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ИНФОРМАТОР О РАДУ

ЈАВНОГ СТАМБЕНОГ ПРЕДУЗЕЋА

“КРАГУЈЕВАЦ”, КРАГУЈЕВАЦ 
Јануар, 2023. године
1. САДРЖАЈ
2. Основни подаци о државном органу и информатору

3. Организациона структура

4. Опис функција старешина

5. Опис правила у вези са јавношћу рада

6. Списак најчешће тражених информација од јавног значаја

7. Опис надлежности, овлашћења и обавеза

8. Опис поступања у оквиру надлежности, овлашћења и обавеза

9. Навођење прописа

9А      Стратегије, програми, планови и извештаји које је донео орган јавне власти или су у поступку припреме и подаци о седницама колегијалног органа

10. Услуге које орган пружа заинтересованим лицима

11. Поступак ради пружања услуге

12. Преглед података о пруженим услугама

12А     Подаци о извршеним инспекцијама и ревизијама

13. Подаци о средствима рада

14. Чување носача информација

15. Врсте информација у поседу

16. Врсте информација којима државни орган омогућава приступ

17. Информације о подношењу захтева за приступ информацијама

18. Подаци о приходима и расходима 

19. Подаци о јавним набавкама

20. Подаци о државној помоћи

21. Подаци о исплаћеним платама, зарадама и другим примањима

Поглавље 2.  -  ОСНОВНИ ПОДАЦИ О ДРЖАВНОМ ОРГАНУ И ИНФОРМАТОРУ
Назив: Јавно стамбено предузеће “Крагујевац”, Крагујевац
Адреса седишта: Улица Николе Пашића број 2, 34000 Крагујевац
Матични број: 07165471
Порески индентификациони број: 101578327
Адреса електронске поште одређене за пријем електронских поднесака: info@jspkragujevac.rs 
Интернет страница органа јавне власти: https://jspkragujevac.rs/ 
Радно време управне зграде: од 07:30-15:30 сати, рад са странкама од 08:00-15:00 сати радним данима од понедељка до петка.
Радно време наплатних места са странкама је: радним данима од 07:30 до 18:00 сати, а суботом од 08:00-12:00 сати.
Подаци о приступачности особама са инвалидитетом објеката које орган јавне власти користи: Објекат није приступачан за особе са инвалидитетом које су у колицима, али запослени силазе у приземље и на друге начине излазе у сусрет особама са инвалидитетом, како би обавили послове. 

ПРИСТУП ИНФОРМАЦИЈАМА ОД ЈАВНОГ ЗНАЧАЈА

Датум првог објављивања информатора: 15.11.2022. године 
Датум последње измене или допуне или датум када је извршена последња провера на основу које је закључено да није потребно уносити ни измене ни допуне: 12.01.2023. године 
Лице одређено за унос података у информатор: Ивана Тошовић, сарадник за послове јавних набавки, контакт телефон: 060/234-66-20, адреса електронске поште:  ivana.tosovic@jspkragujevac.rs
Напомена о месту где се може остварити увид у информатор и набавити штампана копија информатора: код лица задуженог за поступање по захтеву за слободан приступ информацијам од јавног значаја, и унос података у информатор, на адреси седишта предузећа.
WEB adresa информатора: https://jspkragujevac.rs/informacije-od-javnog-znacaja/  
ЗАХТЕВИ ЗА ПРИСТУП ИНФОРМАЦИЈАМА ОД ЈАВНОГ ЗНАЧАЈА

Име и презиме лица овлашћеног за поступање по захтевима за приступ информацијама од јавног значаја односно, ако није одређено то лице, име и контакт руководиоца органа: Ивана Тошовић, контакт телефон: 060/234-66-20, адреса електронске поште:  ivana.tosovic@jspkragujevac.rs
Захтев такође можете послати на званичну адресу предузећа info@jspkragujevac.rs .
Поглавље 3.  -  ОРГАНИЗАЦИОНА СТРУКТУРА
Oрганизационa структурa у графичком облику (органиграм)


НАРАТИВНИ ПРИКАЗ ОРГАНИЗАЦИОНЕ СТРУКТУРЕ:

Служба за системску подршку и развој ИКТ бави се развојем и одржавањем информационог система предузећа.

Обухвата послове:

– Oдржавање и контролa функционисања информационе мреже;
– Примена безбедоносних алата у циљу заштите података;
– Одржавање и пројектовање пословних апликација;
– Умрежавање наплатних места у јединствен информациони систем предузећа;
– Пружа комуналним кућама увид у стање корисника СОН-а

Служба за системску подршку и развој ИКТ тренутно броји 2 запослена.

Ивана Зоњић, Струковни информатичар специјалиста из области рачунарске науке

Шеф службе за системску подршку и развој ИКТ
Е-mail: ivana.zonjic@jspkragujevac.rs , Teл. 034 333 050
У оквиру Сектора подршке, Служба рекламација и наплате стоји на услузи грађанима у циљу да што ефикасније и брже одговори на захтеве, сугестије и примедбе.

Као таква, омогућава једноставније и експедитивније плаћање рачуна комуналних услуга без провизије.

Вођена интересима грађана, Служба рекламација и наплате створила је услове да се врши готовинско и безготовинско плаћање на наплатним местима за сва физичка лица.

Служба омогућава на иницијативу корисника у претходном одређеном временском интервалу измирење обавеза кроз репрограм.

Служба рекламација и наплате тренутно броји 22 запослених.

Jeлена Зечевић Дипл.Менаџер, Шеф службе рекламација и наплате

Игор Велиновић, Дипл.Правник, Заменик шефа службе рекламација и наплате
Е-mail: igor.velinovic@jspkragujevac.rs , Teл. 034 617 0 627, 034 333 050

У служби за људске ресурсе и нормативне послове врше се послови који се односе на израду општих аката Предузећа, управљање кадровима, планирање и праћење развоја људских ресурса.

Без људи и њихових потенцијала нема ни организације и њених успеха. Иако су сви ресурси организације важни, људски ресурси су један од најважнијих. Стога је управљање људима и њиховим потенцијалима сложенији, одговорнији и осетљивији процес од управљања техничким, финансијским и другим ресурсима организације, јер се у функционалном, односно практичном смислу, подразумевају мере и активности које у процесу, односно поступку планирања, регрутовања, селекције, социјализације, обуке и усавршавања, оцењивања перформанси, награђивања, мотивисања, заштите запослених и примењивања радно-правних прописа, предузимају мере, ради обезбеђивања кадрова потребних способности, квалитета, потенцијала, њиховог адекватног оспособљавања и мотивисања за постизање очекиваних резултата, остваривање организационих и њихових личних циљева.

Активности које се предузимају у процесу планирања, регрутовања и селекције помажу организацији да правовремено и на задовољавајући начин попуњава упражњена радна места. Активности које се предузимају у процесу социјализације, обуке и усавршавања, оцењивања перформанси, награђивања, заштите запослених и слично, спадају у домен вођења, развоја, усмеравања и прилагођавања кадровских ресурса.
Служба за људске ресурсе и нормативне послове тренутно броји 10 запослених.
Ивана Ковачевић, Дипломирани правник

Шеф службе за људске ресурсе и нормативне послове

Е-mail: ivana.kovacevic@jspkragujevac.rs , тeл. 034 617 0 633

Служба принудне наплате и рада са извршитељима
Основни задатак службе је поступање по захтевима суда и извршитеља у процесу спровођења судских и извршних поступака , припрема и израда предлога за извршење у сарадњи са екстерним адвокатским тимом као и достављање документације неопходне за вођење парничних и извршних поступака.

Такође ова служба припрема и доставља поднеске суду, извршитељима и потписницима Споразума о обједињеној наплати и обрађује документацију неопходну за фактурисање коју доставља Служби финансијске оперативе на даље поступање.

Служба принудне наплате и рада са извршитељима тренутно броји 6 запослених.

Биљана Милорадовић, Дипл. правник

Шеф службе принудне наплате и рада са извршитељима

Е-mail: biljana.miloradovic@jspkragujevac.rs   , Teл. 034 617 0 625

Служба за управљање локала и станова обавља послове у области:
· давања на коришћење, односно у закуп непокретности – стамбеног простора у складу са законом

· вођења евиденције и наплате закупа за одређени број станова који су у јавној својини града Крагујевца, или на којима Град има право управљања и располагања  
· сарадње са (професионалним) управницима стамбених заједница у делу обрачуна и наплате услуга инвестициони фонд, фонд за текуће одржавање и накнада управника стамбене заједнице 
· архивирања документације везане за коришћење односно закуп и откуп станова

· Служба за управљање локала и станова тренутно броји 2 запослена.

· Биљана Поповић, дипломирани економиста

Шеф службе за управљање локала и станова

Е-mail: biljana.popovic@jspkragujevac.rs  , Teл. 034 617 0 620

Служба рачуноводства Јавног стамбеног предузећа “Крагујевац” је, општим актом Предузећа, организована на начин који омогућава свеобухватно евидентирање и контролу пословних промена- контирање и књижење књиговодствене документације, припрема и обрачун месечног закупа дела локала за закупце који још нису склопили уговор о закупу са Скупштином града Крагујевца, фактурисање комуналним кућама и осигуравајућим друштвима, евиденција основних средстава, евиденција уплата инвестиционих фондова зграда и преносе по том основу, израда и подношење пореских пријава пореза на додату вредност, пореза на имовину и др, 

Поштујући Међународне стандарде финансијског извештавања, Закон о рачуноводству и усвојене рачуноводствене политике, служба рачуноводства врши састављање и презентацију финансијских извештаја и извештаја о пословању.

У складу са Законом о јавним предузећима, служба рачуноводства за сваку календарску годину саставља Програм пословања Предузећа и прати његову реализацију кроз израду извештаја о степену усклађености планираних и реализованих активности из Програма пословања, израда плана коришћења субвенција и праћење реализације истих.

Служба рачуноводства тренутно броји 5 запослених.

Драгана Дендић, дипломирани економиста

Шеф службе рачуноводства

Е-mail: dragana.dendic@jspkragujevac.rs 

Служба за књижење обједињене наплате обухвата следеће послове:

· благовремено и тачно књижење уплата грађана

· обрада дневног преноса и слање аналитике

· обраду и књижење авансних уплата грађана

· врши обраду и књижење уплата путем трајног налога и путем обустава са платног списка.

Служба за књижење обједињене наплате тренутно броји 6 запослених.

Звонко ПоповићДипл. Економиста

Шеф службе за књижење обједињене наплате

Е-mail: zvonko.popovic@jspkragujevac.rs  , Teл. 034 617 0 624

СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА
Директор
· примењује у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· представља и заступа јавно предузеће;

· организује и руководи процесом рада;

· води пословање јавног предузећа;

· одговара за законитост рада јавног предузећа;

· предлаже дугорочни и средњорочни план пословне стратегије и развоја и одговоран је за његово спровођење;

· предлаже годишњи, односно трогодишњи програм пословања и одговоран је за његово спровођење;

· предлаже финансијске извештаје;

· извршава одлуке надзорног одбора;

· бира извршне директоре;

· бира представнике јавног предузећа у скупштини друшта капитала чији је једини власник јавно предузеће;

· закључује уговоре о раду о заснивању и престанку радног односа са извршним директорима и свим запосленима, у складу са законом којим се уређује радни односи;

· доноси акт о систематизацији;

· врши и друге послове одређене Законом, Оснивачким актом и Статутом јавног предузећа,

· за свој рад одговара Надзорном одбору Предузећа;

· у свом раду се строго придржава чувања пословне тајне.

Саветник
· примењује и прати у свом раду све релевантне прописе везане из делокруга рада предузећа и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· саветује директора предузећа о питањима везаним за пословање предузећа;

· предлаже директору предузећа мере за повећање нивоа ефикасности, ефективности система пословања предузећа;
· предлаже решења везана за израду општих аката у вези са обављањем послова унутар предузећа искључујући послове из области ИКТ-а;
· активно учествује у свим пројектима који су везани за делатност предузећа;

· својим предлозима учествује у изради годишњих и средњорочних планова везаних за развој предузећа;

· учествује у анализи тржишта и креирању нових производа које предузеће може уврстити у своју редовну делатност;

· обавља послове и задатке по налогу директора предузећа и за свој рад одговара директору предузећа;

· благовремено извештава директора о проблемима и последицама у функционисању предузећа и истовремено предлаже корективне мере за превазилажење уочених проблема;

· обавља и друге послове у оквиру предузећа у складу са позитивноправним прописима на бази усменог или писаног налога директора предузећа;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;

· за свој рад одговара директору Предузећа;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.                    
Интерни ревизор
· примењује у свом раду све релевантне финансијско - рачуноводствене прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· обезбеђује највиши професионални ниво обављања интерне ревизије као битног елемента управљачке структуре;

· даје упутства за обављање ревизије система, ревизија успешности, финансијских ревизија и ревизија усаглашенисти са прописима;

· пружа савете руководству и запосленима, уз обавезно едуковање и праћење законске регулативе пословања у току спровођења активности који се у Предузећу организују везано за креирање, увођење и спровођење пословних процедура у циљу подизања целокупне ефикасности Предузећа;

· припрема и подноси руководиоцу корисника јавних средстава нацрт стратешког и годишњег плана интерне ревизије,

· обезбеђује одржавање организационих и професионалних етичких стандарда;

· припрема извештаје из делокруга рада јединице за интерну ревизију, обавља и друге најсложеније задатке у области интерне ревизије по налогу руководиоца корисника јавних средстава;

· самосталан је и креативан у раду, са способношћу самосталног процењивања и одлучивања;

· руководи идентификовањем и проценом ризичних области корисника јавних средстава, предлаже решења за отклањање истих, надгледа и даје допринос при изради стратешког и годишњег плана ревизије,

· спроводи ревизорске процедуре, укључујући идентификовање и дефинисање предмета ревизије, развијање критеријума, преглед и анализа доказа, и документовање процеса и процедура субјекта ревизије,

· обавља разговоре, прегледа документацију, сачињава сажетке и израђује радне папире у циљу унапређења пословаља Предузећа;

· идентификује, обрађује и документује ревизорске налазе и препоруке користећи независну процену области коју је ревидирао;

· одговара за тачност дефинисаних циљева пословања и исказаних резултата у анализама пословања Предузећа исказаним у својим извештајима;

· обавља послове и задатке по налогу директора Предузећа ускладу са делокругом рада и сложености послова;

· развијање и одржавање добрих односа са руководиоцима, запосленима и путем индивидуалних контаката и групних састанака;
· саопштавање резултата обављених ревизија и консултанских ангажмана, руководиоцу корисника јавних средстава путем писаних извештаја.
СЕКТОР ПОДРШКЕ
СЛУЖБА ЗА СИСТЕМСКУ ПОДРШКУ И РАЗВОЈ ИКТ-а
Шеф Службе за системску подршку и развој ИКТ-а
· примењује у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· врши контролу законитости рада запослених у оквиру Службе;

· уводи информационе стандарде и контролише њихову примену;

· сарађује са шефовима и запосленима свих осталих служби у оквиру предузећа у циљу унапређења редовног пословања као и у прихватању, анализи предложених решења од стране шефова служби унутар предузећа и самостално предлаже решења у циљу побољшања процеса ИКТ система;
· на захтев руковдилаца Служби израђује решења која се пре пуштања у продукцију се тестирају од стране службе која је захтевала израду новог решења а примена започиње након добијања писане сагласности од стране шефа Службе која је предложила или на чији захтев се ради измена;
· на захтев корисника дефинише и припрема захтеве за израду нестандардних извештаја и доставља испоручиоцу софтвера на даље решавање;
· Израђује и доставља извештаје комуналним кућама из програма SONQ на основу њихових писаних захтева или извештаја чије је достављање дефинисано Споразумом о међусобним правима и обавезама у организовању и вршењу послова обједињене наплате комуналних и других услуга на територији града Крагујевца;
· одговоран је за тачност података садржаних у извештајима о дуговањима грађана по основу комуналних и других услуга заједно са шефовима Службе принудне наплате и рада са извршитељима и Службе књижења обједињене наплате;

· организује или самостално спроводи месечну обраду задужења на бази достављених података од стране комуналних кућа и других корисника који своје услуге наплаћују путем Система  обједињене наплате;
· Формира месечна задужења на бази достављених података од стране потписника Споразума о обједињеној наплати. Формира фајл за штампу уплатница, тестира исправност рачуна за комуналне и друге услуге,и шаље продукциони фајл штампарији,
· Координира сарадњом са предузећем које пружа услуге штампања уплатница и стара се о поштовању рокова за у вези штампања рачуна и за податке које рачуни садрже а који се шаљу корисницима ( грађанима);
· обавља послове организације и благовременог обезбеђивања података и потребне документације за покретање принудне наплате потраживања;
· Организује и спроводи све поступке који су везани за покретање извршних поступака, као што су: формирање предлога за извршење на основу дефинисаних параметара, достављање образаца Комори извршитеља, увоз образаца за расподелу предмета као и друге поступке. Тачност података исказаних у Предлогу за извршење мора бити парафиран од стране шефа Службе за рад са извршитељима и принудне наплате. Организује и спроводи све остале активности везане за поступак извршења. Уколико неке активности везаних за покретање извршних поступака који се спроводе у Служби за системску подршку и развој ИКТ-а обављају запослени Службе, контролише и одговоран је за тачност истих па сву документацију потписује заједно са запосленим који је учествовао у њеној изради;
· доноси процедуре везане за обављање послова унутар Службе за системску подршку и развој ИКТ-а;

