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Na temelju članka 4. stavka 3. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (NN, broj: 86/08., 61/11. i 4/18.), članka 20. stavka 1. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada Požege (Službene novine Grada Požege, broj: 19/13., 8 /14., 9/16., 14/16. i 19/18.) te članka 61. stavka 3. podstavka 9. Statuta Grada Požege (Službene novine Grada Požege, broj: 3/13., 19/13., 5/14., 19/14., 4/18., 7/18.- pročišćeni tekst i 11/18.), Gradonačelnik Grada Požege, dana 3. siječnja 2019. godine, donosi 

P R A V I L N I K
izmjenama i dopuna Pravilnika o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Požege

Članak 1.

Ovim Pravilnikom mijenja se i dopunjuje Pravilnik o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Požege (Službene novine Grada Požege, broj: 15/16., 13/17., 1/18., 8/18. i 14/18.- u nastavku teksta: Pravilnik). 

Članak 2.

U članku 2. stavku 1. Pravilnika u zatvorenoj zagradi iza broja: „9/16.“, briše se veznik „i“, stavlja se zarez, a iza broja: „14/16.“  dodaje se veznik: „i“ te broj: „19/18.“. 
U istom članku i stavku, u točki a) podstavak 4. se briše.

Članak 3.

Članak 4. Pravilnika mijenja se i glasi : 
„Odsjek kao unutarnja ustrojstvena jedinica ustrojava se u Upravnom odjelu za samoupravu, Upravnom odjelu za komunalne djelatnosti i gospodarenje i u Uredu gradonačelnika.“.

Članak 4.

U članku 5. Pravilnika iza stavka 1. dodaju se stavci 2. i 3. koji glase: 
„U Upravnom odjelu za komunalne djelatnosti i gospodarenje ustrojava se Odsjek za gospodarstvo, poduzetništvo i europske integracije koji obavlja poslove određene u članku 7. stavku 1. točki 1. podstavku  5. i točki 6. Odluke, navedene u članku 2. Pravilnika.
U Uredu gradonačelnika ustrojava se Odsjek za informatičke poslove koji obavlja poslove određene u članku 10. stavku 2. podstavku 2. Odluke, navedene u članku 2. Pravilnika.“

Članak 5.

Članak 6. Pravilnika mijenja s i glasi: 
„ Službenici raspoređeni na radna mjesta izvan Odsjeka navedenih u članku 5. ovoga Pravilnika izravno su podređeni pročelniku Upravnog odjela za samoupravu, pročelniku Upravnog odjela za komunalne djelatnosti i gospodarenje i tajniku Ureda gradonačelnika.“
Članak 6.

U članku 9. stavku 6. Pravilnika, pod točkom b) podstavak 4. se briše, a u stavku 7. broj: „4.“ zamjenjuje brojem:„3.“.

Članak 7.

	U Pravilniku, u tabelarnom dijelu, pod Sistematizacijom radnih mjesta upravnih tijela Grada Požege (u nastavku teksta: Sistematizacija), u točki I. UPRAVNI ODJEL ZA SAMOUPRAVU, 

· podtočka 6. se mijenja i glasi: 

	6.	STRUČNI SURADNIK ZA SKRB O GRADSKOJ IMOVINI
Broj izvršitelja:  1

	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III.
	STRUČNI SURADNIK
	-
	8

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja poslove povezane sa zakupom poslovnih prostora i najmom stanova u vlasništvu Grada Požege, prodaje gradske imovine, te priprema opće i pojedinačne akte iz ove oblasti. Revidira u skladu sa stvarnim stanjem evidenciju stanova, poslovnih prostora, poljoprivrednog i građevinskog zemljišta u vlasništvu Grada Požege. 
	50

	Obavlja poslove u svezi zakupa i prodaje poljoprivrednog zemljišta u vlasništvu RH koje se  nalazi na području Grada Požege.  
	45

	Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela.
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Sveučilišni prvostupnik ili stručni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje tri (3) godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje manje složene poslove s ograničenim brojem međusobno povezanih različitih zadaća u čijem rješavanju se primjenjuje ograničen broja propisanih postupaka , utvrđenih metoda rada ili stručnih tehnika

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji je ograničen povremenim nadzorom i uputama od strane nadređenog službenika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM IJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA TRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravno odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija..

	STUPANJ ODGOVORNOSTI  UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.“


· u podtočki 10. SPREMAČ, pod broj izvršitelja, broj: „1“ zamjenjuje se brojem: „2“.

Članak 8.

U Pravilniku, u tabelarnom dijelu, pod Sistematizacijom, točka II. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALANE DJELATNOSTI  I GOSPODARENJE, mijenja se i glasi:   

„II. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALANE DJELATNOSTI  I GOSPODARENJE

	1. PROČELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALANE DJELATNOSTI I GOSPODARENJE
Broj izvršitelja:  1 

	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	I.
	GLAVNI RUKOVODITELJ
	-
	1.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Rukovodi Upravnim odjelom, predlaže program rada, rješava u najsloženijim stručnim i upravnim stvarima, prati stanje u određenim oblastima u pogledu primjene i izvršavanja propisa i mjera, te pojave koje nastaju u njihovu provođenju o čemu priprema izvješća i druge stručne materijale. Odgovara za pravodobno i zakonito obavljanje poslova.
	75

	Prati stanje iz djelokruga Upravnoga odjela i predlaže odgovarajuće mjere.
	10

	Pomaže službenicima Upravnoga odjela u radu na najsloženijim predmetima.
	10

	Obavlja druge poslove po nalogu Gradonačelnika.
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar ili stručni specijalist arhitektonske ili građevinske struke, najmanje pet (5) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine za uspješno upravljanje Upravnim odjelom, položen državni stručni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA
	Stupanj složenosti posla najviše razine koja uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata,  te rješavanju  strateških zadaća. 

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti uključuje samostalnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama koja se odnosi na utvrđenu politiku Upravnog odjela.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stalna stručna komunikacija unutar i izvan Upravnoga odjela od utjecaja na provedbu plana i programa Upravnoga odjela.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA
	Stupanj odgovornosti koji uključuje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uključujući široku nadzornu i upravljačku odgovornost. Najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan učinka na  određivanje politike i njenu provedbu.



	2. VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA GRADSKU INFRASTRUKTURU 
I KOMUNALNE POSLOVE
Broj izvršitelja:  1

	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI  STRUČNI SURADNIK
	-
	6. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja poslove u svezi pripreme razvoja gradske infrastrukture i komunalnih djelatnosti. 
	90

	Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela. 
	10

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar ili stručni specijalist arhitektonske, građevinske ili strojarske struke, jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar Upravnog odjela. 

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravno odjela u svrhu prikupljanja  i razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI  UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada. 



	3. VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA GEODETSKE I GEOINFORMATIČKE POSLOVE 
Broj izvršitelja:  1

	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI  STRUČNI SURADNIK  
	-
	6. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja poslove stručne obrade složenijih pitanja i problema iz područja infrastrukture prostornih podataka, geoinformacijske infrastrukture, uspostave GIS sustava odgovarajuće prijedloga iz toga područja .Sudjeluju je u pripremi i izradi akata iz toga područja. Sudjeluje u postupku donošenja rješenja u svezi infrastrukture prostornih podataka u Gradu Požegi, te priprema i provodi postupak uvođenja  GIS sustava i predlaže mjere za unapređenje rada tvrtki u vlasništvu Grada Požege. Koordinira suradnju Grada Požege sa obrtnicima, poduzetnicima i gospodarstvom Grada.
	60

	Rješava po zahtjevima vezanim uz problematiku infrastrukturnih podataka kandidiranja projekata za EU i RH. 
	35

	Obavlja druge srodne poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela.
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar ili stručni specijalist geodetske struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti  posla koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar Upravnog odjela. 

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika. 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I  STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

	 STUPANJ ODGOVORNOSTI  UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada. 



	4. STRUČNI SURADNIK ZA POSLOVE ODRAŽVANJA I IZGRADNJE PROMETNICA I KOMUNALNE INFRASTRUKTURE
Broj izvršitelja:  2

	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III.
	STRUČNI SURADNIK 
	-
	8.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Priprema i kontrolira izvođenje radova na održavanju makadamskih i asfaltiranih prometnica. Obavlja poslove održavanja slivnika, propusta i oborinske kanalizacije, deratizacije, sanacije divljih deponija, javnih površina i zelenila, javne rasvjete, te poslove u svezi zimske službe, koordinira rad iste, s izvoditeljima poslova zimske službe. Priprema i kontrolira izgradnju vodovoda i kanalizacije. Izdaje suglasnost i uvjete na tehničku dokumentaciju. Priprema natječajnu dokumentaciju za ugovaranje izvođenja radova i usluga. Obavlja administrativne poslove u postupku odabira izvoditelja radova. Priprema opće i pojedinačne akte iz područja Upravnog odjela.
	85

	Rješava po zahtjevima za korištenje javno - prometnih površina, te o zahtjevima za prekope i sanaciju javno-prometnih površina, te priključenja na komunalnu infrastrukturu.
	10

	Obavlja druge srodne poslove po nalogu pročelnika Upravnog Odjela.
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Sveučilišni prvostupnik ili stručni prvostupnik geotehničke ili građevinske struke, najmanje tri (3) godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit, poznavanje rada na računalu, položen vozački ispit „B“ kategorije.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje manje složene poslove s ograničenim brojem međusobno povezanih različitih zadaća u čijem rješavanju se primjenjuje ograničen broja propisanih postupaka , utvrđenih metoda rada ili stručnih tehnika 

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj  samostalnosti koji je ograničen povremenim nadzorom i uputama od strane nadređenog službenika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravno odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija..

	STUPANJ ODGOVORNOSTI  UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.



	5. VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA POSLOVE KRIZNOG MANAGEMETA
Broj izvršitelja:  1

	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI  STRUČNI SURADNIK
	-
	6. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Provodi preventivne mjere zaštite od požara, gašenje požara, spašavanje ljudi i imovine ugroženih požarom za Grad Požegu i korisnike Proračuna Grada Požege, kontrolira ispravnost plinskih kotlovnica, vatrogasnih aparata i hidratantskih mreža, vodi računa o ispravnosti gromobranskih instalacija. Surađuje s vatrogasnim društvima, JVP Grada Požege i sudjeluje u izradi programa protupožarne zaštite. 
	45

	Sudjeluje u izradi procjene opasnosti i izradi planova u sustavu zaštite i spašavanja, provodi preventivne mjere civilne zaštite, te zaštite i spašavanja osoba i imovine za Grad Požegu, kontrolira ispravnost građevinskih objekata, instalacija i uređaja koji služe zaštiti i spašavanju i brine se o nabavi opreme kao i tehničkoj i drugoj ispravnosti uređaja i opreme koje se koriste u sustavu zaštite i spašavanja.
	45

	Obavlja druge srodne poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela.
	10

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar ili stručni specijalist kriznog managementa, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit, poznavanje rada na računalu

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti  posla koji uključuje stalne  složenije upravne i stručne poslove unutar Upravnog odjela.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova  uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela i povremenu  komunikaciju  izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI  UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada. 



	6. VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA UTVRĐIVANJE I NAPLATU PRIHODA
Broj izvršitelja:  1

	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI STRUČNI SURADNIK
	-
	
6.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja poslove u svezi pripreme i obrade podataka za ovrhu komunalne naknade fizičkih osoba, te provodi postupak prisilne naplate. Kontaktira s obveznicima komunalne naknade i surađuje s ostalim službenicima  Upravnog odjela. 
	90

	Obavlja druge srodne poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela.
	10

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar prava ili stručni specijalist javne uprave, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim, oslovima, položen državni stručni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti posla koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar Upravnog odjela. 

