adnih mje

sta podlož
nih na kor

uptivna dj
elovanja p

rikazan je
 u tabeli k

oja slijedi
: 

 Red. br. Naziv ran
jivog radn

og mjesta
 Organiza

cijska jedinica 
Nivo rizik

a 
  

URED DI
REKTOR

A  
 

1. Direktor 
 

5 
2. Izv

ršni direk
tor za pos

love 
šumarstva

 
3. Izvršni dir

ektor za p
oslove 

financija,
 računovo

dstva i 
komercija

le 
4. Predstojn

ik ureda 
 

3 
5. Savjetnik 

za poslove
 šumarstv

a 
3 

6. Savjetnik 
za pravne

 poslove 
3 

7. Sav
jetnik za e

konomsko
-

financijsk
e poslove 

3 
8. Sav

jetnik za o
dnose s  

javnošću 
3 



9.  Stručni su
radnik za 

poslove 
kontroling

a i analize
 

3 
10. Str

učni surad
nik za 

informatič
ke poslove

 
3 

11. Tajnica d
irektora 

3 
12. Vozač 

2 
  

TAJNIŠT
VO 

Nivo rizik
a 

1. Tajnik Dr
uštva 

 
3 

2. Str
učni surad

nik za pra
vne 

poslove 
3 

3. Ref
erent za a

dministra
tivno 

tehničke p
oslove 

2 
Red. br. Na

ziv ranjiv
og radnog

 mjesta 
JEDINIC

A  
INTERNE

 
REVIZIJ

E 
Nivo rizik

a 
1. Rukovodi

telj jedini
ce  interne

 
revizije  

 

4 
2. Interni re

vizor 
4 

Red. br. Na
ziv ranjiv

og radnog
 mjesta 

SLUŽBA
 ZA INTERNU

 
KONTRO

LU 
Nivo rizik

a 



1. Ruk
ovoditelj s

lužbe inte
rne 

kontrole 

 

4 
2. Str

učni surad
nik za inte

rnu 
kontrolu g

ospodaren
ja šuma 

4 
3. Stručni su

radnik za 
internu  

kontrolu e
konomsko

 
financijsk

ih poslova
 

3 
4. Stručni su

radnik za 
internu  

kontrolu p
ravnih, op

ćih i 
kadrovski

h poslova
 

3 
Red. br. Naziv ran

jivog radn
og mjesta

 SLUŽBA
 ZA 

PROIZVO
DNJU  

Nivo rizik
a 

1. Rukovodi
telj službe

 
 

4 
2. Str

učni surad
nik za 

iskorištav
anje  šum

a 
 

3 
3. Stručni su

radnik za 
iskorištav

anje  spor
ednih 

šumskih p
roizvoda 

 

3 
4. Str

učni surad
nik za zaš

titu  na 
radu 

 

2 
5. Str

učni surad
nik za 

deminiran
je 

 

2 



6. Deminer 

 

1 
7. Administr

ator  

 

1 
8. Ref

erent za p
raćenje di

namike 
proizvodn

je 

 

2 
Red. br. Na

ziv ranjiv
og radnog

 mjesta 
SLUŽBA

 ZA 
UZGOJ I

 ZAŠTITU
 

ŠUMA 
Nivo rizik

a 
1. Rukovodi

telj službe
 

 
3 

2. Str
učni surad

nik za uzg
oj 

šuma 
3 

3. Str
učni surad

nik za zaš
titu 

šuma 
3 

4. Str
učni surad

nik za 
protupoža

rnu zaštitu
 

3 
Red. br. Na

ziv ranjiv
og radnog

 mjesta 
SLUŽBA

 ZA 
UREĐIV

ANJE ŠUMA 
Nivo rizik

a 
1. Rukovodi

telj službe
 

 

3 
2. Stručni su

radnik za 
uređivanj

e 
šuma 

3 
3. Stručni su

radnik za 
imovinsko

-
pravne po

slove 
3 

4. Samostaln
i taksator

 
3 

5. Pomoćnik
 taksatora

 
1 



6. Geodet 
2 

7. Geometar
 

2 
8. Str

učni surad
nik za rad

 u GIS-
u 

1 
Red. br. Naziv ran

jivog  rad
nog mjest

a S
LUŽBA Z

A 
GRADITE

LJSTVO 
Nivo rizik

a 
1. Ruk

ovoditelj službe 
 

4 
2. Str

učni surad
nik za 

projektira
nje putova

 i vlaka 
3 

3. Str
učni surad

nik za 
visokogra

dnju  
3 

Red. br. Naziv ran
jivog radn

og mjesta
 SLUŽ

BA ZA LO
V I 

EKOLOG
IJU 

Nivo rizik
a 

1. Rukovodi
telj  služb

e 
 

4 
2. Stručni su

radnik za 
lov 

3 
3. Str

učni surad
nik za eko

logiju i 
prostorno

 planiranj
e 

2 
Red. br. Na

ziv ranjiv
og radnog

 mjesta 
SLUŽBA

 ZA RAZVOJ
  

Nivo rizik
a 



1. Rukovodi
telj službe

 

 

3 
2. Str

učni surad
nik za 

unaprjeđe
nje šumar

stva 
3 

3. Stručni su
radnik za 

unaprjeđe
nje. ekono

mike i 
organizac

ije rada 
2 

4. Str
učni surad

nik za 
informatik

u 
2 

Red. br. Naziv ran
jivog radn

og mjesta
 SL

UŽBA ZA
 

MEHANI
ZACIJU 

Nivo rizik
a 

1. Rukovodi
telj  služb

e 
 

4 
2. Str

učni surad
nik za  

mehaniza
ciju 

3 
3. Administr

ator 
2 

4.   Vozač 
2 

Red. br. Na
ziv ranjiv

og radnog
 mjesta 

SLUŽBA
 ZA 

FINANC
IJE 

Nivo rizik
a 

1. Rukovodi
telj službe

 

 

4 
2. Str

učni surad
nik za fina

ncijske 
poslove 

3 
3. Likvidator

 
3 



4. Blagajnik
 

3 
Red. br. Naziv ran

jivog radn
og mjesta

 SL
UŽBA ZA

 
RAČUNO

VODSTV
O 

Nivo rizik
a 

1. Rukovodi
telj službe

 

 

4 
2. Str

učni surad
nik   

za računo
vodstvo 

3 
3. Glavni kn

jigovođa 
3 

4. Materijaln
i knjigovo

đa 
2 

5. Obračuns
ki referen

t 
2 

Red. br. Naziv ran
jivog radn

og mjesta
 SL

UŽBA ZA
 

PRODAJ
U 

Nivo rizik
a 

1. Rukovodi
telj službe

 
 

5 
2. Stručni su

radnik za 
prodaju  

3 
3. Str

učni surad
nik za 

istraživan
je tržišta 

3 
4. Stručni su

radnik za 
nadzor i 

kontrolu i
zvršenja 

kupoprod
ajnih ugo

vora 
3 



5. Referent z
a prodaju

 
3 

Red. br. Na
ziv ranjiv

og radnog
 mjesta 

SLUŽBA
 ZA NABAVU

 
Nivo rizik

a 
1. Rukovodi

telj službe
 

 

5 
2. Stručni su

radnik za 
nabavu  

3 
3. Referent  

ulaza - sk
ladištar 

3 
Red. br. Na

ziv ranjiv
og radnog

 mjesta 
SLUŽBA

 ZA  PLA
N 

I ANALIZ
U 

Nivo rizik
a 

1. Rukovodi
telj službe

 
 

4 
2. Stručni su

radnik za 
plan 

3 
3. Str

učni surad
nik za ana

lizu 
3 

Red. br. Naziv ran
jivog radn

og mjesta
 SLUŽBA

 OPĆE, PRAVNE
 I 

KADROV
SKE POSLOV

E 
Nivo rizik

a 
1. Rukovodi

telj službe
 

 

4 
2. Str

učni surad
nik za opć

e i 
kadrovske

 poslove 
3 

3. Str
učni surad

nik za pra
vne 

poslove 
3 



4. Str
učni surad

nik za zaje
dničke 

poslove 
3 

5. Str
učni surad

nik za pos
love 

arhive 
2 

6. Referent z
a radne o

dnose 
2 

7. Ref
erent za u

pisnik pro
tokola  

2 
8. Ref

erent za p
oslove arh

ive 
1 

9. Čistačica 
1 

10. Portir 
1 

 Red. br. Naziv ran
jivog radn

og mjesta
 ŠUMARI

JA (x6) 
Nivo rizik

a 
1. Upravitel

j šumarije
 

 
4 

2. Pom
oćnik upr

avitelja za
 

iskorištav
anje šuma

 
4 

3. Pom
oćnik upr

avitelja za
 uzgoj, 

zaštitu i u
ređivanje 

šuma 
3 

4. Pom
oćnik upr

avitelja za
 opće 

poslove 
3 

5. Revirnik I
 

3 



6. Revirnik I
I 

3 
6a. Po

slovođa n
a iskorišta

vanju 
šuma 

4 
7. Projektan

t 
3 

8. Pomoćnik
 revirnika

- primač 
3 

9. Pomoćnik
 revirnika

- otprema
č 

4 
10. Pomoćnik

 revirnika
 

2 
11. Lovnik 

3 
12. Lovočuva

r 
3 

13. Referent z
a izgradn

ju i 
održavanj

e šumskih
 

komunika
cija  

3 
14. Fin

ancijsko-m
aterijalni 

knjigovođ
a 

2 
15. Blagajnik

 
2 

16. Administr
ator 

2 
17. Skladištar

 
3 



18. Referent z
a mehaniz

aciju 
2 

19. Ra
dnik na od

ržavanju 
objekata 

2 
20. Vozač 

2 
21. Domaćica

  
1 

22. Čistačica 
1 

23. Čuvar obj
ekata 

2 
Red. br.  Naziv ran

jivog radn
og mjesta

 R.J. RAS
ADNIK 

Nivo rizik
a 

1. Upravitel
j 

 
4 

2. Pom
oćnik upr

avitelja – 
tehnolog p

roizvodnje
  

 
3 

3. Ruk
ovoditelj o

djela  šum
skog 

sadnog m
aterijala 

 
3 

4. Rukovodi
telj odjela

 
hortikultu

rnog sadn
og 

materijala
 

 