· спроводи све активности везане за примену Закона о информационој безбедности,координира радом на успостављању и одржавању програма безбедности информационо-комуникационог система и обавља мониторинг над заштитом података;

· одговара и успоставља систем  контроле на пољу информационо-комуникационих технологија;

· идентификује и извештава непосредног руководиоца као и шефове осталих Служби у оквиру предузећа о појавама неусаглашености у односу на захтеве процеса имплементације ИКТ система у предузећу;

· управљање безбедносним инжињерингом (администрација безбедности);

· учествује у планирању и стварању безбедносне архиктетуре;

· предлаже инвестиције у безбедносне алате за очување ресурса информационе технологије;

· координира спровођење тестирања безбедности ИКТ-а;

· припрема програме и реализација образовања и обуке запослених у области ИКТ-а;

· организује и спроводи тестирање компетенција запослених у области ИКТ-а у циљу утврђивања да ли запослени испуњавају основне услове из познавања ИКТ-а, дефинисаних за радно место на којем је запослени распоређен или за које аплицира;

· контролише, оверава и обавља распоређивање  улазне и излазне документације запосленима из Службе;
· учествује у планирању спецификација и одређивању процењене вредности за набавке специфичне врсте а по потреби учествује и у комисијама за јавне набаваке;
· обавља и друге послова у Предузећу из делокруга пословања службе у складу са позитивноправним прописима на бази усменог или писаног налога директора Предузећа;

· замењује Пројектанта у његовом одсуству;
· проверава тачност програма и о свим уоченим неправилностима обавештава директора Предузећа; 
· контролише и одговара за рад пројектанта и систем инжињера;

· саставља план коришћења годишњих одмора од стране запослених, одобрава коришћење годишњих одмора водећи рачуна о несметаном функционисању службе;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;
· за свој рад и благовремено извештавање о свим проблемима и последицама у функционисању система одговара непосредном руководиоцу или директору Предузећа;
· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

Пројектант
· примењује у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;
· израда програмских решења на основу писаних захтева корисника–других Служби у оквиру предузећа;
· исправка и развој постојећих програмских решења у складу са писаним захтевима корисника Служби или законским променама, тестирање и верификација, имплементација на основу писане сагласности руководиоца Служби;
· имплементација апликативних програма, израда програмске документације и пратећих  упутстава за кориснике;
· одговоран је за тачност података садржаних у извештајима о дуговањима грађана по основу комуналних и других услуга;

· учествује у припремама за формирање месечних задужења и слања упоредног шифарника комуналним кућама;

· организује или самостално спроводи месечну обраду задужења на бази достављених података од стране комуналних кућа и других корисника који своје услуге наплаћују путем Система  обједињене наплате;
· Формира месечна задужења на бази достављених података од стране потписника Споразума о обједињеној наплати. Формира фајл за штампу уплатница, тестира узорке уплатница и шаље продукциони фајл штампарији;
· решава проблеме у функционисању SONQ, и о томе обавештава непосредног руководиоца који даје сагласност на предлог за решавање уоченог проблема;

· учествује у планирању спецификација и одређивању процењене вредности за набавке специфичне врсте у периодима одсуства шефа Службе за системску подршку и развој ИКТ-а;
· по потреби учествује и у комисијама за јавне набавке;

· формира Опомене за дуг корисника на основу дефисаних параметара и доставља извештај о Опоменама комуналним кућама;

· обавља послове организације и благовременог обезбеђивања података и потребне документације за покретање принудне наплате потраживања;
· у периодима одсуства шефа Службе принудне наплате и рада са извршитељима организује и спроводи све поступке који су везани за покретање извршних поступака, као што су: формирање предлога за извршење на основу дефинисаних параметара, достављање образаца Комори извршитеља, увоз образаца за расподелу предмета као и друге поступке. Тачност података исказаних у Предлогу за извршење мора бити парафиран и од стране шефа Службе за рад са извршитељима и принудне наплате. Организује и спроводи све остале активности везане за поступак извршења. У случајевима самосталног извршавања активности везаних за покретање извршних поступака који се спроводе у Служби за системску подршку и развој ИКТ-а , контролише и одговоран је за тачност истих па сву документацију потписује;
· израда дописа и извештаја везаних за описане послове;
· доставља извештаје из програма SONQ на основу писаних захтева комуналних кућа, пословодства и других органа који на то имају право;
· извештавање непосредног руководиоца о планираним активностима, кључним у процесу рада и организацији посла;
· сарађује са свим службама у оквиру Предузећа када процес обављања послова то захтева
· замењује шефа Службе за системску подршку и развој ИКТ- а, у његовом одсуству;

· обавља и друге послова у Предузећу из делокруга пословања ИКТ службе у складу са позитивноправним прописима на бази усменог или писаног налога непосредног руководиоца;
· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;

· за свој рад и благовремено извештавање о свим проблемима и последицама у функционисању система одговара непосредном руководиоцу и директору Предузећа;

· У свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· Уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

Систем инжињер
· примењује у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· свакодневно проверава техничку исправност рачунара, отклања мање кварове и застој у раду система;

· обавља административне послове са запосленима и саветује запослене и појашњава техничке могућности;

· стално истраживање могућности нових решења и њихова уградња у системе које одржава;

· ради на дизајнирању и развоју серверске инфраструктуре и инфрастуктурних ИТ сервиса;

· обавља инсталацију, конфигурацију и одржава серверску инфраструктуру и инфраструктурних ИТ сервиса;

· предлаже и примењује одобрене мере за оптимизацију и унапређење серверске инфраструктуре и инфраструктурних ИТ сервиса;

· решава инциденте и проблеме у раду серверске инфраструктуре и инфраструктурних ИТ сервиса;

· учествује у плановима за набавку ИТ инфраструктурне опреме и софтверских решења;

· сарађује са свим службама у оквиру Предузећа када процес обављања послова то захтева;

· обавља и друге послова у Предузећу у складу са позитивноправним прописима на бази усменог или писаног налога непосредног руководиоца

· припрема извештаја потребних за интерне потребе и друге институције;

· замењује пројектанта у Служби за системску подршку и развој ИКТ-а;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпжарне заштите у складу са ругулативом из ове области;

· за свој рад и благовремено извештавање о свим проблемима и последицама у функционисању система одговара непосредном руководиоцу и извршном директору Сектора подршке;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

СЛУЖБА РЕКЛАМАЦИЈА И НАПЛАТЕ

Шеф службе рекламација и наплате
· примењује у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· прима странке и проверава основаност приговора по задужењима, опоменама и утужењима;

· даје усмена и писмена обавештења о поступку остварења захтева грађана;

· обавља послове у вези склапања Споразума о репрограму;

· доставља матичне податке до којих се долази у поступцима решавања рекламација од стране грађана, Служби за матичне податке;

· координира рад запослених унутар Службе;

· у сарадњи са координатором благајни, контролише рад благајника;

· у сарадњи са координатором благајни, предлаже мере за повећање ефикасности рада благајника;

· у сарадњи са координатором благајни ради на сталној едукацији и усавршавању знања благајника;

· предлаже и уводи у благајничко пословање нове послове;

· контролише и надгледа рад координатора благајни;

· предлаже и спроводи процедуре у циљу повећања новоа организованости Службе;

· одговоран је и контролише процес чувања документације која настаје током поступака решавања рекламација;

· одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање послова из свог делокруга рада,

· сарађује са другим службама у оквиру Предузећа у циљу подизања нивоа фукционалности и ефикасности истог;

· благовремено извештава извршног директора о проблемима и последицама у функционисању Предузећа и истовремено предлаже корективне мере за превазилажење уочених проблема;

· припрема предлог и одговоран је за законско коришћење годишњег одмора за запослене у оквиру своје организационе целине;

· оцењује и контролише рад запослених у организационој целини којом руководи, предлаже на бази утврђених критеријума а уколико они нису утврђени на бази самосталне процене квалитета извршавања радних задатака, запослене за исплату позитивних и негативних стимулација. Предлоге за стимулације подноси у писаном облику;

· обавља и друге послова у Предузећу у складу са позитивноправним прописима струке на бази усменог или писаног налога директора Предузећа;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;

· за свој рад одговара извршном директору Сектора подршке као и директору Предузећа;

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

Координатор службе рекламација и наплате
· примењује у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· прима странке и проверава основаност приговора по задужењима, опоменама и утужењима;

· даје усмена и писмена обавештења о поступку остварења захтева грађана;

· обавља послове у вези склапања Споразума о репрограму;

· доставља матичне податке до којих се долази у поступцима решавања рекламација од стране грађана, Служби за матичне податке;

· координира рад запослених унутар Службе а везано за послове рекламација;

· одговоран за надгледање процеса чувања документације која настаје током поступака решавања рекламација;

· одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање послова из свог делокруга рада,

· сарађује са другим службама у оквиру Предузећа у циљу подизања нивоа фукционалности и ефикасности истог;

· благовремено извештава непосредног руководиоца и извршног директора Сектора подршке о проблемима и последицама у функционисању Предузећа и истовремено предлаже корективне мере за превазилажење уочених проблема;

· обавља и друге послова у Предузећу у складу са позитивноправним прописима на бази усменог или писаног налога непосредног руководиоца и директора Предузећа;

· замењује шефа Службе рекламације и наплате у упериоду његовог одсуства;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;

· за свој рад одговара непосредном руководиоцу, извршном директору Сектора подршке као и директору Предузећа;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

Службеник за пријем захтева грађана, рад на рекламацијама и пословног система
· примењује у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· прима странке и проверава основаност приговора по задужењима, опоменама и утужењима,

· даје усмена и писмена обавештења о поступку остварења захтева грађана,

· обавља послове у вези склапања Споразума о репрограму;

· штампа дупликат уплатница по захтеву корисника;

· ради на пријему захтева за рекламације и ради на решавању истих;

· у свом раду се придржава прописаних упустава и процедура;

· архивира податке везане за послове које обавља као и пратећу документацију;

· одговоран је за чување података по законским прописима;

· одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање послова из делокруга свог рада;

· сарађује са другим службама у оквиру Предузећа у циљу подизања нивоа фукционалности и ефикасности истог;
· замењује Службеника за рекламације I  у периоду његовог одсуства;
· обавља и друге послова у Предузећу у складу са позитивноправним прописима на бази усменог или писаног налога непосредног руководиоца и директора Предузећа ;

· уређује сајт Предузећа и у сарадњи са осталим службама поставља одређене садржаје на званични сајт Предузећа уз претходну сагласност директора Предузећа и одговорних руководиоца у Предузећу;

· врши стално ажурирање података на сајту Предузећа у складу са  добијеним информацијама од стране шефова служби унутар Предузећа;

· учествује у одређивању неопходних информација које морају да се поставе на сајт Предузећа;
· учествује у уређивању садржаја на интернет сајту Предузећа;

· учествује у изради каталога и флајера као и визит карти за запослене у Предузећу по налогу шефа непосредног руководиоца и директора Предузећа;
· обавља и друге послова у Предузећу у складу са позитивноправним прописима струке на бази усменог или писаног налога директора Предузећа;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;

· за свој рад одговара непосредном руководиоцу, извршном директору Сектора подршке;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· обавља послове на пројектима сарадње Послодавца и других друштава на пољу промовисања, или остваривања циљева предвиђених таквим уговорима, било у просторијама Послодавца, било у просторијама партнера свог Послодавца;

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

Службеник за рекламације I  
· примењује у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· прима странке и проверава основаност приговора по задужењима, опоменама и утужењима,

· даје усмена и писмена обавештења о поступку остварења захтева грађана,

· обавља послове у вези склапања Споразума о репрограму;

· штампа дупликат уплатница по захтеву корисника;

· у свом раду се придржава прописаних упустава и процедура;

· ради на пријему захтева за рекламације и ради на решавању истих;

· архивира податке везане за послове које обавља као и пратећу документацију,

· одговоран је за чување података по законским прописима;

· одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање послова из делокруга свог рада;

· сарађује са другим службама у оквиру Предузећа у циљу подизања нивоа фукционалности и ефикасности истог;
· прати и надзире рад Службеника за  рекламације II;

· замењује Службеника за пријем  захтева грађана, рад на рекламацијама и пословног система  у периоду његовог одсуства у делу посла пријема захтева и рада на рекламацијама;
· обавља и друге послова у Предузећу у складу са позитивноправним прописима на бази усменог или писаног налога непосредног руководиоца и директора Предузећа;
· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;
· за свој рад одговара непосредном руководиоцу, извршном директору Сектора подршке као и директору Предузећа;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;
· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.
Службеник за рекламације II 
· примењује у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· прима странке и проверава основаност приговора по задужењима, опоменама и утужењима,

· даје усмена и писмена обавештења о поступку остварења захтева грађана,

· обавља послове у вези склапања Споразума о репрограму;

· штампа дупликат уплатница по захтеву корисника;

· у свом раду се придржава прописаних упустава и процедура;

· ради на пријему захтева за рекламације и ради на решавању истих;

· архивира податке везане за послове које обавља као и пратећу документацију,

· одговоран је за чување података по законским прописима;

· одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање послова из делокруга свог рада;

· сарађује са другим службама у оквиру Предузећа у циљу подизања нивоа фукционалности и ефикасности истог;
· замењује Службеника за  рекламације I у периоду његовог одсуства

· обавља и друге послова у Предузећу у складу са позитивноправним прописима на бази усменог или писаног налога непосредног руководиоца и директора Предузећа ;
· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;

· за свој рад одговара непосредном руководиоцу, и извршном директору Сектора подршке;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

Координатор благајни
· примењује у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;
· по потреби обавља све благајничке послове у складу са њиховим описом по основу наплате услуга грађанима по основу Споразума о обједињеној наплати и других услуга;

· одговоран је за сигурност новца и у свом раду поступа у складу са процедурама Предузећа које дефинишу рад благајника;

· координира радом благајника на наплатним местима Предузећа;

· прати и надзире рад благајника на наплатним местима;

· врши контролу и утврђује разлике у стварном и књиговодственост стању благајни;
· контролом документације утврђује разлог неслагања код благајника на наплатним местима;
· координира предају готовог новца овлашћеним лицима компаније која је задужена за транспорт готовине до пословне банке, уз пратећу документацију;

· координира свакодневним достављањем дневнике наплате, и то тако што контролише да су благајници прве смене то обавили на крају смене, а благајници друге смене најкасније до 10 часова наредног радног дана;

· координира у архивирању целокупне документације у вези наплате и предаје новца и контролише редовност доставља исте надлежном референту Предузећа на даље књижење;

· координира и контролише рад благајника који се односи на решавање рекламација грађана;

· води евиденцију присутности на раду, паузе/ излазака и евиденцију прековременог рада на наплатним местима и потписане карнет листе доставља надлежној служби у предузећу на даље поступање;

· води рачуна о распореду радног времена запослених на наплатним местима и строго води рачуна приликом распоређивања запослених на место удаљености становања од наплатног места на које се распоређује запослени без примењивања дискриминације према једним те истим запосленима и одговоран је за примену истог;

· у оченим неправилностима и пропустима запсоелних на наплатним местима написмено обавештава непосредног руководиоца и директора предузећа;

· контролише квалитет услуга радника ФТО-а,

· даје написмено предлог непосредног руковдиоцу и директору предузећа  за обуку новозапослених на наплатним местима како за платну институцију тако и за остале послове на наплатним местима;

· обавља послове организације коришћења годишњих одмора за благајнике у сарадњи са непосредним руководиоцем;
· замењује Благајнике у складу са потребама посла а у периоду њиховог одсуства;

· обавља и друге пословe у Предузећу у складу са позитивноправним прописима а који су сродни природи радног места на коме су распоређени као и квалификованој стручној спреми, када потреба процеса посла то Захтева, а у циљу несметаног обављања делатности ради функционисања Послодавца, на бази усменог или писаног налога непосредног руководиоца и директора Предузећа налога непосредног руководиоца, или директора Предузећа;
· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;

· за свој рад одговара непосредном руководиоцу, као и директору Предузећа;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

Самостални референт наплате  
· Примењује у свом раду све релевантне законске прописе и интерне процедуре везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· По потреби обавља све благајничке послове у складу са њиховим описом по основу наплате услуга  грађанима по основу Споразума о обједињеној наплати и других услуга;