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika. 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI  UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada. 



	7. VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA RAZREZ I NAPLATU NAKNADE 
ZA UREĐENJE VODA
Broj izvršitelja:  1

	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI STRUČNI SURADNIK 
	-
	6.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja poslove razreza - zaduženja i naplate naknade za uređenje voda. Vodi upravni postupak utvrđivanja obveze navedene naknade do donošenja rješenja te rješava po žalbama. 
Radi na ažuriranju matičnih podataka obveznika plaćanja sa novima obveznicima kao i nastalim promjenama kod postojećih obveznika te vodi propisane i potrebne evidencije. 
Obavlja poslove u svezi pripreme i obrade podataka za ovrhu naknade za uređenje voda te provodi postupak prisilne naplate. 
Priprema opće i pojedinačne akte iz ovog područja.
	95

	Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pročelnika upravnog tijela.
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar ili stručni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar upravnog tijela.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar upravnog tijela i povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada. 



	8.	STRUČNI SURADNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE
Broj izvršitelja:  1

	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III.
	STRUČNI SURADNIK 
	-
	8. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA  BAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Vodi upravni postupak u svezi zaduženja komunalne naknade, zaduženja i naplate komunalnog doprinosa, spomeničke rente, te naknade za priključenje na vodne građevine. Vodi upravni postupak utvrđivanja obveze navedenih naknada do donošenja rješenja te rješava po žalbama na rješenja. 
	80

	Priprema opće i pojedinačne akte iz ovoga područja.
	10

	Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela.
	10

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Sveučilišni prvostupnik ili stručni prvostupnik pravne struke, najmanje tri (3) godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje manje složene poslove s ograničenim brojem međusobno povezanih različitih zadaća u čijem rješavanju se primjenjuje ograničen broja propisanih postupaka , utvrđenih metoda rada ili stručnih tehnika 

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj  samostalnosti koji je ograničen povremenim nadzorom i uputama od strane nadređenog službenika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ OMUNIKACIJE  SA  STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija..

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.



	9.	VIŠI REFERENT – KOMUNALNI REDAR
Broj izvršitelja:  1

	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III.
	VIŠI REFERERNT 
	-
	9.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja upravne poslove u provođenju komunalnog reda i donosi rješenja u svrhu provođenja komunalnog reda, predlaže pokretanje prekršajnog postupka iz oblasti komunalnog reda. 
	95

	Obavlja druge srodne poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela.
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Sveučilišni prvostupnik ili stručni prvostupnik pravne ili građevinske struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje izričito određene poslove koji zahtijevaju primjenu  jednostavnijih  precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje redovan nadzor nadređenog službenika, te njegove upute za rješavanje relativno složenih stručnih problema.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI  UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupka , metoda rada i stručnih tehnika. 



	10. REFERENT - KOMUNALNI REDAR
Broj izvršitelja: 2

	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III.
	REFERENT
	-
	11. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Nadzire primjenu propisa iz nadležnosti komunalnog redarstva, podnosi zahtjeve za pokretanje prekršajnih i drugih postupaka i poduzima druge propisane mjere za otklanjanje uočenih nepravilnosti u svrhu održavanja komunalnog reda, izriče i naplaćuje kazne. 
	50

	Obavlja poslove vezane uz zakup javnih površina, zaduženja i naplate iste, vodi upravni postupak utvrđivanja obveze navedene naknade do donošenja rješenja te rješava po žalbama.
Priprema opće i pojedinačne akte iz ove oblasti.
	35

	Nadzire provođenje odluke o agrotehničkim mjerama i mjerama za uređenje i održavanje poljoprivrednih rudina.
	10

	Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pročelnika upravnog tijela.
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	SSS, upravne, tehničke ili trgovačke struke najmanje jedna (1) radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit, poznavanje rada na računalu, položen vozački ispit B kategorije.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka , metoda rada i stručnih tehnika.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnost uključuje  stalni nadzor i upute nadređenog službenika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar upravnog tijela.

	STUPANJ ODGOVORNOSTIUTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka , metoda rada i stručnih tehnika.



	11. REFERENT - PROMETNI REDAR
Broj izvršitelja:  1

	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III.
	REFERENT
	-
	11. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja upravne poslove nadzora i premještanja zaustavljenih i parkiranih vozila sukladno odredbama Zakona o sigurnosti prometa na cestama, poslove upravljanja prometom, poslove nadzora u zonama smirenog prometa, prometa u pješačkim zonama, otkrivanje pješaka i biciklista, mjerenje brzine kretanja vozila u naseljenim mjestima s fiksno postavljenim mjernim uređajima kao i nadzor traktora, zaprežnih vozila, vozila koja se uključuju u promet na cestu s gradilišta kao i poslove upravljanja na raskrižjima cesta. 
	95

	Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela .
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	SSS, upravne, prometne, građevinske ili tehničke struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit, završen program osposobljavanja za prometnog redara odnosno položen ispit o stručnoj osposobljenosti za prometnog redara, položen vozački ispit B kategorije, zdravstvena sposobnost za obavljanje tih poslova.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnost uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar Upravnog odjela 

	STUPANJ ODGOVORNOSTI  UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA
	Stupanj odgovornosti uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.



	12. REFERENT ZA EVIDENCIJU OBVEZNIKA
Broj izvršitelja: 1

	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III.
	REFERENT
	-
	11. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja poslove interne evidencije, ustrojava i vrši izmjene evidencije gradskih stanova i poslovnih prostora, obveznika komunalne naknade i spomeničke rente, te u slučaju proglašenja elementarne nepogode ustrojava evidenciju podnositelja zahtjeva za naknadu štete. Odgovara za točnost podataka temeljem kojih se izdaju  pojedinačni akti iz oblasti komunalnog gospodarstva.  
	55

	Vodi brigu o općem stanju i održavanju službenih vozila, vodi evidenciju korištenja službenih i evidenciju izdanih bonova za gorivo, te o tome daje izvješća Upravnom odjelu za financije.  
	30

	Obavlja poslove kopiranja  za potrebe Upravnog odjela.
	10

	Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela. 
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	SSS, pravne ili ekonomske struke najmanje jedna (1) radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju  primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnost uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar Upravnog  odjela.  

	STUPANJ ODGOVORNOSTI  UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA
	Stupanj odgovornosti uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.



ODSJEK ZA GOSPODARSTVO, PODUZETNIŠTVO I EUROPSKE INTEGRACIJE

	13. VODITELJ ODSJEKA ZA GOSPODARSTVO, PODUZETNIŠTVO 
I EUROPSKE INTEGRACIJE
Broj izvršitelja:  1

	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	I.
	VIŠI RUKOVODITELJ 
	-
	3.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Rješava najsloženije predmete, proučava propise i prati stanje iz nadležnosti Odsjeka, informira i izvješćuje o dostupnim nacionalnim i EU natječajima i sredstvima, radi na planiranju i provođenju projekata, predlaže partnerstva za provođenje projekata, analizira i izvješćuje o provedenim projektima.
	85

	Pomaže službenicima Odsjeka u radu na najsloženijim predmetima kao i druge srodne poslove po nalogu pročelnika Upravnog  odjela.
	15

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar ili stručni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje pet (5) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit, uvjerenje o usavršavanju za voditelja programa i projekata regionalnog i lokalnog razvoja ili uvjerenje (certifikat, potvrda) o usavršavanju za pripremu i provedbu EU programa i projekata, znanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA
	Stupanj složenosti posla koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu  koja je  ograničena povremenim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju složenih stručnih problema.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stalna stručna komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela  od utjecaja na provedbu plana i programa Upravnog odjela, u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja i razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI  UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje visoku odgovornost za  zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovođenje odgovarajućim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.



	14. VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO I PODUZETNIŠTVO
Broj izvršitelja:  1

	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI STRUČNI SURADNIK
	-
	6. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Priprema potrebne podloge i materijale iz oblasti obrtništva, gospodarstva i poduzetništva. Prati i potiče rad obrtništva, poduzetništva i gospodarstva u Gradu Požegi i predlaže mjere za unapređenje rada tvrtki u vlasništvu Grada Požege. Koordinira suradnju Grada Požege sa obrtnicima, poduzetnicima i gospodarstvom Grada. 
	80

	Obavlja  druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela.  
	20

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar ili stručni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti posla koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar Upravnog odjela. 

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova  uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika. 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada.



	15. VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA PROJEKT MANAGEMENT
I STRATEŠKO PLANIRANJE
Broj izvršitelja:  3

	KATEGORIJA
	PODKATEGORI JA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI STRUČNI SURADNIK
	-
	6.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBA VLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja stručne poslove vezane uz podršku kontinuiranom razvoju protoka održivih projekta za financiranje prema nacionalnim, EU I drugim fondovima, uključujući razvoj i provedbu projekata sadržanim u razvojnoj strategiji Grada Požege, prati natječaje ministarstava, EU fondova i  drugih organizacija, prati zakonske odredbe i aktualnosti na području odjela, surađuje u izradi, provedbi i praćenju rezultata strategije razvoja Grada Požege, surađuje s gradovima i općinama kao i sa razvojnim agencijama i  institucijama u zemlji i inozemstvu u svrhu pokretanja regionalnih, nacionalnih i  prekograničnih razvojnih projekata.
	45

	Obavlja stručne poslove vezane uz donošenje revizije, ažuriranja i  provedbe Ureda EU i drugih strateških dokumenata pri čemu koordinira sa svim dionicima, interesnim skupinama, organizacijama i  institucijama na lokalnoj, regionalnoj i nacionalnoj razini te podnosi potrebna izvješća. Prati, analizira i predlaže izradu strateških razvojnih planova, administrativno, normativno vodi odjel. Prati natječaje, savjetuje,  te provodi razvojne projekte Grada Požege, prati zakonske odredbe i aktualna zbivanja na području struke, te sudjeluje u organizaciji edukacija.
	45

	Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela.
	10

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar struke ili stručni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA
	Stupanj složenosti koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar Upravnog odjela

	SAMOSTALNOST U RADU
	Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog  službenika

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I SSTUPAN KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravno odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada



Članak 9. 

	U Pravilniku, u tabelarnom dijelu, pod Sistematizacijom, u točki III. UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE,  u podtočki 7.  REFERENT ZA RAČUNOVODSTVENE POSLOVE, pod broj izvršitelja, broj: „2“  zamjenjuje se brojem: „3“.

Članak 10.

U Pravilniku, u tabelarnom dijelu, pod Sistematizacijom, točka IV. UPRAVNI ODJEL ZA EUROPSKE INTEGRACIJE briše se. 

Članak 11.

U Pravilniku, u tabelarnom dijelu, pod Sistematizacijom, točka V. URED GRADONAČELNIKA  i  točka VI.  SLUŽBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU  postaju točke IV. URED GRADONAČELNIKA i V. SLUŽBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU.

Članak 12.