3 
5. Ruk

ovoditelj o
djela zašt

ite 
bilja 

 

3 
6. Ruk

ovoditelj o
djela 

sjemenars
tva 

 

2 



7. Pos
lovođa  za

 šumski sa
dni 

materijal 

 

2 
8. Pos

lovođa za
 hortikultu

rni 
sadni mat

erijal 

 

2 
9. Pos

lovođa za
 zaštitu bi

lja i 
sjemenars

tva 

 

2 
10. Fin

ancijsko-m
aterijalni 

knjigovođ
a 

 
2 

11. Blagajnik
 

 
2 

12. Administr
ator 

 
2 

13. Pomoćni 
radnik u r

asadniku 
 

1 
14. Vozač  

 
2 

15. Rukovatel
j radnim s

trojem 
 

2 
16. Čuvar obj

ekata 

 
2 

17.  Čistačica 

 

1 
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 7.5. Opis kritičnih radnih mjesta podložnih na koruptivna djelovanja  Na osnovu prethodno izvršene analize, zaključuje se da su najranjivija/ najrizičnija radna mjesta u ŠGD „Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres: 1. Direktor, 2. Izvršni  direktor za poslove šumarstva, 3. Izvršni  direktor za poslove financija, računovodstva i komercijale 4.        Rukovoditelj Službe za prodaju 5.        Rukovoditelj Službe za nabavu  Opis kritičnih aktivnosti 1.,2., i 3 
� organizacija i vođenje poslova društva; 
� izvješćivanje Nadzornog odbora društva; 
� provedbu Statuta i Etičkog kodeksa; 
� izradu i nadgledanje realizacije planova poslovanja; 
� izradu provedbenih propisa za postupak nabave i provedbu važećih zakona i propisa o postupku nabave; 
� pripremu prijedloga o raspodjeli dobiti; 
� imenovanje i razrješenje upravitelja organizacijskih jedinica društva nakon provedenog javnog natječaja; 
� zapošljavanje i otpuštanje zaposlenika sukladno postupcima utvrđenim aktima društva i važećim zakonima; 
� zastupanje društva prema trećim osobama; 
� staranje i odgovornost za zakonitost rada društva; 
� distribuciju i implementaciju Etičkog kodeksa u društvu; 
� obvezati sve odgovorne osobe da postupaju sukladno Etičkom kodeksu tako što će protiv svih osoba koje krše navedeni kodeks provesti disciplinski postupak; 
� druge poslovi neophodne za nesmetano odvijanje organizacije i vođenja poslovanja društva 4.  
� organizira, prati i rukovodi svim poslovima službe za nabavu, 
� priprema i prati realizaciju plana nabave, 
� stara se i odgovoran je za unaprjeđenje rada službe za nabavu, 
� brine se provođenju propisa iz oblasti javne nabave, 
� prima narudžbe organizacijskih jedinica, te u suradnji sa upravom društva pravi prioritet svih nabava sukladno Zakonu o javnim nabavama, 
� vodi evidenciju svih ugovora i brine se o njihovoj realizaciji, 
� sudjeluje u izradi općih akata iz oblasti nabave, 
� kontrolira stanje skladišta i vodi računa o optimalnim zalihama u skladištu, 
� sudjeluje u radu povjerenstva za nabavu roba i usluga, 
� druge poslove koje po prirodi zvanja i radnog iskustva može obavljati, a koje naredi neposredni rukovoditelj.  5. 
�  rukovodi radom službe za prodaju, 
� u dogovoru sa upravom Društva vrši raspodjelu godišnjih količina kupcima sukladno Pravilniku o prodaji i drugim aktima Društva,                                                                           
� organizira i priprema izradu kupoprodajnih ugovora,                                                       92 
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� kontaktira i surađuje sa upravom, drugim službama i organizacijskim jedinicama Društva u cilju realizacije usvojenih planova prodaje, 
� sugerira upravi Društva raskid kupoprodajnog ugovora sa kupcima koji ne izmiruju svoje obveze, 
� predlaže promjene cijena pojedinih proizvoda u ovisnosti o promjenama u okruženju ili uvjeta unutar Društva, 
� kontaktira sa kupcima u cilju rješavanja svih eventualnih problema dogovorom, 
� druge poslove koje po prirodi zvanja i radnog iskustva može obavljati, a koje naredi neposredni rukovoditelj.   Mogući rizici 1.,2. i 3. - Poduzimanje mjera i poslova koji su suprotni zakonitom i efikasnom poslovanju te prevelika diskrecijska ovlaštenja; 4.-Poduzimanje mjera i poslova koji su suprotni zakonitom i efikasnom poslovanju; 5.- Poduzimanje mjera i poslova koji su suprotni zakonitom i efikasnom poslovanju;   Procjena nivoa rizika 1., 2. i 3 Veliki rizik (5); 4.             Veliki rizik (5); 5.              Veliki rizik (5);   8. ANALIZA POSTOJEĆEG STANJA 8.1. Analiza postojećeg stanja na osnovu upitnika  Radna grupa je pripremila tekst upitnika i kao takav dostavila na teren djelatnicima. 433 djelatnika su vratila natrag popunjene upitnike, te možemo smatrati da je uzorak dosta reprezentativan u odnosu na broj djelatnika.  Analizom upitnika većina zaposlenika se izjasnilo da njihove radne aktivnosti nisu podložne koruptivnom djelovanju (76%). Kao aktivnosti podložne koruptivnom djelovanju navedene su: javne nabavke, izdavanje robe bez pratećih dokumenata, propuštanje poduzimanja mjera iz opisa posla, prodaja putem licitacije, manipulacija gorivom, manipulacija rezervnim dijelovima, manipulacija sredstvima za rad, umanjivanje vrijednosti sortimenata, ne evidentiranje ulaza i izlaza vozila na rampama, doznaka, primka, otprema, pisanje otpremnice u zraku bez mjerenja, upotreba auta izvan redovnih aktivnosti, lov bez dozvole, mogućnost sprege sa izvođačima radova i kupcima drvnih sortimenata, primač i otpremač se ne slažu u kubicima, sjekač nije usjekao koliko je primač prikazao, određene bitne informacije za ponuđače u postupcima javnih nabavki, zapošljavanje...       93



      

 

