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Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11), clanka 28. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN 74/10, 125/14),
Statuta Opcine Groznjan (Sluzbene novine Opcine Groznjan 3/09 i 3/13), Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu opcinske uprave Opcine Groznjan ("Sluzbene novine Opcéine Groznjan br. 7/14),
Opcinski Nacelnik Opc¢ine GrozZnjan Grisignana, dana 31. sijeCnja 2017. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Groznjan Grisignana

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Groznjan Grisignana (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela
Opc¢ine Groznjan Grisignana, nazivi radnih mjesta, opis poslova koji se obavljaju na radnim
mjestima, broj sluzbenika i namjestenika, strucni i drugi uvjeti za prijam u sluzbu i raspored na
radna mjesta te druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Groznjan
Grisignana.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, drugim propisima, Statutom i
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine GrozZnjan Grisignana, u
nastavku: Odluka i drugim propisima.

Clanak 3.

RijeCi i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i zenski rod, bez
obzira jesu li koristeni u muskom ili zenskom rodu.

Kod donosenja rjeSenja o rasporedu, odnosno imenovanju, kao i u potpisu pismena, te na
uredskim natpisima koristi se naziv radnog mjesta u muskom ili zenskom rodu.

Il. UNUTARNIJE USTROIJSTVO
Clanak 4.

Unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela uredeno je na nacin da osigura Sto
potpunije koriStenje radnog vremena, stru¢nog znanja, vjestina, sposobnosti i iskustva svih
sluzbenika i namjestenika kako bi ¢im racionalnije i kvalitetnije obavljali svakodnevne poslove i
zadatke.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja i rukovodi procelnik koji organizira i uskladuje rad
Jedinstvenog upravnog odjela, nadzire rad sluzbenika i namjestenika, a o povredama sluzbene
duznosti poduzima mjere propisane Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi i op¢im aktima.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima,
op¢im aktima Opcine GrozZnjan Grisignana te pravilima struke. Za svoj rad su odgovorni
procelniku i Nacelniku.



Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela za svoj rad te za zakonito i pravovremeno izvrSavanje
poslova i zadaca Jedinstvenog upravnog odjela odgovora Nacelniku i Opcinskom vije¢u Opcine
GroZnjan Grisignana.

Clanak 5.

Godisnji plan i program rada Jedinstvenog upravnog odjela predlaze procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela, uz prethodnu suglasnost Nacelnika.

Godisnji program rada sadrzi prikaz poslova i zadaca iz djelokruga Jedinstvenog upravnog
odjela.

IIl. POPIS RADNIH MJESTA, STRUCNI | DRUGI UVJETI ZA RASPORED NA RADNA
MJEStA, TE BROJ IZVRSITELIA

Clanak 6.

Sastavni dio ovog Pravilnika Cini Sistematizacija radnih mjesta koja sadrzi popis radnih mjesta u
Jedinstvenom upravnom odjelu, nazive i opise poslova radnih mjesta, stru¢ne i druge uvjete za
raspored na radna mjesta, te broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu.

Popis radnih mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj
i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10).

Clanak 7.

Po potrebi posla opcinski nacelnik moze odobriti zaposSljavanje komunalnih i prometnih
redara na odredeno vrijeme, a u skladu sa zakonskim propisima i proraéunom Op¢ine
Groznjan Grisignana.

Broj sezonskih sluzbenika opcinski nacelnik ¢e utvrditi po potrebi posla u skladu s
prora¢unom Opcine GroZnjan Grisignana.

IV. PLACE SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

Plac¢a sluzbenika i namjeStenika odreduje se sukladno Uredbi o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi i Odluci o koeficijentima za obracun placa koje
donosi predstavnicko tijelo.

Osnovica za obracun placa sluzbenika i namjestenika utvrduje se posebnim Zakonom, a Odluku
donosi Opcinski nacelnik.

V. PRIJAM U SLUZBU
Clanak 8.

Postupak prijema u sluzbu moze se provesti samo u skladu s planom prijema u sluzbu
utvrdenim u skladu s odredbama Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi te u skladu s odredbama ovog Pravilnika.

Iznimno, u slucaju potrebe prijema u sluzbu na odredeno vrijeme i popune radnog mjesta
koje je ostalo upraznjeno nakon donosenja plana za tekucu godinu, moze se provesti mimo
uvjeta navedenih u stavku 1. Ovog ¢lanka u skladu s odredbama Zakona.



Nepopunjena radna mjesta sluzbenika i namjestenika utvrdena ovim Pravilnikom popunjavaju
se na temelju javnog natjeCaja odnosno oglasa.

Clanak 9.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela priprema prijedlog plana prijema u sluzbu u vrijeme
kad se priprema nacrt proracuna Op¢ine za slijedecu kalendarsku godinu.

Plan prijema utvrduje se u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu proracuna Opcine za
kalendarsku godinu na koju se plan odnosi.

Plan prijema utvrduje opcinski nacelnik i objavljuje se na sluzbenim web stranicama Opcine
GroZnjan Grisignana.

Clanak 10.

Natjecaj za prijam sluzbenika i namjesStenika raspisuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela,
a provodi ga povjerenstvo koje se sastoji od predsjednika i dva ¢lana.

Povjerenstvo imenuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

RjeSenje o prijemu u sluZzbu i rasporedu na radno mjesto sluzbenika i namjestenika donosi
procCelnik Jedinstvenog upravnog odjela, a rjeSenje o prijemu i rasporedu procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela donosi Nacelnik Opcine Groznjan. U slucaju odsutnosti
procelnika, odnosno upraznjenosti radnog mjesta procelnika rjeSenje o prijemu u sluzbu i
rasporedu na radno mjesto donosi sluzbena osoba kojoj je to utvrdeno u opisu poslova radnog
mjesta u ovom Pravilniku. Isto tako navedena sluzbena osoba mozZe rjeSavati o ostalim pravima
i obvezama, odnosno odgovornosti sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 11.

Na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom mogu se rasporediti osobe koje ispunjavaju uvjete
u pogledu stru¢ne spreme, radnog staza i drugih propisanih uvjeta.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, osoba koja ima potrebno radno iskustvo na odgovaraju¢im
poslovima, a nema polozen drZzavni struCni ispit, moze se rasporediti na radno mjesto
sluzbenika, pod uvjetom da ispit polozi u roku od godine dana od prijema u sluzbu.

VI. STRUCNO OSPOSOBLIAVANJE | USAVRSAVANJE SLUZBENIKA
Clanak 12.

Sluzbenici ¢e se poticati na trajno osposobljavanje i usavrsavanje.

Sluzbenici su duzni trajno se osposobljavati za poslove radnog mjesta i usavrSavati stru¢ne
sposobnosti i vjeStine u organiziranim programima izobrazbe putem radionica, tecajeva,
savjetovanja, seminaraisl.

Clanak 13.

Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene strucne spreme i struke bez radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima ili s radnim iskustvom kra¢im od vremena propisanog za vjezbenicki
staZ mogu se primiti na rad u Jedinstveni upravni odjel u svojstvu vjezbenika.

Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.



Na prava i obveze vjezbenika neposredno se primjenjuju odredbe Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, Kolektivhog ugovora za
zaposlene u jedinicama lokalne samouprave i upravnim odjelima Istarske Zupanije.

VIil. PRAVA, OBVEZE | ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA
Clanak 14.

Sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene
Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi,
Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i internim aktima.

Za svoj rad i postupke sluzbenici odgovaraju procelniku Jedinstvenog upravnog odjela i
Nacelniku.

Clanak 15.

SluZbenici su duzni povjerene poslove obavljati savjesno, pridrzavajuéi se Zakona, drugih
propisa, opcih akata i pravila struke, te postupati po uputama procelnika JUO.

Svi sluzbenici su duzni:

e pratiti propise, opée akte i strucnu literaturu, usavrsavati se i sudjelovati u stru¢nim
oblicima usavr$avanja,

e jacati svijest o osobnoj i profesionalnoj odgovornosti, savjesnosti i ucinkovitosti, te
pravilnoj primjeni opéih propisa,

e predlagati opcée akte i sudjelovati u radu izvrSnog i predstavnickog tijela i njihovih radnih
tijela, te drugih tijela kada je to u interesu Opéine Groznjan,

e pridrzavati se odredbi ovog Pravilnika i pravovremeno i kvalitetno obavljati poslove i
zadatke sukladno zakonu i drugim propisima.

Clanak 16.

SluZbenici odgovaraju za povredu sluzbene duznosti ukoliko povjerene poslove ne obavljaju
savjesno, stru¢no i u predvidenim rokovima, ukoliko postupaju suprotno propisima ili pravilima
0 ponasanju za vrijeme sluzbe ili u vezi sa sluzbom.

Sluzbenici i namjestenici odgovaraju za pocinjenu povredu sluzbene duznosti u skladu sa
Zakonom.

VIIl. PREMJESTAJ | RASPOLAGANJE SLUZBENIKA
Clanak 17.

Nacin i uvjeti premjestaja sluzbenika na drugo radno mjesto, njegova prava i obveze u slucaju
ukidanja pojedinih radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu, uredena su Zakonom o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, ovim
Pravilnikom i Kolektivnim ugovorom.

IX. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 18.



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 za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik JUO.
U slucaju kada je procelnik duze vremena odsutan, u upravnim stvarima rjesava sluzbenik
kojeg on ovlasti.

X. RADNO VRUEME
Clanak 19.

Raspored radnog vremena, uredovne dane i vrijeme za rad sa strankama odreduje opcinski
nacelnik, nakon savjetovanja sa procelnikom i sluzbenicima Jedinstvenog upravnog odjela
Opc¢ine Groznjan Grisignana.

