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	REPUBLIKA HRVATSKA

ZAGREBAČKA ŽUPANIJA

GRAD VELIKA GORICA

GRADONAČELNIK

KLASA: 035-02/2016-01/03
URBROJ: 238-31-13-2016-01


Velika Gorica, 11. svibnja 2016. godine

Na temelju članka 18. Poslovnika o radu Gradonačelnika Grada Velike Gorice (Službeni glasnik Grada Velike Gorice br. 1/15. i 6/15.), Gradonačelnik Grada Velike Gorice dana 11. svibnja 2016. godine, donosi

N A P U T A K
o delegiranju i kolanju predmeta u uredskom poslovanju 
I.


Ovim Naputkom određuju se brojčane oznake za potrebe delegiranja predmeta unutar  upravnih odjela i službi Grada Velike Gorice, radi uvođenja e – pisarnice, kako slijedi: 

	Red.br.
	Naziv službe / upravnog odjela, 

čelnika ustrojstvene jedinice

 i radnog mjesta
	Brojčana oznaka službe / upravnog odjela
	Oznaka službenika u urudžbenom broju
	Oznaka službenika za delegiranje predmeta

	1.
	Upravni odjel za provedbu dokumenata prostornog uređenja i građenja
	-01
	
	

	
	- pročelnik odjela
	
	/110
	/110

	
	- administrativni referent
	
	/120
	/120

	
	- administrativni referent
	
	/121
	/121


	
	- upravni savjetnik za pravne poslove
	
	/130
	/130

	
	- upravni savjetnik za pravne poslove
	
	/131
	/131

	
	- upravni savjetnik za prostorno uređenje i graditeljstvo
	
	/140
	/140

	
	- upravni savjetnik za prostorno uređenje i graditeljstvo
	
	/141
	/141

	
	- upravni savjetnik za prostorno uređenje i graditeljstvo
	
	/142
	/142

	
	- upravni savjetnik za prostorno uređenje i graditeljstvo
	
	/143
	/143

	
	- upravni savjetnik za prostorno uređenje i graditeljstvo
	
	/144
	/144

	
	- samostalni upravni referent za prostorno uređenje i graditeljstvo
	
	/150
	/150

	
	- samostalni upravni referent za prostorno uređenje i graditeljstvo
	
	/151
	/151

	
	- samostalni upravni referent za prostorno uređenje i graditeljstvo
	
	/152
	/152

	
	- samostalni upravni referent za prostorno uređenje i graditeljstvo
	
	/153
	/153



	
	- samostalni upravni referent za prostorno uređenje i graditeljstvo
	
	/154
	/154



	
	- viši referent za prostorno uređenje i graditeljstvo
	
	/160
	/160

	
	- viši referent za prostorno uređenje i graditeljstvo
	
	/161
	/161

	
	- upravni referent za prostorno uređenje
	
	/170
	/170

	2.
	Upravni odjel za lokalnu samoupravu
	- 02
	
	

	
	- pročelnik odjela
	
	/110
	/110

	
	- viši savjetnik
	
	/120
	/120

	
	- stručni referent
	
	/130
	/130

	
	- administrativni referent
	
	/140
	/140

	
	Ured gradonačelnika
	
	
	

	
	- voditelj ureda 
	
	/210
	/210

	
	- viši stručni suradnik za protokol i odnose s javnošću
	
	/221
	/221

	
	- referent za odnose s građanima
	
	/231
	/231

	
	- administrativni tajnik
	
	/250
	/250

	
	- referent za E-upravu i IT
	
	/260
	/260

	
	- viši savjetnik
	
	/280
	/280

	
	Odsjek kadrovskih i općih poslova
	
	
	

	
	- voditelj odsjeka 
	
	/311
	/311

	
	- viši stručni suradnik za zaštitu na radu
	
	/333
	/333

	
	- stručni suradnik za kadrovske poslove
	
	/341
	/341

	
	- viši referent za kadrovske poslove
	
	/351
	/351

	
	- referent za kadrovske poslove
	
	/361
	/360

	
	- referent za uredsko poslovanje I
	
	/360
	/360

	
	- referent za uredsko poslovanje I
	
	/370
	/370

	
	- referent za uredsko poslovanje I
	
	/371
	/371

	
	- referent za uredsko poslovanje I
	
	/380
	/380

	
	- namještenik u pisarnici
	
	/381
	/381

	
	Odsjek za poslove javne nabave
	
	
	

