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Stranica 1 LSluzbeni vjesnik Grada &ta" Broj 7a/2014

Na temelju¢lanka 71. Statuta Grada @ta (,Sluzbeni vjesnik Grada CGtca“ broj 1/13), Gradonlnik Grada
Otocca donosi
ZAKLJU CAK
O POKROVITELJSTVU NAD ,SMOTROM FOLKLORA OTO CAC*
I
Grad Otgac ¢e biti pokrovitelj nad smotrom folklora kojée se odrzavati u Ofou, svake godine na Dan
drzavnosti 25. lipnja.
Smotra folklorate nositi naziv ,Smotra folklora Otac”.
Il.
Ovaj Zakljuitak stupa na snagu danom donoS$enja, a olgjeée u ,Sluzbenom vjesniku Grada ca.
KLASA:402-01/14-01/64
URBROJ:2125/02-03-14-1
Otocac, 01. 10. 2014.
Gradonégelnik
Stjepan Kostelac, dr. vet. med., v.r.

Na temelju¢l. 18. stavka 3. Uredbe o uredskom poslovanju (gdae novine* broj 7/09)lanka 5. Pravilnika o
jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i b¥ajpim oznakama stvaralaca i primalaca akata (,Nagodvine” broj 28/88 i
75/93), Gradonglnik Grada Otéca donosi

PLAN klasifikacijskih oznaka i broj ¢anih oznaka
stvaratelja i primatelja akata Grada Otoéca za 2015godinu

Clanak 1.
Plan Kklasifikacijskih oznaka i br&gnih oznaka stvaratelja i primatelja akata za 2@t&duju se klasifikacijske oznake
Grada Otéca i brofane oznake stvaratelja i primatelja akata upratijgta Grada Otdca.

Clanak 2.
Planom se utduju klasifikacije po sadrzaju i broju dosjea, k@jioizlaze iz djelokruga rada tijeladlanka 1. ovog Plana, a
koristit ¢e se u odméivanju klasifikacijskih oznaka, kao br@ine oznake predmeta, na pojedinim vlastitim i ganmim
aktima u razdoblju od 1. sijeja 2015. do 31. prosinca 2015., kako slijedi:

PREGLED GRUPA

0 DRUSTVO , DRZAVNO UREDENJE | UPRAVA

00 DRUSTVO

000-01 ORENITO

000-02 PROIZVODNI ODNOSI

000-03 DRUSTVENA REPRODUKCIJA

000-04 DRUSTVENO —EKONOMSKI RAZVOJ

001 DRUSTVENO PLANIRANJE

001-01 ORENITO

001-02 DRUSTVENI PLANOVI

002 PRAVNI SUSTAV

002-01 ORENITO

002-02 RAZVOJ PRAVNOG SUSTAV

002-03 POJEDINI INSTITUTI PRAVNOG SUSTAV

003 DRUSTVENI POREDAK

003-01 ORENITO --SASTANCI

003-03 DRUSTVENO DOGOVARANJE

004 SLOBODE, PRAVA | DUZNOSTI COVJEKA |
GRAPANA

004-01 OFENITO- LJUDSKA PRAVA

004-02 POJEDINE SLOBODE ,PRAVA | DUZNOSTI

005 DRUSTVENI NADZOR | ZASTITA

005-01 ORENITO

005-02 SAMOUPRAVNA KONTROLA

005-03 PRIVREMENE MJERE DRUSTVENE ZASTITE

005-04 DRZAVNO ODVJETNISTVO
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006 DRUSTVENO —POLITICKE ORGANIZACIJE

006-01 ORENITO

006-02 SAVEZ SINDIKATA

007 DRUSTVENA ORGANIZACIJA

007-01 ORENITO

007-02 DRUSTVENE OGRANIZACIJE

007-03 OSTALO

008 DRUSTVENO INFORMIRANJE

008-01 JAVNO INFORMIRANJE

008-02 KATALOG INFORMACIJA

008-03 UPISNIK O OSTVARIVANJU PRAVA NA PRISTUP

01 DRZAVNO UREDENJE

010 ORGANIZACIJA DRZAVE

010-05 SABOR,VLADA,SUDOVI

011 DONOSENJE | OBJAVLJIVANJE PROPISA

011-01 ORENITO

011-02 POSTUPAK DONOSENJA PROPISA

011-03 OBJAVLJIVANJE PROPISA

012 USTAVNI ZAKON | STATUTI

012-01 OPPENITO

012-02 USTAV

012-03 STATUTI

012-04 OSTALO

013 IZBORNI SUSTAV

013-01 ORENITO

013-02 POPIS BIR&A

013-003 IZBORI | OPOZIVI

013-04 RAD IZABRANIHCLANOVA PREDSTAVNIKA
TIJELA JEDINICE LOKALNE | PODRWNE
REGIONALNE SAMOUPRAVE

013-05 OSTALO

014 REFERENDUM | DRUGI OBLICI OSOBNOG
1ZJASNJAVANJA

014-01 ORENITO

014-02 REFERENDUM

014-03 DRUGI OBLICI OSOBNOG IZJASNJAVANJA

015 TERITORIJALNA RAZGRANI CENJA

015-01 ORENITO

015-02 DRZAVNA GRANICA

015-04 PODRIGJE GRADOVA

015-05 PODRWGJE ORCINA

015-06 PODRIWGJE MJESNIH ODBORA

015-07 GRADOVI | NASELJA

015-08 ULICE | TRGOVI

016 NARODNOST

016-01 ORENITO

016-02 PRAVA NARODNOSTI

016-03 OSTALO

017 GRBOVI, AMBLEMI, ZASTAVE | HIMNE

017-01 ORENITO

017-02 GRBOVI | AMBLEMI

017-03 ZASTAVE

017-04 HIMNE
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018 POLITICKI ODNOSI S INOZEMSTVOM

018-01 ORENITO

018-02 ODNOSI| SA DRUGIM DRZAVAMA

018-04 ODNOS S MBUNARODNIM ORGANIZACIJAMA

019 MIGRACIJE, ISELJENICI | IZBJEGLICE, OSOBE
BEZ DRZAVLJANSTVA

019-01 ORENITO

019-02 MIGRACIJA

019-06 OSTALO

02 DRZAVNA TIJELA

020-03 PREDSJEDNISTVO RH

021 ORGANIZACIJA HRVATSKOG SABORA

021-01 ORENITO

021-03 SABOR RH

021-04 SJEDNICA

021-05 SJEDNICA GRADSKOG VIJEA

021-06 SJEDNICA KOLEGIJA

022 ORGANIZACIJA | RAD IZVRSNIH TIJELA

022-01 POVJERENSTVA GRADONAELNIK
ZUPAN

023 ORGANIZACIJA | RAD TIJELA UPRAVE

023-01 ORENITO

023-04 UPRAVNA TIJELA ZUPANIJE

024 UPRAVNA TIJELA GRADA

024-01 ORENITO

024-03 USTANOVE

026 PODUZECA | RAD MJESNIH ZAJEDNICA

026-01 MJESNI ODBORI

026-02

03 UPRAVNO POSLOVANJE

030 ORGANIZACIJA , METODE | TEHNIKE RADA

030-01 ORENITO

030-02 USTROJSTVO RADA | RADNI POSTUPCI

030-03 INFORMATCKA DJELATNOST

030-04 TELEKOMUNIKACIJSKI A OPREMA

030-06 UREDSKA POMAGALA

030-07 ORGANIZACIJA | OPREMA RADNIH PROSTORIJA

031 OZNAKE , PRIJEM DEZURNO SIGURNOSNE
SLUZBE | OSTALO

031-01 ORENITO

031-02 NATPISNE | OGLASNE PLOE

031-03 PRIJAMNE SLUZBE, PISARNICE

031-05 SLUZBA OTPREME

031-06 POSTANSKE USLUGE

031-07 FIZCKO TEHNICKA ZASTITA

031-08 SLUZBA ODRZAVANJA

031-09 UGOSTITELJSKE USLUGE

031-10 USLUGECISCENJA

031-11 AUTO SERVIS

032 INFORMACIJSKO — DOKUMENTACIJSKA SLUZBA

032-01 ORENITO

032-04 STRWNA BIBLIOTEKA

032-05

STRWNI CASOPISI, SLUZBENA GLASILA | DR.
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STRUCNA LITERATURA

032-06 OSTALO

033 TISKANJE | UMNOZAVANJE MATERIJALA

033-01 ORENITO

033-02 UREDNISTVO,LEKTORSKI | KOREKTORSKI
POSLOV

033-03 TISKANJE, UMNOZAVANJE | REPRODUKCIJA

033-04 UVEZIVANJE | DISTRIBUCIJA

034 UPRAVNI POSTUPAK | UPRAVNI SPOR

034-01 ORENITO

034-02 OF’| UPRAVNI POSTUPAK

034-03 POSEBNI UPRAVNI POSTUPC

034-04 IZDAVANJE UVJERENJE | DRUGIH POTVRDA

034-05 EVIDENCIJA O PROVEDBENIM PROPISIMA

034-06 1ZVIESTAJ O STANJU RIESAVANJA UPRAVNIH
STVARI

034-07 UPRAVNI | UPRAVNO —RAUNSKI SPOR

034-08 OSTALO

035 UREDSKO POSLOVANJE

035-01 ORENITO

035-02 KLASIFIKACIJSKE OZNAKE | URUDZBENI BROJEVI

035-03 POSTUPAK S AKTIMA

035-04 EVIDENCIJE | OBRASC

035-05 OBLIK , SADRZAJ | NKIN IZRADE AKATA

036 ARHIVIRANJE PREDMETA | AKATA

036-01 ORENITO

036-02 PPOSTUPAK ARHIVIRANJA PREDMETA | AKATA

036-03 CUVANJE REGISTRATURNE GR®E

036-04 IZLUCIVANJE ARHIVSKE GRADE

036-05 OSTALO

037 OVJERA

037-01 ORENITO

037-02 OVJERE PRESLIKA ,PRIJEPISI

038 PECATI, ZIGOVI | STAMBILJI

038-01 ORENITO

038-02 OBOBRENJE ZA IZRADU REATA | ZIGOVA S
GRBOM RH

038-03 UPORABA CUVANJE | UNISTAVANJE PECATA

04 UPRAVNI NADZOR

040 NAD ZAKONITOS CU AKATA

040-01 ORENITO

040-02 POJEDINANI PREDMETI

041 NAD ZAKONITOSCU RADA

041-01 ORENITO

041-02 POJEDINENI PREDMET

042 INSPEKCIJSKI NADZOR

042-01 ORENITO

043 UPRAVNA INSPEKCIJA

043-01 ORENITO

043-02 POJEDINANI PREDMET

05 PREDSTAVKE ,MOLBE PRIJEDLOZI | PRITUZBE

050 PREDSTAVKE | PRITUZBE NA RAD TIJELA

UPRAVE

050-01

ORENITO
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050-02 POJEDINANI PREDMETI