U Pravilniku, u tabelarnom dijelu, pod Sistematizacijom, u prijašnoj točki V., sada u točki IV. URED GRADONAČELNIKA, podtočka 5. se briše, a sadašnja podtočka 6. postaje podtočka 5., iza koje se dodaje novoustrojeni Odsjek za informatičke poslove, sa sistematiziranim radnim mjestima, kako slijedi: 

„ODSJEK ZA INFORMATIČKE POSLOVE

	6.	VODITELJ ODSJEKA ZA INFORMATIČKE POSLOVE
Broj izvršitelja:  1

	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	[bookmark: _GoBack]I.
	RUKOVODITELJ
	3
	10.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Rukovodi Odsjekom, organizira i usklađuje rad Odsjeka.
Obavlja poslove u svezi izrade, nabave, održavanja i razvoja informatičkog sustava, računalne i telekomunikacijske opreme Grada Požege i kod proračunskih korisnika, poslove obrade podataka i prilagodbe podataka za korištenje iz baze podataka, priprema prilagodbu dokumenata za potrebe upravnih tijela Grada Požege i proračunskih korisnika, priprema dokumente, fotografije, audio i video priloge za internet stranice i tiskana izdanja Grada Požege. Sudjeluje u izradi, izmjenama, nabavi i održavanju informatičkog i komunikacijskog sustava.
	75

	Obavlja i poslove održavanja i razvoja telekomunikacijskog sustava fiksne, mobilne i bežične komunikacije.
	10

	Obavlja poslove informatičke edukacije djelatnika Grada Požege i proračunskih korisnika.
	10

	Obavlja i duge srodne poslove po nalogu tajnika Ureda gradonačelnika. 
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	SSS, informatičke ili elektrotehničke struke, najmanje četiri (4) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti posla koji uključuje organizaciju obavljanja poslova, potporu službenicima u rješavanju složenih zadaća i obavljanje najsloženijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je ograničena češćim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju stručnih problema. 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar i izvan Upravnog tijela s nižim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama , u svrhu prikupljanja  ili razmjene informacija  

	STUPANJ ODGOVORNOSTI  UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te višu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajućim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.“



	7. REFERENT ZA INFORMATIČKE POSLOVE 
Broj izvršitelja:  1

	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III.
	REFERENT
	-
	11. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja poslove održavanja programske podrške, sudjeluje u postavki rada informatičke opreme, sudjeluje u provođenju osnovne informatičke edukacije, ažuriranje aplikacija i intervencije na aplikacijama i pripremi dokumenta, fotografija, audio i video priloga za internet stranice i tiskana izdanja Grada Požege. 
	95

	Obavlja i duge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i tajnika Ureda. 
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	SSS, informatičke ili elektrotehničke struke, najmanje jedna (1) godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit. 

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnost uključuje odgovornost za  stalni nadzor  uz upute nadređenog službenika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar Upravnog  odjela.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI  UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.“  



Članak 13.

	Rješenja o rasporedu na radna mjesta ili rješenja o stavljanju na raspolaganje sukladno ovom Pravilniku donijet će se u roku i na način propisan zakonom i Odlukom o izmjenama i dopunama Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada Požege  (Službene novine Grada Požege, broj: 19/18.).

Članak 14.

	Primjerak ovoga Pravilnika dostavlja se Sindikatu državnih i lokalnih službenika i namještenika Grada Požege.

Članak 15. 

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana od dana objave u Službenim novinama Grada Požege.


GRADONAČELNIK
Darko Puljašić, dipl.iur., v.r.
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KLASA: 035-02/18-01/3 
URBROJ: 2177/01-01/01-19-2 
Požega, 7. siječanj 2019.  

	Na osnovu članka 44. stavka 1. i članka 48. stavka 1. točke 7. Zakona o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi NN, broj: 33/01., 60/01.- vjerodostojno tumačenje, 106/03., 129/05., 109/07., 125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13.- pročišćeni tekst, 137/15.- ispravak i 123/17.),  članka 18. stavka 3. Uredbe o uredskom poslovanju (NN, broj: 7/09.), članka 4. i 5. Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojčanim oznakama stvaralaca i primalaca akata (NN, broj: 38/88. i 75/93.) i članka 61. stavka 3. podstavka 34. i članka 115. Statuta Grada Požege (Službene novine Grada Požege, broj: 3/13., 19/13., 5/14., 19/14., 4/18., 7/18.- pročišćeni tekst i 11/18.), Gradonačelnik Grada Požege, dana 7. siječnja 2019. godine, donosi 

R J E Š E N J E
o utvrđivanju brojčanih oznaka stvaralaca i primalaca akata u uredskom poslovanju

I.

	Ovim Rješenjem, utvrđuju se brojčane oznake stvaralaca i primalaca akata u uredskom poslovanju i radu tijela lokalne samouprave Grada Požege koji ima oznaku 2177/01, kako slijedi: 

1. TIJELA SAMOUPRAVE I UPRAVE GRADA POŽEGE
2177/01-01	GRADONAČELNIK
2177/01-02	GRADSKO VIJEĆE 
2177/01-03	ZAMJENICI GRADONAČELNIKA
2177/01-04	UPRAVNI ODJEL ZA SAMOUPRAVU
· 04-01 Odsjek za pravne poslove 
2177/01-05	UPRAVNI ODJEL  ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI  I GOSPODARENJE
· 05-01 Odsjek za gospodarstvo, poduzetništvo i europske integracije
2177/01-06	UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE 
2177/01-07	URED GRADONAČELNIKA 
· 07-01 Odsjek za informatičke poslove 
2177/01-08	SLUŽBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU

2.	SAVJET MLADIH
2177/01-09	SAVJET MLADIH GRADA POŽEGE

3.	MJESNA SAMOUPRAVA
2177/01-10	TIJELA MJESNE SAMOUPRAVE.

II.
Brojčane oznake unutar organizacijskih jedinica, odnosno tijela samouprave i uprave Grada Požege po stvaraocima i primaocima akata su: 

2177/01-01	GRADONAČELNIK
2177/01-01/01 	GRADONAČELNIK
2177/01-01/02	RADNA TIJELA GRADONAČELNIKA

2177/01-02	GRADSKO VIJEĆE
2177/01-02/01	PREDSJEDNIK GRADSKOG VIJEĆA
2177/01-02/02	POTPREDSJENDIK GRADSKOG VIJEĆA I.
2177/01-02/03	POTPREDSJENDIK GRADSKOG VIJEĆA II.
2177/01-02/04	RADNA TIJELA GRADSKOG VIJEĆA

2177/01-03	ZAMJENICI GRADONAČELNIKA
2177/01-03/01	ZAMJENIK GRADONAČELNIKA I.
2177/01-03/02	ZAMJENIK GRADONAČELNIKA II.

2177/01-04	UPRAVNI ODJEL ZA SAMOUPRAVU
2177/01-04/01	PROČELNIK

2177/01-05	UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI I GOSPODARENJE
2177/01-05/01	PROČELNIK

2177/01-06	UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE
2177/01-06/01	PROČELNIK

2177/01-07	URED GRADONAČELNIKA
2177/01-07/01	TAJNIK

2177/01-08	SLUŽBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU
2177/01-08/01	UNUTARNJI REVIZOR

2177/01-09	SAVJET MLADIH GRADA POŽEGE
2177/01-9/01	PREDSJEDNIK SAVJETA MLADIH GRADA POŽEGE

2177/01-10	TIJELA MJESNE SAMOUPRAVE
2177/01-10/01	Mjesni odbor Centar Požega
2177/01-10/02	Mjesni odbor Arslanovci
2177/01-10/03	Mjesni odbor Babin Vir
2177/01-10/04	Mjesni odbor Garevica
2177/01-10/05	Mjesni odbor Ciglana
2177/01-10/06	Mjesni odbor Orljava
2177/01-10/07	Mjesni odbor Praulje
2177/01-10/08	Mjesni odbor Ratarnica
2177/01-10/09	Mjesni odbor Tekija
2177/01-10/10	Mjesni odbor Vučjak 
2177/01-10/11	Mjesni odbor Alaginci
2177/01-10/12	Mjesni odbor Bankovci
2177/01-10/13	Mjesni odbor Crkveni Vrhovci
2177/01-10/14	Mjesni odbor Ćosine Laze
2177/01-10/15	Mjesni odbor Dervišaga
2177/01-10/16	Mjesni odbor Donji Emovci
2177/01-10/17	Mjesni odbor Drškovci
2177/01-10/18	Mjesni odbor Golobrdci
2177/01-10/19	Mjesni odbor Gornji Emovci
2177/01-10/20	Mjesni odbor Komušina
2177/01-10/21	Mjesni odbor Krivaj
2177/01-10/22	Mjesni odbor Kunovci
2177/01-10/23	Mjesni odbor Marindvor  
2177/01-10/24	Mjesni odbor Mihaljevci
2177/01-10/25	Mjesni odbor Nova Lipa
2177/01-10/26	Mjesni odbor Novi Mihaljevci
2177/01-10/27	Mjesni odbor Novi Štitnjak
2177/01-10/28	Mjesni odbor Novo Selo
2177/01-10/29	Mjesni odbor Seoci
2177/01-10/30	Mjesni odbor Stara Lipa
2177/01-10/31	Mjesni odbor Šeovci
2177/01-10/32	Mjesni odbor Škrabutnik
2177/01-10/33	Mjesni odbor Štitnjak 
2177/01-10/34	Mjesni odbor Turnić
2177/01-10/35	Mjesni odbor Ugarci
2177/01-10/36	Mjesni odbor Vidovci.

III.

Donošenjem ovoga Rješenja prestaje važiti Rješenje o utvrđivanju brojčanih oznaka stvaralaca i primalaca akata u uredskom poslovanju, KLASA: 035-02/17-01/2, URBROJ: 2177/01-01/01-17-2 od 11. siječnja 2017. godine (Službene novine Grada Požege, broj: 1/17.).

IV.
	Ovo Rješenje stupa na snagu danom donošenja, a objavit će se u Službenim novinama Grada Požege.


GRADONAČELNIK
Darko Puljašić, dipl.iur., v.r.


[bookmark: _Hlk502215974][image: ]
R  E  P  U  B  L  I  K  A    H  R  V  A  T  S  K  A
POŽEŠKO-SLAVONSKA  ŽUPANIJA
[image: ]GRAD POŽEGA
Upravni odjel za
samoupravu

KLASA:035-02/18-01/2
URBROJ: 2177/01-04/01-19-1  
Požega, 10. siječanj 2019.

Na temelju članka 18. stavka 3. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine, broj:7/09.),  članka 5. Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojčanim oznakama stvaralaca i primalaca akata (Narodne novine, broj: 38/88., 42/88. i 75/93.), pročelnica Upravnog odjela za samoupravu Grada Požege, dana 10. siječnja 2019. godine, donosi:

P L A N
klasifikacijskih oznaka i brojčanih  oznaka stvaralaca i primalaca akata upravnih tijela
Grada Požege za 2019. godinu

Članak 1.

	Planom klasifikacijskih oznaka i brojčanih oznaka stvaralaca i primalaca akata upravnih tijela Grada Požege za 2019. godinu (u nastavku teksta: Plan) utvrđuju se klasifikacijske oznake sadržaja akata Gradonačelnika Grada Požege, Gradskog vijeća Grada Požege i upravnih tijela Grada Požege (odjela i službi), brojčane oznake stvaralaca i primalaca akata upravnih tijela te vrijeme čuvanja upravnih i neupravnih predmeta kao arhivskog gradiva. 

Članak 2.