Raspored radnog vremena za rad sa strankama istiCe se na ulazu u sjediste opcinske uprave i
na Internet stranici Opc¢ine GroZnjan Grisignana.

XIl. UPRAVLIANJE JEDINSTVENIM UPRAVNIM ODJELOM
Clanak 20.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja procelnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa zakonom i drugim
propisima.

Za zakonitost i ucinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara op¢inskom
nacelniku.

Procelnik planira poslove i zadatke, rasporeduje ih na pojedine sluzbenike i namjestenike, daje
upute za njihovo izvrSavanje, prati izvrSavanje poslova, obavlja nadzor nad radom sluzbenika i
namjesStenika, ukazuje na eventualne probleme koji se pojave u radu, predlaze nacin
izvrSavanja pojedinih poslova, prati stanje u djelokrugu rada te o uoclenim pojavama
obavjeStava Opcinskog Nacelnika. Rukovodi izvrSenjem odluka nacelnika i Opcinskog vijeca te
obavlja i druge poslove utvrdene Odlukom i ovim Pravilnikom.

Clanak 21.

Do imenovanja procelnika na nacin propisan Zakonom ili za vrijeme duze odsutnosti
procelnika, odnosno do njegova povratka na posao, Nacelnik moze iz redova sluzbenika koji
ispunjavaju uvjete za raspored na radno mjesto privremeno imenovati osobu koja ¢e po
njegovom ovlastenju obavljati duznost procelnika.

Nacelnik moze u svakom trenutku opozvati dano ovlastenje iz stavka 1.ovog ¢lanka.

XII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE



Clanak 22.

SluZbenici i namjestenici zateCeni u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika, nastavljaju raditi na svojim dosadasSnjim radnim mjestima, zadrzavaju
place i druga prava prema dotadasnjim rjeSenjima, do donoSenja rjeSenja o rasporedu na radna
mjesta sukladno ovom Pravilniku.

RjeSenja o rasporedu na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku donijet ¢e opcinski nacelnik za
procelnika upravnog odjela, a procelnik upravnog odjela za sluzbenike i namjesStenike u roku od
30 dana od stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 23.

Prava iz radnog odnosa i druga prava u vezi sa sluzbom u JUO koja nisu uredena ovim
Pravilnikom ostvaruju se primjenom posebnog Zakona, opé¢im propisima o radu, te opé¢im
aktima Opc¢ine i Kolektivnim ugovorom.

Clanak 24.

RjeSenja koja donose procelnik i Nacelnik, te ovlastena sluzbena osoba radi ostvarivanja prava,
obveza i odgovornosti sluzbenika, na temelju Zakona, Odluke o ustroju Jedinstvenog upravnog
odjela i ovog Pravilnika upravni su akti.

Clanak 25.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine GroZnjan Grisignana od 30. prosinca 2014.g. , KLASA:
023-01/14-01/41.

Clanak 26.

Ovaj Pravilnik objaviti ¢e se u Sluzbenim novinama Opcine GroZnjan Grisignana i na web
stranicama Opcine Groznjan Grisignana, a stupa na snagu dan nakon objave u Sluzbenim
novinama Opc¢ine GroZnjan Grisignana.

KLASA: 023-01/17-01/01
URBROJ: 2105/06-01-17-2
Groznjan, 31. sijeCnja 2017.g.

Opc¢inski nacelnik:
Claudio Stocovaz, prof.



Prilog:

POPIS RADNIH MJESTA, STRUCNI | DRUGI UVJETI ZA RASPORED NA RADNA MIJESTA, TE BROJ
IZVRSITELJA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU OPCINE GROZNJAN GRISIGNANA

Broj Nazivradnog  Kategorija Potkategorija  Razina  Klasifikacijski Broj
radnog mjesta rang izvrsitelja
mjesta

1. PROCELNIK I. Glavni - 1 1
JEDINSTVENOG rukovoditelj
UPRAVNOG
ODIJELA
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA : % utroSka vremena

e Organizira rad, upravlja i koordinira radom te nadzire rad sluzbenika
Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa zakonima i drugim propisima,

kontrolira financijsko poslovanje, javnu nabavu, izvrSavanje programa javnih
potreba, vrsi nadzor nad financiranjem udruga te druge poslove u
nadleznosti procelnika i osobe za nepravilnosti, 15

e Uz Nacelnika, Stru¢nog suradnika za proracun, financije, isplate, Viseg
strucnog suradnika za razvojne projekte i nabavu i referenta za racunovodstvene

poslove i naplatu prihoda sudjeluje u izradi prijedloga prora¢una, programa
javnih potreba, strategija, projekata i drugih vaznih dokumenata, 7

e priprema prijedloge akata za sjednice Opcinskog vije¢a i njegovih radnih
tijela (nacrte opcih akata, izvjes¢a i drugo) i o njima vodi zapisnik, te Salje na

provjeru zakonitosti i objavu u sluzbene novine i mreznim stranicama
Ministarstava, 12

° priprema prijedloge odluka, pravilnika, zaklju¢aka i drugih akata
opcinskog nacelnika i Salje na objavu u Sluzbenim novinama OG, koje i

ureduje te pazi da budu objavljeni svi dokumenti, 11

. izraduje ugovore, priprema natjeCaje i ostale akte iz nadleznosti upravnog
odjela, dostavlja opunomoéenom odvjetniku prijedloge za pokretanje postupaka, 5

Vodi upravni i neupravni postupak i rjeSava o upravnim i neupravnim



predmetima, donosi rjeSenja iz svih podrucja nadleznosti lokalne samouprave,
prima stranke i daje upute, 15

Zajedno s Nacelnikom priprema akte i vodi druge poslove u vezi ProtupoZarne
zastite, Civilne zastite, zastite i spasSavanja , plana gospodarenja otpadom,

Prima stranke , daje obrasce i rjeSava predmete vezane uz Zakon o pravu na
pristup informacijama (osoba za informiranje),

Donosi rjeSenja o prijemu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o
pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela,

suraduje sa drzavnim i Zupanijskim sluZzbama, priprema razna izvjesca iz
djelokruga JUO i obavlja druge poslove utvrdene propisima, aktima Opcinskog
vijeca, kao i druge poslove po nalogu Nacelnika, 10

Zajedno s Nacelnikom obavlja poslove radnih mjesta na koja nisu
rasporedeni sluzbenici: vezano uz izradu baze podataka opcinske imovine,

uknjizbe iste, te provodenje natjecaja za prodaju nekretnina, natjecaja za

zakup poslovnih prostora i javnih povrsina, poslove vezano uz evidenciju i rjeSenja
za trajni zakup grobnih mjesta, te grobne naknade, poslove vezano uz izvjeséa

o stanju u prostoru, poslove vezane uz dokumente prostornog uredenja i
izdavanja potvrda na glavni projekt, za izdavanje rjeSenja o visini naknade

za zadrZavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru, rjesenja o

komunalnom doprinosu, poslove vezane uz evidenciju i uknjizbu nerazvrstanih
cesta, brine o realizaciji programa odrzavanja komunalne infrastrukture

i hitnih intervencija, kontrolira realizaciju programa gradnje, zastite okolisa i

drugo. 15

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili struc¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke

najmanje deset godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom

poloZen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na racunalu



aktivno poznavanje talijanskog jezika
poloZen vozacki ispit za B kategoriju vozila

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanje u najslozenijim
stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opc¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku

STUPANJ ODGOVORNOSTI koji ukljuCuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za

zakonitost rada i postupanja, ukljucujudi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu planai

programa upravnog tijela

Broj Naziv radnog Kategorija Potkategorija Razina Klasifik Broj
radnog mjesta acijski izvrsitelja
mjesta rang
2. VISI STRUCNI I. Visi struéni - 6 1
SURADNIK ZA suradnik
RAZVOIJNE
PROJEKTE |
NABAVU

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA :

obavlja poslove pripreme projekta za kandidiranje na EU i druge medunarodne
fondove, fondove financijskih institucija i stranih vlada, prati, proucava i analizira
informacije o alternativnim izvorima financiranja, analizira uvjete natjecaja

u vezi s time i predlaze projekte koji bi se mogli kandidirati na te natjecaje,
izraduje programe i prijave po raspisanim natjecajima za dodjelu sredstava iz
drzavnog i Zupanijskog proracuna,

obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim
ugovorima izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora i Op¢ine Groznjan,

obavlja stru¢ne poslove u vezi s programima fondova EU, poslove financijske
prilagodbe standardima EU, te druge poslove iz tog podrugja,

vodi administrativne i organizacijske poslove u vezi s popunjavanjem prijava na
natjecaje, izraduje izvjestaje, te prikuplja potrebnu dokumentaciju,

organizira radionice za gradane u sklopu pripreme projekata,

vodi poslove po projektima za poticanje koriStenja obnovljivih izvora energije i za
ugradnju sustava za koristenje obnovljivih izvora energije,

organizira i provodi postupke javne nabave roba, usluga i radova u skladu sa
Zakonom o javnoj nabavi, za male i velike vrijednosti,