052 OSTALE PREDSTAVKE | PRITUZBE

052-01 ORENITO

052-02 PPOJEDIN&NI PREDMETI

053 MOLBE | PRIJEDLOZI

053-01 ORENITO

053-02

06 ODLIKOVANJA, JAVNE NAGRADE | PRIZNANJA

060 ODLIKOVANJE

060-01 ORENITO

060-02 POSTUPAK DODJELE

060-03 ODLIKOVANJE DOMACIH OSOBA | PRAVNIH
OSOBA

060-04 ODLIKOVANJE STRANIH OSOBA | PRAVNIH OSOBA

061 JAVNE NAGRADE | PRIZNANJA

061-01 ORENITO

061-02 JAVNA PRIZNANJA | NAGRADE ZA DRUSTVENI
RAD

061-03 JAVNA PRIZNANJA | NAGRADE ZA ZNANSTVENI
ISTRAZIVACKI RAD

061-04 JAVNA PRIZNANJA | NAGRADE ZA RAD U
GOSPODARSTVU

061-05 JAVNA PRIZNANJA | NAGRADE ZA DOSTIGNUA U
KULTURI | UMJETNOSTI

061-06 OSTALE JAVNE NAGRADE | PRIZNANJA

07 VJERSKA PITANJA

070 ODNOS DRZAVE | CRKVE

070-01 ORENITO

070-02 VJERSKE ORGANIZACIJE

08 RADNICI U UPRAVNIM TIJELIMA

080-01 ORENITO

080-02 DUZNOSNICI

080-03 RUKOVODE| RADNICI

080-04 SLUZBENICI

080-05 NAMJIESTENICI

080-06 EVIDENCIJA KADROVA U UPRAVNIM TIJELIMA

080-07 OCJENJIVANJE RADA SLUZBENIKA |
NAMJIESTENIKA

080-08 OVLASTENJE ZA POTPISIVANJE | ZAMJENJIVANJE

080-09 OSTALO

1 RAD | RADNI ODNOSI|

100 POLITIKA ZAPOSLJAVANJA

100-01 ORENITO

100-03 ZAPOSLJAVANJE SLIJEPIH | INVALIDA RADA

100-04 OSTALO

101 KRETANJE ZAPOSLENOSTI

101-01 ORENITO

102 NEZAPOSLENOST

102-01 ORENITO

103 USMJERAVANJE U ZANIMANJE

103-01 ORENITO

103-02 PROFESIONALNA ORIJENTACIJA

103-03

PREKVALIFACIJA
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11 RADNI ODNOSI

110-01 ORENITO

110-02 PRAVA | OBVEZE POSLODAVACA

110-03 PRAVA | OBVEZE RADNIKA

112 ZASNIVANJE | PRESTANAK RADNOG ODNOSA,
UGOVORA O DJELU | DOPUNSKOG RADA

112-01 ORENITO

112-02 NA NEODRIBENO VRIJEME

112-03 NA ODRBENO VRIJEME

112-04 UGOVOR O DJELU

112-05 DOPUNSKI RAD

112-06 PRIJEM VJEZBENIKA

112-07 OSTALO

113 RADNO VREIJEME , ODMORI, DOPUSTI |
BOLOVANJA

113-01 ORENITO

113-02 RADNO VRIJEME

113-03 GODISNJI ODMORI

113-04 DOPUSTI

113-05 BOLOVANJA

113-06 OBUSTAVE RADA

114 RADNI SPOROVI, RADNA DISCIPLINA,
MATERIJALNA | DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

114-01 RADNI SPOROVI

114-03 RADNA DISCIPLINA

114-04 DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

114-05 MATERIJALNA ODGOVORNOST

114-06 OSTALO

115 ZASTITA NA RADU

115-01 ORENITO

115-02 POJEDINANI PREDMETI ZASTITE NA RADU

115-03 POSEBNA ZASTITA ZENA, OMLADINE | INVALIDA

115-04 NESREA NA RADU

116 INSPEKCIJA RAD

116-01 ORENITO

117 RADNI STAZ

117-01 ORENITO

117-03 RADNA KNJIZICA

117-04 UTVRIVANJE RADNOG STAZA

118 STRUWNA SPREMA KVALIFIKACIJE,STRU CNA
OSPOSOBLJENOST | PRIZNAVANJE SVOJSTVA

118-01 ORENITO

118-02 STRUNA SPREMA

118-03 STRIGNA OSPOSOBLJENOST

119 KADROVSKA POLITIKA

119-01 ORENITO

119-02 KADROVSKA POLITIKA

119-03 KADROVSKA EVIDENCIJA

119-04 OSTALO

12 OSOBNI DOHOCI

120 STJECANJE OSOBNOG DOHOTKA

120-01 ORENITO

120-02 UTVRIVANJE , RASPORBIVANJE, RASPODJELA

120-03 PO OSNOVI TEKUEG RADA

120-04

PO OSNOVI MINULOG RADA
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120-08 OSTALO

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121-01 ORENITO

121-02 DNEVNICE

121-03 TERENSKI DODATAK

121-05 NAKNADA ZA PRIJEVOZ NA POSAO | S POSLA

121-06 NAKNADA ZA TOPLI OBROK

121-07 REGRES ZA GODISNJI ODMOR

121-09 POM@ U SLUCAJU SMRTI

121-10 JUBILARNE NAGRADE

121-11 OTPREMNINE

121-15 OSTALO

13 STRUCNO USAVRSAVANJE

130 TECAJEVI, SAVJETOVANJA | STRU CNA
PUTOVANJA

130-01 ORENITO

130-02 TEAJEVI

130-03 SAVJETOVANJA -SEMINARI

130-04 STRIGENA PUTOVANJA

131 STRUCNA USAVRSAVANJA

131-01 ORENITO

132 SRTUWNA PRAKSA

132-01 ORENITO

133 STRUWCNI | PRAVOSUDNI ISPITI

133-01 ORENITO

133-02 STRENI ISPIT

14 MIROVINSKO | INVALIDSKO OSIGURANJE

140 MIROVINSKO OSIGURANJE

140-01 ORENITO

141 INVALIDSKO OSIGURANJE

141-01 ORENITO

2 UNUTRASNJI POSLOVI

20 DRZAVNA SIGURNOST

200-01 ORENITO

21 JAVNA SIGURNOST

210 JAVNI RED | MIR

210-01 ORENITO

211 POSLOVI PROMETA

211-01 ORENITO

211-04 KONTROLA | REGULACIJA PROMETA

211-05 POSLOVI PREVENTIVE

211-06 OSTALO

213 ORUZJE, STRELJIVO | EKSPLOZIVNE TVARI

213-01 ORENITO

213-02 ORUZJE

213-03 MUNICIJA

213-04 EKSPLOZIVNE TVARI

213-05 OSTALO

214 ZASTITA OD POZARA | EKSPLOZIJA

214-01 ORENITO

214-02 MJERE ZASTITE OD POZARA | EKSPLOZIJE

214-03

PROTUPOZARNA INSPEKCIJA
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214-04 POZARI | EKSPLOZIJA

214-05 OSTALO

23 OSTALI UNUTRASNJI POSLOVI

230 UDRUZENJE GRADANA

230-01 ORENITO

231 JAVNI SKUPOVI

231-01 ORENITO

3 GOSPODARSTVO

300 GOSPODARSKO PLANIRANJE

300-01 ORENITO

300-02 PRIVREDNI PLANOVI

301 GOSPODARSKO KRETANJE

301-01 ORENITO

302 PRIVREDNI RAZVOJ

302-01 ORENITO

302-02 PROGRAMI RAZVOJA

303 GOSPODARSKA SURADNJA

303-01 ORENITO

307 CIJENE

307-01 ORENITO

307-02 POLITIKA CIJENA

307-03 FORMIRANJE ,KONTROLA , DOGOVARANJE

307-05 OSTALO

31 INDUSTRIJA, RUDARSTVO, ZANATSTVO | MALO
GOSPODARSTVO

310 INDUSTRIJA | RUDARSTVO

310-01 ORENITO

310-02 ELEKTROPRIVREDA

310-08 PROIZVODNJA | PRERADA NEMETALNIH
MINERALA

310-33 OTPADNE TVARI

311 ZANATSTVO | MALO GOSPODARSTVO

311-01 ORENITO

311-02 USLUGE

311-03 PROIZVODNJA | PRERADA

32 POLJOPRIVREDA,
SUMARSTVO,VETERINARSTVO,
LOVSTVO,RIBARSTVO, VODOPRIVREDA |
ZADRUGARSTVO

320 POLJOPRIVREDA

320-01 ORENITO

320-02 POLJOPRIVREDNO ZEMLJISTE

320-04 VQCARSTVO

320-08 ST@ARSTVO

320-21 OSTALO

321 SUMARSTVO

321-01 ORENITO

322 VETERINARSTVO

322-01 ORENITO

323 LOVSTVO

323-01 ORENITO
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324 RIBARSTVO

324-01 ORENITO

324-02 SLATKOVODNO

324-03 MORSKO

325 VODOPRIVREDA

325-01 ORENITO

325-06 VODOPRIVREDNI UVJETI

325-07 VODOPRIVREDNA SUGLASNOST

325-08 VODOPRIVREDNI DOPRINOSI | NAKNADE

326 ZADRUGARSTVO

326-01 ORENITO

33 TRGOVINA, OTKUP | OPSKRBA,
UGOSTITELJSTVO | TURIZAM

330 UNUTARNJA TRGOVINA

330-01 ORENITO

330-02 TRGOVINA NA VELIKO

330-03 TRGOVINA NA MALO

331 VANJSKA TRGOVINA

331-01 ORENITO

334 TURIZAM

334-01 ORENITO

334-02 DOMACI

334-05 RAZVOJ | PLANIRANJE

334-10 OSTALO

335 UGOSTITELISTVO

335-01 ORENITO

335-02 UGOSTITELJSKA DJELATNOST

34 PROMET | VEZE

340 CESTOVNI PROMET

340-01 ORENITO

340-03 IZGRADNJA | ODRZAVANJE CESTOVNE
INFRASTRUKTURE

340-08 SIGURNOST U CESTOVNOM PROMETU

340-09 OSTALO

341 ZELJEZNICKI PROMET

341-01 ORENITO

342 POMORSKI, RIJECKI | JEZERSKI PROMET

342-01 ORENITO

343 ZRACNI PROMET

343-01 ORENITO

343-03 AERODROMI

344 VEZE

344-01 ORENITO

344-02 POSTANSKI PROMET

344-03 TELEFONSKI | TELEGRAFSKI PROMET

344-08 OSTALO

35 PROSTORNO URBDENJE | ZASTITA COVJEKOVE
OKOLINE

350 PROSTORNO PLANIRANJE

350-01 ORENITO

350-02

PROSTORNI PLANOVI
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350-03 PROVEDBENI PLANOVI