64 % zaposlenika je navelo da ne dobije posebne smjernice od nadređenog za izvršavanje rizičnih aktivnosti, a 49% i da ih zamjenjuje suradnik sa jednakim kvalifikacijama u slučaju odsutnosti, a isto toliko djelatnika je navelo da izvršava ove aktivnosti u suradnji sa bliskim suradnicima.  Ukupno 95 % zaposlenika se izjasnilo da su upoznati sa opisom svog radnog mjesta, a 5 % se izjasnilo da nisu upoznati. Većina zaposlenika (90%) ima mišljenje da su njihove direktne odgovornosti, definirane u opisu poslova i da nemaju veća ovlaštenja od onih koja su im sadržana u opisu radnog mjesta. 24% zaposlenika je navelo da se konzultira sa nadređenim prije donošenja odluka iz sive zove, a 76% zaposlenika su negativno odgovorili na to pitanje. 38% zaposlenika je navelo da odgovara nadređenom nakon donošenja odluka iz tzv. sive zove, a 62% zaposlenika su negativno odgovorili na to pitanje. 73% zaposlenika je odgovorilo da postoji zajednički oblik konsultacija sa nadređenim i bliskim suradnicima. Zaposlenici su naveli da je prosječna učestalost poslovnih konsultacija više od jednom mjesečno (49%). Međutim, 24% zaposlenika je navelo manje od jednom mjesečno, a 27% da se jednom mjesečno razgovara o temi integriteta u poslovnim situacijama.  88 % zaposlenika se izjasnilo da je nadređeni, uglavnom, brzo i lako dostupan za konsultacije. Vezano za izvještavanje/ocjenu rada zaposlenika, navedeno je da zaposlenici izvještavaju nadređenog o svom radu više od jednom mjesečno ( 73%), manje od jednom mjesečno 12 % i 15% jednom mjesečno.  43 % zaposlenika se izjasnilo da nadređeni ne ocjenjuje rad najmanje jednom godišnje, a 57 zaposlenika je dalo pozitivan odgovor.  18 % se izjasnilo da se ocjenjuje uglavnom količina obavljenog posla a ne kvaliteta odnosno način ostvarenja rezultata, 24% je dalo odgovor usmjeren na ocjenu kvalitete posla, dok 58% djelatnika nije moglo procijeniti način ocjenjivanja.  Što se tiče profesionalnog života u odnosu na privatni 51 % zaposlenika su se izjasnili da su na svom radnom mjestu slušali o privatnim problemima suradnika dok se 17 % izjasnilo da nije, a 32% ponekad. 74 % zaposlenika je negativno odgovorilo na pitanje da li su ikada bili suočeni sa pitanjima u kojima bi njihove profesionalne odluke mogle ostaviti posljedice po njihov privatni život.    8.2. Analiza postojećeg stanja na temelju intervjua  Radna grupa je sačinila tekst pitanja za intervju sa djelatnicima  kojima je utvrđen visok nivo odgovornosti- direktoru, izvršnim direktorima  i rukovoditeljima organizacijskih jedinica - ukupno 10  zaposlenika. Istim je postavljeno po 8 pitanja, a Radna grupa je izvršila analizu odgovora, kako slijedi: 
• Na pitanje da li je sveukupnost  funkcija/zadaća  koje obavlja Uprava/Vaša Služba/organizacijska jedinica  kojom rukovodite  dobro definirana  u zakonu, 50% je odgovorilo da je adekvatno definirana dok je 50 % odgovorilo suprotno.      94 
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• Na pitanje da li smatrate da je pouzdana i dovoljne kvalitete komunikacija i koordinacija sa drugim službama unutar i izvan institucije /Društva , 50% je odgovorilo pozitivno  dok je 50 % odgovora bilo negativno.  
•  Na pitanje na koji način zainteresiranim stranama ili javnosti dostavljate informacije o aktivnostima vaše službe/organizacijske jedinice/Društva  odgovori su bili-putem web stranice (45% ), internim dokumentima (22%), organiziranjem specijalnih informativnih sastanaka ili razgovora sa zainteresiranim stranama (11%), usmenim razgovorima (22%). 
• Na pitanje kako smatrate da službenici obavljaju svoj posao, 20%  je odgovorilo  potpuno zadovoljavajuće, a 80%  zadovoljavajuće ukupno gledano. 
• U pogledu radnog opterećenja zaposlenika 20%  rukovodioca je odgovorilo da je radno vrijeme zaposlenika u potpunosti iskorišteno pri normalnom radnom opterećenju dok 80% rukovoditelja smatra da njihovo radno vrijeme nije u potpunosti iskorišteno. 
• 20% rukovoditelja  je odgovorilo da su kompetencije svih zaposlenika na traženom nivou, dok njih 80% smatra da kompetencije nisu na zadovoljavajućem nivou. 
• Na pitanje koji su najznačajniji problemi sa kojima se susrećete u svom radu, odnosno za što su on i vezani, odgovori su bili sljedeći: 40% rukovoditelja smatra da je to nezadovoljavajući pravni okvir, 10 % nema nikakvih primjedbi odnosno problema u svom radu, a pola od ispitanika (50%) smatra da su problemi vezani za nejasan stav oko politike kadrova, nema dugoročnih planiranja, problemi javnih nabava, nedostatak MTS-a, nedostatak komunikacije , pravni okvir te problemi u svezi pojedinih rokova.  8.3. Analiza postojećeg stanja na osnovu zakonskog okvira   Društvo je osnovano Odlukom Skupštine Hercegbosanske županije o osnivanju Javnog poduzeća "Hercegbosanske šume" broj 01-4-21/98 od 16. travnja 1998. godine i Odlukom o osnivanju Šumsko gospodarskog društva "Hercegbosanske šume" društvo s ograničenom odgovornošću, broj 01-02-138/2003 od 6. listopada 2003. godine, Odlukom o izmjenama i dopunama Odluke o osnivanju Šumsko gospodarskog društva "Hercegbosanske šume" - društvo s ograničenom odgovornošću broj 01-02-92. 2/05. od 14. prosinca 2005. godine i upisano u registar društva Županijskog suda u Livnu rješenjem broj U/I-133/98 od 4. lipnja 1998. godine sa izmjenama upisa broj U/I-87/2004 od 19. srpnja 2004. godine. U skladu sa člankom 49. Zakona o šumama („Službene novine F BiH“ broj 20/02, 29/03 i 37/04), Županijsko ministarstvo, je temeljem Ugovora, na rok od pet godina, ustupilo (prenijelo prava) poslove gospodarenja državnim šumama i šumskim zemljištima na ŠGD "Hercegbosanske šume". Ugovor broj 08-01-26-215/09 i 01/1-160-4/09 zaključen je i potpisan 8. travnja 2009. godine, te je nakon isteka istoga potpisan novi Ugovor broj: 08-01-26-1193/14, 17.06.2014. U skladu sa Zakonom o šumama HBŽ čl. 44,45,46. Društvo će gospodariti šumama i šumskim zemljištima u administrativnim granicama Hercegbosanske županije.  ŠGD "Hercegbosanske šume" d.o.o. Kupres u 2015. god. prosječan broj zaposlenih je 629. Na dan 31.12.2015. godine, od 609 trenutno zaposlenih evidentirano je 592 zaposlenika na neodređeno vrijeme, na određeno vrijeme 13 zaposlenika i 4 pripravnika. Od  ukupnog broja zaposlenika evidentiranih u mjesecu prosincu 2015. godine, 488 zaposlenika su muškarci ili 80%, a 121 zaposlenika su žene ili 20%.   
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Društvo je organizirano kroz 8 organizacijskih jedinica:  Šumarije: Bos. Grahovo, Drvar, Glamoč, Kupres, Livno i Tomislavgrad, Rasadnik Pržine i  Direkcija Kupres. Poduzeće se bavi gospodarenjem šumama i šumskim zemljištem, uzgojem hortikulturnog i sadnog materijala, lovstvom, ribolovom i rekreativnim turizmom sa godišnjim prihodom od oko 15 miliona  Eura. Virtualno organizacijski povezano, u poduzeću je indirektno vezano do tisuću zaposlenih uključenih u outsourcing mrežu, koju čine kompanije u oblasti drvne industrije.   Osnovna djelatnost ŠGD-a je gospodarenje šumama i šumskim zemljištem, pri tome mislimo na: pošumljavanje, uzgoj i zaštitu šuma, iskorištavanju šuma i ostalih drvnih sortimenata, te uzgoj i zaštita divljači. Pored gospodarske, na općekorisne funkcije otpada oko 90% ukupne vrijednosti šumskog resursa, što se ogleda u stabilizaciji biosfere, sprečavanju erozije zemljišta, reguliranje vodenog režima i kisika te održavanje čovjekove okoline.  Ukupna površina nad kojom gospodari ŠGD „Hercegbosanske šume“ proteže se na 284.950 hektara, od čega šumske površine čine 264.657 hektara dok su ostalo u šumarskom pogledu neproduktivne površine. Od ukupnih šumskih površina visoke šume sa prirodnom obnovom čine 95.526,00 hektara, kulture se protežu na 10.505 hektara, izdanačke šume čine 49.806,00 hektara površine, dok su ostatak goleti. Na šumskoj površini kojom gospodarimo ukupna zapremina iznosi 35.844.707 metara kubnih, prirast je 841.997,20 metara kubnih, sa mogućim godišnjim bruto etatom koji iznosi 534.322.  Kod aktivnosti iskorištavanje šuma i šumskog zemljišta, Društvo koristi usluge drugih specijaliziranih organizacija za takove djelatnosti, a u vlastitoj režiji organizira pripremu i nadzor obavljanja svih aktivnosti gospodarenja šumom i šumskim zemljištem. Iskorištavanje sekundarnih šumskih proizvoda (bilje, ljekovito bilje, gljive, puževi, šumski plodovi aromatsko bilje, lovstvo, pčelarstvo i drugo)  čini resurs određenog potencijala i budućih koristi za Društvo predstavljaju značajan prirodni resurs. Rasadnik “Pržine” površine je 32 hektara, a trenutačna iskorištenost kapaciteta rasadnika je oko 30 %, a mogućnost proizvodnje iznosi oko 20.000.000 sadnica različitih vrsta biljaka. Rasadnik se bavi proizvodnjom šumskog i hortikulturnog sadnog materijala, skupljanjem i podsijavanjem sjemena i planiranjem prostornog uređenja i okoliša. Tijekom rata rasadnik je bio u cijelosti devastiran, intenzivna obnova počela je 1998. godine.  