% utro$ka vremena

15

15

10
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e provodi postupke davanja koncesija, 3
e obavlja poslove vezane za ishodenje potrebnih dozvola i pripremu za gradnju
objekata i uredaja, 5

e suraduje sa Zupanijskim uredima po pitanju rjeSavanja poslova iz svog djelokruga, 6
e postavlja obavijesti, odluke i druge dokumente i sadrZaje na sluZzbene web

stranice Opcine Groznjan, 10
e organizira izvrSenje poslova vezano uz turizam i ugostiteljstvo, 10
e obavljaidruge poslove utvrdene propisima, aktima Opcinskog vijec¢a i Nacelnika,

kao i poslove po nalogu procelnika i Nacelnika. 5

OPIS STANDARDNOG MIJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke
e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
e poloZen drzavni strucni ispit
e poznavanje rada na racunalu
e aktivno poznavanje dva strana jezika: talijanski i engleski,
e poloZen vozacki ispit za B kategoriju vozila

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove
unutar upravnog odjela,

STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji ukljuCuje obavljanje poslova uz povremeni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika,

STUPANJ ODGOVORNOSTI koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada,

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

Broj Nazivradnog Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
radnog mjesta rang izvriitelja
mjesta
3. VISI STRUCNI Il. Visi savjetnik - 4 1

SURADNIK ZA

LOKALNU

SAMOUPRAVU

| OPCE

POSLOVE
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OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA :

e priprema dokumentaciju za rjeSavanje u upravnim i drugim postupcima iz
samoupravnog djelokruga Opéine Groznjan, te rjeSava u upravnim i neupravnim
postupcima,

e vodi kadrovsku evidenciju sluzbenika i namjestenika te priprema rjeSenja o prijemu u
sluzbu i rasporedu na radno mjesto, te rjeSava o ostalim pravima i obvezama,
odnosno odgovornosti sluzbenika i namjesStenika u slucaju odsutnosti procelnika,

° priprema materijale za sjednice Opdéinskog vijec¢a i njihovih radnih tijela (nacrte
opcih akata, izvjesca i drugo) i o njima vodi zapisnik,

° priprema prijedloge odluka, programa, izvjeséa i drugih akata Opcinskog
nacelnika,

° provodi izvrsenje odluka Nacelnika i Opéinskog vijeéa,

. priprema akte i Salje ih u objavu u sluZzbene novine opc¢ine

° suraduje sa Zupanijskim uredima po pitanju rjeSavanja poslova iz svog djelokruga,

° organizira izvrSenje poslova vezano uz drustvene djelatnosti (socijalna skrb,
kultura, informiranje i dr.)

. izraduje i objavljuje javni poziv za udruge,

° sudjeluje u izradi projekata i programa od vaznosti za razvoj Opdine,

. obavlja imovinsko pravne poslove vezano uz kupoprodaju nekretnina, priprema
ugovore, sporazume i natjecaje,

° vodi brigu o prijenosu imovine u vlasnistvo Opéine Groznjan,

° obavlja poslove vezane uz izradu prostorno planske dokumentacije,

° sudjeluje u izradi Programa gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture
kao i Programa odrzavanja komunalne infrastrukture,

. vodi brigu o nadzoru nad izgradnjom i odrZzavanjem infrastrukturnih, komunalnih i
drugih objekata

° obavlja poslove vezane uz zakup poslovnih prostora te vodi potrebne evidencije,

° obavlja poslove vezane uz trajni zakup grobnih mjesta te vodi potrebne
evidencije,

° postupa po uocenim ili prijavljenim nepravilnostima,

e obavlja i druge poslove utvrdene propisima, aktima Opcinskog vijeéa, kao i poslove
po nalogu procelnika i Nacelnika

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e magistar struke ili struni specijalist pravne ili ekonomske struke
e najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
e polozZen drzavni strucni ispit
e poznavanje rada na racunalu
e aktivno poznavanje talijanskog jezika
e polozen vozacki ispit za B kategoriju vozila

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA koji uklju¢uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog
tijela, rjeSavanje sloZzenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
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povremeni nadzor rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji uklju€uje nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg
sluzbenika,

STUPANJ ODGOVORNOSTI koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka,

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

(Nema % utroska radnog vremena jer radno mjesto nije popunjeno, pa poslovi su podijeljeni drugim
sluzbenicima

Broj Naziv radnog Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
radnog mjesta rang izvriitelja
mjesta

4, REFERENT ZA [ Referent - 11 1
PRORACUN,
FINANCUE, ISPLATE |
RACUNOVODSTVENE
POSLOVE
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA : % utroSka radnog vremena

e Zajedno s Nacelnikom, procelnikom i Visim stru¢nim suradnikom za razvojne
projekte i nabavu izradujePrijedlog plana proracuna, te izmjene i dopuneProracunal0

e Zajedno s Nacelnikom, pro€elnikom i Visim struénim suradnikom za razvojne

Projekte i nabavu sastavlja godisnji Plan nabave Opcine i izmjene plana nabave 3
e Obavljaracunovodstveno-knjigovodstvene poslove 10
e Samostalna izrada financijskih izvjestaja kako godisnjih tako i periodi¢nih

izvjeStaja propisanih zakonima RH 10

e lzrada statisti¢kih izvjeStaja i suradnja sa drzavnim financijskim
institucijama 1

e Uskladivanje internih racunovodstvenih postupaka i procesa te njihova
provedba, sa zakonskom regulativom 2

e Priprema godisnje i polugodisnje izvjeStaje o izvrSenju prorac¢una za potrebe OV 10
e Priprema Odluku o izvrSenju prora¢una 1
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e Priprema Upute za izradu financijskog plana proracunskog korisnika 3
e Priprema materijale za SN iz oblasti financija i raCunovodstva proracuna 9
e KnjiZzenje imovine 2
e Uskladivanje podataka za popis financijske imovine, obaveza | izvora vlasnistva 5
e Vrsi zaprimanje, kontrolu i obradu racuna, placanje racuna, izdavanje i obracun

Putnih naloga, blagajnicko poslovanje, obracun plaéa | ostalih materijalnih prava

Zaposlenika | vanjskih suradnika i materijalno financijsko poslovanje 17
e Obavlja programske, analiti¢ke | druge poslove opéinske uprave vezane uz

IzvrSenje proracuna i raunovodstva 3
e Zajedno s Nacelnikom i procelnikom izraduje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti 5
e Kontrolira Izjavu o fiskalnoj odgovornosti proracunskog korisnika 2
e Obracun PDV-a kod ulaznih ra€una, izrada obrazaca PDV-a (tromjesecno),

Pla¢anje PDV-a 3
e Obracun kamata 1
e Vodiracuna o svim policama osiguranja (imovine, zaposlenika, vozila) 1
e |zraduje lzvje$éa o zaduzenju, suglasnostima i jamstvima Opdéine za potrebe MF 1
e Obavlja | druge poslove po nalogu Nacelnika i procelnika 1

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e srednja strucna sprema ekonomske struke
e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e poloZen drzavni struéni ispit
e poznavanje rada na racunalu
e aktivno poznavanje jednog stranog jezika
e poloZen vozacki ispit za B kategoriju vozila

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA koji ukljuuje poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji ukljuuje povremeni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

STUPANJ ODGOVORNOSTI koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu zakonskih odredbi, izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika,

Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica

upravnog odjela
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Broj
radno

g
mjesta

5.

Naziv radnog Kategorija Potkategorija Razin Klasifikacijski Broj

mjesta a rang izvriitelj
a
REFERENT ZA . Referent - 11 1
RACUNOVODSTV
ENE POSLOVE |
NAPLATU
PRIHODA

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA :

ceve

glavne knjige, izlazne racune i drugo 10

vodi i aZurira evidenciju obveznika komunalne naknade, obveznika poreza na
kuéu za odmor, obveznika grobne naknade i drugih opcinskih poreza | naknada

sukladno zakonu, 10

izraduje rjeSenja o komunalnoj naknadi, grobnoj naknadi i drugih opéinskih
poreza i naknada, piSe uplatnice 10

vrsi zaduZenja, knjiZzi uplate opcinskih prihoda: komunalne naknade,
komunalnog doprinosa, naknade za ozakonjenje nezakonito izgradenih zgrada,

trajnog zakupa grobnih mjesta i drugih, prati naplatu opcinskih prihoda,
Salje opomene i poduzima sve radnje u cilju efikasnije naplate, 15

vrsi zaduZenja, piSe racune i uplatnice te knjizi uplate i vodi evidenciju naplate
zakupa poslovnih prostora, koristenja javnih povrSina, obrocnih otplata

nekretnina i drugo, vodi i aZzurira sve pomocne knjige kupaca po subjektima
i vrsti prihoda, 10

vodi evidenciju i knjizenje naplate temeljem postupaka raspolaganja
poljoprivrednim zemljiStem, 5

prati naplatu pojedinih prihoda i izdaje potvrde o nepostojanju duga za
potrebe natjecaja, te potvrde i brisovna ocitovanja za subjekte koji su u

cijelosti podmirili dugovanja, vrsi obracun PDV-a-za izlazne ra¢une 10

obavlja programske, analiticke i druge poslove opcinske uprave vezane uz
izvrSenje proracuna i raCunovodstva, 10

brine o nabavci uredskog materijala za potrebe JUO 5
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e izdaje narudzZbenice za nabavu roba i usluga male vrijednosti po nalogu
Nacelnika ili pro€elnika , nakon kontrole stavaka u Proracunu, te obavlja

kontrolu primljene robe 5

e Vrsi uskladivanje podataka za popis imovine i potrazivanja op¢inskih

prihoda i naknada 5
e obavljaizracun steta od elementarnih nepogoda 1
e obavljai druge poslove po nalogu Nacelnika ili procelnika 4

OPIS STANDARDNOG MIJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e srednja stru¢na sprema ekonomske struke
e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e poloZen drzavni strucni ispit
e poznavanje rada na racunalu
e aktivno poznavanje talijanskog jezika
e poloZen vozacki ispit za B kategoriju vozila

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA koji ukljuduje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji ukljuCuje povremeni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

STUPANJ ODGOVORNOSTI koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izriCito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika,

Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica

upravnog odjela.