350-05 UVJETI URBENJA OKOLISA -- LOKACIJSKA
DOZVOLA

350-06 URBENJE GRAEVINSKOG ZEMLJISTA

351 ZASTITA COVIEKOVE OKOLINE

351-01 ORENITO

351-02 MJERE ZASTITE OVJEKOVE OKOLINE

351-03 STUDIJE UTJECAJA NA OKOLINU

36 GRADPEVINARSTVO | KOMUNALNI POSLOVI

360 GRAPEVINSKI POSLOVI

360-01 ORENITO

360-02 POJEDINANI PREDMETI

361 IZGRADNJA OBJEKTA

361-01 ORENITO

361-02 IZGRADNJA OBJEKTA

361-03 GRMEVINSKA DOZVOLA

361-04 TEHNCKI PREGLED OBJEKTA

361-05 DOZVOLA ZA UPOTREBU OBJEKTA

361-06 RJESENJE O UVJETIMA UREENJA PROSTORA

361-07 PROCJENA STETA OD ELEMENTARNIH NEPOGODA

362 GRAPEVINSKO —URBANISTI CKA INSPEKCIJA

362-01 ORENITO

362-02 POJEDINANI PREDMET

363 KOMUNALNI POSLOVI

363-01 ORENITO

363-02 KOMUNALNE DJELATNOSTI

363-03 KOMUNALNA NAKNADA

363-04 KOMUNALNA INSPEKCIJA

363-05 OSTALO

37 STAMBENA PROBLEMATIKA | STAMBENI
ODNOSI

370 STAMBENA POLITIKA

370-01 ORENITO

370-02 IZDVAJANJE SREDSTAVA ZA STAMBENE POTREBH

370-03 STANOVI | STANOVANJA

370-05 OSTALO

371 STAMBENI ODNOSI

371-01 ORENITO

371-02 KORISTENJE STANOVA U DRUSTVENOM
VLASNISTVA |

371-03 STANARSKO PRAVO

372 POSLOVNI PROSTOR

372-01 ORENITO

372-03 NAJAM ODNOSNO ZAKUP

38 GOSPODARSKE MANIFESTACIJE, TEHNOLISKI
RAZVOJ, PROPAGANDA |
MARKETING,STANDARDI | TEHNI CKI
NORMATIVI

380 GOSPODARSKE MANIFESTACIJE

380-01 ORENITO

381 TEHNOLOSKI RAZVOJ

381-01 ORENITO

382

EKONOMSKA PROPAGANDA I MARKETING
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382-01 ORENITO

383 STANDARDI | TEHNI CKI NORMATIVI

383-01 ORENITO

383-02 KONTROLA | VERIFIKACIJA

4 FINANCIJE

40 OPRCENITO

400 FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENT

400-01 ORENITO

400-02 FINANCIJSKI PLANOVI-IZVIEEA

400-04 PERIODENI OBRACUNI

400-05 ZAVRSNI RACUNI

400-08 PRORAUNI

401 KNJIGOVODSTVENO-RA CUNOVODSTVENO
POSLOVANJE

401-01 ORENITO (cesija)

401-02 KNJIGOVODSTVENE EVIDENCIJE

401-03 RACUNI

401-05 OSTALO

402 FINANCIRANJE

402-01 ORENITO

402-02 GOSPODARSKA DJELATNOST

402-03 DRUSTVENIH DJELATNOSTI

402-04 OF'IH DRUSTVENIH POTREBA

402-07 SUFINANCIRANJE

402-08 FINANCIRANJE |Z PRORAUNA

403 KREDITIRANJE

403-01 ORENITO

403-02 ZAIJMOVI

403-06 FONDOVI

404- INVESTICIJA

404-01 ORENITO

404-02 PRIVREDE

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM | NABAVLJANJE
IMOVINE

406-01 ORENITO

406-02 EKONOMSKO POSLOVANJE

406-03 OSNOVNA SREDSTVA

406-04 OBRTNA SREDSTVA

406-08 INVENTURE

41 JAVNI PRIHODI

410 POREZI

410-01 ORENITO — JAVNA POVRSINA

410-07 POREZ GRBANA - REKLAME

410-14 POREZ NA TVRTKU

410-15 POREZ NA KIUE ZA ODMOR

410-23 OSTALO-

412 PRISTOJBE

412-01 ORENITO

413 CARINE

413-01 ORENITO

415 NAPLACIVANJE POREZA, DOPRINOSA | DRUGIH

OBVEZA

415-01

ORENITO

Broj 7a/2014
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42 JAVNI RASHODI

420 REGRESI| , PREMIJE | KOMPENZACIJE

420-01 ORENITO

420-02 REGRESI

420-03 PREMIJE

420-04 KOMPENZACIJE

422 SREDSTVA SOLIDARNOSTI

422-01 ORENITO -POMQ" ZA DJECU

44 FINANCIJSKI ODNOSI S INOZEMSTVOM

440 DEVIZNO POSLOVANJE

440-01 ORENITO

45 NOVCANI KREDITNI SISTEMI

450 BANKARSTVO

450-02 BANKE

450-05 ZAJMOVI | KREDITI

450-08 PLATNI PROMET

450-09 MJENICAICEK

450-14 KAMATE

451 PLASMANI | NOV CANA KRETANJA

451-01 OFENITO (dozvola brisanja prava zaloga)

453 POSLOVI OSIGURANJA

453-02 OSIGURANJE

47 KONTROLA FINANCIISKOG POSLOVANJA

470 DRUSTVENA KONTROLA

470-01 ORENITO

470-03 FINANCIJSKA REVIZIJA

470-04 PRORAUNSKA KONTROLA —DRZAVNA

470-05 FINANCIJSKA INSPEKCIJA

5 ZDRAVSTVO | SOCIJALNA ZASTITA

50 ZDRAVSTVENA ZASTITA | ZDRAVSTVENO
OSIGURANJE

500-01 ORCENITO

500-03 PLANIRANJE POTREBA U ZDRAVSTVENOJ ZASTITI

500-09 OSTALO

501 MJERE ZDRAVSTVENE ZASTITE

501-01 ORENITO

501-02 PRIMARNA ZDRAVSTVENA ZASTITA

501-05 ZASTITA OD ZARAZNIH BOLESTI

501-07 POLIKLINICKO-KONZILIJARNA ZDRAVSTVENA
ZASTITA

502 PRAVA 1Z ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA

502-01 ORENITO

503

503-01 ORENITO

51 RADNE ORGANIZACIJE ZDRAVSTVA

510-01 ORCENITO

510-02 ZDRAVSTVENE STANICE

510-03 DOMOVI ZDRAVLJA

510-05 OFE BOLNICE

510-09 ZAVOD ZA ZASTITU ZDRAVLJA

510-11 LJEKARNE

Broj 7a/2014
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55 SOCIJALNA ZASTITA

550-01 ORCENITO

550-02 PLANIRANJE POTREBE U OBLASTI SOCIJALNE
ZASTITE

550-05 CRVENI KRIZ HRVATSKE

550-06 OSTALO

551 OBLICI SOCIJALNE ZASTITE

551-01 ORENITO

551-02 OSPOSOBLJAVANJE ZA RAD | PRIVREVANJE

551-06 NOVCANE POMCCI

551-07 POM@ | NJEGA U KUCI

551-08 OSTALO

564 SPOMEN — OBILJEZJA POGINULIM U RATU

564-01 ORENITO

564-02 GROBOVI | SPOMENICI

564-05 OSTALO

6 PROSVJETA, KULTURA, ZNANOST |
INFORMATIKA

60 PROSVJETA

600-01 ORCENITO

601 PREDSKOLSKI ODGOJ

601-01 ORENITO

601-02 USTANOVE PREDSKOLSKOG ODGOJA

601-04 OSTALO

602 SKOLSTVO

602-01 ORENITO

602-02 OSNOVNO OBRAZOVANJE

602-03 SREDNJE OBRAZOVANJE

602-04 VISOKOSKOLSKO OBRAZOVANJE

602-11 OSTALO

604 STIPENDIRANJE

604-01 ORENITO

604-02 STIPENDIJE | KREDITI

604-05 OSTALO

61 KULTURA

610 MANIFESTACIJE, KOMEMORACIJE | ZALOSTI

610-01 ORENITO

610-02 KULTURNE MANIFESTACIJE

610-04 OSTALO

612 KULTURNE DJELATNOSTI

612-01 ORENITO

612-02 LIKOVNA DJELATNOST

612-03 GLAZBENO —SCENSKA DJELATNOST

612-04 BIBLIOTE'NA DJELATNOST

612-05 MUJZEJSKO-GALERIJSKA DJELATNOST

612-06 ARHIVSKA DJELATNOST

612-07 ZASTITA PRIRODE

612-08 ZASTITA SPOMENIKA KULTURE

612-09 ELEMENTARNA DIFUZIJA

612-10 IZDAVACKO —NOVINARSKA DJELATNOST

612-11 KINEMATOGRAFIJA

612-12 RADIO | TELEVIZIJA

612-13 OSTALO

62 FIZICKA KULTURA

620 SPORT
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620-01 ORENITO

620-02 SPORTSKE ORGANIZACIJE

620-03 SPORTSKA NATJECANJA | PRIREDBE

620-08 OSTALO

621 REKREACIJA

621-01 ORENITO

621-02 ODMOR DJECE | MLADEZI

63 TEHNICKA KULTURA

630-01 ORENITO

64 ZNANOST

640 ZNANSTVENO-ISTRAZIVA CKI POTENCIJALI

640-01 ORENITO

643 ZNANSTVENO USAVRSAVANJE

643-01 ORENITO

643-02 POSLIJEDIPLOMSKI STUDIJ

643-04 OSTALO

65 INFORMATIKA

650-01 ORENITO

650-02 INFORMATCKA OPREMA

650-03 INFORMACIJSKI SISTEMI

650-04 OSTALO

7 PRAVOSUPE

70 ORCI POSLOVI

700-01 ORENITO

701 ODVJETNISTVO | PRAVNA POMO C

701-01 ORENITO

701-02 ODVJETNISTVO

701-03 SLUZBA PRAVNE POMQOI

701-04 OSTALO

702 NAKNADA STETE

702-01 ORENITO

703 POMILOVANJE

703-01 ORENITO

704 EVIDENCIJA SUDSKE PRAKSE

704-01 ORENITO

71 ORGANIZACIJA | RAD PRAVOSUDNIH TIJELA

710 OR’| POSLOVI

710-01 ORENITO

710-05 SUDSKI TUMAI

711 ORGANIZACIJA | RAD SUDOVA

711-01 ORENITO

712 ORGANIZACIJA | RAD DRZAVNOG
ODVJETNISTVA

712-01 ORENITO

712-02 DRZAVNI ODVJETNIK U RH

713 ORGANIZACIJA | RAD DRZAVNI
PRAVOBRANITELJ

713-01 ORENITO

713-02 DRZAVNI PRAVOBRANITELJ U RH

713-03

OSTALO

Broj 7a/2014
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8 OBRANA | ZASTITA