	Planom se utvrđuju klasifikacije po sadržaju i broj dosjea, koji proizlaze iz djelokruga rada tijela  iz članka 1. ovoga Plana, a koristit će se u određivanju klasifikacijske oznake, kao brojčane oznake predmeta,  na pojedinim vlastitim i primljenim aktima u 2019. godini, kako slijedi:

	Oznaka klasifikacijske oznake po sadržaju
	Broj dosjea 
	Opis djelatnosti unutar podgrupe
	Vrijeme čuvanja (trajno)
	Vrijeme čuvanja(broj godina) 

	
	
	
	
	

	003
	
	Upravljanje i dogovaranje  
	
	

	003-01/
	01
	Općenito 
	-
	3

	003-04/
	01
	Sporazumi
	trajno
	-

	003-05/
	01
	Opći akti
	trajno
	-

	003-08/
	01
	Ostalo 
	-
	3

	
	
	
	
	

	004
	
	Slobode, prava i dužnosti čovjeka i građanina 
	
	

	004-01/
	01
	Općenito 
	-
	3

	004-02/
	02
	Ravnopravnost 
	trajno
	-

	
	
	
	
	

	005
	
	Društveni nadzor i zaštita 
	
	

	005-01/
	01
	Općenito
	-
	3

	
	
	
	
	

	006
	
	Političke organizacije 
	
	

	006-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	006-01/
	02/
	Političke organizacije
	trajno
	-

	006-01/
	03/
	Kolektivni ugovor 
	trajno
	-

	006-04/
	01/
	Sindikat 
	-
	3

	
	
	
	
	

	007
	
	Društvene organizacije 
	
	

	007-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	007-01/
	02/
	Udruge građana 
	trajno
	-

	007-04/
	01/
	Ostalo 
	-
	3

	
	
	
	
	

	008
	
	Informiranje 
	
	

	008-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	008-02/
	01/
	Priopćenje za javnost i kontakti s medijima
	
	

	008-02/
	02/
	Zahtjev o pravu na pristup informacijama -pojedinačni predmeti
	-
	3

	UP/I  008-02/
	03/
	Rješenje o pravu na pristup informacijama
	trajno
	-

	008-04/
	01/
	Ostalo 
	-
	3

	
	
	
	
	

	010
	
	Lokalno uređenje 
	
	

	010-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	010-06/
	01/
	Grad 
	trajno
	-

	010-07/
	01/
	Ostalo 
	-
	3

	
	
	
	
	

	011
	
	Donošenje i objavljivanje akata
	
	

	011-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	011-01/
	02/
	Davanje suglasnosti na akte ustanova
	trajno
	-

	011-02/
	01/
	Postupak donošenja akata
	trajno
	-

	001-03/
	01/
	Objavljivanje akata
	trajno
	-

	011-04/
	01/
	Ostalo
	-
	3

	
	
	
	
	

	012
	
	Statut 
	
	

	012-03/
	01/
	Statut
	trajno
	-

	012-03/
	02/
	Poslovnik Gradskog vijeća
	trajno
	-

	012-04/
	01/
	Ostalo
	trajno
	-

	
	
	
	
	

	013
	
	Izbori 
	
	

	013-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	013-01/
	02/
	Izbori za članove Gradskog vijeća 
	trajno
	-

	013-01/
	03/
	Izbori za gradonačelnika
	trajno
	-

	013-01/
	04/
	Izbori za vijeća mjesnih odbora 
	trajno
	-

	013-02/
	01/
	Birački popisi 
	trajno
	-

	013-03/
	01/
	Izbor i opoziv 
	trajno
	-

	013-05/
	01/
	Ostalo 
	-
	3

	
	
	
	
	

	014
	
	Referendum i drugi oblici osobnog izjašnjavanja 
	
	

	014-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	014-02/
	01/
	Referendum 
	trajno
	-

	014-03/
	01/
	Drugi oblici osobnog izjašnjavanja 
	-
	3

	
	
	
	
	

	015
	
	Teritorijalna razgraničenja
	
	

	015-01/
	01/
	Općenito  
	-
	3

	015-05/
	01/
	Područje grada 
	trajno
	-

	015-06/
	01/
	Područje jedinice lokalne samouprave 
	trajno
	-

	015-07/ 
	01/
	Naselja - područja mjesnih odbora 
	trajno
	-

	015-08/
	01/
	Ulice i trgovi
	trajno
	-

	015-09/
	01/
	Ostalo
	
	3

	
	
	
	
	

	016
	
	Nacionalne manjine 
	
	

	016-01/
	01
	Općenito
	-
	5

	016-01/
	02
	Nacionalne manjine, programi i izvješća 
	trajno
	-

	016-03/
	01
	Ostalo
	-
	3

	
	
	
	
	

	017
	
	Grbovi, amblemi, zastave  i himne 
	
	

	017-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	017-01/
	02/
	Davanje suglasnosti na korištenje grba, zastave i imena grada 
	trajno
	-

	017-02/
	01/
	Grb grada  
	trajno
	-

	017-03/
	01/
	Zastava grada
	trajno
	-

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	018
	
	Suradanja s inozemstvom 
	
	-

	018-01/
	01/
	Općenito 
	trajno
	-

	
	
	
	
	

	021
	
	Ustrojstvo i rad predstavničkog tijela 
	
	

	021-01/
	01/
	Općenito
	trajno
	-

	021-05/
	02/
	Sjednice Gradskog vijeća 
	trajno
	-

	021-05/
	03/
	Sjednice radnih tijela Gradskog vijeća
	trajno
	-

	021-05/
	04/
	Sjednice Savjeta mladih 
	trajno
	-

	021-05/
	05/
	Sjednice Kulturnog vijeća
	trajno
	-

	021-06/
	01/
	Vijećnička pitanja 
	-
	5

	021-06/
	02/
	Ostalo
	trajno
	-

	
	
	
	
	

	022
	
	Rad i ustrojstvo izvršnih tijela
	
	

	022-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	022-05/
	01/
	Gradonačelnik
	trajno
	-

	022-05/
	02/
	Sjednice Kolegija gradonačelnika
	trajno
	-

	022-05/
	03/
	Sjednice radnih tijela gradonačelnika
	trajno
	-

	022-06/
	01/
	Ostalo
	-
	3

	
	
	
	
	

	023
	
	Organizacija i rad lokalne samouprave
	
	

	023-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	023-01/
	02/
	Organizacija i rad upravnih odjela grada i ureda gradonačelnika  (izvješća o radu, planovi i sl.)
	-
	5

	023-01/
	03/
	Organizacija i rad Službe za unutarnju reviziju - općenito
	trajno
	

	023-01/
	04/
	Strateški plan unutarnje revizije
	trajno
	

	023-01/
	05/
	Godišnji plan unutarnje revizije
	-
	5

	023-01/
	06/
	Revizijski predmeti
	-
	11

	023-01/
	07/
	Izvješća o radu Službe za unutarnju reviziju
	-
	5

	023-04/
	01/
	Izbori imenovanja dužnosnika i vijećnika 
	trajno
	-

	023-05/
	01/
	Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
	trajno
	-

	023-05/
	02/
	Pravilnik o  unutarnjem redu 
	trajno
	-

	023-08/
	01/
	Ostalo 
	-
	5

	
	
	
	
	

	024
	
	Trgovačka društva i ustanove 
	
	

	024-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	024-02/
	01/
	Trgovačka društva - osnivanje
	-
	5

	024-03/
	01/
	Ustanove - osnivanje 
	-
	5

	
	
	
	
	

	026
	
	Ustrojstvo i rad mjesnih odbora 
	
	-

	026-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	026-03/
	01/
	Vijeća mjesnih odbora
	trajno
	-

	026-03/
	02
	Programi rada, financijski planovi i izvješća o radu mjesnih odbora 
	trajno
	-

	026-04/
	01/
	Ostalo
	-
	3

	
	
	
	
	

	030
	
	Organizacija, metode i tehnike rada 
	
	

	030-01/
	01/
	Općenito
	
	

	030-03/
	01/
	Informatička djelatnost, računarska oprema, računarski sistemi
	trajno
	-

	030-07/
	01/
	Organizacija i oprema radnih prostorija 
	
	

	
	
	
	
	

	031
	
	Oznake, prijem, dežurno-sigurnosne službe i ostalo 
	
	

	031-01/
	01/
	Općenito
	
	

	031-02/
	01/
	Natpisne i oglasne ploče 
	-
	3

	031-03/
	01/
	Prijemna služba, pisarnica 
	-
	3

	031-05/
	01/
	Služba otpreme 
	-
	3

	031-06/
	01/
	Poštanske usluge 
	-
	3

	031-07/
	01/
	Fizičko-tehnička zaštita 
	-
	3

	031-08/
	01/
	Služba održavanja
	-
	3

	031-10/
	01/
	Usluge čišćenja 
	-
	3

	031-12/
	01/
	Ostalo 
	-
	3

	
	
	
	
	

	032
	
	Informacijsko-dokumentacijska služba 
	
	

	032-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	032-04/
	01/
	Stručna biblioteka 
	-
	3

	032-05/
	01/
	Stručni časopisi, službena glasila i druga stručna literatura 
	-
	3

	032-06
	01/
	Ostalo 
	-
	3

	
	
	
	
	

	033
	
	Štampanje i umnožavanje materijala 
	
	

	033-01/
	01
	Općenito
	-
	3

	033-01/
	02
	Tiskanje i umnožavanje materijala 
	-
	3

	033-05/
	01
	Ostalo
	
	

	
	
	
	
	

	034
	
	Upravni postupak i upravni spor 
	
	

	034-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	034-04/
	01/
	Izdavanje uvjerenja i potvrda
	-
	3

	034-05/
	01/
	Evidencije
	
	

	034-06/
	01/
	Izvješće o rješavanju upravnih i neupravnih predmeta 
	-
	3

	 UP/I  034-07/
	01/
	Upravni i upravno-računski spor
	trajno
	-

	034-08/
	01/
	Ostalo
	-
	3

	
	
	
	
	

	035
	
	Uredsko poslovanje
	
	

	035-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	035-02/
	01/
	Klasifikacijske oznake i urudžbeni brojevi  
	trajno
	-

	035-04/
	01/
	Evidencije i obrasci
	trajno
	-

	035-07/
	01/
	Ostalo 
	-
	3

	
	
	
	
	

	036
	
	Arhiviranje predmeta
	
	

	036-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	036-03/
	01/
	Čuvanje registraturne građe
	trajno
	

	036-04/
	01/
	Izlučivanje arhivske građe 
	trajno
	

	036-05/
	01/
	Ostalo
	-
	3

	
	
	
	
	

	037
	
	Ovjere
	
	

	037-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	
	
	
	
	

	038
	
	Pečati. žigovi, štambilji
	
	

	038-01/
	01/
	Općenito 
	trajno
	-

	038-02/
	01/
	Odobrenje za izradu pečata i žigova s grbom RH
	trajno
	-

	038-03/
	01/
	Upotreba, čuvanje i uništavanje 
	trajno
	-

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	040
	
	Upravni nadzor nad zakonitošću akata 
	
	

	040-01/
	01/
	Općenito 
	-
	5

	
	
	
	
	

	041
	
	Upravni nadzor nad zakonitošću rada
	
	

	041-01/
	01/
	Općenito
	-
	5

	
	
	
	
	

	043
	
	Upravna  inspekcija - upravni nadzor
	
	

	043-01/
	01/
	Općenito 
	-
	5

	
	
	
	
	

	050
	
	Predstavke i pritužbe na rad tijela uprave
	
	

	050-01/
	01/
	Općenito
	-
	5

	
	
	
	
	

	052
	
	Ostale predstavke i pritužbe 
	
	

	052-01/
	01/
	Općenito
	-
	5

	
	
	
	
	

	053
	
	Molbe i prijedlozi 
	
	

	053-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	
	
	
	
	

	061
	
	Javne nagrade i priznanja 
	
	

	061-01/
	01/
	Općenito  
	trajno
	-

	
	
	
	
	

	070
	
	Odnosi države crkve 
	
	

	070-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	070-02/
	01/
	Vjerske organizacije
	-
	5

	070-06/
	01/
	Ostalo
	-
	3

	
	
	
	
	

	080
	
	Dužnosnici, službenici i namještenici
	
	

	080-01/
	01/
	Općenito 
	trajno
	-

	080-06/
	01/
	Evidencija kadrova 
	trajno
	-

	080-07/
	01/
	Ocjenjivanje službenika i namještenika - prijedlog
	-
	5

	UP  080-07/
	02/
	Ocjenjivanje službenika i namještenika - rješenje 
	trajno
	-

	UP  080-08/
	01/
	Ovlaštenja za rješavanje i zamjenjivanje 
	-
	3

	080-09/
	01/
	Punomoć i ostalo
	-
	3

	
	