Broj Naziv radnog Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
radnog mjesta rang izvritelja
mjesta

6. ADMINISTRATIVNA ll. Referent - 11 1
TAIJNICA -
REFERENT ZA
PISARNICU I
PISMOHRANU
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA : % utroska vremena

e obavlja poslove uredskog poslovanja (pisarnica, prijam, urudzbiranje,
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klasificiranje, interna dostava poste, vodenje dostavne knjige poste
i knjige otpremljene poste, vodenje, razvodenje i odlaganje predmeta
— neupravni postupak, registar upravnog postupka),

obavlja poslove pismohrane, vodenje arhivske knjige, odlaganje, zastita,
obrada i uvanje arhivskog i registraturnog gradiva,

prima stranke, daje im potrebne informacije i obrasce, te po potrebi
ih upucuje opcinskom nacelniku ili drugim sluzbenicima, odgovara

na telefonske pozive

vodi evidenciju i brigu o opéinskim pecatima, klju¢evima i arhivskim
prostorijama

prijepis akata za potrebe ureda JUO, opc¢inskog Nacelnika, opcinskog Vijeca i
radnih tijela,

obavlja administrativne poslove za potrebe Nacelnika, Opcinskog vijeca i
njegovih radnih tijela, a po potrebi i procelnika

po potrebi vodi zapisnike sa sjednica Opcinskog vijeéa i njegovih radnih tijela,
vodi propisane evidencije o zaprimljenim ocitovanjima, protokolarnim
obvezama, evidenciju uzvanika i delegacija koje prima Nacelnik

vodi evidenciju o prisutnosti sluzbenika i namjestenika na radu
¢uva dokumentaciju sa sjednica opcinskog vije¢a (zapisnici, odluke, zakljucci i
dr. akti),

cuva knjigu prituzbi i omoguduje upis u istu, te gradanima, na njihov upit izdaje
potrebne obrasce,

obavlja poslove prevodenja poziva, obavijesti i dr. na talijanski jezik,

prikuplja dokumentaciju i vodi potrebne evidencije za raspolaganje
poljoprivrednim zemljistem

vrsi poslove vezane za Stete od elementarnih nepogoda
vodi evidenciju o nagradenima Opcine GroZnjan Grisignana
obavlja i druge poslove po nalogu Nacelnika i procelnika.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

ili srednja strucna sprema uz 10 godina radnog iskustva na slicnim poslovima
poloZen drzavni strucni ispit

polozZen strucni ispit za djelatnike u pismohranama za zastitu i obradu arhivskoga i

30
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regisraturnoga gradiva

poznavanje rada na rac¢unalu

aktivno poznavanje talijanskog jezika
polozen vozacki ispit za B kategoriju vozila

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA koji ukljucuje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razliCitih zadac¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj

propisa

nih postupaka, utvrdenih metoda rad ili struc¢nih tehnika,

STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji je ograniCen povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika,

STUPANJ ODGOVORNOSTI koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupka, metoda rada i stru¢nih tehnika,
Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i

izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

Broj Naziv radnog Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
radnog mjesta rang izvriitelja
mjesta

7. REFERENT ZA 1. Referent - 11 1
KOMUNALNO
GOSPODARSTVO |
POLIOPRIVREDU -
KOMUNALNI
REDAR

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA:

nadzire provodenje odluka i akata iz oblasti komunalnog gospodarstva, a posebno
gospodarenja otpadom,

nadzire rad poslovnih subjekata koji obavljaju komunalnu djelatnost,

rieSenjem nareduje fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja
komunalnog reda,

vrsi dostavu hitnih poziva i rjeSenja gradanima

naplacuje kazne i predlaze pokretanje prekrsajnog postupka,

nadzire obavljanje poslova odrzavanja nerazvrstanih cesta, groblja, javnih povrsina,
javne rasvjete, odrzavanja Cistoce u dijelu koji se odnosi na odrzavanje javnih
povrsina,

obavlja poslove u vezi sa izradom baze podataka, obracunom i naplatom naknade za
odrzavanje groblja, komunalne naknade, komunalnog doprinosa, koristenja javnih
povrsina, zakupa poslovnih prostorai sl.

obavlja stambene poslove i poslove iz oblasti vatrogastva,

nadzire provodenje odluka i akata iz oblasti agrotehnickih mjera,

nadzire rad privatnih i poslovnih subjekta koji obavljaju poljoprivrednu djelatnost,
temeljem uocenog stanja predlaze odluke i mjere u cilju unapredenja kvalitetnijeg
Zivota stanovnistva Opcine
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e obavljaidruge poslove po nalogu procelnika i Nacelnika.

OPIS STANDARDNOG MIJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e srednja stru¢na sprema gradevinske, geodetske ili prometne struke,
e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
e poloZen drzavni strucni ispit
e poloZen ispit za vozaca B kategorije
e poznavanje rada na racunalu
e aktivno poznavanje talijanskog jezika

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji ukljucuje nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

STUPANJ ODGOVORNOSTI koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izriCito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika,

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica
upravnog odjela

(Nije naveden postotak utroska radnog vremena po pojedinim poslovima, jer radno mjesto nije

popunjeno, a poslovi rasporedeni zaposlenim sluzbenicima i Nacelniku).

Namijestenici:

Broj Naziv radnog Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
radnog mjesta rang izvrsitelja
mjesta

8. NAMJESTENIK U Iv. Pomoc¢ni 2 12 1

ODRZAVANJU

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA :
e obavlja poslove u vezi odrzavanja, ¢iSéenja i uredenja javnih povrsina, djecjih igralista
i groblja na cijelom podruéju Opéine Groznjan,
e rukuje i odrzava komunalne strojeve i opremu i vodi evidenciju rada strojeva i
automobila za komunalne potrebe,
e vrSiodvoz smeca s grobljaiiz kantica u starogradskoj jezgri mjesta,
e u zimskim uvjetima vrsi posipavanje soli na ulicama starogradske jezgre,
e lijepi obavijesti, pozive i plakate na svim oglasnim plo¢ama na podrucju Opcine
Groznjan,
e pomaze u tehnickim pripremama proslava i drugih manifestacija koje organizira ili u
kojima sudjeluje Opcina,
e obavlja poslove na odrzavanju i uredenju zgrada i drugih nekretnina u vlasnistvu ili
posjedu Opcine,
e obavljaidruge poslove po nalogu Nacelnika i procelnika
OPIS STANDARDNOG MIJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
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e niza strucna sprema ili osnovna skola

e poloZen vozacki ispit za vozaca B kategoriju vozila,

e poznavanje talijanskog jezika,
STUPANJ SLOZENOSTI POSLA koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-
tehnicke poslove te nadzor i upute nadredenog sluzbenika,
STUPANJ ODGOVORNOSTI koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

Op¢inski nacelnik:

Claudio Stocovaz, prof.

20



Na temelju odredbi ¢lanaka 18.stavka 3. Uredbe o uredskom poslovanju ( «Narodne Novine» broj 7/09 ) i
¢lanka 5. Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijski oznakama stvaralaca i primalaca akata («Narodne Novine» broj
38/88), te Clanaka 44. i 48. Zakona o lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi ( «Narodne Novine» br. 33/01,
60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09,150/11, 144/12 i 19/13-pro€.tekst), i €lanka 57. Statuta Opcine Groznjan-
Grisignana («Sluzbene novine Opéine Groznjan», broj 3/09 i 3/13), Nacelnik Op¢ine Groznjan-Grisignana donosi
slijededi :

PLAN
KLASIFIKACISKIH | BROJCANIH OZNAKA STVARATELIA | PRIMATELJA AKATA U POSLOVANJU

OPCINE GROZNJAN-GRISIGNANA ZA 2017. GODINU

Clanak 1.

Planom klasifikacijskih i brojéanih oznaka stvaralaca i primalaca akata u poslovanju Op¢ine Groznjan-Grisighana
utvrduju se klasifikacijske oznake sadrzaja akata Opc¢inskog nacelnika, Opéinskog vije¢a i Jedinstvenog upravnog
odjela, te broj¢ane oznake staratelja i primatelja .

Clanak 2.