80 VOJINA OBVEZA

800 REGRUTNI POSLOVI

800-01 ORENITO

81 OBRAMBENE PRIPREME CIVILNIH STRUKTURA

810 CIVILNA ZASTITA

810-01 ORENITO

810-02 OSOBNA | UZAJAMNA ZASTITA

810-03 MJERE ZASTITE | SPASAVANJA

810-04 SKLONISTA

810-05 JEDINICE CIVILNE ZASTITE

810-06 STOZER | CIVILNE ZASTITE

810-08 OBUKA | VJEZBE

810-09 OSTALO

815 PRIPREME TIJELA | USTANOVA

815-01 ORENITO

815-03 PRIPREME TIJELA

815-05 PLAN ZA IZVANREDNE PRILIKE

815-07 OSTALO

9 PREDMETI KOJI NE SPADAJU U GLAVNE GRUPE
0-8

90 DOMACA SURADNJA

900-01 ORCENITO

91 SURADNJA S INOZEMSTVOM

910 PRIJATELJSKA SURADNJA

910-01 ORENITO

911 TEHNICKA SURADNJA S INOZEMSTVOM

911-01 ORENITO

92 GEOFIZIKA

920 HIDROMETEOROLOSKI POSLOVI

920-01 ORENITO

920-11 ELEMENTARNE NEPOGODE

920-12 OSTALO

93 GEODETSKO-KATASTARSKI POSLOVI

930 ORI POSLOVI

930-01 ORENITO

931 GEODETSKA IZMJERA

931-01 ORENITO

932 KATASTAR ZEMLJISTA

932-01 ORENITO

932-07 PRAENJE | UTVRDIVANJE PROMJENA TE
RJESAVANJE O PROMJENAMA NA ZEMLJISTU

935 CUVANJE | KORISTENJE DOKUMENTACIJE

935-01 ORENITO

935-08 IZDAVANJE UVJERENJE | POTVRDA

936 OSTALI GEODETSKI POSLOVI

936-01 ORENITO

936-02 PARCELACIONI | GEODETSKI ELABORATI

94 IMOVINSKO —PRAVNI POSLOVI

940 EVIDENCIJE NEKRETNINA U DRUSTVENOM

VLASNISTVU

940-01

ORENITO

Broj 7a/2014
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940-02 GRAEVINSKO ZEMLJISTE
940-03 STAMBENE ZGRADE

940-04 POLJOPRIVREDNOG ZEMLJISTA
940-05 SUMSKOG ZEMLJISTA

940-06 OSTALO

941 ARGARNO —PRAVNE MJERE
941-01 ORENITO

942 NACIONALIZACIJA

942-01 ORENITO

943 PROMJENA REZIMA VLASNISTVA
943-01 ORENITO

943-04 EKSPROPRIJACIJA

95 STATISTIKA

950 ORGANIZACIJA | METODE

950-01 ORENITO

951 ORCI STATISTI CKI PODACI
951-01 ORENITO

952 TEHNICKA STATISTI CKA SLUZBA
952-01 ORENITO

953 DRUSTVENA STATISTIKA

953-01 ORENITO

954 PRIVREDNA STATISTIKA

954-01 ORENITO

955 POLITICKA STATISTIKA

955-01 ORENITO

956 STATISTIKA UPRAVE | PRAVOSU DA
956-01 ORENITO

957 EKONOMSKA STATISTIKA

957-01 OORENITO

958 STATISTICKI PODACI

958-01 ORENITO

959 OSTALA STATISTIKA

959-01 ORENITO

96 OSTALO

960 OSTALO

960-01 DRZAVNI PRAZNICI

960-02 KALENDAR | MJERENJE VREMENA
960-03 OSTALO

Clanak 3.
Ovim Planom odréuju se i brojane oznake tijela Grada @tm, upravnih tijela Grada Qtca i ustanova koje se
financiraju iz Proréuna Grada Otixa ,sukladno Odluci o ustroju i djelokrugu radaawpiih tijela Grada Ota,(,Sluzbeni
vjesnik Grada Ofg&za“ broj 5/14), kako slijedi:

Gradsko vijée Grada Otéca 2125/02-01

Gradongelnik Grada Otéca 2125/02-03

Radna tijela Gradskog vija i Gradonéelnika Grada Ottca | 2125/02-04
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Tajnistvo 2125/02-05
Ured gradongelnika 2125/02-06
Jedinstveni upravni odjel 2125/02-07
Djegji vrti ¢ “Ciciban” Otatac 2125/02-08
Gacko piko otvoreno diliSte Otasac 2125/02-09
Turisticka zajednica Grada Qtca 2125/02-10
Hrvatski crveni kriz-Gradsko drustvo C.K. @&z 2125/02-11
Vatrogasna zajednica Grada Gta 2125/02-12
Gacka d.o.0. z a zaStitu i gospodarenije rijekonmkGiac 2125/02-13
Javna ustanova ,Narodna knjiZznica“ ©4c 2125/02-14
Hrvatski centar za autohtone vrste riba i rakokikr voda 2125/02-15
Komunalac d.o.o. Otac 2125/02-16
Centar za pomiu kuéi Otocac 2125/02-17
Clanak 4.

Stupanjem na snagu ovog Plana stavija se van dPlageklasifikacijskin oznaka stvaratelja i primg@eakata
upravnih i drugih tijela Grada Qtoa za 2014. KLASA:035-02/14-01/01
URBRO0J:2125/02-03-14-1;Qtac, 07.05. 2014.

Clanak 5.

Ovaj Plan stupa na snagu danom donoSenja, a obgasé u ,Sluzbenom vjesniku Grada @'
KLASA:035-02/15-01/01
URBRO0J:2125/02-03-15-1
Oto¢ac, 29.12.2014.

Gradonaelnik
Stjepan Kostelac, dr. vet. med., v.r.

Na temeljuclanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeéima u lokalnoj i podrtnoj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine“ broj 86/08 i 61/11§lanka 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta kdmoj i podrénoj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine* broj 74/10)dlanka 12. Odluke o ustroju i djelokrugu rada upiavijela Grada Otéca
(,Sluzbeni vjesnik Grada Otca“ broj 5/14), Gradorlnik Grada Otéca na prijedlog preelnika Gradskih upravnih odjela
donosi:

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU GRADSKE UPRAVE GRADA OTO CCA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu (u daljnjem tekBravilnik) utviduje se:
- unutarnje ustrojstvo upravnih tijela Grada &,
- nazivi i opisi poslova radnih mjesta
- strwni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,
- brojizvrsitelja,
- druga pitanja od z®&aja za rad upravnih tijela u skladu sa Statutoptim aktima Grada Ofiza.

Clanak 2.
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Upravna tijela obavljaju poslove odene zakonom, Odlukom o ustroju i djelokrugu radeaupih tijela Grada
Otocca (,Sluzbeni viesnik Grada Gtea*“ broj 5/14),(u daljnjem tekstu:Odluka) i drugpropisima.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osabenuskom rodu, uporabljeni su neutralno i odnoseaseuske i
Zenske osobe.

1. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNIH TIJELA GRADA OTO CCA

Clanak 4.
U Gradu Oteécu, sukladno Odluci o ustroju i djelokrugu radaaymih tijela Grada Otca ustrojavaju se upravna
tijela i to:
- Ured gradonaelnika
- Tajnistvo
- Jedinstveni upravni odjel.

Clanak 5.

U Uredu gradonafelnika obavljaju se poslovi koji su neposredno vezaniprdarebe obavljanja funkcije
Gradonéelnika i zamjenika gradogalnika, poslovi iz podrja druStvenih djelatnosti, provedbe projekata inkoalnog
redarstva.

Uredom gradongelnika upravljaproéelnik.

Clanak 6.

U TajniStvu se obavljaju odieni stréni i drugi poslovi koji su neposredno vezani za iafilinkcioniranje
Upravnih tijela Grada, Gradskog Vi Gradon&elnika kao i radnih tijela, poslovi i zadaci ko@ sdnose na prava i obveze
sluzbenika i namjeStenika zaposlenih u Upravniglitija Grada te poslovi i zadaci koji se odnose sravanje i djelovanje
mjesne samouprave, kao i poslovi koji ne spadajadieznost drugih Upravnih tijela Grada.

Radom TajniStva upravljaroéelnik.

Clanak 7.

U Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju se upravni i drugi stfmi poslovi koji se odnose na poslove
proraiuna, gospodarenje imovinom Grada,derge i analizu stanja u gospodarstvu i poticanjgugetnistva, urbanisto i
prostorno planiranje, udenje naselja, komunalno gospodarstvo, pdewje postupaka javne nabave i drugi poslovi iz
samoupravnog djelokruga Grada koji nisu u nadleZdosgih upravnih tijela.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravieoéelnik.

U Jedinstvenom upravnom odjelu ustrojava se Odgekunutarnje ustrojstvena jedinice i to:

1. Odsjek za proragun, financije i javne prihode,

Odsjekom upravljaoditel].

1. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 8.

Upravnim tijelima Grada Otma upravljaju préelnici.
Odsjekom upravlja voditel;.
Pragelnik, odnosno voditelj, organizira i usklge rad upravnog tijela, odnosno unutarnje ustvejst jedinice.
Za zakonitost i éinkovitost rada upravnog tijela prelnik odgovara Gradoxalniku.
Za zakonitost i &inkovitost rada odsjeka voditelj odgovara naémom préelniku upravnog tijela.
U razdoblju odsutnosti ptelnika upravnog tijela njegove poslove moze ob&wjaizbenik istog upravnog tijela kojeg za to
pisano ovlasti preelnik, ako nije imenovan privremeni @einik.
U slwaju upraZznjenosti radnog mjesta voditelja odsjdkadsutnosti voditelja odsjeka, odsjekom upravieocelnik
upravnog tijela. U skaju duze odsutnosti voditelja odsjeka, njegove@a@simoze obavljati sluZzbenik istoga upravnog tijela
kojeg za to pisano ovlasti nademi pratelnik upravnog tijela.

Clanak 9.
Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslobawjati sukladno zakonu i drugim propisima,¢op aktima
Grada Otoca, pravilima struke te uputama petnika upravnog tijela, voditelja odsjeka i drugiddreétienih sluzbenika.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 10.
Sluzbenik i namjeStenik moZze biti rasptEe na upraznjeno radno mjesto ako ispunjpée uvjeteza
prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvateaspored na radno mjesto propisane zakonontbbne o
klasifikaciji radnih mjesta sluzbenika i namjeStenzaposlenih u lokalnoj i podmioj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne
novine“ broj 74/10)- (u nastavku teksta:Uredbayim Pravilnikom.
Posebni uvjetza raspored na sva radna mjesta sluzbenigalf&en drzavni struéni ispit. Osoba bez polozenog
drzavnog strénog ispita moZze biti raspatena pod pretpostavkama pretliim zakonom.
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Sluzbenici i namjeStenici se primaju u sluzbu waupa tijela Grada Otca na neoddEno vrijeme uz obvezni
probni rad u trajanju od tri mjeseca.

Clanak 11.
Postupak raspodésanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakon
Strugna i administrativna potpora povjerenstvima za pdewje natjéaja za prijam u sluzbu osigurava se u
Tajnistvu.
Gradonégelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnogtajerijmom sluzbenika u sluzbu, odnosno prijmom
namjestenika u radni odnos, u skladu s $mielanom prijma u sluzbu.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 12.

