GRADA KUTINE

God. XVIII Grad Kutina, 25. sijecnja 2011. godine broj: 1

1.

Na temelju ¢lanka 46. Statuta Grada Kutine
(Sluzbene novine Grada Kutine br. 6/2009),
Gradonacelnik Grada Kutine donosi slijedeé¢u

ODLUKU O OSNIVANJU
SREDISNJEG TIJELA ZA
JAVNU NABAVU
GRADA KUTINE

Clanak 1.

Ovom se Odlukom osniva SrediSnje tijelo za javnu
nabavu Grada Kutine (u daljnjem tekstu STZN).

Clanak 2.

Ovom se Odlukom utvrduje ustroj STZN, zakonski
temelji za osnivanje, stalni i povremeni ¢lanovi, njihove
ovlasti 1 duznosti, naknade, te njihova odgovornost za
provodenje postupaka javne nabave.

Clanak 3.

STZN se osniva na temelju ¢l. 46. Statuta Grada Kutine
(Sluzbene novine Grada Kutine br. 6/2009).

Clanak4.

STZN Grada Kutine osniva se u svrhu provodenja
postupaka javne nabave sukladno Zakonu o javnoj
nabavi (Narodne novine br. 110/07, 125/08), za koju su
sredstva osigurana Proracunom Grada Kutine i postupaka
javne nabave Moslavine d.o.0., Moslavina plin d.o.o.
i Komunalnih servisa Kutina d.o.o. (u daljnjem tekstu
komunalna drustva)
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Clanak 5.

STZN Grada Kutine ¢ine stalni i povremeni ¢lanovi.

Stalnim c¢lanovima imenuju su: Martina Jureti¢-
Bedekovi¢, dipl. iur. Zana Vugrin, dipl. iur. i Andrija
Vdovié, dipl. oecc.

Povremeni ¢lanovi su struéne osobe koje imenuje
procelnik odjela nadlezan za odredenu investiciju.

Clanak 6.

Stalni ¢lanovi STZN duzni su provoditi postupak javne
nabave sukladno zakonu, u koordinaciji sa povremenim
¢lanovima, predlagati mjere za unapredenje sustava
provodenja javne nabave, pratiti propise iz ove oblasti i
brinuti o njihovoj primjeni, savjetovati provedbene nize
sluzbe Grada Ku,tine o propisima i pravilima za provodenje
postupaka javne nabave i davati im upute za rad. Duznost je
stalnih ¢lanova profesionalno se usavrsavati.

Za uredno i savjesno obavljanje zadataka iz svog
djelokruga poslova i postupanje, stalni ¢lanovi su odgovorni
Gradonacelniku.

Clanak 7.

Stalni ¢lanovi STZN sudjeluju u postupcima javne
nabave koje kao narucitelji provode komunalna drustva
na nacin da je jedan od stalnih ¢lanova STZN i ovlasteni
predstavnik tih narucitelja u postupku javne nabave.

Stalni ¢lanovi STZN, kao predstavnici Grada Kutine
u javnim nabavama navedenim u ovom c¢lanku imat ¢e
savjetodavnu ulogu u sastavljanju dokumentacije za
nadmetanje i sudjelovat ¢e u postupku otvaranja ponuda i
postupku pregleda i ocjene ponuda.

Clanak 8.

Povremeni ¢lanovi STZN Grada Kutine, u okviru svojih
zadataka, duzni su izradivati natjeCajnu dokumentaciju,
u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi i pripadaju¢im
Uredbama, te ju dostavljati zainteresiranim ponudacima
u tradicionalnom ili elektronskom obliku. Kao stru¢ne
osobe, povremeni ¢lanovi imaju obvezu sudjelovanja u
otvaranju ponuda u svojstvu ovlastenih predstavnika, te
po zavrsetku natjeajnog postupka sastavljaju i sklapaju
ugovor s najpovoljnijim ponudac¢ima.

Duznost je povremenih c¢lanova da svoje zadace
obavljaju u primjerenom roku i sukladno uputama stalnih
¢lanova.

Duznost je povremenih ¢lanova profesionalno se
usavrsavati.

Za uredno i savjesno obavljanje poslova iz svog
djelokruga odgovaraju stalnim ¢lanovima Gradonacelniku.

Clanak 9.
Stalnim c¢lanovima STZN odobrava se mjesecna
naknada u visini od 1000 kuna bruto.
Clanak 10.

Obveza je stalnih i povremenih ¢lanova educirati
se 0 postupcima javne nabave, brinuti o profesionalnom
usavrSavanju, te se ukljucivati u razli¢ite oblike izobrazbe.

Clanak 11.

Danom stupanja na snagu ove Odluke stavlja prestaje
vrijediti Odluka o osnivanju SrediSnjeg tijela za javnu
nabavu Klasa: 033-05/08-01/01, Ur.broj: 2176/03-05/10-
08-2 od 19.2.2008.g.

Clanak 12.

Ova Odluka stupa na snagu dana 1. sije¢nja 2011.
godine.

REPUBLIKA HRVATSKA
SISACKO MOSLAVACKA ZUPANIJA
GRAD KUTINA
GRADONACELNIK

KLASA: 021-05/11-03/01
URBROJ: 2176/03-01-11-1
U Kutini, 10.1.2011.
Gradonacelnik:
mr. sc. Davor Zmegat&

2.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima wu lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne
novine* broj 86/08), ¢lanka 28 stavak 1. Uredbe o
Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrué¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine
br.74/10) i ¢lanka

46. stavak 3. podstavak 8. Statuta Grada
Kutine (,,SluZzbene novine Grada Kutine* br.6/09.)
na prijedlog procelnika gradskih upravnih tijela te
nakon savjetovanja sa sindikatom, gradonacelnik
Grada Kutine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
GRADSKE UPRAVE

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo,
nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od
znacaja za rad upravnih tijela i sluzbi gradske uprave Grada
Kutine (u nastavku teksta: upravna tijela).

Uspostava i ustrojstvo unutarnje revizije Grada Kutine
ureduje se posebnim pravilnikom.

Clanak 2.

Upravna tijela obavljaju upravne, analiticko- planske,
administrativne, opée i druge stru¢ne poslove iz podrucja
nadleznosti odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu
gradske uprave Grada Kutine (,,Sluzbene novine Grada
Kutine* broj 10/10 — u nastavku teksta: Odluka) i drugim
propisima.
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Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u
muskom rodu, uporabljeni su neutralno i odnose se na
muske i zenske osobe.

U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama
i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao i u potpisu
pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta
navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno
namjeStenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

II. UPRAVNA TIJELA I UNUTARNJE USTROJSTVE-
NE JEDINICE

Clanak 4.

Gradsku upravu Grada Kutine ¢ine upravna tijela
Grada Kutine (upravni odjeli i sluzbe). Upravna tijela Grada
Kutine su:

1. Upravni odjel za razvoj, gospodarstvo i upravljanje
imovinom

2. Upravni odjel za komunalni sustav i gradenje

3. Upravni odjel za prostorno uredenje, zastitu okolisa
i kulturne bastine

4. Upravni odjel za provedbu dokumenata prostornog
uredenja i gradenja

5. Upravni odjel za drustvene djelatnosti i opée poslove

6. Upravni odjel za financije

Kao posebne sluzbe ustrojeni su:

- Ured za unutarnju reviziju i efikasnost javne uprave i

- Ured za energetsku uc¢inkovitost

Odsjeci kao unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju
se, sukladno Odluci o ustrojstvu, u sljede¢im Upravnim
tijelima:

- u Upravnom odjelu za komunalni sustav i gradenje
ustrojava se Odsjek za odrzavanje 1 komunalni red i Odsjek
za gradenje 1 investicijsko odrzavanje;

- u Upravnom odjelu za financije ustrojava se Odsjek
za gradsku riznicu, proracun i javnu nabavu Grada i Odsjek
za razrez i naplatu javnih prihoda Grada

Clanak 5.

Unutarnje ustrojstvene jedinice iz c¢lanka 4. ovog
Pravilnika ustrojavaju se za obavljanje poslova opisanih u
Sistematizaciji, radnih mjesta kao sastavnom dijelu ovog
Pravilnika.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 6.

Upravnim tijelom upravlja procelnik, koji se imenuje
i razrjeSuje na nacin propisan zakonom. Unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj.

Procelnik, odnosno voditelj, organizira, uskladuje i
nadzire rad upravnog tijela, odnosno unutarnje ustrojstvene
jedinice, prati izvrSavanje dodijeljenih poslova, brine
se o stru¢nom usavrSavanju sluzbenika, potpisuje akte i
materijale upravnog tijela, ukazuje na probleme u radu i
predlaze nacine obavljanja pojedinih poslova, te obavlja
i druge poslove utvrdene posebnim propisima, aktima
Gradskog vijeca i Gradonacelnika.

Za zakonitost i ucinkovitost rada upravnog tijela
procelnik odgovara gradonacelniku.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada unutarnje ustrojstvene
jedinice voditelj odgovara procelniku upravnog tijela.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika
do imenovanja procCelnika na nacin propisan zakonom,
a najduze na 12 mjeseci, gradonacelnik moze iz redova
sluzbenika gradske uprave koji ispunjavaju uvjete za
raspored na odnosno radno mjesto privremeno imenovati
vrsitelja duznosti procelnika.

U razdoblju duze odsutnosti procelnika, a najduze
do njegova povratka na posao, njegove poslove obavlja
sluzbenik kojem je zamjenjivanje procelnika u opisu poslova
radnog mjesta, ako nije imenovan privremeni procelnik.

Ako su u istom razdoblju odsutni i procelnik upravnog
tijela i sluzbenik kojem je zamjenjivanje procelnika u opisu
radnog mjesta, procelnik moze za to razdoblje za obavljanje
svojih poslova pisano ovlastiti drugog sluzbenika istog
upravnog tijela.

Gradonacelnik moze u svako doba opozvati imenovanje
vrsitelja duznosti procelnika.

U odnosu na sluzbenike i namjestenike rasporedene u
upravnom tijelu procelnik ima polozaj ¢elnika tijela odreden
propisima o sluzbenic¢kim i radnim odnosima.

Clanak 7.

U slucaju upraznjenosti radnog mjesta voditelja
unutarnje ustrojstvene jedinice ili odsutnosti voditelja
unutarnje ustrojstvene jedinice, unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom izravno upravlja procelnik upravnog tijela.

U sluaju duze odsutnosti voditelja unutarnje
ustrojstvene jedinice, njegove poslove moze obavljati
sluzbenik istog upravnog tijela kojeg za to pisano ovlasti
nadredeni procelnik upravnog tijela.

Clanak 8.

Sluzbenici i namjeStenici duzni su svoje poslove
obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opéim aktima
Grada Kutine, pravilima struke te uputama procelnika
upravnog tijela, voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice i
drugih nadredenih sluzbenika.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 9.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na
upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za
prijam u sluzbu propisane zakonom, te posebne uvjete za
raspored na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom
o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10 —u
nastavku teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je polozen drzavni strucni ispit. Osoba bez
polozenoga drzavnog stru¢nog ispita moze biti rasporedena
na radno mjesto pod pretpostavkama propisanima zakonom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je poznavanju rada na racunalu (kod rasporeda
na neodredeno vrijeme).

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu za zakonom.
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Clanak 10.

U slucaju privremenog povecanja opsega posla ili
potrebe zamjene odsutnog sluzbenika ili namjestenika, koju
ne mogu obaviti ostali sluzbenici i namjestenici upravnog
tijela, privremena popuna provodi se izmedu sluzbenika i
namjesStenika drugih upravnih tijela, u suradnji s drugim
procelnicima upravnih tijela ili u okviru projektnih timova,
a kada to nije moguce, putem prijma u sluzbu, odnosno u
radni odnos, na odredeno vrijeme.

Krace i povremeno obavljanje jednostavnijih pomoc¢nih
poslova, koje nije moguce osigurati priviemenom popunom
unutar gradske uprave, moze se osigurati putem studentskog
servisa ili putem ugovora o djelu, u skladu sa zakonom.

Clanak 11.

Gradonacelnik daje prethodno odobrenje za popunu
radnog mjesta prijmom sluzbenika u sluzbu, odnosno
prijmom namjestenika u radni odnos, u skladu s vaze¢im
planom prijma u sluzbu.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u
skladu sa zakonom.

Struénu 1 administrativnu potporu povjerenstvima
za provedbu natjecaja, odnosno oglasa za prijam u sluzbu
pruza Upravno tijelo koje obavlja kadrovske poslove.

V: SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 12.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih
mjesta u upravnim tijelima, koja sadrzava popis radnih
mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrsitelja na pojedinom
radnom mjestu.

Opis radnog mjesta
Uredbom.

sadrzi elemente propisane

Clanak 13.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta
sistematizirano vise izvrSitelja, procelnik upravnog tijela,
odnosno voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice, rasporeduje
obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili
namjeStenicima rasporedenim na odnosno radno mjesto,
uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA 1
RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 14.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu
poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjesavanje o
upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima
ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju
upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje
upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima
odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje,
ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik upravnog tijela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije
odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravilnikom,
za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik upravnog
tijela.

Za odlucivanje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno
mjesto, te o drugim pravima i obvezama sluzbenika i
namjestenika, kao i o prestanku sluzbe, procelnik upravnog
tijela moze pisano ovlastiti drugog sluzbenika upravnog
tijela.

Ovlastenje iz prethodnog stavka moze se odnositi na
donosenje svih ili samo nekih rjeSenja.

VII. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 15.

Puno radno vrijeme zaposlenika je 40 sati tjedno.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na pet radnih
dana, od ponedjeljka do petka.

Iznimno od stavka 2. ovoga ¢lanka, procelnici gradskih
upravnih tijela mogu radno vrijeme domara, komunalnih
redara i spremacica, a drugih zaposlenika kada za to postoji
prijeka potreba, rasporedivati na drugi nacin, u okviru
tjednog fonda od 40 radnih sati.

Osim rasporedivanja iz stavka 3. ovoga c¢lanka,
procelnici gradskih upravnih tijela mogu za navedene
poslove, kada u potrebi njihova obavljanja postoje sezonske
oscilacije tijekom godine, prerasporediti radno vrijeme, u
skladu sa zakonom.

Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama,
te druga srodna pitanja odreduje gradonacelnik, nakon
savjetovanja s pro¢elnicima upravnih tijela.

Raspored termina za rad sa strankama istice se na ulazu
u sjediste gradske uprave, te na web stranici Grada.

Clanak 16.

Na zgradama u kojima djeluje gradska uprava isti¢u
se nazivi gradskih tijela, u skladu s propisima o uredskom
poslovanju.

Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobna imena
duznosnika, sluzbenika i namjesStenika, te naznaka poslova
koje obavljaju.

Clanak 17.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava
se putem sanduci¢a za prituzbe postavljenog u predvorju
zgrade gradske uprave, te na druge nacine odredene
zakonom ili drugim op¢im aktom.

VIII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 18.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih
zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su i:

osobito blagi slucaj djela koje sadrzava obiljezja neke
od teskih povreda sluzbene duznosti propisanih u ¢lanku
46., tockama 1., 2., 3., 6. 1 11. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj)
samoupravi, ako osoba ovlastena za pokretanje postupka
zbog tesSke povrede sluzbene duznosti procijeni da nije
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svrhovito pokretati postupak zbog teske povrede sluzbene
duznosti.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 19.

Sluzbenici i namjeStenici zateCeni u sluzbi, odnosno
u radnom odnosu, u upravnim tijelima na dan stupanja
na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna
mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na nacin
propisanima zakonom.

Sluzbenicima i namjestenicima ¢e rjeSenjem o rasporedu
biti utvrdene obveze sadrzane u rjeSenjima o rasporedu
vaze¢ima na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 20.

Sluzbenici i namjestenici, zateCeni u sluzbi, kojima je
bez promjene rasporeda radnog mjesta umnozak koeficijenta
i osnovice za obracun pla¢e smanjen slijedom pocetnog
uskladivanja platnog sustava Grada sa Zakonom o pla¢ama
u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine br.20/10), te s Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine br. 74/10) i Odlukom o koeficijentima za obracun
place (Sluzbene novine Grada Kutine br.6/10.) koeficijent za
obracun pla¢e uvecava se na nacin da umnozak koeficijenta
i osnovice za obracun place ostane jednak umnosku koji je
vrijedio do dana uskladenja s navedenim propisima, ako
su na dan stupanja na snagu Uredbe o klasifikaciji radnih
mjesta u lokanoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi imali
najmanje deset godina radnog staza .

»Zaposlenik koji obavlja poslove komunalnog redara
ima pravo na dodatak na placu, izrazen kao uvecanje
koeficijenta za obracun place, utvrdenog Odlukom o
koeficijentima za obracun pla¢e (Sluzbene novine Grada
Kutine br.6/10.110/10.) za 0,2 .

Uvecanje koeficijenta iz stavka 1. ovog clanka ne
mijenja se u sluc¢aju promjene osnovice za obracun place.

Uvecanje koeficijenta iz stavka 2. ovog ¢lanka bit
¢e promijenjeno ili ukinuto u slucaju da zaposlenik bude
rasporeden na radno mjesto s visim koeficijentom za
obracun place.

Clanak 21.

Sluzbenik zateCen u sluzbi na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika koji ne ispunjava posebni uvjet za raspored
na radno mjesto propisan u ¢lanku 9. stavak 2 . ukoliko, iz
opravdanih razloga , u danom roku ne polozi drzavni stru¢ni
ispit, rok za polaganje istog moze mu se produziti za najvise
tri mjeseca.

O produzenju roka donosi se posebno rjesenje.

Istekom roka iz stavka 1. ovog Clanka sluzbeniku
prestaje radni odnos slijedeceg dana po isteku roka, jer vise
ne ispunjava uvjete za raspored na radno mjesto.

Clanak 22.

Kandidati za prijam u sluzbu, odnosno sluzbenici
koji na dan rasporeda ne ispunjavaju uvjet za raspored na
radno mjesto za koje je propisan stru¢ni ispit za sluzbenike

u pismohrani, a ispunjava ostale uvjete za raspored, mogu
biti primljene u sluzbu, odnosno rasporedene, uz uvjet da u
roku od 12 mjeseci od dana rasporeda poloze strucni ispit, u
protivnom ¢e se prvog dana nakon isteka roka za polaganje
ispita smatrati da odnosni sluzbenik vise ne ispunjava uvjete
za raspored na odnosno radno mjesto.

Clanak 23.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaju
vrijediti odredbe Pravilnik o unutarnjem redu gradske
uprave Grada Kutine (KLASA: 023-05/10-01/01, URBROJ:
2176/03-01-10-1 od 25. listopada 2010. (,,Sluzbene novine
Grada Kutine* br. 8/10.).

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

Pravilnik ¢e biti objavljen na oglasnoj plo¢i Grada Kutine.
Primjerak Pravilnika dostavlja se sindikatu.

REPUBLIKA HRVATSKA
SISACKO MOSLAVACKA ZUPANIJA
GRAD KUTINA
GRADONACELNIK

KLASA: 023-05/11-01/01
URBROJ: 2176/03-01-11-1
Kutina, 11. sije¢nja 2011. godine
Gradonacelnik:
mr. sc. Davor Zmega¢
Pravilnik je na Oglasnoj plo¢i Grada Kutine objavljen
12. sije¢nja 2011. godine
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R. Naziv radnog mjesta Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta Broj
br | Kat. ‘ Podkat. ‘ Razina | Klasif. iZvr.
rang
UPRAVNI ODJEL ZA RAZVOJ, GOSPODARSTVO I UPRAVLJANJE IMOVINOM
1. Procelnik Magistar struke ili stru¢ni Upravlja, organizira i koordinira rad Odjela, prati |1
1. Glavni - 1. specijalist prometne, propise iz nadleznosti i odgovara za zakonito i
rukovoditelj agronomske ili ekonomske pravodobno obavljanje poslova i za zakonitost
struke, 5 godina radnog predlozenih nacrta akata iz nadleznosti rada
iskustva na odgovaraju¢im Odjela, rjesava najslozenija pitanja iz djelokruga
poslovima u struci, rada odjela, prati stanje u oblasti gospodarstva,
organizacijske sposobnosti razvojnih i drugih programa RH i EU, koristenju
i komunikacijske vjestine sredstava pretpristupnih programa, rasporeduje
potrebne za uspjesno radne zadatke, daje upute za rad, donosi akte u
upravljanje upravnim tijelom, |okviru svojih ovlastenjaizraduje financijski plan
aktivno znanje engleskog i program rada Odjela,brine se o pravovremenoj
jezika, polozen drzavni struéni | pripremi akata za potrebe Gradonacelnika,
ispit, znanje rada na racunalu |Gradskog vijeca, te njihovih radnih tijela; brine se
o stru¢nom usavrsavanju i obrazovanju djelatnika,
obavlja nadzor nad radom djelatnika,organizira
suradnju s drugim ustrojbenim oblicima gradske
uprave, zupanije i drzave obavlja i druge poslove
koji mu se stave u nadleznost, za svoj rad odgovara
Gradonacelniku
2. | Visi savjetnik za gospodarstvo Magistar struke ili struéni|Obavlja poslove pracenja stanja u oblasti obrta, |1
I Visi - 4. specijalist ~ekonomske ilijmalog i srednjeg poduzetniStva i gospodarstva
savjetnik prometne struke, najmanje 4. opcenito,organizira rad komisija i povjerenstava
godine radnog iskustva na vezanih uz nadlezne poslove, predlaze mjere i
odgovaraju¢im poslovima u  |razvojne programe zaunapredenje nadleznih poslova,
struci, polozen drzavni stru¢ni |suraduje sa nadleznim Zzupanijskim, drzavnim i
ispit, znanje rada na ra¢unalu |drugim tijelima, pravnim i fizickim osobama, prati
zakone 1 ostale propise iz nadlezne oblasti,vodi
propisane evidencije i1 baze podataka,priprema
pojedinacne akte za potrebe Gradonacelnika,
sjednice Gradskog vijeca i njihovih radnih tijela,
sudjeluje u provedbi odobrenih programa i sredstava
predpristupnih fondova i drugih fondova od strane
EU na podru¢ju grada, obavlja i druge poslove
koji mu se stave u nadleznost za svoj rad odgovara
procelniku Odjela
3. Visi savjetnik za pravne poslove Magistar prava, najmanje 4.  |Obavlja stru¢ne poslove iz oblasti imovinsko 1
11 Visi - 4. godine radnog iskustva na pravnih odnosa iz nadleznosti Grada Kutine,
savjetnik odgovaraju¢im poslovima u  |a narocito priprema opcée pojedinacne akte za

struci, polozen pravosudni
ispit, aktivno znanje
engleskog jezika, napredno
poznavanje rada na raunalu

Gradsko Vijece i Gradonacelnika, te njihova radna
tijela, predlaze mjere i razvojne programe vezane za
poboljsanje upravljanja nekretninama u vlasnistvu
Grada, prati propise iz nadleznosti odjel brine za
njihovu primjenu i postivanje rokova iz pojedinih
propisa, vodi upravn postupak i rjeSava najslozenije
upravne i ostale predmete iz nadleznosti Odjela,

te vodi brigu o pravnoj utemeljenosti akata koje
predlazu ostali zaposleni u Odjelu;

- obavlja imovinsko-pravne poslove vezane

uz zakup, najmovi i dr., uz otkup ili prodaju
zemljista, te upravljanje nekretninama u vlasnistvu/
suvlasnistvu Grada;

- pravno oblikuje ugovore i nacrte op¢ih akata
vezanih uz rjesavanje imovinsko-pravnih poslova,
daje pravna i pojedinac¢na stru¢na misljenja,

a naroCito ona vezana uz imovinske odnose;
priprema i prati sudske postupke i ostale sporove
vezane uz imovinu Grada, suraduje s nadleznim
drzavnim, zupanijskim i drugim upravnim tijelima,
te odvjetnicima, pravnim i fizickim osobama;

- provodi postupke javne nabave iz nadleznosti
Grada Kutine sukladno pozitivnim pravnim
propisima o nabavi,

- sudjeluje u provedbi odobrenih programa i
sredstava predpristupnih fondova i drugih fondova
od strane EU na podrucju grada,

- obavlja i druge poslove koje mu se stave u
nadleZnost,

- za svoj rad odgovara procelniku Odjela.
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4. | Visi savjetnik za EU projekte i razvoj

1I

Visi -
savjetnik

Magistar struke ili stru¢ni
specijalist ekonomske,
informaticke ili agronomske
struke, najmanje 4 godine
radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima u
struci, polozen drzavni stru¢ni
ispit, aktivno znanje engl.
jezika, napredno poznavanje
rada na racunalu

Prati stanje iz podrucja europskih integracija

na podru¢ju RH, obavlja poslove vezane uz
koordinaciju pripreme, izrade provedbe i
vrednovanja projekata sukladno standardima
Europske unije i drugih stranih donatora, prati
propise EU, sudjeluje u provedbi odobrenih
programa od strane EU na podrucju grada, vodi
projekte i koordinira ukupan rad iz oblasti vezanih
uz koristenje sredstava predpristupnih fondova i
drugih fondova EU-e; obavlja poslove pracenja
stanja u oblasti razvojnih programa,organizira

rad komisija i povjerenstava vezanih uz nadlezne
poslove, predlaze mjere i razvojne programe

za unapredenje nadleznih poslova, suraduje sa
zupanijskim, drzavnim i drugim tijelima, pravnim

i fizickim osobama, prati zakone i ostale propise iz
nadlezne oblasti,vodi propisane evidencije i baze
podataka, priprema pojedinacne akte za sjednice
Gradskog vije¢a, Gradonacelnika i njihovih radnih
tijela, predlaze nove razvojne programe iz svih
oblasti u nadleznosti Grada; obavlja informaticne
poslove za potrebe upravnih tijela u gradskoj
upravi, ustanovama i drustvima u vlasnistvu/
suvlasniStvu Grada; provodi ili koordinira edukaciju
svih zaposlenih vezano uz povecéanje u¢inkovitosti i
implementaciju novih sustava upravljanja, obavlja i
drugeposlove koji mu se stave u nadleznost; za svoj
rad odgovara procelniku Odjela

5. Savje

tnik za informacijke sustave i
e-upravu

1I

Savjetnik - S.

Magistar struke ili struéni
specijalist tehnicke struke,
najmanje 3 godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima u struci, polozen
drzavni struéni ispit, aktivno
znanje engl. jezika,napredno
poznavanje rada na racunalu
(mrezni sustavi, Internet
tehnologija, graficki i uredski
alati, baze podataka)

Obavlja poslove pracenja stanja u oblasti razvojnih
programa,organizira rad komisija i povjerenstava
vezanih uz nadlezne poslove, predlaze mjere i
razvojne programe za unapredenje nadleznih
poslova,suraduje sa zupanijskim, drzavnim i drugim
tijelima, pravnim i fizickim osobama, prati zakone
i ostale propise iz nadlezne oblasti,vodi propisane
evidencije 1 baze podataka, priprema

pojedinacne akte za sjednice Gradskog vijeca,
Gradonacelnika i njihovih radnih tijela, predlaze
nove razvojne programe iz svih oblasti u
nadleznosti Grada; vodi projekte i koordinira
ukupan rad iz oblasti vezanih uz koristenje
sredstava predpristupnih fondova i drugih fondova
EU-e; obavlja informaticne poslove za potrebe
upravnih tijela, koordinira i priprema tehnoloski,
posebno informaticki razvoj cijelog gradskog
sustava i svih zaposlenih u gradskoj upravi,
ustanovama i drustvima u vlasnistvu/suvlasnistvu
Grada; provodi i koordinira edukaciju svih
zaposlenih vezano uz povecéanje uc¢inkovitosti 1
implementaciju novih sustava upravljanja, obavlja
i druge poslove koji mu se stave u nadleznost; za
svoj rad odgovara procelniku Odjela

6. Savje

tnik za upravljanje imovinom
grada

1I

Savjetnik - 5.