	
	
	

	100
	
	Zapošljavanje 
	
	

	100-01/
	01
	Općenito
	-
	3

	
	
	
	
	

	110
	
	Radni odnosi 
	
	

	110-01
	
	Općenito
	-
	3

	
	
	
	
	

	112
	
	Zasnivane i prestanak radnog odnosa, ugovor o djelu i dopunski rad
	
	

	112-01/
	01/
	Općenito (dopisi, obavijesti, izvješća, natječaji, povjerenstva i dr. )
	trajno
	-

	  112-01/
	02/
	Pravilnici i sl.)
	trajno
	-

	UP  112-02/
	01/
	Radni odnos na neodređeno vrijeme (prijam, prestanak, premještaj, raspolaganje i sl.) 
	trajno
	-

	UP  112-03/
	01/
	Radni odnos na određeno vrijeme (prijam, prestanak, premještaj i sl.)
	trajno
	-

	112-04/
	01/
	Ugovor o djelu
	trajno
	-

	UP  112-05/
	01/
	Dopunski rad 
	-
	5

	 112-06/
	01/
	Vježbenici - natječaj
	trajno
	-

	UP 112-06/
	02/
	Rješenje o prijmu vježbenika
	trajno
	-

	UP 112-06/
	03/
	Rješenje o rasporedu vježbenika
	trajno
	-

	UP 112-06/
	04
	Rješenje o produženju vježbeničkog staža
	trajno
	-

	112-06/
	05/
	Javni poziv za stručno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa
	trajno
	-

	112-06/
	06/
	Ugovor o stručnom osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa
	trajno
	-

	112-07/
	01/
	Ostalo 
	-
	5

	
	
	
	
	

	113
	
	Radno vrijeme, odmori, dopusti i bolovanja, obustave rada 
	
	

	113-01/
	01
	Općenito 
	-
	5

	113-02/
	01/
	Radno vrijeme
	-
	5

	113-03/
	01/
	Odmori-raspored, dopisi
	-
	3

	UP  113-03/
	02/
	Odmori-rješenje
	-
	3

	UP  113-04/
	01/
	Plaćeni dopust-rješenje
	-
	3

	UP  113-04/
	02/
	Neplaćeni dopust- rješenje
	-
	5

	UP  113-04/
	03/
	Slobodni dani - rješenje 
	-
	3

	113-05/
	01/
	Bolovanja - mjesečni izvještaji sa pripadajućom dokumentacijom
	-
	3

	113-07/
	01/
	Ostalo - prigovori, pritužbe i žalbe i ostala  dokumentacija (osim končanih rješenja  i odluka u svezi ostvarivanja prava radnika iz radnog odnosa) 
	-
	5

	
	
	
	
	

	114
	
	Radni sporovi, radna disciplina, materijalna i disciplinska odgovornost 
	
	

	114-01/
	01/
	Općenito 
	-
	5

	UP 114-02/
	01/
	Radni sporovi
	-
	5

	UP 114-04/
	01/
	Disciplina odgovornost i postupak - laka povreda
	-
	5

	UP 114-04/
	02/
	Disciplina odgovornost i postupak-teška povreda 
	trajno
	-

	UP 114-05/
	01/
	Materijalna odgovornost 
	-
	5

	114-06/
	01/
	Ostalo 
	-
	5

	
	
	
	
	

	115
	
	Zaštita na radu 
	
	

	115-01/
	01/
	Programi
	trajno
	-

	115-04/
	01/
	Ozljede na radu 
	trajno
	-

	115-04/
	02/
	Zdravstveni pregledi 
	-
	3

	115-05/
	01/
	Službena i osobna zaštitna sredstva i oprema 
	-
	3

	115-05/
	02/
	Zapisnici i rješenja inspekcija 
	-
	5

	
	
	
	
	

	116
	
	Inspekcija rada 
	
	

	116-02/
	01/
	Nadzor inspekcije rada - zapisnici 
	-
	5

	
	
	
	
	

	117
	
	Radni staž 
	
	

	117-01/
	01/
	Općenito 
	-
	5

	
	
	
	
	

	118
	
	Stručna sprema, kvalifikacije, stručna osposobljenost i priznavanje svojstva 
	
	

	118-01/
	01/
	Općenito
	trajno
	-

	
	
	
	
	

	119
	
	Kadrovska politika i evidencije 
	
	

	119-01/
	01
	Općenito
	-
	10

	119-03/
	01/
	Kadrovska evidencija, personalni list, evidencija o prijavljenom radniku socijalnom osiguranju
	trajno
	-

	119-04/
	01/
	Ostalo 
	-
	10

	
	
	
	
	

	120
	
	Plaće
	-
	10

	120-01/
	01/
	Općenito
	trajno
	-

	120-01/
	02/
	Potvrde o plaći
	-
	3

	120-02/
	01/
	Odluka o utvrđivanju koeficijenta za obračun plaće 
	-
	3

	UP 120-02/
	01/
	Utvrđivanje, raspoređivanje plaća - rješenja 
	trajno
	-

	120-08/
	01/
	Ostalo 
	-
	3

	
	
	
	
	

	121
	
	Ostala materijalna prava službenika i namještenika
	
	

	121-01/
	01/
	Općenito 
	-
	5

	121-02/
	01/
	Dnevnica 
	-
	5

	121-03/
	01/
	Terenski dodatak 
	-
	5

	121-05/
	01/
	Naknada za prijevoz na posao i s posla
	-
	5

	121-07/
	01
	Regres za godišnji odmor
	-
	5

	UP 121-09/
	01/
	Pomoć u slučaju smrti
	-
	5

	UP 121-10/
	01/
	Jubilarne nagrade
	-
	5

	UP 121-11/
	01/
	Otpremnina
	-
	5

	121-12/
	01/
	Autorski honorari
	-
	5

	121-14/
	01/
	Radna odijela i druga zaštitna sredstva
	-
	5

	121-15/
	01/
	Naknade za rad članovima predstavničkog tijela i radnih tijela 
	-
	5

	121-15/
	02/
	Dar za Uskrs i Božić, dar za djecu  
	-
	5

	121-15/
	03/
	Ostalo
	-
	5

	
	
	
	
	

	130
	
	Stručno usavršavanje, tečajevi, savjetovanja i stručna putovanja
	
	

	130-01/
	01/
	Općenito
	-
	5

	
	
	
	
	

	131
	
	Specijalizacije, primarijati i druga stručna usavršavanja
	
	

	131-01/
	01/
	Općenito
	-
	5

	131-02/
	01/
	Stručno usavršavanje službenika
	
	10

	
	
	
	
	

	132
	
	Stručna praksa (vježbenici i drugo )
	
	

	132-01/
	01/
	Općenito
	-
	5

	
	
	
	
	

	133
	
	Stručni i pravosudni ispit 
	
	

	133-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	133-02/
	01/
	Stručni ispit - prijave
	-
	5

	UP 133-02/
	02/
	Uvjerenja
	-
	3

	133-04/
	01/
	Ostalo 
	-
	3

	
	
	
	
	

	140
	
	Mirovinsko osiguranje 
	
	

	140-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	140-01/
	02/
	Prijave i odjave kod HZMO
	-
	5

	140-01/
	03/
	Izvješća, pregledi i popisi 
	-
	5

	140-01/
	04/
	Članstvo u mirovinskim fondovima 
	-
	5

	
	
	
	
	

	141
	
	Invalidsko  osiguranje
	
	

	141-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	141-02/
	01/
	Invalidska mirovina 
	-
	3

	
	
	
	
	

	214
	
	Zaštita od požara 
	
	

	214-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	214-02/
	02/
	Planovi i mjere zaštite od požara i tehnoloških eksplozija 
	trajno
	-

	214-03/
	01/
	Nadzor protupožarne inspekcije - zapisnici, rješenja, mjere 
	-
	10

	214-05/
	01/
	Ostalo
	-
	3

	
	
	
	
	

	218
	
	Javna sigurnost 
	
	

	218-02/
	01/
	Pojedinačni predmeti 
	-
	3

	
	
	
	
	

	230
	
	Udruge 
	
	

	230-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	230-02/
	01/
	Sponzorstva, donacije i subvencije- pojedinačni predmeti
	-
	3

	230-02/
	02/
	Pokroviteljstva
	-
	3

	
	
	
	
	

	300
	
	Gospodarsko planiranje 
	
	

	300-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	300-01/
	02/
	Politika i postupci 
	trajno
	-

	300-01/
	03/
	Gospodarska suradnja - javno privatno partnerstvo 
	-
	10

	300-02/
	01/
	Strateški plan grada
	-
	10

	300-03/
	01/
	Ostalo 
	-
	10

	
	
	
	
	

	301
	
	Gospodarstvo 
	
	

	301-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	
	
	
	
	

	302
	
	Gospodarski razvoj 
	
	

	302-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	302-02/
	01/
	Programi/projekti kreditiranja poduzetnika 
	-
	3

	320-02/
	02/
	Kreditiranje-pojedinačni predmeti 
	-
	3

	320-02/
	03/
	Programi/ projekti subvencioniranja poduzetnika
	-
	3

	320-02/
	04/
	Subvencioniranje - pojedinačni predmeti 
	-
	3

	302-02/
	01/
	Ostali programi/projekti razvoja 
	-
	3

	302-03/
	01/
	Ostalo
	-
	3

	
	
	
	-
	

	303
	
	Gospodarska suradnja 
	
	

	303-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	
	
	
	
	

	307
	
	Cijene 
	
	

	307-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	
	
	
	
	

	310
	
	Industrija i rudarstvo 
	
	

	310-01/
	01
	Općenito 
	-
	3

	
	
	
	
	

	311
	
	Zanatstvo i mala privreda 
	
	

	311-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	311-08/
	01/
	Potpore obrtima, pojedinačne, udruženja obrtnika
	-
	3

	311-08/
	02/
	Potpore mentorima
	-
	3

	311-08/
	03/
	Stipendije za deficitarna zanimanja
	-
	5

	311-08/
	04/
	Koncesija - dopisi 
	-
	5

	311-08/
	05/
	Kreditiranje poduzetnika
	trajno
	-

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	320
	
	Poljoprivreda
	
	

	320-01/
	01/
	Općenito  
	-
	3

	320-02/
	01/
	Poljoprivredno zemljište - geodetski poslovi, ambrozija, dopisi, naputci, obavijesti i sl.
	trajno
	-

	320-02/
	02/
	Poljoprivredno zemljište u privatnom vlasništvu
	trajno
	-

	320-02/
	03/
	Poljoprivredno zemljište u vlasništvu RH- natječaji, odluke, zaključci
	trajno
	-

	320-02/
	04/
	Poljoprivredno zemljište u vlasništvu RH-ugovori
	trajno
	-

	320-21
	01/
	Ostalo 
	-
	3

	
	
	
	
	

	321
	
	Šumarstvo 
	
	

	321-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	
	
	
	
	

	322
	
	Veterinarstvo 
	
	

	322-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	322-01/
	02/
	Sklonište za životinje i higijeničarska služba 
	-
	10

	322-04/
	01
	Umjetno osjemenjivanje
	-
	3

	
	
	
	
	

	323
	
	Lovstvo
	
	

	323-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	
	
	
	
	

	324
	
	Ribarstvo 
	
	

	324-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	
	
	
	
	

	325
	
	Vodoprivreda
	
	

	325-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	
	
	
	
	

	330
	
	Trgovina 
	
	

	330-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	
	
	
	
	

	334
	
	Turizam  
	
	

	334-01/
	
	Općenito 
	-
	3

	334-08/
	
	Turistička djelatnost
	-
	3

	
	
	
	
	

	335
	
	Ugostiteljstvo
	
	