Sastavni dio ovog Pravilniké&ni Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijgi, koja sadrzava nazive radnih
mjesta, opis radnih mjesta, kategoriju radnih rajepbtkategoriju i razinu, klasifikacijski rangastiardna mjerila i broj
izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane dradb
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U GRADSKOJ UPRAVI GRA DA OTOCCA
1. URED GRADONACELNIKA
Redni Naziv radnog Broj Kategor./ | Klasi Standardna mjerila Opis poslova radnog mjesta
broj mjesta izvrSitelja | potkateg./ | f.ran
razina g
1. PRQCELNIK 1 I/ glavni 1. - magistar struke ili sttmi specijalist drustvenod - rukovodi Uredom,
UREDA rukovodi- smjera, -radi na planiranju i prowdenju projekata,
GRADONA- telj - najmanje pet godina radnog iskustva |naizraduje planove i programe javnih potreba GradacCao
CELNIKA - odgovarajdim poslovima, -pomaze Gradoielniku i zamjeniku gradoralnika u
-organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjesti koordinaciji poslova upravnih tijela Grada,
potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, | -organizira poslove u svezi s protokolarnim prijiraa i
- polozen drzavni stiini ispit, prigodnim svéanostima od zri@ja za Grad,
- poznavanje rada na PC-u. -ostvaruje suradnju Upravnih tijela Grada sa driavn
Zupanijskim tijelima kao i tijelima drugih jedinidakalne i
podrutne (regionalne) samouprave,
-osigurava ostvarenje odnosa s javiwoZa sva Upravna tijela
Grada,
-brine o odrzavanju voznog parka Grada,
-obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradéelaik ili
zamjenik gradonglnika.
2. VISI REFERENT 1 II./ViSi 9. -sveuiliSni prvostupnik struke ili stréni prvostupnik| -obavlja protokolarne poslove za potrebe Gradeimika i
ZA POSLOVE referent upravne struke zamjenika Gradorizlnika,
UREDA - - najmanje jedna godina iskustva na odgovéimajul - izraduje planove iizvje& u svezi s protokolarnim obvezama
GRADONA- poslovima, Gradonéelnika i zamjenika Gradogialnika,
CELNIKA - poloZen drzavni stiini ispit, - sudjeluje u pripremi poslova u svezi konferendgajavne

- poznavanije rada na PC-u.

medije,

-obavlja administrativno- tehtke poslove
Gradonaelnika i zamjenika gradogialnika,
-obavljanje poslova zapisfara ta potrebe radnih tijela ko
osniva Gradongelnik,

- obavlja poslove vezane za uspostavu i odrZavsviEB
portala i promidzbu Grada,

- upis dokumenata u danalni sustav i izrada jednostavnij
(digitalnih) dokumenata,

-prikuplja, obrduje i evidentira podatke sa radnih sastana
dostavlja osnovne materijale koji se dpju Gradskom vijéu,
-obavlja ostale poslove po nalogu Gradmaika, zamjenika
Gradonaelnika i pra@elnika Ureda gradoralnika.

za potreb

D

ka i
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VOZAC
GRADONACELNI
KA- TEHNICAR
ZA
ODRZAVANJE

1 IV/namjes

tenik/
1.
potkate-
gorije/ 1.
razine

11.

- srednja stiina sprema tehéke struke,

- najmanje jedna godina radnog
odgovarajdgim poslovima,

-polozen vozeki ispit B i C kategorije.

iskustva

-upravlja sluzbenim osobnim vozilima i vozilima palogu
raradongelnika, zamjenika gradotelnika i pr@elnika Ureda
gradonaelnika,

-odrzava vozila i brine o tehtkoj ispravnosti vozila iz
voznog parka Grada,

-vodi odgovarajte evidencije,

- obavlja poslove vezane za odrzavanje WEB port@iada
Otocca i odrzavanje informatko-komunikacijskih sustava |i
informaticke opreme gradske uprave Gradad®#

-obavlja i druge poslove po nalogu petnika Ureda
gradonéelnika

SAMOSTALNI
UPRAVNI
REFERENT  ZA
PROVOPENJE
PROJEKATA | EU
FONDOVE

2 1./viSi
strueni
suradnik

-magistar struke ili sttmi specijalist ekonomske il
pravne struke,

-najmanje jedna godina
odgovarajdim poslovima,

- polozen drzavni stiini ispit,
- poznavanje rada na PC-u

radnog iskustva

- poslovi préenja stanja i propisa iz podja europskih
integracija i fondova Europske unije,

na poslovi u vezi s aktivhostima za sudjelovanjemadar
Otocca u projektima Europske unije i projektima kojeymde
nadleZna ministarstva u Vladi RH,
-suradnja s gradskim upravnim
sudjelovanja u projektima Europske unije i
projektnih prijedloga za potrebe kandidiranja Gr&tecca za
koridtenje sredstava iz fondova Europske unije diagih
inozemnih i doméh izvora financiranja,
- suradnja s drugim ustanovama i drustvima kojitogeiva

europskim integracijama i fondovima Europske unije,
- poslovi uspostavljanja i odrzavanja suradnje sogskim
institucijama, drzavnim i drugim tijelima nadleZnima

Europske unije,

- poslovi u vezi sa sklapanjem partnerstva i omzggije
partnerskih mreza Grada @ta za potrebe europsk
integracija.

VISI REFERENT
ZA PROVODENJE
PROJEKATA | EU
FONDOVE

1 1./viSi
referent

- svediliSni prvostupnik struke ili stréni prvostupnik
ekonomske struke i najmanje jedna godina iskusév:
odgovarajdim poslovima,

- poloZen drzavni stii ispit,
-poznavanje rada na PC-u.

- prati stanje u gospodarstvu i iduge analize uspjeSnost
a msvojenih programa te predlaZze poduzimanje mjera,
- sudjeluje u izradi strategija i programa,

- sudjeluje u izradi projekata iz podja poticanja razvoja
poduzetniStva i gospodarskog razvojgegto,
- striEno komunicira unutar i izvan upravnog tijela
institucijama od utjecaja na provedbu plana i gpama u

svrhu pruzZanja savjeta, prikupljanja i razmjeneinfacija,

odnosno suosnivaGrad Ot@ac, a obavljaju poslove u vezi|s

poslove u vezi s europskim integracijama i fondavim

tijelima na poticahju
pripremi

>
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- prati zakonske propise iz djelokruga Urededgn&elnika
i izraduje prijedloge odnosno nacrtedipi drugih akata,
- izvrSava akte Gradskog \igi Gradon&elnika te naloge

procelnika.

4. SAMOSTALNI 1 IL./viSi 6. -magistar struke ili sttmi specijalist ekonomske, -izraduje smjernice i upute za rad komunalnim redarima,
UPRAVNI strueni prometne ili grdevinske struke, -obavlja najslozenije poslove iz podja komunalnog
REFERENT  ZA suradnik -najmanje  jedna godina radnog iskustva |nm@darstva,

POSLOVE - odgovarajdim poslovima, -vodi upravni postupak i donosi rieSenja iz svadlrZnosti,
KOMUNALNOG - poloZen drzavni stii ispit, -prati propise iz poditja komunalnog redarstva i vatrogastvg i
REDARSTVA - poznavanje rada na PC-u poduzima mjere za njihovo prodenje,

-sudjeluje u izradi projekata,
-obavlja druge poslove po nalogu petnika.

5. VISI REFERENT 1 II./ViSi 9. - svediliSni prvostupnik struke ili striéni prvostupnik| - -rukovodi i organizira obavljanje poslova komumazj
ZA POSLOVE referent struke i najmanje jedna godina iskustva |needarstva u skladu sa zakonima i odlukama Gradsijeda,
KOMUNALNOG - odgovarajdim poslovima, Gradonéelnika i naputcima preelnika,

REDARSTVA - poloZen drzavni stii ispit, - odgovara za zakonitost rada i postupanje komgaln
-poznavanje rada na PC-u. redarstva,

- pruza potporu ptelniku u osiguranju pravilne primjen
propisa i mjera iz djelokruga rada komunalnog rsdar,

- prati zakonske i druge propise iz oblasti komuoogl
redarstva,

- obavlja nadzor nad radom ugostiteljskih, trgtkifa i drugih
objekata u dijelu koji se odnosi na komunalni red,

-vodi upravni postupak i donosi rjeSenja iz oblast
komunalnog redarstva i prometnog redarstva,

- - nadzire rad poslovnih subjekata koji z&ura Grada
obavljaju poslove komunalne djelatnosti,

- sudjeluje u izradi akata iz svog djelokrugdara

- -organizira obavljanje poslova prometnog retiar i
druge poslove koje mu nalozi gradoekik i

D

procelnik.
6. KOMUNALNI 1 lll./refere 11. -srednja stitna sprema ekonomske ili tebiké struke, | - obilazi teren i na temelju @enog stanja predlaze donoSenje
REDAR- VOZAC nt -najmanje  jedna godina radnog iskustva |nadretenih odluka ili poduzimanje gdinih radnji
- odgovarajdim poslovima, u cilju unapréenja kvalitete stanovanja i Zivota grada &t
- polozen drzavni stiini ispit, - izrice mandatne globe i predlaze pokretanje prekrSajnog
- polozen voz&ki ispit B kategorije, postupka,
- poznavanje rada na PC-u. - sudjeluje u izradi akata iz djelokruga rada kominng
redarstva,

- upravlja sluZzbenim osobnim vozilom po nalogu
Gradonéelnika, zamjenika gradotelnika i pr@elnika Ureda
gradonaelnika,

-odrzava vozilo i brine o tehtkoj ispravnosti vozila iz
voznog parka Grada,
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-vodi odgovarajde evidencije,
-obavlja druge poslove po nalogu ¢etnika.
7. KOMUNALNI 1 IV/namjes 11. -srednja stitna sprema ekonomske ili teliké struke, -obavlja poslove u svezi uklanjanja nepropigno

IZVIDNIK- tenik/ - najmanje jedna godina radnog iskustva |na zaustavljenih ili parkiranih vozila,

VOZAC 1. odgovarajdgim poslovima, - obilazi parkove, trgove i parkiraliSta te ukolikmrimijeti
potkate- -polozen vozéki ispit B kategorije. nepropisno parkirano vozilo, o tome obavjeStava loamnog
gorije/ 1. redara koji dalje postupa prema Odluci o0 komunalnedu,

razine - - osim nepropisno parkiranih vozila, komunalni ik
nadzire i odrzavanjeéistote, kretanje pasa, postavijanje
oglasa i plakata te brine za vanjski izgledegija zgradal
i spomenika, uklanjanje snijega ilp,
- upravlja sluzbenim osobnim vozilom po nalogu
Gradonaelnika, zamjenika gradotelnika i pr@elnika Ureda
gradonaelnika,
-odrzava vozilo i brine o tehtkoj ispravnosti vozila iz
voznog parka Grada,
-vodi odgovarajde evidencije,
-obavlja i druge poslove po nalogu petnika ureda
gradonaelnika.
8. PROMETNI 1 ll./refe- 11. -najmanje IV. stupanj stfme spreme ekonomskg, - obavljanje poslova upravljanja prometom,
REDAR rent Sumarske ili tehrtke struke - nadzor i premjeStanja nepropisno zaustavljenil
- -polozen drzavni stiini ispit, parkiranih vozila.
- zavrSen program osposobljavanja;
- poloZen voz&ki ispit B kategorije;
-zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova,
- poznavanje rada na PC-u.
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9. VISI STRUWNI 1 IL.ViSi 6. -magistar struke ili sttmi specijalist ekonomske, -  pruza potporu pielniku u osiguranju pravilne primjene