· Води евиденцију о укупном броју трансакција сваког запосленог на наплатном месту - благајника у току месеца;

· Након извршене евиденције, саставља Извештај до 5-тог у месецу за претходни месец који потписује и доставља непосредном руководиоцу;

· Сагледава и процењује ниво ефикасности запослених на пословима благајника и о томе извештава у писаном облику непосредног руководиоца;

· Активно својим предлозима учествује у процесу доношења нових  и измену постојећих процедура у области наплате услуга од грађана;

· Пружа детаљне информације запосленима на пословима благајника о новим услугама Предузећа;

· Обавља послове везане за едукацију новозапослених благајника у сарадњи са координатором благајника;

· Дужан је да обезбеди све потребне услове запосленима за рад са грађанима - потребне обрасце, указује на неисправност опреме а све у сарадњи са непосредним руководиоцем;

· Када обавља послове благајника одговоран је за сигурност новца и поступа у складу са процедурама Предузећа које дефинише рад благајника;

· Координира радом благајника на наплатним местима;

· Врши контролу и утврђује разлике у стварном и књиговодственом стању благајни;

· Контролом документације утврђује разлог неслагања код благајника на наплатним местима;

· Координира предају готовог новца овлашћеним лицима компаније која је задужена за транспорт готовине до пословне банке уз пратећу документацију;

· Контролише редовност достављања  документације у вези наплате и предаје новца одговорном референту Предузећа на даље књижење;

· Координира пословима архивирања целокупне документације у вези наплате и предаје новца;

· Координира и контролише рад благајника који се односи на решавање рекламација грађана,

· Сарађује са другим службама у оквиру Предузећа у циљу подизања нивоа функционалности и ефикасности истог;

· Редовно обавља хронолошко одлагање и архивирање целокупне документације настале у Служби;

· Обавља и друге послове у Предузећу у складу са позитивноправним прописима на бази усменог или писаног налога непосредног руководиоца, извршног директора и директора Предузећа а који су

· сродни природи радног места и  стручној спреми на ком је распоређен,  када то захтева оптимално организовање процеса рада, а све у циљу несметаног обављања делатности Предузећа;

· У периоду одсуства запосленог,  непосредни руководилац ће одредити другог запосленог који ће мењати у случају такве потребе;

· Примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;
· За свој рад одговара непосредном руководиоцу, извршном директору Сектора обједињене наплате и директору Предузећа;
· У свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· Уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

Благајник I  
· примењује у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· обавља послове наплате услуга грађанима по основу Споразума о обједињеној наплати;

· одговоран је за сигурност новца и у свом раду поступа у складу са процедурама Предузећа које дефинишу рад благајника;

· утврђује стање готовине на почетку радног дана, упоређује стање са књиговодственим стањем и о томе обавештавају координатора ,

· води благајнички дневник према припадности средстава;

· на крају смене броји новац по основу примљених уплата и исто упоређује са стањем у дневнику благајне;

· покушава да контролом документације утврди разлог неслагања;

· о утврђеним разликама обавештава координатора благајника;

· свакодневно, а на крају смене и по извршеној контроли стања благајне и упоређивања истог са документацијом, предаје готов новац овлашћеним лицима компаније која је задужена за транспорт готовине до пословне банке, уз пратећу документацију коју оверава својим потписом и печатом;

· разврстава чекове, уплатнице и води посебну евиденцију за чекове и друге хартије од вредности;

· свакодневно доставља дневнике наплате, и то благајници прве смене на крају смене, а благајници друге смене најкасније до 10 часова наредног радног дана;

· на крају дана саставља извештај и дневни биланс који служи за финансијско књиговодство;

· води посебну евиденцију о примљеним чековима и контролише њихову формалну исправност;

· води архиву целокупне документације у вези наплате и предаје новца и исту редовно доставља надлежном референту Предузећа на даље књижење;

· на захтев грађана издаје дупликат рачуна;

· пружа грађанима све врсте информација и обавештења везано за наплату комуналних услуга, као и све битне информације у вези спровођења репрограма;

· захтеве грађана везане за рекламације заводи у књигу примљених захтева за рекламацију;

· решава захтеве грађана везане за рекламацију рачуна;

· о захтевима грађана везаним за рекламације рачуна које не може решити на шалтерском месту или у посебно издвојеном месту за решавање рекламација у оквиру наплатног места обавештава координатара благајника који предузима даље активности на решавању рекламације;

· на шалтерском месту или у посебно издвојеном месту у оквиру наплатног места спроводи све активности које су везане за склапање Споразума о репрограму;

· води архиву целокупне документације у вези наплате и предаје новца и исту редовно доставља надлежном референту Предузећа на даље књижење;

· на крају дана треба да састави статистички извештај и да изради дневни биланс који служи за финансијско књиговодство,

· сарађује са другим службама у оквиру Предузећа у циљу подизања нивоа фукционалности и ефикасности истог;
· обавља и друге послове у Предузећу у складу са позитивноправним прописима а који су сродни природи радног места на коме су распоређени као и квалификованој стручној спреми, када потреба процеса посла то Захтева, а у циљу несметаног обављања делатности  ради функционисања Послодавца, на бази усменог или писаног налога непосредног руководиоца, Извршног директора Сектора подршке или директора Предузећа;

· замењује по потреби остале благајнике I и благајника II а у периоду њиховог одсуства ;
· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;

· за свој рад одговара непосредном руководиоцу и извршном директору Сектора подршке и директору Предузећа;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

Благајник II  
· примењује у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· обавља послове наплате услуга грађанима по основу Споразума о обједињеној наплати;

· одговоран је за сигурност новца и у свом раду поступа у складу са процедурама Предузећа које дефинишу рад благајника;
· утврђује стање готовине на почетку радног дана, упоређује стање са књиговодственим стањем и о томе обавештавају координатора,
· води благајнички дневник према припадности средстава;

· на крају смене броји новац по основу примљених уплата и исто упоређује са стањем у дневнику благајне;

· покушава да контролом документације утврди разлог неслагања;

· о утврђеним разликама обавештава координатора благајника;

· свакодневно, а на крају смене и по извршеној контроли стања благајне и упоређивања истог са документацијом, предаје готов новац овлашћеним лицима компаније која је задужена за транспорт готовине до пословне банке, уз пратећу документацију коју оверава својим потписом и печатом;

· разврстава чекове, уплатнице и води посебну евиденцију за чекове и друге хартије од вредности;

· свакодневно доставља дневнике наплате, и то благајници прве смене на крају смене, а благајници друге смене најкасније до 10 часова наредног радног дана;

· на крају дана саставља извештај и дневни биланс који служи за финансијско књиговодство;

· води посебну евиденцију о примљеним чековима и контролише њихову формалну исправност;

· води архиву целокупне документације у вези наплате и предаје новца и исту редовно доставља надлежном референту Предузећа на даље књижење;

· на захтев грађана издаје дупликат рачуна;

· пружа грађанима све врсте информација и обавештења везано за наплату комуналних услуга, као и све битне информације у вези спровођења репрограма;

· захтеве грађана везане за рекламације заводи у књигу примљених захтева за рекламацију;

· решава захтеве грађана везане за рекламацију рачуна;

· о захтевима грађана везаним за рекламације рачуна које не може решити на шалтерском месту или у посебно издвојеном месту за решавање рекламација у оквиру наплатног места обавештава координатара благајника који предузима даље активности на решавању рекламације;

· на шалтерском месту или у посебно издвојеном месту у оквиру наплатног места спроводи све активности које су везане за склапање Споразума о репрограму;

· води архиву целокупне документације у вези наплате и предаје новца и исту редовно доставља надлежном референту Предузећа на даље књижење;

· на крају дана треба да састави статистички извештај и да изради дневни биланс који служи за финансијско књиговодство,

· сарађује са другим службама у оквиру Предузећа у циљу подизања нивоа фукционалности и ефикасности истог;
· Обавља и друге послове у Предузећу у складу са позитивноправним прописима а који су сродни природи радног места на коме су распоређени као и квалификованој стручној спреми, када потреба процеса посла то Захтева, а у циљу несметаног обављања делатности  ради функционисања Послодавца, на бази усменог или писаног налога непосредног руководиоца, Извршног директора Сектора подршке или директора Предузећа;
· замењује по потреби остале благајнике I а у периоду њиховог одсуства;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;

· за свој рад одговара непосредном руководиоцу и извршном директору Сектора подршке и директору Предузећа;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

СЕКТОР ПРАВНИХ И ОПШТИХ ПОСЛОВА
СЛУЖБА ЉУДСКИХ РЕСУРСА И НОРМАТИВНИХ ПОСЛОВА

Шеф  службе људских ресурса и нормативних послова
· примењује и прати у свом раду све релевантне правне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· одговара за законито, благовремено, целисходно и квалитетно извршавање свих послова у Служби људских ресурса и нормативних послова;

· организује и контролише рад у оквиру Службе;

· организује и контролише обављање нормативно-правних послова;

· припрема и контролише израду Уговора и других правних аката (анекса, решења, одлука);

· учествује у изради, контролисању и усаглашавању постојећих правних аката Предузећа са важећом законском регулативом;

· контролише вођење и архивирање комплетне документације запослених, као и пријава запослених у свим релевантним институцијама;

· ради на Порталу Централног регистра;

· учествује у изради Уговора о закупу непокретности и других врста Уговора у складу са потребама Предузећа;

· сарађује са органима Скупштине града Крагујевца ради давања сагласности на акта Предузећа,

· обавља консултације и редовно комуницира са екстерним адвокатским тимом у циљу адекватног правног саветовања које је од значаја за пословање Предузећа; као и са другим релевантним институцијама;
· сарађује са надлежном службом у делу који се односи на кадровску проблематику и сву кадровску евиденцију запослених;
· даје правна мишљења на захтев директора и запослених у Предузећу везано за радне односе;

· ради на изради Одлука које доноси директор и Надзорни одбор Предузећа;

· организује припрему материјала за седнице Надзорног одбора;

· учествује у расписивању конкурса за радна места као и спровођење процеса селекције и регрутације запослених;

· приликом обављања послова мора се придржавати ограничења која су одређена Законом, Статутом и одлукама Надзорног одбора Предузећа:

· учествује у изради темплејта потврда који се издају запосленима Предузећа из домена радних односа;

·  израђује решења за годишње одморе запослених и одговорна је за поступање у складу са законском регулативом у овој области;

· израђује решења за плаћено одсуство;
· благовремено извештавање директора Предузећа о свим проблемима око организације посла и последицама у функционисању система и организације посла;
· прима, контролише и даје на даље поступање писана документа достављена путем интерне доставне књиге и исту враћа надлежној служби у току дана;
· уноси и шаље кадровске податке на порталу регистра запослених на бази формираних информација у служби или прибављених информација од других одговорних служби Предузећа уз поштовање рокова предвиђених од стране Министарства финансија и  потврђује кадровске податке на регистру;
· оцењује и контролише рад запослених у организационој целини којом руководи, предлаже на бази утврђених критеријума а уколико они нису утврђени на бази самосталне процене квалитета извршавања радних задатака, запослене за исплату позитивних и негативних стимулација. Предлоге за стимулације подноси у писаном облику;

· припрема и доставља план коришћења годишњег одмора за запослене у служби којом руководи;

· обавља и друге послова у Предузећу у складу са позитивноправним прописима струке на бази усменог или писаног налога директора Предузећа;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпжарне заштите у складу са ругулативом из ове области;

· за свој рад одговара директору Предузећа;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

Сарадник за правне послове
· примењује и прати у свом раду све релевантне правне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· учествује у изради нацрта, предлога аката Предузећа и стара се о њиховој примени;

· учествује у изради различитих врста Уговора у складу са потребама Предузећа;

· обавља послове везане за регистрацију, измене и других података Предузећа код АПР-а;

· сарађује са закупцима непокретности у делу који се односи на правно регулисање њиховог пословног односа са предузећем,

· сарађује са свим другим службама у оквиру Предузећа;

· израђује решења за годишње одморе запослених и одговорна је за поступање у складу са законском регулативом у овој области;

· издаје потврде о исплаћеној купопродајној цени на бази екстерних захтева купаца непокретности водећи рачуна да се одговор на захтев клијента истом достави у року не дужем од два радна дана;

· у свом ради редовно а када за то постоји потеба обавља консултације и редовно комуницирања са екстерним адвокатским тимом у циљу адекватног правног саветовања које је од значаја за све аспекте пословања Предузећа,

· прати промене свих законских прописа који се дотичу пословања Предузећа и правовремено информише надређеног руководиоца у циљу њихове имплементације;

· одговара за законито, благовремено, тачно, целисходно и квалитетно извршавање свих послова у оквиру свог делокруга рада;

· ради на тумачењу и изради решења о плаћеном одсуству запослених;

· уредно води евиденцију о укупном радном стажу запослених као и евиденцију о радном стажу ( минулом раду) запослених у Предузећа и о томе извештава непосредног руководиоца и надлежну службу а везано за обрачун зарада и накнада зараде, отпремнине и друга примања из радног односа;

· уредно води евиденцију о радном времену запослених и стара се да се копија иста достави надлежној служби ради обрачуна зараде запослених, водећи рачуна да се евиденција достави на време;

· израђује листу регистратурског материјала и архивира документацију уз строго поштовање законских прописа;

· приликом обављања послова мора се придржавати ограничења која су одређена Законом, Статутом и одлукама Надзорног одбора Предузећа;

· замењује шефа Службе људских ресурса и нормативних послова у периоду његовог одсуства и извршава све радне задатке у року које шеф обавља;

· у случају одсуства шефа службе стара се да се писана документа која су достављена путем интерне доставне књиге, прегледају и исту враћа надлежној служби у току дана;

· обавља послове издавање потврда запосленима Предузећа из домена радних односа;

· благовремено извештава надређеног руководиоца и директора Предузећа о свим проблемима око организације посла и последицама у функционисању система и организације посла у оквиру своје надлежности;

· перманентно ради на отклањању грешака у свом раду и подизању ефикасности;

· обавља и друге послова у Предузећу у складу са позитивноправним прописима струке на бази усменог или писаног налога директора Предузећа;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпжарне заштите у складу са ругулативом из ове области;

· за свој рад одговара непосредном руководиоцу и директору Предузећа;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

Сарадник за послове јавних набавки
· примењује и прати у свом раду све релевантне економско-правне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· одлично познавање законских прописа из области јавних набавки, и њихова адекватна примена у раду;

· учествује у поступцима везаним за јавне набавке врши израду захтева за покретање, одлука за покретање, решења о именовању комисија, јавних позива, записника о отварању понуда, извештаја о раду комисије, одлука о избору понуђача, Уговора о јавној набавци и других аката у поступку( образложења, обавештења, закључци решења и други)

· врши израду и контролу уговорно-техничке документације;

· праћење финансијске реализације Уговора у складу са Законом о јавним набавкама;

· води евиденцију о јавним набавкама велике и мале вредности на прописаним обрасцима;

· предлаже годишњи плана набавки по структури и по врсти;

· у сарадњи са Службом финансијске оперативе доставља податке менаџменту Предузећа о степену реализације јавних набавку у складу са месечним, кварталним, полугодишњим и годишњим плановима;

· учествује у дефинисању модела Уговора о јавним набавкама различитих вредности за потребе Предузећа;

· бави се истраживањем тржишта набавки;

· разматра понуде добављача и дефинише предлоге најповољније понуде,

· указује директору Предузећа на законске измене у овој области као и на законске последице непримењивања законске регулативе;

· редовно прати ажурирање портала за Јавне набавке од стране референта маркетинка и набавки и извештава директора Предузећа о неопходним изменама на истом;

· сарађује са свим службама Предузећа везано за прикупљање и достављање података везано за послове јавних набавки;

· у складу са потребама организације посла, запослени ће обављати и послове из делокруга послова службе за књижење обједињене наплате;

· обавља и друге послова у Предузећу у складу са позитивноправним прописима струке на бази усменог или писаног налога директора Предузећа;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпжарне заштите у складу са ругулативом из ове области;

· за свој рад одговара непосредном руководиоцу и директору Предузећа;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

Референт за БЗНР И ППЗ
· примењује и прати у свом раду све релевантне економско-правне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· непосредно организује рад на извршавању послова безбедности и здравља на раду;

· одговоран је за примену и спровођење свих мера заштите, утврђених законом и интерним актима о безбедности и здрављу на раду, 
· редовно прати прописе и усклађује са законом сва документа у оквиру области безбедности и здравља на раду потив пожарне заштите;

· обавља контролу и даје предлоге послодавцу у планирању, избору, коришћењу и одржавању средстава за рад, опасних материја, и средстава и опреме за личну заштиту на раду  руководећи се притом начелима економичности и ефикасности;
· учествује у опремању и уређивању радних места запослених у циљу обезбеђивања безбедних и здравих услова рада;
·  организује превентивна и периодична испитивања услова радне околине, хемијских и физичких штетности, микроклиме, биолошких штетности итд. и предлаже мере за побољшање услова рада, нарочито на радним местима са повећаним ризиком а у складу са законском регулативом;
· организује превентивне и периодичне прегледе и испитивања опреме за рад (уређаји, постројења, инсталације итд);