Suočeni sa brojnim problemima, od političkih, zakonodavnih, ekonomskih, socijalnih i drugih,  menadžment je uspio ostvariti  ekonomski stabilnu kompaniju, koja danas predstavlja lidera u okruženju i regiji. Do sada ŠGD „Hercegbosanske šume“ implementirale su suvremena rješenja u oblasti šumarstva, informatike, te praćenja svih informacija od rada na terenu, odnosno šumi, do menadžerskih izvještaja. Surađujemo sa kompanijama u regiji, izmjenjujući iskustva, te institucijama usko vezanima za oblast šumarstva i sudjelujemo u projektima vezanim za certifikaciju i unapređenje šumarstva. Od 2012. posjedujemo FSCTM certifikat kojim potvrđujemo da se šumom gospodari prema strogim ekološkim, socijalnim i ekonomskim standardima, čime gospodarenje šumama činimo ekonomski održivim, ekološki odgovornim i društveno korisnim.  Poduzeće danas u oblasti šumarstva predstavlja lidera u okruženju i regiji, tako da smo ponosni što je to prepoznao i Trade Leaders Club.                                                                   96  Na području cijele regije, veliki problem i na našem području predstavljaju minsko-eksplozivna sredstva, kao opasnost za lokalno stanovništvo, posebice radnike na našim 
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redovitim terenskim aktivnostima, tako i kao prepreka ostvarenju većeg obujma proizvodnje zbog nemogućnosti izvođenja radova na mnogobrojnim miniranim površinama. Minirana područja zauzimaju 41.250  hektara, odnosno preko četrnaest % ukupne površine kojom gospodarimo, što značajno smanjuje mogući sječivi etat. Budući da šumske površine nisu prioritet deminiranja u BiH, nisu dovoljne aktivnosti poduzete za deminiranje navedenih površina. Iako su kroz neke projekte vršene aktivnosti deminiranja, ŠGD „Hercegbosanske šume“ tijekom djelovanja bile su primorane vlastitim sredstvima vršiti aktivnosti deminiranja, a to će i dalje činiti, na korist svojim poslovnim aktivnostima i široj zajednici.   Pravilnim gospodarenjem šumama i šumskim zemljištem jedino je moguće održati nenarušavanje biljnog i životinjskog svijeta te tako i čovjekove okoline. Zato gospodarsko društvo ŠGD-o u svom poslovanju pokazuje veliku aktivnost u pogledu pošumljavanja goleti, uređivanju šuma, čuvanju šuma, te uzgoj i zaštitu divljači.  U buduće želimo biti nositelji razvoja županije i lider u okruženju. Idemo u susret izazovima, primjenjujemo nove trendove i tehnologije, želimo i otvoreni smo za suradnju sa istima ili sličnim poslovnim subjektima u cilju jačanja kapaciteta i postizanja zadanih ciljeva, koristeći pri tom vlastite izvore financiranja, EU fondove i druge načine sufinanciranja  Zakon o šumama Hercegbosanske županije, Zakon o javnim poduzećima i Zakon o gospodarskim društvima temeljni su propisi za rad ŠGD „Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres. Ostali zakonski propisi relevantni za rad pobrojani su u točki 5. zakonski okvir funkcioniranja  .  Obveza rukovodstva je da u proces upravljanja ugradi sve antikorupcijske mjere kao i da zaposleni mogu, bez straha od posljedica, prijavljivati slučajeve korupcije ili sumnje na korupciju. Procjena postojećih preventivnih mehanizama i/ili ocjena podložnosti na korupciju bi trebalo da bude identifikacija svih faktora ili vanjskih utjecaja koji bi mogli uticati na ostvarivanje aktivnosti iz nadležnosti, obveza da prevencija korupcije bude tema kolegija i edukacija zaposlenika.    8.4. Analiza statusa quo na osnovu poslovnih procesa  U dosadašnjem radu, nisu zabilježene nepravilnosti niti u jednom od poslovnih procesa. Dokaz navedenome je da u dosadašnjim revizorskim izvještajima nije bilo većih primjedbi na provođenje poslovnih procesa. ŠGD „Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres  dosljedno primjenjuje sve propise koji predstavljaju zakonski okvir za njen rad. Njihovom primjenom smanjuje se izloženost riziku korupcije. Također, njihovom primjenom se osigurava i transparentnost u radu tako da ne postoje pravne praznine koje ostavljaju prostora za koruptivno djelovanje unutar institucije. Shodno sagledanom stanju podložnosti poduzeća  na korupciju, a temeljem izvršenih analiza konstatira  se da je uspostavljen dovoljno efikasan sustav  internih kontrola koji se svake godine nadograđuje te se blagovremeno poduzimaju sve aktivnosti kako bi i dalje poslovanje ŠGD „Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres   bilo pozitivno i u skladu sa važećim zakonskim i podzakonskim propisima. Blagovremeno se prate sve preporuke nadležnih institucija a u slučaju svih eventualnih nedoumica upućuju se upiti nadležnim institucijama te se u poslovanju postupa u skladu sa važećim propisima.  
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Temeljem Zakona o računovodstvu i reviziji Federacije Bosne i Hercegovine (Službene novine F BiH 83/09), Uprava Društva je dužna osigurati da financijski izvještaji za svaku financijsku godinu budu pripremljeni sukladno s Međunarodnim standardima financijskog izvješćivanja („MSFI“), koje objavljuje Odbor za međunarodne računovodstvene standarde, tako da daju realnu i objektivnu sliku financijskog stanja i rezultata poslovanja  Društva za to razdoblje.  Nakon provedbe ispitivanja, Uprava opravdano očekuje da Društvo ima odgovarajuća sredstva za nastavak poslovanja u doglednoj budućnosti. Iz navedenog razloga, Uprava i dalje prihvaća načelo neprekidnosti poslovanja pri izradi financijskih izvještaja.  Neovisna revizorska kuća obavila je reviziju godišnjih financijskih izvještaja ŠGD „Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres koji obuhvaćaju izvještaj o financijskom položaju (bilancu) na 31. prosinca 2017., račun dobiti i gubitka, izvještaj o novčanim tokovima, izvještaj o promjenama kapitala za tada završenu godinu te bilješke uz financijske izvještaje, uključujući i sažetak značajnih računovodstvenih politika  Temeljem obavljene revizije, uzimajući u obzir izračun značajnosti  bilančnih pozicija, revizorska kuća je izrazila  mišljenje da predočeni financijski izvještaji  daju fer i realan prikaz  financijskog položaja ŠGD „Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres sa 31. 12. 2017.g., (bilanca stanja, poslovni rezultat, i izvještaja o promjenama u kapitalu zaključno sa 31.12.2017.g.) i u suglasnosti sa Međunarodnim standardima financijskog izvještavanja (IFRS) i Međunarodnim računovodstvenim standardima (IAS) objavljenim i usvojenim u BiH, te vjeruju da su revizijski dokazi koje su dobili dostatni i primjereni da osiguraju osnovu za dato mišljenje.   8.5. Analiza postojećeg stanja na osnovu saradnje s drugim tijelima  ŠGD „Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres  u skladu sa svojim nadležnostima, a po pitanju provedbe  zakona, drugih propisa, općih i drugih akata koje donose tijela Bosne i Hercegovine, Federacije Bosne i Hercegovine i Hercegbosanske županije , ostvaruje uspješnu suradnju sa općinskim tijelima uprave, Skupštinom i Vladom  Hercegbosanske županije, resornim županijskim i federalnim ministarstvom poljoprivrede, vodoprivrede i šumarstva, Upravom za šume Hercegbosanske županije, Upravom za inspekcijske polove Hercegbosanske županije  i drugim tijelima.  Također, ŠGD „Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres   je u svakodnevnim kontaktima sa našim kupcima, poslovnim partnerima, nevladinim i drugim organizacijama i udrugama, športskim kolektivima, vatrogasnim društvima udrugama iz djelatnosti šumarstva i prerade drveta, Šumarskim fakultetom iz Zagreba i Sarajeva  i drugima.  Zabilježena je i posebna suradnja sa međunarodnim organizacijama iz Republike Hrvatske kao i Upravom za šume Republike Hrvatske kroz realizaciju zajedničkih projekata iz pred pristupnih fondova EU.    98    9. PREPORUKE/PLAN ZA POBOLJŠANJE  9.1. Preporuke za poboljšanje stanja 
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 Tabela: Preporuke za poboljšanje sa popisom  preventivnih mjera za smanjenje mogućnosti za nastanak koruptivnih pojava uz popis  odgovornih osoba, rokovima za provedbu  preporuka i datum provjere.   Prioritetna provedba: numeracija od 1 do 5.   1. Najvažnije  2. Veoma važno  3. Srednje važno  4. Manje važno  5. Najmanje važno                         99  
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i 