SURADNIK  ZA strueni pravne ili drustvene struke, propisa i mjera iz djelokruga drustvenih djelatnost
DRUSTVENE suradnik -najmanje jedna godina radnog iskustva |[Ra predlaze pojedinme planove i programe iz oblasti
DJELATNOSTI - odgovarajdim poslovima, predskolskog odgoja, zdravstva, socijalne skrblfuke,

- polozen drzavni stiini ispit, sporta i tehniike kulture,

- poznavanje rada na PC-u - provodi upravni postupak u predmetima iz socijakebi

iz nadleznosti Grada,

- predlaZze zajedoke kriterije vezane uz standard usluga,
troSkova i cijene pojedinih programa radi ¢ima
raspordivanja i koriStenja sredstava koja se u gradskom
prora&tunu osiguravaju za javne potrebe iz oblasti
druStvenih djelatnosti,

- nadzire rad javnih ustanova iz podaijavnih potrebdiji
je Grad osniv&ili jedan od osnivéa,

- prati propise i sudjeluje u izradi prijedlogacdp akata iz
svog djelokruga rada,

- oObavlja i druge poslove po nalogu grad@eiaika i
procelnika

10. REFERENT  ZA 1 lll./refere 11. - srednja stiina sprema ekonomske ili upravne struke; obavlja administrativne i teh¥ke poslove iz poditja
DRUSTVENE nt - najmanje jedna godina radnog iskustva |nadrustvenih djelatnosti,
DJELATNOSTI - odgovarajdim poslovima, - sudjeluje u izradi pojeditaih planova i programa iz
- poloZen drzavni stii ispit, oblasti predskolskog odgoja, zdravstva, socijalikebis
-poznavanje rada na PC-u kulture, sporta i tehtike kulture,
- prati rad javnih ustanova iz podja javnih potreb&iji je
Grad osnivaili jedan od osnivéa,

- prati propisane @vidnike u svezi socijalne skrbi i izdaje

izvode iz tih @evidnika,

- piSe zapisnike sa sastanaka iz nadleznosti Ureda

gradonaelnika,

- obavlja i druge poslove po nalogu petika.

2. TAINISTVO
Redni Naziv radnog Broj Kategor./ | Klasif Standardna mjerila Opis poslova radnog mjesta
broj mjesta izvrSitelja potkateg. | .rang
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[razina

1. PRQCELNIK
(TAINIK)

1 I./glavni 1.
rukovo-
ditelj

- magistar struke ili sttmi specijalist pravne struke,

- najmanje pet godina radnog iskustva
odgovarajdgim poslovima,

-organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjest
potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom,
- poloZen drzavni stiii ispit,

- poznavanje rada na PC-u

-rukovodi Tajnistvom,

nausklaluje i koordinira djelovanje iznde upravnih tijela
Grada,

i - donosi rieSenja o prijmu u sluzbu, rasporeduatko mjesto
i 0 drugim pravima i obvezama sluzbenika i namja&tg
-prati zakone i druge propise iz oblasti jediniazkdine
samouprave te o istim upoznaje Grad@taika i predsjednika
Gradskog vijéa,

- organizira strtne i administrativne poslove u sve
pripremanja i organiziranja sjednica Gradskogédjé radnih
tijela Gradskog vijéa

- odlwtuje o ostvarivanju prava na pristup informacijama,

- odlwtuje o pravu na zastitu osobnih podataka,

- ureluje sluzbeno glasilo Grada,

- organizira obavljanje sténih i administrativnih poslova z
rad Gradskog savjeta mladih,

-organizira obavljanje stiaih i administrativnin poslova z
rad Vijeta nacionalne manijine,

- izvrSava i osigurava izvrSavanje odluka Gradskigeca i

Gradonégelnika Grada Otica.

js2

je2

2. VISI
REFERENT ZA
KADROVSKE
POSLOVE I
MJESNU
SAMO-
UPRAVU

1 1./viSi 9.
referent

- svediliSni prvostupnik struke ili stréni prvostupnik
ekonomske ili upravne struke

- najmanje jedna godina iskustva na odgovémju
poslovima,

- poloZen drzavni stii ispit,

- poznavanje rada na PC-u.

- obavlja stridne poslove glede programiranja, planirarn
pribavljanja i zapoS$ljavanja sluzbenika i namjeitanu

gradskim upravnim tijelima,

-oglaSava slobodna radna mijesta, prikuplja zamatae
zasnivanje radnog odnosa i ofuige iste,

-izvje¥uje kandidate o rezultatima izbora,

-priprema prijedloge rjeSenja o prijmu, rasporegdrestanku
rada, o pléama, naknadama i nagradama, dopustim
godisnjim odmorima,

-priprema ugovore o djelu,

-izdaje potvrde i uvjerenja sluzbenicima
kadrovskih evidencija,

-vodi propisane evidencije,

-obavlja poslove pripreme stmog
obrazovanja i usavrSavanja zaposlenih,
-obavlja poslove pripreme stfiog osposobljavanja zarad b
zasnivanja radnog odnosa,

-sastavlja programe, izvjgd i analize glede zaposlen
sluZbenika i namjeStenika,

-prikuplja materijale za tiskanje sluZzbenog glasilaraduje

sluzbeno glasilo Grada,

iz propika

osposobljavanjg

ja,

=2

-obavlja administrativno-tehtke poslove za Savjet mlad
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Grada Otéca i za Vij€e srpske nacionalne manjine Grada
Otoccea,
-obavlja stréne i administrativne poslove za \ig mjesnih
odbora osnovanih na podju Grada Otéca,
- sudjeluje u izradi i prow@enju projekata,
-obavlja i druge poslove po nalogu petnika.
3. REFERENT ZA 1 ll./refere 11. - srednja stiina sprema ekonomske ili upravne strukeyodi uredsko poslovanje i obavlja administrativiesipve u
POSLOVE nt - najmanje jedna godina iskustva na odgovémju| pisarnici,
PISARNICE - poslovima, -obavlja poslove prijema akata wemih upravnim tijelima
- poloZen drZavni stiuni ispit, Grada,
- poznavanje rada na PC-u. -upisuje akte u propisang&eavidnike i obavlja poslove slanj
istih u obradu,
-upisuje pristigle fakture u knjigu planih radova i usluga,
-popunjava naredbe za péaje i po odobrenju prosteje ih u
raéunovodstvo,
-vodi evidenciju o uredskom poslovanju,
-vodi poslove otpreme i dostave akata svih uprauijéia
Grada,
-vodi urudzbeni zapisnik po klasifikacijskim oznaka,
-organizira i nadzire rad nad obavljanjem ureds
poslovanja,
- obavlja poslove evidencije nabavke robe, materijasluga
(KNUM) za potrebe Gradske- uprave,
- vodi evidenciju narudZbenica,
-obavlja druge poslove koje mu povijeri petik.
4. REFERENT ZA 1 ll./refere 11. - srednja stiina sprema ekonomske ili upravne struke; odlaZe icuva arhivsko i registraturno gradivo udgaom
POSLOVE nt - najmanje jedna godina iskustva na odgovaémaju| stanju,
ARHIVE I - poslovima, -osigurava materijalnu (fizko-tehntku) zastitu,
EKONOMATA - polozen drzavni stiini ispit, -evidentira koristenje, odabiranje i izluanje kao i predaju
- poznavanje rada na PC-u. arhivskog gradiva nadleznom arhivu,
-brine o provdenju n&ela zatvorenog dokumentacijskog
ciklusa,
-upisuje cjelokupno arhivsko i registraturno gradiv
arhivsku knjigu,
-¢uva gradivo u skenom stanju i osigurava ga od dGsteja
do predaje nadleznome drzavnom arhivu,
-na zahtjev nadleznoga drzavnog arhiva dostavljpisp
gradiva i javlja sve nastale promjene,
- pribavlja misljenje drzavnog arhiva prije poduaimja mjera
koje se odnose na gradivo,
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- redovito odabire arhivsko gradivo iz registrabgrgradiva i
redovito periodiki izlu¢uje gradivo kojemu su istekli roko
¢uvanja,

- omogu«uje ovlastenim djelatnicima drzavnog arhi
obavljanje strinog nadzora naglivanjem gradiva,

- vodi evidenciju o radnom vremenu prisutnostradu,
-obavlja poslove nabavke uredskog materijala i mere
distribuciju unutar Upravnih tijela Grada,

-obavlja druge poslove po nalogu tajnika.

5. REFERENT ZA
POSLOVE
GRADSKOG
VIJECA

1 ll./refere

nt

11.

-srednja stitna sprema ekonomske ili upravne struk
- najmanje jedna godina radnog iskustva
odgovarajdim poslovima,

- polozen drzavni stiini ispit,

-poznavanije rada na PC-u.

e -prikuplja, obrauje i umnozZzava materijale za Gradsko édié
nmadna tijela Gradskog vie,

-provodi tonsko snimanije sjednica, iduge zapisnike i
zakljuwke sa sjednica Gradskog \igei radnih tijela,
-obavlja stréno-tehnéke poslove u svezi tiskanja sluzbenog
glasila Grada,

-obavlja poslove slanja 6jn akata Gradskog viga na
nadzor,

-brine o izvornoj dokumentaciji i njenoduvanju,

-brine o pravovremenoj dostavi materijala za sjeelni
Gradskog vijéa i radnih tijela,

-obavlja poslovnu korespondenciju za Tajnistvo,

-obavlja stréne i administrativne poslove za potrebe mjesn
odbora,

-obavlja strdne i administrativhe poslove za potrebe Savjet
mladih,

-obavlja strdne i administrativhe poslove za potrebe ¥dje
nacionalne manjine,

-vodi evidenciju o dodijeljenim javnim priznanjin@@rada
Otocca,

-obavlja i druge administrativne i telikeé poslove koje mu
povijeri praelnik.

va

Q

6. DOMAR-
DOSTAVLJAC-
VOzZAC

1 IV./namje

Stenik II.

potkatego
rije/ 1.
razine

11.