· свакодневно прати и контролише примену мера за безбедност и здравље запослених на раду и доставља извештај о стању на терену непосредном руководиоцу;

· прати стање у вези са повредама на раду и професионалним обољењима, као и болестима у вези са радом, учествује у утврђивању њихових узрока и
припрема извештаје са предлозима мера за њихово отклањање;
· припрема и спроводи оспособљавање запослених за безбедан и здрав рад и стара се о обезбеђењу прописане документације, води евиденцију о повредама на раду и врши анализу узрока повреда на раду и прави месечне извештаје о повредама на раду и написмено упознаје запосленог  са свим његовим обавезама за случај настанка повреде на раду и професионалних обољења, као и болести у вези са радом;
· припрема сва упутства за безбедан рад у вези безбедности и здравља на раду и против пожарну заштиту;
·  контролише мере за безбедност и здравље запослених на раду и одговоран је за њихову примену;
· писаним налогом забрањује рад на радном месту или употребу средства за рад, у случају када утврди непосредну опасност по живот или здравље запосленог;
сарађује и координира рад са службом медицине рада по свим питањима у области безбедности и здравља на раду;
· обавља додатне активности везане за заштиту од пожара и заштиту животне средине;
· води све евиденције у области безбедности и здравља на раду и евиденцију против пожарне заштите код послодавца а које су дефинисане законском регулативом из области безбедности и здравља на раду;
· даје потребне писане информације и обавештења представнику запослених за безбедност и здравље на раду, односно одбору за безбедност и здравље на раду;
· израђује Акт о процени ризика за сва радна места у радној околини ( посебно водећи рачуна да истог дана израђује акт о процени ризика за сва радна места у радној околини када су промене радних места предвиђене Актом о систематизацији); 

· саставља елаборат за остваривање права на стаж осигурања са увећаним трајањем, као и ревизију истих; 
· пружа стручну помоћ у вези извршења појединих обавеза наложених од стране инспекције рада;
· даје писане савете у вези са нормативним регулисањем области безбедности и здравља на раду;
· брине о здравственом стању запослених упућује на претходне, периодичне и циљане лекарске прегледе свих запослених, сарађује и координира рад са службом медицине рада по свим питањима у области безбедности и здравља на раду;

· води рачуна и о безбедности и здравља на раду запослених како у седишту предузећа тако и на наплатним местима, предузимајући адекватне мере и активности у циљу отклањања угрожености и предузимања одговарајућих мера безбедности запослених на радном месту и радној околини (да је безбедан простор радног места где запослени се налазе);

· Пружа информације везане за рад службе свим спољњим сарадницима организације, а везано за уговорене послове и сарадњу у области ППЗ  и безбедности и здравља на раду, руководећи се начелима чувања пословне тајне;

· примењује у раду Правилник о архивској грађи и архивирање примљених докумената, обавља послове сређивања, пописивања и заштите архивске грађе и издаје копије архивираних докумената по одобрењу непосредног руководиоца и директора Предузећа;

· израда Правилника о превентивним мерама за безбедан и здрав рад и испитивање услова радне околине;

· израда Правилника о здравственој заштити о општим мерама заштите;

· израда Правилника о превентивним мерама за безбедан и здрав рад при коришћењу опреме за рад;

· израда Правилника о претходним и периодичним лекарским прегледима запослених на радним местима са повећаним ризиком;

· израда Правилника о облику и садржају знака забране пушења и знака да је пушење дозвољено у одређеном простору, начину истицања тих знакова, обрасцу извештаја о повреди забране пушења, врсти потребних доказа о пушењу и начин на који се они прикупљају и на који се утврђује присуство дуванског дима у простору у коме је пушење забрањено, као и обрасцу за наплату новчане казне на лицу места;

· израда Правилника о ближим здравственим условима које морају да испуњавају возачи одређених категорија моторних возила;

· израда Правилника о поступку утврђивања испуњености прописаних услова у области безбедности и здравља на раду;

· израда Правилника о пружању и средствима прве помоћи;

· израда Правилника о провери алкохолисаности и утицаја других средстава зависности запослених и одговоран је за њихову проверу;

· израда Правилника у вези примене Уредбе о обавезним средствима и опреми за личну, узајамну и колективну заштиту од елементарних непогода и других несрећа;

· израда Правилника о заштити од пожара;

· израда Правилника о раду ФТО;

· израда Правилника о мерама заштите од опасног дејства електричне струје;

· израда Правилника о начину и поступку процене ризика на радном месту и у радној околини;

· израда и свих других а овде непоменутих Правилника из области безбедности и здравља на раду и ППЗ-а;

· у сарадњи са лицем задуженим за објављивање информација на сајту предузећа, доставља ради објављивања правилнике чије је објављивање дефнисано законским прописима;

· анализира и статистички обрађује податке и информације везане за ППЗ и безбедност и здравље на раду, 

· израђује планове ППЗ, заштите на раду и подноси извештаје надлежним институцијама, контролише одговара је за примену мера ППЗ и ЗНР према Правилницима у датој области, стара се о спровођењу наложених мера у области ППЗ и ЗНР и исте одмах преузима на реализацију, даје предлоге за побољшање безбедности и заштите на раду и противпожарне заштите и извештава на непосредног руководиоца на недељном и месечном нивоу о раду о предузетим активностима;

· припрема и спроводи  оспособљавање  за безбедан и здрав рад и то обавезно пре ступања на рад како новозапосленог лица тако и запосленог;

· води евиденцију о дезинфекцији радних и помоћних просторија, и одговоран је за њихову примену и придржавање свих позитивно – правних прописа у циљу сузбијања мера услед пандемија изазваних вирусом, када то налаже организација посла учествује у дезинфекцији пословног простора;

· Води евиденцију и доставља списак потребних дезинфекционих средстава ( асепсол, заштитне маске, рукавице, алкохол, средства за хигијену);

· Израђује све потребне акте у скалду са позитвно правном регулативом, укључујући Одлуке/Решења, Наредбе и Правилнике и план примена мера за спречавање појаве и ширења епидемија;

·  Комуницира са агенцијом за заштиту животне средине, попуњава и потписује документације за кретање опасног отпада, задужен је за унос података у базу, дневну евиденцију отпада и најаву кретања отпада, предлаже мере превенције, смањења и рециклаже отпада, води евиденцију отпадних/ опасних материја и учествује у регулисању истих, и израђује и доноси одлуке, наредбе, упутства везано за кретање отпадом;

· Води евиденцију и одговоран је за контролу забране пушења у свим затвореним радним просторијама Предузећа, израђује Одлуке, Наредбе, упутства везано за контролу забране пушења и у случају непоштовања истог одговран је за примену Закон о заштити становништва од изложености дуванском диму;

· Израђује разне извештаја за потребе извештавања надлежним институцијама, израђује Правилнике, Одлуке/ решења  по налогу непосредног руководиоца или директора;

· стара се о спровођењу, и примени напред наведених Правилника у Предузећу као и других Правилника, Упутства, Планова, Уредби који нису наведени, и предузима све мере и активности везане за њихову примену;

· учествује у дефинисању процеса потребних за утврђивање, примену и одржавање Система организације Предузећа (интегрисани систем Предузећа квалитетом у складу са захтевима стандарда ISO 9001:2008 ( QMS);

· благовремено извештава непосредног руководиоца и директора Предузећа о проблемима и последицама у функционисању система и организације посла;

· обавља и друге послова у Предузећу у складу са позитивноправним прописима струке на бази усменог или писаног налога непосредног руководиоца или директора Предузећа, и то да заврши најкасније у року од 2 дана од дана достављања радног задатка у свим случајевима када је по процени непосредног руководиоца то оптималан рок за извршење радног задатка;

· у складу са потребама организације посла обавља и друге послове у Служби људских ресурса и нормативних послова, а када то процес потребе рада захтева и у случајевима хитног завршетка послова и на нивоу Предузећа, запослени ће обављати и послове из делокруга послова књижења и фактурисања у складу са стручном спремом запосленог;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпжарне заштите у складу са ругулативом из ове области;

· за свој рад одговара непосредном руководиоци и директору Предузећа;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

Главни службеник за проверу документације за експедицију поште 
· Примењује и прати у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· Води рачуна о интерним књигама које се налазе у архиви Службе;

· Прати и надзире кретање  улазне и излазне кореспонденције;

· Прати руковање корпоративном пословном кореспонденцијом;

· Обавља послове архивирање докумената;

· Сарађује и редовно комуницира са запосленима из других служби везано за документацију која је хитна за слање из Предузећа и о истој упозорава запослене за пријем и експедицију поште;

· Администрација и контрола текуће документације;

· Познавање пословне документације;

· Општи административни послови;

· Прати и надзире класификоване евидентиране акте и предмете које треба експедовати пре тога, попуњене коверте и повратнице и евидентиране предмете и акта и друге пошиљке које се уписује у отпремну књигу поште;

· Прати и надзире  послове доставе интерних и екстерних аката унутар пословне зграде Предузећа;

· Контролише пријем писмена;

· Указује запосленима на евиденцију о поруџбинама, везано за рокове испоруке робе;

· Координира и контролише извршење радних задатака запослених за пријем и експедицију поште и то за послове које се односе на слање поште (уредно попуњене адресе, сви тачни наведени подаци);

· Указује запосленима за пријем и експедицију поште, на рекламације  о неправилностима и о истим обавештава шефа Службе;

· Замењује запослене за пријем и експедицију поште у периоду њиховог одсуства за послове које су у седишту Послодавца;

· Ради на изналажењу нових решења у вези поступања са екстерном и интерном документацијом; 

· Одговорно је лице за проверу понуђених решења од стране запослених из Службе за ИКТ-а, на унапређењу поступања са екстерном и интерном документацијом;

· Сарађује са запосленима из Службе ИКТ-а на  имплементацији нових решења у вези поступања са екстерном и интерном документацијом;

· Редовно обавља хронолошко одлагање и архивирање целокупне документације настале у Служби;

· За свој рад одговара непосредном руководиоцу, извршном директору Сектора и директору Предузећа;

· Обавља и друге послове у Предузећу у складу са позитивноправним прописима на бази усменог или писаног налога непосредног руководиоца или директора Предузећа, а који су сродни природи радног места и  стручној спреми на ком је распоређен,  када то захтева оптимално организовање процеса рада, а све у циљу несметаног обављања делатности Предузећа;

· Примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;

· У свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· Уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

Пословни секретар 
· примењује и прати у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· благовремено, одговорно и уз поштовање рокова обавља пријем,завођење, поделу поште и документације унутар Предузећа;

· правовремено обавља послове прослеђивање поребних информација надређенима, запосленима и странкама;

· обавља послове заказивање састанака и евиденција њиховог распореда, времена и места њиховог одржавања;

· информише директора о добијеним упитима на директан, телефонски, факсом или путем имејл добијене поште и по добијеним инструкцијама од стране надређеног одговара на исте;

· обавља и послове ажурирање архиве Предузећа уз претходно добијену сагласност;

· саставља пословне дописе и писама према добијеним упуствима, попуњавање различитих формулара, образаца и сл.

· по указаној потреби води записнике на седницама Надзорног одбора, састанака, колегијума и сл.;

· пружа заинтересованим физичким и правним лицима основне информације о Предузећу ( по добијеној сагласности од стране директора Предузећа);

· одговара за документацију која је достављена;

· документацију примљену заводи у интерне пријемне књиге и прослеђује по организационим целинама;
· на примљену документацију која стиже од стране извршитеља, одмах стави пријемни штамбиљ и датум, и исту прослеђује запосленима који обављају послове Референт I за пријем и експедицију поште и Референт II за пријем и експедицију поште ради даље реализације;
· израђује документацију и води евиденције у складу са захтевима директно надређених као и спровођење свих активности везаних за Службена путовања директора и запослених;

· обавља пријем странака и комуницирање са странкама, дочекивање и послуживање пословних партнера, запослених на пословним састанцима, као и послуживање других лица и клијената у Предузећу, када за то постоји потреба;

· благовремено извештава директора о насталим проблемима у Предузећу и могућим последицама;
· евидентирање потреба за материјалима и производима за услиживање странака и достављање података о томе Референт I за пријем и експедицију поште;
· израђује сва документа везана за евиденцију радног времена на нивоу Предузећа, на крају сваке радне недеље за наредну, најкасније до 12 часова;

· у случају дужег одсуства у обавези је да документацију везану за евиденцију радног времена спреми и на време достави сараднику за правне послове;

· обавља и друге послова у Предузећу у складу са позитивноправним прописима струке на бази усменог или писаног налога директора Предузећа;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпжарне заштите у складу са ругулативом из ове области;

· за свој рад одговара непосредном руководиоцу и директору Предузећа;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.                                                                                                     
Референт I за пријем и експедицију поште
· примењује и прати у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова; 

· клaсификује евидентиране акте и предмете које треба експедовати пре тога, попуњава коверте и повратнице и евидентиране предмете и акта и друге пошиљке уписује у отпремну књигу поште; 

· обавља све послове доставе интерних и екстерних аката унутар пословне зграде Предузећа, доствља интерна и екстерна акта организационим деловима и извршиоцима послова чија се радна места налазе ван пословне зграде Предузећа; 

· подиже из поште, пошту послату Предузећу; 

· доставља пошту намењену институцијама града, правним и физичким лицима коју им шаље ЈСП“ Крагујевац“ Крагујевац; 

· обезбеђује доказ о урученим актима; 

· врши пријем поште од извршитеља, заводи је и доставља надлежном организационим делу Предузећа; 

· води електронски деловодник када процес рада то захтева;

· на захтев странака и по потреби израђује Споразуме по основу наплате услуга за вођење матичне евиденције уз претходну проверу да ли исти остварује право и након тога даје на плаћање надлежној служби;

· доставља писмена која су од стране надлежног организационог дела упућена извршитељима и обезбеђује доказ да су им писмена акта достављена; 

· обавља остале послове доставе, стара се о потребама за поштанским маркицама; 

· врши пријем писмена и на њих ставља пријемни штамбиљ са назнаком о дану пријема, сређује пријемну пошту и исту прослеђује одмах истог дана а најкасније сутрадан у зависности од обима посла; 

· замењује  пословног секретара или референта II у периоду његовог одсуства;   

· за свој рад одговара непосредном руководиоцу и директору Предузећа; 

· припрема и креира план месечне набавке канцеларијског и санитарног материјала уз претходне консултације са шефовима Служби у оквиру Предузећа; 

· обавља набавку производа намењених за послуживање странака на месечном нивоу уз претходну консултацију са пословним секретаром; 

· складишти канцеларијски и санитарни материјал и одговоран је за његову расподелу у складу са поднетим писаним требовањима; 

· складишти производе намењених за послуживање странака у договору са пословним секретаром; 

· прати стање залиха канцеларијског, санитарног материјала и производа за послуживање у сарадњи са референтом II за пријем и експедицију поште; 

· води евиденцију о поруџбинама, прати рокове испоруке робе и планира смањење трошкова; 

· води рачуна о испорученој роби квалитет, квантитет у случају одсуства референта II за пријем и експедицију поште ; 

· упућује рекламације и сачињава записнике о неправилностима у случају одсуства референта II за пријем и експедицију поште ; 

· контролише и надзире рад референта II за пријем и експедицију поште; 

· обавља и друге послова у Предузећу у складу са позитивноправним прописима струке на бази усменог или писаног налога директора Предузећа; 

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпжарне заштите у складу са ругулативом из ове области; 

· за свој рад одговара непосредном руководиоцу и директору Предузећа; 

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне; 

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу. 