realizaciji
 ugovora 

za sve vrs
te javnih 

nabavki 
Uprava Povjerens

tva 
Služba na

bave 
Služba int

erne 
kontrole 

Kontinuir
ano S

vakodnevn
o 

praćenje 
 UPRAVL

JANJE L
JUDSKIM

 
RESURS

IMA 
Prioritet z

a provedbu
    1 2 3 

4 5 Preporuk
e (što je p

otrebno p
oboljšati)

 Odgo
vorna oso

ba 
(tko treba

 provesti) 
Vremensk

i rok D
atum nare

dne 
provjere u

 
okviru pra

ćenja 
1.  Nedovoljn

o poznava
nje 

zaposlenih
 o značenj

u pojma 
rizičnih ak

tivnosti po
dložnih 

koruptivn
om djelov

anju 
 

  3 
  O

rganizirat
i edukacij

u zaposlen
ih na 

temu koru
ptivnog dj

elovanja 
Uprava Koordina

tor 
Kontakt o

soba u 
HBŽ 

Rujan 201
9 Pr

osinac 20
19 

2. Ned
ovoljno po

znavanje 
internih p

ropisa Dr
uštva od 

strane dje
latnika 

   3 
  In

terne prop
ise učiniti

 dostupnim
 svim 

zaposlenic
ima putem

 zajedničk
og 

foldera ili
 na drugi 

pogodan n
ačin te 

izraditi pr
opise u ob

lastima ko
je nisu 

pokrivene
 istima  

Uprava Tajništvo Služba OP
K 

poslova 
Rujan 201

9 Pr
osinac 20

19 



103 3. Upo
znavanje z

aposlenik
a sa 

strateškim
 dokumen

tima 
Društva  u

 oblasti pr
evencije 

i borbe pr
otiv korup

cije 
  2  

  Sv
im zaposle

nicima uč
initi dostu

pnim 
Akcijski  p

lan borbe
 protiv ko

rupcije i 
Plan integ

riteta 
Koordina

tor 
Članovi ra

dne 
grupe Rukovodit

elji 
org.jedini

ca 
Svibanj 20

19 Li
stopad 20

19 
4. Ano

nimno tes
tiranje i 

intervjuira
nje putem

 
upitnika z

aposlenik
a u cilju 

utvrđivan
ja tipa i o

bima 
koruptivn

ih aktivno
sti u 

Društvu 
   3 

  Iz
raditi upit

nike i pro
vesti aktiv

nosti 
anonimno

g anketira
nja i inter

vjuiranja 
 Koordina

tor 
Članovi ra

dne 
grupe  

Rujan 201
9 Pr

osinac 20
19 

5. Plan
iranje upr

avljanja 
ljudskim r

esursima 
 1   

  D
onošenje P

lana upra
vljanja lju

dskim 
resursima

  sa istakn
utim ciljev

ima, 
aktivnosti

ma, vredn
ovanjem u

činka , 
odgovorn

osti i rasp
oreda ljud

skih 
resursa Imenovan

je stručnih
 i moralni

h osoba u
 

povjerens
tva za oda

bir kandid
ata 

Uprava D
ruštva 

Srpanj 20
19 P

rosinac 20
19 

   ŠUMARS
KI POSLO

VI 
Prioritet z

a provedbu
    1 2 3 

4 5 Preporuk
e (što je p

otrebno p
oboljšati)

 Odgo
vorna oso

ba 
(tko treba

 provesti) 
Vremensk

i rok D
atum nare

dne 
provjere u

 
okviru pra

ćenja 
1. Rasp

odjela šum
skih drvni

h 
sortimena

ta 
 

1   
  Tr

ansparent
na raspod

jela šumsk
ih 

drvnih sor
timenata d

osljednom
 

primjenom
 propisa (

poštovanj
e odluka 

koje se od
nose na u

vjete i krit
erije za 

raspodjelu
/prodaju l

išćara i če
tinara) 

Uprava D
ruštva 

Služba pro
daje 

Kontinuir
ano S

vakodnevn
o 

praćenje 
2. Redo

vita kontr
ola klasira

nja 
drvnih sor

timenata 
 

 2  
  Ko

ntrola kla
siranja d/

s 
Služba pro

izvodnje 
Poslovođe

 
Pomoćnic

i 
upravitelj

a 
Upravitel

ji 
Kontinuir

ano S
vakodnevn

o 
praćenje 



104 3. Jača
nje kapac

iteta  sust
ava 

internih k
ontrola s 

naglaskom
 na sektor

 
šumarstva

  
 

1   
  Su

stavna kon
trola plan

iranja, ko
ntrola 

doznake i 
projekata

, kontrola
 sječe, 

klasiranja
 i krojenja

 ,primke , 
otpreme i 

transporta
  

Mjesečno
 i izvanred

no izvješta
vanje 

Uprave o 
poduzetim

 radnjama
 po 

prethodno
 utvrđenoj

 metodolo
giji 

izvještava
nja 

Službe u D
irekciji 

Interna ko
ntrola 

Rukovodit
elji 

org.jedini
ca 

Svi zaposl
eni 

Kontinuir
ano S

vakodnevn
o 

praćenje 
4. Supr

otstavljan
je mogući

m 
ilegalnim 

aktivnosti
ma 

(ilegalne s
ječe, 

krijumčar
enje drvet

a i 
preprodaj

a…) 
 

 2  
  Po

jačane ko
ntrole kre

tanja d/s 
Pojačani 

nadzor -o
bilazak ra

jona 
Suradnja 

sa drugim
 tijelima u

 cilju 
sprečavan

ja ilegalni
h aktivnos

ti-
Inspekcija

, Uprava z
a šume, P

olicija 
 

Službe u D
irekciji 

Interna ko
ntrola 

Rukovodit
elji 

org.jedini
ca 

Ostali zap
osleni 

 
Kontinuir

ano S
vakodnevn

o 
praćenje 

5. Integ
ralni infor

macijski 
sustav  

   3 
  U

vođenje In
tegralnog

 informac
ijskog 

sustava  z
a osiguran

je slijediv
osti  d/s o

s 
doznake d

o transpor
ta 

Uprava 
Kolovoz 2

019 Pr
osinac 20

19 
   RUKOVO

ĐENJE D
RUŠTVO

M 
Prioritet z

a provedbu
  

 

1 2 3 
4 5 Preporuk

e (što je p
otrebno p

oboljšati)
 Odgo

vorna oso
ba 

(tko treba
 provesti) 

Vremensk
i rok D

atum nare
dne 

provjere u
 

okviru pra
ćenja 

1. Plan
iranje rad

a i nadzor
, 

djelovanje
 i rukovođ

enje 
Društvom

-redovito 
održavanj

e sjednica
 Uprave-

stručnih k
olegija sa

 
rukovodit

eljima org
.jedinica 

 

1   
  Pr

ovedba us
vojenih do

kumenata
 i 

planova r
ada i posl

ovanja uz
 poštivanj

e 
pozitivnih

 propisa i
 zacrtanih

 rokova 
Uprava Rukovodit

elji 
org.jedini

ca i 
Službi  

Kontinuir
ano S

vakodnevn
o 

praćenje 
2. Disk

recijska o
vlaštenja 

rukovodit
elja 

 1   
  D

osljedna p
rimjena p

ropisa koj
i uređuju 

oblasti ru
kovođenja

 i upravlja
nja 

ljudskim, 
financijsk

im i mater
ijalno-

tehničkim
 resursima

 
Uprava Rukovodit

elji 
org.jedini

ca i 
Službi Interna re

vizija 
Kontinuir

ano S
vakodnevn

o 
praćenje 



105 3. Rješ
avanje suk

oba intere
sa 

 1   
  D

osljedna p
rimjena p

ropisa koj
i uređuju 

ovu  oblas
t 

Uprava Rukovodit
elji 

org.jedini
ca i 

Službi Interna ko
ntrola 

Interna re
vizija 

Kontinuir
ano S

vakodnevn
o 

praćenje 
4. Nep

ostojanje 
internih a

kata 
o zaštiti o

soba koje 
prijavljuju

 korupciju
 

 1   
  D

onošenje P
ravilnika 

o internom
 

prijavljiva
nju korup

cije i zašti
ti osoba 

koje prija
vljuju kor

upciju 
Uprava Tajništvo Koordina

tor 
Odmah po

 
usvajanju

 
Plana integriteta

 Lipanj 20
19. 