Ovim Planom utvrduju se 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 brojéane oznake predmeta, na pojedinim vlastitim i
primljenim aktima, kako slijedi:

Oznaka

klasifikacije Oznaka dosjea Opis djelatnosti unutar podgrupe

0 DRUSTVO, DRZAVNO UREDENJE |
UPRAVA

000-01 01 Drustveno — ekonomski odnosi Opéenito

000-04 01 Drustveno —ekonomski razvoj

001 Drustveno planiranje

001-01 01 Drustveno planiranje - Opcenito

001-01 01 Drustveni planovi

004 Slobode, prava i duznosti ¢ovjeka i gradana
004-01 01 Sloboda, prava i duznosti Covjeka i gradanina-opcenito
007-01 01 Udruge civilnog dru tva

008 Drustveno informiranje

008-01 01 Zahtjevi za pristup informacijama -opéenito

008-02 01 Javno informiranje

010 Drzavno uredenje

010 Organizacija drzave

010-04 01 RH

011 Donosenje i objavljivanje propisa (opcenito)
011-01 01 Donosenje i objavljivanje propisa

011-02 01 Donosenje i objavljivanje op¢ih akata

012 Ustavni propisi i statuti

012-03 01 Statuti

013 Delegatski sistem

013-02 01 Biracki spiskovi

013-03 01 Izbori i opoziv

014 Referendum i drugi oblici osobnog izjaSnjavanja
014-02 01 Referendum

015 Teritorijalna razgrani€enja

015-05 01 Podrucje opc¢ina
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015-07
015-08

016
016-02

017
017-01

018

018-01
018-02
018-03

019
019-01

021

021-01
021-01
021-02
021-02

023

023-01
023-03
023-04
023-05
023-06
023-07
023-08
023-09

026

026-01
026-02
026-03
026-04

03

030
030-01
030-03
030-04
030-05
030-06
030-07
030-08

031

031-01
031-02
031-03
031-06
031-10
031-11
031-12

032

032-01
032-04
032-05
032-06

033
033-01
033-04

01
01

01

01

01

01

01

01

01
02

01
01

01
01
01
01
01

01
01
01
01

01
01
01
01
01
01
01

01
01
01

01
01
01

01
01
01
01

01
01

Gradovi i naselja
Ulice i trgovi

Narodnosti
Prava manijina

Grbovi, amblemi, zastave i himne
Grbovi, amblemi, zastave i himne — Op¢enito

Politi¢ki odnosi

Politiki odnosi - Opéenito

Odnosi s drugim drzavama

Odnosi s medunarodnim organizacijama

Migracije, iseljenici i izbjeglice, osobe bez drzavljanstva
Migracije, iseljenici i izbjeglice, osobe bez drzavljanstva

Predstavnicko tijelo lokalne samouprave
Opcinsko vije¢e —sjednice

Opc¢insko vije€e -odluke

Radna tijela Opcinskog vije¢a-imenovanje
Radna tijela Opc¢inskog vije¢a- sjednice

Organizacija i rad tijela drzavne uprave, lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave

Nacelnik -opcenito

Republi¢ka i druga tijela drzavne uprave

Upravna tijela Zupanije

Upravna tijela grada i op¢ine

Zajednicki upravna tijela

Mjesni uredi

Mjesni odbori

Ostalo

Organizacija i rad mjesne samouprave
Organizacija i rad mjesne samouprave —opcenito
Vijece

IzvrSna tijela

Ostalo

Upravno poslovanje

Organizacija, metode i tehnike rada

Organizacija, metode i tehnike rada — Opcenito

InformatiCka djelatnost,racunarska oprema,racunarski sistemi
Telekomunikacijska oprema

Mikrofilmska oprema i mikrofilmiranje

Uredska pomagala i strojevi

Organizacija i oprema radnih prostorija

Ostalo

Oznake, prijem, dezurno-sigurnosne sluzbe i ostalo
Opéenito

Natpisne i oglasne plo¢e

Prijamna sluzba, pisarnica

Postanske usluge

Usluge cisc¢enja

Odrzavanje sluzbenog automobila

Ostalo

Informacijsko — dokumentacijska sluzba
Informacijsko-dokumentacijska sluzba-opcenito

Stru¢na biblioteka

Strucni Casopisi, sluzbena glasila i druga stru¢na literatura
Ostalo

Stampanje i umnozavanje materijala

Opcenito
Uvezivanje i distribucija

22



034

034-01
034-02
034-03
034-04
034-06
034-08

035

035-01
035-02
035-04
035-07

036

036-01
036-03
036-04

037
037-01

038

038-01
038-02
038-03

04

040-01
040-02
041-01
041-02

042
042-01

043
043-01
043-02

05

050-01
050-02
051-01
051-02
052-01
052-02
053-01
053-02

06

060
060-01
060-03
060-05

061-01

07
070-01

08

080-01
080-02
080-06
080-07
080-08

01
02
01

01
01

01
01
01
01

01
01
01

01

01
01
01

01
01
01
01

01

01
01

01
01
01
01
01
01

01

01
01
01

01

01
01
01
01
01

Upravni postupak i upravni spor

Opcenito

Op¢i upravni postupak

Posebni upravni postupak

Izdavanje uvjerenja i drugih potvrda-opcenito
Izvjestaj o stanju rijeSavanja upravnih stvari
Ostalo

Uredsko poslovanje

Uredsko poslovanje - Opcenito
Klasifikacijske oznake
Evidencije i obrasci

Ostalo

Arhiviranje predmeta i akata
Arhiviranje predmeta i akata-opc¢enito
Cuvanje registraturnog gradiva
Izlu€ivanje arhivskog gradiva

Ovjere
Ovjere - opéenito

Pecati, zigovi i Stambilji

Opcenito

Odobrenje za izradu pecata i Zigova
Upotreba, za Suvanje i uniStavanje

Upravni nadzor

Nad zakonito$¢u akata

Pojedinaéni predmeti

Upravni nadzor nad zakonito$¢u rada-opcenito
Pojedinaéni predmeti

Inspekcijski nadzor
Inspekcijski nadzor —Op¢enito

Upravna inspekcija
Upravna inspekcija — Opc¢enito
Pojedinaéni predmeti

Predstavke, molbe, prijedlozi i prituzbe

Predstavke i prituzbe na rad organa tijela uprave — Opc¢enito
Pojedinacni predmeti

Predstavke i prituzbe na rad organa tijela pravosuda- Op¢enito
Pojedinaéni predmeti

Ostale predstavke i prituzbe

Pojedinacni predmeti

Molbe i prijedlozi-opéenito

Pojedinaéni predmeti

Odlikovanja, javne nagrade i priznanja
Odlikovanja

Odlikovanja-opcenito

Odlikovanja domacih osoba i organizacija
Ostalo

Javne nagrade i priznanja

Odnos drzave i crkve
Odnos drzave i crkve — Opcenito

Duznosnici, sluzbenici i namjestenici u tijelima drzavne uprave i
lokalne samouprave

Djelatnici u upravi -Opéenito

Duznosnici

Evidencija kadrova u tijelima uprave

Ocjenjivanje rada djelatnica u tijelima radne uprave

Ovlastenja o potpisivanju i zamjenjivanju
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080-09 01

1

10

100

100-01 01
100-04 01
102-01 01
102-06 01
103-01 01
103-05 01
11

110-01 01
110-03 01
110-04 01
112-01 01
112-02 01
112-03 01
112-04 01
112-04 02
112-05 01
112-06 01
112-07 01
113

113-01 01
113-02 01
113-03 01
113-04 01
113-05 01
113-06 01
113-07 01
114

odgovornost

114-01 01
114-02 01
114-03 01
114-04 01
114-05 01
114-06 01
115

115-01 01
115-04 01
116

116-01 01
117

117-01 01
117-02 01
117-03 01
117-04 01
117-05 01
117-06 01
117-07 01
118
OSPOSOBLJENOST |
118-01 01
119

119-01 01
119-02 01
119-03 01
119-04 01
12

Ostalo

RAD | RADNI ODNOSI

Zaposljavanje

Politika zapoSljavanja
ZapoSljavanje — opcenito

Ostalo

Nezaposlenost —opéenito

Ostalo

Usmjeravanja i zanimanja-opcenito
Ostalo

Radni odnosi

Radni odnosi-opéenito

Prava i obaveze radnika —opcéenito

Ostalo

Zasnivanje i prestanak radnog odnosa,ugovor o djelu i
dopunski rad-opéenito

Ugovor o radu na neodredeno vrijeme

Ugovor o radu na odredeno vrijeme

Ugovor o djelu

Dopunski rad
Pripravnici
Ostalo
Radno vrijeme, odmori, dopusti i bolovanja, obustave rada
Opcenito
Radno vrijeme
Odmori
Dopusti
Bolovanja
Obustave rada
Ostalo
Radni sporovi, radna disciplina, materijalna i disciplinska

Opcenito

Radni sporovi

Radna disciplina

Disciplinska odgovornost i postupak
Materijalna odgovornost

Ostalo

Zastita na radu

Zastita na radu — Opcenito

Nesreée na radu

Inspekcija rada

Inspekcija rada - Opcenito

Radni staz

Radni staz — Op¢enito

Minuli rad

Radne knijizice

Utvrdivanje radnog staza
Priznavanje posebnog staza

Dokup radnog staza

Ostalo
STRUCNA SPREMA, KVALIFIKACIJE, STRUCNA

PRIZNANJE SVOJSTVA

Opcenito

KADROVSKA POLITIKA | EVIDENCIJE
Opcenito

Kadrovska politika

Kadrovske evidencije

Ostalo

Osobni dohoci
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120

120-01
121

121-01
121-02
121-05
121-07
121-08
121-09
121-10
121-11
121-13
121-15

13

130
130-01
131-01
132
132-01
133
133-01

14

140
140-01
141
141-01
143
143-01

20
200-01

21

210
210-01
211
211-01
211-04
213-01
214
214-01
214-02
214-03
214-04
214-05
215
215-01
218-01

22

220
220-01
220-04
223
223-02
223-03
223-04
224-01

23

230
230-01
231

01

01
01
01
01
01
01
01
01
01
01

01
01

01

01

01

01

01
01
01

01
01
01
01
01

01
01

01
01

01

01
01

01

Stjecanje osobnog dohotka

Stjecanje osobnog dohotka - Opcenito
Ostala primanja po osnovi rada
Ostala primanja po osnovi rada-opéenito
Dnevnica

Naknada za prijevoz na posao i s posla
Regres za godi$nji odmor

TroS8kovi preseljenja

Pomoc¢ u sluéaju smrti

Jubilarne nagrade

Otpremnina

Nagrade u€enicima i studentima
Ostalo

Stru¢no usavrsavanje

Tecajevi, savjetovanja i stru€na putovanja
Tecajevi, savjetovanja i stru¢na putovanja-opcenito
Specijalizacija i struéna usavrSavanja