Magistar struke ili stru¢ni
specijalist pravne ili
ckonomske struke, najmanje
3 godine radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima u
struci, polozen drzavni stru¢ni
ispit, znanje rada na racunalu

Obavlja stru¢ne poslove iz oblasti upravljanja

i gospodarenja stambenom imovinom Grada,
organizira rad komisija i povjerenstava vezanih

uz nadlezne poslove, predlaze mjere i razvojne
programe za unapredenje nadleznih poslova,
suraduje sa zupanijskim, drzavnim i drugim
tijelima, pravnim i fizickim osobama prati

zakone 1 ostale propise, priprema nacrte opéih

i pojedinacnih akata iz svoje nadleznosti, vodi
propisani postupak vezan uz najam stanova,
utvrdivanje statusa najmoprimca, registar stanova
u vlasni$tvu/ na upravljanju kod Grada, te druge
potrebne evidencije i baze podataka najmoprimaca
1 stanova, priprema pojedinacne akte za sjednice
Gradskog vije¢a, Gradonacelnika i njihovih radnih
tijela, sudjeluje u provedbi odobrenih programa i
sredstava predpristupnih fondova i drugih fondova
od strane EU na podruéju grada, obavlja i druge
poslove koji mu se stave u nadleznost, za svoj rad
odgovara procelniku Odjela
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7. Savjetnik za pravne poslove Magistar prava, najmanje 3 Obavlja stru¢ne poslove iz oblasti imovinsko 1

1I Savjetnik -

5

godine radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima u
struci, polozen pravosudni
ispit, aktivno znanje
engleskog jezika, napredno
poznavanje rada na racunalu

pravnih odnosa iz nadleznosti Grada Kutine,

a naroCito priprema opce pojedinacéne akte za
Gradsko Vijece i Gradonacelnika, te njihova radna
tijela, vodi upravni postupak i rjeSava najslozenije
upravne i ostale predmete iz nadleznosti Odjela,
obavlja poslove iz oblasti imovinsko- pravnih
odnosa koji su u nadleznosti odjela (zakupi,
najmovi i dr.), predlaze mjere i razvojne programe
veza za poboljSanje upravljanja nekretninama

u vlasniStvu Grada, prati propise iz nadleznosti
odjela, brine za njihovu primjenu i postivanje
rokova iz pojedinih propisa, te vodi brigu pravnoj
utemeljenosti akata koje predlaze ostali zaposleni
u Odjelu;

- pravno oblikuje ugovore i nacrte op¢ih akata
vezanih uz rjeSavanje imovinsko-pravnih poslova,
daje pravna i pojedinac¢na stru¢na misljenja,

a narocito ona vezana uz imovinske odnose;
priprema i prati sudske postupke i ostale sporove
vezane uz imovinu Grada, suraduje s nadleznim
drzavnim, zupanijskim i drugim upravnim tijelima,
te odvjetnicima, pravnim i fizickim osobama;

-kao stalni ¢lan Sredi$njeg tijela za nabavu provodi
postupke javne nabave iz nadleznosti Grada
Kutine sukladno pozitivnim pravnim propisima o
nabavi,sudjeluje u provedbi odobrenih programa i
sredstava predpristupnih fondova i drugih fondova
od strane EU na podrucju grada,

obavlja i druge poslove koje mu se stave u
nadleznost, za svoj rad odgovara procelniku Odjela.

Visi stru¢ni suradnik za poljo

rivredu

11 Visi strucni -
suradnik

6.

Magistar struke ili struéni
specijalist agronomske struke,
najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im
poslovima u struci, polozen
drzavni struéni ispit, napredno
poznavanje rada na raunalu
(mrezni sustavi, Internet
tehnologija, graficki i uredski
alati, baze podataka)

Obavlja stru¢ne poslove iz oblasti poljoprivrede
provodi Program gospodarenja poljoprivrednim
zemljiStem ,obavlja poslove vezane uz elementarne
nepogode, sustav DDD i higijenicarske sluzbe,
organizira rad komisija i povjerenstava vezanih

uz nadlezne poslove predlaze mjere i razvojne
programe za unapredenje nadleznih poslova,
suraduje sa zupanijskim, drzavnim i drugim
tijelima, pravnim i fizickim osobama prati zakone

i ostale propise iz nadlezne oblasti vodi propisane
evidencije 1 baze podataka priprema pojedinacne
akte za sjednice Gradskog vijeca, Gradonacelnika

i njihovih radnih tijela sudjeluje u provedbi
odobrenih programa i sredstava predpristupnih
fondova i drugih fondova od strane EU na podru¢ju
grada obavlja i druge poslove koji mu se stave u
nadleznost

Stru¢ni suradnik za imovinsko-pravne

Sveucilisni prvostupnik

Obavlja imovinsko-pravne poslove vezane

poslove struke ili stru¢ni prvostupnik |uz otkup ili prodaju zemljista, te upravljanje
111. Stru¢ni - 8. upravne struke, najmanje 3 nekretninama u vlasnistvu/suvlasnistvu Grada,
suradnik godine radnog iskustavana | vodi upravni postupak i rjeSava slozenije upravne

odgovarajuc¢im poslovima u
struci, polozen drzavni stru¢ni
ispit, znanje rada na raCunalu

i ostale predmete iz nadleznosti Odjela,obavlja
struéne poslove u vezi upravljanja gradskom
imovinom,organizira rad komisija i povjerenstava
vezanih uz reéene poslove i predlaze mjere i
razvojne programe za unapredenje poslova,
suraduje sa zupanijskim, drzavnim i drugim
tijelima, pravnim i fizickim osobama, prati zakone
i ostale propise iz nadlezne oblasti, te vodi brigu
o pravnoj utemeljenosti akata koje donose i drugi
zaposlenici u odjelu, vodi propisane evidencije

i baze podataka, obavlja poslove raspolaganja
gradskim zemljiStem za potrebe Upravnog

odjela prostornog uredenja Grada, predstavlja
Grad pred tijelima drzavne uprave u predmetima
povrata nekretnina, naknade za imovinu,
izvlastenja, priprema pojedinacne akte za potrebe
Gradonacelnika, sjednice Gradskog vijeca i
njihovih radnih tijela,obavlja i druge poslove koji
mu se stave u nadleznost za svoj rad odgovara
procelniku Odjela
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10. | Referent za odrzavanje gradske imovine |Srednja stru¢na sprema Obavlja poslove pracenja tehnickog stanja imovine |1.
111 Referent - 11. gradevinske struke,najmanje |grada, sudjeluje u planiranju i operativnom
1 godina radnog iskustvana |provodenju programa upravljanja imovinom
odgovaraju¢im poslovimau | grada,sudjeluje u struénom nadzoru nad izvodenjem
struci, polozen drzavni strucni |radova i suraduje sa izvodacima radova,sudjeluje
ispit u pripremi tehni¢ke dokumentacije za renoviranja,
preinake i druga odrzavanja objekata grada,prati
zakone 1 ostale propise iz nadlezne oblasti vodi
propisane evidencije i baze podataka obavlja i
druge poslove koji mu se stave u nadleznost za svoj
rad odgovara procelniku Odjela
R Naziv radnog mjesta Broi
br Kat. ‘ Podkat. ‘ Razina I(rf]féﬁ Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta i rJ
UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNI SUSTAV | GRADENJE
1. Procelnik Magistar struke ili Upravlja, organizira i koordinira radom 1
L Glavni - 1. strucni specijalist Odjela. Prati stanje iz oblasti komunalne
rukovoditel;j gradevinske,agronomske djelatnosti,odgovara za zakonito i pravodobno
ili elektrotehnicke struke, obavljanje poslova i za zakonitost predlozenih
najmanje 5 godina radnog nacrta akata iz nadleznosti Odjela, rjesava
iskustva na odgovarajué¢im najsloZenija pitanja iz djelokruga rada Odjela,
poslovima, organizacijske $to ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
sposobnosti i komunikacijske |povjerenih poslova, iste rasporeduje, daje upute
vjestine potrebne za uspjesno |za rad, donosi akte u okviru svojih ovlastenja.
upravljanje uprav. tijelom, Izraduje plan radova i financijski plan u okviru
polozen drzavni struéni ispit, |Odjela. Brine o pravovremenoj pripremi akata za
napredne znanje rada na potrebe Gradonacelnika, sjednice Gradskog vijeca,
racunalu te njihovih tijela Brine o stru¢nom usavrSavanju
djelatnika. Organizira i unaprijeduje suradnju
s drugim upravnim odjelima te regionalnim i
drzavnim tijelima i institucijamau obavljanju
zajednickih poslova. Organizira i unaprijeduje
suradnju sa Mjesnim odborima Obavlja i druge
poslove koje mu se stave u nadleznost Za svoj rad
odgovara Gradonacelniku
2. | Pomo¢nik procelnika-voditelj Odsjeka |Magistar struke ili stru¢ni Rukovodi i koordinira radom Odsjeka za odrzavanje | 1.
za odrzavanje i komunalni red specijalist gradevinske ili i komunalni red. Prati zakone i ostale propise iz
L Visi B 2. agronomske struke, najmanje |svog djelokruga, suraduje sa ostalim odjelima
rukovoditelj 5 godina radnog iskustvana  |te javnim tijelima, ustanovama i trgovackim
odgovaraju¢im poslovima, drustvima u ¢ijoj nadleznosti je izgradnja i
organizacijske sposobnosti odrzavanje komunalne infrastrukture. Sudjeluje
i komunikacijske vjestine u izradi izradi plana radova i financijskih planova
potrebne za uspjesno na odrzavanju javnih povrsina, te prijedloga
upravljanje unutarnjom razvoja komunalnog sustava i uredenja okolisa.
ustrojvenom jedinicom, Vrsi poslove planiranja vodenja i koordininacij
polozen drzavni stru¢ni komunalnog redarstva i radova na odrzavanjanju
ispit, napredno znanje rada  |javnih povrsina, te odogovara za njihovo zakonito
na racunalu, aktivno znanje  |i pravodobno obavljanje. Sudjeluje u pripremi i
engleskog jezika. primjeni pojedinacnih i op¢ih akata gradskih odluka
vezanih uz komunalne djelatnosti. Prati natjecaje
europskih institucija i mogucnosti kandidiranja za
projekte iz djelokruga komunalnog sustava. Obavlja
struéne i administrativne poslove oko pripreme svih
postupaka natjecaja u nadleznosti Odjela. Obavlja i
druge poslove po naloga procelnika Odjela. Za svoj
rad odgovara pro¢elniku odjela.
3. Voditelj Odsjeka za gradenje i Magistar struke ili stru¢ni Rukovodi i koordinira radom Odsjeka za gradenje | 1.
investicijsko odrzavanje specijalist gradevinske struke, |i investicijsko odrzavanje. Sudjeluje u pripremi
1. Visi - 3. najmanje 5 godina radnog i pracenju izrade dokumenata projektiranja
rukovoditelj iskustva na odgovaraju¢im gradskih razvojnih projekata svih gradskih odjela,

poslovima u struci, drzavni
strucni ispit, strucni ispit,
aktivno znanje engleskog
jezika, napredno znanje rada
na racunalu.

osim posebnih projektiranja iz nadleznosti UO

za prostorno uredenje, zastitu okolisa i kulturne
bastine. Obavlja poslove izrade troskovnika i
investitorskog nadzora (osim zakonski obveznih
struénih nadzora) za sva tekuca i investicijska
odrzavanja, te odrzavanja u skolskim, predskolskim
i drugim ustanovama kojima je grad Kutina
osnivac. Koordinira, nadzire 1 po potrebi ucestvuje
u poslovima na donosenju rjeSenja za obveznike
placanja komunalnog doprinosa. Prati zakonske
propise iz oblasti gradnje objekata i propise iz
komunalnog gospodarstva, te sudjeluje u njihovoj
primjeni u smislu pripreme odluka i drugih akata
Grada . Obavlja i druge poslove koji mu se stave u
nadleznost.Za svoj rad odgovara procelniku odjela.
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Savjetnik za komunalni sustav

1L Savjetnik

5.

Magistar struke ili struéni
specijalist tehnicke ili
biotehnicke struke, najmanje
3 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u
struci, drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na ra¢unalu.

Obavlja struéne i analiticke poslove iz oblasti
komunalnih djelatnosti i graditeljstva. Prati
zakone i ostale propise te priprema pojedinacne

i opée akte, programe i analize te druge podloge
vazne za izvr$avanje poslova iz djelokruga
komunalnih djelatnosti. Vodi upravni postupak

i rjeSava najsloZenije upravne i ostale predmete
iz nadleznosti Odjela, te obavlja manje slozene
poslove za potrebe financiranja EU i drugim
fondovima.

Suraduje sa mjesnim odborima te drugim odjelima i
ustanovama iz oblasi komunalnih djelatnosti.
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. Za
svoj rad odgovara procelniku odjela.

Savjetnik za prometni sustav

11 Savjetnik

5.

Magistar struke ili stru¢ni
specijalist prometne struke,
najmanje 3 godine radnog
iskustva na odgovarajué¢im
poslovima u struci, drzavni
strucni ispit, poznavanje rada
na racunalu.

Sudjeluje u izradi projekata i planova iz oblasti
cestovnog prometa. Prati i analizira problematiku
u oblasti cestovnog prometa i predlaze rjeSenja za
poboljsanje postojeceg stanja u smislu povecanja
ucinkovitosti prigradskog i gradskog prometa,
povecanja sigurnosti svih sudionika u prometu,
kako na nerazvrstanim, tako i na ostalim javnim
prometnim povrSinama.

Suraduje sa drugim institucijama i organizacijama
po pitanju cestovnog prometa (MUP, HC, ZUC i
dr). Sudjeluje u izradi op¢ih i pojedinaénih akata
grada Kutine iz oblasti prometa.

Prikuplja, sreduje i vodi brigu o stanju vertikalne
i horizontalne prometne signalizacije na
nerazvrstanim cestama (katastar prometnih
znakova).

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Za svoj rad odgovara procelniku odjela.

—

Savjetnik za pravne poslove

1L Savjetnik

5.

Magistar struke ili stru¢ni
specijalist pravne struke,
najmanje 3 godine radnog
iskustva na odgovarajué¢im
poslovima u struci, drzavni
struéni ispit, poznavanje rada
na racunalu.

Vodi upravni postupak u prvom stupnju i

rijeSava najslozenije upravne i ostale predmete iz
nadleznosti Odjela, donosi rjesenja u predmetima iz
oblasti komunalnih djelatnosti. Prati zakone i druge
pravne akte potrebne za rad Odjela, te daje upute i
pruza pravnu pomo¢ u slozenijim poslovima.

Prati zakone i ostale propise, priprema nacrte op¢ih
i pojedinacnih akata iz nadleznosti odjela.

Za potrebe odjela izraduje prijedloge odluka i
zakljucaka Gradonacelnika i Gradskog vijeca iz
oblasti komunalnog gospodarstva, te vodi njihovu
evidenciju.

Obavlja ostale pravne poslove za potrebe izgradnje
i odrzavanja komunalne infrastrukture.

Izraduje nacrte ugovora i predugovora u svrhu
gradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture.
Obavlja i druge stru¢ne i upravne poslove poslove
po naloga procelnika.

Za svoj rad odgovara procelniku odjela.

Struéni suradnik za pravne poslove

11 Stru¢ni
suradnik

8.

Sveucili$ni ili strucni
prvostupnik pravne struke,
najmanje 3 godine radnog
iskustva na odgovarajué¢im
poslovima u struci, polozen
drzavni strucni ispit, znanje
rada na racunalu.

Prati zakone i ostale propise, priprema nacrte opéih
i pojedinacnih akata.

Za potrebe Odjela, vodi upravni postupake

te dobnosi rjesenja u slozenijim predmetima
komunalne naknade u granicama dobivenih ovlasti,
zakupa javnih povrsina, za potrebe Odjela.

Daje upute i pruza pravnu pomo¢ u slozenijim
poslovima u upravnom postupku, izraduje
prijedloge odluka i zaklju¢aka iz oblasti
komunalnog gospodarstva za Gradonacelnika i
Gradsko vijece, obavlja rjeSavanje nesredenih
imovinsko pravnih odnosa na zemljistu preko kojeg
prolazi komunalna infrastruktura.

Izraduje nacrte ugovora o ustanovljenju prava
sluznosti na zemljistu drugih vlasnika u svrhu
gradnje komunalne infrastrukture.

Izraduje nacrte ugovora koje Grad sklapa sa
izabranim izvodacima radova.

Priprema podatke za potrebe sudskih postupaka

i sporova, suraduje sa ovlastenim odvjetnikom
Grada.Obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika Odjela

—
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8. Strucni suradnik za gradenje i Sveucilisni ili struéni Prati zakone i druge propise iz oblasti gradenja i 1.
investicijsko odrzavanje prvostupnik pravne struke, komunalnog gospodarstva. Sudjeluje u pripremi
T Strueni N 3. najmanje 3 godine rac_ingg i realizaciji projekata iz nadleznosti Odsjeka za
suradnik iskustva na odgovaraju¢im gradenje i investicijsko odravanje. )
poslovima u struci, polozen  |Po potrebi sudjeluje u poslovima vezanim uz
drzavni struéni ispit, znanje  |obracun komunalnog doprinosa.
rada na racunalu Obavlja i druge srodne poslove po naloga
procelnika Odjela i voditelja Odsjeka za gradenje i
inesticijsko odrzavanje.
9. Visi referent za komunalni sustav- | Sveucilisni ili strucni Prati zakone i ostale propise iz oblasti komunalnog |1
komunalni redar prvostupnik pravne struke, gospodarstva. Nadzire primjenu komunalnih
I | Visi referent - 9 najmanje 1 godine radnog propisa iz nadleznosti komunalnog redarstva,

iskustva na odgovaraju¢im
poslovima u struci, polozen
drzavni strucni ispit, znanje
rada na racunalu.

podnosi zahtjeve za pokretanje prekrsajnih i drugih
postupaka i poduzima druge propisane mjere za
otklanjanje uocenih protupravnosti. Vodi upravni
postupak i donosi rjeSenje u manje slozenim
predmetima vezanima uz provedbu komunalnog
reda. Suraduje sa drugim tijelima u domeni
komunalnog gospodarstva te obavlja i druge srodne
poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i
voditelja Odsjeka.

10. | Visi referent za komunalnu naknadu | Sveudili$ni ili stru¢ni Vodi upravni postupak i rjeSava u manje slozenim |1

11 | Visi referent - 9 prvostupnik ekonomske ili upravnim i ostalim predmetima iz nadleznosti
pravne struke, najmanje 1 Upravnog odjela. Obavlja poslove utvrdivanja
godine radnog iskustva na obveze placanja komunalne naknade (zaduzenje,
odgovaraju¢im poslovima u  |obracun, izrada rjesenja). Pracenje promjena
struci, polozen drzavni stru¢ni |obveznika pla¢anja komunalne naknade,
ispit, znanje rada na racunalu. |utvrdivanje i zaduzivanje novih obveznika, terenska
provjera obveznika i objekata koji podlijezu
placanju kom. naknade. Pracenje stanja i uredenje
odnosa vezano za kom. naknadu, izrada analiza i
evidencija o obveznicima kom. naknade.Suradnja
sa informatiCarima pri izradi sistemskih
rjeSenja oko razreza kom. naknade. Pracenje
propisa vezanih uz razrez kom. naknade.Obavlja
administrativne i druge poslove po nalogu
procelnika.
11. Referent za komunalni sustav — Srednja stru¢na sprema Vrsi nadzor nad provedbom odredbi Zakona o 1
komunalni redar tehnicke ili upravne struke, komunalnom gospodarstvu, Odluke o komunalnom
it Referent B 11 najmanje jedna godina radnog |redu i drugih propisa i odluka iz nadleznosti

iskustva na odgovaraju¢im komunalnog redarstva, donosi rjeSenja u svrhu

poslovima, polozen drzavni  |odrzavanja komunalnog reda, izrice prekrSajne

struéni ispit, poznavanje rada |kazne, predlaze pokretanje prekrsajnih i drugih

na racunalu postupaka, donosi rjesenja u predmetima vezanim
uz provedbu komunalnog reda,suraduje sa svim
odjelima i sluzbama gradske uprave, gradskim
ustanovama i tvrtkama u vezi primjene Odluke o
komunalnom redu, te koordinira poslove sa MUP-
om, te ostalim nadleznim tijelima Vodi propisane
evidencije i baze podataka Obavlja i druge srodne
poslove po naloga proc¢elnika Odjela i voditelja
Odsjeka.

12. Referent za odrzavanje komunalne  |Srednja stru¢na sprema Obavlja poslove u vezi odrzavanja komunalne 1
infrastrukture gradevinske struke, najmanje |infrastrukture u smislu izrade troskovnika,
11 Referent B 11 jedna godina radnog iskustva |prijedloga za poduzimanje pojedinih aktivnosti iz

na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni struéni ispit,
poznavanje rada na raCunalu

oblasti nerazvrstanih cesta, prometnica, prometne
signalizacije, sistema za odvodnju, javne rasvjete i
ostalih infrastrukturnih objekata, vrsi nadzor,
kontrolu i ovjeru svih izvedenih radova « na
komunalnoj infrastrukturi ( ceste, nogostupi,
odvodnja oborinskih voda, prometna signalizacija,
zimska sluzba i dr. ).Suraduje sa komunalnim
redarima, predstavnicima prometne policije i
mjesnim odborima. Obavlja i druge poslove po
naloga procelnika Odjela 1 voditelja Odsjeka.
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13 Referent za gradenje i investicijsko  |Srednja stru¢na sprema Obavlja poslove u vezi obra¢una komunalnog 1.
odrzavanje gradevinske struke, najmanje |doprinosa. Prati zakone i ostale propise iz nadlezne
111 Referent - 11 jedna godina radnog iskustva |oblasti, te vodi propisane evidencije i baze podataka
na odgovaraju¢im poslovima, |te prati naplatu komunalnog doprinosa.Sudjeluje u
polozen drzavni strucni ispit, |pripremi pojedinacnih akata, sudjeluje u pripremi
poznavanje rada na raCunalu  |projektnog zadatka, projektiranja, koordinira
stru¢ni nadzor, izvodenje radova na komunalnoj
infrastrukturi, te priprema dokumentaciju za
tehnicki pregled. Obavlja i druge poslove po naloga
procelnika Odjela i voditelja Odsjeka.
14. Referent za opée poslove Srednja stru¢na sprema Obavlja op¢e i administrativno-uredske poslove 1
il Referent - 11 ekonomske struke, najmanje | za potrebe Odjela (evidencija radnih sati, putnih
jedna godina radnog iskustva |naloga, troskova goriva sl. automobila i dr.),
na odgovaraju¢im poslovima, |pripremu manje slozenih prijedloga zakljucaka i
polozen drzavni strucni ispit, |rjeSenja.Vodi evidencije i obradu ulaznih i izlaznih
poznavanje rada na racunalu  |racuna Odjela te izraduje izvjesce o realizaciji
tekucih proracunskih rashoda. Zaprima zahtjeve
za oslobodenje od plac¢anja komunalne naknade,
te iste obraduje i unosi u sustav, suraduje sa
informatiCarima kod izrade programskih rjesenja.
Obavlja i druge poslove po naloga procelnika
Odjela i voditelja Odsjeka.
Naziv radnog mjesta .
R. . . . . Broj
br ) Klasif, Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta v,
Kat. Podkat. | Razina rang

UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREBDENJE, ZASTITU OKOLISA I KULTURNE BASTINE

1. Procelnik Magistar struke ili sru¢ni Upravlja, organizira i koordinira radom odjela.
1 Glavni - 1. specijalist arhitektonske ili Prati stanje u podrucju prostornog planiranja,
rukovoditel;j gradevinske struke, najmanje |zastite okolisa i kulturne bastine,odgovara za
5 godina radnog iskustvana  |zakonito i pravodobno obavljanje poslova i za
odgovaraju¢im poslovima u  |zakonitost predlozenih nacrta akata iz nadleznosti
struci, polozen drzavni struéni | odjela, rjesava najsloZenija pitanja iz djelokruga
ispit, napredno znanje rada na |rada Odjela, $to ukljucuje planiranje, vodenje i
racunalu, koordiniranje povjerenih poslova, iste rasporeduje
organizacijske sposobnosti , daje upute za rad, donosi akte u okviru svojih
i komunikacijske vjestine ovlastenja, izraduje plan radova i financijski
potrebne za uspjesno plan u okviru odjela, brine o pravovremenoj
upravljanje Odjelom pripremi akata za potrebe, Gradonadelnika,
sjednica gradskog vijeca, te njihovih tijela brine
o struénom usavrsavanju djelatnika,organizira i
unaprijeduje suradnju s drugim upravnim odjelima
te regionalnim i drzavnim tijelima i institucijama
u obavljanju zajednickih poslova, obavlja i druge
poslove koji mu se stave u nadleznost
za svoj rad odgovara Gradonacelniku
2. Visi savjetnik za zastitu okolisa Magistar struke ili stru¢ni Prati stanje u podrucju zastite okolisa, te na temelju
i Visi - 4. specjalist ekoloske, Zakona izraduje i predlaZe donoSenje provedbenih
savjetnik bioloske, gradevinske ili akata, pri obavljanju poslova suraduje s nadleznim
kemijske struke,najmanje 4  |drzavnim i zupanijskim tijelima i sluzbama koji
godine radnog iskustva na obavljaju poslove iz djelokruga zastite okolisa
odgovaraju¢im poslovima u  |sudjeluje u radu odgovarajucih radnih tijela, obavlja
struci, polozen drzavni strucni |stru¢ne poslove u promicanju prirodne zastite,
ispit povijesnog, kulturnog i graditeljskog naslijeda i
ocuvanja spomenika kulture obavlja i druge poslove
koje mu se stave u nadleznost za svoj rad
odgovara proc¢elniku Upravnog odjela
3. Visi savjetnik za prostorno uredenje | Magistar struke ili stru¢ni Prati zakone i ostale propise u podrucju prostornog 2

1L

Visi
savjetnik

- 4.

specjalist arhitektonske ,
gradevinske ili geodetske
struke,najmanje 4 godine
radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima u
struci, polozen drzavni stru¢ni
ispit, znanje rada na racunalu

uredenja, priprema i izraduje nacrte op¢ih i pojedinacnih
akata iz nadleznosti za potrebe gradonacelnika i gradskog
vijeca, vodi evidenciju izradenih planova prostornog
uredenja, predlaze donoSenje akata iz podrucja prostornog
uredenja, prati stanje u ovom podru¢ju te sudjeluje u radu
odgovarajucih radnih tijela,obavlja najslozenije poslove iz
nadleznosti prostornog uredenja, vodi propisane evidencije
povezane s pracenjem stanja u prostoru, pripremom,
izradom, pracenjem izrade te donoSenjem dokumenata
prostornog uredenja, stru¢nih podloga i studija,vodi
evidenciju izradenih planova prostornog uredenja,
sudjeluje u izradi akata iz podrucja geodezije i vodi
propisane evidencije vezane uz katastar vodova i katastar
zelenila , naselja, registra ulica, vodi upravni

postupak i rjeSava najslozenije upravne i ostale predmete
iz nadleznosti Upravnog odjela, vodi prikupljanje podataka
za izradu GIS-a,obavlja i druge poslove koje mu se stave u
nadleznost za svoj rad odgovara procelniku Odjela
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4. | Savjetnik za prostorno uredenje i zastitu | Magistar struke ili stru¢ni Prati zakone i ostale propise u podrucju prostornog |2
okolisa specijalist arhitektonske uredenja, priprema i izraduje nacrte op¢ih i
i Savietn ,gradevinske ili geodetske pojedinacnih akata iz nadleznosti za potrebe
vjetnik - 5. . . . ST - o ..
struke,najmanje 3 godine gradonacelnika i gradskog vijeca, vodi evidenciju
radnog iskustva na izradenih planova prostornog uredenja, predlaze
odgovarajué¢im poslovima u  |dono$enje odredenih akata iz podru¢ja zastite
struci, polozen drzavni strucni |okolisa, prati stanje u ovom podrucju te sudjeluje
ispit, znanje rada na ra¢unalu |u radu odgovarajucih radnih tijela, obavlja struc¢ne
poslove u promicanju prirodne zastite, povijesnog,
kulturnog 1 graditeljskog nasljeda i ocuvanja
spomenika kulture sudjeluje u izradi akata iz
podrudja geodezije i vodi propisane evidencije
vezane uz katastar vodova i katastar zelenila,
naselja, registra ulica, vodi upravni postupak i
rjeSava najslozenije upravne i ostale predmete iz
nadleznosti Upravnog odjela - odredivanje kuénih
brojeva, donosi rjeSenje i uvjerenja vezana uz
ku¢ne brojeve, vodi prikupljanje podataka za izradu
GIS-a obavlja i druge poslove koje mu se stave u
nadleznost za svoj rad odgovara procelniku Odjela.
S. Visi struéni suradnik za prostorno Magistar struke ili struéni Prati zakone i ostale propise u podrucju prostornog
uredenje i zastitu okolisa specjalist arhitektonske ili uredenja, priprema i izraduje nacrte opéih i
11 Visi struéni - 6. gradevinske struke,najmanje |pojedinac¢nih akata iz nadleznosti za potrebe
suradnik 1 godina radnog iskustva na | Gradonacelnika i Gradskog vijeca, obavlja slozenije
odgovaraju¢im poslovima u  |stru¢ne poslove povezane s pracenjem stanja u
struci, polozen struéni ispit po |prostoru, pripremom, izradom, prac¢enjem izrade,
posebnom zakonu (arh.,grad.) |te donosenjem dokumenata prostornog uredenja,
polozen drzavni strucni ispit, |stru¢nih podloga i studija, vodi evidenciju izradenih
znanje rada na racunalu planova prostornog uredenja, predlaze donosenje
odredenih akata iz podru¢ja zastite okolisa, prati
stanje u ovom podrucju te sudjeluje u radu radnih
tijela,sudjeluje u izradi akata iz podrucja geodezije
i vodi propisane evidencije vezane uz katastar
vodova i katastra zelenila , naselja, registra ulica,
vodi upravni postupak i rjeSava najslozenije
upravne i ostale predmete iz nadleznosti vezano
za odredivanje kuénih brojeva, donosi rjesenje i
uvjerenja vezana uz kucne brojeve u granicama
dobivene ovlasti, vodi prikupljanje podataka za
izradu GIS- a obavlja i druge poslove koji mu se
stave u nadleznost za svoj rad odgovara proc¢elniku
Odjela
6. | Struéni suradnik za prostorno uredenje |Sveucili$ni ili stru¢ni Prati zakone i ostale propise, sudjeluje u izradi
111 Struéni - 8. prvostupnik- inzenjer op¢ih i pojedinac¢nih akata iz svog djelokruga, prati
suradnik gradevinske ili arhitektonske |postupak vezan za izradu urbanisti¢kih planova i
struke, najmanje 3 godine pomaze u radu drugim djelatnicima kod tumacenja
radnog iskustva na planova prostornog uredenja,prati provedbu
odgovaraju¢im poslovima u  |urbanistic¢kih planova kroz sudjelovanje i rad
struci, polozen drzavni struéni |na terenu, predlaze i izraduje prijedloge akata iz
ispit, znanje rada na ra¢unalu |podrucja urbanizma sudjeluje u radu radnih tijela
osnovanih iz ovog podrucja te pomaze u pripremi
materijala za njihov rad, pri obavljanju poslova
suraduje s nadleznim drzavnim i zupanijskim
tijelima u vezi poslova koje obavljaju iz ovog
djelokruga, obavlja i druge poslove koji mu se
stave u nadleznost za svoj rad odgovara procelniku
Odjela.
R Naziv radnog mjesta Broi
. < : : . r0j
br ) Klasif. Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta izvr.
Kat. Podkat. | Razina rang

UPRAVNI ODJEL ZA PROVEDBU DOKUMENATA PROSTORNOG UREDENJA I GRADENJA

1.