5. Prije
m zaposle

nika i ana
liza 

poslova a
ngažiranj

a osoba 
po osnovu

 ugovora 
o djelu i 

povremen
ih i privre

menih 
poslova 

 1   
  D

osljedna p
rimjena Z

akona o r
adu, 

Pravilnika
 o radu, P

ravilnika 
o 

unutarnjo
j organiza

ciji i siste
matizaciji

 i 
drugih po

dzakonski
m propisa

 
Uprava Služba OP

K 
poslova Interna ko

ntrola 
Interna re

vizija 
  

Kontinuir
ano S

vakodnevn
o 

praćenje 
6.  Sura

dnja Druš
tva sa osta

lim 
institucija

ma u cilju
 

prevencije
 i borbe p

rotiv 
korupcije 

 1   
  D

osljedna p
rimjena a

kata koji p
ropisuju 

suradnju s
a drugim 

tijelima 
Uprava Koordina

tor 
Kontinuir

ano S
vakodnevn

o 
praćenje 

7. Dog
radnja Eti

čkog kode
ksa 

s pravilim
a za preve

nciju 
korupcije 

i osiguran
je 

profesiona
lnog pona

šanja  
  2  

  Pr
edložiti Sk

upštini Dr
uštva da s

e 
ugrade Et

ički kodek
s odredbe

 koje se 
odnose na

 profesion
alno pona

šanje u 
svezi prim

anja daro
va, upravl

janja 
sredstvim

a, razdvaj
anja priva

tnih i 
poslovnih

 interesa…
 

Uprava Koordina
tor 

Odmah po
 

usvajanju
 

Plana integriteta
 Lipanj 20

19. 
8. Don

ošenje odl
uka  

 1   
  U

tvrditi jas
ne propise

 i doraditi
 odnosno 

uskladiti  
postojeće 

u svrhu st
varanja 

jasnih pro
pisa 

Uprava Tajništvo 
Kontinuir

ano S
vakodnevn

o 
praćenje 

9. Slob
oda pristu

pa 
informaci

jama (Kat
alog 

informaci
ja) -pregle

d 
informaci

ja s opiso
m 

sadržaja, 
namjenom

, 
  2  

  D
onijeti int

erni propi
s o pristup

u 
informaci

jama, usp
ostaviti ev

idenciju 
zahtjeva z

a pristup 
informaci

jama, 
provesti n

eophodne
 obuke zap

oslenika i
z 

oblasti slo
bode prist

upa inform
acijama, 

Uprava Tajništvo 
Srpanj 20

19 P
rosinac 20

19 
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načinom o
siguravan

ja i 
vremenom

 ostvariva
nja 

prava na 
pristup 

odrediti sl
užbenika z

a informir
anje 

javnosti 
10. Sink

ronizirani
 i sinergij

ski 
rad svih u

 Društvu 
  2  

  Po
boljšanje 

integracij
e, organiz

acije i 
suradnji i

zmeđu i u
nutar Služ

bi i 
organizac

ijskih jedi
nica u cilj

u 
poboljšan

ja kvalitet
e rada i iz

bjegavanj
a 

vršenja po
slova koji

 bi vodili k
a 

nepropisn
om i neza

konitom p
ostupanju

 
 Održavan

je zajedni
čkih sasta

naka  
Predstojn

ik Ureda 
direktora 

Kontinuir
ano S

vakodnevn
o 

praćenje 
   UREDSK

O POSLO
VANJE 

Prioritet z
a provedbu
    1 2 3 

4 5 Preporuk
e (što je p

otrebno p
oboljšati)

 Odgo
vorna oso

ba 
(tko treba

 provesti) 
Vremensk

i rok D
atum nare

dne 
provjere u

 
okviru pra

ćenja 
1. Prije

m, razvrst
avanje, 

zavođenje
, dostavlja

nje, 
raspodjela

, evidentir
anje i 

arhiviranj
e  

 
 

1   
  Pr

imjena „p
olitike čis

tog stola i
 čistog 

ekrana“ Dosljedna
 primjena

 propisa 
Provođen

je internih
 kontrola 

Interna ko
ntrola 

Kontinuir
ano S

vakodnevn
o 

praćenje 
2. Neo

vlašteno k
orištenje 

dokument
acijskih re

sursa 
 

1   
  Sp

riječiti ne
ovlašteno

 korištenje
 

dokument
acije u pr

ocesu od s
tvaranja 

dokument
a do arhiv

iranja dok
umenta 

Uprava Interna ko
ntrola 

Pisarnica
 

Svi zaposl
eni 

Kontinuir
ano S

vakodnevn
o 

praćenje 
3. Upo

raba i čuv
anje peča

ta i 
žigova  

 

 2  
  D

osljedna p
rimjena p

ropisa 
Provođen

je internih
 kontrola 

Pisarnica
/Protokol 

Rukovodit
elji 

org.jedini
ca 

Interna ko
ntrola 

Kontinuir
ano S

vakodnevn
o 

praćenje 
4. Mod

ernizacija
 upravljan

ja i 
kruženja d

okumenta
cije kroz 

uvođenje 
e-sustava 

 

  3 
  U

vođenje o
značavanj

e dokumen
tacije 

bar ili dru
gim kodom

 sa protok
olima 

kruženja d
okumenta

cije 
Uprava Služba za 

razvoj 
Rujan 201

9 Pr
osinac 20

19 



107 5. Zašt
ita podata

ka i 
dokument

acije i 
informaci

jskog sust
ava 

 

 2  
  Iz

rada Prav
ilnika o na

činu i kon
troli 

korištenja
 povjerljiv

ih i drugih
 podataka

 Uprava Služba za 
razvoj 

Srpanj 20
19 P

rosinac 20
19 

6. Posl
ovno pona

šanje 
 

 

1   
  Po

štovanje E
tičkog kod

eksa u 
poslovnom

 ponašanj
u i komun

ikaciji sa 
strankama

 
Interna ko

ntrola 
Rukovodit

elji 
org.jedini

ca 
Svi zaposl

enici 
Kontinuir

ano S
vakodnevn

o 
praćenje 

   KOMERC
IJALNI P

OSLOVI 
Prioritet z

a provedbu
    1 2 3 

4 5 Preporuk
e (što je p

otrebno p
oboljšati)

 Odgo
vorna oso

ba 
(tko treba

 provesti) 
Vremensk

i rok D
atum nare

dne 
provjere u

 
okviru pra

ćenja 
1. Rasp

olaganje f
inancijski

m 
sredstvim

a  
 

1   
  D

osljedna p
rimjena ek

sternih i i
nternih 

propisa ko
ji uređuju

 oblast up
ravljanja 

financijsk
im sredstv

ima u Dru
štvu 

Uprava Služba fin
ancija 

Služba za računovod
stvo 

Interna re
vizija 

Rukovodit
elji 

org.jedini
ca 

 
Kontinuir

ano S
vakodnevn

o 
praćenje 

2. Rasp
olaganje m

aterijalnim
 

sredstvim
a 

 

1   
  D

osljedna p
rimjena ek

sternih i i
nternih 

propisa ko
ji uređuju

 oblast up
ravljanja 

materijaln
im sredstv

ima u Dru
štvu 

Vršiti kon
tinuirane 

interne ko
ntrole rad

i 
utvrđivan

je odstupa
nja od pro

pisanih 
procedura

 u raspola
ganju sa 

materijaln
im sredstv

ima 
Propisiva

nje intern
ih procedu

ra za 
postupanj

e za mater
ijalnim sr

edstvima 
od prijem

a robe do
 izdavanja

 krajnjim 
korisnicim

a 
 

Uprava Tajništvo Služba fin
ancija 

Služba za računovod
stvo 

Interna re
vizija 

Rukovodit
elji 

org.jedini
ca 

Kontinuir
ano 

 
Svakodne

vno 
praćenje 



108 3. Vođ
enje evide

ncija 
nabavljen

og materi
jala  

 1   
  Vo

đenje evid
encije nab

avljenog 
materijala

 vršiti suk
ladno odr

edbama 
podzakon

skih i inte
rnih akata

 koji 
propisuju

 postupan
je u sferi  

knjigovod
stva i raču

novodstva
 

Služba na
bave 

Služba fin
ancija 

Služba za računovod
stvo 

Interna re
vizija 

Rukovodit
elji 

org.jedini
ca 

Kontinuir
ano 

 
Svakodne

vno 
praćenje 

4 Proc
jenjivanje

 i upravlja
nje 

rizikom   
  2  

  Os
igurati sta

lnu primje
nu kontro

lnih 
mehaniza

ma koji bi
 trebali os

igurati 
kontrolu i

 nadzor na
d poslovn

om 
djelatnošć

u i upravl
janjem, u 

svrhu 
sprečavan

ja korupc
ije, uključ

ujući  
jačanje ko

ntrolnih m
ehanizam

a, 
vezano uz

 procjenu,
 prepozna

vanje te 
ublažavan

je rizika. 
Uprava Interna re

vizija 
Kontinuir

ano S
vakodnevn

o 
praćenje 

5 Kori
štenje i od

ržavanje 
motornih 

vozila 
 1   

  K
ontrola ko

rištenja m
/v sukladn

o 
odredbam

a internih
 propisa k

oji 
propisuju

 ovu mate
riju  

Kontrola 
utroška go

riva i maz
iva 

Kontrola 
i analiza r

entabilnos
ti 

održavanj
a voznog 

parka 
Služba za mehaniza

ciju 
Služba int

erne 
kontrole Rukovodit

elji 
org.jedini

ca 
Kontinuir

ano S
vakodnevn

o 
praćenje 

6  Ispunjava
nje ugovo

rnih 
obveza pr

ema kupci
ma 

drvnih sor
timenata 

 

1   
  O

mogućiti j
ednak tret

man svima
 na 

tržištu kao
 i jednolik

o postupa
nje prema

 
kupcima 

Uprava Služba za 
prodaju 

Kontinuir
ano S

vakodnevn
o 

praćenje 
7 Prep

oruke revi
zora 

 

1   
  Sl

ijediti pre
poruke re

vizora za 
otklanjanj

e nepravil
nosti u ra

du i 
poslovanj

u 
Uprava  

Kontinuir
ano S

vakodnevn
o 

praćenje 
8 Anke

tiranje ko
risnika o 

kvaliteti d
obivenih u

sluga i 
proizvoda

 
 

  3 
  Pr

ovesti ank
etiranje ra

di poboljš
anja 

kvaliteta p
ruženih us

luga i ispo
ručenih 

roba prem
a primate

ljima  
Ured dire

ktora 
Služba pro

daje 
Listopad 2

019 Pr
osinac 20

19 
  



      

 