	335-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	335-01/
	02/
	Radno vrijeme ugostiteljskih objekata
	trajno
	-

	335-05/
	01/
	Ostalo 
	-
	3

	
	
	
	
	

	340
	
	Cestovni promet
	
	

	340-01/
	01/
	Općenito 
	trajno
	-

	340-01/
	02/
	Nabava za projektiranje 
	trajno
	-

	340-01/
	03/
	Ugovori za projektiranje
	trajno
	-

	340-01/
	04/
	Posebni uvjeti građenja, mišljenja i suglasnosti
	trajno
	-

	340-01/
	05/
	Tehnički pregled građevina
	trajno
	-

	340-01/
	06/
	Očitovanje naravi ceste
	trajno
	-

	340-03/
	01/
	Nabava za izgradnju cestovne infrastrukture
	trajno
	-

	340-03/
	02/
	Ugovor za izgradnju cestovne infrastrukture
	trajno
	-

	340-03/
	03/
	Nabava za nadzor izgradnje cestovne infrastrukture
	trajno
	-

	340-03/
	04/
	Ugovor za nadzor izgradnje cestovne infrastrukture
	trajno
	-

	340-03/
	05/
	Održavanje cesta i cestovnih objekta
	trajno
	-

	340-03/
	06/
	Izgradnja građevina u funkciji pješaka, biciklista i invalida
	trajno
	-

	340-03/
	07/
	Parkirališta
	trajno
	-

	UP 340-03/
	08/
	Prekopavanje i bušenja cesta
	trajno
	-

	UP 340-03/
	09/
	Rješenja o parkiralištima 
	trajno
	-

	340-05/
	01/
	Javni prijevoz 
	trajno
	-

	340-05/
	02/
	Taxi prijevoz
	trajno
	-

	UP 340-05/
	03/
	Rješenja o prijevozu 
	trajno
	-

	340-08/
	01/
	Postavljanje prometne signalizacije i opreme
	trajno
	-

	340-08/
	02/
	Postavljanje semafora
	trajno
	-

	340-08/
	03/
	Održavanje manifestacija na cesti
	trajno
	-

	340-08/
	04/
	Privremena prometna regulacija radi održavanja radova
	trajno
	-

	340-09/
	01/
	Ostalo 
	trajno
	-

	
	
	
	
	

	341
	
	Željeznički promet 
	
	

	341-01/
	01/
	Općenito 
	trajno
	-

	
	
	
	
	

	350
	
	Prostorno planiranje
	
	

	350-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	350-02/
	01/
	Prostorni plan uređenja grada
	trajno
	-

	350-02/
	02/
	Prostorni plan - izvod iz detaljnog plana
	-
	3

	350-02/
	03/
	Urbanistički plan uređenja
	trajno
	-

	350-03/
	01/
	Detaljni planovi uređenja
	trajno
	-

	UP 350-05/
	01/
	Lokacijska dozvola
	
	-

	  350-05/
	02/
	Potvrda parcelacijskog elaborata, usklađivanje parcelacijskog elaborata s lokacijskom dozvolom
	-
	5

	350-05/
	03/
	Rješenje o utvrđivanju građevne četice
	-
	5

	350-05/
	04
	Uporabne dozvole
	-
	5

	  UP 350-05/
	05/
	Utvrđivanje čestice za redovnu uporabu zgrade 
	trajno
	-

	 UP 350-06/
	01/
	Komunalni doprinos – rješenje
	trajno
	-

	  350-07/
	01/
	Ostalo 
	-
	3

	
	
	
	
	

	351
	
	Zaštita čovjekove okoline
	
	

	351-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	351-02/
	01/
	Mjere zaštite okoliša
	trajno
	-

	312-03/
	01/
	Studije utjecaj na okoliš
	trajno
	-

	351-03/
	02/
	Studija  utjecaja na okoliš
	trajno
	-

	351-04/
	01/
	Ostalo 
	-
	3

	
	
	
	
	

	360
	
	Građevinski poslovi 
	
	

	360-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	
	
	
	
	

	361
	
	Izgradnja objekata 
	
	

	361-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	361-01/
	02/
	Uvjerenje o vremenu građenja 
	trajno
	-

	361-01/
	03/
	Nabava za projektiranje javnih ustanova 
	trajno
	-

	361-01/
	04/
	Ugovor za projektiranje javnih ustanova
	trajno
	-

	361-01/
	05/
	Nabava za projektiranje plina 
	trajno
	-

	361-01/
	06/
	Ugovor za projektiranje plina
	trajno
	-

	361-01/
	07/
	Nabava za izgradnju javnih ustanova 
	trajno
	-

	361-01/
	08/
	Ugovor za izgradnju javnih ustanova
	trajno
	-

	361-01/
	09/
	Nabava za nadzor izgradnje javnih ustanova
	trajno
	-

	361-01/
	10/
	Ugovor za nadzor izgradnje javnih ustanova
	trajno
	-

	361-01/
	11/
	Nabava za izgradnju plina 
	trajno
	-

	361-01/
	12/
	Ugovor za izgradnju plina 
	trajno
	-

	361-01/
	13/
	Nabava za nadzor izgradnje plina 
	trajno
	-

	361-01/
	14/
	Ugovor za nadzor izgradnje plina
	trajno
	-

	361-01/
	15/
	Nabava za izgradnju groblja
	trajno
	-

	361-01/
	16/
	Ugovor za izgradnju groblja 
	trajno
	-

	361-01/
	17/
	Nabava za nadzor  izgradnje  groblja
	trajno
	-

	361-01/
	18/
	Ugovor za nadzor izgradnje groblja
	trajno
	-

	361-01/
	19/
	Nabava za izgradnju javne rasvjete 
	trajno
	-

	361-01/
	20/
	Ugovor za izgradnju javne rasvjete
	trajno
	-

	361-01/
	21/
	Nabava za nadzor izgradnje javne rasvjete
	trajno
	-

	361-01/
	22/
	Ugovor za nadzor izgradnje javne rasvjete 
	trajno
	-

	UP 361-03/
	01/
	Građevinske dozvole
	trajno
	-

	361-03/
	02/
	Potvrda izvedenog stanja 
	trajno
	-

	361-03/
	03/
	Potvrda glavnog projekta 
	trajno
	-

	UP 361-05/
	01/
	Dozvola za uporabu objekta 
	trajno
	-

	361-05/
	02/
	Uvjerenje za uporabu 
	trajno
	-

	UP 361-06/
	01/
	Rješenje o uvjetima građenja
	trajno
	-

	UP 361-06/
	02/
	Rješenje o izvedenom stanju
	trajno
	-

	UP 361-06/
	03/
	Rješenje za građenje
	trajno
	-

	361-07/
	01/
	Procjena šteta od elementarnih nepogoda
	trajno
	-

	
	
	
	
	

	363
	
	Komunalni poslovi
	
	

	363-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	363-02/
	01/
	Financiranje i sufinanciranje projekata komunalne infrastrukture 
	trajno
	-

	363-02/
	02/
	Financiranje i sufinanciranje izgradnje komunalne infrastrukture
	trajno
	-

	363-02/
	03/
	Nabava za projektiranje javne rasvjete
	trajno
	-

	363-02/
	04/
	Ugovor za projektiranje javne rasvjete 
	trajno
	-

	363-02/
	05/
	Nabava za projektiranje groblja 
	trajno
	-

	363-02/
	06/
	Ugovor za projektiranje groblja 
	trajno
	-

	363-02/
	07/
	Opći akti 
	trajno
	-

	UP 363-02/
	08/
	Naknade za priključenje za opskrbu pitkom vodom
	trajno
	-

	UP 363-02/
	09/
	Naknade za priključenje za odvodnju otpadnih voda
	trajno
	-

	UP 363-02/
	10/
	Naknade za priključenje za odvodnju oborinskih voda 
	trajno
	-

	UP 363-02/
	11/
	Kiosci 
	trajno
	-

	UP 363-02/
	12/
	Pokretne naprave  
	trajno
	-

	UP 363-02/
	13/
	Dimnjačarske usluge 
	trajno
	-

	UP 363-02/
	14/
	Postavljanje reklama, reklamnih panoa i plakata 
	trajno
	-

	363-02/
	15/
	Odobrenja za korištenje javnih površina, postavljanja pokretnih naprava, plakati na stupovima javne rasvjete
	trajno
	-

	363-02/
	16/
	Čišćenje  javnih površina
	trajno
	-

	363-02/
	17/
	Održavanje javnih zelenih površina 
	trajno
	-

	363-02/
	18/
	Javna rasvjeta 
	trajno
	-

	UP 363-03/
	01/
	Komunalna naknada
	trajno
	-

	UP 363-03/
	02/
	Rješenja  - stambeni prostor 
	trajno
	-

	UP 363-03/
	03/
	Rješenja  - garažni  prostor
	trajno
	-

	UP 363-03/
	04/
	Rješenja - poslovni prostor, građevinsko zemljište, proizvodna djelatnost 
	trajno
	-

	UP 363-03/
	05/
	Rješenja - poslovni prostor, neproizvodna djelatnost
	trajno
	-

	UP 363-03/
	06/
	Rješenja poslovni prostor , proizvodna djelatnost
	trajno
	-

	UP 363-03/
	07/
	Rješenja -poslovni prostor koji se ne koristi 
	trajno
	-

	UP 363-03/
	08/
	Oslobađanje od plaćanja komunalne naknade
	trajno
	-

	363-04/
	01/
	Ostalo 
	trajno
	-

	UP 363-04/
	02/
	Rješenja, izvršenja 
	trajno
	-

	
	
	
	
	

	370
	
	Stambena politika
	
	

	370-01/
	01/
	Općenito 
	-
	10

	370-02/
	01/
	Izdvajanje sredstava za stambene potrebe 
	trajno
	-

	370-03/
	01/
	Stanovi i stanovanje
	trajno
	-

	370-05/
	01/
	Ostalo 
	-
	10

	
	
	
	
	

	371
	
	Stambeni odnosi 
	
	

	371-01/
	01/
	Općenito 
	-
	10

	371-02/
	01/
	Otkup stanova 
	trajno
	-

	371-01/
	02/
	Najam stanova 
	trajno
	-

	371-01/
	03/
	Natječaj za najam stanova 
	trajno
	-

	371-01/
	04/
	Naplata duga s osnova najma stanova 
	-
	10

	371-05/
	01/
	Ostalo 
	-
	10

	
	
	
	
	

	372
	
	Poslovni prostori
	
	

	372-01/
	01/
	Općenito 
	-
	10

	372-03/
	01/
	Zakup poslovnog prostora 
	trajno
	-

	372-03/
	02/
	Naplata duga s osnova zakupa poslovnog prostora 
	trajno
	-

	372-04/
	01/
	Evidencije 
	trajno
	-

	372-05/
	01/
	Ostalo 
	-
	10

	
	
	
	
	

	373
	
	Reprezentativni objekti i objekti pod posebnom zaštitom 
	
	

	373-01/
	01/
	Općenito
	-
	10

	
	
	
	
	

	380
	
	Gospodarske manifestacije
	
	

	380-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	
	
	
	
	

	400
	
	Financijsko-planski dokumenti
	
	

	400-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	400-02/
	01/
	Financijski planovi 
	-
	11

	400-02/
	02/
	Plan javne nabave i upute za plan javne nabave
	-
	5

	400-03/
	01/
	Predračun
	trajno
	-

	400-04/
	01/
	Periodični obračun 
	trajno
	-

	400-05/
	01/
	Završni račun
	trajno
	-

	400-06/
	01/
	Proračun Grada 
	trajno
	-

	400-07/
	01/
	Bilance 
	trajno
	-

	400-08/
	01/
	Proračun - plan
	-
	5

	400-08/
	02/
	Proračun- godišnji obračun
	trajno
	-

	400-09/
	01/
	Godišnje financijsko izvješće 
	trajno
	-

	400-09/
	02/
	Ostalo - potvrde o uredno ispunjenim ugovorima
	
	3

	
	