Procelnik

Glavni
rukovoditelj

Magistar struke ili stru¢ni
specijalist arhitektonske,
gradevinske ili pravne struke,
najmanje 5 godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im
poslovima u struci, polozen
drzavni struéni ispit,polozen
strucni ispit po posebnom
zakonu (arh.,grad.),
napredno znanje rada na
raCunalu, organizacijske

i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno
upravljanje Odjelom

Upravlja,organizira i koordinira radom odjela,
odgovara za zakonito i pravovremeno obavljanje
poslova i za zakonitost predlozenih nacrta akata
iz nadleznosti odjela, sudjeluje u rjesavanju
najslozenijih pitanja iz djelo kruga Odjela,
samostalno vodi i obavlja poslove izdavanja akata
vezanih uz provedbu dokumenata prostornog
uredenja i gradenja. Izraduje plan rada i financijski
plan Odjela. Brine o pravovremenoj pripremi
akata za potrebe Gradonacelnika, Gradskog vijeca
i njihovih radnih tijela. Organizira i unaprjeduje
suradnju s drugim upravnim, regionalnim i
drzavnim tijelima i institucijama u obavljanju
poslova iz djelokruga Odjela. Obavlja i ostale
poslove po nalogu Gradonacelnika. Za svoj rad
odgovara Gradonacelniku
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2. | Visi savjetnik za provedbu dokumenata |Magistar struke ili stru¢ni Obavlja stru¢ne poslove iz nadleznosti Odjela, vodi
prostornog uredenja i gradenja specijalist arhitektonske, upravni postupak i rjesava najslozenije upravne i
11. Visi - 4. gradevinske ili pravne struke, |ostale predmete iz nadleznosti Odjela - izdavanja
savjetnik najmanje 4 godine lokacijskih dozvola, rjeSenja za gradenje, rjeSenja o
radnog iskustva na uvjetima gradenja, rjeSenja o utvrdivanju gradevne
odgovarajué¢im poslovima u  |Cestice, rjeSenja o izvedenom stanju,
struci,polozen drzavni stru¢ni |potvrde glavnog projekta, potvrde izvedenog
ispit stanja, uvjerenja o vremenu gradenja, potvrdama
-poloZzen strucni ispit po parcelacijskih elaborata, uvjerenja za uporabu,
posebnom zakonu (arh.,grad.) |uporabnih dozvola, dozvola za uklanjanje, potvrda
- poznavanje rada na za samostalne uporabne cjeline u zgradama, te
racunalu izdavanje suglasnosti na dokumente prostornog
uredenja, izrada statistickih izvjesca i druge akte iz
oblasti prostornog uredenja i gradenja,
izraduje izvjesca o radu, te obavlja i druge poslove
po nalogu Gradonacelnika i Procelnika Upravnog
odjela
3. Savjetnik za provedbu dokumenata  |Magistar struke ili stru¢ni Obavlja stru¢ne poslove iz nadleznosti Odjela, vodi
prostornog uredenja i gradenja specijalist arhitektonske, upravni postupak i donosi rjesenja u slozenijim
11. Savjetnik - 5. gradevinske ili pravne struke, |upravnim stvarima izdavanja lokacijskih dozvola,
najmanje 3godine radnog rjesenja za gradenje rjeSenja o uvjetima gradenja,
iskustva na odgovaraju¢im rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, rjesenja
poslovima u struci,polozen o0 izvedenom stanju, potvrde glavnog projekta,
drzavni struéni ispit potvrde izvedenog stanja, uvjerenja o vremenu
-polozen stru¢ni ispit po gradenja, potvrdama parcelacijskih elaborata,
posebnom zakonu (arh.,grad.) |uvjerenja za uporabu, uporabnih dozvola, dozvola
- poznavanje rada na za uklanjanje,potvrda za samostalne uporabne
raCunalu cjeline u zgradama, te izdavanje suglasnosti na
dokumente prostornog uredenja i gradenja i druge
akte iz oblasti prostornog uredenja i gradenja,
izraduje izvjesca o radu, te obavlja i druge poslove
po nalogu proc¢elnika
4. Visi strucni suradnik za provedbu Magistar struke ili stru¢ni Vodi upravni postupak i rjeSava slozene upravne i
dokumenata prostorong uredenja i specijalist arhitektonske ili ostale predmete iz nadleznosti Upravnog Odjela,
gradenja gradevinske struke, najmanje |izdavanja lokacijskih dozvola, rjesenja za gradenje,
11 Visi stru¢ni - 6. lgodina radnog iskustvana  |rjeSenja o uvjetima gradenja, rjeSenja o utvrdivanju
suradnik odgovaraju¢im poslovima u | gradevne Cestice, rjesenja o izvedenom stanju,
struci,polozen drzavni struéni |potvrde glavnog projekta, potvrde izvedenog
ispit stanja, uvjerenja o vremenu gradenja, potvrdama
-polozen strucni ispit po parcelacijskih elaborata, uvjerenja za uporabu,
posebnom zakonu (arh., grad.) |uporabnih dozvola, dozvola za uklanjanje, potvrda
-poznavanje rada na raCunalu|za samostalne uporabne cjeline u zgradama, te
izdavanje suglasnosti na dokumente prostornog
uredenja, izrada statistickih izvjesca i druge
akte iz oblasti prostornog uredenja i gradenja,
izraduje izvjesca o radu, te obavlja i druge poslove
po nalogu Gradonacelnika i Procelnika Vodi
upravni postupak i rjeSava slozene upravne i
ostale predmete iz nadleznosti Upravnog Odjela,
izdavanja lokacijskih dozvola, rjeSenja za gradenje,
rjeSenja o uvjetima gradenja, rjeSenja o utvrdivanju
gradevne Cestice, rjesenja o izvedenom stanju,
potvrde glavnog projekta, potvrde izvedenog
stanja, uvjerenja o vremenu gradenja, potvrdama
parcelacijskih elaborata, uvjerenja za uporabu,
uporabnih dozvola, dozvola za uklanjanje, potvrda
za samostalne uporabne cjeline u zgradama, te
izdavanje suglasnosti na dokumente prostornog
uredenja, izrada statistickih izvjesca i druge akte
iz oblasti prostornog uredenja i gradenja, izraduje
izvjesca o radu, te obavlja i druge poslove po
nalogu Gradonacelnika i Proc¢elnika
5. Strucni suradnik - upravni referent | Sveucilisni prvostupnik Vodi upravni postupak i rjeSava manje slozene
za provedbu dokumenata prostornog |struke ili struéni provstupnik |upravne i ostale predmete iz nadleznosti
uredenja i gradenja arhitektonske,gradevinkse Upravnog odjela, rjeSenja o uvjetima gradenja,
111 Stru¢ni - 8. ili upravne struke, najmanje  |potvrde glavnog projekta, uvjerenja o vremenu
suradnik 3 godine radnog iskustvana  |gradenja,uvjerenja za uporabu, uporabnih dozvola,
odgovaraju¢im poslovima u  |dozvola za uklanjanje,potvrde za samostalne
struci,polozen drzavni struéni |uporabne cjeline u zgradama, te izdavanje
ispit suglasnosti na dokumente prostornog uredenja
-polozen strucni ispit po i gradenja, izraduje izvjeSc¢a o radu, te obavlja i
posebnom zakonu (arh., grad.) |druge poslove po nalogu procelnika . Za svoj rad
-poznavanje rada na racunalu |odgovara procelniku
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6. | Strucni suradni za provedbu dokumenata | Sveucili$ni provstupnik Vodi upravni postupak i rjeSava slozene upravne
prostornog uredenja i gradenja ili stru¢ni provstupnik i ostale predmete iz nadleznosti Upravnog odjela,
111 Stru¢ni - arhitektonske,gradevinske izdavanja lokacijskih dozvola, rjeSenja za gradenje,
suradnik ili pravne struke, najmanje rjesenja o uvjetima gradenja, rjeSenja o utvrdivanju
3 godine radnog iskustvana | gradevne Cestice, rjeSenja o izvedenom stanju,
odgovarajué¢im poslovima u  |potvrde glavnog projekta, potvrde izvedenog
struci, polozen drzavni strucni |stanja, uvjerenja o vremenu gradenja, potvrdama
ispit, polozen strucni ispit po |parcelacijskih elaborata, uvjerenja za uporabu,
posebnom zakonu (arh.,grad.) |uporabnih dozvola, dozvola za uklanjanje, potvrda
poznanje rada na racunalu za samostalne uporabne cjeline u zgradama, te
izdavanje suglasnosti na dokumente prostornog
uredenja, izrada statistickih izvjeséa 1 druge akte
iz oblasti prostornog uredenja i gradenja, izraduje
izvjeSca o radu, te obavlja i druge poslove po
nalogu Gradonacelnika i Procelnika.
Naziv radnog mjesta .
R. . Klasif. Potrebno strucno znanje Opis poslova radnog mjesta Broj
br | Kat. ‘ Podkat. ‘ Razina rang izvr.

UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI I OPCE POSLOVE

1. Procelnik Magistar prava ili struéni Upravlja, organizira i koordinira radom
1 Glavni - 1. specijalist pravne, ekonomske |Odjela,koordinira rad javnih ustanova kojima je
rukovoditelj struke, najmanje 5 (pet) osniva¢ Grad i ostalih ustanova, rad udruga iz
godina radnog iskustva na nadleznosti Odjela, prati stanje u oblasti drustvenih
odgovaraju¢im poslovima djelatnosti, izraduje financijski plan i program
u struci, organizacijske Odjela, priprema akte za Gradonacelnika i Gradsko
sposobnosti i komunikacijske |vijece te njihova radna tijela, odgovara za zakonito
vjestine potrebne za uspjesno |i pravodobno obavljanje poslova i za zakonitost
upravljanje upravnim predlozenih nacrta akata iz nadleznosti Odjela,
tijelom,polozen drzavni rjeSava najslozenija pitanja iz djelokruga rada
strucni ispit, znanje radana  |odjela, organizira suradnju s drugim upravnim
racunalu odjelima u obavljanju zajednickih poslova, suraduje
s zupanijskim uredima koji obavljaju poslove iz
drustvenih djelatnosti i op¢ih poslova, obavlja i
druge poslove koji mu se stave u nadleznost, za
svoj rad odgovara Gradonacelniku
2. | Pomo¢nik procelnika-Tajnik Gradskog |Magistar prava ili stru¢ni Planira, vodi i koordinira poslove za potrebe

vijeca

L Visi -
rukovoditelj

2.

specijalist pravne struke,
najmanje 5 (pet) godina
radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima

u struci, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje unuta upravnim
tijelom,polozen drzavni
struéni ispit, znanje rada na
racunalu

Gradskog vije¢a i Gradonacelnika i njihovih radnih
tijela- organizira pripremu sjednica Gradskog
vije¢a u skladu sa Zakonom, Statutom Grada

i drugim op¢im aktima, sudjeluje u njihovom

radu u savjetodavnom smislu, pruza potporu
predsjedniku Gradskog vijeca i Gradonacelniku

u pravilnoj primjeni propisa,organizira suradnju

s drugim upravnim odjelima i sluzbama u svrhu
pruzanja savjeta, te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija u obavljanju zajednickih
poslova, sudjeluje u izradi i izraduje kona¢ne
tekstove odluka i drugih akata koje donosi Gradsko
vijeée i Gradonacelnik, sreduje i cuva izvornu
dokumentaciju Gradskog vijeca i Gradonacelnika,
prati i primjenjuje propise iz djelokruga lokalne
samouprave, dostavlja akte Gradskog vije¢a na
nadlezni postupak tijelima drzavne uprave radi
nadzora zakonitosti i brine se 0 pravovremenoj
objavi akata, pruza struénu pomo¢ gradskim
vije¢nicima, izraduje prijedlog financijskog plana
Gradskog vijeca, obavlja i druge poslove po nalogu
predsjednika Gradskog vije¢a i gradonacelnika.
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3. | Visi savjetnik za drustvene djelatnosti

I

Visi - 4.
savjetnik

Magistar struke ili sru¢ni
specijalist prava, ekonomije,
prof.,defektolog, najmanje

4 godine radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima u
struci, polozen drzavni stru¢ni
ispit, napredno znanje rada

na raunalu, aktivno znanje
engleskog jezika

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odjela
vezano uz oblast obrazovanja,prati zakone i ostale
propise, te predlaze mjere i programe iz podrucja
obrazovanja ,izraduje prijedloge kriterija i mjerila
za dodjelu sredstava iz proracuna namijenjenih za
predskolski odgoj, odgoj i obrazovanje, kulturu,
$port, inicira izradu prijedloga kulturnog razvitka
Grada, proucava i obraduje pitanja Sireg drustvenog
znacaja, sudjeluje u izradi financijskog plana
Odjela za nacrt proracuna, planova ustanova kojima
je osniva¢ Grad, udruga koje se financiraju iz
proracuna Grada, mjesnih odbora, obavlja poslove
izrade prijedloga programa javnih potreba u
predskolskom odgoju,obrazovanju, kulturi,tehnickoj
kulturi i $portu, suraduje s udrugama u kulturi

i Sportskim udrugama, udrugama branitelja, pri
obavljanju poslova suraduje s drugim odjelima
gradske uprave i s zupanijskim uredima koji
obavljaju poslove iz ovoga djelokruga, prati

zakone i druge propise iz svog djelokruga, izraduje
nacrte akata iz ove oblasti za Gradonacelnika,
Gradsko vijece i njihova radna tijela, sudjeluje u
pripremi,izradi i provedbi projekata vezanih uz
koriStenje sredstava predpristupnih i drugih fondova
EU,obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

N

4. Savjetnik za drustvene djelatnosti

II

Savjetnik - 5

Magistar struke ili sruéni
specijalist ekonomije,
prava,najmanje 3 godine
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u
struci, polozen drzavni stru¢ni
ispit, napredno znanje rada na
racunalu

Prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga,
vodi upravni postupak i rjeSava najslozenije
upravne i ostale predmete iz nadleznosti ,obavlja
poslove pripreme prijedloga kulturnog razvitka
Grada, sudjeluje u izradi financijskih planova
Odjela , ustanova kojima je osniva¢ Grad, udruga
koje se financiraju iz proracuna Grada i mjesnih
odbora, obavlja poslove pripreme prijedloga
programa javnih potreba u kulturi, Sportu i
tehnickoj kulturi, suraduje s udrugama u kulturi

i Sportskim udrugama, pri obavljanju poslova
suraduje s drugim odjelima gradske uprave i s
zupanijskim uredima koji obavljaju poslove iz
ovoga djelokruga, prati zakone i druge propise iz
svog djelokruga, sudjeluje u izradi akata iz ove
oblasti za Gradonacelnika i Gradsko vijece, obavlja
i druge poslove po nalogu procelnika

—

5. Savj

etnik za odgoj i obrazovanje

II

Savjetnik - 5.

Magistar struke ili stru¢ni
specijalist prava, ekonomije,
defektologije, najmanje 3
godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u
struci, polozen drzavni stru¢ni
ispit, napredno znanje rada na
racunalu

Prati zakone i ostale propise iz podru¢ja odgoja

i obrazovanja, vodi upravni postupak i rjeSava
najsloZenije upravne i ostale predmete iz
nadleznosti priprema prijedloge kriterija i mjerila
za dodjelu sredstava iz proracuna namijenjenih za
odgoj 1 obrazovanje i predskolski odgoj, obavlja
poslove pripreme javnih potreba u predskolskom
odgoju, te odgoju i obrazovanju, priprema akte iz
ove oblasti za potrbe Gradonacelnika i sjednice
Gradskog vijeca, provodi poslove u vezi tih akata,
proucava i obraduje pitanja Sireg drustvenog
znacaja, sudjeluje u izradi financijskog plana
Odjela za nacrt proracuna, suraduje sa zupanijskim
uredima koji obavljaju poslove iz ove djelatnosti,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

—

6. | Savjetnik za zdravstvo i socijalnu skrb

II

Savjetnik - 5.

Magistar struke ili stru¢ni
specijalist prava, socijalnog
rada, najmanje 3 godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima u
struci, polozen drzavni struéni
ispit, napredno znanje rada na
racunalu

Prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga,
vodi upravni postupak i rjeSava najslozenije
upravne predmete za ostvarivanje prava iz
socijalnog i zdravstvenog programa, te ostale
predmete iz nadleznosti, priprema nacrte op¢ih i
pojedinacnih akata iz svoje nadleznosti, provodi
poslove u vezi tih akata,radi sa strankama, obavlja
poslova iz podrucja zdravstva i socijalne zastite,
organizira izradu programa u tim djelatnostima,
prati problematiku i predlaze mjere za poboljsanje
stanja, obavlja i druge srodne poslove po nalogu
procelnika.

—
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7. | Strucni suradnik za protokol i odnose s

1

Sruéni -
suradnik

8.

Sveucili$ni ili strucni
prvostupnik pravne
struke,najmanje 3 godine
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u
struci, te u radu s medijima,
polozen drzavni strucni ispit,
aktivno znanje engleskog i
njemackog jezika, poznavanje
rad na racunalu.

Obavlja poslove sluzbenog protokola, vodi upravni
postupak i rjeSava slozene upravne predmete

po Zakonu o pravu na pristup informacijama i
ostale predmete iz nadleznosti, prikuplja, sreduje

i evidnetira podatke i dokumentaciju protokola,
provodi ugovore o medijskoj suradnji,suraduje

s glasilima lokalne i drzavne razine u cilju
informiranja o djelatnostima u tijelima Grada,
tvrtkama i sluzbama Grada, sudjeluje u promidzbi
Grada angaziranjem medija, obavlja poslove
organizacije primanja, posjeta, doceka, prihvata

i boravka gostiju prilikom sluzbenih posjeta,
organizira izaslanstva Grada i dolazak drugih
izaslanstava, obavlja poslove prevodenja, poslove
glasnogovornika gradonacelnika i njegovih
zamjenika, dogovara prijeme i sastanke za
gradonacelnika i njegove zamjenike, obavlja i vodi
poslove vezane uz medunarodnu suradnju Grada
Kutine, suradnju Grada i drugih jedinica lokalne i
regionalne samouprave, za potrebe gradonacelnika i
njegovih zamjenika obavlja pisanu korespodenciju
(sastavljanje 1 pisanje dopisa, izvjesca i drugo),
arhivira njegovu sluzbenu postu; vodi propisane
evidencije vezane za radne odnose, o¢evidnike

i osobne dosje, vrsi prijave, odnosno odjave
sluzbenika i namjestenika radi ostvarivanja prava
na zdravstvenu zastitu i mirovinsko osiguranje,
izdaje potrebna uvjerenja i potvrde vezano uz
radni odnos, vodi evidenciju sluzbenih automobila,
evidenciju radnih listova za uporabu sluzbenog
vozila gradonacelnika, vodi evidenciju putnih
racuna, vodi evidenciju nabave i potrosnje
uredskog i drugog potrosnog materijala Odjela,
sredstava reprezentacije, te isti prima i razduzuje
za potrebe Gradskog vijec¢a, gradonacelnika;
priprema i posluzuje reprezentaciju za Gradsko
vijece, umnozava, razvrstava i otprema materijale
za sjednice Gradskog vijeca, radnih tijela,

mjesnih odbora i odgovara za otpremu istih prema
utvrdenom dnevnom redu, obavlja i druge poslove
po nalogu gradonacelnika, procelnika i tajnika.

8. Stru¢ni suradnik za kadrovsk

poslove

e1iopce

II1.

Strucni -
suradnik

8.

Sveucili$ni ili strucni
prvostupnik pravne
struke,najmanje tri godine
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u
struci, polozen drzavni stru¢ni
ispit, znanje rada na racunalu

Proucava, stru¢no obraduje pravna pitanja iz
djelokruga rada, vodi upravni postupak i rjesava
slozenije upravne i ostale predmete iz nadleznosti,
obavlja poslove vezane uz rad i radne odnose
sukladno zakonu i aktima Grada, priprema
tekstove prijedloga natjecaja odnosno oglasa za
prijam sluzbenika i namjestenika, vodi propisane
evidencije vezane za radne odnose, ocevidnike

i osobne dosje, vrsi prijave, odnosno odjave
sluzbenika i namjestenika radi ostvarivanja prava
na zdravstvenu zastitu i mirovinsko osiguranje,
prikuplja podatke od upravnih odjela vezane

uz plan koriStenja godisnjih odmora i izraduje
prijedlog istog, vodi propisane evidencije i
registar objavljenih akata u sluzbenom glasilu,
obavlja stru¢ne, administrativne i druge poslove
za potrebe mjesnih odbora, Gradskog vijeca,
gradonacelnika,njihova stalna i povremena radna
tijela, te mjesne odbore, vodi, izraduje, dostavlja
1 brine o provodenju zakljucaka recenih tijela,
izraduje prijedlog programa i izvjestaja o radu
radnih tijela, vodi brigu o sredivanju i Cuvanju
dokumentacije Gradskog vijeca i radnih tijela,
pomaze u pripremi i otpremi materijala za Gradsko
vijece i radna tijela, obavlja i druge poslove po
nalogu gradonacelnika, predsjednika Gradskog
vijeca i tajnika.
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9. Referent-Administrativni tajnik Srednja stru¢na sprema Zajedno sa stru¢nim suradnikom za protokol 1
gradonacelnika upravne, ekonomske ili druge |obavlja organiziranje posjeta, doceka , prihvata
111, Referent - 11 drustvene struke, najmanje i boravka gostiju prilikom sluzbenih posjeta,
jedna (1) godina radnog svecanih i sluzbenih manifestacija Grada,

iskustva na odgovaraju¢im obavlja uredske poslove za gradonacelnika i
poslovima u struci, polozen  |njegov zamjenike, prima sluzbene stranke za
drzavni gradonacelnika, te u dogovoru s gradonacelnikom
stru¢ni ispit, rad na ra¢unalu, |dogovara dnevne i tjedne obveze, sastanke, te
aktivno sluzenje engleskim  |prijem stranaka, prima i uspostavlja telefonske
jezikom pozive i druge poruke za gradonacelnika, vodi
rokovnik dnevnih i tjednih obveza gradonacelnika,
priprema i posluzuje reprezentaciju za potrebe
gradonacelnika,njegovih zamjenika i procelnike
Upravnih odjela; vodi potrebne evidencije,
kontakte, te obavlja administrativne poslove za
potrebe mjesnih odbora, vodi brigu o ¢uvanju

1 uporabi pecata Gradonacelnika, pomaze pri
umnozavanju, razvrstavanju i otpremi materijala za
sjednica Gradskog vijeca, te njihovih radnih tijela;
po potrebi obavlja i druge administrativne i uredske
poslove po nalogu gradonacelnika, njegovih
zamjenika i tajnika.

