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	REPUBLIKA HRVATSKA

ZAGREBAČKA ŽUPANIJA

GRAD VELIKA GORICA

GRADONAČELNIK

KLASA: 035-02/2011-01/02
URBROJ: 238-33-10-2011-01


Velika Gorica, 27. svibnja 2011.


Na temelju članka 20. Poslovnika o radu Gradonačelnika Grada Velike Gorice (Službeni glasnik Grada Velike Gorice br. 14/09.),  Gradonačelnik Grada Velike Gorice dana 27. svibnja 2011. godine, donosi

NAPUTAK
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.
	Gradsko vijeće
	- 01
	
	

	
	- tajnik Gradskog vijeća
	
	/0010
	/010

	
	- stručni referent Gradskog vijeća 
	
	/0020
	/020

	2.
	Upravni odjel za pravne, kadrovske i opće poslove
	- 02
	
	

	
	- pročelnik odjela
	
	/1010
	/110

	
	Ured gradonačelnika
	
	
	

	
	- voditelj ureda 
	
	/2010
	/210

	
	- viši referent za odnose s građanima
	
	/2020
	/220

	
	- referent za suradnju i protokol
	
	/2030
	/230

	
	- stručni referent
	
	/2040
	/240

	
	- administrativni tajnik
	
	/2050
	/250

	
	Odsjek za poslove javne nabave
	
	
	

	
	- voditelj odsjeka 
	
	/3010
	/310

	
	- savjetnik za javnu nabavu
	
	/3020
	/320

	
	- viši stručni suradnik za javnu nabavu
	
	/3030
	/330

	
	- viši stručni suradnik za javnu nabavu
	
	/3031
	/331

	
	- viši referent za javnu nabavu
	
	/3040
	/340

	
	- stručni referent
	
	/3050
	/350

	
	Odsjek pravnih poslova i upravljanja gradskom imovinom
	
	
	

	
	- voditelj Odsjeka
	
	/4010
	/410

	
	- savjetnik za pravne poslove
	
	/4021
	/421

	
	- savjetnik za pravne poslove
	
	/4022
	/422

	
	- savjetnik za pravne poslove
	
	/4023
	/423

	
	- viši stručni suradnik za pravne poslove
	
	/4031
	/431

	
	- viši stručni suradnik za pravne poslove
	
	/4032
	/432

	
	- stručni referent
	
	/4040
	/440

	
	Odsjek kadrovskih i općih poslova
	
	
	

	
	- voditelj odsjeka 
	
	/5010
	/510

	
	- viši referent zaštite na radu
	
	/5020
	/520

	
	- viši referent općih poslova
	
	/5030
	/530

	
	- administrativni referent – pisarnica 
	
	/5041
	/541

	
	- administrativni referent – pisarnica 
	
	/5042
	/542

	
	- administrativni referent – arhiva 
	
	/5051
	/551

	
	- administrativni referent – arhiva
	
	/5052
	/552

	
	- radnik na održavanju računalnog sustava
	
	/5060
	/560

	
	Odsjek tehničkih i pomoćnih poslova
	
	
	

	
	- voditelj odsjeka 
	
	/6010
	/610

	
	Jedinica za unutarnju reviziju
	
	
	

	
	- voditelj jedinice za unutarnju reviziju
	
	/7010
	/710

	
	- unutarnji revizor
	
	/7020
	/720

	3.
	Upravni odjel za mjesnu samoupravu
	- 03
	
	

	
	- pročelnik odjela
	
	/0010
	/010

	
	- viši referent za mjesnu samoupravu
	
	/0020
	/020

	
	- referent za mjesnu samoupravu
	
	/0030
	/030

	
	- računski referent
	
	/0040
	/040

	4.
	Upravni odjel za financije
	-04
	
	

	
	- pročelnik odjela
	
	/0010
	/010

	
	- savjetnik za financije
	
	/0020
	/020

	
	- savjetnik za proračun
	
	/0030
	/030

	
	- viši stručni suradnik za računovodstvo i financije
	
	/0040
	/040

	
	- viši stručni suradnik za računovodstvo i financije
	
	/0041
	/041

	
	- voditelj računovodstvenih poslova - računopolagač
	
	/0050
	/050

	
	- računovodstveni referent I.
	
	/0060
	/060

	
	- računovodstveni referent II.
	
	/0071
	/071

	
	- računovodstveni referent II.
	
	/0072
	/072

	
	- računovodstveni referent III.
	
	/0081
	/081

	
	- računovodstveni referent III.
	
	/0082
	/082

	5.
	Upravni odjel za izgradnju, komunalne djelatnosti i promet
	-05
	
	

	
	- pročelnik odjela
	
	/0010
	/010

	
	- administrativni referent
	
	/1020
	/120

	
	- savjetnik za pravne poslove
	
	/1030
	/130

	
	- administrativni referent
	
	/1040
	/140

	
	- savjetnik za komunalne poslove i održavanje
	
	/1050
	/150

	
	- referent za komunalne poslove I
	
	/1060
	/160

	
	- referent za komunalne poslove II
	
	/1070
	/170

	
	- viši stručni suradnik za pravne poslove
	
	/1080
	/180

	
	Ured komunalnog redarstva
	
	
	

	
	- voditelj ureda 
	
	/2010
	/210

	
	- komunalni redar
	
	/2021
	/221

	
	- komunalni redar
	
	/2022
	/222

	
	- komunalni redar
	
	/2023
	/223

	
	Odsjek za izgradnju
	
	
	