	
	
	

	401
	
	Knjigovodstveno- računovodstveno poslovanje
	
	

	401-01/
	01/
	Općenito
	
	11

	401-01/
	02/
	Obračun plaće
	trajno
	-

	401-02/
	01/
	Dnevnik, glavna knjiga 
	trajno
	-

	401-02/
	02/
	Pomoćne knjige
	-
	7

	401-03/
	02/
	Ulazni računi 
	-
	7

	401-03/
	03/
	Izlazni računi 
	
	7

	401-04/
	01/
	Računski plan 
	
	11

	401-05/
	01/
	Ostalo
	-
	11

	
	
	
	
	

	402
	
	Financiranje
	
	

	402-01/
	01/
	Općenito 
	trajno
	-

	402-06/
	01/
	Refundacije
	-
	5

	402-07/
	01/
	Sufinanciranje 
	-
	5

	402-08/
	01/
	Financiranje iz proračuna prave osobe 
	-
	7

	402-08/
	02
	Financiranje iz proračuna fizičke osobe 
	
	7

	402-10/
	01/
	Ostalo 
	· 
	5

	
	
	
	
	

	403
	
	Kreditiranje
	
	

	403-01/
	01/
	Općenito
	-
	7

	403-01/
	02/
	Jamstva
	-
	7

	403-02/
	01/
	Krediti 
	trajno
	-

	403-04/
	01/
	Anuiteti 
	-
	7

	403-05/
	01/
	Potraživanja
	
	7

	403-07/
	01/
	Ostalo
	-
	7

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	404
	
	Investicije 
	
	

	404- 01/
	01/
	Općenito
	-
	7

	
	
	
	
	

	406
	
	Upravljanje imovinom i nabavljanje imovine 
	
	

	406-01/
	01/
	Općenito 
	trajno
	-

	406-01/
	02/
	Javna nabava - dopisi, ponude, oglasi, zapisnici, odluke i drugo 
	trajno
	-

	406-01/
	03/
	Javna nabava - projektna dokumentacija
	trajno
	-

	406-01/
	04/
	Javna nabava - ugovori
	trajno
	-

	406-03/
	01/
	Osnovna sredstva 
	trajno
	-

	406-05/
	01/
	Sredstva opreme 
	trajno
	-

	406-06/
	01/
	Inventar 
	trajno
	-

	406-07/
	01/
	Obvezni odnosi 
	trajno
	-

	406-08/
	01/
	Inventura
	trajno
	-

	406-09/
	01/
	Ostalo  
	trajno
	-

	
	
	
	
	

	410
	
	Porezi 
	
	

	410-01/
	01/
	Općenito
	-
	10

	
	
	
	
	

	411
	
	Doprinosi 
	
	

	411-01/
	01/
	Općenito
	-
	10

	
	
	
	
	

	412
	
	Pristojbe  
	
	

	412-01/
	01
	Općenito
	-
	5

	
	
	
	
	

	415
	
	Naplaćivanje poreza, doprinosa i drugih obveza 
	
	

	415-01/
	01/
	Općenito
	-
	10

	
	
	
	
	

	420
	
	Regresi,  premije i kompenzacije 
	
	

	420-01/
	01/
	Općenito
	-
	10

	
	
	
	
	

	423
	
	Gubici, sanacije, stečaji i likvidacije 
	
	

	423-01/
	01/
	Općenito
	-
	10

	
	
	
	
	

	431
	
	Dohodak 
	
	

	431-01/
	01/
	Općenito
	-
	10

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	470
	
	Kontrola financijskog poslovanja 
	
	

	470-01/
	01/
	Općenito
	-
	2

	470-01/
	02/
	Upute i pravila 
	trajno
	-

	470-03/
	01/
	Vanjski nadzor/revizija 
	-
	11

	470-04/
	01/
	Unutarnji nadzor/revizija 
	trajno
	-

	470-04/
	02/
	FUIK - planovi  i izvješća 
	trajno
	-

	470-04/
	03/
	Izjava i fiskalnoj odgovornosti
	trajno
	-

	470-04/
	04/
	Istrage i prijave
	
	11

	
	
	
	
	

	510
	
	Zdravstvo
	
	

	510-01/
	01
	Općenito
	-
	3

	
	
	
	
	

	550
	
	Socijalna skrb 
	
	

	550-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	550-02/
	01/
	Program javnih potreba u socijalnoj skrbi 
	trajno
	-

	550-02/
	02/
	Izvješća o realizaciji javnih potreba u socijalnoj skrbi 
	trajno
	-

	550-05/
	01
	Crveni križ grada 
	-
	3

	550-06/
	01/
	Ostalo
	-
	3

	
	
	
	
	

	551
	
	Oblici socijalne skrbi 
	
	

	551-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	UP 551-06/
	01/
	Rješenja - novčane pomoći za troškove stanovanja, prehrane učenika, ljetovanja djece  i drugo  
	trajno
	-

	UP 551-07/
	01/
	Pomoć i njega u kući - dostava toplog obroka  
	trajno
	-

	551-08/
	01/
	Ostalo 
	-
	3

	
	
	
	
	

	561
	
	Branitelji 
	
	

	561-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	UP 561-02/
	01/
	Rješenja - komunalna infrastruktura 
	trajno
	-

	561-06/
	01/
	Ostalo
	-
	3

	
	
	
	
	

	564
	
	Spomen obilježja 
	
	

	564-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	
	
	
	
	

	600
	
	Djeca i mladi 
	
	

	600-01/
	01/
	Općenito - dopisi, zahtjevi 
	-
	3

	600-02/
	01/
	Djeca i mladi - programi, ugovori, izvješća  
	trajno
	-

	600-02/
	02/
	Prevencija- programi, ugovori, izvješća  
	trajno
	-

	
	
	
	
	

	601
	
	Predškolski odgoj i obrazovanje 
	
	

	 601-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	601-02/
	01/
	Ustanove predškolskog odgoja 
	trajno
	-

	601-02/
	02/
	Subvencioniranje troškova boravka djece u ustanovi predškolskog odgoja 
	trajno
	-

	601-02/
	03/
	Program javnih potreba u predškolskom  odgoju i obrazovanju 
	trajno
	-

	601-02/
	04/
	Izvješće o realizaciji javnih potreba u predškolskom odgoju i obrazovanju
	trajno
	-

	601-04/
	01/
	Ostalo 
	-
	3

	
	
	
	
	

	602
	
	Školstvo 
	
	

	602-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	602-01/
	02/
	Statuti škola - prethodna suglasnost
	-
	3

	602-01/
	03/
	Imenovanja i razrješenja školskih odbora 
	-
	4

	602-01/
	04/
	Pomoćnici u nastavi za učenike s teškoćama - projekti i realizacija 
	-
	10

	602-02/
	01/
	Program javnih potreba u osnovnom obrazovanju
	trajno
	-

	602-02/
	02/
	Izvješće o realizaciji javnih potreba u osnovnom obrazovanju
	trajno
	-

	602-02/
	03/
	Osnovno obrazovanje - financiranje 
	trajno
	-

	602-02/
	04/
	Prijevoz učenika osnovnih škola 
	-
	3

	602-03/
	01/
	Srednje obrazovanje 
	-
	3

	602-04/
	01/
	Visokoškolsko obrazovanje 
	-
	3

	602-09/
	01/
	Sufinanciranje udžbenika  
	trajno
	-

	602-11/
	01/
	Ostalo 
	-
	10

	
	
	
	
	

	604
	
	Stipendiranje 
	
	

	604-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	604-02/
	01/
	Stipendiranje studenata 
	trajno
	-

	604-02/
	02/
	Stipendiranje darovitih učenika 
	trajno
	-

	
	
	
	
	

	610
	
	Kulturne manifestacije 
	
	

	610-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	
	
	
	
	

	612
	
	Kulturne djelatnosti  
	
	

	612-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	612-02/
	01/
	Likovna djelatnost 
	trajno
	-

	612-03/
	01/
	Glazbeno - scenska djelatnost 
	trajno
	-

	612-04/
	01/
	Knjižničarska  djelatnost 
	trajno
	-

	612-05/
	01/
	Muzejsko - galerijska djelatnost 
	trajno
	-

	612-06/
	01/
	Arhivska djelatnost 
	trajno
	-

	612-07/
	01/
	Zaštita prirode 
	trajno
	-

	612-08/
	01/
	Zaštita spomenika kulture
	trajno
	-

	UP 612-08/
	01/
	Spomenička renta - rješenja 
	trajno
	-

	UP 612-08/
	02/
	Spomenička renta - rješenja o ovrsi 
	trajno
	-

	612-08/
	03/
	Spomenička renta - općenito 
	trajno
	-

	612-10/
	01/
	Izdavačko - novinarska djelatnost 
	trajno
	-

	612-12/
	01/
	Radio i televizija 
	trajno
	-

	612-13/
	01/
	Ostalo
	-
	10

	
	
	
	
	

	620
	
	Sport
	
	

	620-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	620-01/
	02/
	Program javnih potreba u sportu 
	trajno
	-

	620-02/
	03/
	Izvješće o realizaciji javnih potreba u sportu 
	trajno
	-

	620-02/
	01/
	Sportske organizacije i ustanove   
	trajno
	-

	620-03/
	01/
	Sportska natjecanja i priredbe 
	trajno
	-

	620-04/ 
	01/
	Sportaši 
	trajno
	-

	620-08/
	01/
	Ostalo 
	-
	10

	
	
	
	
	

	621
	
	Rekreacija 
	
	

	621-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	621-02/
	01/
	Odmor djece i mladeži
	-
	10

	621-03/
	01/
	Ostalo 
	-
	3

	
	
	
	
	

	630
	
	Tehnička kultura 
	
	

	630-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	630-01/
	02/
	Tehnička kultura - financiranje
	trajno
	-

	
	
	
	
	

	650
	
	Informacijski sustav 
	
	

	650-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	650-02/
	01/
	Informatička oprema 
	trajno
	-

	650-05/
	01/
	Ostalo 
	-
	3

	
	
	
	
	

	700
	
	Pravosuđe 
	
	

	700-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	
	
	
	
	

	701
	
	Odvjetništvo  
	
	

	701-01/
	01/
	Općenito
	-
	3

	
	
	
	
	

	702
	
	Naknada  štete
	
	

	702-01/
	01/
	Naknada  štete
	trajno
	-

	
	
	
	
	

	740 
	
	Pravosuđe - općenito  
	
	

	740-01/
	01/
	Općenito 
	-
	-

	740-08/
	01/
	Parnični postupak
	-
	3

	740-10/
	01/
	Izvanparnični postupak 
	-
	3

	740-11/
	01/
	Ovršni postupak 
	-
	3

	740-15/
	01/
	Ostalo
	-
	3

	
	
	
	
	

	810
	
	Civilna zaštita 
	
	

	810-01/
	01/
	Općenito   
	-
	3

	810-03/
	01/
	Mjere zaštite i spašavanja   
	trajno
	-

	810-04/
	01/
	Skloništa 
	trajno
	-

	810-05/
	01/
	Jedinice civilne zaštite 
	trajno
	-

	810-06/
	01/
	Stožeri civilne zaštite,  zapovjedništva, operativne snage i drugi tijela civilne zaštite
	trajno
	-

	810-09/
	01/
	Ostalo 
	-
	3

	
	
	
	
	

	900
	
	Domaća suradnja 
	
	

	900-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	900-03/
	01/
	Odnosi između jedinica  lokalne samouprave u RH 
	trajno
	-