10. Referent u pisarnici i pismohrani Srednja stru¢na sprema Zaprima , razvrstava i otprema postu, rasporeduje |1

111 Referent - 11 upravne ili ekonomske akte po unutarnjim ustrojstvenim jedinicama,
struke, najmanje 1(jedna) preuzima i rasporeduje predmete prema internim
godina radnog iskustva na dostavnim knjigama, vodi i koordinira uvodenje
odgovaraju¢im poslovima DMS sustava ( pisarnice bez papira, elektronsko
u struci, polozen drzavni kolanje dokumenata) u Gradsku upravu Grada
strucni ispit, polozen poseban |Kutine i odgovara za njegovo provodenje, vodi
ispit za obavljanje poslova urudzbeni zapisnik prema Uredbi o uredskom
pismohrane sukladno poslovanju, te u digitalnom obliku, kao i upisnik
posebnom propisu, znanje predmeta upravnog postupka i registar, vodi kazalo
rada na racunalu za djelovodnik i upisnik, vodi propisane evidencije

i izraduje izvjestaje, obavlja prijem i upisivanje
akata u propisane ocevidnike, te otpremu akata,
vodi propisane ocevidnike o aktima i uredskom
poslovanju, obavlja poslove u vezi ¢uvanja,
koristenja i izlu¢ivanja arhivskog i registrativnog
gradiva, te u potpunosti brine o smjestaju i
organizaciji arhive u skladu sa zakonskim
propisima, vodi brigu o ¢uvanju i uporabi pecata,
prima stranke i primjenjuje Uredbu o upravnim
pristojbama, vrsi pakovanje i otpremu materijala za
sjednice Gradskog vijeca i njihovih radnih tijela i
odgovoran je za otpremu istih sukladno utvrdenom
dnevnom redu, po potrebi obavlja administ —
tehnicke poslove za gradonacelnika u vezi prijema
stranaka, posjeta, telefonskih poziva i poruka,
prijepise za potrebe gradonacelnika , te obavlja i
druge poslove po nalogu procelnika i tajnika

11. Referent za opce poslove Srednja struéna sprema Obavlja opcée poslove pisarnice i 1

111 Referent - 11. upravne ili ekonomske pismohrane,zaprima , razvrstava i otprema postu,
struke, najmanje 1( jedna) rasporeduje akte po unutarnjim ustrojstvenim
godina radnog iskustva na jedinicama, preuzima i rasporeduje predmete
odgovarajué¢im poslovima prema internim dostavnim knjigama i DMS
u struci, polozen drzavni sustavu ( pisarnica bez papira, elektronsko kolanje
struéni ispit, polozen poseban |dokumenata) u Gradskoj upravi Grada Kutine,
ispit za obavljanje poslova vodi urudzbeni zapisnik prema Uredbi o uredskom
pismohrane sukladno poslovanju, te u digitalnom obliku, kao i upisnik
posebnom propisu, znanje predmeta upravnog postupka i registar, vodi kazalo
rada na racunalu za djelovodnik i upisnik, vodi propisane evidencije

iizraduje izvjestaje, obavlja prijem i upisivanje
akata u propisane ocevidnike, te otpremu akata,
vodi propisane ocevidnike o aktima i uredskom
poslovanju, obavlja poslove u vezi ¢uvanja,
koristenja i izlu¢ivanja arhivskog i registrativnog
gradiva, te brine o smjestaju i organizaciji arhive
u skladu sa zakonskim propisima, vodi brigu

o Cuvanju i uporabi pecata, prima stranke i
primjenjuje Uredbu o upravnim pristojbama,
obavlja administrativne poslove za potrebe
mjesnih odbora,obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i tajnika
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Vozac-domar

Srednja stru¢na sprema

v

Namjestenik I 1.
potkategorije

prometne ili tehnicke struke,
1 godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima u
struci,polozen ispit za vozaca
B kategorije

Obavlja poslove prijevoza gradonacelnika,
predsjednika Gradskog vijeca i drugih zaposlenika
po nalogu Gradonacelnika i tajnika Gradskog vijeca
, vodi brigu oko evidencije putnih naloga, utroska
goriva i maziva i podnosi izvje$¢a racunovodstvu,
vodi stalnu brigu o stanju i odrzavanju sluzbenih
vozila koja su u vlasnistvu gradske uprave ili su
joj stavljena na raspolaganje, obavlja periodi¢ne
preglede uredaja unutar zgrade i instalacija,

te angazira po potrebi servisera za popravak,
kontrolira ispravnost funkcioniranja svih uredaja i
instalacija putem kojih se u dio zgrade koji koristi
gradska uprava vrsi dovod i koriStenje vode,
elektricne i plinske energije, odvod sanitarnih

i krovnih voda, te vodi stalnu brigu o opéem
stanju dijela zgrade koji koristi gradska uprava,
vr$i manje popravke, obavlja dostavu potrosnog
materijala, potrebne reprezentacije, raznosi pozive
za sjednice Gradskog vije¢a i radnih tijela, obavlja
dostavu dnevnih izvadaka o Ziro ra¢unima , vrsi
dostavu virmanskih naloga i ¢ekova, vrsi dostavu
poste upravnim tijelima izvan sjediSta zgrade
gradske uprave, za svoj rad odgovara procelniku i
gradonacelniku

Spremacica-dostavlja¢

v

Namjestenik IT 2
potkategorije

13

Osnovna $kola

Cisti, provjetrava unutarnje prostorije gradske
uprave Grada Kutine, mete, pere i lasti podove,

Cisti tepihe 1 tepisone, pere zavjese, prozore i vrata,
odrzava Cistocu ispred ulaza u zagradu gradske
uprave, odnosi i donosi posiljke i postu, odnosi
postu i na druge adrese, obavlja dostavu dnevnih
izvadaka o ziro-ra¢unima i vrsi dostavu virmanskih
naloga i ¢ekova, kupuje i donosi postanske i taksane
marke za potrebe rada gradske uprave, obavlja i
druge poslove koje odredi tajnik

R.
br

Naziv radnog mjesta

Kat. ‘ Podkat. ‘Razina

Klasif.
rang

Potrebno stru¢no znanje

Opis poslova radnog mjesta

Broj
izvr.

UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIE

1.

Procelnik

Glavni - 1.
rukovoditelj

Magistar struke ili stru¢ni
specijalist ekonomije,
najmanje 5 godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im
poslovima u struci, polozen
drzavni struéni ispit, napredno
znanje rada na racunalu,
organizacijske sposobnosti
i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno
upravljanje Odjelom

Upravlja,organizira, koordinira i kontrolira rad
Upravnog odjela i Odsjeka unutar Odjela. Kreira i
koordinira osnove dugoro¢ne financijske politike
Grada. Odgovara za zakonito i pravovremeno
obavljanje poslova i za zakonito predlaganje nacrta
akata iz nadleznosti Odjela, poduzima mjere za
osiguranje efikasnog poslovanja Odjela. Predlaze
Gradskom vije¢u i gradonacelniku prijedloge
op¢ih i pojedina¢nih akata iz podrucja financijske
djelatnosti Grada. ZaduZzen je za uredno obavljanje
i provodenje poslova vezanih za donosenje
proracuna Grada. Predlaze, priprema, vodi i
koordinira rad s korisnicima koji se odnose na
djelokrug rada Odjela. Rjesava najslozenija pitanja
iz djelokruga rada Odjela i organizira suradnju s
drugim upravnim odjelima u obavljanju zajednickih
poslova. Potpisnik je svih akata koji se odnose na
rad i zaduzenja Upravnog odjela. Obavlja i druge
poslove koji su mu stavljeni u djelokrug zakonom,
aktima Gradskog vijeca i nalogom gradonacelnika.

Voditel]

Odsjeka gradske riznice i javne
nabave Grada

L.

Visi - 3
rukovoditelj

Magistar struke ili struéni
specijalist ekonomije,
najmanje 5 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima u struci, polozen
drzavni struéni ispit, napredno
znanje rada na raCunalu

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka gradske
riznice i javne nabave Grada, prati zakone

1 propise, koordinira suradnju proracunskih
korisnika sa upravnim odjelima Grada Kutine,
nadzire informacijski sustav riznice, izraduje
prijedlog prorac¢una i izmjena i dopuna proracuna,
sudjeluje u pripremi planova i programa upravnih
odjela, nadzire financijske planove proracunskih
korisnika, radi financijske analize, sudjeluje u
izradivanju financijskih izvjestaja, izraduje godisnji
i polugodisnji izvjestaj o izvrSenju proracuna,
sudjeluje u pripremi plana nabave, vrsi poslove
nadzora proracunskih korisnika, obavlja i druge
poslove koji su mu stavljeni u djelokrug zakonom,
aktima Gradskog vijec¢a 1 nalogom procelnika.
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3. Voditelj Odsjeka za razrez i naplatu | Magistar struke ili stru¢ni Rukovodi i koordinira radom Odsjeka naplate,prati |1
javnih prihoda Grada specijalist prava, najmanje zakone i podzakonske propise, izraduje i predlaze
1 Visi - 3 5 godina radnog iskustvana  |nacrte potrebnih odluka i drugih akata, vodi upravni
rukovoditelj odgovaraju¢im poslovima u  |postupak i rjeSava najslozenije upravne i ostale
struci, polozen pravosudni predmete iz nadleznosti Odjela, vodi brigu o naplati
ispit, napredno znanje rada na |i prati urednost placanja i naplate javnih prihoda i
racunalu primitaka Grada Kutine; izraduje potrebna izvjesca
1 analize, vodi potrebne evidencije, predlaze
nacine bolje naplate prihoda, provodi postupke
ovrhe, predlaze pokretanje steCajeva i likvidacije
putem nadleznog tijela, prijavljuje potrazivanja u
stecajnim i likvidacijskim postupcima, te obavlja i
druge poslove po nalogu procelnika.
4. Savjetnik za prora¢un Magistar struke ili stru¢ni Prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga 1
I Savjetnik - 5 specijalist ekonomije, rada, priprema nacrte proracuna, izmjene i dopune
najmanje 3 godine radnog proracuna u suradnji sa upravnim odjelima, izraduje
iskustva na odgovarajué¢im racunski plan proracuna, izraduje izvjesStaje o
poslovima u struci, polozen  |izvrSenju proracuna, izraduje statisticke izvjestaje,
drzavni struéni ispit, napredno |vr$i poslove unutarnjeg nadzora proracunskih
znanje rada na racunalu korisnika, obavlja i ostale poslove po nalogu
procelnika i voditelja Odsjeka gradske riznice i
javne nabave Grada
5. Savijetnik za razrez i naplatu javnih ~ |Magistar struke ili stru¢ni Obavlja struc¢ne poslove iz djelokruga razreza 1
prihoda specijalist ekonomije, i naplate javnih prihoda grada. Prati i azurira
najmanje 3 godine radnog evidenciju obveznika placanja gradskih prihoda.
iskustva na odgovaraju¢im Vodi brigu i prati urednost naplate prihoda i
poslovima u struci, polozen  |primitaka prora¢una Grada, te predlaze pokretanje
drzavni strucni ispit,napredno |tuzbi i drugih mjera za naplatu. Predlaze mjera
znanje rada na racunalu za poboljsanu naplatu prihoda, te prati zakonske
propise vezane za javne prihode grada. Izdaje
potvrde o uplatama o kojima grad vodi evidenciju.
Sastavlja potrebna izvjesca i analize i vodi potrebne
evidencije. Vodi upravni postupak i rjeSava slozene
upravne predmete iz nadleznosti (opomene,
rjeSenja za razrez i prisilnu naplatu prihoda).
Predlaze pokretanje stecajeva 1 likvidacije,
prijavljuje potrazivanja u stecajnim i likvidacijskim
postupcima. Provodi administrativne i druge
poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka za
razrez 1 naplatu javnih prihoda Grada
6. Stru¢ni suradnik za racunovodstvo  |Sveu¢ilini ili struéni Vrsi kontiranja i knjizenja u financijskom 2
111 Strucéni - 8 prvostupnik ekonomije, knjigovodstvu prihoda i izdataka, izraduje
suradnik najmanje 3(tri) godine radnog |financijske izvjestaje, konsolidirane bilance,
iskustva na odgovaraju¢im suraduje u izradi izvjestaja o izvrSenju
poslovima u struci, polozen  |proracuna, prati izvrSenje proracuna, vrsi
drzavni struéni ispit, znanje  |poslove racunovodstvenog nadzora, vrsi kontrolu
rada na racunalu blagajnic¢kog poslovanja i platnog prometa,
uskladuje analiticke evidencije kupaca i dobavljaca
s financijskim knjigovodstvom, vodi knjigu izdanih
i primljenih mjenica te obavlja ostale poslove po
nalogu procelnika i voditelja Odsjeka gradske
riznice 1 javne nabave Grada
7. Strucni suradnik za javnu nabavu Sveucilisni ili strucni Priprema stru¢ne podloge za donosenje odluka o 1
il Stru¢ni B 8 prvostupnik pravne struke, provedenim postupcima javne nabave, stalni je ¢lan
suradnik najmanje jedna godina radnog |ovlastenih predstavnika narucitelja u postupcima
iskustva na odgovarajué¢im javne nabave, u suradnji sa stru¢nim djelatnicima
poslovima u struci, polozen  |iz svakog pojedinog Upravnog odjela priprema
drzavni strucni ispit, znanje  |natje¢ajnu dokumentaciju, provodi postupak
rada na racunalu otvaranja ponuda, vrsi pregled i ocjenu, te analizu
pristiglih ponuda i izraduje prijedlog odluke o
odabiru, vrsi sve objave javnih nabava na propisani
nacin, izraduje plan nabave, te koordinira sa svim
gradskim odjelima oko postupka javne nabave, prati
zakonske i podzakonske propise vezano za javnu
nabavu, te je duzan stru¢no se usavrsavati na tom
podrudju, vodi evidencije, sastavlja izvjestaje, te
obavlja administrativne i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja Odsjeka gradske riznice i
javne nabave Grada
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Visi raCunovodstveni referent

I

Visi referent 9.

Sveucili$ni ili strucni
prvostupnik ekonomije,
najmanjel(jedna) godina
radnog iskustva na
odgovarju¢im poslovima u
truci, polozen drzavni stru¢ni
ispit, znanje rada na racunalu

Vrsi kontiranja i knjiZzenja u financijskom
knjigovodstvu prihoda i izdataka, izraduje
financijske izvjestaje, konsolidirane bilance,
suraduje u izradi izvjeStaja o izvrSenju

proracuna, prati izvrSenje proracuna, vrsi

poslove ra¢unovodstvenog nadzora, vr$i kontrolu
blagajnickog poslovanja i platnog prometa,
uskladuje analiticke evidencije kupaca i dobavljaca
s financijskim knjigovodstvom, vodi knjigu izdanih
i primljenih mjenica te obavlja ostale poslove po
nalogu procelnika i voditelja Odsjeka gradske
riznice 1 javne nabave Grada

Visi referent za naplatu javnih prihoda

I

Visi referent 9.

Sveucilisni ili strucni
prvostupnik ekonomije,
najmanje 1 (jedna) godina
radnog iskustva na
odgovarju¢im poslovima u
truci, polozen drzavni stru¢ni
ispit, znanje rada na racunalu

Obavlja stru¢ne poslove iz djelokruga naplate
javnih prihoda grada. Prati i azurira evidenciju
obveznika plac¢anja gradskih prihoda. Vodi brigu i
prati urednost naplate prihoda i primitaka proracuna
Grada, te predlaze pokretanje tuzbi i drugih mjera
za naplatu. Daje prijedloge mjera za poboljSanu
naplatu prihoda, te prati zakonske propise vezane
za javne prihode grada. Vodi upravni postupak i
rjesava manje slozene upravne i ostale predmete

iz nadleznosti,izraduje opomene i rjeSenja za
prisilnu naplatu prihoda. Izdaje potvrde o uplatama
o kojima grad vodi evidenciju. Sastavlja potrebna
izvjesca i analize i vodi potrebne evidencije.
Izraduje opomene i rjeSenja za prisilnu naplatu
javnih prihoda Grada. Predlaze pokretanje stecajeva
1 likvidacije, prijavljuje potrazivanja u stecajnim i
likvidacijskim postupcima. Provodi administrativne
i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja
Odsjeka za razrez i naplatu javnih prihoda
Grada

Referent za raCunovodstvo

I

Referent - 11.

Srednja stru¢na sprema
ekonomske struke,
najmanjel(jedna) godina
radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima
polozen drzavni strucni ispit,
znanje rada na racunalu

Vrsi poslove kontiranja i knjizenja u analitiCkom
knjigovodstvu potrazivanja i obveza ulaznih i
izlaznih racuna, izdavanje racuna, bankovnih

i blagajnickih dokumenata, vodi evidenciju
dugotrajne imovine, radi pripremu dokumentacije
za provedbu gradske i inventura proracunskih
korisnika, obraduje dokumentaciju provedenih
inventura, vrsi uskladenje inventurnih lista s
analitickom evidencijom imovine, vrsi obracun
amortizacije, vr$i obra¢un PDV-a, vrsi fakturiranje
za potrebe proracunskih korisnika, obracun
kamata i slanje opomena, uskladuje analiticke
evidencije s financijskim knjigovodstvom, izraduje
dokumentaciju za provodenje kompenzacija,
cesija i asignacija te ih provodi u analitickom
knjigovodstvu, sudjeluje u izradi plana izdataka,
vrsi obracun i isplatu placa i drugih primanja
zaposlenika i vanjskih suradnika, vodi knjigu
dugotrajne nefinancijske imovine, vodi porezne
kartice, izdaje odgovaraju¢u dokumentaciju,
izraduje statisti¢ke i druge propisane izvjestaje iz
obuhvata poslova svoga sluzbenickog mjesta, vrsi
obracun putnih naloga, vodi evidenciju utroska
goriva sluzbenih automobila, vodi blagajne
korisnika proracuna, obavlja poslove ekonomata,
brine za nabavu,skladistenje 1 distribuciju potrosnog
materijala, vodi knjigu potro$nog materijala, te
obavlja druge poslove po nalogu procelnika i
voditelja Odsjeka gradske riznice i javne nabave
Grada.

W

Referent-financijski knjigovoda

I

Referent -

11.

Srednja struéna sprema
ekonomske struke,
najmanjel(jedna) godina
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima
polozen drzavni struéni ispit,
znanje rada na racunalu

Visi obracun i isplatu svih vrsta naknada,
evidentira ulazne racune, prati rokove dospjeca
placanja, priprema potrebnu dokumentaciju

za placanje dospjelih obveza, vodi knjigu
kratkotrajne nefinancijske imovine,vodi evidenciju
potro$nog materijala proracunskih korisnika, vodi
knjigu primljenih ugovora, razvrstava prispjelu
dokumentaciju, vrsi sve vrste gotovinskih isplata,
te obavlja ostale poslove po nalogu procelnika i
voditelja Odsjeka gradske riznice i javne nabave
Grada.
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12. Referent za proracunske korisnike Srednja struéna sprema Vrsi kontiranja i knjizenja u financijskom 1
111 Referent - 11 ekonomske struke, knjigovodstvu prihoda i izdataka za proracunske
najmanjel(jedna) godina korisnike, izraduje financijske izvjestaje za
radnog iskustva na proracunske korisnike, konsolidirane izvjestaje,
odgovaraju¢im poslovima suraduje u izradi financijskih planova proracunskih
polozen drzavni struéni ispit, |korisnika, vr$i poslove racunovodstvenog nadzora,
znanje rada na racunalu prati izvrSenje proracuna proracunskih korisnika,
uskladuje analiticke evidencije kupaca i dobavljaca
s financijskim knjigovodstvom, izraduje izvjestaje
o koristenju sredstava za decentralizirane funkcije,
izraduje statisticke izvjestaje, priprema podatke za
sklapanje ugovora o osiguranju imovine, te obavlja
ostale poslove po nalogu procelnika i voditelja
Odsjeka gradske riznice i javne nabave Grada.
13. Referent za naplatu javnih prihoda | Srednja stru¢na sprema Pod nadzorom i uputama vodi upravni postupak u
ekonomske struke, najmanje | manje slozenim poslovima do izdavanja rjeSenja
1 godina radnog iskustvana |(opomene, rjeSenja za prisilnu naplatu za javne
odgovaraju¢im poslovima prihode Grada), prati evidencije obveznika,
polozen drzavni struéni ispit, |prati evidenciju naplate javnih prihoda Grada,
znanje rada na racunalu sastavlja potrebna izvjesca i analize i vodi potrebne
evidencije. Izdaje potvrde o uplatama o kojima
grad vodi evidenciju. Predlaze pokretanje stecajeva
1 likvidacije, prijavljuje potrazivanja u stecajnim i
likvidacijskim postupcima, te obavlja druge poslove
po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka za razrez i
naplatu javnih prihoda Grada.
Naziv radnog mjesta .
R. Klasif. Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta Droj
br | Kat. Podkat. | Razina rang : J PIS P g mj izvr.
URED ZA UNUTARNJU REVIZIJU I EFIKASNOST JAVNE UPRAVE
1. Voditelj Ureda Magistar struke ili stru¢ni Upravlja jedinicom-Uredom,organizira rad i
1 Glavni - 1. specijalist ekonomije, koordinira radom Sluzbe, izraduje temeljne
rukovoditelj najmanje 5 godina radnog procjene rizika, izraduje godisnje izvjesce o
iskustva na odgovarajué¢im obavljenim unutarnjim revizijama i dostavlja
poslovima, organizacijske ih gradonacelniku, te nadleznim institucijama i
sposobnosti i komunikacijske |osobama u skladu s vaze¢im propisima, procjenjuje
vjestine potrben za uspje$no  |i unaprijeduje uc¢inkovitost upravljanja rizicima,
upravljanje jedinicom, te sustava unutarnjih kontrola Grada, obavlja
polozen drzavni strucni ispit, |pojedinacne unutarnje revizije, analiziria i ocjenjuje
Potrebno struéno ovlastenje  |sve poslovne funkcije iz nadleznosti
ministra financija za Grada, prati provedu preporuka navedenih u
obavljanje poslova unutarnje |revizijskom izvjesc¢u, suraduje s Upravom za
revizije ujavnom sektoruu |harmonizaciju unutarnje revizije i financijske
skladu s ¢1.18. Pravilnika o kontrole i Drzavnim uredom za reviziju, obavlja i
unutarnjoj reviziji pror druge poslove iz djelokruga rada Jedinice po nalogu
korisnika (NN 150/05.), Gradonacelnika
znanje rada na racunalu.
2. Savjetnik za unutarnju reviziju i Magistar struke ili stru¢ni Prati stanje unutar Sluzbe sukladno Zakonu

efikasnost javne uprave Grada

specijalist ekonomije ili prava,
najmanje 3 godine radnog
iskustva na odgovrajauéim
poslovima u struci, polozen
drzavni struéni ispit, stru¢no
ovlastenje ministra financija
za obavljanje poslova
unutarnje revizije u javnom
sektoru, znanje rada na
racunalu

o proracunu i Pravilniku o unutarnjoj reviziji
proracunskih korisnika, provodi unutarnju reviziju
upravnih tijela Grada Kutine, ustanova i svih drugih
proracunskih korisnika, na nacin da neovisno

1 objektivno utvrduje efikasnost ostvarivanja
planova i zadaca revidiranih subjekata; upozorava
na nepravilnosti i neuskladenosti sa zakonom 1
drugim propisima, predlaze stru¢na misljenja u
cilju poboljsanja poslovanja revidiranih tijela, po
provedbi pojedinacnih unutarnjih revizija predlaze
voditelju i gradonacelniku mjere za otklanjanje
nepravilnosti, za vecu u¢inkovitost i djelotvornost
sustava, sudjeluje u izradi strateskih i operativnih
planova i godi$njeg plana sukladno Pravilniku,
izraduje nacrt radnog plana unutarnje revizije,
izraduje potrebne izvjestaje i analize, te obavlja i
druge poslove po nalogu voditelja i gradonacelnika
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Naziv radnog mjesta

Kat. ‘ Podkat. ‘Razina

Klasif.
rang

Potrebno stru¢no znanje

Opis poslova radnog mjesta

Broj
izvr.

ED ZA ENERGETSKU UCINKOVITOST

Voditelj Ureda

1 Rukovoditelj 1.

4.

Magistar struke ili stru¢ni
specijalist elektrotehnicke
struke, najmanje 4 godine
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti
i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno
upravljanje uprav. tijelom,
polozen drzavni strucni ispit,
napredne znanje rada na
racunalu

Upravlja, organizira i koordinira radom Ureda. Prati
stanje iz oblasti, odgovara z zakonito i pravodobno
obavljanje poslova zakonitost predlozenih nacrta
akata iz nadleznosti Ureda, rjeSava najslozenija
pitanja iz djelokruga rada Ureda, Sto ukljucuje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, iste rasporeduje, izraduje analize
energetske potrosnje stambenih, poslovnih i javnih
objekata, energetske infrastrukture i javne rasvjete
u vlasniStvu ili pod upravljanje Grada Kutine,
priprema elemenate i sudjeluje u izradi studija
isplativosti i projektnih rjesenja, te sudjelovanja u
ishodenju propisane upravne dok. u cilju provedbe
mjera energetske ucinkovitosti primjene ekolosko
prihvatljivih goriva i obnovljivih izvora energije

na podruc¢ju Grada Kutine. Sudjeluje u pripremi

i pracenju gradenja, adaptacije 1 rekonstrukcije
objekata, te u pripremi i pracenju gradenja,
modernizacije i rekonstrukcije energetske
infrastrukture javne rasvjete u vlasnistvu Grada
Kutine Kontinuirano prati primjenu zakona, drugih
propisa, uredbi preporuka u podrucju racionalnog

1 uc¢inkovitog koristenja energije, poboljsanja
energetske uéinkovitosti, moguénosti primjene
ekolosko prihvatljivih goriva i obnovljivih izvora
energije, sudjelovanja u pripremi prijedloga i
studija, te prijedloga mjera i projekata z poboljSanje
energetske ucinkovitosti. Sudjeluje i predlaze
odgovarajuée smjernice, programe i preporuke
gradnje niskoenergetskih i pasivnih objekata na
podrucju Grada Kutine kao i pra¢enje i primjenu
novih tehnologija.

Aktivno suraduje na realizaciji i razvoju

projekata sa Ministarstvom gospodarstva rada

1 poduzetni$tva, Ministarstvom zast okolisa i
graditeljstva, Hrvatskom energetskom regulatornom
agencijom te Fondom za zastitu okoli$a i energetsku
ucinkovitost u oblasti obnovljivih izvora energije i
ekolosko prihvatljivih goriva

—

Strué¢ni suradnik
uéinkovitost

za energetsku

II1. Struéni

suradnik

8.

Sveudilisni ili

struéni prvostupnik
elektrotehnike,najmanje 3(tri)
godine radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima

u struci, polozen drzavni
strucni ispit, aktivno znanje
engleskog jezika, poznavanje
rad na raunalu

Prati stanje iz oblasti, vodi i rjesava slozenije
poslove iz djelokruga rada Ureda, obavlja poslove
analize energetske potro$nje stambenih, poslovnih
ijavnih objekata, energetske infrastrukture i
javne rasvjete u vlasnistvu ili pod upravljanjem
Grada Kutine, priprema elemente i sudjeluje u
izradi studija isplativosti i projektnih rjesenja,

te sudjelovanja u ishodenju propisane upravne
dokumentacije u cilju provedbe mjera energetske
ucinkovitosti, primjene ekolosko prihvatljivih
goriva i obnovljivih izvora energije na podrucju
Grada Kutine. Sudjeluje u pripremi i prac¢enju
gradenja, adaptacije i rekonstrukcije objekata,

te u pripremi 1 prac¢enju gradenja, modernizacije
i rekonstrukcije energetske infrastrukture i

javne rasvjete u vlasni$tvu Grada Kutine. Prati

i primjenjuje propise iz nadleznosti Ureda kao i
preporuke u podrucju racionalnog i u¢inkovitog
koriStenja energije, poboljsanja energetske
ucinkovitosti, mogucnosti primjene ekolosko
prihvatljivih goriva i obnovljivih izvora energije,
sudjelovanja u pripremi prijedloga i studija

te prijedloga mjera i projekata za poboljsanje
energetske ucinkovitosti, predlaze odgovarajuce
smjernice, programe i preporuke gradnje
niskoenergetskih i pasivnih objekata na podrucju

Grada
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3.

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sustavu
unutarnjih financijskih kontrola u javnom sektoru
,Narodne novine“ broj 14/06.) i ¢lanka 1 stavak
2. Pravilnika o unutarnje redu Gradske uprave
Grada Kutine, gradonacelnik Grada Kutine donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu
Ureda za unutarnju reviziju i
efikasnost javne uprave

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje unutarnje ustrojstvo,
nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrsitelji i druga pitanja od
znacaja zarad Ureda za unutarnju reviziju i efikasnost javne
uprave ( u nastavku teksta: Ured)

Clanak 2.

Ured:

- provodi unutarnju reviziju za Grad Kutinu i
proracunske korisnike, kao neovisnu i objektivnu aktivnost
davanja struénog misljenja i savjeta s ciljem dodavanja
vrijednosti i poboljSanja poslovanja,

- unutarnjom revizijom procjenjuje sustave i procese
na temelju procjene prikladnosti i djelotvornosti unutarnjih
kontrola u odnosu na: upravljanje rizicima, usaglasenost sa
zakonom i drugim propisima, pouzdanost i sveobuhvatnost
financijskih i drugih informacija, u¢inkovitost,djelotvornost
i ekonomic¢nost poslovanja, zastitu imovine i informacija, te
obavljanje zadaca i ostvarivanja ciljeva;

- radi objektivne procjene dokaza testira i analizira
poslovne funkcije i dokumentira podatke dovoljne za
davanje stru¢nog misljenja o postavljenim ciljevima i

- izraduje strateSke i godiSnje planove unutarnje
revizije, temeljene na objektivnoj procjeni rizika, u skladu
s kojima: obavlja pojedinacne revizije, izraduje izvjesca o
obavljenoj reviziji, daje preporuke gradonacelniku i ¢elniku
proracunskog korisnika radi postizanja vece uéinkovitosti,
djelotvornosti sustava, prati realizaciju preporuka;

- obavlja revizije po nalogu gradonacelnika (ad hoc),
izraduje godi$nja i privremena izvjeSca, te ih dostavlja
nadleznim tijelima;

- suraduje s Upravom za harmonizaciju unutarnje
revizije i financijske kontrole Ministarstva financija, te s
Drzavnim uredom za reviziju;

- obavlja i druge poslove, u skladu s propisima o
sustavu unutarnjih financijskih kontrola u javnom sektoru.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u
muskom rodu, uporabljeni su neutralno i odnose se na
muske i zenske osobe.

U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama
i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao i u potpisu
pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta

navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno
namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

Clanak 4.

Uredom upravlja voditelj.

Za zakonitost i ucinkovitost Ureda voditelj odgovara
Gradonacelniku.

U razdoblju odsutnosti voditelja Ureda njegove poslove
obavlja sluzbenik kojemu je zamjenjivanje voditelja u opisu
poslova radnog mjesta.