Stru€na praksa

Pripravnici, stazisti i ostali

Strucni i pravosudni ispiti

Struéni i pravosudni ispiti-opcéenito

MIROVINSKO | INVALIDSKO OSIGURANJE
Mirovinsko osiguranje

Mirovinsko osiguranje - Opcenito

Invalidsko osiguranje

Invalidsko osiguranje - Opcenito

Doplatak za djecu

Doplatak za djecu - Opcenito

UNUTARNJI POSLOVI

Drzavna sigurnost
Drzavna sigurnost — opcenito

Javna sigurnost

Javni red i mir

Javni red i mir - opcenito

Poslovi prometa

Poslovi prometa — opcenito

Kontrola i regulacija prometa

Oruzje, municija i eksplozivne tvari
Zastita od pozara i eksplozija
Vatrogastvo-opcenito

Mjere zastite od pozara
ProtupoZarna inspekcija

Pozari i eksplozije

Ostalo

Kriminalitet

Kriminalitet — opcenito

Ostali poslovi javne sigurnosti, opcenito

Gradanska stanja

Prebivaliste i boraviste gradana
Prebivaliste i boraviSte gradana — opcenito
Promjena adrese

Maticarstvo

Rodeni

Vjencani

umrli

Drzavljanstvo, opc¢enito

Ostali unutarnji poslovi
Udruzenja gradana
Udruzenja gradana - opéenito
Javni skupovi
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231-01
232-01

30
300-01
300-02
300-03
301
301-01
301-03
301-04
301-05
302
302-01
302-02
303
303-01
304
304-01
304-03
306
306-02

31

310
310-01
310-02
311
311-01

32

320

320-01
320-02
320-02
320-02
320-02
320-02
320-03
320-04
320-07
320-08
320-09
320-10
320-12
320-13
320-14
320-15
320-16
320-18
320-20
320-21
321

321-01
321-02
321-08
321-09
321-10
321-11

322
322-01
322-07

01
01

01
01
01

01
01
01
01

01
01

01
01
01
01

01

01
01

01

01
01
02
03
04
05
01
01
01
01
01
01

01
01
01
01
01
01
01

01
01
01
01
01
01

01
01

Javni skupovi — opéenito
Nadene stvari, opéenito

GOSPODARSTVO

Gospodarski sustav i ekonomska politika
Gospodarsko planiranje — opcenito
Gospodarski planovi i strategije

Ostalo

Gospodarska kretanja

Opcenito

URH

U Zupanijama

U gradovima i op¢inama

Gospodarski razvoj

Gospodarski razvoj — opcenito

Programi razvoja

Privredna suradnja

Privredna suradnja-opéenito

Gospodarski nedovoljno razvijena podrucja
Opcenito

Zupanije, gradovi i opéine

Ekonomska politika i stabilizacija
Programi,aktivnosti i mjere

Industrija, rudarstvo, obrt malo i srednje poduzetnistvo
Industrija i rudarstvo

Industrija i rudarstvo-opéenito

Elektroprivreda

Obrt malo i srednje poduzetnistvoi mala privreda
Zanatstvo i mala privreda-opcenito

Poljoprivreda, Sumarstvo, veterinarstvo, lovstvo,ribarstvo, vodoprivreda

i

zadrugarstvo
Poljoprivreda
Poljoprivreda -opcenito
Poljoprivredno zemljiste -zakup
Prodaja
Privremeno koridtenje
Zamjena
Ostalo
Ratarstvo
Vocarstvo/Maslinarstvo
Povrtlarstvo
Stocarstvo
Pc&elarstvo
Poljoprivredna mehanizacija
Stete u poljoprivredi
Cvjecarstvo
Vinogradarstvo i vinarstvo
Mljekarstvo
Peradarstvo
Poljoprivredna inspekcija
Zastita bilja
Ostalo

Sumarstvo
Sumarstvo -opéenito
Sume i Sumsko zemljiste
Zastita Suma od biljnih bolesti i Stetocina
Zastita Suma od pozara
Sumska inspekcija
Ostalo

Veterinarstvo
Veterinarstvo-opéenito
Veterinarska inspekcija
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323
323-01
323-02

324

324-01
325

325-01
325-02
325-03
325-04
325-08
326

326-01

33
330-01
330-02
330-03
330-04
330-05
331
331-01
332
332-01
334
334-01
334-05
334-08
334-09
335
335-01
336-01

34

340
340-01
340-03
340-03
340-08
340-09
341-01
342
342-01
342-05
343
343-01
344
344-01

35

350
350-01
350-02
350-05
350-06
350-06
350-07
351
351-01
351-01
351-02
351-03
351-04

36
360
360-01
361

01
01

01

01
01
01
01
01

01

01
01
01
01
01

01

01

01

01
01

01
01

01

02
01
01
01

01
01

01

01

01
01
01
01
02
01

01
02
01
01
01

01

Lovstvo
Lovstvo -opcenito
Lovista i lovna podrucja

Ribarstvo

Ribarstvo-opcenito
Vodoprivreda
Vodoprivreda-opcenito

Zastita od Stetnog djelovanja voda
KoriStenje voda

Zastita voda od zagadivanja
Vodoprivredni doprinosi i naknade
Zadrugarstvo

Zadruge/udruge — opc¢enito

Trgovina, otkupi i opskrba, ugostiteljstvo i turizam
Unutarnja trgovina-opéenito
Trgovina na veliko

Trgovina na malo

Trgovacke radnje

Ostalo

Vanjska trgovina

Vanjska trgovina - opéenito
Otkupi

Otkupi - opcenito

Turizam

Turizam- opcenito

Razvoj i planiranje

Turisticka djelatnost
TuristiCka inspekcija
Ugostiteljtvo
Ugostiteljstvo-opcenito
Gospodarska inspekcija

Promet i veze

Cestovni promet

Cestovni promet — opcenito

Izgradnja i odrzavanje cestovne infrastrukture
Odrzavanje nerazvrstane ceste

Sigurnost u cestovnom prometu

Ostalo

Zeljezniéki promet-opéenito

Pomorski, jezerski i jezerski promet
Pomorski, jezerski i jezerski promet-opcenito
Granice pomorskog dobra

Zracni promet

Zracni promet - opcenito

Veze

Veze — opcenito

Prostorno uredenje i zastita ¢ovjekove okoline
Prostorno planiranje

Prostorno planiranje — opcenito

Prostorni planovi

Uvjeti uredenja prostora

Uredenje gradevinskog zemljista

RjeSenje o utvrdivanju gradevne Cestice-nuzne okuénice
Uvjerenje o statusu-namjeni zemljista

Zastita covjekove okoline

Zastita Covjekove okoline (mjere)— opcenito
Studije utjecaja na okoli$

Energetska ucinkovitost

Obnovljeni izvori energije

Ostalo

Gradevinsko i komunalni poslovi
Gradevinarski poslovi
Gradevinski poslovi — op¢enito
Izgradnja objekata
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361-01 01 Izgradnja — objekata — opéenito

361-02 01 Izgradnja objekta (misljenja)

361-02 02 Lokacijske dozvole

361-02 03 RjeSenje o uvjetima gradenja

361-02 04 EtaZna dioba, uvjerenje ili potvrda o samostalnoj cjelini
361-03 01 Gradevinske dozvole

361-03 02 Potvrda glavnog projekta

361-03 03 Dozvola za uklanjanje

361-03 04 RjeSenje za gradenje

361-04 01 Tehnicki pregled opéenito

361-05 01 Dozvola za upotrebu objekta

361-05 02 RjeSenje o izvedenom stanju -legalizacija
361-05 03 Potvrda izvedenog stanja

361-05 04 Potvrda o vremenu gradnje

361-05 05 Dostava zavrSnog izvjeS¢a —potvrda
361-05 06 RjeSenje o promjeni namjene gradevine
361-07 01 Procjena Steta od elementarnih nepogoda
362 Gradevinsko- urbanisti¢ka inspekcija
362-01 01 Gradevinsko-urbanisti¢ka inspekcija-opcéenito
362-02 01 Pojedinacni predmeti

363 Komunalni poslovi

363-01 01 Komunalni poslovi-opéenito

363-02 01 Komunalne djelatnosti

363-02 02 Odrzavanije Cistoce javnih i ostalih pov.
363-02 03 Prekopavanje javnih povrsina

363-02 04 Kanalizacija

363-02 05 Sajmovi, zauzimanje javnih povrSina
363-02 06 Dimnjacarske poslove

363-02 07 Vodovodni sustav-opéenito

363-02 08 Odrzavanije javne rasvjete

363-02 09 Elektroenergetske suglasnosti

363-03 01 Komunalna naknada-RjeSenja

363-03 02 Komunalna naknada -ovrhe

363-04 01 Komunalna inspekcija

363-07 01 Komunalni doprinos-RjeSenja

363-09 01 Trajno koristenje grobnih mjesta

363-09 02 Odrzavanje groblja

363-10 01 Ostalo

37 Stambena privreda i stambeni odnosi
370 Stambena politika

370-01 01 Stambena politika - op¢enito

370-03 01 Stanovi i stanovanje

370-05 01 Ostalo

371 Stambeni odnosi

371-01 01 Stambeni odnosi-opéenito

371-02 01 Koristenje stanova

371-03 01 Stanarsko pravo

371-04 01 Stanarina

371-05 01 Ostalo

372 Poslovni prostor

372-01 01 Poslovni prostori - opéenito

372-02 01 Izgradnja

372-03 01 Najam — zakup

372-04 01 Evidencija poslovnih prostora

373 Reprezentativni objekti i objekti pod posebnom zastitom
373-01 01 Objekti pod posebnom zastitom —opcenito
373-01 02 Spomenicka renta