Референт II за пријем и експедицију поште 
· примењује и прати у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова; 

· клaсификује евидентиране акте и предмете које треба експедовати пре тога, попуњава коверте и повратнице и евидентиране предмете и акта и друге пошиљке уписује у отпремну књигу поште; 
· обавља све послове доставе интерних и екстерних аката унутар пословне зграде Предузећа, доствља интерна и екстерна акта организационим деловима и извршиоцима послова чија се радна места налазе ван пословне зграде Предузећа; 
· подиже из поште, пошту послату Предузећу; 
· доставља пошту намењену институцијама града, правним и физичким лицима коју им шаље ЈСП“ Крагујевац“ Крагујевац; 
· обезбеђује доказ о урученим актима; 
· врши пријем поште од извршитеља, заводи је и доставља надлежном организационим делу Предузећа; 
· доставља писмена која су од стране надлежног организационог дела упућена извршитељима и обезбеђује доказ да су им писмена акта достављена; 
· обавља остале послове доставе, стара се о потребама за поштанским маркицама; 
· врши пријем писмена и на њих ставља пријемни штамбиљ са назнаком о дану пријема, сређује пријемну пошту и исту прослеђује одмах истог дана а најкасније сутрадан у зависности од обима посла; 
· управља службеним возилом за потребе предузећа, и по потреби вози законског заступника и запослене када потреба посла то захтева  уз поштовање свих прописа у саобраћају ( водећи рачуна о прекорачњеу брзине, непрописном паркирањум појасу итд); 
· замењује референта I у периоду његовог одсуства; 

· за свој рад одговара непосредном руководиоцу и директору Предузећа; 
· припрема и креира план месечне набавке канцеларијског и санитарног материјала уз претходне консултације са шефовима Служби у оквиру Предузећа; 
· обавља набавку производа намењених за послуживање странака на месечном нивоу уз претходну консултацију са пословним секретаром; 
· складишти канцеларијски и санитарни материјал и одговоран је за његову расподелу у складу са поднетим писаним требовањима; 
· складишти производе намењених за послуживање странака у договору са пословним секретаром; 
· прати стање залиха канцеларијског, санитарног материјала и производа за послуживање; 
· води евиденцију о поруџбинама, прати рокове испоруке робе и планира смањење трошкова; 
· води рачуна о испорученој роби (квалитет, квантитет); 

· упућује рекламације и сачињава записнике о неправилностима; 
· обавља и друге послова у Предузећу у складу са позитивноправним прописима струке на бази усменог или писаног налога директора Предузећа; 
· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпжарне заштите у складу са ругулативом из ове области; 
· за свој рад одговара непосредном руководиоцу и директору Предузећа; 
· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне; 

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

Координатор безбедности
· примењује и прати у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова

· координира рад и сарађује са запосленима фирме које пружају услуге Физичко техничког обезбеђења Предузећу;

· контролише да ли запослени фирме које пружају услуге Физичко техничког обезбеђења на наплатним местима професионално и љубазно обављају свој посао;

· контролише да ли су запослени фирме које пружају услуге Физичко техничког обезбеђења на наплатним местима и у Предузећу адекватно обучени за деловање у оквиру својих надлежности и да ли у извршавању својих послова поступају водећи рачуна о безбедности запослених Предузећа и клијената;

· координира рад и сарађује са запосленима фирме које пружају услуге транспорта новца Предузећу;

· води евиденције и доставља извештаје непосредном руководиоцу и директору Предузећа о обављеним контролама;

· води евиденције и доставља извештаје о потрошњи горива на месечном нивоу, а по потреби и чешће као у случају захтева упућених како од стране Послодавца тако и од стране оснивача;

· извештаји морају бити проверени од стране непосредног руководиоца;

· одговоран је да уколико примети да запослени у Предузећу, конзумирају алкохол и друге законом забрањене супстанце или пак уколико примети визуелним путем  или на било који други начин, да је запослени дошао на посао под дејством алкохола и других недозвољених супстанци,  да о томе одмах обавести непосредног руководиоца, извршног директора и директора Предузећа, ради предузимања адекватних мера;
· води евиденције о доласку/изласку запослених у Предузећу као и о коришћењу законом прописаног времена за одмор-паузу у току радног времена;
· правовремено обавештава непосредног руководица и директора Предузећа о свим кршењима радне дисциплине;

· надгледа пословни простор Предузећа;

· води рачуна о сигурности имовине Предузећа;

· контролише унос опасних предмета који угрожавају сигурност присутних у случајевима када Предузеће организује јавне презентације;

· уколико процени да је потребно може забранити приступ на презентацијама непожељним особама;

· у случајевима немогућности транспорта новца од стране Предузећа које је ангажовано за ове послове, преузима извршавање истих користећи у тим посебним случајевима возила Предузећа;

· возила која се користе у ове и друге сврхе у обавези је да користи руководећи се принципима домаћинског газдовања;

· на крају радног времена кључеве од службених аутомобила предаје непосредном руководиоцу;

· обавља и друге послова у Предузећу у складу са позитивноправним прописима на бази усменог или писаног налога непосредног руководиоца и директора Предузећа;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпжарне заштите у складу са ругулативом из ове области;

· за свој рад одговара непосредном руководиоци и директору Предузећа;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

Административни радник
· примењује и прати у свом раду све релевантне правне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;
· примена правилника о архивској грађи и архивирање примљених докумената и евиденција архивске грађе;

· издавање копија докумената по одобрењу руководиоца;
· благовремено извештавање непосредног руководиоца о проблемима и последицама о функционисању система и организације посла;
· обавља  послове доставе интерних и екстерних аката,  организационим деловима и извршиоцима послова;
· доставља пошту намењену институцијама, правним и физичким лицима и Граду, коју им шаље ЈСП „Крагујевац“, Крагујевац;
· Доставља Пошти у Крагујевцу акта која ЈСП „Крагујевац“, Крагујевац, шаље институцијама у граду и ван града – правним и физичким лицима и преузима пошту;
· обезбеђује доказ о урученим актима;

· обавља и остале послове доставе;

· доставља писмена која су од стране надлежног организационог дела упућена јавним извршитељима и обезбеђује доказ да су им писмена акта достављана;

· врши пријем писмена и на њих ставља пријемни штамбиљ са назнаком о дану пријема, сређује пријемну пошту и исту прослеђује одмах истог дана а најкасније сутрадан у зависности од обима посла
· одговара за законито, благовремено, целисходно и квалитетно извршавање свих послова у Служби људских ресурса и нормативних послова
· обавља и друге послова у Предузећу у складу са позитивноправним прописима струке на бази усменог или писаног налога непосредног руковдиоца и директора Предузећа;
· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпжарне заштите у складу са ругулативом из ове области

· за свој рад одговара непосредном руководиоцу и директору Предузећа;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.
СЛУЖБА ЗА УПРАВЉАЊЕ СТАНОВА И ЛОКАЛА

Шеф службе за управљање станова и локала
· примењује и прати у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· организује и координира рад у оквиру Службе за управљање станова и локала;

· организује и координира пословима унутар Службе везаним за издавање локала и станова који су дати на управљање Предузећу ради стицања добити као и свим другим становима и локалима поверим Предузећу из других пословних односа;

· сарађује са Скупштином града и другим државним органима у вези са пословима који се тичу станова и локала уз обавезу претходног обавештавања о томе директора Предузећа;

· учествује својим предлозима у састављању Уговора о закупу локала и станова и сарађује са Службом људских ресурса и нормативних аката на дефинисању истих;

· сарађује и координира сарадњом са свим другим службама унутар Предузећа увек када је то неопходно у циљу постизања оптималних резултата Службе којом руководи;

· организује и координира активностима који су везани за послове око издавања у закуп станова и локала и свим другим активностима који произилазе из ове основне делатности Службе за управљање станова  локала;

· организује и координира активностима које су везане за наплату закупа станова и локала и свих других комуналних услуга за издате станове и локале;

· одговорна је за редовност наплате по основу закупа за издате станове и локале, као и за редовност наплате комуналних услуга од стране закупаца станова и локала;

· правовремено указује директору Предузећа на нередовност у измиривању обавеза од стране закупаца станова и локала како по основу закупа тако и по основу измиривања комуналних услуга а на бази достављених извештаја од стране одговорних референата за ове послове;

· даје налоге и упуства запосленима за обављање послова из делокруга рада Службе за управљање станова  локала;

· даје налоге запосленима за благовремено извештавање о истеку уговорних обавеза и обављање осталих  послова из делокруга рада Службе за управљање станова  локала;

· сарађује са управницима стамбених заједница, везано за успостављање пословне сарадње и доставља све неопходне извештаје који произилазе из наведене делатности;

· прати и одговорна је за законитост рада запослених у оквиру Службе за управљање станова  локала;

· одговора за тачност и квалитет обављених послова унутар Службе за управљање станова  локала;

· благовремено извештава директора Предузећа о свим проблемима око организације посла и последицама у функционисању система и организације посла;

· оцењује и контролише рад запослених у организационој целини којом руководи, предлаже на бази утврђених критеријума а уколико они нису утврђени на бази самосталне процене квалитета извршавања радних задатака, запослене за исплату позитивних и негативних стимулација. Предлоге за стимулације подноси у писаном облику;

· обавља и друге послова у Предузећу у складу са позитивноправним прописима струке на бази усменог или писаног налога директора Предузећа;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпжарне заштите у складу са ругулативом из ове области;

· за свој рад одговара директору Предузећа;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

Главни аналитичар 
· примењује и прати у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· анализира и врши контролу документације у Служби за управљање станова и локала;

· анализира пропусте настале у претходном периоду по основу ненаплативих потраживања и устројава евиденцију о уоченим недостацима са јасним подацима о лицима која су начинила пропусте и чијим је непредузимањем  адекватних мера настала штета по Предузеће;

· систематизован извештај са свим подацима како садашњих тако и бивших запослених, који су начинили пропусте у свом раду доставља Шефу службе за управљање станова и локала;

· учествује на изради пројекције висине накнаде по основу издатих станова и локала;

· одговорна је за праћење  редовности измиривања накнаде по основу закупа и других обавеза која произилазе из закупа станова и локала;

· одговорна је уколико на време не обавести непосредног руководиоца у писаној форми о ученим проблемима у наплати;

· анализира платежну способност закупаца како станова тако и локала;

· врши процену ризика по основу повећања ненаплативих потраживања од закупаца;

· Одговора и прати плаћања свих врста комуналних услуга од стране закупаца (електричне енергије, воде, топлотне енергије, изношење смећа) и другох услуга СОН-а;

· прати и одоговорна је за редовност утуживања закупаца који неизмирују своје обавезе у складу са уговоорм и о томе обавештава Шефа службе з ауправљање станова и локала;

· сигнализира и упозорава Шефа службе за управљање станова и локала на уочене неправилности у документацији која се односи на станове и локале;

· обавља и друге послова у Предузећу у складу са позитивноправним прописима струке на бази усменог или писаног налога директора Предузећа;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпжарне заштите у складу са ругулативом из ове области;

· за свој рад одговара директору Предузећа;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

Главни референт 
· примењује и прати у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· формира задужења за инвестиционе фондове, као и за надокнаде управницима стамбених заједница а на бази  закљученог Уговора;

· води евиденцију о укупно уплаћеним средствима инвестиционих фондова и надокнаде за управнике стамбених заједница;

· доставља податке Служби за системску подршку и развој ИКТ-а, а везано за исказивање надокнаде за инвестиционе фондове и накнаде за управнике стамбених заједница;

· књижи и контролише, и одговара за тачност улазних и излазних података-свих врста накнада које се формирају у Служби  за управљање станова и локала;

· о уоченим неправилностима у раду извештава Шефа Службе  за управљање станова и локала;

· обавља пријем стрaнака по основу рекламација које произилазе из свих задужења везаних за закључене Уговоре по основу закупа локала;

· поступа по захтевима странака у вези закупа локала и одговара на захтеве странака везано за проблеме који настају из уговорног односа по основу закупа локала;

· припрема опомене на бази евиденције о извршеним уплатама за неплатише а на бази извештаја Координатора у служби за управљање станова и локала; и исте доставља након обављеног сигнирања непосредном руководиоцу на проверу и потписивање са његове стране;

· доставља Служби људских ресурса и нормативних послова све неопходне техничке податке ради израде Уговора о закупу,

· прикупља податке од референта за стамбено-имовинске односе и референта II на месечном нивоу;

· обавља разговоре са закупцима како станова и локала у свим случајевима, када проблеме у наплати не реше референти задужени за ове послове;

· благовремено извештава шефа службе за управљање станова и локала о проблемима и узроцима и неправилностима код књижења унутар службе;

· благовремено извештава шефа службе за управљање станова и локала о постојању проблема у наплати, који преузима одговорност за наплату у свим случајевима нередовног измирења који су дужни од четворомесечне закупнине;

· обавља и друге послова у Предузећу у складу са позитивноправним прописима струке на бази усменог или писаног налога директора Предузећа;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпжарне заштите у складу са ругулативом из ове области;

· за свој рад одговара непосредном руководиоцу и директору Предузећа;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

Референт за стамбено имовинске односе 
· примењује и прати у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· води евиденцију и обраду закупнине за станове;

· води евиденцију и обраду закупнине за неоткупљене станове;

· врши обрачун за закуп и откуп станова по захтевима странака у координацији са шефом Службе за управљање станова и локала;

· формира задужења за инвестиционе фондове као и за надокнаде Управницима стамбених заједница на бази закључених Уговора;

· води евиденцију о укупно уплаћеним средствима инвестиционог фондова и надокнаде за Управнике стамбених заједница и доставља податке о томе непосредном руководиоцу ради провере и доставу Служби финансијске оперативе на даље поступање;

· доставља и прати све податке који су везани за уплате по основу пружених услуга стамбеним заједницама у претходном периоду;

· обавља пријем странака по основу рекламација које произилазе из свих задужења везаних за закључене Уговоре о закупу;

· припрема документацију везану за поступке оглашавања неиздатих станова у закуп;

· прати рокове везане за закључене Уговоре о закупу станова и благовремено обавештава непосредног руководиоца о истеку истих;

· учествује у примопредаји станова;

· учествује у поступцима исељења и принудног извршења исељења из станова по одлукама судских и других органа;

· у координацију са шефом Службе за управљање станова и локала поступа по захтевима странака у вези закупа станова и одговара на захтеве странака везано за проблеме који настају из уговорног односа по основу закупа станова;

· припрема одговарајуће потврде по основу захтева странака на основу расположиве документације и исте доставља након обављеног сигнирања непосредном руководиоцу на проверу и потписивање са његове стране;

· припрема опомене на бази евиденције о извршеним уплатама за неплатише закупљених станова по свим основама као и за нередовне платише исте доставља након обављеног сигнирања непосредном руководиоцу на проверу и потписивање са његове стране ;

· замењује референта за издавање локала у периоду његовог одсуства са посла;

· благовремено извештава непосредног руководиоца о свим проблемима око организације посла и последицама у функционисању система и организације посла;

· обавља и друге послова у Предузећу у складу са позитивноправним прописима струке на бази усменог или писаног налога непосредног руководиоца и директора Предузећа;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпжарне заштите у складу са ругулативом из ове области;

· за свој рад одговара непосредном руководиоцу и директору Предузећа;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;
· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.
СЛУЖБА ПРИНУДНЕ НАПЛАТЕ И РАДА СА ИЗВРШИТЕЉИМА

Шеф службе принудне наплате и рада са извршитељима 
· примењује и прати у свом раду све релевантне правне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· организује, координира и контролише извршавање радних задатака од стране запослених којима је непосредни руковидилац водећи рачуна да се сви послови обављају одговорно, квалитетно и у законским роковима;

· координира радом запослених са потписницима Система обједињене наплате, Градским правобранилаштвом, извршитељима, адвокатским канцеларијама и подноси извештаје о томе директору Предузећа;

· врши анализу рада Службе и предлаже нова решења ради унапређења процеса рада;

· поступа по захтевима суда и извршитеља око процедуре спровођења судских и извршних поступака;

· доставља документацију неопходну за вођење парничних поступака екстерним адвокатским тимовима;

· сарађује са другим службама у оквиру Предузећа у циљу подизања нивоа функционалности и ефикасности истог;

· припрема документацију потребну за вођење парничних поступка на основу примљених позива за главну расправу и доставља исту Градском правобранилаштву;

· писаним путем одговара на захтеве јавних извршитеља и Градског правобранилаштва, саставља поднеске који се упућују надлежним институцијама;

· решева рекламације грађана које су везане за послове које обавља служба у сарадњи са Службом наплате и рекламација, даје писане налаге за поступање Служби књижење обједињене наплате на даље поступање;

· даје и потписује налоге за плаћење судских такси и трошкова по пресудама надлежној служби која обавља плаћање;

· прима, контролише и даје на даље поступање писана документа достављена путем интерне доставне књиге и исту враћа надлежној служби у току дана;

· издаје и потписује потврде корисницима комуналних услуга о измиреним обавезама;

· учествује у припреми и изради предлога за извршење на основу веродостојне исправе против корисника комуналних услуга у сарадњи са Градским правобранилаштвом и адвокатским канцеларијама када за тим постоји потреба;

· континуирано води евиденцију покренутих судских и извршних поступака са свим пратећим подацима о корисницима/ власницима простора. Евиденција се води у складу са Споразумом о обједињеној наплати комуналних и других услуга на територији града Крагујевца;

· контролише и потврђује исправност достављене прерасподеле предујма и других трошкова у вези покренутих извршних поступака;

· потписану евиденцију доставља комуналним предузећа и директору Предузећа и одговоран је тачност и свеобухватност података приказаних у евиденцијама;

· води рачуна о роковима застарелости и иницира покретање извршних поступака против нередовних платиша комуналних услуга;

· даје сагласност на документацију на бази које се покреће извршни поступци и одговара за тачност података веродостојне исправе;

· организује и непосредно учествује у свим активностима везаним за покретање извршних поступака;