Clanak 5.

Sluzbenici Ureda duzni su svoje poslove obavljati
sukladno zakonu i drugim propisima, standardima unutarnje
revizije, op¢im aktima Grada Kutine, Kodeksu strukovne
etike unutarnjih revizora u javnom sektoru, pravilima struke
te uputama gradonacelnika i voditelja Ureda.

Clanak 6.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija
radnih mjesta Ureda, koja sadrzava popis radnih myjesta,
opis radnih mjesta i broj izvrSitelja na pojedinom radnom
mjestu.

Clanak 7.

U pogledu rasporeda na radna mjesta, radnog vremena
i odnosa sa strankama, lakih povreda sluzbene duznosti,
te drugih ustrojstvenih pitanja koja nisu uredena ovim
Pravilnikom, na sluzbenike Ureda primjenjuju se odredbe
Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Kutine,
op¢ih akata Grada Kutine kojima se ureduju prava, obveze i
dogovornosti sluzbenika i namjestenika u upravnim tijelima
Grada Kutine.

Clanak 8.

Postupak prijama u sluzbu i rasporedivanja na radno
mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

Stru¢nu i administrativnu potporu povjerenstvima za
provedbu natjecaja za prijam u sluzbu pruza Upravno tijelo
Grada Kutine nadlezno za kadrovske poslove.

Gradonacelnik daje prethodno odobrenje za popunu
radnog mjesta prijmom sluzbenika u sluzbu, odnosno
prijemom namjeStenika u radni odnos, u skladu s vaze¢im
planom prijma u sluzbu.

Clanak 9.

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika
prestaju vrijediti odredbe Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinice-Sluzbe za unutarnju reviziju Grada Kutine
(KLASA:023-05/10-01/01; URBROJ:2176/03-01-10-2 od
25. listopada 2010 godine (,,Sluzbene noine Grada Kutine
br.8/10.).

Clanak10.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja ,a
objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Grada Kutine, u ,,Sluzbenim
novinama Grada Kutine* i na web stanicama Grada Kutine.

Primjerak Pravilnika dostavlja se Sindikatu.
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SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
GRAD KUTINA
GRADONACELNIK

KLASA: 023-05/11-01/ 01
URBROJ:2176/03-01-11-2
Kutina, 11. sije€nja 2011. godine
Gradonacelnik
mr.sc. Davor Zmega¢

Pravilnik je na Oglasnoj plo¢i Grada Kutine objavljen
12.sijecnja 2011.godine

4.

Na temelju ¢lanka 10. Zakona o sluZzbenicima
i namjeStenicima wu lokalnoj i (podrucnoj)
regionalnoj samoupravi (,,Narodne novine*“ br.
86/08,), a sukladno Proracunu Grada Kutine za
2011. godinu Gradonacelnik Grada Kautine, 20.
sijecnja 2011.godine utvrduje slijedeci

PLAN PRIJMA
U SLUZBU U UPRAVNA TIJELA GRADA
KUTINE ZA 2011. GODINU

Clanakl.

Ovim Planom prijma u sluzbu utvrduje se postupak
prijma lokalnih sluzbenika i namjestenika u upravna tijela
i sluzbe Grada Kutine tijekom 2011. godine, osim u sluc¢aju
potrebe prijma u sluzbu na odredeno vrijeme i popune
radnog mjesta koje je ostalo upraznjeno nakon donoSenja
plana za teku¢u godinu.

Clanak 2.

Plan prijma u sluzbu u upravna tijela Grada Kutine
sadrzi:

- stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u upravnim
tijelima Grada Kutine

- potreban broj
neodredeno vrijeme

- potreban broj vjezbenika odgovarajuce spreme i
struke, te

- plan prijma u sluzbu pripadnika nacionalnih manjina.

Clanak 3.

U upravnim tijelima Grada Kutine ukupno je zaposleno
49 sluzbenika i namjestenika.

Tabli¢ni prikaz sluzbenika i namjestenika po radnim
mjestima, potrebnoj spremi i struci sastavni je dio ovog
Plana .

sluzbenika 1 namjeStenika na

Clanak 4.

Utvrduje se da je potreban prijam sluzbenika i
namjestenika na neodredeno vrijeme za 2011. godinu i to:

-VSS — 1 sluzbenika/ce

- SS — 1 sluzbenik/ca

Clanak 5.

Sukladno Programu gospodarskog oporavka Vlade RH
i Sporazumu o suradnji Grada Kutine i Hrvatskog zavoda
za zapoSljavanje Ispostava Kutina utvrduje se potreba za
prijam vjezbenika — volontera i to:

2 vjezbenik/ca - volontera — magistar struke, strucni
specijalist pravne struke (VSS dipl.pravnik po ranijim
propisima)

3 vjezbenika/ce volontera - mg struke, stru¢ni specijalist
ekonomske struke ( VSS dipl.oecc po ranijim propisima)

2 vjezbenika/ce volontera - prvostupnik ekonomske
struke (VS ekonomist po ranijim propisima)

1 vjezbenik/ca volonter - prvostupnik struke (VS upr.
pravnik po ranijim propisima).

Vjezbenici —volonteri iz prethodnog stavka rasporediti
¢e se na vjezbenicki staz od 12 mjeseci u upravnim odjelima
Grada Kutine, u ustanovama kojima je Grad Kutina osnivac,
te drustvima u vlasnistvu /udjelnistvu Grada Kutine.

Clanak 6.

Ovim Planom utvrduje se i popunjenost radnih mjesta
pripadnicima nacionalnih manjina.

Utvrduje se da Grad Kutina nema obvezu zaposljavanja
sukladno Ustavnom Zakonu o pravima nacionalnih manjina.

Clanak 7.

Na temelju ovog Plana slobodna radna mjesta
popunjavaju se putem javnog natjeCaja, internog oglasa
ili premjestajem, te putem oglasa koji se objavljuje kod
nadlezne sluzbe za zaposljavanje.

Na temelju ovog Plana vjezbenici — volonteri , pored
onih utvrdenih ¢lankom 5. ovog Pravilnika, zaposljavat ¢e
se tijekom cijele proracunske godine sukladno Programu
gospodarskog oporavka Vlade RH i Sporazumu o suradnji
Grada Kutine i Hrvatskog zavoda za zaposljavanje Ispostava
Kutina i prema potrebi rasporedivati u upravnim odjelima
Grada Kutine, u ustanovama kojima je Grad Kutina osnivac,
te drustvima u vlasnistvu /udjelnistvu Grada Kutine.

Clanak 8.

Ovaj Plan prijama u sluzbu u upravna tijela Grada
Kutine stupa na snagu osmog dana od dana donoSenja, a
objavit ¢e se u ,,Sluzbenim novinama*“ Grada Kutine i na
web stranici Grada Kutine.

REPUBLIKA HRVATSKA
SISACKO MOSLAVACKA ZUPANIJA
GRAD KUTINA
GRADONACELNIK

KLASA: 110-01/11-01/02
URBROJ: 2176/03-1-11-1
Kutina, 20.01.2011 godine

Gradonacelnik:
mr.sc. Davor Zmegac
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5, |

Na temelju c¢lanka 18. stavak 3. i ¢lanka
76. stavak 2. Uredbe o uredskom poslovanju
(,Narodne novine* br. 7/09.), a u skladu s ¢lankom
5. Pravilnika o jedinstvenim Klasifikacijskim
oznakama i brojéanim oznakama stvaralaca i

primalaca akata (,,Narodne novine“ br. 38/88. i
75/93) tajnica Gradskog vije¢a donosi

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA
STVARATELJA I PRIMATELJA AKATA
UPRAVNIH TIJELA
GRADA KUTINE ZA 2011. GODINU

Clanak 1.

Planom klasifikacijskih oznaka stvaratelja i primatelja
akata upravnih tijela Grada Kutine za 2011. godinu ( u
daljnjem tekstu: Plan) utvrduju se klasifikacijske oznake
sadrzaja akata Gradonacelnika, Gradskog vijec¢a i upravnih
tijela Grada Kutine.

Clanak 2.

Ovim Planom se utvrduju klasifikacije po sadrzaju
i broju dosjea koji proizlaze iz djelokruga rada tijela iz
¢lanka 1. Plana, a koristit ¢e se u odredivanju klasifikacijske
oznake, kao brojcane oznake predmeta, na pojedinim
vlastitim i primljenim aktima u razdoblju od 01. sije¢nja do
31. prosinca 2011. godine, kako slijedi:

015-07
015-08

Naselja- podru¢ja mjesnih odbora
Ulica i trgova

kleZiZt;llj:si . dlz;);a Opis djelatnosti unutar podgrupe

001-02 |/ |01 |/ |Drustveni planovi

002-01 |/ |01 |/ |Pravni sustav, opéenito

003-05 |/ |01 |/ |Opéi akti, opéenito

003-06 |/ |01 |/ |Imenovanje-Razrjeenje ¢lanova skolskog
odbora

004-01 |/ |01 |/ |Slobode, prava i duznosti ¢ovjeka i gradanina,
opcenito

004-01 |/ |02 |/ |Komisija za zastitu ljudskih i gradanskih
prava

005-01 |/ |01 |/ |Drustveni nadzor, op¢enito

006-01 |/ |01 |/ |Politi¢ke organizacije, opCenito

006-02 |/ |01 |/ |Politicke stranke, udruzenja gradana, sindikati

008-01 |/ |01 |/ |Informiranje, opéenito

008-03 |/ |01 |/ |Javno informiranje

010-05 |/ |01 [/ [Zupanije

010-05 |/ |02 |/ |Grad

010-06 |/ |01 |/ |Opéine

010-07 |/ |01 |/ |Naselja

010-07 |/ |02 |/ |[Mjesni odbori

011-01 |/ |01 |/ |DonoSenje i objavljivanje propisa, opéenito

011-03 |/ |01 |/ |Objavljivanje akata

012-02 |/ |01 |/ |Poslovnik Gradskog vijeca

012-03 |/ |01 |/ |Statuti

013-01 |/ |01 |/ |Izbori - opéenito

013-02 |/ |01 |/ |Biracki popisi

013-03 |/ |01 |/ |Izbor i opoziv

013-05 |/ |01 |/ |Ostalo

014-02 |/ |01 |/ |Referendum

014-03 |/ |01 |/ |Drugi oblici osobnog izjasnjavanja

015-05 |/ |01 |/ |Teritorijalno razgranic¢enje podruéja grada

/ /
/ /

016-01 |/ |01 |/ |Pitanje nacionalnih manjina, op¢enito

016-01 |/ |02 |/ |Prava nacionalnih manjina

017-01 |/ |01 |/ |Grbovi, zastave, himna, opcenito

018-01 |/ |01 |/ |Suradnja s inozemstvom- opéenito

021-01 |/ |01 |/ |Organizacija i rad Gradskog vijeca, opCenito

021-01 |/ |02 |/ | Radna tijela Gradskog vijeca

021-05 |/ |02 |/ |Poslovi lokalne i regionalne samouprave

021-05 |/ |03 |/ |Poslovi lokalne samouprave

021-05 |/ |04 |/ |Osnivanje i rad upravnih odjela i sluzbi

021-05 |/ |05 |/ |Radna tijela Gradonacelnika

021-05 |/ |06 |/ |Osnivanje i rad stru¢ne sluzbe Gradskog
vijeca

022-05 |/ |01 |/ | UGOVORI

022-05 |/ |02 |/ |Organizacija i rad izvr$nih tijela-
Gradonacelnik

022-05 |/ |03 |/ |Upravni odjeli

023-01 |/ |01 |/ |Organizacija irad tijela drzavne,lokalne i
podrué¢ne samouprave, opéenito

023-05 |/ |01 |/ |Pravilnik o unutarnjem redu

023-05 |/ |02 |/ |Drzavna tijela uprave

023-05 |/ |03 |/ |Zavodi

023-05 |/ |04 |/ |Uprave

023-05 |/ |06 |/ |Ostalo

023-05 |/ |07 |/ |Mjesni odbori - IZBORI

024-02 |/ |01 |/ |Organizacije u oblasti gospodarstva

024-02 |/ |02 |/ |Organizacije u oblasti drustvenih djelatnosti

024-04 |/ |01 |/ |Organizacije od javnog interesa

024-05 |/ |01 |/ |Fondovi

024-08 |/ |01 |/ |Ostalo

026-01 |/ |01 |/ |Organizacije i rad mjesnih odbora, opéenito

026-02 |/ |01 |/ |Program rada i financijski planovi Mjesnih
odbora

026-03 |/ |01 |/ |Vije¢a Mjesnih odbora

026-04 |/ |01 |/ |Ostalo,Izvjes¢a i programi

030-01 |/ |01 |/ |Organizacije, metode i tehnika rada, op¢enito
/ uredska pomagala, strojevi, organizacija i
oprema radnih prostorija

031-06 |/ |01 |/ |Postanske usluge

032-05 |/ |01 |/ |Strucni Casopisi, sluzbena glasila i druga
stru¢na literatura

033-04 |/ |01 |/ |Uvezivanje i distribucija materijala

034-01 |/ |01 |/ |Upravni postupak i upravni sporovi, opéenito

034-02 |/ |01 |/ |Op¢i upravni postupak

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

034-05 |/ |01 |/ |Evidencija

034-06 |/ |01 |/ |Izvjesca o stanju rjeSavanja upravnih stvari

034-07 |/ |01 |/ |Upravni spor

035-01 |/ |01 |/ |Uredsko poslovanje, opéenito

035-02 |/ |01 |/ |Klasifikacijske oznake i urudzbeni brojevi

035-07 |/ |01 |/ |Ostalo

036-01 |/ |01 |/ |Arhiviranje predmeta i akata, opcenito

036-04 |/ |01 |/ |IzluCivanje arhivske grade, smjestaj

038-01 |/ |01 |/ |Pecati, zigovi i Stambilji, opéenito

040-02 |/ |01 |/ |Upravni nadzor nad zakonitos¢u akata

041-02 |/ |01 |/ |Upravni nadzor nad zakonitoS¢u rada-
pojedinacni predmeti

042-01 |/ |01 |/ |Inspekcijski nadzor - opéenito

043-01 |/ |01 |/ |Upravna inspekcija, opcenito,pojedinacni
predmeti

050-01 |/ |01 |/ |Predstavke i prituzbe na rad Gradske uprave
op¢enito

050-02 |/ |01 |/ |Pojedinaéni predmeti

050-03 |/ |01 |/ |Odbor za predstavke i prijedloge

052-01 |/ |01 |/ |Ostale predstavke i prituzbe, opéenito

053-01 |/ |01 |/ |Molbe i prijedlozi, opéenito

053-02 |/ |01 |/ |Pojedina¢ni predmeti

061-01 |/ |01 |/ |Javna priznanja i nagrade, opéenito

061-06 |/ |01 |/ |Ostale javne nagrade i priznanja

070-01 |/ |01 |/ |Odnos drzave i crkve, vjerska pitanja
opcéenito

080-01 |/ |01 |/ |Duznosnici i ¢elnici, opcenito
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UP/I- 01 Rjesenja o imenovanju,raspored na radno 320-18 |/ |01 |/ [Poljoprivredna inspekcija
851;(1)1 mjesto - 320-21 |/ |01 |/ | Ostalo
_ i _ 321-02 |/ |01 |/ |Sume i Sumsko zemljiSte
080-02 |/ 02 |/ |Duznosnici u lokalnoj samoupravi- 321-04 |/ |01 |/ |Iskoristavanje Suma i Sumskog zemljista
pojedinaniakti 321-10 |/ |01 |/ |Sumarska inspekcija
})JSF:)/ 53— / |01 |/ |Imenovanje ravnatelja i procelnika 322-01 |/ |01 |/ |Veterinarstvo, opéenito
- PCITIR - 322-07 |/ |01 |/ |Veterinarska inspekcija
080-04 |/ |01 |/ |Ostali akti koji se odnose na zaposlenike u 323-01 |/ [01 |/ [Lovstvo, openito
pogledu prava i obveza u tijeku obavljanja 323202 1/ 101 1/ [Lovista i lovi s
poslova 1 radnih zadataka, struéni radnici 5 - YRVALTRL LOVIS al ov]in.a' podrucja
UP/T /102 |/ |Sporazum o premjestaju 323-0 0 ovna Ispekeija
080-04 324-01 |/ |01 |/ R%barstvo., opéenito
080-05 |/ |01 |/ |Raspored na radna mjesta 324-06_|/ |01 |/ |Ribarska 1nspek01ga -
UP/1 /102 |/ |Rjesenje o premjestaju g%g'gi ; 8} ; gofit‘,’tp”vrsda?d(’pcengf’ _
080-05 E astita voda od zagadivanja
080-06 |/ |01 |/ |Evidencije kadrova u tijelima uprave 325-05 |/ |01 |/ |Vodoprivredna inspekcija
080-07 |/ [01 |/ [Ocjenjivanje rada sluzbenika/namjestenika 325-08 |/ |01 |/ |Vodoprivredni doprinosi i naknade
080-08 |/ |01 |/ |Ovlastenja o potpisivanju i zamjenjivanju 326-01 |/ |01 |/ Zadrugarstvo,y opcenito
080-08 |/ |09 |/ |Odluke o imenovanju ¢lanova Nadzornih 330-01 |/ |01 |/ | Trgovina, opéenito
odbora 333-01 |/ |01 |/ |Opskrba, opéenito
100-01 |/ |01 |/ |Politika zaposljavanja,opéenito, rad i radni 333-06 |/ |01 |/ |Trzne irobne rezerve
odnosi, prijedlozi Pravilnika 334-01 |/ |01 |/ |Turizam, opéenito
101-01 |/ |01 |/ |Kretanje zaposlenosti, opéenito 335-01 |/ |01 |/ |Ugostiteljstvo, opéenito
110-01 |/ |01 |/ |Radni odnosi, opéenito 336-01 |/ |01 |/ |Trzisna inspekcija, opéenito
110-02 |/ |01 |/ |Suglasnost na izbor ravnatelja i direktora 340-01 |/ |01 |/ |Cestovni promet, opéenito
112-01 |/ |01 |/ |Zasnivanje i prestanak radnog odnosa, 340-08 |/ |01 |/ |Sigurnost u cestovnom prometu
(neodredeno vrijeme, odredeno vrijeme) 341-01 |/ [01 |/ |Zeljezni¢ki promet, opéenito
112-04 |/ |01 |/ [Ugovor o djelu 344-01 |/ |01 |/ |Veza, opéenito
112-06 |/ |01 |/ Pripr;‘ivnici - vjezbenici 344-07 |/ |01 |/ |Inspekcijski poslovi
112-07 |/ |01 |/ |Radni odnosi -Ostalo 350-01 |/ |01 |/ |Prostorno planiranje, opéenito
113-02 |/ |01 |/ |Radno vrijeme 350-02 |/ |01 |/ |Prostorni planovi
113-03 |/ |01 |/ |Odmori 350-02 |/ |02 |/ |Uvjerenje o statusu &estice
113-04 |/ |01 |/ |Dopusti 350-02 |/ |03 |/ |Obavijest o podacima iz prostorno-planske
113-05 |/ |01 |/ |Bolovanje dokumentacije
114-01 |/ |01 |/ |Radni sporovi, radna disciplina materijalna i 350-02 |/ |04 |/ |Rjesenje o utvrdivanju gradevne Cestice
disciplinska odgovornost, opéenito 350-03 |/ |01 |/ |Provedbeni planovi
115-01 |/ |01 |/ |Zatita na radu, opcenito 350-03 |/ |02 |/ |Potvrda parcelacijskog elaborata
115-05 |/ |01 |/ |Zastitna sredstva 350-04 |/ |01 |/ |Srednjoro¢ni planovi uredenja prostora
115-06 |/ |01 |/ |Ostalo 350-05 |/ |01 |/ |Lokacijske dozvole
116-01 |/ |01 |/ |Inspekcija rada, opéenito 350-05 |/ |02 |/ |lzmjena i dopuna lokacijske dozvole
117-03 |/ |01 |/ |Radne knjizice 350-05 |/ |03 |/ |Klauzula kona¢nosti
117-04 |/ |01 |/ |Utvrdivanje radnog staza - 350-06 |/ |01 |/ |Uredenje gradevinskog zemljista
120-02 |/ |01 |/ |Place, fitJelcanJe, utvrdivanje, rasporedivanje 351-01 |/ [01 |/ |Zastita Govjekove okoline, opéenito
1raspodjela 351-02 |/ |01 |/ |Mjere zastite okolisa
121-02 |/ [01 |/ |Ostala primanja po osnovi rada, dnevnice i dr. 351-03 |/ [01 |/ [Studije utjecaja na okolis
121-05 |/ |01 |/ |Naknade za prijevoz na posao i s posla 351-04 |/ [01 |/ [Ostalo u vezi zastite okolisa
121-06 |/ |01 |/ |Naknade za tORh _qbr ok 360-06 |/ |01 |/ |RjeSenje o uvjetima uredenja prostora
121-07_|/ |01 |/ |Regres za godisnji odmor 361-01 |/ [01 |/ |Graditeljstvo opéenito
121-08 |/ |01 |/ Trosk(?v1 prevse}Jen]a i 361-02 |/ [02 [/ |Ovjera elaborata etaziranja
121-09 |/ |01 |/ PO”?OC u slucaju smrti 361-03 |/ |04 |/ |Potvrda glavnog projekta
g}-i? ; 8} ; glbllarne. nagrade 361-03 |/ |01 |/ |Gradevinska dozvola- Rjesenje za gradenje
- tpremnine 361-03 |/ |02 |/ |RjeSenje o uvjetima gradnje
g%-g ; 8{ ; gagrlade ucenicima i studentima 361-03 |/ |03 |/ |RjeSenje o izvedenom stanju
- stalo 361-03 |/ |05 |/ |Potvrda izvedenog stanja
130-02 |/ |01 |/ Stru_éno usa‘vr§avan_1e, t.eéa]ev1 361-03 |/ [06 |/ [Uvjerenje o vremenu gradnje
};g'gg ; 8% ; SaVJf:t‘?YanJi? - Seminari 361-03 |/ |07 |/ |Potvrda o dostavi zavr$nog izvjesca
- trucni ispiti nadzornog ing.
140-01 |/ |01 |/ |Mirovinsko - invalidsko osiguranje, opéenito 361-03 |/ |08 |/ |Uporabna dozvola
140-02_|/ |01 |/ |Starosna mirovina 361-03 |/ |09 |/ |RjeSenje za uklanjanje
210-01 |/ |01 |/ |Javni red i mir, opéenito 361-07 |/ [01 [/ |Procjena steta od elementarnih nepogoda
211-01 |/ |01 |/ |Poslovi prometa, opcenito 362-01 |/ |01 |/ |Gradevinsko-urbanisti¢ka inspekcija,
214-01 |/ |01 |/ |Zastita od poZara i eksplozija, opéenito op¢enito
215-01 |/ |01 |/ |Kriminalitet, opéenito 362-02 |/ |01 |/ |Pojedinaéni predmeti
217-01 |/ |01 |/ |Kretanje i boravak stranaca, opéenito 363-01 |/ |01 |/ |Komunalni poslovi, opéenito
300-02 |/ |01 |/ |Gospodarstvo i planovi 363-01 |/ |02 |/ |Komunalni doprinos-razrez
301-05 |/ |01 |/ |Gospodarska kretanja u opéinama 363-01 |/ |03 |/ |Komunalni doprinos-naplata
307-02 |/ |01 |/ |Politika cijena 363-02 |/ |01 |/ |[Komunalne djelatnosti
307-04 |/ |01 |/ |Pojedina¢ni predmeti 363-03 |/ |01 |/ |Komunalna naknada
311-01 |/ |01 |/ |Zanatstvo i mala privreda, op¢enito 363-03 |/ |02 |/ |Ovrha komunalne naknade
320-02 |/ |01 |/ |Poljoprivredno zemljiste 363-04 |/ |01 |/ |Komunalno redarstvo
320-12 |/ |01 |/ |Stete u poljoprivredi 370-01 |/ |01 |/ |Stambena politika, opéenito
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370-03 |/ |01 |/ |Stanovi i stanovanje 612-01 |/ |01 |/ |Kulturne djelatnosti, op¢enito
- tambeni odnosi, opcenito - port, opcenito
371-01 |/ |01 |/ |Stambeni odnosi, opéeni 620-01 |/ |01 |/ |S Ceni
371-04 |/ |01 |/ |Stanarine 630-01 |/ |01 |/ |Tehnicka kultura, opéenito
372-01 |/ |01 |/ |Poslovni prostor, opéenito 650-01 |/ |01 |/ |Informacijski sustav
372-03 |/ |01 |/ |Najam i zakup poslovnog prostora 701-03 |/ |01 |/ |Sluzba pravne pomoci
373-01 |/ |01 |/ |Reprezentativni objekti i objekti pod 711-01 |/ |01 |/ |Organizacija i rad sudova, op¢enito
posebnom zastitom, opéenito 712-01 |/ |01 |/ |Organizacija za rad odvjetniStva, opéenito
373-02 |/ |01 |/ |Spomenicka renta-razrez 713-01 |/ |01 |/ |Organizacija i rad prekr3ajnih sudova,
373-02 |/ |02 |/ |Spomenicka renta-naplata op¢enito
400-01 |/ |01 |/ |Financijsko-planski dokumenti, opéenito 810-01 |/ |01 |/ |Civilna zastita - op¢enito
400-02 |/ |01 |/ |Financijski planovi 810-03 |/ |01 |/ |Mjere zastite i spasavanja
400-05 |/ |01 |/ |Zavr$ni racuni 811-02 |/ |01 |/ |Centri za obavje$Civanje
400-06 |/ |01 |/ |Proracun 930-01 |/ |01 |/ |Geodetsko katastarski poslovi,opcenito
400-07 |/ |01 |/ |Bilance 931-01 |/ |01 |/ |Geodetska izmjera,opéenito
401-03 |/ |01 |/ |Racuni 932-01 |/ |01 |/ |Katastar zemljiSta, opéenito
402-01 |/ |01 |/ |Financije, op¢enito 932-06 |/ |01 |/ |Geodetski poslovi u odrzavanju katastra
402-02 |/ |01 |/ |Gospodarske djelatnosti zemljiSta
402-03 |/ |01 |/ |Drustvene djelatnosti 932-07 |/ |01 |/ |Pracenje i utvrdivanje p_rf)mjena,te rjesavanje
402-04 |/ |01 |/ |Opée drustvene potrebe 0 promjenama na Zeml],IStl.l
402-05 |/ [01 |/ |Zajednicke drutvene potrebe 933-01 |/ |01 |/ |Katastar vodovoda, opéenito
402-09 |/ |01 |/ |[Fondovi 935-06 |/ |01 |/ |Kopije katastarskih planova
403-01 [/ [01 [/ [Kreditiranje, opéenito 935-07 |/ |01 |/ |Izvodi iz posjedovnih listova
404-01 |/ [01 [/ |Investicije, opéenito 936-02 |/ |01 |/ |Ostali geodetski poslovi- parcelacijski i
406-01 |/ |01 |/ |Upravljanje imovinom i nabavljanje imovine geodetski elaborati —
406-08 |/ 101 |/ |Inventure 940-01 |/ |01 |/ |Evidencija nekretnina ,opcenito
410-01 |/ |01 |/ |Javni prihodi, opéenito 940-01- 1/ 102 1/ ﬁ‘tlitrl L vezl nigzt‘;llggnﬂéﬁsnlétw Grada/
410-02 |/ |01 |/ |Porez na tvrtku-razrez anje p e
410-02 |/ [02 |/ |Porez na tvrtku-naplata 940-02 |/ |01 |/ |Gradevinskog zemljiSta
410-03 |/ |01 |/ |Porez na koristenje javnih povrSina-razrez gig'gi ; 8} ; gta;r_nbepe z(,cigrade I
410-03 |/ |02 |/ |Porez na koriStenje javnih povrSina-naplata o 0- 05 1/ To1 1/ SO Jo;l)(rlvre Illo zem Jiste
411-01 |/ |01 |/ |Doprinosi, opéenito 510-0e 7 o1 17 o e st
412-01 |/ [01 |/ |Takse, opéenito 54300 17 0L 1/ Thromt o rogi vTaercs —
414-01 |/ |01 |/ [Javni zajmovi, opéenito saz01 17 oo 17 Pg‘;‘:ﬁfﬁéiﬁ?a vlasnistva, opcenito
416-01 |/ |01 |/ |Naplacivanj i i ih = - -
Osfvzzvan] e poreza, doprinosa i drugi 943-01 |/ |03 |/ |Naknada za oduzetu imovinu
422-03_|/ |01 |/ | Sredstva solidarnosti - koristenje 943-02 1/ 101 / |Prodaja poslovnog prostora_________
422-03 1/ 102 |/ |Ratne stete 943-03 |/ |01 |/ Utvrd]lvzn}ke opéeg interesa, Prl]edlo;l];aktl
423-01 |/ |01 |/ |Gubici, sanacija, steajevi i likvidacije, 1 ostala dokumentacya u vezi upravni
opéenito postupaka koji se vode kod Ureda drzavne
— uprave
423-03 |/ 101 }/ Gublc.l. 943-04 |/ |01 |/ |Eksproprijacija-izvlastenje
423-04 |/ |01 |/ |Sanacije 943-05 1/ 101 1/ | Utvrdivani - knad
42305 |/ |01 |/ Stecajevi ; o e e 2
s eksproprirano zemljiSte i zgrade
423-06_|/ |01 |/ leVldaCIJC . - - 944-01 |/ |01 |/ |Gradevinsko zemljiste, openito
432-01 |/ |01 |/ Egzle%\i/taonje gospodarskih pravnih subjekata, 944-02 |/ [01 |/ |Prijenos u vlasniStvo Grada
470-01 |/ |01 |/ |SluZba platnog prometa 94403 |/ |01 |/ |Pravo prvokupa. - p
= > - - —— 944-04 |/ |01 |/ |Opomene,otkazi,prijedlozi za ovrhu
471-01 |/ |01 |/ |Inspekcija drustvenih prihoda, opCenito - < - P
e - 944-07 |/ |01 |/ | Naknada za izvlaSteno gradevinsko zemljiste
471-02 |/ |01 |/ |Pojedinacni predmeti T e
e - 944-08 |/ |01 |/ | Naknada za dodijeljeno grad. zemljiste
500-01 |/ |01 |/ |Zdravstvena zaStita , opéenito - - e
- - — 944-09 |/ |01 |/ | Priprema gradevinskog zemljista
501-01 |/ |01 |/ |Mjere zdravstvene zastite, opéenito -
- STy 944-12 |/ |01 |/ |Prijedlog ovrhe za terase
503-08 |/ |01 |/ |Osobe kojima zdravstvena zastita nije = - - E—
. - . 944-13 |/ |01 |/ |Prijenosi gradevin. zemljista s jedne osobe na
osigurana po drugoj osnovi P b
T - drugu (Kupnja i prodaja)
510-01 |/ |01 |/ |Organizacije zdravstva, op¢enito - — -
p - - 944-15 |/ |01 |/ |Zakup gradevinskog zemljiSta,Privremeno
540-01 |/ |01 |/ |Sanitarna inspekcija koristenje terase
541-01 1/ |01 |/ Zdre}ystvenl vngdzor-gpc;mto UP/I- |/ |02 |/ |Zamolba za zakup javne povrSine
550-01 |/ |01 |/ |Socijalna zaStita, opéenito 944-15
551-06_|/ |01 |/ |Nov€ane pomoti - pojedinacno 944-16 |/ |01 Legaliziranje bespravno sagradenih objekata
551-08 |/ |01 |/ |Ostalo _ 944-17 |/ |01 |/ |Ustanovljenje sluznosti
561-01 |/ |01 |/ Zagqta lv)oraca, opcenito 945-01 |/ |01 |/ |Imovinsko pravni poslovi u vezi s
563-01 |/ |01 |/ |Zastita Zrtava rata, opéenito i poljoprivrednim zemljistem, opéenito
564-01 |/ |01 |/ |Spomen obiljeZja borcima, opéenito 946-01 |/ |01 |/ |Imovinsko pravni poslovi u vezi s Sumama i
600-01 |/ |01 |/ |Prosvjeta i prosvjetna sluzba, opéenito Sumskim zemljistem, opéenito
601-01 |/ |01 |/ |PredSkolski odgoj, opcenito 960-02 |/ |01 |/ |Kalendar i mjerenje vremena
602-01 |/ |01 |/ |Skolstvo, opéenito 999-99 |/ |01 |/ |Klasa za testiranje
602-02 |/ |01 |/ |Osnovno obrazovanje
602-03 |/ |01 |/ |Srednje obrazovanje
602-04 |/ |01 |/ | Visokoskolsko obrazovanje
604-01 |/ |01 |/ |Stipendiranje, opcenito
611-01 |/ |01 |/ |Zastita i obiljezavanje likova i djela
povijesnih li¢nosti, opéenito
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Clanak 3.