373-03 01 Restauriranje objekata pod posebnom zastitom
4 FINANCIJE

40 Opcenito

400 Financijsko planski dokumenti

400-01 01 Opcenito

400-02 01 Financijski planovi

400-03 01 Predraduni



400-04
400-05
400-06
400-07
400-08
400-09
401

401-01
401-02
401-03
401-04
401-05
402

402-01
402-06
402-07
402-08
402-09
402-10
403

403-01
404

404-01
405

405-01
406

406-01
406-03
406-06
406-08
406-09

41

410
410-01
410-02
410-15
410-16
410-19
410-20
410-23
410-24
411
411-01
412
412-01
412-03
413-01
415
415-01
415-02
415-03

42

420
420-01
421
421-02
421-03

431-01

450-01
450-04
450-05
450-08
450-11
450-12
450-14

01
01
01
01
01
01

01
01
01
01
01

01
01
01
01
01
01

01

01

01

01
01
01
01
01

01
01
01
01
01
01
01
01

01

01
01
01

01
01
01

01
01

01

01
01
01

01
01
01

Periodi¢ni obracuni

Zavrsni racuni

Proracuni

Bilance

Procjene

Ostalo

Knjigovodstveno — raGunovodstveno poslovanje
Knjigovodstveno-raéunovodstveno poslovanje-opéenito
Knjigovodstvene evidencije

Racuni

Kontni plan

Opomene, naplata potrazivanja

Financiranje

Financiranje - opcenito

Refundacije

Sufinanciranje

Financiranje iz proratuna

Fondovi EU

Ostalo

Kreditiranje

Kreditiranje - opcenito

Investicije

Investicije - opcenito

Depozitno poslovanje

Depozitno poslovanje - opcenito

Upravljanje imovinom i nabavljanje imovine
Upravljanje imovinom i nabavljanje imovine-opéenito
Osnovna sredstva

Inventar

Inventure

Ostalo

Javni (drustveni) prihodi

Porezi

Porezi-opéenito

Porez na tvrtku

Porez na ku¢u za odmor

Porez na nasljedstva i darove

Porez na potroSnju

Porez na promet nekretnina

Porez na koriStenje javnih povrSina

Ostalo

Doprinosi

Doprinosi - opcenito

Pristojbe

Pristojbe - opéenito

Sudske pristojbe

Carina-opé¢enito

Naplaéivanje poreza,doprinosa i drugih obaveza
Naplacivanje poreza,doprinosa i drugih obaveza-opcenito
Poreza

Doprinosa

Javni rashodi

Regresi, premije i kompenzacije
Regresi, premije i kompenzacije - opcéenito
Dotacije i subvencije

Dotacije

Subvencije

Dohodak-opéenito

Bankarstvo —opéenito
Garancije

Krediti i zajmovi

Platni promet
Blagajnic¢ko poslovanje
Ziro —radun

Kamate
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450-15

453-01
453-01
453-01
453-01
453-01

470

470-01
470-02
470-03
470-04
470-05
470-06

5

50
500-01
501
501-01
501-05
501-08
502
502-01
502-04
502-05
502-06
502-07
504-01
inozemstvu

51

510-01
510-03
510-07
510-09
510-10
510-14

54
540-01
541-01

55
550-01
550-02
550-05
551
551-01
551-06
551-06
551-07
551-08
552
552-01

555
555-01

56
561-01
562-01
564-01
borcima-

564-02

01

01
02

04
05
01
01
01

01
01

01
01
01
01
01
01
01

01
01

01
01
01

01
01

01

01
01
01
01
01
02
01
01

01

01

01

01

01

Ostalo

Poslovi osiguranja —opéenito

Police osiguranja imovine

Police osiguranja opreme

Police osiguranja sluzbenog automobila
Ostolo

Drzavna kontrola
Opcenito

Financijska agencija ( FINA)
Financijska revizija
Proraunska kontrola
Financijska inspekcija
Ostalo

ZDRAVSTVO | SOCIJALNA ZASTITA

Zdravstvena zastita i zdravstveno osiguranje

Opcenito

Mjere zdravstvene zastite

Mjere zdravstvene zastite - opcenito

Zastita od zaraznih bolesti

Stacionarna zdravstvena zastita

Prava iz zdravstvenog osiguranja

Prava iz zdravstvenog osiguranja — opéenito

Naknada plaée za vrijeme privremene nesposobnosti za rad
Naknada place za vrijeme sprijeCenosti za rad zbog njege ¢lana obitelji
Naknada place za vrijeme porodiljskog dopusta

Utvrdivanje privremene nesposobnosti za rad

Medunarodne konvencije o zdravstvenom osiguranju —Lijeenje u

Radne organizacije zdravstva
Zdravstvene ustanove-opcéenito
Domovi zdravlja

Klini¢ke bolnice

Zavodi za zastitu zdravlja

Stanice za hitnu medicinsku pomoé
Ostalo

Sanitarni i zdravstveni nadzor
Sanitarna inspekcija — opéenito
Zdravstveni nadzor - opéenito

Socijalna zastita

Socijalna zastita - opcenito

Planiranje potreba u oblasti socijalne zastite
Crveni kriz Hrvatske

Oblici socijalne zastite

Jednokratna nov€ana pomo¢ - opcéenito
Nov€ana pomoc¢ —novorodena djeca
Nov¢ana pomo¢ —troskovi stanovanja
Pomo¢ i njega u kudi

Ostalo

Oblici (mjere) obiteljsko — pravne zastite
Opcenito

Korisnici socijalne zastite
Korisnici socijalne zastite - opcéenito

Zastita hrvatskih branitelja iz domovinskog rata i boraca NOR-a
Zastita boraca domovinskog rata i NOR-a -opc¢enito

Invalidska zastita-op¢enito

Spomen-obiljezja poginulim braniteljima iz domovinskog rata i

NOR-a —opéenito
Grobovi i spomenici
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60

600
600-01
601
601-01
601-02
602
602-01
602-02
602-03
602-04
602-09
602-11
604
604-01
604-02
604-02
604-02
604-05

61
610-01
610-02
610-03
610-04
611
611-01
611-03
612
612-01
612-02
612-03
612-04
612-05
612-07
612-08
612-10
612-11
612-13

62

620-01
620-02
620-04
620-08
621-01

641-01

650-01

700-01
701-01
702-01

710-01
710-05
710-06
711-01

01
01
01
01

01
01

01
01
01
01
01
01
01
01
01
01

01
01
01
01

01

01

01
01
01

01
01
01
01

PROSVJETA, KULTURA, ZNANOST |
INFORMATIKA

Prosvjeta

Prosvjeta i prosvjetne sluzbe
Prosvjeta i prosvjetne sluzbe - opcenito
Predskolski odgoj
Predskolski odgoj-opcenito
Ustanove predskolskog odgoja
Skolstvo

Skolstvo-opéenito

Osnovno obrazovanje
SrednjoSkolsko obrazovanje
Visoko8kolsko obrazovanje
UdZbenici

Ostalo

Stipendiranje

Stipendiranje - op¢enito
Ucenicke stipendije
Studentske stipendije
Jednokratna nov€ana pomo¢
Ostalo

Kultura

Manifestacije -opéenito

Kulturne manifestacije

Komemoracije i zalosti

Ostalo

Zastite i obiljezavanje likova i djela povijesnih li¢nosti
Zastite i obiljezavanje likova i djela povijesnih licnosti —opcenito
Podizanje spomenika povijesnim dogadajima i licnostima
Kulturne djelatnosti

Kulturne djelatnosti-opcenito

Likovna djelatnost

Glazbeno-scenska djelatnost

Bibliote¢na djelatnost

Muzejska djelatnost

Zastita prirode

Zastita kulturnih spomenika

Izdavagko-novinska djelatnost

Arheologija

Ostalo

Sporti tjelesna kultura
Sport-opcenito
Sportske organizacije
Sportasi

Ostalo

Rekreacija —opéenito

Znanstvena istrazivanja —opc¢enito

Informatika -opc¢enito

PRAVOSUDE

Poslovi pravosudne uprave -opéenito
Odvjetnistvo i pravna pomo¢ - opéenito
Naknada Stete — opcenito

Organizacija i rad pravosudnih organa
Sudski tumadi

Sudsko vjestacenje

Organizacija i rad sudova —opéenito
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712-01
714-01
720-01

740-01
740-02
740-03
740-04
740-05
740-06
740-07
740-08
740-09
740-10
740-11
740-12
740-13
740-14