	
	- voditelj odsjeka–
	
	/3010
	/310

	
	- savjetnik za poslove pripreme i izgradnju komunalnih objekata i uređaja
	
	/3021
	/321

	
	- savjetnik za poslove pripreme i izgradnju komunalnih objekata i uređaja
	
	/3022
	/322

	
	- savjetnik za poslove pripreme i izgradnju komunalnih objekata i uređaja
	
	/3023
	/323

	
	- viši suradnik za poslove pripreme i izgradnju komunalnih objekata i uređaja
	
	/3030
	/330

	
	- viši referent za komunalne i ostale poslove
	
	/3041
	/341

	
	- viši referent za komunalne i ostale poslove
	
	/3042
	/342

	
	Odsjek prometnih poslova
	
	
	

	
	- voditelj odsjeka
	
	/4010
	/410

	
	- savjetnik za poslove prometa
	
	/4021
	/421

	
	- savjetnik za poslove prometa
	
	/4022
	/422

	
	- suradnik za poslove prometa
	
	/4030
	/430

	
	- referent za prometne poslove 
	
	/4040
	/440

	
	- prometni redar
	
	/4051
	/451

	
	- prometni redar
	
	/4052
	/452

	6.
	Upravni odjel za prostorno planiranje i zaštitu okoliša
	-06
	
	

	
	- pročelnik odjela
	
	/1010
	/110

	
	- savjetnik za zaštitu okoliša
	
	/1021
	/121

	
	- savjetnik za zaštitu okoliša
	
	/1022
	/122

	
	- savjetnik prostorno planiranje i uređenje grada
	
	/1031
	/131

	
	- savjetnik prostorno planiranje i uređenje grada
	
	/1032
	/132

	
	- viši stručni suradnik za zaštitu okoliša
	
	/1040
	/140

	
	- viši stručni suradnik za prostorno planiranje i uređenje grada
	
	/1050
	/150

	
	- referent za dokumentaciju prostora
	
	/1060
	/160

	
	- administrativni referent
	
	/1070
	/170

	
	Ured geodetskih poslova
	
	
	

	
	- voditelj ureda 
	
	/2010
	/210

	
	- viši referent za geodetske poslove
	
	/2020
	/220

	
	- referent za geodetske poslove
	
	/2031
	/231

	
	- referent za geodetske poslove
	
	/2032
	/232

	7.
	Upravni odjel za društvene djelatnosti
	-07
	
	

	
	- pročelnik odjela
	
	/1010
	/110

	
	- administrativni referent
	
	/1020
	/120

	
	- savjetnik za kulturu
	
	/2020
	/220

	
	- savjetnik za socijalnu skrb, branitelje i zdravstvo
	
	/2030
	/230

	
	- savjetnik za šport
	
	/2040
	/240

	
	- savjetnik za školstvo i tehničku kulturu
	
	/3020
	/320

	
	- savjetnik za djecu i mlade
	
	/3030
	/330

	
	- viši stručni suradnik za djecu, mlade i udruge
	
	/3040
	/340

	
	- viši stručni suradnik za školstvo
	
	/3050
	/350

	8. 
	Upravni odjel za gospodarstvo i poljoprivredu 
	-08
	
	

	
	- pročelnik odjela
	
	/0010
	/010

	
	- savjetnik za poljoprivredu
	
	/0021
	/021

	
	- savjetnik za gospodarstvo
	
	/0030
	/030

	
	- viši stručni suradnik za poljoprivredu
	
	/0040
	/040

	
	- viši stručni suradnik za gospodarstvo
	
	/0050
	/050

	
	- viši stručni suradnik za gospodarstvo
	
	/0051
	/051

	
	- administrativni referent
	
	/0060
	/060

	9-
	Upravni odjel za prostorno uređenje i graditeljstvo
	-9
	
	

	
	- pročelnik odjela
	
	/0010
	/010

	
	- administrativni referent
	
	/0020
	/020

	
	- upravni savjetnik za pravne poslove
	
	/0030
	/030

	
	- upravni savjetnik za prostorno uređenje i graditeljstvo
	
	/0041
	/041

	
	- upravni savjetnik za prostorno uređenje i graditeljstvo
	
	/0042
	/042

	
	- upravni savjetnik za prostorno uređenje i graditeljstvo
	
	/0051
	/051

	
	- upravni savjetnik za prostorno uređenje i graditeljstvo
	
	/0052
	/052

	
	- samostalni upravni referent za prostorno uređenje i graditeljstvo
	
	/0060
	/060

	
	- upravni savjetnik za pravne poslove
	
	/0070
	/070

	
	- upravni referent za prostorno uređenje
	
	/0080
	/080


II.
Obvezuju se čelnici upravnih tijela:

· na provođenje uredskog poslovanja u sustavu e-pisarnice;

· da nadziru redovitost delegiranje predmeta.
III.

Nepoštivanje obveze iz točke II. ovog Naputka predstavlja težu povredu službene dužnosti.
IV.
Stupanjem na snagu ovog Naputka prestaje važiti Naputak o delegiraju i kolanju predmeta KLASA: 035-02/2010-01/02, URBROJ: 238-33-10-2010-1 od 23. veljače 2010. godine.
V.

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

                    GRADONAČELNIK

      Dražen Barišić, v.r.