Danom primjene ovog Plana prestaje primjena Plana
klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaralaca i
primalaca akata u obavljanju poslova iz djelokruga Grada
Kutine KLASA: 035-02/09-01/1; URBROJ: 2176/03-10/1-
09-1 od 23. prosinca 2009. godine

Clanak 4.

Ovaj Plan primjenjuje se od 01. veljace 2011. godine,a
objavit ¢e se u “Sluzbenim novinama Grada Kutine”.

REPUBLIKA HRVATSKA
SISACKO MOSLAVACKA ZUPANIJA
GRAD KUTINA
TAIJNICA
GRADSKOG VIJECA GRADA KUTINE

KLASA: 035-02/11-01/1
URBROJ:2176/03-04-11-2
Kutina, 20. sije¢nja 2011. god
TajnicaGV-a
Zeljka Mastilica dipl.iur.

6.

Temeljem c¢lanka 1. Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima (Narodne novine broj: 1 05/97),
¢lanka 1l. Pravilnika o vrednovanju te postupku
odabiranja i izlufivanja arhivskeg gradiva
(Narodne novine broj: 90/02), ¢lanka 17. Pravilnika
o zaS$titi i c¢uvanju arhivskog i registraturnog
gradiva izvan arhiva (Narodne novine broj: 63/04),
a na zahtjev, Grada Kutine, Drzavni arhiv u Sisku
daje svoju

suglasnost

zahtjevatelju za wuporabu Pravilnika o Cuvanju,
koriStenju, odabiranjuiizlu¢ivanju arhivskog iregistraturnog
gradiva i Posebnog popisa s rokovima ¢uvanja arhivskog i
registraturnog gradiva, koji je dio toga Pravilnika.

Drzavni arhiv u Sisku daje suglasnost za uporabu
navedenog Pravilnika i Posebnog popisa, jer je utvrdeno
da su svi ¢lanci Pravilnika i svi predlozeni rokovi ¢uvanja
arhivskog 1 registraturnog gradiva u skladu s pozitivnim
propisima koji utvrduju nacin postupanja s arhivskim i
registraturnim gradivom i odreduju rokove ¢uvanja.

Grad Kutina moze sukladno s vlastitim Pravilnikom
i Posebnim popisom i ostalim pozitivnim propisima,
provoditi postupak izlu¢ivanja registraturnog gradiva
nastalog njezinim radom i djelovanjem, kao i onog koje se
nalazi u njezinom posjedu po bilo kojoj osnovi.

Ako dode do pojave novih vrsta dokumenata ili do
promjena u rokovima ¢uvanja pojedinih dokumenata, mogu
i moraju se izvrsiti izmjene i dopune Posebnog popisa za
koje svoju suglasnost mora dati Drzavni arhiv u Sisku.

REPUBLIKA HRVATSKA
DRZAVNI ARHIV SISAK
RAVNATELJ

Klasa: UP/I 036-02/10-01/28
Ur. broj: 2176-83-10-02
Sisak, 15.11.2010.
Ravnateljica:
Nela Kusanié,dipl. polit.

Na temelju ¢lanka 8. i 15. Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima (Narodne novine 1 05/97, 64/00 i
65/09), ¢lanka 17. i 18. Pravilnika o zastiti i cuvanju
arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva
(“Narodne novine” broj 63/04 i 1 06/07), ¢lanka 1l.
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja
i izlucivanja arhivskog gradiva (Narodne novine
90/02), i clanka 46. Statuta Grada Kutine
(“Sluzbene novine Grada Kutine” broj 6/09),
gradonacelnik Grada Kutine dana 28. listopada
2010. godine donosi

PRAVILNIK
o zastiti i obradi arhivskog gradiva

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje prikupljanje, odlaganje,
nadin i uvjeti ¢uvanja, obrada, odabiranje i izlu¢ivanje,
koriStenje i zastita arhivskog i registraturnog gradiva koje
je nastalo, zaprimljeno je ili se koristi u poslovanju Grada
Kutine i njegovih prednika (u daljnjem tekstu: Grad), kao i
predaja gradiva nadleznom arhivu.

Sastavni dio ovoga Pravilnika je Poseban popis
arhivskog i registraturnog gradiva Grada s rokovima
Cuvanja, koji obuhvaca cjelokupno arhivsko i registraturno
gradivo koje nastaje u njegovu poslovanju, a na koje
suglasnost daje nadlezni drzavni arhiv.

Clanak 2.

Grad je stvaratelj i1 imatelj javnog arhivskog i
registraturnog gradiva.

Arhivsko gradivo su zapisi ili dokumenti koji su nastali
u obavljanju djelatnosti Grada, a od trajnog su znacaja za
kulturu, povijest i druge znanosti bez obzira na mjesto i
vrijeme nastanka i neovisno o obliku i nosacu na kojem su
sacuvani.

Zapisi su dokumenti i to osobito: spisi, isprave,
pomoc¢ne uredske i poslovne knjige, kartoteke,

karte, nacrti, crtezi, plakati, tiskanice, slikopisi,
pokretne slike (filmovi i1 videozapisi), zvucni zapisi,
mikrooblici, strojno Citljivi zapisi, datoteke, a ukljucuju i
programe i pomagala za njihovo koristenje.

Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz registraturnog
gradiva.
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Registraturno gradivo jest cjelina zapisa ili dokumenata
nastalih ili primljenih djelovanjem radom Grada.

Nadzor nad zaStitom cjelokupnog arhivskog i
registraturnog gradiva Grada obavlja nadlezni drzavni arhiv.

Clanak 3.

Temeljni pojmovi u smislu ovoga Pravilnika su:

. Arhivska jedinica gradiva jest nl\imanja logicko-
sadrzajna jedinica organizacije gradiva (predmet, dosje,
spis, periodic¢ki definirani upisnik, zapisnik i sl.).

2. Arhivska knjiga je evidencija ulaska gradiva u arhivu
prema vrstama i koli¢inama.

3. Arhivskim (registraturnim) gradivom smatra se
cjelokupna dokumentacija koja je nastala radom Grada ili je
u posjedu Grada bez obzira na evidentiranost kroz sluzbene
evidencije (dokumentacija nastala u uredskom poslovanju,
sluzbenom poslovanju, evidencije i sl.).

4. Izlucivanje je postupak kojim se iz neke cjeline
gradiva izdvajaju jedinice Ciji je utvrdeni rok cuvanja
istekao.

5. Konvencionalno gradivo je gradivo za ¢ije isCitavanje
nisu potrebni posebni uredaji.

6. Nekonvencionalno gradivo je gradivo za ¢ije su
isCitavanje potrebni posebni uredaji, a moze biti na opticko-
magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.

7. Odabiranje arhivskog gradiva je postupak kojim se iz
registraturnog gradiva temeljem utvrdenih propisa odabire
arhivsko gradivo za trajno Cuvanje.

8. Odgovorna osoba za pismohranu je osoba kojoj
takva ovlast pripada temeljem unutarnjeg ustroja ili na koju
takvu ovlast prenese odgovorna osoba.

9. Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva
Grada s rokovima cuvanja (u daljnjem tekstu:

Poseban popis) je popis jedinica gradiva organiziran
prema sadrzajnim cjelinama (poslovnim podruc¢jima) Grada,
s oznacenim rokovima ¢uvanja za svaku jedinicu gradiva.

10. Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke
organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga, fascikl,

mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD i sl.).

11. Arhivi su ustanove za Cuvanje, zastitu, obradu i
koristenje arhivskog gradiva koje mogu biti javne i privatne.

12. Osoba zaduzena za arhivu je osoba koja neposredno
obavlja poslove arhive.

13. Pisarnica je posebna unutarnja ustrojstvena jedinica
koja obavlja poslove primanja i pregleda pismena i drugih
dokumenata, njihovog razvrstavanje i rasporedivanja,
upisivanja u odgovarajuce evidencije (ocevidnike),
dostave u rad, otpremanja, razvodenja te njihova ¢uvanja u
pismohrani.

14. Pismohrana je dio pisarnice koja obavlja poslove
Cuvanja i izlu¢ivanja pismena te drugih dokumenata.

Clanak 4.

Arhivsko gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja
Grada predstavlja jednu cjelinu i u pravilu se ne moze
dijeliti.

Registraturno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog
promjene unutarnjeg ustroja stvaratelja,

prenosenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja,

kao i zbog preuzimanja dijela ili svih poslova drugog
stvaratelja, a sve uz prethodno pribavljena misljenje
nadleznog drzavnog arhiva.

II. UREDSKO POSLOVANJE
Clanak 5.

Uredsko poslovanje Grada vodi se sukladno odredbama
Uredbe o uredskom poslovanju (“Narodne novine” broj
07/09), Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama
stvaralaca i primalaca akata (“Narodne novine” broj 38/88) i
Plana klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja
i primatelja akata upravnih tijela Grada za tekucu godinu.

Uredsko poslovanje temelji se na nacelu zatvorenog
dokumentacijskog ciklusa koji obuhvaca primanje akata,
upisivanje akata u osnovnu evidenciju, dostavu akata u rad,
razvodenje i odlaganje akata.

Clanak 6.

Djelatnici upravnih tijela Grada duzni su dovrSene
predmete odmah vratiti Pisarnici.

DovrSeni predmeti razvode se u odgovarajué¢im
rubrikama urudzbenog zapisnika /upisnika/ i odlazu u
Pisarnici po klasifikacijskim oznakama.

Clanak 7.

Brojcane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica
utvrduje Celnik tijela planom klasifikacijskih oznaka i
brojc¢anih oznaka stvaratelja i primatelja pismena, tako da
obuhvaca sve poslove iz djelokruga toga tijela, a donosi
se krajem tekuce godine za slijedecu kalendarsku godinu.
Brojc¢ane oznake u toku godine ne smiju se mijenjati ni
brisati, ali se mogu dodavati nove, ako to zahtijevaju
promjene nastale u svezi ustrojstva i djelokruga tijela. S
planom klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja
i primatelja pismena moraju biti upoznati svi sluzbenici.

Clanak 8.

Imatelji javnoga arhivskog gradiva predaju gradivo
nadleznom arhivu u skladu s odredbama

Zakona o arhivskom gradivu i arhivima.

Arhivsko gradivo predaje se nadleznom arhivu
u izvorniku, sredeno, tehnicki opremljeno, oznaceno,
popisano i cjelovito za odredeno vremensko razdoblje.

III. OBVEZE STVARATELJA I IMATELJA JAVNOG
ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 9.

Stvaratelji i1 imatelji javnog arhivskog i registraturnog
gradiva duzni su:

- savjesno cuvati gradivo u sredenom stanju i osigurati
ga od ostecenja do predaje nadleznom drzavnom arhivu,

- na zahtjev nadleznog drzavnog arhiva dostavljati
popis gradiva i javljati sve nastale promjene,

- pribavljati misljenje drzavnog arhiva
poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,

- redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnog
gradiva 1 redovito periodicki izlucivati gradivo kojemu su
istekli rokovi ¢uvanja,

prije
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- omoguciti ovlastenim djelatnicima drzavnog arhiva
obavljanje stru¢nog nadzora nad ¢uvanjem

gradiva.

Stvaratelji i imatelji javnog registraturnog gradiva
duzni su, i nakon Sto je arhivsko gradivo odabrano, osigurati
Cuvanje onog registraturnog gradiva u kojemu jo$§ nisu
protekli rokovi ¢uvanja.

IV. PRIKUPLJANJE, OBRADA I CUVANJE GRADIVA
Clanak 10.

Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo prikuplja
se, zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izluCuje, te
osigurava od osteCenja, unistenja i zagubljena u pismohrani.

Odredene cjeline gradiva mogu se Cuvati i obradivati i
izvan pismohrane ako je to potrebno radi poslovanja i ako je
tako utvrdeno ovim Pravilnikom ili posebnim odobrenjem.

Izvan pismohrane moze se Cuvati obradivati
racunovodstvena dokumentacija nekonvencionalno gradivo.

Ustrojstvena jedinica koja ¢uva ili obraduje neku cjelinu
gradiva izvan pismohrane duzna je to gradivo evidentirati
te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama
gradiva koje posjeduje.

Clanak 11.

U okviru uredovanja pismohrane vodi se Arhivska
knjiga kao knjiga evidencije wulaska arhivskog i
registraturnog gradiva u pismohranu i Zbirna evidencija
(Knjiga pismohrane) o gradivu kao popis arhivskih jedinica
gradiva unutar sadrzajnih cjelina, kao op¢i inventarni
pregled cjelokupnog arhivskog i registraturnog gradiva koje
je po bilo kojoj osnovi u posjedu Grada.

Clanak 12.

Arhivska knjiga ima funkciju sumarnog popisa
arhivskog i registraturnog gradiva odlozenog u arhivu.

Upis arhivskog i registraturnog gradiva iz prethodne
godine vrsi se najkasnije do travnja tekuce godine.

U arhivsku knjigu upisuje se i gradivo iz ¢lanka
10. ovoga Pravilnika koje je zadrzano kod pojedinih
ustrojstvenih jedinica.

Redni brojevi upisa u arhivsku knjigu teku kontinuirano
bez obzira na godiste i vrstu gradiva, a pojedine rubrike
se popunjavaju na nacin utvrden tockom III. Uputstva za
izvrenje Uredbe o uredskom poslovanju.

Prijepis (preslika) upisa u Arhivsku knjigu i Zbirne
evidencije (Knjige pismohrane) za prethodnu godinu
dostavlja se nadleznom drzavnom arhivu redovito jednom
godisnje.

1. Konvencionalno gradivo

Clanak 13.

Rijeseni predmeti i dovrSeni spisi stavljaju se u tehnicke
arhivske jedinice (odredene omote, fascikle, registratore,
arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili arhivske mape).

U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo, cuva
se najvise dvije godine od zavrSetka predmeta. Nakon toga
roka gradivo se obvezno predaje u arhivu, osim u slucaju iz
¢lanka 10. ovoga Pravilnika.

Svaki djelatnik ustrojstvene jedinice odgovoran je za
arhivsko 1 registraturno gradivo koje nastaje u njegovom
poslovnom podrucju, od trenutka zaprimanja i obrade do
predaje pisarnici na razvodenje, te pismohrani na daljnje
Cuvanje.

Svaki djelatnik odgovoran je za gradivo za koje je
zaduzen u pogledu sadrzaja dodataka,

pravodobne obrade, te ukupnog stanja predmeta kojim
raspolaze.

Clanak 14.

Arhivsko 1 registraturno gradivo predaje se u
pismohranu u sredenom stanju u tehnicki oblikovanim i
oznacenim arhivskim jedinicama.

Gradivo iz prethodnog stavka ovoga ¢lanka predaje
se pismohrani putem interne dostavne knjige ili uz popis
(primopredajni zapisnik) koji potpisuje ovlasteni djelatnik
i djelatnik u pismohrani.

Djelatnik u pismohrani duzan je pregledati preuzeto
gradivo provjeriti to¢nost upisanih podataka.

Clanak 15.

Po prijemu i obradi arhivskog i registraturnog gradiva
na nacin propisan odredbama ovoga Pravilnika, gradivo se
rasporeduje u odgovaraju¢im prostorijama pismohrane na
police odnosno ormare.

Arhivskoiregistraturno gradivou pismohrani razvrstava
se prema sadrzajnim cjelinama, vremenu nastanka, vrstama
gradiva i rokovima ¢uvanja. Nakon smjestaja gradiva na
police i u ormare obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.

Arhivsko gradivo (gradivo trajne vrijednosti) odlaze se
odvojeno od registraturnog gradiva (gradiva s ograni¢enim
rokovima cuvanja).

Gradivo odredenog stupnja tajnosti
zakljucanim metalnim ormarima (kasama).

¢uva se u

2. Nekonvencionalno gradivo

Clanak 16.

Nekonvencionalno gradivo obuhvaca:

elektroni¢ke isprave (dokumente) izradene pomocu
raCunala i drugih elektronickih uredaja sa svojstvima
definiranim Zakonom o elektronickoj ispravi (“Narodne
novine” broj 150/05),

- podatke evidentirane u elektronickim bazama
podataka na osnovu kojih se putem informacijskog sustava
stvaraju konvencionalni dokumenti,

- elektroni¢ke kopije dokumenata nastale postupkom
digitalizacije konvencionalnih dokumenata.

Clanak 17.

Elektronicke isprave (dokumenti) ¢uvaju se izvorno
u informacijskom sustavu i na medijima koji omogucéuju
trajnost elektroni¢kog zapisa za utvrdeno vrijeme Cuvanja,
i ¢ine elektronicku arhivu.

Elektronicka arhiva mora osigurati:

- da se elektronicke isprave ¢uvaju u obliku u kojem
su izradene, otpremljene, primljene i pohranjene i koji
materijalno ne mijenja informaciju odnosno sadrzaj isprava,
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- da su elektroni¢ke isprave u Citljivom obliku za
cijelo vrijeme ¢uvanja dostupne osobama koje imaju pravo
pristupa tim ispravama,

-da se Cuvaju podaci o elektronickim potpisima kojima
su elektroni¢ke isprave potpisane kao i podaci za ovjeru tih
elektronickih potpisa,

-da su elektronicke isprave pohranjene u takvom
obliku i pomocéu takve tehnologije i postupaka koji uz
ugradene elektronicke potpise pruzaju jamstvo za njihovu
vjerodostojnost i cjelovitost za cijelo vrijeme Cuvanja,

- da je za svaku elektronicku ispravu moguée
vjerodostojno utvrditi podrijetlo, stvaratelja, vrijeme, nacin
i oblik u kojem je zaprimljena u sustav na cuvanje,

- da su elektronic¢ke isprave pohranjene u takvom
obliku i pomocu takve tehnologije i postupaka koji pruzaju
razumno jamstvo da ne mogu biti mijenjane i da se ne mogu
neovlasteno brisati,

- da postupci odrzavanja i zamjene medija za
pohranu elektronic¢kih isprava ne naruSavaju cjelovitost i
nepovredivost elektronickih isprava,

-da se elektronicke isprave mogu sigurno, pouzdano
i vjerodostojno zadrzati u razdoblju koje je utvrdeno
zakonom ili drugim propisima kojima se ureduju obveze
¢uvanja odgovarajuéih isprava na papiru.

Podaci evidentirani u elektronickim bazama podataka
i elektronicke kopije dokumenata nastale postupkom
digitalizacije konvencionalnih dokumenata cuvaju se
na nacin koji ih osigurava od neovlastenog pristupa,
brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno vaze¢im
standardima i praksi upravljanja i zastite informacijskih
sustava.

Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka
trebaju biti takvi da omoguce sigurnu i cjelovitu obnovu
podataka u kratkom roku.

Elektronicki zapisi arhiviraju se i cuvaju na nacin daje
iz njih moguce obnoviti podatke i da se osigurava moguénost
njihova pregledavanja i koriStenja u slucaju gubitka ili
oste¢enja podataka u raCunalnom sustavu u kojem se
obavlja pohrana i obrada zapisa kao i oste¢enja ili unistenja
infrastrukture koja omogucava koristenje podataka.

Cjelovitost, Ccitljivost i ispravnost arhivskih kopija
elektroni¢kih zapisa redovito se provjerava u skladu sa
deklariranom vrijednoséu vijeka trajanja i od proizvodaca
deklariranim uvjetima ¢uvanja medija na kojemu su arhivske
kopije pohranjene. Prije isteka deklariranih vrijednosti vrsi
se presnimavanje na nove medije.

V. KORISTENJE GRADIVA
Clanak 18.

Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad
pismohrane odnosno djelatnik u pismohrani.

Arhivsko i registraturno gradivo moze se koristiti u
prostorijama pismohrane samo uz nazocnost odgovorne
osobe za rad pismohrane odnosno djelatnika zaduzenog za
pismohranu.

Koristenje se ostvaruje neposrednim uvidom u traZzeno
gradivo, izdavanjem preslika ili izdavanjem originala.

Originalno arhivsko i registraturno gradivo moze se
izdati na privremeno koristenje samo putem odgovarajuce
potvrde (reversa).

Clanak 19.

Osoba koja je preuzela gradivo na privremeno
kori$tenje, duzna je isto vratiti u roku nazna¢enom u potvrdi
(reversu).

Potvrda (revers) se izdaje u tri primjerka. Jedan
primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na mjestu gdje
je gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima djelatnik u
pismohrani, a tre¢i primjerak dobiva djelatnik odnosno
korisnik gradiva.

Poslije koristenja gradivo se obvezno vra¢a na mjesto
odakle je uzeto, a potvrda (revers) se ponistava.

Clanak 20.

Izdavanje arhivskog i registraturnog gradiva za vanjske
korisnike, koji temeljem zakona i drugih propisa imaju
pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu, obavlja se
temeljem pisane zamolbe trazitelja.

Koristenje gradiva moze se uskratiti u slucajevima
koje propisuje Zakon o pravu na pristup informacijama
(“Narodne novine” broj 1 72/03).

Clanak 21.

Krajem svake godine odnosno prije godisnjeg ulaganja
novog gradiva u pismohranu, djelatnik u pismohrani
provjerava je li tijekom godine posl1(leno gradivo vraceno
u pismohranu.

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraceno u
pismohranu, djelatnik u pismohrani zatrazit ¢e povrat
gradiva. Ukoliko korisnik gradiva posudeno gradivo treba
i u slijedecoj godini, to ¢e se pisano utvrditi uz potpis
korisnika gradiva i djelatnika u pismohrani.

VL. POSTUPAK ODABIRANJA 1 IZLUCIVANJA
GRADIVA

Clanak 22.

Redovito, a najkasnije pet godina od posljednjeg
provedenog postupka, obavlja se odabiranje arhivskog i
izluCivanje onog dijela registraturnog gradiva kojem je
prema utvrdenim propisima prosao rok cuvanja, kako bi
se u pismohrani pravovremeno oslobodio prostor za prirast
novog gradiva.

Odabiranje arhivskog 1 izlucivanje registraturnog
gradiva obavlja se samo ako je gradivo sredeno i popisano
na nacin propisan odredbama ovog Pravilnika.

Odabiranje arhivskog 1 izluivanje registraturnog
gradiva obavlja se temeljem Pravilnika o vrednovanju
te postupku odabiranja i izlucivanja arhivskog gradiva
(“Narodne novine” broj 90/02) kao i Posebnog popisa iz
Clanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika.

Clanak 23.

Rokovi ¢uvanja navedeni u Posebnom popisu iz ¢lanka
1. stavka 2. ovoga Pravilnika pocinju tec¢i
-kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine
posljednjeg upisa,
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- kod vodenja postupaka- od kraja godine u kojoj je
postupak dovrsen,

- kod tjesenja, dozvola, odobrenja, potvrda sa
ograni¢enim trajanjem- od kraja godine u kojoj su tjesenja,
dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali
primjenjivati,

- kod raCunovodstvene i1  knjigovodstvene
dokumentacije- od dana prihvacanja godiSnjeg obracuna
prorac¢una za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,
godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

- kod personalnih listova- od godine osnutka
personalnog lista,

- kod disciplinskih postupaka - nakon okoncanja
postupka,

- kod ostalog gradiva - od kraja godine u kojoj je
gradivo nastalo.

Clanak 24.

Postupak i prijedlog za izluCivanje registraturnog
gradiva pokrece rukovoditelj ustrojstvene jedinice u ¢ijem
je sastavu organizirana pismohrana na prijedlog osobe
zaduzene za pismohranu, koji se dostavlja nadleznom
drzavnom arhivu.

Prijedlog sadrzi podatke o nazivu stvaratelja gradiva,
vrsti gradiva koje ¢e se izlu€ivati i razdoblju u kojemu je
gradivo nastalo.

Po primitku odobrenja da se izlu¢ivanju moze pristupiti,
odgovorna osoba iz stavka 1. ovoga ¢lanka imenuje tro¢lano
povjerenstvo koje obavlja poslove u svezi s izluivanjem, na
prijedlog osobe zaduzene za pismohranu.