-srednja stitna sprema teh&kog smijera,
-najmanje jedna godina radnog
odgovarajdim poslovima,

-polozZen voz&ki ispit B kategorije

iskustva

-obavlja poslove dostave na adresu primatelja ravaa tijela
narada,

-obavlja poslove domara,

-upravlja sluzbenim osobnim vozilom za potrebe upita
tijela Grada

- u slwaju odsutnosti ili sprijgenosti
Gradonaelnika i zamjenika Gradogialnika,
-po potrebi prikuplja podatke na terenu radi raargradskih
poreza, komunalne naknade i sponikairente,

-sudjeluje u prikupljanju podataka o Stetama protemim
elementarnom nepogodom,

voz#&a, Vozi

-odrzava sluzbeno vozilo koje mu je povjereno inério
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tehnitkoj ispravnosti,
-brine o funkcionalnosti gradskog sklonista,
- po potrebi pomaze u obavljanju poslova komunal
izvidnika,
-obavlja poméno-tehnéke poslove,
-obavlja i druge poslove po nalogu petnika.
7. CISTACI/ICA- 2 IV./.namje | 13. -srednja stitna sprema -stupanj sloZenosti posla koji uklja obavljanje pom@o-
DOSTAVLIAC/ Stenici 1. tehnitkih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i jea
CA potkatego tehniekih, industrijskih, obrtnikih i drugih struka,
rije/2. -obavlja poslove predaje poste u nadlezni poStamski,
razine -u slwaju potrebe obavlja poslove dostave za potr
Upravnih tijela Grada,
-svakodnevno odrzavastoéu poslovnih prostorija Grada,
-odrzavadistoéu inventara i sanitarnih prostorija,
-vrSi popis materijala potrebnog za nesmetano edria
cistoce prostorija Gradske uprave,
-brine o odrZavanju sobnog bilja u prostorijamadska
uprave,
-obavlja druge poslove po nalogu voditelja poslova
namjeStenika i prelnika.
3. JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL
Redni Naziv radnog Broj Kategor./ | Klasif Standardna mjerila Opis poslova radnog mjesta
broj mjesta izvrSitelja potkateg. | .rang
/razina
1. PRQCELNIK 1 I./glavni 1. - magistar struke ili stimi specijalist pravne struke, | - rukovodi Odjelom,
JEDINSTVE- rukovo- - najmanje pet godina radnog iskustva |na odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoraeh adjela u
NOG ditelj odgovarajdim poslovima, izvrSavanju poslova iz njegovog djelokruga,btene o
UPRAVNOG - -organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjESti unapreenju rada Odjela,
ODJELA potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, | - utvrduje prijedloge i nacrte akata iz nadleznosti odpslaije

- polozen drzavni stiini ispit,
- poznavanje rada na PC-u

su donosenje nadlezni Gradoelik i Gradsko vijée,

- priprema program mjera zastite i spaSavanjalnevzastite i
zastite od poZara i obavlja druge poslove u svém s

- izvrSava ili osigurava izvrSavanje odluka Gradgkdeca i
Gradonaelnika,

- prati zakone i druge propise u oblastima koje s
nadleznosti Odjela te upoznaje gradgmaika sa zakonski
propisima koji bitno utjgu na donoSenje odluka iz nadlezng
Grada,

- kontrolira i sustinski likvidira sve troSkove izadleznosti
upravnih tijela,

- nadzire troSenje pratanskih sredstava kod svih korisni
prora&una i subjekataiji je vlasnik Grad Otoac,

sti

a

- vodi brigu o solventnosti protana Grada Ota i
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ekonomizira slobodnim n@¢anim sredstvima,

imovinom,
-obavlja i druge poslove po nalogu Grad@siaika, zamjenika
gradona&elnika i predsjednika Gradskog \ige

VISI 1 IL./ViSi 4. - magistar struke ili sttmi specijalist pravne struke, | - rjeSava - imovinsko pravne odnose u vezi pripre
SAVJETNIK ZA savjetnik - najmanje cetiri godine radnog iskustva nainvesticija i ostvarenja programa iz djelokrugaraymog
IMOVINSKO- - odgovarajdim poslovima, odjela,
PRAVNE - polozen drzavni stiini ispit, - izraduje nacrte svih podneska u upravnim sporovima za
POSLOVE | - poznavanje rada na PC-u tijela Grada Otca,
LOKALNU - priprema i vodi sudske postupke Gradado#
SAMOUPRAVU - pokr&e sve druge sporove koji nisu u nadleznosti dru
upravnih tijela,
- pruZza pravnu ponto upravnim tijelima Grada Otoa
(izrada nacrta ajph i pojedin&nih akata i savjeti)
- zastupa Grad Otac u postupcima pred sudovima,
- vodi imovinsko pravne poslove raspolaganja grads
imovinom, te poslove na zastiti javnog dobra kojipravija
Grad od uzurpacija,
- koordinira sva postupanja vezana uzatee i likvidacijske
postupke,
- obavlja i drug poslove prema posebnom nalogu edadog
procelnika
VISI STRWNI 1 ./ viSi 6. - magistar struke ili stimi specijalist agronomske ili -obavlja strénu obradu i rjeSava sloZzene upravne poslove i
SURADNIK ZA strueni ekonomske struke, zadatke iz podrtja gospodarstva, poljoprivrede, ribarstva,
POLJOPRIV- suradnik - najmanje jedna godina radnog iskustva |ravstva, veterinarstva, Sumarstva, te zastite 8koli
REDU, MALO | odgovarajdgim poslovima, -prati stanje u gospodarstvu, poljoprivredi, rithaus lovstvu,
SREDNJE - poloZen drZavni stiuni ispit, veterinarstvu, Sumarstvu te zastiti okolisa,
PODUZET- - poznavanje rada na PC-u -sudjeluje u izradi strategije i programa vezanfaz/oj
NISTVO gospodarstva poljoprivrede, ribarstva, lovstvuerietarstva,

Sumarstva te zastiti okoliSa,

-prati zakonske propise iz podja gospodarstva
poljoprivrede, ribarstva, lovstvu, veterinarstvamiarstva te
zastiti okolisa,

-sudjeluje u pripremi Programa mjera zaStite i apasja,
civilne zastite i zaStite od poZara i obavlja druge
administrativne poslove u svezi s tim,

-sudjeluje u postupku kupnje i prodaje imovine Grad
-provodi postupak davanja u najam poslovnih prasto

- suraluje sa pravosudnim tijelima u svezi sa gradskom

SV

gih

stanova i druge imovine Grada, te vodi evidencijstiona,
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-sudjeluje u izradi prijedloga 6jh akata,
-obavlja i druge poslove po nalogu Gradteiaika, zamjenika
Gradongelnika i Pragelnika JUO

4. SAMOSTALNI 1 ./ viSi 6. - magistar struke ili sttmi specijalist ekonomske -obavlja strénu obradu i rjeSava slozene upravne i &teu
UPRAVNI strueni struke, poslove i zadatke iz podfja malog i srednjeg poduzetnistval
REFERENT ZA suradnik - najmanje jedna godina radnog iskustva |ngorati stanje u malom i srednjem poduzetnistvu,
GOSPODARST odgovarajdim poslovima, - sudjeluje u izradi strategije i programa vezamilrazvoj,

VO, MALO | - poloZen drzavni stii ispit, -prati zakonske propise iz podja malog i srednjed
SREDNJE - poznavanje rada na PC-u poduzetnistva,

PODUZETNIST - sudjeluje u izradi prijedloga nacrtadip akata,

VO - obavlja i druge poslove po nalogu ¢etmika.

5. VODITELJ 1 I./rukovod| 10. - srednja stiina sprema ekonomske struke, - rukovodi i organizira obavljanje poslova Odsjekakladu
ODSJEKA ZA itelj/3. - najmanje cetiri godine radnog iskustva nasa zakonima i odlukama Gradskog %§e Gradon&elnika i
PRORACUN, razina odgovarajdim poslovima, naputcima préelnika,

FINANCIJE | - poloZen drzavni stii ispit, -odgovara za zakonitost rada i postupanje Odsjeka
JAVNE - poznavanje rada na PC-u. - pruza potporu pgelniku u osiguranju pravilne primjene
PRIHODE propisa i mjera iz djelokruga rada Odsjeka,
- izraduje nacrt pror&una Grada, izmjena i dopuna praraa,
godisnjeg obré&una prorauna i pratée dokumentacije,
-izraduje tromjeséne, polugodiSnje i godiSnje financijske
izvjestaje,
-izraduje  konsolidirane financijske izvjeStaje i druge
dokumente i izvjeStaje vezane uz prona,
-priprema naloge za transfer sredstava za fwoske
korisnike,
-obavlja poslove vezane uz obwa plaa i naknada, izduje
mjesé&ne i godiSnje statistke izvjeStaje vezane uz isplatu
plata i naknada, godiSnje izvjeStaje za potrebe HZM©O| t
godiSnje porezne kartice i potvrde koje se dosiayl
Ministarstvu financija i Poreznoj upravi,
-vrSi obra&un i isplatu svih naknad&lanovima Gradskod
vije¢a, autorskih honorara i ugovora o djelu,
- prati propise iz oblasti financijskog poslovamnjsudijeluje u
izradi nacrta ofih akata iz djelokruga Odsjeka,
-organizira rad Odsjeka radi pravovremenog i urgdno
obavljanja poslova,
- -vrSi poslove kontiranja i knjizenja finarskpg
knjigovodstva, prati i kontrolira izvode Ziranana,
- obavlja i druge poslove po nalogu gradmhaika i
proelnika.

6. VISI 1 II./ViSi 9. - svediliSni prvostupnik struke ili striéni prvostupnik| - sastavlja i predaje Izjavu o fiskalnoj odgovortios

RACUNOVODS referent ekonomske struke - testiranje i dokazi uz popunjavanje upitnika skéinoj
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TVENI
REFERENT

- najmanje jedna godina iskustva na odgovaiagu
poslovima,

- polozen drzavni stiini ispit,

- poznavanije rada na PC-u.

odgovornosti:

-sastavlja plan otklanjanja slabosti i nepravilhost

- sastavlja izvje&a o otklonjenim nepravilnostima,
-provjerava sadrzaj predanih izjava o fiskalnog@ebrnosti
za prorgunske korisnike i trgowka druStva u vlasnistv
Grada Oteéca,

- provjera za Protainsku godinu Izjavu i Upitnik,

- provjerava aktivhosti o otklonjenim slabostima
nepravilnostima utvtenim prethodne godine,

- obavlja poslove koji se odnose na knjigovodstv
evidenciju gradskih poreza (porez na tvrtku odnosaaiv,

enu

porez na kée na odmor, porez na koristenje javnih povrSina i

porez na potrosnju),

- objedinjuje podatke, wvrSi pripremu, izdaje Rjgden

uplatnice za naplatu gradskih poreza,

- vodi knjigovodstvenu evidenciju gradskih poreza,

- sastavlja opomene za nepravovremene podmirenezeliz
svog djelokruga rada,

- ispostavlja obréun zateznih kamata, predlaze pokreta
postupka prisilne naplate gradskih poreza,

- prati propise i sudjeluje u izradi prijedloga¢dp akata i
izvje&e iz svog djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu {etnika i voditelja
Odsjeka.

nje

7. REFERENT ZA
RACUNOVODS
TVENE
POSLOVE

1 ll./refere
nt

11.