800-01
801-01
801-03
802-01

810

810-01
810-03
810-04
810-05
810-06
810-08
810-09
811-01
811-02
811-03
811-04

90

900
900-03
900-04
900-05

91

910
910-01
910-02
910-03
910-04

92

920
920-01
920-05
920-10
920-11
921
921-02
922
922-01

93

01

01

01
01
01
01
01
01
01

01
01
01
01
01
01

01
01
01
01

01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01

01
01
01

01
01
01
01

01
01
01
01

01

01

Organizacija i rad drzavnog odvjetniStva —opéenito

Organizacija i rad organa za vodenje prekrsajnog postupka op¢éenito

Medunarodna pravna pomo¢ -opcéenito

Ostalo -opéenito

Kazneno pravo

Gospodarski prekrsaiji

Prekrsaji

Stvarno pravo

Obvezni odnosi

Obiteljsko pravo

Parni¢ni postupak

Nasljedivanje

Vanparni¢ni postupak

Ovrhe

Uknjizenje nekretnina u op¢inskom vlasnistvu
Upis u sudski registar

Proglasenje nestalih osoba za umrle i dokazivanje smrti

OBRANA | CIVILNA ZASTITA

Vojna obveza

Mobilizacijski poslovi — opéenito

Pripravnost

Kadrovski i personalni poslovi pricuvnih ¢asnika - opcenito

Obrambene pripreme civilnih struktura
Civilna zastita-opcenito

Mjere zastite i spasavanja

Sklonista

Jedinice civilne zastite

Zapovjedna tijela i postrojbe civilne zastite
Obuka i vjezbe

Ostalo

Sustav motrenja i obavjesc¢ivanja -opéenito
Centri za obavjes$c¢ivanje

Stanice za motrenje

Jedinice za uzbunjivanje

PREDMETI KOJI NE SPADAJU U GLAVNE

GRUPE OD 0-8

Domaca suradnja

Opéenito

Suradnja Zupanija, gradova i op¢ina
Pocasni gradani

Pocasni nazivi i priznanja

Suradnja s inozemstvom

Prijateljska suradnja

Prijateljska suradnja-opc¢enito

Suradnja sa stranim drzavama

Odnosi sa stranim regijama, gradovima i mjestima
Suradnja sa medunarodnim organizacijama

Geofizika

Hidrometeoroloski poslovi
Hidrometeorolo$ki poslovi - opcenito
Agrometeorologija

Kvaliteta vode i zraka

Elementarne nepogode
Seizmoloski poslovi

Potresi

Geoloski poslovi

Geoloski poslovi — opcenito

Geodetsko — katastarski poslovi
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930-01 01 Geodetsko — katastarski poslovi - opéenito

931-01 01 Geodetska izmjera — opéenito

931-04 01 Katastarski i topografsko — katastarski planovi

932-01 01 Katastar zemljiSta-opcenito

932-02 01 Katastarske teritorijalne jedinice

932-03 01 Katastarsko klasiranje zemljista

932-05 01 Izrada kastarskog operata

932-06 01 Geodetski poslovi u odrzavanju katastra zemljista

932-12 01 Ostalo

935 Cuvanje i kori$tenje dokumentacije

935-06 01 Kopije katastarskih planova

935-07 01 Izvodi iz posjedovnih listova

935-11 01 Geodetske podloge za izradu prostornih planova

935-12 01 Ostalo

936 Ostali geodetski poslovi

936-01 01 Ostali geodetski poslovi -opéenito

936-02 01 Parcelacijski i geodetski elaborati

936-05 01 Ostalo

94 IMOVINSKO PRAVNI POSLOVI

940 Evidencije nekretnina

940-01 01 Evidencije nekretnina u op¢inskom vlasniStvu-Registar nekretnina
940-02 01 Gradevinskog zemljista

940-03 01 Stambene zgrade

940-04 01 Poljoprivrednog zemljista

940-05 01 Sumskog zemljista

940-06 01 Ostalo

941 Agrarno — pravne mjere

941-01 01 Agrarno — pravne mjere — opéenito

941-05 01 Komasacija

941-07 01 Ostalo

942 Nacionalizacija

942-01 01 Nacionalizacija-opcenito

942-02 01 Imovine stranih drzavljana

943 Promjene rezima vlasnistva

943-01 01 Promjene reZima vlasniStva — opcenito

943-04 01 Izvlastenje

943-06 01 Ostalo

944 GRADEVINSKO ZEMLJISTE

944-01 01 Gradevinsko zemljiste-opc¢enito

944-02 01 Prijenos u opc¢insko vlasnistvo

944-03 01 Pravo prvokupa

944-04 01 Utvrdivanje povrSine za redovnu upotrebu zgrade

944-05 01 Oduzimanje i davanje na koristenje

944-06 01 Dobrovoljna predaja u posjed op¢ini

944-07 01 Naknada za oduzeto gradevinsko zemljiste

944-08 01 Naknada za dodijeljeno gradevinsko zemljiste

944-09 01 Priprema gradevinskog zemljiSta

944-13 01 Prijenos gradevinskog zemljista s jedne pravne osobe na drugu
944-15 01 Zakup gradevinskog zemljiSta

944-16 01 Legaliziranje nezakonito izgradenih objekatae

944-17 01 Ustanovljenje sluznosti

944-18 01 Ostalo

945 Imovinsko pravni poslovi u vezi s poljoprivrednim zemljiStem
945-01 01 Imovinsko-pravni poslovi u vezi s poljoprivrednim zemljiStem-opcenito
945-02 01 Prijenos u drzavno vlasnistvo

946 Imovinsko-pravni poslovi u vezi sa Sumama i Sumskim zemljiStem
946-01 01 Imovinsko-pravni poslovi u vezi sa Sumama i Sumskim zemljiStem- opéenito
946-02 01 Izdvajanje Suma i Sumskog zemljista iz Sumsko-gospodarskog podrucja
947 Nekretnine -ostalo

947-01 01 Ostalo o0 imovinsko-pravnim poslovima - opcenito

947-02 01 Prava na zgradama

33



947-03 01 Brisovna ocitovanja

947-04 01 Ostalo
95 Statistika
950 Organizacija i metode
950-01 01 Organizacija i metode-opéenito
951-04 01 Statistika - Registar stanovnistva
956-01 01 Statistika uprava -opéenito
957 Ekonomska statistika
957-03 01 Statistika financija i investicija
959-01 01 Ostale statistike
96 Ostalo
960-01 01 Drzavni praznici

Clanak 3.

UrudZbeni broj sastoji se od Cetiri grupe brojeva sa slijede¢om strukturom:

XXXIX =XX ili XXX — XX =X
1 2 2 3 4
1. 2105/06 — Oznaka Opc¢ine Groznjan
2. Oznaka jedinice sukladno ¢l. 4 ovog Plana
3. Godina u kojoj je nastao predmet (dvoznamenkasti broj)
4. Redni broj urudzbenog broja od br.1 na dalje.

Clanak 4.

Ovim Planom odreduju se i brojéane oznake za obavljanje poslova iz nadleznosti tijela Op¢ine Groznjan,
Jedinstvenog upravnog odjela sukladno Odluku o ustrojstvu i djelokrugu rada opc¢inske uprave Opc¢ine Groznjan

»Sluzbene novine Opcine Groznjan® br. 7/14 i Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine

Groznjan ,Sluzbene novine Op¢ine Groznjan® br. 11/14, te pravnih osoba koja na osnovi zakona ili propisa

donesenih na temelju zakona obavljaju javna ovlastenja, a u cijelosti su vlasniStvo Opcine Groznjan, i to kako slijedi:

Tijela samouprave i uprave Opcéine Groznjan
1. Opcinsko vijece
- Predsjednik
- Zamjenik/ ca predsjednika
- Radna tijela Op¢inskog vije¢a

2. Opcinski nacelnik
Zamijenik /ca Opcinskog nacelnika

3. Jedinstveni upravni odjel

- Procelnik

- Visi savjetnik za lokalnu samoupravu i opc¢e poslove

- Visi stru¢ni suradnik za razvojne projekte i nabavu

- Referent za proracun, financije, isplate
i racunovodstvene poslove

-Referent za raCunovodstvene poslove i naplatu prihoda

- Administrativna tajnica , referent za pisarnicu i pismohranu

- Referent za komunalno gospodarstvo i poljoprivredu —
Komunalni redar

- Namjestenik u komunalnom odrzavanju

4. Gradska galerija ,,Fonticus“ Groznjan

5. Polivalentni kulturni centar Groznjan-Grisignhana

Clanak 5.

Klasifikacijska oznaka utvrduje se prilikom evidentiranja prvog akta kojim se osniva predmet, a urudzbeni

broj prilikom evidentiranja svakog pojedinog akta unutar istog predmeta.

Clanak 6.

Klasifikacijske i brojéane oznake primalaca akata primjenjuju se neposredno iz Pravilnikom o
jedinstvenim oznakama i brojéanim oznakama stvaralaca i primalaca akata (NN-38/88).

01

01/1
01/2
01/3

02/1
02/2

03

03/1
03/2
03/3

03/4
03/5
03/6

03/7
03/8

04

05
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Clanak 7.

Ovaj Plan primjenjuje se od 02. sije¢nja 2017.godine i objavit ¢e se na oglasnoj ploc€i i u Sluzbenim
novinama Opc¢ine Groznjan.

KLASA: 035-02/17-01/01
URBROJ: 2105/06-02/1-17-1
Groznjan, 02. Sijecnja 2017. godine

OPCINSKI NACELNIK OPCINE GROZNJAN

Claudio Stocovaz, prof.

"Sluzbene novine Opcine GroZnjan - Gazzetta ufficiale del Comune di Grisignana" — Sluzbeno glasilo
Opcine GroZnjan

Izdavac: Opcina GroZnjan ; UredniStvo: 52429 Groznjan, Umberta Gorjana 3,

Tel. (052) 776-131i 776-349, fax. (052) 721-131; E-mail: opcina@groznjan-grisignana.hr

Web: www.groznjan-grisignana.hr

Odgovorni urednik: Valerija Deskovi¢ — Mirosav mag.oec.

Izlazi po potrebi - Pretplata za 2017. godinu iznosi 150,00 kn

Ziro-raun: 2402006-1813800002 kod Erste & Steiermaerkische dd Buje

35



36