Popis gradiva za izluCivanje mora sadrzavati: naziv
stvaratelja gradiva, ustrojstvenu jedinicu u kojoj je
gradivo nastalo, jasan i toan naziv vrste gradiva koja ¢e
se izluCivati, starost gradiva (vrijeme nastanka) i koli¢inu
gradiva (izrazenu brojem sveznjeva, registratora, knjiga i
sL.).

Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaze razlog za
izlu¢ivanje i uni$tenje (npr. istek roka ¢uvanja, nepotrebnost
za daljnje poslovanje, statisticki obradeno i sl.).

Clanak 25.
U pripremi izlu€ivanja sudjeluje i stru¢ni djelatnik
nadleznog drzavnog arhiva.

Clanak 26.

Popis gradiva predlozenog za izlucivanje, potpisan od
predsjednika i ¢lanova Povjerenstva dostavlja se nadleznom
drzavnom arhivu.

Nadlezni drzavni arhiv izdaje tjeSenje kojim moze
predlozeno gradivo za izlucivanje u cijelosti ili djelomi¢no
odobriti ili odbiti.

Clanak 27.

Po primitku tjeSenja o odobrenju izlu¢ivanja iz ¢lanka
26. ovoga Pravilnika odgovorna osoba donosi odluku o
izlu¢ivanju kojom se utvrduje nacin unistavanja doticnoga
gradiva na prijedlog osobe zaduzene za pismohranu.

O postupku unisStavanja izlu¢enog gradiva sastavlja se
zapisnik, od kojeg se jedan primjerak dostavlja nadleznom

drzavnom arhivu.

Clanak 28.

Ako gradivo sadrzi povjerljive podatke, uniStavanje
se obvezno provodi na naéin da podaci ne budu dostupni
osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 29.

IzIu¢ivanje registraturnog gradiva utvrdivat e se
u Arhivskoj knjizi odnosno Zbirnoj evidenciji (Knjizi
pismohrane) gradiva u pismohrani s naznakom datuma
tjeSenja nadleznog drzavnog arhiva o odobrenju izlu¢ivanja.

Clanak 30.

Arhivsko gradivo Grada predaje se nadleznom
drzavnom arhivu temeljem Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima (“Narodne novine” broj 105/97, 64/00 i 65/09) i
Pravilnika o predaji arhivskog gradiva arhivima (“Narodne
novine” broj 90/02).

Arhivsko gradivo predaje se nakon provedenog
odabiranja i izluCivanja, u izvorniku, sredeno i tehnicki
opremljeno, oznaceno, popisano i cjelovito za odredeno
vremensko razdoblje.

O predaji arhivskog gradiva nadleznom drzavnom
arhivu sastavlja se zapisnik ¢iji je sastavni dio popis
predanog gradiva.

VII. DJELATNICI VEZANI UZ RAD ARHIVE
Clanak 31.

Strucne poslove na zastiti arhivskog i registraturnog
gradiva u pismohrani obavljaju djelatnici zaduzeni aktom o
unutarnjem ustrojstvu upravnih tijela Grada.

Clanak 32.

Djelatnik u pismohrani mora imati najmanje srednju
stru¢nu spremu i polozen drzavni strucni ispit, kao i polozen
strucni ispit za djelatnika u pismohrani sukladno Pravilniku
o stru¢nom usavrSavanju i provjeri struéne osposobljenosti
djelatnika u pismohranama (“Narodne novine” broj 93/04).

Ukoliko djelatnik iz stavka 1. ovoga ¢lanka nema
polozZen struéni ispit, duzan ga je poloziti u roku od jedne
godine od dana zasnivanja radnog odnosa.

Clanak 33.

Djelatnik u pismohrani duzan je:

- pripremati gradiva od unutarnjih ustrojstvenih
jedinica, formirati arhivske jedinice, oznaciti ih potpunim
oznakama i odloziti u spremiste,

- srediti 1 popisati gradiva,

-osiguravati materijalno-fizicku zastitu gradiva,

- odabirati arhivsko gradivo,

- izlu€ivati registraturno gradivo kojem su prosli rokovi
Cuvanja,

- pripremati predaju arhivskog gradiva nadleznom
drzavnom arhivu,

- izdavati gradiva na koristenje, te voditi evidenciju o
tome.
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Clanak 34.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida
radnog odnosa odgovorna osoba za rad pismohrane odnosno
djelatnik u pismohrani duzan je izvrSiti primopredaju
arhivskog i registraturnog gradiva s osobom koja preuzima
pismohranu.

VIII. PROSTOR ARHIVE
Clanak 35.

Grad osigurava primjeren prostor i opremu za smjestaj
i zastitu arhivskog i registraturnog gradiva.

Materijalna (fizicko tehnicka) zastita arhivskog
registraturnog gradiva obuhvaca fizicko

tehnicku zastitu od ostecenja, unistenja ili nestanka.

Materijalna zastita osigurava se:

- obaveznim zakljuCavanjem prostorija arhive,
zatvaranjem prozora i isklju¢ivanjem strujnog toka kada se
u spremistu ne radi,

-redovitim otpraSivanjem spremista i
gradiva, te prozra¢ivanjem prostorija,

-odrzavanjem odgovarajuce temperature (12-18°C) i
vlaznosti (50-70 %), i

-redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli
dovesti do oste¢enja gradiva.

Clanak 36.

Odgovaraju¢im prostorom za pohranu arhivskog
i registraturnog gradiva smatraju se prostorije koje su
suhe, prozracne, osigurane od pozara, udaljene od mjesta
otvorenog plamena i od prostorije u kojima se cuvaju lako
zapaljive tvari, bez vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih
i elektricnih instalacija te razvodnih vodova i uredaja
centralnog grijanja bez odgovarajuce zastite, te zasticene od
nadolaska nadzemnih i podzemnih voda.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod
nadzorom. U prostorijama pismohrane zabranjeno je
pusenje.

odlozenog

Clanak 37.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajuci
inventar kao Sto su police, ormari, ljestve, stol i sl.

Prostorije moraju biti osigurane valjanim uredajima
za sigurno zatvaranje vrata, te opremljene odgovarajuéim
brojem protupozarnih aparata na prah.

Clanak 38.

Pristup u pismohranu dozvoljen je samo osobi
odgovornoj za rad pismohrane odnosno djelatniku u
pismohrani.

Brigu o uredenju pismohrane vodi odgovorna osoba
za pismohranu, a nadzor nad radom u pismohrani provodi
odgovorna osoba ustrojstvene jedinice u kojoj se nalazi
pismohrana.

IX. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 39.

Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i registraturno
gradivo nastalo tijekom poslovanja Grada i njegovih
prednika obvezne su postupati u skladu s odredbama ovoga
Pravilnika i drugim propisima kojima se ureduje arhivsko i
registraturno gradivo.

Clanak 40.

Za pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom
primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i arhivama,
njegovi podzakonski akti i drugi zakonski propisi kojima
se poblize utvrduje rukovanje i rokovi ¢uvanja arhivskog i
registraturnog gradiva.

Clanak 41.
Ovaj Pravilnik s Posebnim popisom koji ¢ini njegov
sastavni dio primjenjuje se tek po pribavljenoj suglasnosti
od nadleznog drzavnog arhiva.

Clanak 42.
Ovaj Pravilnik objavit ¢e se na oglasnoj ploc¢i u sjedistu
Grada, a stupa na snagu danom donos$enja.
Clanak 43.
Utvrduje se da je na ovaj Pravilnik pribavljena

suglasnost Klasa: UP/I 036-02/10-01/28, Ur. broj: 2176-83-
10-02 od 15.11.2010.

REPUBLIKA HRVATSKA
SISACKO MOSLAVACKA ZUPANIJA
GRAD KUTINA
GRADONACELNIK

KLASA: 036-04/10-01/1
URBROJ:2176/03-10/1-10-3
Kutina, 28. listopada 2010. godine
Gradonacelnik:
mr.sc. Davor Zmega¢&

R. Klas. . e ROk.

br | omaka | NAZIV predmeta ili akta Cuvanja
(godina)

002 PRAVNI SUSTAV

0 ‘ 002-01 ‘Opéenito trajno

003 SAMOUPRAVLJANIJE I DRUSTVENO DOGOVARANIJE

1 003-06 | Razrjesenje ¢lanova skolskog odbora 10

21 003-08 | Osnivanje trgovackog drustva trajno

004 SLOBODE, PRAVA I DUZNOSTI GRADANA

3 ‘ 004-02 ‘ Pojedine slobode, prava i duznosti 10

007 DRUSTVENE ORGANIZACIJE

4 1 007-01 | Opéenito 5

5 1 007-02 | Drustvene organizacije, promjena imena | trajno

6 | 007-04 | Savezi i drugi oblici udruzivanja trajno

7 | 007-04 | Ostalo 5

008 INFORMIRANIJE

8 1 008-01 | Korespondencija UO i Gradonacelnika 3

sa fizickim osobama
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Rok Rok
l‘j Klas. | \aziv predmeta ili akta Cuvanja R- Kias. | Naziv predmeta ili akta Cuvanja
. oznaka . br. oznaka .
(godina) (godina)
9 | 008-02 | Korespondencija UO i Gradonacelnika 5 45 | 019-04 | Osobe bez drzavljanstva 15
sa pravnim osobama 46 | 019-06 | Ostalo 5
10 | 008-03 | Upiti i odgovori novinarima 5 020 ORGANIZACIJA I RAD PREDSJEDNIKA RH
111 008-04 | Upisnik o zahtjevima, postupcima i trajno 47 ‘ 020-02 ‘ Podrika Predsjediku RH trajno
odlukama o ostvarivanju prava na pristup =
informacijama 022 ORGANIZACIJA T.RAD IZVRSNIH TUELA
010 ORGANIZACIJA DRZAVE, GRADA 48 | 022-01 | Opcenito 5
121 010-01 | Akti sa konstituirajuce sjednice trajno 49 ] 022-02 | Vlada RH 5
Gradskog vijeca 50 | 022-04 | Izvr$ni organi zajednice opéina 5
13 | 010-06 | Sastav predstavnickih tijela trajno 51 | 022-05 | Gradovi i Opéine 5
141 010-07 | Odluka o osnivanju radnih tijela Vije¢ai | trajno 52 1 022-06 | Ostalo 5
] akti o imenovanjima 023 ORGANIZACIJA I RAD TIJELA DRZAVNE UPRAVE, LOKALNE
011 DONOSENIJE 1 OBJAVLJIVANJE PROPISA 1 PODRUCNE SAMOUPRAVE
15 | 011-01 | Uredbe trajno 53 1 023-01 | Opéenito 5
16 | 011-03 | Objavljivanje propisa 5 Pravilnik o unutarnjem redu trajno
17 1 011-04 | Ostalo 5 54 1 023-02 | Drzavna tijela uprave 10
012 USTAVNI PROPISI I STATUTI 55 023-03 Republiéka i druga tijela drzavne uprave 10
18 | 012-01 | Ustavni propisi, op¢enito trajno 56 | 023-04 | Upravna tijela Zupanije 10
19 | 012-02 | Poslovnik Gradskog vijeéa trajno 57 ] 023-05 | Upravna tijela grada i op¢ine 10
20 | 012-03 | Statut Grada trajno 58 1 023-06 | Zajednicka upravna tijela 10
21 | 012-04 | Ostalo, izbor i imenovanje odbora 20 59 1023-08 | Ostalo 5
013 IZBORNI SUSTAV 024 ORGANIZACIJE TRGOVACKIH DRUSTAVA
22 | 013-01 | Opéenito 5 60 | 024-07 | Obavijesti o (ne) odrzavanju Skupstina 3
23 | 013-02 | Biracki popisi trajno DruStva — . -
24 | 013-03 | Zakon o izbornim jedninicama trajno 61 | 024-08 | Ostalo, opceniti akti i druge aktlvvnostl_ 5
— u svezi s gospodarstvom iz nadleznosti
25 | 013-04 | Rad klubova zastupnika i vije¢nika 5 Grada
26 | 013-05 Polugodivénj a izvjeSc¢a o radu trajno 026 ORGANIZACIJA 1 RAD MJESNE SAMOUPRAVE
GradonaCelnika 62 | 026-01 | Opéenito 5
Op¢enito 5 - - — -
014 REFERENDUM 1 DRUGI OBLICI OSOBNOG IZJASNJAVANJA 63 | 026-02 | Programi rada i financijski planovi 10
27 101201 | Poslovi ok - don - Mjesnih odbora
- oslovi oko raspisivanja i provodenja trajno P
referenduma, predizborni skupovi 64 | 026-03 | Vijeca l\./IJe'smh o'dbora - >
28 | 014-02 | Zapisnici s rezultatima referenduma trajno 65 | 026-04 | Ostalo, izvjeS¢a i programi rada 5
29 | 014-03 | Drugi oblici osobnog iziasniavania 5 030 UPRAVNO POSLOVANIJE, ORGANIZACIJA, METODE 1
i gra‘éga - g 1zjasnjavan) TEHNIKE RADA
015 TERITORIJALNA RAZGRANICENJA 66| 030-01 | Opcenito ; 5
30 [ 015-01 | Opéenito 10 231 OZNAKE, PRIJEM, SIGUBN.OSNE SLUZBE I OSTALO
31 | 015-05 | Podrucja opéina rajno 7 1 031-01 (P?izt:ll;;;)bavlj anje radova dostave 3
32| 015-06 | Podrucja mjesnih odbora trajno 032 INFORMACIISKO-DOKUMENTACLISKA SLUZBA
33 | 015-07 | Gradovi i naselja trajno 68 |032-01 | Opéenito 3
34 | 015-08 | Ulice i trgovi trajno 69 | 032-02 | Organizacija i poslovanje 5
35 | 015-09 | Ostalo 10 70 | 032-05 | Stru¢ni Gasopisi, sluzbena glasila i druga 10
016 NACIONALNE MANJINE literatura
36 | 016-01 | Opéenito 3 71 1 032-06 | Ostalo 5
37 | 016-02 | Prava nacionalnih manjina trajno 035 UREDSKO POSLOVANJE
017 GRBOVI, ABLEMI, ZASTAVE I HIMNE 72 1 035-01 | Opcento, okruznice 10
38 1 017-01 | Opcenito, zamolbe za koristenje imena 5 73 | 035-02 | Klasifikacijske oznake i urudzbeni trajno
Grada Kutine brojevi
39 | 017-02 | Akti koji se odnose na grbove i ambleme | trajno 74 | 035-03 | Postupak s aktima 5
40 | 017-03 | Akti koji se odnose na zastave trajno 75 1 035-04 | Evidencije i obrasci 5
018 POLITICKI ODNOSI S INOZEMSTVOM 76 | 035-05 | Oblik, sadrzaj i nacin izrade akata 10
41 | 018-01 | Opcenito, utemeljenje Akcije lokalne trajno 77 | 035-06 | Primjena sredstava automatske obrade 5
demokracije podataka
019  MIGRACIJE, ISELJENICI I IZBJEGLICE, OSOBE BEZ 78 | 035-07 | Ostalo 5
?ZRZAVLJANSTVA, - 036 ARHIVIRANJE PREDMETA I AKATA
N 019-01 | Opéenito > 79 [ 036-01 | Opéenito, arhivski materijali trajno
019-02 Mlgraéljé > 80 | 036-02 | Postupak arhiviranja predmeta i ostalo trajno
44 |1 019-03 | Iseljenici, plan potvrda o povratku 5
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Rok Rok
Er, o];nzia Naziv predmeta ili akta Cuvanja ; 0];]1213 Naziv predmeta ili akta cuvanja
(godina) (godina)
81 | 036-03 | Akti o Cuvanju arhivskog i registraturnog | trajno 112/| 080-07 | Ocjenjivanje radnika u lokalnoj upravii | trajno
gradiva samoupravi
82 | 036-04 | Akti o izlu¢ivanju arhivskog i trajno 113 | 080-08 | Ovlastenja o potpisivanju i 10
registraturnog gradiva zamjenjivanju
83 1 036-05 | Ostalo, problem smjeStaja arhivskog 10 114 | 080-09 | Ostalo 5
| gradiva 100 POLITIKA ZAPOSLJAVANJA
038 PECATI, ZIGOVI T STAMBILII 115 | 100-01 | Opéenito, rad i radni odnosi, prijedlozi 10
84 |1 038-01 | Opcenito trajno pravilnika ) )
85 | 038-02 | Odobrenja za upotrebu pecata, grbovai | trajno Odluke o imenovanju trajno
Stambilja 116 | 100-04 | Ostalo 5
86 | 038-03 | Upotreba, cuvanje i uniStavanje trajno 101 KRETANJE ZAPOSLENOSTI
040 UPRAVNI NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA 117 ] 101-01 | Opéenito | trajno
87 1 040-01 | Akti u svezi s nadzorom u tijelima trajno 102 NEZAPOSLENOST
lokalne uprave 118 R feni
Izvjesca o nadzoru 10 ‘ 102-01 ‘ Opcenito ‘ 10
. . . 110 RADNI ODNOSI
88 | 040-02 | Akti u svezi nadzora rada komunalnih 5 —
redara 119 | 110-01 | Opcenito 5
041 UPRAVNI NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA 120 | 110-02 | Prava i obaveze poslovodnih organa trajno
90 | 041-01 | Opéenito, pojedinani predmeti s 121 | 110-03 | Prava i obveze radnika 10
042 INSPEKCIJSKI NADZOR 112 ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA, UGOVOR O
. DJELU I DOPUNSKI RAD
91 ‘ 042-01 ‘ Op¢enito ‘ 5 122 | 11201 —
043 UPRAVNA INSPEKCIJA e 112'82 gpcem;o - _ 5
. T : - a neodredeno vrijeme trajno
92 ‘ 043-01 ‘ Opcenito, pf)]edlnacm predmeti ‘ 20 Natjetaji i odlue o prijemu u sluzbu
050 PREDSTAVKE I Pl.{ITUZBE NA RAD ORGANA UPRAVE 124| UP/I | RjeSenje o prestanku sluzbe 50
93 | 050-01 | Opéenito 5 112-02
94 | 050-02 | Pojedina¢ni predmeti 3 125 | 113-03 | Na odredeno vrijeme 10
052 OSTALE PREDSTAVKE I PRITUZBE Odluka o potrebi prijema u sluzbu 5
95 | 052-01 | Opéenito 10 126 | UP/I | RjeSenje o prijemu u suzbu trajno
96 | 052-02 | Pojedinaéni predmeti 10 112-03 -
053 MOLBE I PRITEDLOZI 127 112-04 | Ugovor o djelu
97 [053-01 | Opéenito 5 128 | 112-06 Z'fls?iv?nje raﬁnog odnosva pripravnika
98 | 053-02 | Pojedinacni predmeti 10 129 YR | Riesenje o prijemu u sluzbu 30
ggl ‘JAVNE NAGR{XDIT: ! PRI?N"AN{A. @ - 130 | 112-07 | Ostalo trajno
061-01 | Opéenito, pojedinacni akti trajno 113 RADNO VRUEME, ODMORI, DOPUSTI I BOLOVANIJA,
070 ODNOS DRZAVE I CRKVE OBUSTAVE RADA
100 | 070-01 | Vjerska pitanja, opéenito 5 131 | 113-01 | Opéenito 5
101 | 070-02 | Vjerske organizacije trajno 132 | 113-02 | Odluka o rasporedu radnog vremena 5
080 RADNICI U ORGANIMA UPRAVE 133 | 113-03 | Rjesenje o koristenju godisnjeg odmora 3
102 | 080-01 Vréjte!{i funkcija u organima uprave, 5 134 | 113-04 | Zamolbe za placeni dopust 3
opcenito
TR RP enmto : . e 135 | 113-05 | Bolovanja 5
eSenja 0 imenovanju, raspored na rajno
080-01 raJdno rJnjesto J P J 136 | 113-06 | Obustave rada 10
104 | 080-02 | Duznosnici u lokalnoj samoupravi - 10 137| UP/I | RjeSenje o sporazumnom prestanku 50
pojedinacni akti 113-06 | sluzbe
105 | 080-03 | Evidencija o kadrovima u tijelima trajno 138 | 113-07 | Ostalo 5
lokalne uprave 114 RADNI SPOROVI, RADNA DISCIPLINA, MATERIJALNA
Rukovodec¢i radnici - imenovanja 10 ODGOVORNOST
106 | UP/I |Imenovanje ravnatelja i procelnika trajno 139 ] 114-01 | Odluka o prijedlogu mjera 7
080-03 140 | 114-03 | Radna disciplina, koristenje radnog 5
107 | 080-04 | Ostali akti koji se odnose na djelatnike 10 vremena
ubpogl!ed_u pravla ! obavgzgihu tlgiekuk 141| 114-06 | Odluka o osnivanju povjerenstva za 5
(s)tr?l\c“/ Iiia?e]iz 1%2? ova 1 radnih zadataka, kolektivno pregovaranje
— 115 ZASTITA NA RADU
108 | UP/I | Sporazum o premjestanju 50 —
080-04 142 115-01 | Opcenito
109 | 080-05 | Raspored na radna mjesta trajno 143 | 115-06 | Ostalo
110 | UP/I |Rjesenje o premjestaju 50 116 INSPEKCIJA RADA
080-05 144 ] 116-02 [ Pojedinacni predmeti K
111 | 080-06 | Odluke o imenovanju ¢lanova Nadzornih | trajno 117 RADNI STAZ
odbora 145 | 116-02 | Pojedninacni predmeti E
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Rok Rok
11; 01;112; Naziv predmeta ili akta Cuvanja ; 0‘;213 Naziv predmeta ili akta cuvanja
(godina) (godina)
118 STRUCNA SPREMA, KVALIFIKACIJE, STRUCNA 181 143-01 | Opéenito 5
OSPOSOBLJENOST 200 DRZAVNA SIGURNOST
146 ‘ 118-06 ‘ Ostalo, raspored na radno mjesto 5 182 ‘ 200-01 ‘ Opéenito 5
119 KADROVSKA POLITIKA I EVIDENCIJE 210 JAVNI RED I MIR
147 119-01 | Opéenito 5 183 ] 210-01 | Opéenito 5
148 | 119-03 | Kadrovske Evidencije trajno 184 | 210-02 | Pojedninacni predmeti 3
Potvrde o radnom odnosu 3
120 STJECANJE OSOBNOG DOHOTKA 211 POSLOVI PROMETA
149 [ 120-01 | Opéenito 5 183 | 211-01 | OpCenito :
Financijska sredstva za isplatu placa 20 186 | 211-05 | Poslovi preventive, ¢uvarska sluzba
150 | UP/I | RjeSenje o placéi 5 214 ZASTITA OD POZARA T EKSPLOZIJA
120-01 187 | 214-01 | Opcenito, imenovanja 5
151 | 120-02 | Utvrdivanje , rasporedivanje, raspodjela 5 188 | 214-02 | Mjere zastite od pozara i eksplozija, trajno
152 | UP/l | Rjesenje o rasporedu na radno mjesto 50 izvjesca
120-02 189 | 214-05 | Ostalo 10
153 | 120-04 | Po osnovi minulog rada 5 215 KRIMINALITET
154 | 120-05 | Po osnovi inovacija 5 190 ‘ 215-01 ‘Opéenito 5
155 | 120-06 | Zajamceni osobni dohodak 5 217 KRETANJE I BORAVAK STRANACA
156 | 120-08 | Ostalo 5 191 ‘ 217-01 ‘ Opcenito 5
121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA 218 OSTALI POSLOVI JAVNE SIGURNOSTI
157 | 121-01 | Opéenito 5 192 218-01 [ Opéenito 5
158 | UP/I | Osobni dohodak, rjesenje 5 220 PREBIVALISTE I BORAVISTE GRADANA
121-01 193 | 220-01 | Opéenito 10
159 | 121-02 | Dnevnica 3 194 | 220-02 | Prebivaliite 10
160 | 121-05 | Naknada za prijevoz na posao i s posla 7 195 | 220-03 | Boraviste 10
161 | 121-06 | Naknada za topli obrok 5 196 | 220-04 | Promjena adrese trajno
162 | 121-07 | Ragres za godis$nji odmor 5 223 MATICARSTVO
163 | 121-08 | Troskovi preseljenja 5 197 ‘ 223-01 ‘ Opéenitp 10
164 | 121-09 | Pomo¢ u slucaju smrti 5 230 UDRUGE GRADANA
165 | 121-10 | Jubilarne nagrade 5 198 | 230-01 | Opéenito trajno
166 | 121-11 | Otpremnina 5 199 | 230-02 | Pojedinacni predmeti trajno
167 | 121-12 | Autorski honorari 5 233 OSTALI UNUTARNIJI POSLOVI
168 | 121-15 | Ostalo 5 200 | 233-02 | Ostalo 10
130 TECAJEVI, SAVJIETOVANJA I STRUCNA PUTOVANJA 300 PRIVREDO PLANIRANIJE
169 | 130-01 | Opéenito 5 2011 300-01 | Opéenito ) ) 5
170 | 130-03 | Savjetovanja (seminari) 3 gﬂ(gl{];\(}:k o poslovanju trgovackih 10
llfsl AViI;EA(\:,HQﬁZACUE’ PRIMARIJATL T DRUGA ~ STRUCNA 202 | 300-02 | Gospodarski planovi i strategije trajno
171 ‘ 131-01 ‘ Opéenito 5 302 PRIVREDNI RAZVOJ
132 STRUCNA PRAKSA (PRIPRAVNICI, STAZISTI I DR) 203 [ 302-02 | Programi razvoja ] 5
172 | 132-01 Opéenito 3 304 GOSPODARSKI NERAZVIJENA PODRUCJA
173 | 132-02 | Pojedinacni predmeti 5 204 ‘ 304-01 ‘ Op¢enito 3
133 STRUCNI I PRAVOSUDNI ISPITI 307 CLIENE
174 | 133-01 | Opéenito 3 205 | 307-01 | Opéenito akti Grada u svezi cijena 5
175 | UP/I | Svjedodzba o polozenom drzavnom trajno 206 | 307-02 | Politika cijena 20
133-01 | stru¢nom ispitu 310 INDUSTRIJA I RUDARSTVO
176 | 133-02 | Pojedinac¢ni predmeti 5 207 | 310-01 | Opéenito 5
177 | UP/I | Prijava za polaganje drzavnog stru¢nog 5 208 | 310-02 | Elektroprivreda 3
133-02 | ispita Ugovor o koncesiji, projekt javne nabave 10
140 MIROVINSKO OSIGURANJE 209 | 310-03 | Analiza opravdanosti i u¢inkovitosti 3
178 | 140-01 | Opecenito 5 210 | 310-05 | Javno nadmetanje za opskrbu plinom trajno
Kadrovska rjesenja-M4 trajno 211 | UP/1 |Zamolba za oslobadanje placanja 5
179 | 140-10 | Ostalo, priavnice i evidencije u 5 310-05 | prikljuc¢ka vode
mirpvinskom osiguranju s iskazanim 212 | 310-06 | Proizvodnja zeljezne rude i crna 5
placama metalurgija
142 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI MIROVINSKOG OSIGURANJA 213 | 310-33 | Otpadne tvari 5
180 ‘ 142-01 ‘ Opcenito, pogrebnine i posmrtnine 5 214 | 310-34 | Ostalo 5
143 DOPLATAK ZA DJECU