9.2. Kontrolni mehanizmi  Kontrolni mehanizmi za provedbu preventivnih mjera za smanjenje mogućnosti za nastanak koruptivnih pojava u instituciji, odnosno za provedbu plana integriteta.  Kontrolni mehanizmi uključuju sljedeće elemente i/ili korake:  Br. Element (zadatak, aktivnost) kontrolnih mehanizama Odgovorna osoba Vremenski rokovi 1 Praćenje provedbe Plana integriteta ŠGD „Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres i sačinjavanje izvješća o provedbi Koordinator Predstojnik ureda direktora Polugodišnje 
2 Analiza i poboljšanje  relevantnih dokumenata koji imaju funkciju preventivnih mehanizama za sprječavanje različitih oblika nepravilnosti, korupcije te koruptivnog djelovanja Koordinator Uprava  Polugodišnje 
3 Uvođenje interne kontrole nad upravljanjem i korištenjem materijalnih i financijskih sredstava Uprava Rukovoditelj Službe za internu kontrolu Kontinuirano 
4 Nadzor nad procesom javnih nabavki (regulirano zakonom o javnim nabavkama i internim aktima) Uprava Rukovoditelj Službe za internu kontrolu Kontinuirano 
5 Konstantna edukacija zaposlenih, praćenje propisa i postupanje na način kako je regulirana relevantna oblast Koordinator Uprava  Kontinuirano 
6 Interne propise učiniti dostupnim putem zajedničkog foldera i informirati sve djelatnike o tome Služba OPK poslova Koordinator 2 mjeseca 
7 Poboljšanje  mjera zaštite podataka i informacija u svim procesima Uprava Služba za razvoj Koordinator Kontinuirano 
8 Intenzivirati razmjenu izvješća i planova o radu organizacijskih jedinica i Službi , te nadzor nad radom svih uposlenika Koordinator Predstojnik ureda direktora Kontinuirano 
9 Imenovanje djelatnika za postupanje s podnesenim prijavama korupcije i nepravilnosti Koordinator Uprava  2 mjeseca 
10 Provođenje preporuka Ureda za reviziju  i vanjskih revizora 

Uprava Jedinica za internu reviziju u suradnji sa nadležnim organizacionim jedinicama i Službama 
Kontinuirano 
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11 Nastaviti i intenzivirati postojeću suradnju sa relevantnim institucijama na planu borbe protiv korupcije. Koordinator Uprava  Kontinuirano   10. KONAČNO  IZVJEŠĆE RADNE GRUPE  Uprava ŠGD „Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres je  dana 09.08.2018 .godine donijela  Odluku broj : 01/1-712/18 od 09.08.2018. godine o imenovanju koordinatora i radne grupe za izradu Plana integriteta u ŠGD „Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres. Predmetnom odlukom za koordinatora radne grupe imenovan je stručni suradnik  za zaštitu na radu Mario Lovrić te članovi radne grupe iz organizacijskih jedinica:  Marijana Mišura, Ivana Perković, Petar Buljan, kasnije Nasko Selimović, Zorana Lukač, Maja Damjanović i Ivona Brnić. Zadatak grupe je da u skladu sa Smjernicama za izradu planova borbe protiv korupcije u institucijama sa javnim ovlaštenjima izradi Plan integriteta u ŠGD „Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres.  U skladu sa sadržajem strateškog cilja 3. normativno uređena obveza usvajanja planova integriteta u javnom sektoru na svim razinama , aktivnost broj 3.1. iz Akcijskog plana  za provedbu strategije za borbu protiv korupcije Hercegbosanske županije  planirana je aktivnost na izradi plana djelovanje protiv korupcije i plana integriteta.  Plan integriteta je interni antikorupcijski dokument koji treba da sadrži skup mjera kojima se identificiraju, sprječavaju i otklanjaju mogućnosti za nastanak i razvoj različitih oblika koruptivnog ponašanja, a koji može nastati kao rezultat „procjene podložnosti određenih radnih mjesta za nastanak i razvoj korupcije i drugih oblika pristranog postupanja“. Ova samoprocjena izloženosti djelatnika  različitim rizicima poduzima se u cilju očuvanja i poboljšanja  integriteta. Svrha plana integriteta je uspostavljanje mehanizma koji će osigurati  efikasno i efektivno funkcioniranje ŠGD „Hercegbosanske šume“ d.o.o. Kupres kroz :   
• Jačanje odgovornosti, 
• Pojednostavljenje procedura, 
• Povećanje transparentnosti kod donošenja odluka, 
• Povećanje otpora radnog mjesta u odnosu na koruptivne pojave, 
• Kontroliranje diskrecijskih  ovlaštenja, 
• Poštivanje etičkih vrijednosti, 
• Eliminiranje neefikasne prakse i neprimjenjive regulative, 
• Uvođenje efikasnog sustava nadzora i kontrole rada djelatnika.  U pripremnoj fazi upućena je obavijest svim organizacijskim jedinicama Društva Obavijest  o provođenju aktivnosti na donošenju Plana integriteta aktom broj: 01/2-2227/18 od  11.09.2018. godine, te su prikupljene informacije i materijali koji su bili neophodni za daljnje aktivnosti Radne grupe. U drugoj fazi izvršena je analiza i procjena ranjivosti/podložnosti korupciji za sve pozicije, u skladu s opisima radnih mjesta iz Pravilnika o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Društvu  te je određen nivo odgovornosti za svako radno   
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 11. PROVEDBA  PLANA INTEGRITETA   
• Zadužuju se Uprava Društva, tajništvo, rukovoditelji organizacijskih jedinica, službe unutar Direkcije , koordinator te drugi pobrojani akteri u poglavlju „Preporuke za poboljšanje“ da prate provođenje plana integriteta, uključujući i  blagovremenost provedenih mjera, zatim da održavaju kontakte sa osobama zaduženim za provedbu Strategije na nivou Županije, te da putem koordinatora  izvještavaju Upravu o stupnju  provođenja navedenih mjera (vremenski okvir, realizacija mjera itd.…)  
• Lista planiranih mjera dostaviti će se osobama koja su navedene kao odgovorne za njihovo provođenje .  12.PRIVITCI  UZ PLAN INTEGRITETA  