	900-04/
	01/
	Počasni građani 
	trajno
	-

	900-06/
	01/
	Ostalo 
	-
	3

	
	
	
	
	

	910
	
	Prijateljska suradanja 
	
	

	910-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	910-03/ 
	01/
	Međunarodan suradnja  - gradovi 
	trajno
	-

	910-04/
	01/
	Suradnja  s međunarodnim organizacijama 
	trajno
	-

	910-06/
	01/
	Ostalo 
	-
	3

	
	
	
	-
	

	920
	
	Elementarne nepogode
	
	

	920-11/
	01
	Elementarne nepogode
	-
	3

	
	
	
	
	

	930
	
	Geodetsko-katastarski poslovi
	
	

	930-01/
	01/
	Općenito
	trajno
	-

	
	
	
	
	

	932
	
	Katastar zemljišta 
	
	

	932-01/
	01/
	Općenito
	trajno
	-

	932-06/
	01/
	Geodetski poslovi u održavanju katastra zemljišta 
	trajno
	-

	932-07/
	01/
	Praćenje  i utvrđivanje promjena , te rješavanje o promjenama na zemljištu 
	trajno
	-

	932-12/
	01/
	Ostalo
	trajno
	-

	
	
	
	
	

	933
	
	Katastar vodova
	
	

	933-01/
	01/
	Općenito
	trajno
	-

	
	
	
	
	

	935
	
	Čuvanje i korištenje dokumentacije (geodetsko  katastarski poslovi) 
	
	

	935-01/
	01/
	Općenito 
	trajno
	-

	935-06/
	01/
	Kopije katastarskih planova
	trajno
	-

	935-07/
	01/
	Izvod iz posjedovnog lista
	trajno
	-

	935-12/
	01/
	Ostalo 
	trajno
	-

	
	
	
	
	

	936
	
	Ostali geodetski poslovi 
	
	

	936-01/
	01/
	Općenito 
	-
	3

	936-02/
	01/
	Parcelacijski i geodetski elaborati
	trajno
	-

	936-05/
	01/
	Ostalo 
	-
	3

	
	
	
	
	

	940
	
	Imovinsko - pravni odnosi, evidencija nekretnina
	
	

	940-01/
	01/
	Općenito  
	-
	3

	940-02/
	01/
	Građevinsko zemljište 
	trajno
	-

	940-02/
	02/
	Pravo građenja 
	trajno
	-

	940-03/
	01
	Stambene zgrade 
	trajno
	-

	940-04/
	01/
	Poljoprivredno zemljište  
	trajno
	-

	940-05/
	01/
	Šumsko zemljište 
	trajno
	-

	940-06/
	01/
	Ostalo 
	-
	3

	
	
	
	
	

	943
	
	Promjena režim vlasništva 
	
	

	943-01/
	01/
	Općenito  
	-
	3

	
	02/
	Povrat imovine 
	trajno
	-

	
	03/
	Naknada za oduzetu imovinu 
	trajno
	-

	943-02/
	01/
	Prodaja poslovnog prostora 
	trajno
	-

	943-03/
	01/
	Utvrđivanje općeg interesa, prijedlozi, akti i ostala dokumentacija u svezi s upravnim postupcima koji se vode kod županijskog Ureda državne  uprave 
	trajno
	-

	943-04/
	01/
	Izvlaštenje 
	trajno
	-

	
	02/
	Prijedlozi u obavljanju pripremnih radnji i donošenje rješenja u svrhu izvlaštenja  
	trajno
	-

	
	03/
	Zahtjevi za pokretanje postupka izvlaštenja 
	trajno
	-

	943-05/
	01/
	Utvrđivanje naknade za izvlaštenu nekretninu 
	trajno
	-

	
	
	
	
	

	944
	
	Građevinsko zemljište
	
	

	944-01/
	01/
	Općenito  
	-
	3

	944-02/
	01/
	Prijenos  u vlasništvo grada 
	trajno
	-

	944-02/
	02/
	Utvrđivanje prava vlasništva zemljište 
	trajno
	-

	944-03/
	02/
	Utvrđivanje prava prvokupa 
	trajno
	-

	944-04/
	01/
	Opomene,  otkazi, prijedlozi za ovrhu 
	-
	5

	944-06/
	01/
	Preuzimanje i ustupanje prava vlasništva 
	trajno
	-

	944-09/
	01/
	Priprema građevinskog zemljišta 
	trajno
	-

	944-13/
	01/
	Kupnja i prodaja građevinskog zemljišta 
	trajno
	-

	944-15/
	01/
	Zakup građevinskog zemljišta, privremeno korištenje terase  
	trajno
	-

	944-16/
	01/
	Legalizacija bespravno sagrađenog objekta 
	trajno
	-

	944-17/
	01/
	Ustanovljenje služnosti 
	trajno
	-

	944-18/
	01/
	Ostalo 
	-
	3

	
	
	
	
	

	945
	
	Imovinsko-pravni odnosi s u svezi s poljoprivrednim zemljištem 
	
	

	945-01/
	01/
	Općenito  
	-
	3

	945-02/
	01/
	Prijenos  u vlasništvo grada 
	trajno
	-

	945-05/
	01/
	Ostalo 
	-
	3

	
	
	
	
	

	946
	
	Imovinsko-pravni odnosi s u svezi s šumskim zemljištem
	
	

	946-01/
	01/
	Općenito 
	trajno
	-

	
	
	
	
	

	955
	
	Politička statistika 
	
	

	955-02/
	02/
	Statistička izvješća
	-
	3

	
	
	
	
	

	958
	
	Statistički podaci 
	
	

	958-02/
	01/
	Analiza poslovanja - metodologija, mišljenja, upute i pravila  
	trajno
	-

	
	
	
	
	





Članak 3.

Ovim Planom određuju se i brojčane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica unutar upravnih tijela Grada Požege (odjela i službi) i brojčane oznake stvaralaca i primalaca akata sukladno Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu upravnih tijela Grada Požege, kako slijedi:

	Red. broj
	Naziv upravnog tijela - odjela , odsjeka, službe, čelnika ustrojstvene jedinice, te naziv radnog mjesta
	Brojčana oznaka ustrojstvene jedinice (upravnog odjela / službe)
	Brojčana oznaka unutarnje ustrojstvene jedinice (odsjeka)
	Brojčana oznaka ustrojstvene jedinica i referenta

	1.
	UPRAVNI ODJEL ZA SAMOUPRAVU 
	04
	
	

	
	1.	Pročelnik
2.	Savjetnik za društvene djelatnosti i udruge
3.	Savjetnik za društvene djelatnosti i nabavu opreme i materijala
4.	Viši savjetnik za poslove zdravstva, socijalne skrbi i umirovljenika
5.	Stručni suradnik za radne odnose i socijalnu skrb 
6.	Stručni suradnik za skrb o gradskoj imovini
7.	Referent za društvene djelatnosti i poslove samouprave
8.	Referent za uredsko poslovanje, pisarnicu i arhiv:
· - 1
· - 2
	
	
	04/01
04/02

04/03

04/04

04/05

04/06

04/07



04/08
04/09

	1.1.
	Odsjek za pravne poslove
	04
	- 01
	

	 
	1.	Voditelj odsjeka za pravne poslove
2.	Viši stručni suradnik za imovinsko-pravne poslove
3.	Savjetnik za javnu nabavu 
4.	Viši stručni suradnik za javnu nabavu 
	
	
	04-01/1

04-01/2
04-01/3
04-01/4

	2.
	UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI I GOSPODARENJE
	05
	
	

	
	1.	Pročelnik
2.	Viši stručni suradnik za gradsku infrastrukturu i komunalne poslove
3.	Viši stručni suradnik za geodetske i geoinformatičke poslove 
4.	Viši stručni suradnik za poslove kriznog managementa 
5.	Stručni suradnik za poslove održavanja i izgradnje prometnica i komunalne infrastrukture:
- 1
- 2
6.	Viši stručni suradnik za utvrđivanje i naplatu prihoda
7.	Viši stručni suradnik za razrez i naplatu naknade za uređenje voda 
8.	Stručni suradnik za komunalne poslove
9.	Viši referent - komunalni redar 
10.	Referent - komunalni redar:
- 1
- 2
11.	Referent- prometni redar
13.	Referent za evidenciju obveznika
	
	
	05/01

05/02

05/03

05/04



05/05
05/06
05/07

05/08

05/09

05/10

05/11
05/12
05/13
05/14

	2.1.
	Odsjek za gospodarstvo, poduzetništvo i europske integracije 
	05
	- 01
	

	
	1.	Voditelj Odsjeka za gospodarstvo, poduzetništvo i europske integracije 
2.	Viši stručni suradnik za gospodarstvo i poduzetništvo
3.	Viši stručni suradnik za projekt management i strateško planiranje
- 1
- 2
- 3
	
	
	05-01/1

05-01/2



05-01/3
05-01/4
05-01/5

	3.
	UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE
	06
	
	

	
	1.	Pročelnik
2.	Viši savjetnik za proračun
3.	Savjetnik za proračun
4.	Viši referent za financije
5.	Referent - financijski knjigovođa
6.	Referent-knjigovođa analitičar
- 1
- 2
7.	Referent za računovodstvene poslove
- 1
- 2
- 3
	
	
	06/01
06/02
06/03
06/04
06/05

06/06
06/07

06/08
06/09
06/10

	4. 
	URED GRADONAČELNIKA 
	07
	
	

	
	1. Tajnik Ureda 
2. Viši savjetnik za odnose s javnošću
3. Savjetnik za odnose s javnošću i protokol
4. Administrativni tajnik gradonačelnika
	
	
	07/01
07/02
07/03
07/04

	4.1.
	Odsjek za informatičke poslove
	07
	- 01
	

	
	1	 Voditelj Odsjeka za informatičke poslove
2.	Referent za informatičke poslove 
	
	
	07-01/1
07-01/2

	5.
	SLUŽBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU
	08
	
	

	
	1.	Voditelj službe za unutarnju reviziju 
2.	Viši unutarnji revizor
3.	Pomoćni unutarnji revizor
	
	
	08/01
08/02
08/03





Članak 4. 

Tijekom kalendarske godine klasifikacijske oznake ne mogu se mijenjati niti brisati, ali se mogu dodavati nove. Dodavanje novih klasifikacijskih i brojčanih oznaka unutarnjih ustrojstvenih jedinica koje nisu utvrđene ovim Planom, moguće je isključivo pisanom dopunom ovoga Plana.

Članak 5.

Ovaj Plan se primjenjuje od siječnja 2019. godine.

Članak 6.

Primjenom ovoga Plana prestaje primjena Plana klasifikacijskih oznaka i brojčanih oznaka stvaralaca i primalaca akata upravnih tijela Grada Požege za 2018. godinu (Službene novine Grada Požege, broj:18/17. i 16/18.). 

Članak 7. 

	Ovaj će se Plan objaviti u Službenim novinama Grada Požege.


PROČELNICA
Ljiljana Bilen, dipl. iur.,v.r.



























-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Izdavač: Grad Požege - Odgovorni urednik: Ljiljana Bilen, dipl.iur. - Redakcija i uprava: Upravni odjel za samoupravu Grada Požege, Trg Svetog Trojstva kbr. 1, 34000 Požega, tel. br. 034/311-300 i tel. br. 034/ 311-302, Pretplata se vrši kod Zagrebačke banke d.d., IBAN HR812360000183510008, Grad Požega, poziv na broj: 68 7803 - OIB: 95699596710, s naznakom: “Za Službene novine Grada Požege" - Tisak: Upravni odjel za samoupravu Grada Požege.- Rješenjem Ministarstva kulture RH, KLASA: 612-10/95-01-75, URBROJ: 532-03-1/-95-01-9 od 20. siječnja 1995. godine, glasilo je oslobođeno od plaćanja poreza.
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