	
	- voditelj odsjeka 
	
	/411
	/411

	
	- savjetnik za javnu nabavu
	
	/423
	/423

	
	- savjetnik za javnu nabavu
	
	/424
	/424

	
	- viši stručni suradnik za javnu nabavu
	
	/434
	/434

	
	- viši stručni suradnik za javnu nabavu
	
	/435
	/435

	
	- viši referent za javnu nabavu
	
	/441
	/441

	
	- stručni referent
	
	/451
	/451

	
	Odsjek pravnih poslova i upravljanja gradskom imovinom
	
	
	

	
	- voditelj Odsjeka
	
	/511
	/511

	
	- savjetnik za pravne poslove
	
	/521
	/521

	
	- savjetnik za pravne poslove
	
	/522
	/522

	
	- viši stručni suradnik za pravne poslove
	
	/531
	/531

	
	- viši stručni suradnik za pravne poslove
	
	/532
	/532

	
	- viši stručni suradnik za pravne poslove
	
	/533
	/533

	
	- viši stručni suradnik za pravne poslove
	
	/534
	/534

	
	- viši referent za upravne poslove
	
	/540
	/540

	
	- stručni referent
	
	/550
	/550

	
	Odsjek tehničkih poslova
	
	
	

	
	- voditelj odsjeka 
	
	/610
	/610

	
	- viši referent obrambenih priprema, zaštite i spašavanja
	
	/620
	/620

	3.
	Upravni odjel za mjesnu samoupravu
	- 03
	
	

	
	- pročelnik odjela
	
	/110
	/110

	
	- viši referent za mjesnu samoupravu
	
	/120
	/120

	
	- referent za mjesnu samoupravu
	
	/130
	/130

	
	- računski referent
	
	/140
	/140

	4.
	Upravni odjel za financije
	-04
	
	

	
	- pročelnik odjela
	
	/110
	/110

	
	- savjetnik za financije i računovodstvo
	
	/120
	/120

	
	Ured za računovodstvo
	
	
	

	
	- voditelj računovodstva
	
	/210
	/210

	
	- viši stručni suradnik za računovodstvo
	
	/270
	/270

	
	- viši računovodstveni referent
	
	/230
	/230

	
	- računovodstveni referent I.
	
	/240
	/240

	
	- računovodstveni referent III.
	
	/220
	/220

	
	- računovodstveni referent IV.
	
	/250
	/250

	
	- računovodstveni referent II.
	
	/251
	/251

	
	- računovodstveni referent V.
	
	/260
	/260

	
	Ured za financije i proračun
	
	
	

	
	- voditelj Ureda
	
	/310
	310

	
	- savjetnik za financije i proračun
	
	/330
	/330

	
	- viši stručni suradnik za računovodstvo i financije
	
	/340
	/340

	
	- viši referent za financije i proračun 
	
	/350
	/350

	5.
	Upravni odjel za komunalne djelatnosti i promet
	-05
	
	

	
	- pročelnik odjela
	
	/110
	/110

	
	- administrativni referent
	
	/120
	/120

	
	- administrativni referent
	
	/121
	/121

	
	- savjetnik za pravne poslove
	
	/130
	/130

	
	- savjetnik za pravne poslove
	
	/141
	/141

	
	- viši stručni suradnik za pravne poslove
	
	/142
	/142

	
	- savjetnik za komunalne poslove i održavanje
	
	/150
	/150

	
	- stručni suradnik za komunalne poslove i održavanje
	
	/161
	/161

	
	- stručni suradnik za komunalne i ostale poslove 
	
	/171
	/171

	
	- stručni suradnik za komunalne i ostale poslove 
	
	/172
	/172

	
	- referent za komunalne poslove I
	
	/181
	/181

	
	- referent za komunalne poslove II
	
	/191
	/191

	
	Ured komunalnog redarstva
	
	
	