· сарађује са свим службама у оквиру Предузећа када процес обављања послова то захтева

· благовремено извештава директора о проблемима и последицама у функционисању Предузећа и истовремено предлаже корективне мере за превазилажење уочених проблема;

· у случају одсуства неког од радника из Службе принудне наплате и рада са извршитељима организује несметани рад Службе и обезбеђује адекватну замену за одсутног запосленог на начин да запослени који замењује одсутног радника у потпуности може самостално да обавља и послове одсутног радника;

· припрема предлог и одговоран је за законско коришћење годишњег одмора за запослене у оквиру своје организационе целине;

· оцењује и контролише рад запослених у организационој целини којом руководи, предлаже на бази утврђених критеријума а уколико они нису утврђени на бази самосталне процене квалитета извршавања радних задатака, запослене за исплату позитивних и негативних стимулација. Предлоге за стимулације подноси у писаном облику;

· обавља и друге послова у Предузећу у складу са позитивноправним прописима струке на бази усменог или писаног налога директора Предузећа;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпжарне заштите у складу са регулативом из ове области;

· за свој рад одговара директору Предузећа;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

Референт I матичне евиденције
· примењује и прати у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· сарађује са свим релевантним државним органима у циљу успостављања сарадње зарад прибављања матичних података грђана;

· обавља пријем странака везано за промену матичних података и решава компликоване случајеве који настаји из поступака промене власништва;

· комуницира са потписницима Споразума о обједињеној наплати, у вези ажурирања података корисника;

· сарађује са свим осталим службама у оквиру Предузећа а везано за комплетирање матичних података корисника услуга;

· надзире и контролише рад референта II матичне евиденције у Служби принудне наплате и рада са извршитељима;

· замењује референта II матичне евиденције у  Служби принудне наплате и рада са извршитељима;

· обавља и друге послова у оквиру своје струке на бази усменог или писаног налога непосредног руководиоца и директора Предузећа;

· Примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;

· за свој рад одговара непосредном руководиоцу и  директору;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· Уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.
Референт II матичне евиденције 
· примењује и прати у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· врши промену власника и корисника у бази података на основу оверених Уговора, правоснажних судских одлука и осталих јавних исправа;

· врши промену власника и корисника у бази података на основу достављених података од стране потписница Споразума о обједињеној наплати;

· сарађује са свим релевантним државним органима у циљу успостављања сарадње зарад прибављања матичних података грађана;

· обавештава потписнике Споразума о обједињеној наплати о насталим променама у вези матичних података корисника;

· ради на упаривању података између страна потписника Споразума о обједињеној наплати;

· ажурира базу података;

· сарађује са свим осталим службама у оквиру Предузећа а везано за комплетирање матичних података корисника услуга;

· архивира податке везане за послове које обавља као и пратећу документацију

· у складу са потребама организације посла, учествује у процесима који су везани за спровођење Споразума о репрограму;

· замењује Референта I матичне евиденције  у Служби принудне наплате и рада са извршитељима;

· обавља и друге послова у оквиру своје струке на бази усменог или писаног налога непосредног руководиоца и директора Предузећа;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;

· за свој рад одговара непосредном руководиоцу и  директору;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· Уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.             
Референт I реализације извршних и судских предмета 
· примењује у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених;

· припрема, саставља и шаље поднеске извршитељима и судовима;

· припрема, саставља и шаље дописе потписницима Споразума о обједињеној наплати везано за измиривање обавеза према извршитељима и суду уз претходну консултацију са надређенима;

· припрема, саставља и обрађује документацију везану за фактурисање ка потписницима Споразума о обједињеној наплати а везано за измиривање њихових обавеза и исту доставља на даље поступање надлежној служби уз претходну сагласност непосредног руководиоца;
· припремљене рачуне извршитеља након обраде доставља надлежној служби на даљу реализацију;
· обавља послове припреме података за сравњење стања ДПО односа према извршитељима и исте доставља на контролу непосредном руководиоцу;
· контролише исправност достављене прерасподеле и о уоченим недостацима писаним путем обавештава запослене који су утврдили и доставили ту прерасподелу;

· у случајевима када није могуће извршити аутоматски унос података прерасподеле предујма и других трошкова по комуналним кућама, самостално обавља послове уноса података у систем, 
· у случају одсуства шефа службе стара се да се писана документа која су достављена путем интерне доставне књиге, прегледају и исту враћа надлежној служби у току дана;
· припрема и доставља извештаје потписницима СОН-а, а везано за предмете јавних извршитеља;
· обрађује документацију примљену од стране суда и јавних извршитеља и доставља поднеске по захтевима јавних извршитеља, а везано за извршне предмете;
· на основу примљених закључака и рачуна примљених од стране јавних извршитеља, врши унос, обраду и припрему документације везану за плаћење трошкова према јавним извршитељима и исту доставља надлежној служби која ради плаћања на даље поступање;
· прати изводе са уплатама према јавним извршитељима, на основу чега јавним извршитељима доставља спецификацију предмета по којим је извршена уплата;
· уноси у СОН-Q све релевантне податке везане за рад са извршитељима;
· издаје потврде о измирености дуга корисницима комуналних услуга;
· приликом подношења предлога за извршење учествује у паковању предлога за извршење ради благовремене доставе истих јавним извршитељима;
· врши проверу по извршним предметима како на основу телефонских позива тако и писменим путем од стране јавних извршитеља;
· уноси у базу података све релевантне податке везане за рад са извршитељима;

· сарађује са свим службама у оквиру Предузећа када процес обављања послова то захтева;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;

· обавља и друге послова у Предузећу у складу са позитивноправним прописима на бази усменог или писаног налога непосредног руководиоца и директора Предузећа;

· у складу са потребама организације посла обавља и друге послове , а када то процес потребе рада захтева и у случајевима хитног завршетка послова  на нивоу Предузећа, запослени ће обављати и послове из делокруга послова књижења обзиром да има  радно искуство на наведеним пословима;
· за свој рад одговара непосредном руководиоцу и директору Предузећа;

· замењује Референта II реализације извршних и судских предмета у периоду његовог одсуства;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· Уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

Референт II реализације извршних и судских предмета 
· примењује у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених;

· припрема, саставља и шаље поднеске извршитељима и судовима;

· припрема, саставља и шаље дописе потписницима Споразума о обједињеној наплати везано за измиривање обавеза према извршитељима и суду уз претходну консултацију са надређенима;

· припрема, саставља и обрађује документацију везану за фактурисање ка потписницима Споразума о обједињеној наплати а везано за измиривање њихових обавеза и исту доставља на даље поступање надлежној служби уз претходну сагласност непосредног руководиоца;
· припремљене рачуне извршитеља након обраде доставља надлежној служби на даљу реализацију;
· обавља послове припреме података за сравњење стања ДПО односа према извршитељима и исте доставља на контролу непосредном руководиоцу;
· контролише исправност достављене прерасподеле и о уоченим недостацима писаним путем обавештава запослене који су утврдили и доставили ту прерасподелу;

· у случајевима када није могуће извршити аутоматски унос података прерасподеле предујма и других трошкова по комуналним кућама, самостално обавља послове уноса података у систем, 
· у случају одсуства шефа службе стара се да се писана документа која су достављена путем интерне доставне књиге, прегледају и исту враћа надлежној служби у току дана;
· припрема и доставља извештаје потписницима СОН-а, а везано за предмете јавних извршитеља;
· обрађује документацију примљену од стране суда и јавних извршитеља и доставља поднеске по захтевима јавних извршитеља, а везано за извршне предмете;
· на основу примљених закључака и рачуна примљених од стране јавних извршитеља, врши унос, обраду и припрему документације везану за плаћење трошкова према јавним извршитељима и исту доставља надлежној служби која ради плаћања на даље поступање;
· прати изводе са уплатама према јавним извршитељима, на основу чега јавним извршитељима доставља спецификацију предмета по којим је извршена уплата;
· уноси у СОН-Q све релевантне податке везане за рад са извршитељима;
· издаје потврде о измирености дуга корисницима комуналних услуга;
· приликом подношења предлога за извршење учествује у паковању предлога за извршење ради благовремене доставе истих јавним извршитељима;
· врши проверу по извршним предметима како на основу телефонских позива тако и писменим путем од стране јавних извршитеља;
· уноси у базу података све релевантне податке везане за рад са извршитељима;

· сарађује са свим службама у оквиру Предузећа када процес обављања послова то захтева;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;

· обавља и друге послова у Предузећу у складу са позитивноправним прописима на бази усменог или писаног налога непосредног руководиоца и директора Предузећа;

· за свој рад одговара непосредном руководиоцу и директору Предузећа;

· замењује Референта I реализације извршних и судских предмета у периоду његовог одсуства;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· Уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

Архивиста судских и извршних предмета 

· примењује у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених

· одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· у свом раду примењује Правилник о архивској грађи;

· прикупља , чува, архивира и омогућава употребу примљених докумената;

· води рачуна о сређивању, пописивању и заштити архивске грађе;

· издаје уз реверс докумената запосленима у Служби и другим запосленима Предузећа уз претходно добијену сагласност надлежног руководиоца;

· издавање докумената евидентира у одговарајућој књизи;

· води евиденције Архивске грађе по извршитељима и настанку;

· благовремено извештава надређеног руководиоца о проблемима и последицама у функционисању у домену својих надлежности свом раду;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;

· обавља и друге послова у Предузећу у складу са позитивноправним прописима на бази усменог или писаног налога непосредног руководиоца и директора Предузећа;

· за свој рад одговара непосредном руководиоцу и директору Предузећа;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;
· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.
СЕКТОР ЕКОНОМСКИХ  ПОСЛОВА
СЛУЖБА РАЧУНОВОДСТВА
Шеф службе рачуноводства 
· примењује у свом раду све релевантне финансијско – рачуноводствене прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· познавање МРС и МСФИ и њихова примена у раду;

· организује, координира и контролише извршавање свих послова који се обављају у Служби рачуноводства;

· прати законску регулативу и измене у том пољу у вези са законском регулативом која регулише рачуноводствено пословање, и спроводи адекватне, ажурне и неопходне промене у систему у сарадњи са програмерима, такође контролише исправност и усаглашеност пратеће документације са евентуалним изменама у закону
· припрема и израђује аналитички контни план на нивоу Предузећа;
· обезбеђује контролу унетих података у систем правовремено, прецизно и квалитетно, сигнализира на евентуалне неправилности и учествује у њиховом отклањању;

· учествује у изради краткорочних и дугорочних планова пословања у сарадњи са директором Предузећа;

· у свом раду, а у циљу подизања нивоа примене свих рачуноводствених стандарда у Предузећу сарађује са интерним ревизором Предузећа;
· контролише и прати рад запослених-референата у рачуноводству, уочава евентуалне пропусте у њиховом раду и коригује исте;
· контролише бруто биланс на дневном, месечном и годишњем нивоу и исправља уочене неправилности;

· учествује у изради завршног рачуна и одговара за његову тачност и усклађеност са законском регулативом и нормативима;

· месечно и периодично извештава о приходима и расходима на нивоу Предузећа, на бази писаних информација добијених стране сарадника за финансијско оперативне послове или их у одсуству сарадника самостално израђује;

· прати стања књиговодствених аналитичких картица добављача и купаца учествује у њиховом усаглашавању и сравњењу уколико је то неопходно;

· контролише улазне и излазне фактуре, као и конта књиговодствене евиденција за обрачун ПДВ-а;

· комуницира са Пореском управом и усаглашава стања у циљу несметаног рада Предузећа и стара се о уредном и благовременом измиривању свих пореских обавеза;

· познаје МРС и МСФИ, придржава се истих у свом раду, као и начела ФУК-а;

· благовремено извештава директора о проблемима и последицама у функционисању Предузећа и истовремено предлаже корективне мере за превазилажење уочених проблема;

· контролише и одговара за тачност података у ЗИП обрасцу и стара се о подношењу образаца у законким дефинисаним роковима;

· координира активностима везаним за обезбеђивање документације неопходне за спровођење како екстерне тако и интерне ревизије;

· прати и надзире рад и обављање послова свих запослених у служби којом руководи уочава евентуалне пропусте у њиховом раду и исправља их, а све у циљу што ефикаснијег рада службе;

· по потреби надзире плаћања која су усмерена ка предузећу и плаћања која предузеће врши а која се обављају од стране лица задужених за ову област;

· у свом раду тесно сарађује са осталим службама Предузећа у свим сегментима који утичу на исказивање рачуноводствених података и контролише исправност истих;

· обавља послове надзора у делу раскњижења погрешних уплата водећи рачуна да се ови послови обављају правовремено и у дефинисаним роковима од стране запосленог који обавља ове послове;
· о уоченим неправилностима и пропустима у раду запослених службе рачуноводства као и о пропустима  насталих у другим службама који се рефлектују на пословање предузећа извештава директора писаним путем;
· у свом раду примењује и поступа у складу са свим одредбама Закона о електронском фактурисању који прописује обавезу електронског управљања фактурама водећи рачуна о примени интерних Одлука у вези са овим Законом;

· у случају одсуства запослених из службе, врши пренос средстава плаћених споразума по основу услуга за вођење матичне евиденције и пресуда по основу услуга за вођење матичне евиденције;
· устројава и води евиденцију о плаћеним Споразумима по основу услуга за вођење матичне евиденције и пресуда/ решења по основу услуга за вођење матичне евиденције;
· уноси и шаље финансијске податке на порталу регистра запослених на бази формираних информација у служби или прибављених информација од других одговорних служби Предузећа уз поштовање рокова предвиђених од стране Министарства финансија и  потврђује финансијске податке на регистру;
· у случају одсуства неког од запослених у  рачуноводства, организује несметани рад остатка службе и адекватну замену за запосленог у циљу што боље организације и неометаног рада слуђбе и Предузећа;

· припрема предлог и одговоран је за законско коришћење годишњег одмора за запослене службе;

· прима, контролише и даје на даље поступање писана документа достављена путем интерне доставне књиге и исту враћа надлежној служби у току дана

· оцењује рад запослених у организационој целини којом руководи, предлаже на бази утврђених критеријума а ако они нису утврђени на бази самосталне процене квалитета извршавања радних задатака, запослене за исплату позитивних и негативних стимулација. Предлоге за стимулације подноси у писаном облику;

· обавља и друге послове у оквиру Предузећа у складу са позитивноправним прописима на бази усменог или писаног налога директора Предузећа;

· примењује мере безбедности и здравља на раду, као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;

· за свој рад оговара директору Предузећа;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

Сарадник за финансијско–оперативне послове 
· примењује у свом раду све релевантне финансијско – рачуноводствене прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање послова;

· у свом раду, а у циљу подизања нивоа ефикасности и профитабилности сарађује са интерним ревизором Предузећа у делу који се односи на достављање финансијских података;

· свакодневно прати обавезе Предузећа и врши распоред финансијских средстава ради измирења обавеза водећи рачуна о начелима ликвидности и као и о намени средстава субвенција;

· контролише, врши и одговара за тачност преноса средстава предузећима потписницима Споразума о обједињеној наплати по основу уплаћених средстава од стране грађана на име комуналних и других услуга, као и пренос по основу других уговора чији је предузеће потписник;

· контролише спровођење законитости наменског и економичног трошења финансисјких средстава;

· контролише формирање документације за пренос новчаних средстава, с посебним освртом на благовремен обрачун, подношење пореских пријава и уредно измиривање свих пореских обавеза уз надзор шефа Службе рачуноводства у којој је распоређен;

· учествује у изради плана јавних набавки у складу са Законом о јавним набавкама;

· утврђује месечни ниво неопходних финансијских средстава за исплату зарада запослених у складу са законским прописима;

· врши пријем и контролу документације за исплату зарада запослених и исту доставља агенцији за обрачун зарада;

· контролише исправност обрачуна зарада и свих других накнада из радних односа запослених уз стално комуницирање са агенцијом ангажованом за обављање ових послова;

· врши пренос зарада запослених са пословног рачуна рачуна Предузећа на текуће рачуне запослених,

· доставља обрачуне зарада запосленима, путем мејла или у затвореној коверти, водећи рачуна о заштити података у складу са Законом о заштити података о личности;

· стара се о финансијској и рачунској контроли, одговара за обезбеђивање тачног и временски усклађеног затварања целокупне финансијско – рачуноводствене документације (крајем месеца – године);
· уноси и шаље финансијскеподатке на порталу регистра запослених на бази формираних информација у служби или прибављених информација од других одговорних служби Предузећа уз поштовање рокова предвиђених од стране Министарства финансија и  потврђује финансијске податке на регистру
· контролише и одговара за тачност података у ЗИП обрасцу и стара се о подношењу образаца у законким дефинисаним роковима;
· у свом раду примењује и поступа у складу са свим одредбама Закона о електронском фактурисању који прописује обавезу електронског управљања фактурама водећи рачуна о примени интерних Одлука у вези са овим Законом;
· одговара за исправност, благовременост, законитост и тачност послова које обавља;