- srednja stina sprema ekonomske ili upravne stry
ili gimnazija,

- najmanje jedna godina iskustva na odgovdmaju
poslovima,

- polozen drzavni stiini ispit,

- poznavanije rada na PC-u.

ke temeljem knjigovodstvenih isprava knjizi sve radf i
poslovne dogdaje pror&una, a koji se odnose na neprofit
organizacije i to: Hrvatski centar za autohtonetevrsba i
rakova krSkih voda, Hrvatski crveni kriz Gradskou$tvo
Crvenog kriza Otéac, Zajednicu sportskih udruga Gra
Ototca, Zajednicu tehoke kulture Grada Otma i druge
neprofitne organizacije koje se financiraju iz Réona Grada
Otoccea,

- vodi knjigu ulaznih i izlaznih rauna proréuna za naveden
neprofitne organizacije te obavlja pémje putem Interne
bankarstva i po potrebi @anja ispisom virmana,
obavlja poslove kontrole svih financijskih dokum&nau
vezi s izvrSenjem plana sredstava za financiranje
djelokruga odnosno nadleznosti korisnika Ptorea Gradal
Otocca, priprema naredbe za isplate i brine o pravodijp
provedbi,

- vodi evidenciju ulaznih dokumenata i isplata, djza
ra¢unalni unos i obradu podataka prema programu,

- kontrolira ispravnost i ttnost ulaznih dokumenatarana,
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situacija i dr.,

- evidentira podatke u poréiim knjigama.

- brine o dostavljanjuduvanju financijske dokumentacije.
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja OHaje

procelnika.
8. REFERENT ZA 1 ll./refere 11. srednja st’ina sprema ekonomske struke, -obavlja poslove koji se odnose na knjigovodstvevidenciju
NAPLATU nt - najmanje jedna godina radnog iskustva |r@munalne naknade,
GRADSKIH - odgovarajdim poslovima, -objedinjuje podatke, vrSi pripremu, izdaje Rjesenjiplatnice
PRIHODA | - poloZen drzavni stii ispit, za naplatu komunalne naknade,
BLAGAJNU - poznavanije rada na PC-u. -vodi knjigovodstvenu evidenciju komunalne naknade,

-sastavlja opomene za nepravovremeno nepodmirerezeb
-ispostavlja obréun zateznih kamata, predlaze pokretanje
postupka prisilne naplate za komunalnu naknadu,

-vodi blagajnéko poslovanje Gradske uprave,

-prati propise i sudjeluje u izradi prijedloga ¢dp akata i
izvjeXa iz svog djelokruga rada,

-obavlja i druge poslove po nalogu Betmik i voditelja

Odsjeka.
9. RACUNOVODS 1 ll./refere 11. - srednja stiina sprema ekonomske struke, - temeljem knjigovodstvenih isprava knjizi sve rada i
TVENI nt - najmanje jedna godina radnog iskustva |naposlovne dogdaje pror&una,
REFERENT - odgovarajdgim poslovima, - vodi knjigu ulaznih réduna prorauna te obavlja planje
- poloZen drzavni st ispit, putem Internet bankarstva i po potrebi ¢plaja ispisom
- poznavanje rada na PC-u. virmana,

- vodi knjigovodstvenu evidenciju najamnina gratsk
stanova i zakupnina gradskih poslovnih prostora,

- vodi i azurira podatke o poslovnom i stambenowsforu
u vlasnistvu Grada,

- vodi knjigovodstvenu evidenciju prodanih stanoma
kojima postoji stanarsko pravo,

- vodi knjigovodstvenu evidenciju kapitalne imovi@eada,

- obr&unava ispravak vrijednosti i revalorizaciju kapitzl
dugotrajne imovine,

- organizira i sudjeluje u poslovima popisa imoyinbveza
i potrazivanja,

- vodi evidenciju sitnog inventara gradske uprave,

- obavlja prijepis za pk@lInika i voditelja odsjeka,

- prati propise i sudjeluje u izradi prijedlogacdp akata i
izvjeXa iz svog djelokruga rada,

- sudjeluje u izradi objave Natjgja iz oblasti javne nabave
vodi evidenciju i obavlja administrativne poslowedblasti
javne nabave,

- obavlja i druge poslove po nalogu petnika i voditelja
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Odsjeka.

10. SAMOSTALNI 1 IL.ViSi 6. -magistar struke ili sttmi specijalist grdevinskog ili | - priprema podloge akata iz podja graditeljstva, prostornog
UPRAVNI strueni arhitektonskog smijera, planiranja i komunalnog gospodarstva,

REFERENT ZA suradnik - najmanje jedna godina radnog iskustva |na izraiuje prijedloge planova i programa obavljanja
KOMUNALNO - odgovarajdim poslovima, komunalnih poslova,

GOSPODAR- - polozen drzavni stiini ispit, - nadzire izvrSenje planova i programa iz svogakjeiga,
STVO, - poznavanje rada na PC-u. - rjeSava najsloZenije poslove i zadatke iz djelgk rada
PROSTORNO Odjela,

UREDENJE | - izraduje pojedingne akte koji se odnose na prava ifili
GRADNJU obveze u svezi komunalnog gospodarstva,

- priprema ugovore o obavljanju poslova komunalnog
gospodarstva, nadzire izvrSenje ugovornih obveza,

- prati propise iz podija graditeljstva, prostornog
planiranja i komunalnog gospodarstva,

- vr8i i organizira nadzor nad izgradnjom i odrZaeam;
komunalne infrastrukture, komunalnih objekata igilnu
objekata i uréaja,

- priprema podatke i odgovarépl izra&une za izrady
rieSenja o naplati komunalne naknade i komunalnog
doprinosa,

- vrSi odevid na terenu i iziuje zapisnike,

- obavljaidruge poslove po nalogu getnika.

11. REFERENT ZA 1 ll./refere 11. - srednja stina sprema ekonomske, upravna |iiobavlja poslove koji se odnose na knjigovodstveridenciju
POSLOVE nt gradevinske struke, spomenike rente, komunalnog doprinosa, legalizacije
KOMUNAL- - - najmanje jedna godina iskustva na odgovémjul - objedinjuje podatke, vrSi pripremu, izdaje Rjegerij
NOG poslovima, uplatnice za naplatu spoméké rente, komunalnog doprinosa
GOSPODARST - polozen drzavni stiini ispit, i naknade za legalizaciju,

VA, - poznavanije rada na PC-u. - vodi knjigovodstvenu evidenciju spom&ke rente,
PROSTORNOG komunalnog doprinosa i naknade za legalizaciju,
UREDENJA | - provodi upravni postupak i izdaje rjeSenja o koaloom
GRADNJE doprinosu,

- sastavlja opomene za nepravovremeno nepodmiraezep

- ispostavlja obréun zateznih kamata, predlaze pokretanje

postupka prisilne naplate za spond&woi rentu, komunaln

doprinos i naknade za legalizaciju,

- sudjeluje u izradi Izvjé& i drugih evidencija, te radi stme

poslovegije je postojanje i rad vezan za poslove iz pof@ry

komunalnog gospodarstva, prostornogierga i gradnje,

- vrSi atevid na terenu i izduje Zapisnike,

- obavlja i druge poslove po nalogu Betmika.
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VI VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 13.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisugeaskojeg je vdenje tog postupka ili rieSavanje o upravnim
stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvaroviasten je i za denje postupka koji prethodi rjeSavanju
upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg jeiemje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnivarétna odsutan,
ili postoje pravne zapreke za njegovo postupatij@dnosno radno mjesto nije popunjeno, zderge postupka, odnosno
rjeSavanje upravne stvari nadlezan je¢phoik upravnog tijela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari ageaiena zakonom, drugim propisom ni ovim Pravilnikora, z
rijeSavanje upravne stvari nadlezan jeiphoik upravnog tijela.

VILI. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 14.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankamdauga srodna pitanja dige Gradonéelnik, nakon
savjetovanja s peelnicima upravnih tijela.
Raspored termina za rad sa strankaméeist na ulazu u sjediSte gradske uprave te natveetics Grada.

Clanak 15.
Na zgradama u kojima djeluje gradska uprava&usse nazivi gradskih tijela, u skladu s propisimaredskom
poslovanju.
U predvorju sjediSta gradske upravecistse raspored prostorija u zgradi.
Na vratima sluzbenih prostorija i&ti se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjkatée naznaka poslova
koje obavljaju.

Clanak 16.
Gratani mogu podnositi prituzbe i prigovore putem sain¢huu predvorju zgrade gradske uprave.

VIIL. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.

Sluzbenici i namjeStenici za&ni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u upravijétinta Grada Otéca na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika, d®trasporéeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikompkovima i na n&n
propisanima zakonom.

Sluzbenicima i namjestenicimi rjeSenjem o rasporedu bhiti navedeni podaci (ipeezime, stréina sprema i
struka, ukupni radni staz, radni staZ u strucinmamjesto na koje se raspdug, vrijeme trajanja sluzbe, datumdetka
rada, podaci o pts, podatak o poloZzenom drzavnom smam ispitu, odnosno rok za polaganje &tieg ispita ako ga nisu
poloZili.

Do donoSenja novog rjeSenja o rasporedu na rad@stonodnosno do donoSenja rjeSenja o stavljanju na
raspolaganje, sluzbenici i namjeStenici nastavlglavljati poslove koje su obavljali na dotadaSnjiatnim mjestima,
odnosno druge poslove po nalogu galaika upravnog tijela, a pravo na fliai ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema
dotadasnjim rjeSenjima.

Clanak 18.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestéggdifi Pravilnik o unutarnjem redu KLASA:011-02/41/01;
URBRO0J:2125/02-03-11-1, od 29. 07. 2011. godine, dmmji dopune Pravilnika o unutarnjem redu Gradgkave Grada
Otocca, KLASA:011-02/11-01/01;URBROJ:2125/02-03-12-2, &t 31. 10. 2012., Izmjene i dopune Pravilnika o
unutarnjem redu Gradske uprave Gradat€apKLASA:011-02/11-01/01;URBROJ:2125/02-03-12-3, &g 01. 12. 2012.,
Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu Gkadsgprave Grada Ofoa KLASA:011-02/11-01/01; URBROJ:2125/02-
03-13-4; Otdac, 19. 08. 2013. Izmjene i dopune Pravilnika otamjem redu Gradske uprave Gradad@#oKLASA:011-
02/11-01/01;URBR0J:2125/02-03-13-5;@40, 10. 09. 2013. Izmjene i dopune Pravilnika otamjem redu Gradske
uprave Grada Otea KLASA:011-02/11-01/01
URBRO0J:2125/02-03-14-7;Qtac, 06. 08. 2014.

Clanak 19.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od danae3@nja, a objavite se na Oglasnoj ploGrada Otéca i u
~Sluzbenom vjesniku Grada Qira.
KLASA:011-02/15-01/01
URBROJ:2125/02-03-15-1
Otocac, 22. 01. 2015.
Gradonégelnik
Stjepan Kostelac, dr. vet. med., v.r.