	
	- voditelj ureda 
	
	/210
	/210

	
	- referent komunalni redar
	
	/221
	/221

	
	- referent komunalni redar
	
	/222
	/222

	
	- referent komunalni redar
	
	/223
	/223

	
	- referent komunalni redar
	
	/224
	/224

	
	- viši referent komunalni redar
	
	/230
	/230

	
	Odsjek za izgradnju
	
	
	

	
	- voditelj odsjeka
	
	/310
	/310

	
	- savjetnik za poslove pripreme i izgradnju komunalnih objekata i uređaja
	
	/320
	/320

	
	- savjetnik za poslove pripreme i izgradnju komunalnih objekata i uređaja
	
	/321
	/321

	
	- viši stručni suradnik za poslove pripreme i izgradnju komunalnih objekata i uređaja
	
	/330
	/330

	
	- viši stručni suradnik za poslove pripreme i izgradnju komunalnih objekata i uređaja
	
	/331
	/331

	
	- stručni suradnik za poslove pripreme i izgradnju komunalnih i ostalih objekata i uređaja


	
	/340
	/340

	
	- stručni suradnik za poslove pripreme i izgradnju komunalnih i ostalih objekata i uređaja
	
	/342
	/342

	
	Odsjek prometnih poslova
	
	
	

	
	- voditelj odsjeka
	
	/410
	/410

	
	- savjetnik za poslove prometa
	
	/420
	/420

	
	- viši stručni suradnik za poslove prometa
	
	/430
	/430

	
	- viši stručni suradnik za poslove prometa
	
	/431
	/431

	
	- referent prometni redar
	
	/441
	/441

	
	- referent prometni redar
	
	/442
	/442

	
	- referent prometni redar
	
	/443
	/443

	6.
	Upravni odjel za urbanizam i zaštitu okoliša
	-06
	
	

	
	- pročelnik odjela
	
	/010
	/010

	
	- savjetnik za urbanizam i uređenje grada
	
	/020
	/020

	
	- savjetnik za urbanizam i uređenje grada
	
	/021
	/021

	
	- viši stručni suradnik za urbanizam i uređenje grada
	
	/030
	/030

	
	- referent za dokumentaciju prostora
	
	/040
	/040

	
	- administrativni referent
	
	/050
	/050

	
	Ured za zaštitu okoliša
	
	
	

	
	- voditelj ureda
	
	/310
	/310

	
	- savjetnik za zaštitu okoliša
	
	/320
	/320

	
	- viši stručni suradnik za zaštitu okoliša
	
	/330
	/330

	
	- viši stručni suradnik za zaštitu okoliša
	
	/331
	/331

	
	- viši stručni suradnik za zaštitu okoliša
	
	/332
	/332

	
	Ured geodetskih poslova
	
	
	

	
	- voditelj ureda 
	
	/210
	/210

	
	- referent za geodetske poslove
	
	/220
	/220

	
	- referent za geodetske poslove
	
	/221
	/221

	
	- referent za geodetske poslove
	
	/222
	/222

	7.
	Upravni odjel za društvene djelatnosti
	-07
	
	

	
	- pročelnik odjela
	
	/010
	/010

	
	- savjetnik za socijalnu skrb, branitelje i zdravstvo
	
	/020
	/020

	
	- savjetnik za kulturu
	
	/030
	/030

	
	- viši referent za protupožarnu zaštitu
	
	/040
	/040

	
	- administrativni referent
	
	/050
	/050

	8. 
	Upravni odjel za poduzetništvo, investicije i fondove  EU
	-08
	
	

	
	- pročelnik odjela
	
	/110
	/110

	
	- administrativni referent
	
	/160
	/160

	
	Ured za poduzetništvo
	
	
	

	
	- voditelj ureda
	
	/120
	/120

	
	- savjetnik za poduzetništvo
	
	/121
	/121

	
	- viši stručni suradnik za poduzetništvo
	
	/130
	/130

	
	- viši stručni suradnik za ugostiteljstvo i turizam
	
	/140
	/140

	
	- viši referent za poduzetništvo
	
	/150
	/150

	
	Ured za investicije
	
	
	