· сарађује са органима контроле, омогућава увид у пословање, пружа потребна обавештења и поступа по примедбама надлежних органа у складу са важећим прописима;

· благовремено извештава директора Предузећа у форми писаних извештаја о проблемима и последицама у функционисању предузећа и истовремено предлаже корективне мере за превазилажење уочених проблема;

· врши пренос зарада и накнада на текуће рачуне запослених;

· обрађује и доставља податке за исплату трошкова превоза радника и подноси пореску пријаву;

· утврђује узроке настанка спорних  и погрешних уплата које враћа са пословног рачуна предузећа и о томе подноси детаљан писани извештај о насталом пропусту непосредном руководиоцу и директору Предузећа;
· припрема финансисјке податке о средствима за пренос стамбеним заједницама по свим основама и одговара за тачност пренетих средстава, саставља табеларни приказ средстава по основу накнада за услуге стамебних заједница (инвестициони фондови, текуће одржавање и накнада управника), води евиденцију;
· стара се о средствима инвестиционих фондова и исте преноси управницима стамбених заједница уз строго  поштовање рокова за пренос средстава који су преузети као уговорна обавеза од стране Предузећа, припрема финансијске податке о средствима за пренос;
· штампа и доставља аналитичкe картица  стамбеним заједницама на захтев управника стамбене заједнице, уз претходну проверу тачности исказаних података са одговорним службама на бази чијих књижења се картице формирају;
· комуницира са пословним банкама и указује им писаним путем на неправилности у пословању са предузећем;
· подноси налоге за пренос пословним банкама са којима предузеће сарађује, врши готовинске исплате и преузима готовинска средства по потреби, и ради са финансијским инструментима;
· у свом раду примењује и поступа у складу са свим одредбама Закона о електронском фактурисању који прописује обавезу електронског управљања фактурама; 
· обавља и друге послове у оквиру Предузећа у складу са позитивноправним прописима на бази усменог или писаног налога директора Предузећа и непосредног руководиоца – шефа Службе рачуноводства;
· у случају одсуства шефа службе стара се да се писана документа која су достављена путем интерне доставне књиге, прегледају и исту враћа надлежној служби у току дана;
· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду, као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;

· за свој рад одговара директору Предузећа и непосредном руководиоцу;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.
Финансијско рачуноводствени аналитичар
· Примењује у свом раду све законске прописе и интерне процедуре везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова

· Прати позитивне законске прописе из локалног законодавства и закона државних органа, (Закон о јавним предузећима, Закон о привредним друштвима, Закон о рачуноводству, Закон о ПДВ-у, Закон о платном промету и други закони везани за делатност Послодавца);

· Добро познаје MRS и MSFI правила, придржава се истих у свом раду као и начела ФУК-а;

· Ради на унапређењу процедуре за финансијско управљање и контролу;

· Прима, обрађује, контролише и књижи финансијску документацију;

· Обрађује и књижи дневне пазаре и усклађује их са финансијским књиговодством;

· Саставља финансијске извештаје на бази налога шефа службе рачуноводства; 

· Врши евиденцију послова припреме и обрачуна месечног закупа локала, како за правна тако и за физичка лица;

· Врши префактурисавање трошкова накнада по основу комуналних услуга како за правна тако и за физичка лица;

· Префактурисавање трошкова накнада по основу комуналних услуга обавља у сарадњи са одговорним запосленим из Службе за управљање становима и локалима;

· Врши евиденцију послова припреме и обрачуна месечног закупа локала, како за правна тако и за физичка лица;

· Врши обрачун камата по основу дужничко - поверилачких односа користећи расположива програмска решења;

· Одговоран је за праћење рокова везане за наплату ненаплативих потраживања по основу закупа и нередовног плаћања комуналних услуга закупаца и о томе информише ради даљег преузимања одговарајућих активности свог непосредног руководиоца и шефа Службе за управљање становима и локалима;

· Одговоран је за тачност података исказаних на ИОС обрасцима, које потписује и доставља на верификацију шефа службе рачуноводства;
· Контактира са предузећима који имају примедбе на исказане податке на ИОС обрасцима, контролише евентуална неслагања и о томе обавештава шефа службе рачуноводства;
· Контактира са предузећима који нису одговорили на послате ИОС обрасце и захтева достављање истих;

· Врши котирање и израду финансијског налога (одређивање шифре и поделу према врсти средстава по контном плану, упоређује изводе са стањем у дневнику, упоређује благајнички извештај са стањем новчаних средстава и хартија од вредности);

· Утврђује исправност свих спорних уплата и исплата (непознатих) на нивоу Предузећа;

· Предузима корективне мере у сарадњи са шефом службе и шефом Службе за књижење обједињене наплату за раскњижење свих средстава који се налазе на контима нераспоређених средстава;

· Одговоран је за правилно руковање финансијском документацијом;

· Сарађује са свим службама у оквиру Предузећа када процес обављања послова то захтева;
· Примена свих одредаба Закона о електронском фактурисању, 
· Врши хронолошко одлагање за архивирање целокупне документације, архивира и сноси одговорност за правилно руковање финансијско-рачуноводственом документацијом;

· Замењује запосленог на пословима за јавне набавке у периодима његовог одсуства са рада;

· За свој рад непосредно одговара непосредном руководиоцу, шефу Службе рачуноводства,  и директору Предузећа;

· Обавља и друге послове у Предузећу у складу са позитивноправним прописима на бази усменог или писаног налога непосредног руководиоца - директора Предузећа, а који су сродни радном месту на ком је распоређен по својој природи и стручној спреми, када то захтева оптимално организовање процеса рада, а све у циљу несметаног обављања делатности Предузећа;

· Примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;

· У свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· Уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

Главни контиста  
· примењује у свом раду све релевантне рачуноводствене прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· врши пријем свих рачуноводствених исправа које су основ за контирање потраживања;

· врши пријем свих рачуноводствених исправа које су основ за контирање обавеза;

· врши претходну проверу логичке и рачунске изворне рачуноводствене документације Предузећа тј. извода стања на текућим рачунима Предузећа;

· врши контирање и израду финансијског налога (одређивање шифре и поделу према врсти средстава по контном плану, упоређује изводе са стањем у дневнику, упоређује благајнички извештај са стањем новчаних средстава и хартија од вредности);
· утврђује исправност свих спорних уплата и исплата (непознатих) на нивоу Предузећа и о истом извешатава непосредног руководиоца;
· на основу целокупне изворне документације Предузећа врши одговарајућа контирања и издаје налоге за књижења;

· врши проверу и усклађивање стања помоћних књига са дневником и главном књигом, ради одржавања билансне равнотеже у рачуноводству;

· архивира и сноси одговорност за правилно руковање рачуноводственом документацијом;

· сарађује са свим службама у оквиру Предузећа када процес обављања послова то захтева;

·  ликвидирање и књижење извода ЈСП-а и балагајничких дневника (формирање   задужења за наплаћене пазаре, по благајницима и обавеза за наплаћене пазаре, према комуналним кућама);

· достављање извештаја са стањем наплаћених пазара за пренос комуналнима кућама на дневном нивоу;

· књижење зарадa и свих накнада укључујући и накнаде НО као и закупа пословног простора; 

· сравњење исплаћених износа са извода са рекапитулацијом и пратећом документацијом,
· књижење плаћених споразума по основу услуга за вођење матичне евиденције и пресуда по основу услуга за вођење матичне евиденције;

· књижење улазних фактура извршитеља достављених од стране запослених из Службе принудне наплате и рад са извршитељима;
· књижење излазних фактура Предузећа према комуналним кућама по основу плаћеног предујма и трошкова извршитељима;

· обављање припремних радњи за слање ИОС-а, сравњење аналитичких картица, штампање, разврставање и слање ИОС-а,

· достављање извештаја о враћеним и усаглашеним ИОС-има шефу Службе рачуноводства,

· задужење и раздужење лица одговорног за коришћење службеног возила за потрошњу бензина;

· сравњење са ЈКП Шумадијом - ГАС на недељном нивоу и пренос средстава по основу наплаћених картица-допуна;

· књижење промена везаних за налоге који су добијени од стране Централне пописне комисије а који су одобрени за спровођење од стране Надзорног одбора Предузећа;

· спроводи завршна књижења везана за израду завршног рачуна;

· у свом раду примењује и поступа у складу са свим одредбама Закона о електронском фактурисању који прописује обавезу електронског управљања фактурама, што подразумева;
· по потреби учествује и у комисијама за спровођење јавних набавки;

· за свој рад непосредно одговара непосредном руководиоцу и директору Предузећа;

· замењује контисту у периоду његовог одсуства;

· обавља и друге послова у оквиру Предузећа у складу са позитивноправним прописима на бази усменог или писаног налога непосредног руководиоца и директора Предузећа;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.                                                                                                                                  
Контиста  
· познавање Закона о рачуноводству, Закона о електронском фактурисању,примењује у свом раду све релевантне рачуноводствене прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова,

· врши пријем свих рачуноводствених исправа које су основ за контирање потраживања; 

· врши пријем свих рачуноводствених исправа које су основ за контирање обавеза; 

· врши претходну проверу логичке и рачунске изворне рачуноводствене документације Предузећа тј. извода стања на текућим рачунима; 

· врши контирање и израду финансијског налога (одређивање шифре и поделу према врсти средстава по контном плану, упоређује изводе са стањем у дневнику, упоређује благајнички извештај са стањем новчаних средстава и хартија од вредности); 

· утврђује исправност свих спорних уплата и исплата (непознатих) на нивоу Предузећа; 

· на основу целокупне изворне документације Предузећа врши одговарајућа контирања и издаје налоге за књижења; 

· врши проверу и усклађивање стања помоћних књига са дневником и главном књигом, ради одржавања билансне равнотеже у рачуноводству; 
· ликвидирање и књижење свих пословних промена на основу приложене документације за књижење извода обједињене наплате;

· књижење преноса средстава комуналним кућама, извршитеља, обавезе за суд, обавезе за адвокате, погрешне уплате, као и књижење финансијских налога које доставља Служба за књижење система обједињене налате;
· доставља до 25-ог у месецу извештај шефу Службе рачуноводства и шефу Службе књижења обједињене наплате о стању на контима нераспоређених средстава и погрешних уплата, који издају налоге да се утврди разлог постојања салда на тим контима;

· у извештајима наводи обавезно  запослене чијим је неблаговременим или неквалитетним извршавањем радних задатака дошло до формирања салда на овим контима;

· Вршење провера погрешних уплата, као и утврђивање и контролу временског периода настанка истих и њихов повраћај на текући рачун уплатиоца а на бази налога достављених од стране Службе књижења обједињене наплате;

· књижи допуне везане за смањење обавеза на конту нераспоређених средстава на бази налога достављених од стране Службе књижења обједињене наплате;
·  књижи средства примљених аванса на основу документације достављенњ од стране Службе обједињене наплате;
· комплетно књижење промена по основу накнада  по услугама: 521,560,526;

· у случају одсуства запослених који врши пренос средстава по основу Уговора о услугама са стамбеним заједницама, по налогу непосредног руководиоца припрема податка и табеларни приказ средстава по основу накнада за услуге стамебних заједница ( инвестициони фондови, текуће одржавање и накнада управника);

· књижења везано за задужења и раздужења благајника за наплаћене пазаре;

· по потреби учествује и у комисијама за јавне набавке;

· замењује главног контисту у периоду његовог одсуства;
· архивира и сноси одговорност за правилно руковање рачуноводственом документацијом која настаје спровођењем послова које обавља и  заједно са запосленима службе архивира целокупну документације службе;      

· сарађује са свим службама у оквиру Предузећа када процес обављања послова то захтева; 

· за свој рад непосредно одговара непосредном руководиоцу и директору Предузећа; 

· обавља и друге послова у оквиру Предузећа у складу са позитивноправним прописима на бази усменог или писаног налога непосредног руководиоца и директора Предузећа; 

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области; 

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне; 

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу. 

Референт 

· примењује и прати у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова; 

· припрема улазних рачуна извршитеља (преглед и разврставање по извршитељу и тужбама) и достављање за књижење  главном контисти,

· припрема документацију за фактурисање предујма и трошкова комуналним кућама и другим правним лицима, и израда е-фактура-дневних и месечних ,

· преглед доспелих пресуда по основу матичне евиденције и припрема (обрачун камате) и слање поштанских упутница , као и достава обавеза за плаћање по том основу,

· вођење евиденције ситног инвентара и основних средстава;

· унос улазних рачуна и плаћених обавеза у РИНО програм;

· попуњавање и спецификација чекова;

· књижење средстава примљених  аванса по основу документације достављене од стране Службе за књижење обједињене наплате;

· књижење финансијских налога по основу документације достављене од стране Службе за књижење обједињене наплате;

· обавља и друге послова у Предузећу у складу са позитивноправним прописима струке на бази усменог или писаног налога директора Предузећа; 

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпжарне заштите у складу са ругулативом из ове области; 

· за свој рад одговара непосредном руководиоцу и директору Предузећа; 

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне; 

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу. 

СЛУЖБА ЗА КЊИЖЕЊЕ ОБЈЕДИЊЕНЕ НАПЛАТЕ

Шеф службе за књижење обједињене наплате 
· обавља послове књижења свих уплата грађана по основу осигурања и одговара за тачност истих;
· обавља послове сравњења аналитичких картица –уплата са комуналним кућама и другим корисницима Система обједињене наплате и одговоран је да се сравњење на аналитичком нивоу обавља на време а у складу са Споразумом о обједињеној наплати комуналних и других услуга;
· обавља послове сравњења аналитичких картица уплата премија осигурања са осигуравајућим кућама;

· потписује и одговоран је за тачност података у Записнцима о сравњењу;

· спровођење потребних активности које омогућавају ефикасно обављање послова из домена Службе за књижење обједињене наплате;

· стратешко планирање и имплементирање мера којима се обезбеђује остваривање потребних резултата, систематичност, координираност и прецизност у обављању послова. 

· проналажење механизама и начина да се отклоне, реше и превазиђу препреке у раду службе како би се књижење обавило прецизно и благовремено;
· решавање проблема са нераспоређеним уплатама грађана и свођење нераспоређених уплата на најнижи могући ниво (максимално 100.000,00 РСД приликом пресека стања који се врши најкасније до петог радног дана у месецу за претходни месец);
· раскњижава нераспоређене уплате користећи се  свим могућим и доступним механизмима, укључујући, али не ограничавајући се на: прибављање и проверу потребних информација од учесника система обједињене наплате за чији рачун Послодавац обавља послове наплате комуналних и других, претрага према адреси евентуалног контакт податка за лице које је наведено као платилац, и које је приликом уплате навело адресу која се види у изводу (жуте и беле стране, телефонско контакитрање, слање писма, обавештења), прибављање и провера потребних информација од надлежног органа који је извршио пренос средстава на рачун Послодавца, 

· припрема и води табелу нераспоређених уплата грађана која се на дневном нивоу ажурира, и у којој се наводе лица и адресе лица која су извршила уплату, датум уплате и коментар разлога због којих уплата није раскњижена по неком од претходно наведених критеријума;
· припрема табелу нераспоређених уплата од стране надлежних органа (суд, јавни извршитељ, РФЗО, ПИО, банка и сл.) која се на дневном нивоу ажурира, и у којој се наводе надлежни органи који су на рачун Послодавца извршили уплату, датум уплате и коментар разлога због којих уплата није раскњижена и прибавља све неопходне информације од других слуђби у оквиру предузећа за извршење овог посла;

· саствљање, потисивање и слање дописа надлежним органима из претходног става у случају немогућности повезивања уплате са грађанином на ког се односе, ради добијања информације на које лице се уплата извршена од стране надлежног органа односи;
· води рачуна и координира активностима које су везане за пренос средстава предузећима потписницима Споразума о обједињеној наплати у сарадњи са шефом Службе рачуноводства;

· предлаже директору предузећа послова решења за обрачун и исказивање камате на рачунима за комуналне и друге услуге;
· обавља и организује пријем странака и учествује у решавању њихових захтева – рекламација везаних за исказивање камата и других података на рачунима за комуналне услуге;
· организује и врши контролу: авансних уплата грађана, повраћај више уплаћених средстава за комуналне и друге услуге у свим случајевима када постоје документовани разлози, евидентирања и решавања случајева уплаћених а нераспоређених средстава;

· саставља и потписује дописе у случајевима када то изискују све активности које произилазе из делокруга рада,

· организује послове из претходног става на начин да се спорне уплате реше у току дана или у року не дужем од једног радног дана, а у случајевима који су комплекснији и захтевнији у року не дужем од два радна дана;
· на бази захтева странака организује успостављање трајних налога код пословних банака за плаћање комуналних и других услуга;
· контролише наплату по основу успостављених трајних налога код пословних банака и административних забрана;