311 ZANATSTVO I MALA PRIVREDA
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Rok Rok
34 Klas. | \jooiv predmeta ili akta uvanja R- Kias. | Naziv predmeta ili akta Cuvanja
. oznaka . br. oznaka .
(godina) (godina)
215 311-01 | Opéenito, odrzavanje programskih 5 253 | 340-07 | Izgradnja autoceste 10
proizvoda 254 - i
Izrada i postavljanje panoa, prometnih 10 340-08 | Sigurnost u cestovnom prometu >
znakova i dr 255 | 340-09 | Ostalo o 3
210 311:02 | Usluge 10 341 ZELJEZNICI\II;pllaRt?)I\I/)Iegf - 3
217 | 311-03 | Proizvodnja i prerada, kvaliteta 5 —
proizvoda 256 | 341-01 ?pcenlto 5
218 | 311-04 | Izvodenje radova u gradevinarstvu 5 257 341-02 %eljezméka infrastruktra 5
219 | 311-08 | Ostalo 5 258 | 341-04 | Zeljeznicki prijelazi 10
320 POLJOPRIVREDA 259 | 341-10 | Ostalo 5
220 ] 320-01 | Opéenito 5 342 POMORSKI, RUECNI I JEZERSKI PROMET
Zamolba za izdavanje potvrda 3 260 | 342-01 | Opcenito 5
221 320-02 | Poljoprivredno zemljiste 10 261 | 342-19 | Plovni put 5
222 | 320-08 | Stocarstvo 10 262 | 342-35 | Ostalo 5
223 | 320-11 | Sjemenarstvo 10 344 VEZE
224 | 320-21 | Ostalo 5 263 | 344-01 | Opcenito 5
321 SUMARSTVO 264 | 344-02 | Postansk promet, ponude 3
225|321-01 | Opéenito 5 265 | 344-03 | Telefonski promet 3
226 | 321-11 | Ostalo 5 266 | 344-05 | Dozvole za rad radio stanice 20
322 VETERINARSTVO 267 | 344-06 | Radio-oglasi 3
227 322-01 | Opéenito 5 268 | 344-08 | Ostalo 3
228 | 322-02 | Higijena namirnica Zivotinjskog 2 350 PROSTORNO PLANIRANJE
porijekla 269 | 350-01 | Opéenit 5
TR : - péenito
229 | 322-05 | Ispitivanje kvalitete vode 10 Programi mjera, izvjes¢a o DPU trajno
230 | 322-07 | Veterinarska inspekcija 5 270 | 350-02 | Prostorni planovi trajno
2311 322-08 | Ostalo 5 271 | 350-03 | Provedbeni planovi trajno
Ugovori 10 Uvjerenje o vremenu gradnje 5
325 VODOPRIVREDA. 272 | 350-04 | Srednjoroéni planovi uredenja prostora 10
232 | 325-01 | Opéenito 3 273 | UP/I | Planovi uredenja prostora trajno
233 325-02 | Zastita od Stetnog djelovanja vode 20 350-04
234 | 325-08 | Vodoprivredni doprinosi i naknade trajno 274 | 350-05 | Uvijeti uredenja prostora, lokacijske 10
235 325-11 | Ostalo 3 dozvole
330 UNUTARNJA TRGOVINA 275 | UP/ | Lokacijska dozvola trajno
350-05
236 | 330-01 | Opéenit 5
27| 330.0 Tpcen.1 ° Ik 5 276 | 350-06 | Uredenje gradevinskog zemljista 10
- rgovina na veliko . - -
gov ; Y 277| UP/ | Rjesenje o uredivanju gradevinske 5
238 | 330-03 | Trgovnia na malo 5 350-06 | Cestice
239 | 330-05 | Ostalo 5 278 | 350-07 | Ostalo 5
331 VANJSKA TRGOVINA 351 ZASTITA COVJEKOVE OKOLINE
240 | 331-01 | Opéenito 20 279 | 351-01 | Opéenito 5
241 331-07 | Ostalo 5 Izvjesca o kakvoci zraka 10
Ugovori 10 280 | UP/I | Zahtjev za isplatu umanjene trzi$ne 10
334 TURIZAM 351-01 | vrijednosti nekretnine
242 | 335-01 | Opéenito 5 281 | 351-02 | Mjere zastite covjekove okoline 5
243 | 335-02 | Razvoj i planiranje 15 282 | 351-03 | Studije utjecaja na okolinu i programi trajno
244 | 335-05 | Ostalo 10 Prijedlozi za ¢lanove komisije za zastitu 10
okolisa
335 UGOSTITELJSTVO
— 283 | 351-04 | Ostalo 5
245 | 335-01 | Opcenito 5 Zamolba za isplatu umanjene vrijednosti 2
246 | 335-02 | Ugostiteljska djelatnost 10 nekretnine
247 | 335-05 | Ostalo 5 360 GRADEVINSKI POSLOVI
340 CESTOVNI PROMET 284 | 360-01 8Pé§nit,0 _ g
P redenje stanova, popravcei
248 | 340-01 | Opcenito 5 Sanacija zgrada, poslovnih prostora 10
Studije trajno — -
Postavljanje prometnih znakova 10 285 | 360-02 | Pojedina¢ni predmeti 5
249 | 340-02 | Medunarodni promet 5 — IZGRADNJ(ZT;‘;‘;;E;];:“"“ 10
250 | 340-03 | Izgradnja i odrzavanje cestovne 5 —
infrastrukture 286 | 361-01 | Opcenito 10
251 | 340-04 | Autobusni i kamionski kolodvori 3 287 | 361-02 glauzula konaénostid (pravomocnosti) 5
252 | 340-05 | Podaci o prijevoznicima 3 sfvamye prava gracenja trajno
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Rok Rok
l‘j Klas. | \aziv predmeta ili akta Cuvanja R- Kias. | Naziv predmeta ili akta Cuvanja
. oznaka . br. oznaka .
(godina) (godina)
288 | UP/I |Zamolba za prikljucak plina 10 373 REPREZENTATIVNI OBJEKTI I OBJEKTI POD POSEBNOM
361-01 ZASTITOM
289 | 361-03 | Potvrda glavnog projekta (gradevinska trajno 3211 373-01 | Opéenito 5
dozvola) Povrat imovine trajno
E ;’ﬁ‘t’_re‘{; glavnog projekta - odbijeni 5 322| 373-02 | Cuvanje i odrzavanje objekata 20
- VJ - o - - 323 | 373-03 | Zamolba za adaptaciju poslovnog 10
290 | UP/I |RjeSenje o uvijetima gradnje trajno prostora
361-03
324 | 373-04 | Koristenj 1 t 10
291 | 361-04 | Tehnicki pregled objekta trajno OTISTERJe posTovnog prostora
A - X N 325 | 373-05 | Ostalo 5
292 | UP/T | Tehnicki pregled gradevine radi trajno >
361-04 | izdavanja uporabne dozvole 382 EKONOMSKA PROMIDZBA I MARKETING
293 | 361-05 | Dozvola za uporabu gradevine trajno 326 | 382-01 | Opcenito 5
Izdavanje klauzule konacnosti 5 327 | 382-01 | Pojedinacni predmeti 10
2941 361-06 | Rjesenje o uvjetima uredenja prostora 5 400 FINANCIJISKO PLANSKI DOKUMENTI
295 | 361-07 | Procjena Steta od elementarnih nepogoda 5 328 | 400-01 | Opcenito temeljnice 7
296 | 361-08 | Ostalo 10 329 | 400-02 | Financijski planovi trajno
297 | UP/I |Rjesenje o uklanjanju gradevine trajno Prijedlozi zakljutaka 3
361-08 330 | 400-03 | PredraCuni 11
363 KOMUNALNI POSLOVI 331 400-04 | Periodi¢ni obracuni 11
298 | 363-01 | Opcenito 5 332 | 400-05 | Zavrsni racuni trajno
299 | 363-02 | Komunalne djelatnosti 3 3331 400-06 | Budzet 11
300 | 363-03 | Komunalna naknada 5 334 | 400-07 | Bilance 11
301 | UP/T | Komunalna naknada 10 335 | 400-08 | Proracun trajno
363-03 Zakljucci o utvrdivanju prijedloga
/01 proracuna 2
302 | UP/ |Oslobadanje placanja komunalne 3 336 | 400-09 | Ostalo 5
36/(3)'203 naknade 401 KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE
3371 401-01 Cenity
303 | 363-04 | Komunalno redarstvo, rjesenja o 3 01-0 O.pcvem. ° - !
uklanjanju olupina 338| UP/ | Rjesenja o ovrsi 11
Komunalni poslovi, komunalna trajno 401-01
inspekcija 339 | 401-02 | Knjigovodstvene evidencije 11
3041 UP/I |RjeSanje o nerasporedenosti 5 340 | UP/1 |Rjesenje o ovrsi komunalnog doprinosa 11
363-04 401-02
305 | 363-05 | Ostalo 5 341 | 401-03 | Ulazni i izlazni racuni
306 | UP/I | Komunalni doprinos trajno 342 | 401-05 | Ostalo
363-05 3431 401-07 | Ugovori o koncesiji 10
g;g STAMBENA P(?LITIKA 402 FINANCIRANJE
i ;zg'g; ?ﬁce‘}‘t"_ - : . 3 344 | 402-01 | Opéenito 5
- zdvajanje sredstva za stambene potrebe, | trajno . o - -
dodjela stanova u najam 3451 402-02 Prlvvrednl.h dj.elatnostl. 5
309 | 370-03 | Stanovi i stanovanje, prodaja stanova trajno 346 | 402-03 | Drustvenih djelatnosti 5
Zamolbe za dodjelu stana 5 347 | 402-04 | Op¢ih drustvenih potreba 5
310 | 370-05 | Ostalo 5 348 | 402-05 | Zajednickih drustvenih potreba 5
371 STAMBENI ODNOSI 349 | 402-07 | Sufinanciranje 5
311 | 371-01 | Opéenito 5 350 | 402-08 | Financiranje iz prora¢una 10
312 | 371-02 | KoriStenje stanova u drustvenom trajno 351 | 402-10 | Ostalo 5
vlasni$tvu, ugovori o najmu stanova 403 KREDITIRANJE
Zamolbe za rjeSrnje stam. problema 10 3521 203.01 | Oncentt 5
3131 371-03 | Stanarsko pravo 10 - p cent ,0
Potvrde o stambenom statusu, zamolbe 353 | 403-02 | Zajmovi 5
za stan 5 354 | 403-03 | Jamstva 5
314 | 371-04 | Stanarina 5 355 | 403-04 | Anuiteti 5
315 | 371-05 | Ostalo 5 356 | 403-05 | PotraZivanja 5
372 POSLOVNI PROSTOR 357 | 403-07 | Ostalo 3
316 | 372-01 | Op¢enito 5 404 INVESTICIJE
317 | 372-02 | Izgradnja 10 358 | 404-01 | Opcenito 5
318 | 372-03 | Prodaja poslovnog prostora trajno 359 | 404-02 | Privredne investicije trajno
Najam, zakup 10 360 | 404-04 | Investicijsko odrzavanje 5
Zamolba za dodjelu poslovnog prostora 5 esticy arzavany .
- - - IzvjeSce o koristenju sredstava zalihe
319 | 372-04 | Poslovni prostor, evidencije, opomene 10 proracuna 10
320 | 372-05 | Ostalo 5 361 | 404-05 | Ostalo 5
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Rok Rok
34 Klas. | \jooiv predmeta ili akta uvanja R- Kias. | Naziv predmeta ili akta Cuvanja
. oznaka . br. oznaka .
(godina) (godina)
406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE 471 INSPEKCIJA JAVNIH PRIHODA
362 | 406-01 | Opcenito 5 400 | 471-01 | Opcenito 5
363 | 406-03 | Osnovna sredstva 5 401 | 471-02 | Pojedinacni predmeti 5
364 | 406-05 | Sredstva opreme 3 500 ZDRAVSTVENA ZASTITA I ZDRAVSTVENO OSIGURANJE
365 | 406-06 | Odluka o odabiru najpovoljnije ponude 5 402 | 500-01 | Opcenito
366 | 406-09 | Ostalo 5 403 | 500-09 | Ostalo
Javna nabava (otvoreni postupak) 10 501 MJERE ZDRAVSTVENE ZASTITE
410 POREZI 404 | 501-01 | Opéenito 5
367 | 410-01 | Opéenito 5 405 | 501-09 | Ostalo 5
368 | 410-02 | Iz osobnih dohodaka radnika 5 503 KORISNICI PRAVA NA ZDRAVSTVENU ZASTITU
369 | 410-03 | Ostalo 5 406 | 503-12 | Ostalo 5
414 JAVNI ZAIMOVI 510 USTANOVE ZDRAVSTVA
370 | 414-01 | Opéenito ] 5 407 | 510-01 | Opéenito 5
Izvjeséa o izdanim suglasnostima za Rjesenja o imenovanjima 30
zenj 1 1
TP f)adulzeme 50 408 | 510-12 | Liecilista 10
- t
| a0 409 510-14 | Ostalo 5
415 NAPLACIVANJE POREZA, DOPRINOSA I DRUGIH OBAVEZA =
— 520 NADZOR NAD STRUCNIM RADOM ZDRAVSTVENIH
3721 415-01 | Opéenito 5 USTANOVA
373 | 415-02 | Naplata poreza 5 410 | 520-01 | Opéenito 5
374 | 415-03 | Naplata doprinosa 5 411 | 520-02 | Pojedinaéni predmeti
375 | 415-06 Pljenidba, periqdiénq godiSnja izvjes¢a o | trajno 530 LIJEKOVI I MEDICINSKA OPREMA
naplati poreza i doprinosa a2 ‘ 530-01 ‘ Opéenito 3
376 | 415-07 | Ostalo 3 540 SANITARNA INSPEKCIJA
420 REGRESI, PREMUE I KOMPENZACIIE 413 | 540-01 | Sanitarni i zdravstveni nadzor, opcenito 5

377 | 420-01 | Opéenito

414 | 540-02 | Pojedinacni predmeti

378 | 420-04 | Javni rashodi, kompenzacije 10 543 STRUCNI NADZOR OPCENITO
421 DOTACIJE 1 SUBVENCIJE 415 ‘ 543-01 ‘ Opéenito 5
379 | 421-01 | Opéenito 5 550 SOCIJALNA ZASTITA
380 | 421-02 | Dotacije, kapitalne pomo¢i 10 416 550-01 | Opcenito 5
381 | 421-03 | Isplata interventne subvencije trajno 417 | 550-02 | Planiranje potreba u oblasti socijalne trajno
3821 421-04 | Ostalo 5 zastite
422 SREDSTVA SOLIDARNOSTI 418 | 550-03 | Zamolba za pomo¢ 5
383 ‘ 422-04 ‘ Ostalo 5 419 | 550-05 | Zamolba za financijsku pomo¢ 5
423 GUBICI, SANACIIE, STECAJI I LIKVIDACIJE 420 | 550-06 | Ostalo 5
384 | 423-01 | Ocitovanja 5 421 | UP/l | Zamolba za ogrjev 5
385 | 423-04 | Prijedlog za pljenidbu 5 550-06
386 | 423-05 | Podaci o ste¢ajnim postupcima 3 551 OBLICI SOCIJALNE SKRBI
387 | 423-07 | Ostalo, nagodbe 5 4221 551-01 gpéeg.i“? + rada ud A
430 RASPOLAGANJE DRUSTVENIM SREDSTVIMA 3 OOI; 1niranje r?_ audruga
388 ‘ 430-01 ‘Opc’enito 5 551-06 | Nov¢ane pomoci
431 DOHODAK 424 | 551-08 | Ostalo
389 ] 431-01 Opéenito 5 ZZ? OBLICI (MJER,E) QBITELJSKO—PRAVNE ZASTITE
390 | 431-03 | Materijalni troskovi 5 35201 | Opcenito
391 | 431-06 | Cisti dohodak 5 426 | 552-08 | Ostalo -
440 DEVIZNO POSLOVANIE j;j KORISI\?CI SO'CIJ.ALNE ZASTITE
392 | 440-01 | Opéenito 5 555-01 | Opéenito 5
393 | 440-08 | Ostalo 5 428 | 555-09 | Ostalo >
452 STEDIONICKI POSLOVI é?g/lfglsglz'l"}?TABV(iR]?ACT/: NOR-A, VOINIH INVALIDA, VOJNIH I
394 452-01 | Stednja 5 429 560-01 | Opéenito 5
453 POSLOVI OSIGURANJA 430 | 560-07 | Ostalo 5
395 | 453-01 | Osiguranje opcenito 5 Evidencija korisnika, odluka o osnivanju | trajno
396 | 453-02 | Osiguranje poslovno 5 odbora
470 DRZAVNA KONTROLA IS(];IQ@%’IX'I;\?Q:RXATSKIH BRANITELJA 1Z DOMOVINSKOG RATA
397 [ 470-01 | Opéenito 5 1156101 o_ it 5

e ¢enito
398 | 470-03 | Financijska revizija trajno 432] 56105 DP  dodaci 1 olaki 5

. i dodaci i olaksi
399 | 470-06 | Ostalo 5 e =
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Rok Rok
11; 01;112; Naziv predmeta ili akta Cuvanja ; 0‘;213 Naziv predmeta ili akta cuvanja
(godina) (godina)
433 | 561-06 | Ostalo 5 472 612-13 | Ostalo 5
562 INVALIDSKA ZASTITA 620 SPORT
4341 562-01 | Opcenito 5 4731 620-01 | Opcenito 5
435 | 562-04 | Ostalo 5 474 | 620-02 | Sportske organizacije 5
563 ZASTITA ZRTAVA FASISTICKOG TERORA 1 GRADANSKIH 475 | 620-03 | Sportska natjecanja S
ZRTAVA RATA 476 | 620-05 | Obavljanje Sportske djelatnosti osobnim 5
436 | 563-01 | Opéenito 10 radom
564 SPOMEN OBILJEZJA POGINULIM BRANITELJIMA BORCIMA 477 620-08 | Ostalo 5
NOR-a : 641 ZNANSTVENA ISTRAZIVANJA
L enovanye spomen parc io | [47[641-01 [Opéenito [ s
438 | 564-02 | Grbovi i spomenici u RH 10 630 INFORMATIK/} -
5150405 | Ostalo S 479 650-01 | Opcenito E
600 PROSVJETA 1 PROSVJETNE SLUZBE ZZE P(;(S)(L)%\lll PSAY_OSUFN,E UPRAVE 3
440 ‘ 600'91 ‘ Op¢enito 5 Rgscliirc)i(i)sug(\),\l/ora 0 najmu, Ugovor o
601 PREDSKOLSKI ODGOJ naknadi, tuzba trajno
4411 601-01 | Opéenito 5 481| 700-02 | Koordinacija rada pravosudnih organa 5
4421 601-02 | Ustanove predskolskog odgoja 10 482 | 700-04 | Ostalo 5
4431 601-04 | Akti o osnivanju predskolskih ustanova trajno 701 ODVJETNISTVO I PRAVNA POMOC
602 SKOLSTVO 483 | 701-01 | Opéenito 5
444 602-01 | Opcenito 5 484 701-02 | Odvjetnistvo 5
445 | 602-02 | Osnovno obrazovanje 5 [{tvrdivanje prava vlasnistva trajno
446 | 602-03 | Srednje obrazovanje 5 702 NAKNADA STETE
447 602-04 | Visokoskolsko obrazovanje 5 485 | 702-01 | Zahtjev za naknady Stete 10
448 | 602-08 | Obrazovanje djece nasih gradana u 5 486 | 702-02 | Ostalo >
inozemstvu 711 ORGANIZACIJA I RAD SUDOVA
449 | 602-10 | Auto-3kole 5 487] 711-01 | Opéenito BE
604 STIPENDIRANJE 730 IZVRSENJE KAZNENIH I PREKRSAJNIH SANKCIJA
450 | 604-01 | Opéenito 5 488 ‘ 730-01 ‘Opc’enito ‘ 5
451 | 604-02 | Stipendije i krediti 5 740 PRAVOSUDE
605 SURADNJA S INOZEMSTVOM NA PODRUCJU PROSVIETE 489 | 740-01 | Opcenito 5
452 ‘ 605-01 ‘ Opcenito 10 Ostavinski postupak 10
610 KULTURA, MANIFESTACIJE, KOMEMORACIE I ZALOSTI 490 | 740-09 | Nasljedivanje 10
453[ 610-01 | Opéenito 5 800 VONA OBVEZA
454 | 610-02 | Kulturne manifestacije 5 491 800-01 | Opéenito >
455 | 610-03 | Komemoracije i zalosti 5 492 | 800-02 | Vojne evidencije >
456 | 610-04 | Ostalo 5 493 | 800-03 | Regrutiranje 5
457| UP/l | Spomenicka renta 10 494 | 800-07 | Ostalo 3
610-01 804 SIGURNOSNI POSLOVI
611 ZASTITA 1 OBILJEZAVANJE LIKOVA I DIELA POVIJESNIH 495 | 804-01 | Opéenito I
LICNOSTI 810 CIVILNA ZASTITA
458 | 611-01 | Opéenito 5 496 | 810-01 | Opéenito E
459 | 611-05 | Spomen obiljeZja i domovi 10 811 SUSTAV MOTRENJA I OBAVJESCIVANJA
460 | 611-06 | Ostalo 5 497 ‘ 811-01 ‘ Opcenito, analize ugrozenosti od poplava ‘ 3
612 KULTURNE DJELATNOSTI 813 OBUKA 1 VJEZBE
461 | 612-01 | Opéenito 5 498 | 813-01 | Opcenito
462 | 612-02 | Likovna djelatnost 10 499 | 813-07 | Ostalo
463 | 612-03 | Glazbeno scenska djelatnost, akti i 10 821 INSPEKCIJA CIVILNIH STRUKTURA DRUSTAVA
programi 500 | 821-01 | Opéenito 5
464 | 612-04 | Bibilotetna djelatnost 10 833 CIVILNA ZASTITA U DRZAVNIM TLELIMA LOKALNE I
465 | 612-05 | Muzejsko-scenska djelatnost 10 PODRUCNE SAMOUPRAVE
466 | 612-06 | Arhivska djelatnost 10 501 | 833-05 | U tijelima drzavne i lokalne podrucne 5
467 | 612-07 | Zastita prirode 5 samouprave
468 | 612-08 | Zastita spomenika kulture 10 302 833'0,6 Ostalo 3
469 | 612-10 | Izdavacko novinska djelatnost 5 900 DOMACA SURAPNJA
470 | 612-11 | Kinematografija 5 503 | 900-01 | Op éemtol - >
471 612-12 | Radio i televizija 5 504 | 900-02 | Ovlastenje gradonacelnika 10
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Rok Rok
:} S K T Naziy predmeta ili akta cuvanja Rl Klas Ny predmeta ili akta Cuvanja
. oznaka . br. oznaka .
(godina) (godina)
505 | 900-03 | Osnivanje povjerenstva za suradnju 10 539 | 943-05 | Pravomocna rjeSenja o deposjedaciji trajno
506 | 900-05 | Odluka o javnim priznanjima trajno PoniStena rjesenja o deposjedaciji 3
507 | 900-06 | Ostalo 5 540 | 943-06 | Ostalo i 5
910 SURADNJA S INOZEMSTVOM 944 GRADEVINSKO ZEMLIJISTE
PETIUT ” : 541 | 944-01 | Opéenito 3
508 - p
910-01 izl;tzl e(r)nziggﬁlj skoj suradnji s trajno Elre(l)glaij;t VZaemljiéta, utvrdivanje prava trajno
509 | 910-03 | Odnosi sa stranim regijama, gradovima 5 " ~
D > 542 | 944-02 | Prijenos u vlasni$tvo 10
i mjestima
510 | 910-08 | Ostalo 5 543 | 944-03 | Pravo prvokupa 10
920 HIDROMETOROLOSKI POSLOVI 544 | 944-04 | Opomene, otkazi, prijedlozi za ovrhu 10
511 [ 920-11 | Elementarne nepogode 5 5451 944-05 | Izvlastenje nekretnine 10
512 | 920-12 | Ostalo 5 546 | 944-06 | Tuzbe, prigovori, zalbe i ostala trajno
930 GEODETSKO KATASTARSKI POSLOVI dokumentacija u svezi sudskih postupaka
513 ] 930-01 | Opéi poslovi, opéenito 3 547 | 944-07 | Naknada za izvlaStene nekretnine 10
Kupnja zemlJZ iSta i prava gradenja trajno 548 | 944-08 Nak?g%a za dodijeljeno gradevinsko 10
514] 930-04 | Ostalo 5 @ O .
931 GEODETSKA [ZMIERA 944-09 Pr%)rema gradevinskog zemljiSta 10
515 | 931-01 | Geodetska izmjera 5 550 | 944-12 | Prij ed}og ovrhaA za terase- _ 1 0
516 | 931-04 | Katastarsko i topografsko-katastarski 5 551 | 944-13 | Kupnja i prodaja gradevinskog zemljiSta | trajno
planovi 552 | 944-14 | Prijenos u vlasnistvo bespravno trajno
sagradenih objekata na protupravno
517 931-05 | Ostalo ] 5 zauzetom zemljistu
932 KATASTAR ZEVML'J ISTA 553 | 944-15 | Gradevinsko zemljiste, zakup 5
5181 932-01 Opcep'lvto » o 5 gradevinskog zemljista
Zemljis$no knjizna stanja i izmjere trajno Privremeno koristenje terase 3
519 | 932-03 | Katastarsko klasiranje zemljista trajno 554 | UP/l | Zamolba za zakup javne povrSine 3
520 | 932-04 | Izlaganje podataka katastarske izmjere i | trajno 944-15
klasiranje 555 | 944-16 | Legaliziranje bespravno sagradenih trajno
RjeSavanje imovinsko pravne 5 objekata
problematike, oditanje 556 | 944-17 | Ustanovljenje sluznosti trajno
521 932-12 | Ostalo 5 945 IMOVINSKO-PRAVNI ODNOSI U VEZI S POLJ. ZEMLJISTEM
933 KATASTAR VODOVA 557 | 945-01 | Opéenito 5
5221933-01 | Opcenito 3 Kupnja poljoprivrednog zemljista trajno
Akti u svezi katastra vodova trajno 558 | 945-02 | Pristup garazama 10
523 | 933-03 | Ostalo > 559 | 945-05 | Ostalo 3
935 CUVANJE I KORISTENJE DOKUMENTACIJE 947 OSTALO
524 | 935-01 | Opcenito 5 560 | 947-01 | Opéenito 5
525 | 935-06 | Kopije katastarsklh Planova 19 561 | 947-02 | Prijenos prava vlasnistva trajno
526 | 935-08 | Izdavanje tabularne isprave trajno 950 STATISTIKA, ORGANIZACIA I METODE
936 OSTALI GEODETSKI POSLOVI 562 ‘ 950-01 ‘ O;)éenito ‘ 5
527] 936-01 | Opéenito > 951 OPCI STATISTICKI PODACI
528 | 936-02 | Uskladenja, ispravak veli¢ine povrSina 10 563 ‘ 951-01 ‘ Opéenito ‘ 5
329 | 936-05 | Ostalo ) > 952 TEHNICKA STATISTICKA SLUZBA
940 EVIDENCIJE NEKRETNINA U DRUSTVENOM VLASNISTVU 564 | 952-01 | Opéenito 5
530 940-01 | Opéenito . N 5 565 | 952-03 | Statisticke informacije 10
Akti u svezi nekretnina u vlasniStvu _
Grada trajno 953 DRUSTVENA STATISTIKA
Utvrdivanje prava vlasnistva 10 566 | 953-01 | Op¢enito
531 940-02 | Gradevinska zemljista trajno 567 | 953-03 | Statistika rada
532 | 940-03 | Stambene zgrade trajno 568 | 953-08 | Ostalo
533 | 940-04 | Poljoprivredno zemljiste trajno 954 GOSPODARSKA STATISTIKA
534 | 940-05 | Sumsko zemljiste 3 569 | 954-01 | Opéenito 5
535 | 940-06 | Ostalo 3 570 | 954-03 | Statistika poljoprivrede, Sumarstva, 10
943 PROMJENA REZIMA VLASNISTVA lovstva i ribarstva
536 | 943-01 | Opéenito 5 5711 954-09 | Statistika katastarskih op¢ina 10
Povrat imovine, stornirani predmeti 1 5721 954-10 | Ostalo 5
Naknada za oduzetu imovinu trajno 960 STATISTIKA. OSTALO
537 | 943-02 | Prodaja poslovnog prostora trajno 573 ‘ 960-01 ‘ Drzavi praznici 5
538 | 943-03 | Prijedlozi, akti i ostala dok. u svezi UP 10

koji se vode kod UDU
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1.

Na temelju ¢lanka 42. Zakona o lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne
novine“ br. 33/01, 60/01-vjerodostojno tumacenje,
129/05, 109/07, 125/08. i 36/09.), ¢lanka 46. Statuta
Grada Kutine (,,Sluzbene novine Grada Kutine*
br. 6/09.), donosim slijedeéi

Zakljucak
o prihvacéanju
Izvjeséa o popisu imovine,
potraZivanja i obveza
Grada Kutine za 2010 godinu

L.
Prihvaca se Izvjesée Povjerenstva za popis imovine,
obveza i potrazivanja za Grad Kutinu za 2010 godinu.
1.

Izvjesce iz t. 1. sastavni je dio ovog Zakljucka.

I11.

Ovaj Zakljucak stupa na snagu danom donosenja, a
objavit ¢e se u ,,Sluzbenim novinama Grada Kutine.*
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