• Obrazac upitnika postavljenog zaposlenicima ( Privitak 1) 
• Obrazac upitnika postavljenog rukovodnim djelatnicima (Privitak 2)                    111 
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Privitak 1  1. Da li obavljate aktivnosti koje su, po Vašem mišljenju, podložne nepravilnostima, korupciji i koruptivnom djelovanju?  1. Da 2. Ne  2. Ukoliko obavljate aktivnosti koje su podložne nepravilnostima, korupciji i koruptivnom djelovanju (tzv.“rizične aktivnosti“), možete li navesti tri primjera za iste:  Primjer broj 1:______________________________________________________________ Primjer broj 2:______________________________________________________________ Primjer broj 3:______________________________________________________________  3. Da li postoje posebni propisi ili interna pravila koja reguliraju izvršavanje tzv. „rizičnih aktivnosti“ koje ste prethodno naveli? 1. Da 2. Ne 3. Nisam upoznat/a da li navedeni propisi/interna pravila postoje u instituciji  4. Ukoliko je odgovor na prethodno pitanje „Da“, da li ste upoznati sa sadržajem propisa/internih pravila? 1. Da 2. Ne  5. Prilikom obavljanja svakodnevnih poslova i zadataka, dobivate li posebne upute i smjernice od strane Vašeg nadređenog za izvršavanje ovih aktivnosti, pored eventualno uobičajenih poslovnih konzultacija? 1. Da 2. Ne  6. Da li izvršavate ove aktivnosti u suradnji s bliskim suradnicima? 1. Da 2. Ne  7. U Vašoj odsutnosti, da li vas mijenja suradnik koji posjeduje jednake/slične kvalifikacije za obavljanje tzv. „rizičnih aktivnosti“?  1. Da 2. Ne  8. Da li Vam je poznat opis Vašeg radnog mjesta? 1. Da 2. Ne  9. Smatrate li da u praksi imate veće ovlasti od onih koje su vam formalno dodijeljene, odnosno sadržane u opisu Vašeg radnog mjesta, odnosno da li u ovom pogledu postoji tzv. „siva zona“? 1. Da 2. Ne   10. Ukoliko je odgovor na prethodno pitanje „Da“ da li se konzultirate s Vašim nadređenim prije donošenja odluka koje spadaju u oblast „sive zone“? 1. Da 2. Ne  11. Da li odgovarate vašem nadređenom nakon donošenja odluka koje spadaju u oblast „sive zone“? 
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1. Da 2. Ne  12. Da li se održavaju zajedničke poslovne konzultacije (sastanci) sa Vašim nadređenima i bliskim suradnicima? 1. Da 2. Ne  13. Ukoliko održavate zajedničke poslovne konzultacije (sastanke), navedite njihovu prosječnu učestalost? 1. Manje od jednom mjesečno 2. Jednom mjesečno 3. Više od jednom mjesečno  14. Ukoliko održavate zajedničke poslovne konzultacije, navedite koliko često razgovarate na temu jačanja osobnog i institucionalnog integriteta?  1. Nikada  2. Manje od jednom mjesečno 3. Jednom mjesečno 4. Više od jednom mjesečno  15. Da li je Vaš nadređeni brzo i lako dostupan za konzultacije? 1. Da 2. Ne  16. Koliko često, u prosjeku, izvještavate Vašeg nadređenog o svom radu? 1. Manje od jednom mjesečno 2. Jednom mjesečno 3. Više od jednom mjesečno  17. Da li nadređeni ocjenjuje Vaš rad (najmanje) jednom godišnje? 1. Da 2. Ne  18. Da li se u Vašoj instituciji uglavnom ocjenjuje količina obavljenog posla, a ne kvaliteta obavljenog posla? 1. Da 2. Ne 3. Ne mogu to procijeniti  19. Da li ste ikada na poslu slušali o privatnim problemima svojih suradnika (npr. o financijskim problemima, bračnim problemima, problemima u međuljudskim odnosima i sl.)? 1. Da 2. Ne 3. Ponekad  20. Da li ste ikada bili suočeni sa pitanjima/poslovima u kojima bi vaše profesionalne odluke mogle ostaviti posljedice po vaš privatni život? 1. Da 2. Ne  21. Ukoliko je odgovor na prethodno pitanje „Da“, da li ste to pitanje/posao predali nekom drugom na rješavanje, da li ste tražili svoje izuzeće prilikom donošenja odluka ili ste uključili suradnika ili nadređenog pri donošenju odluke? 1. Da 
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2. Ne 3. Nisam znao kako bih postupio/la u navedenoj situaciji  22. Kontaktirate li sa osobama izvan Vaše institucije u okviru obavljanja Vaših redovnih poslovnih aktivnosti?  1.Da 2.Ne  23. Da li Vaš nadređeni zna sa kojim osobama izvan Vaše institucije kontaktirate u okviru obavljanja Vaših redovnih poslovnih aktivnosti? 1. Da 2. Ne  24. Da li je vaš nadređeni upoznat sa tematikom i prirodom tih kontakata? 1. Da 2. Ne 3. Ne znam   25. Da li je bilo određenih pokušaja osoba unutar ili van Vaše institucije da utiču na profesionalne odluke Vas ili nekog Vašeg suradnika? 1. Da 2. Ne 3. Ne želim odgovoriti na ovo pitanje  26. U slučaju da postoji sukob interesa tj. sukob između nekog vašeg privatnog pitanja i funkcije koju obavljate, da li biste to prijavili? 1. Da 2. Ne  27. Ukoliko je odgovor na prethodno pitanje „Da“, da li znate kome biste trebali prijaviti sukob interesa u Vašoj instituciji? 1. Da 2. Ne 3.U mojoj instituciji nije određena osoba kojoj bih mogao/la prijaviti eventualni sukob interesa  28. U instituciji u kojoj sam zaposlen/a važnije je uraditi poslove/radne zadatke sukladno pravilima nego ih završiti na vrijeme.   1. Slažem se  2. Niti se slažem, niti se ne slažem 3. Ne slažem se  29. U instituciji u kojoj sam zaposlen/a često je dozvoljena improvizacija s ciljem ostvarivanja rezultata. 1. Slažem se  2. Niti se slažem, niti se ne slažem 3. Ne slažem se  30.  U instituciji u kojoj sam zaposlen/a količina obavljenog posla je često važnija od kvaliteta obavljenog posla. 1. Slažem se  2. Niti se slažem, niti se ne slažem 3. Ne slažem se  31. U instituciji u kojoj sam zaposlen/a većina suradnika daje prednost vlastitim interesima u odnosu na profesionalni rad.  
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1. Slažem se  2. Niti se slažem, niti se ne slažem 3. Ne slažem se  32. Ozbiljne greške ili propusti zaposlenika se općenito toleriraju. 1. Slažem se  2. Niti se slažem, niti se ne slažem 3. Ne slažem se  33. Da li ste čuli za slučajeve prevare, krađe ili drugih radnji koje predstavljaju kršenje integriteta unutar Vaše institucije? 1. Da 2. Ne  34. Da li, unutar Vaše institucije postoje izrađeni propisi/usvojene procedure koji se odnose na prethodno navedene slučajeve te da li se navedeni propisi/procedure provode u praksi? 1. Da 2. Ne 3. Ne znam  35. Ukoliko je odgovor na prethodno pitanje „Ne“ navedite što je, prema Vašem mišljenju razlog tome? 1. U instituciji u kojoj radim nisu zabilježeni slučajevi prevare, krađe ili drugih radnji koje predstavljaju kršenje integriteta.  2. U instituciji u kojoj radim ima takvih slučajeva, ali se oni ignoriraju ili zataškavaju. 3. Ne želim da odgovorim na ovo pitanje  36. Ukoliko je odgovor na pitanje br. 33. „Da“, da li Vam je poznato da li su ovi pokušaji službeno prijavljeni unutar institucije u kojoj radite? 1. Da, prijavljeni su 2. Ne, nisu prijavljeni 3. Ne želim odgovoriti na ovo pitanje   37. Da li znate kome bi navedeni pokušaji trebali biti prijavljeni unutar Vaše institucije?    1. Da 2. Ne  38. Da li ste prilikom obavljanja svog rada, čuli za slučajeve primanja poklona unutar institucije? 1. Da  2. Ne  39. Da li u Vašoj instituciji postoje propisi koji se odnose na prihvaćanje darova ili znakova gostoprimstva? 1. Da 2. Ne 3. Ne znam  40. Ukoliko je odgovor na prethodno pitanje „Da“ da li ste upoznati sa sadržajem ovih propisa te da li se oni primjenjuju u praksi? 1. Da 2. Ne  41. Da li je u Vašoj instituciji imenovana osoba koja ima zadatak da prati da li su zaposleni u sukobu interesa prilikom obavljanja djelatnosti? 
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1. Da 2. Ne 3. Ne znam  42. Da li radite sa povjerljivim/tajnim podacima/informacijama? 1. Da 2. Ne  43. Da li u Vašoj instituciji postoje propisi koji se odnose na čuvanje povjerljivih/tajnih podataka/informacija te da li se navedeni propisi primjenjuju u praksi? 1. Da 2. Ne 3. Ne znam  44. U instituciji u kojoj sam zaposlen/a gotovo je nemoguće pratiti u kojem pravcu vodi rukovodstvu institucije.? 1. Slažem se 2. Niti se slažem, niti se ne slažem 3. Ne slažem se 4. Ne želim odgovoriti na ovo pitanje  45. U instituciji u kojoj sam zaposlen/a greške višeg rukovodstva/nadređenih se toleriraju i zataškavaju lakše nego što je to slučaj kod niže rangiranih zaposlenika. 1. Slažem se 2. Niti se slažem, niti se ne slažem, 3. Ne slažem se  46. U instituciji u kojoj sam zaposlen/a uobičajeno je da bliski suradnici informiraju jedni druge o poslovnim aktivnostima koje se poduzimaju. 1. Slažem se 2. Niti se slažem, niti se ne slažem 3. Ne slažem se  47. U instituciji u kojoj radim većina suradnika se jedva usuđuje kritizirati rukovodstvo između sebe. 1. Slažem se 2. Niti se slažem, niti se ne slažem 3. Ne slažem se  48. U instituciji u kojoj ste zaposleni, da li postoje propisi koji se odnose na korištenje službenih sredstava i usluga u privatne svrhe? 1. Da  2. Ne 3. Ne znam  49. Ukoliko navedeni propisi postoje, da li ste upoznati sa sadržajem ovih propisa te da li se ovi propisi primjenjuju u praksi? 1. Da 2. Ne 3. Ne znam  Ukoliko imate dodatne napomene i komentare, molimo da navedete: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
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Privitak 2 PITANJA ZA INTERVJU RUKOVODEĆIH DJELATNIKA  Molimo Vas da odaberete jedan od ponuđenih odgovora 1. Da li je sveukupnost  funkcija/zadaća  koje obavlja Uprava/Vaša Služba/organizacijska jedinica  kojom rukovodite  dobro definirana  u  zakonu? a) Adekvatno je definirana b) Nije adekvatno definirana 2. Smatrate li da je pouzdana i dovoljne kvalitete  komunikacija i koordinacija sa drugim službama unutar i izvan institucije/Društva? a)  Smatram b) Ne smatram 3. Na koji način zainteresiranim stranama ili javnosti dostavljate informacije o aktivnostima vaše službe/organizacijske jedinice/Društva? a) putem web stranice b) internim dokumentima c) organiziranjem posebnih  informativnih sastanaka d) usmenim razgovorima e) na neki drugi način 4. Kako smatrate da službenici unutar vaše službe/organizacijske jedinice/Uprave obavljaju svoje poslove? a) potpuno zadovoljavajuće b) ukupno gledano zadovoljavajuće c) nezadovoljavajuće  5. U pogledu radnog opterećenja zaposlenika smatrate li da je radno vrijeme zaposlenika u potpunosti iskorišteno pri normalnom radnom opterećenju? a) radno vrijeme zaposlenika u potpunosti iskorišteno b) radno vrijeme nije u potpunosti iskorišteno 6. Smatrate li da su da su kompetencije svih zaposlenika na traženom nivou? a) smatram b) ne smatram 7. Najznačajniji problemi na  koje nailazite u svom  radu vezani su za: a) nezadovoljavajući pravi okvir b) prekratki rokovi za izvršenje zadaća c) ostalo d) nemam nikakvih problema 8. Da li je moguće utvrditi sve troškove za aktivnosti Uprave/organizacijske jedinice  kojim rukovodite? a) da b) općenito da c) imamo dovoljno resursa za provedbu aktivnosti    