	
	- voditelj ureda
	
	/210
	/210

	
	- savjetnik za investicije
	
	/220
	/220

	
	- viši stručni suradnik za investicije
	
	/230
	/230

	
	- stručni referent
	
	/240
	/240

	
	Ured za fondove EU
	
	
	

	
	- voditelj ureda
	
	/310
	/310

	
	- savjetnik za fondove EU
	
	/320
	/320

	
	- viši stručni suradnik za fondove EU
	
	/330
	/330

	
	- viši stručni suradnik za fondove EU
	
	/331
	/331

	
	- viši referent za fondove EU
	
	/340
	/340

	9. 
	Upravni odjel za predškolski odgoj, školstvo i šport
	-09 
	
	

	
	- pročelnik odjela
	
	/110
	/110

	
	- savjetnik za predškolski odgoj, djecu i mlade
	
	/120
	/120

	
	- savjetnik za školstvo i tehničku kulturu
	
	/130
	/130

	
	- savjetnik za šport
	
	/140
	/140

	
	- viši stručni suradnik za djecu, mlade i udruge
	
	/150
	/150

	
	- viši stručni suradnik za školstvo
	
	/160
	/160

	10. 
	Upravni odjel za poljoprivredu i ruralni razvoj
	-10
	
	

	
	- pročelnik odjela
	
	/110
	/110

	
	- savjetnik za poljoprivredu
	
	/120
	/120

	
	- viši stručni suradnik za poljoprivredu
	
	/130
	/130

	
	- viši stručni suradnik za poljoprivredu
	
	/131
	/131

	
	- referent - poljoprivredni redar
	
	/140
	/140

	
	- administrativni referent
	
	/150
	/150

	11.
	Služba Gradskog vijeće
	- 11
	
	

	
	- pročelnik službe - tajnik Gradskog vijeća
	
	/110
	/110

	
	- viši referent za upravne poslove
	
	/120
	/120

	
	- stručni referent Gradskog vijeća 
	
	/130
	/130

	12.
	Služba za unutarnju kontrolu i reviziju
	- 12
	
	

	
	- pročelnik službe – unutarnji revizor
	
	/110
	/110

	
	- unutarnji revizor
	
	/120
	/120

	
	- unutarnji revizor
	
	/121
	/121

	
	- stručni referent
	
	/130
	/130


II.
Ukoliko službenik priprema akte za drugo upravno tijelo, u oznaci službenika u urudžbenom broju, dodaje se na početku broja dvoznamenkasta brojčana oznaka odjela u koji je službenik raspoređen.
III.

Obvezuju se čelnici upravnih tijela:

· na provođenje uredskog poslovanja u sustavu e-pisarnice;

· da nadziru redovitost delegiranje predmeta.
IV.

Komunikacija s tijelima državne uprave u neupravnim predmetima obavlja se sukladno Zaključku o službenom dopisivanju tijela državne uprave u neupravnim stvarima Vlade Republike Hrvatske, KLASA: 022-03/2016-07/63, URBROJ: 50301-09/09-16-3 od 16. ožujka 2016. godine.

V.

Službenici i namještenici Gradske uprave:

· obvezni su u svom radu s predmetima postupati poštujući načelo službene povjerljivosti i zaštite privatnosti sukladno propisima;

· bez odobrenja odgovorne osobe u odjelima, nisu ovlašteni fotokopirati i slikati poslovnu dokumentaciju kao i međusobno iznositi informacije o predmetima.“

VI.

Neprovođenje točki III. i V. ovog Naputka predstavlja težu povredu službene dužnosti.

VII.
Stupanjem na snagu ovog Naputka prestaje važiti Naputak o delegiraju i kolanju predmeta KLASA: 035-02/2013-01/08, URBROJ: 238-33-13-2013-1 od 11. prosinca 2013. godine i KLASA: 035-02/2014-01/06, URBROJ: 238-31-13-2014-1 od 17. rujna 2014. godine.
VIII.

Ovaj Naputak stupa na snagu danom donošenja, a objavit će se u Službenom glasniku Grada Velike Gorice.

     GRADONAČELNIK

                                Dražen Barišić, prof. defektolog,v.r.