· активно учествује и организује рад Службе којом руководи у пословима који су везани за спровођење Споразума о репрограму;
· до изналажења софтверског решења ради обрачун камата код неплаћених рачуна у случајевима када постоје захтеви грађана за једнократном уплатом дуга у  целости;
· саставља извештаје на захтев директора Предузећа и предлаже мере за повећање ефикасности рада запослених у својој Служби;

· у свом раду тесно сарађује са свим осталим службама Предузећа у свим сегментима који утичу на исказивање података и контролише њихову исправност а који су неопходни зарад израде најразличитијих извештаја;

· учестује у свим комисијама о чијем формирању одлучује директор Предузећа или оснивач;

· стара се о архивирању документације настале у Служби којом руководи;
· прима, контролише и даје на даље поступање писана документа достављена путем интерне доставне књиге и исту враћа надлежној служби у току дана;
· обавља и друге послове у оквиру Предузећа у складу са позитивноправним прописима на бази усменог или писаног налога директора и Предузећа;

· благовремено извештава директора о проблемима и последицама у функционисању Предузећа и истовремено предлаже корективне мере за превазилажење уочених проблема;
· обавља послове књижења у служби у циљу отклањања кашњења књижења која се обављају у служби,

· у случају одсуства неког од радника из Службе за књижење обједињене наплате организује несметани рад службе и обезбеђује адекватну замену за одсутног запосленог на начин да запослени који замењује одсутног радника у потпуности може самостално да обавља послове одсутног радника;

· припрема предлог и одговоран је за законско коришћење годишњег одмора за запослене у оквиру своје организационе целине;

· оцењује и контролише рад запослених у организационој целини којом руководи, предлаже на бази утврђених критеријума  а ако они нису утврђени на бази самосталне процене квалитета извршавања радних задатака, запослене за исплату позитивних и негативних стимулација. Предлоге за стимулације подноси у писаном облику;

· примењује мере безбедности и здравља на раду, као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;
· за свој рад одговара директору предузећа,
· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;
· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.
Координатор за књижење обједињене наплате 
· примењује у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· обавља послове благовременог и тачног уноса података;

· обавља послове отварања налога за рад оператера на уносу уплата са дневног извода;

· припрема документацију за књижење дневних извода;

· на дневном нивоу прослеђује аналитику предузећима потписницима Споразума о обједињеној наплати, осигуравајућим кућама као и свим осталим правним лицима са којима Предузеће има потписане уговоре о обављању послова наплате различитих врста услуга;

· координира достављање документације на књижење Служби рачуноводства и одговоран је за њену исправност;

· сарађује са свим службама у оквиру Предузећа када процес обављања послова то захтева;

· обавља и друге послова у оквиру Предузећа у складу са позитивноправним прописима на бази усменог или писаног налога непосредног руководиоца и директора Предузећа;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;

· за свој рад одговара непосредном руководиоцу и директору Предузећа;

· замењује шефа Службе за књижење обједињене наплате у његовом одсуству;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне
· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.
Самостални референт за књижење обједињене наплате 
· примењује у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· обавља послове благовременог и тачног уноса података;

· припрема документацију за књижење дневних извода;

· доставља документацију на књижење Служби рачуноводства и одговоран је за исправност исте;

· решава специфичне случајеве рекламација;

· замењује координатора књижења обједињене наплате у периоду његовог одсуства;

· сарађује са свим службама у оквиру Предузећа када процес обављања послова то захтева;

· обавља и друге послова у оквиру Предузећа у складу са позитивноправним прописима на бази усменог или писаног налога непосредног руководиоца и директора Предузећа;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;

· за свој рад одговара непосредном руководиоцу и директору Предузећа;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

Референт за књижење обједињене наплате 
· примењује у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· обавља послове благовременог и тачног уноса података и одговара за исправност истих;

· припрема документацију за књижење дневних извода;

· доставља документацију на књижење Служби рачуноводства и одговара за њену исправност;

· сарађује са свим службама у оквиру Предузећа када процес обављања послова то захтева;

· замењује самосталног референта књижења обједињене наплате у периоду његовог одсуства;

· обавља и друге послова у оквиру Предузећа у складу са позитивноправним прописима на бази усменог или писаног налога непосредног руководиоца и директора Предузећа;

· прати и надзире рад референта I за књижење обједињене наплате;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;

· за свој рад одговара непосредном руководиоцу и директору Предузећа;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;
· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.
Референт I за књижење обједињене наплате 
· примењује у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;

· обавља послове благовременог и тачног уноса података и одговара за њихову исправност;

· припрема документацију за књижење дневних извода;

· доставља документацију на књижење Служби рачуноводства и одговара за њену исправност;

· обрађује примљене авансе и ради ликвидатуру благајничке документације везане за Сектор обједињене наплате;

· обавља и друге послова у Предузећу у складу са позитивноправним прописима на бази усменог или писаног налога непосредног руководиоца и директора Предузећа;

· сарађује са свим службама у оквиру Предузећа када процес обављања послова то захтева;

· прати и надзире рад референта II у његовом раду;

· замењује референта I обједињене наплате у његовом одсуству;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;

· за свој рад одговара непосредном руководиоцу;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу.

Референт II за књижење обједињене наплате 
· примењује у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова;
· обавља послове благовременог и тачног уноса података и одговара за њихову исправност;

· припрема документацију за књижење дневних извода;

· доставља документацију на књижење Служби рачуноводства и одговара за њену исправност;

· обрађује примљене авансе и ради ликвидатуру благајничке документације везане за Сектор обједињене наплате;

· обавља и друге послова у Предузећу у складу са позитивноправним прописима на бази усменог или писаног налога непосредног руководиоца и директора Предузећа;

· сарађује са свим службама у оквиру Предузећа када процес обављања послова то захтева;

· замењује Референта I обједињене наплате у његовом одсуству;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области;

· за свој рад одговара непосредном руководиоцу и директору Предузећа;

· у свом раду строго се придржава обавезе чувања пословне тајне;

· уколико је радно место руководиоца упражњено, а лице коме ће запослени бити одговоран именовано је посебном одлуком директора и/или уговором који се односи на процес функционисања Предузећа, све обавезе које запослени има према руководиоцу, извршаваће према том лицу
У табели која следи унети су упоредни подаци о предвиђеном и стварном броју запослених и других радно ангажованих лица, по организационим јединицама.
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	IV
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	IV
	1
	1

	13.
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	IV
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	IV
	16
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	16.
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	VII/I
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	17.
	САРАДНИК ЗА ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ
	VII/I
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	VII/I
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	VI/I
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	IV
	1
	1

	21.
	ПОСЛОВНИ СЕКРЕТАР
	IV
	1
	1

	22.
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	IV
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	24
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	IV
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	1
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	АДМИНИСТРАТИВНИ РАДНИК
	IV
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	1

	СЛУЖБА ЗА УПРАВЉАЊЕ СТАНОВА И ЛОКАЛА

	25.
	ШЕФ СЛУЖБЕ ЗА УПРАВЉАЊЕ СТАНОВА И ЛОКАЛА
	 VII/I
	1
	1

	26.
	ГЛАВНИ АНАЛИТИЧАР
	      VII/I
	0
	1

	27.
	ГЛАВНИ РЕФЕРЕНТ
	        VI
	1
	1

	28.
	РЕФЕРЕНТ ЗА СТАМБЕНО ИМОВИНСКЕ ОДНОСЕ
	        IV
	0
	1

	СЛУЖБА ПРИНУДНЕ НАПЛАТЕ И РАДА СА ИЗВРШИТЕЉИМА

	29. 
	ШЕФ СЛУЖБЕ ПРИНУДНЕ НАПЛАТЕ И  РАДА СА ИЗВРШИТЕЉИМА
	      VII/I
	1
	1

	30.
	РЕФЕРЕНТ I МАТИЧНЕ ЕВИДЕНЦИЈЕ
	       IV
	1
	1

	31.
	РЕФЕРЕНТ II МАТИЧНЕ ЕВИДЕНЦИЈЕ
	       IV
	1
	1

	32.
	РЕФЕРЕНТ I РЕАЛИЗАЦИЈЕ ИЗВРШНИХ И СУДСКИХ ПРЕДМЕТА
	       IV
	1
	1

	33.
	РЕФЕРЕНТ II РЕАЛИЗАЦИЈЕ ИЗВРШНИХ И СУДСКИХ ПРЕДМЕТА
	       IV
	1
	1

	34. 
	АРХИВИСТА СУДСКИХ И ИЗВРШНИХ ПРЕДМЕТА
	       IV
	1
	1

	СЕКТОР ЕКОНОМСКИХ ПОСЛОВА

	СЛУЖБА РАЧУНОВОДСТВА

	35.
	ШЕФ СЛУЖБЕ РАЧУНОВОДСТВА
	       VII/I
	1
	1

	36.
	САРАДНИК ЗА ФИНАНСИЈСКО-ОПЕРАТИВНЕ ПОСЛОВЕ
	       VII/I
	1
	1

	37.
	ФИНАНСИЈСКО-РАЧУНОВОДСТВЕНИ АНАЛИТИЧАР
	       VII/I
	0
	1

	38.
	ГЛАВНИ КОНТИСТА
	       VII/I
	1
	1

	39.
	КОНТИСТА
	       VII/I
	1
	1

	40. 
	РЕФЕРЕНТ РАЧУНОВОДСТВА
	        IV
	1
	1

	СЛУЖБА ЗА КЊИЖЕЊЕ ОБЈЕДИЊЕНЕ НАПЛАТЕ

	41.
	ШЕФ СЛУЖБЕ ЗА КЊИЖЕЊЕ ОБЈЕДИЊЕНЕ НАПЛАТЕ
	       VII/I
	1
	1

	42.
	КООРДИНАТОР ЗА КЊИЖЕЊЕ ОБЈЕДИЊЕНЕ НАПЛАТЕ
	       VII/I
	1
	1

	43.
	САМОСТАЛНИ РЕФЕРЕНТ ЗА КЊИЖЕЊЕ ОБЈЕДИЊЕНЕ НАПЛАТЕ
	        VI/I
	1
	1

	44.
	РЕФЕРЕНТ ЗА КЊИЖЕЊЕ ОБЈЕДИЊЕНЕ НАПЛАТЕ
	        VI/I
	1
	1

	45.
	РЕФЕРЕНТ I ЗА КЊИЖЕЊЕ ОБЈЕДИЊЕНЕ НАПЛАТЕ
	         IV
	0
	1

	46.
	РЕФЕРЕНТ II ЗА КЊИЖЕЊЕ ОБЈЕДИЊЕНЕ НАПЛАТЕ
	         IV
	1
	1

	
	Укупно  систематизованих радних места
	УКУПНО 
	55
	64


Поглавље 4.  -  ОПИС ФУНКЦИЈА СТАРЕШИНА
ПOДАЦИ О РУКОВОДИОЦИМА

Pуководици органа јавне власти
Име и презиме: Никола Рибарић
Контакт телефон: 034/617-0618 
Адреса електронске поште: nikola.ribaric@jspkragujevac.rs 
Назив функције: Вршилац дужности директора
Сажет опис овлашћења и дужности:
1) представља и заступа Предузеће;
2) организује и руководи процесом рада;

3) води пословање Предузећа;

4) одговара за законитост рада Предузећа, за реализацију одлука и других аката који су упућени Скупштини града и Градском већу на сагласност;

5) предлаже дугорочни и средњорочни план пословне стратегије и развоја и одговоран је за њихово спровођење;

6) предлаже годишњи, односно трогодишњи програм пословања и одговоран је за његово спровођење;

7) предлаже финансијске извештаје;

8) предлаже доношење посебног програма коришћења средстава из буџета града (субвенције или др. средства);

9) извршава одлуке Надзорног одбора;

10) бира извршне директоре;

11) бира представнике Предузећа у скупштини друштва капитала чији је једини власник предузеће;

12) закључује уговоре о раду са извршним директорима, у складу са законом којим се уређују радни односи;

13) доноси акт о систематизацији;

14) доноси опште акте за чије доношење је овлашћен Статутом;

15) предлаже Надзорном одбору доношење акта о исплати стимулације извршним директорима;

16) предлаже Надзорном одбору доношење одлука и других аката из његовог делокруга;

17) одлучује о појединачним правима, обавезама и одговорностима запослених у складу са законом и Статутом Предузећа;

18) врши друге послове одређене законом, одлуком о оснивању и овим Статутом.


На одлуку из става 1. тачка 11. овог члана о избору представника Предузећа у скупштини друштва капитала чији је једини власник Предузеће, сагласност даје Скупштина града.


Директор не може имати заменика.

Надлежност Надзорног одбора утврђена је чланом 21. Статута Јавно стамбеног предузећа „Крагујевац“, Крагујевац бр. 02-1432 од 12.03.2018. године и односи се на све чланове Надзорног одбора подједнако.

Чланови Надзорног одбора су:
Име и презиме: Ненад Симић
Контакт телефон: 064/1326-977 

Адреса електронске поште: simicnenad75@gmail.com   
Назив функције: Председник Надзорног одбора
Име и презиме: Невена Пешић
Контакт телефон: 060/19-33959 

Адреса електронске поште: snewena@gmail.com 
Назив функције: Члан надзорног одбора
Име и презиме: Биљана Поповић
Контакт телефон: 064/666-8663 
Адреса електронске поште: biljana.popovic@jspkragujevac.rs 
Назив функције: Члан Надзорног одбора из редова запослених
Сажет опис овлашћења и дужности и поступака који старешине органа примењују при доношењу одлука и које врсте одлука доносе: 
Надзорни одбор:

доноси дугорочни и средњорочни план пословне стратегије и развоја и одговоран је за  њихово спровођење;

доноси годишњи, односно трогодишњи програм пословања, усклађен са дугорочним и   средњорочним планом пословне стратегије и развоја из тачке 1. овог члана;

доноси посебан програм коришћења средстава
из буџета града Крагујевца (субвенције и др. Средстава);

усваја извештај о степену реализације годишњer, односно трогодишњег програма пословања;

усваја тромесечни извештај о степену усклађености планираних и реализованих активности;

усваја финансијске извештаје;

надзире рад директора;

доноси Статут;

доноси одлуку о давању гаранција, авала, јемстава, залога и других средстава обезбеђења који нису из оквира делатности од општег интереса уз сагласност јединице локалне самоуправе;

доноси акт о општим условима за испоруку услуга;

доноси тарифу (одлуку о ценама комуналних услуга, тарифни систем и др);

доноси одлуку о располагању (прибављању и отуђењу) средствима у јавној својини која су пренета у својину Предузећа, велике вредности, која је у непосредној функцији обављања делатности од општег интереса, у складу са законом и овом одлуком;

доноси одлуку о задуживању предузћа;

одлучује о улагњу капитала у вeћ основана друштва капитала;

одлучује о статусним променама;

одлучује о оснивању друштва капитала у складу са законом;

доноси одлуку о расподели добити, односно начину покрића губитка;

доноси акт о процени вредности капитала, као и програм и одлуку о својинској трансформацији;

закључује уговор о раду са директором у складу са законом којим се ypeђyjy радни односи;

доноси акт о исплати стимулације директора и извршних директора;

доноси општа акта предузећа за које законом или статутом предузећа није утврђена надлежност другог органа;

доноси пословник о свом раду

утврђује мере заштите и унапређења животне средине;

врши друге послове утврђене законом и Статутом.

Ради обезбеђивања заштите општег интереса у Предузећу, надлежни органи оснивача дају сагласност на акте из члана 21. и то: 

· Скупштина града на акте из члана 21. тачке 1, 2., 6., 8, 17. и 18, 
· Градско вehe на акте из члана 21. тачке 3, 9, 10, 11. и 12, 

· Надлежни орган оснивача на акт из члана 21. тачка 20.

Одлуку о задуживању вeћe вредности (тачка 13.), Надзорни одбор доноси уз сагласност Скупштине града у складу са чланом 25. Одлуке.

Одлуку из члана 21. тачке 14, 15. и 16, Надзорни одбор доноси уз претходну сагласност Скупштине града.

Извештаји из члана 21 тачка 5. достављају се Градском вeћy ради информисања.

Надзорни одбор не може пренети право одлучивања о питањима из своје надлежности на директора или друго лице у Предузећу.
РУКОВОДИОЦИ УНУТРАШЊИХ ОРГАНИЗАЦИОНИХ ЈЕДИНИЦА

Шеф службе за системску подршку и развој ИКТ: Ивана Зоњић, Струковни информатичар специјалиста из области рачунарске науке

Е-mail: ivana.zonjic@jspkragujevac.rs , Teл. 034 333 050
Сажет опис овлашћења и дужности: Уводи информационе стандарде и контролише њихову примену, израђује решења на захтев служби,н а захтев корисника дефинише и припрема захтеве за израду нестандардних извештаја и доставља испоручиоцу софтвера на даље решавање; израђује и доставља извештаје комуналним кућама, организује месечну обраду задужења на бази достављених података од стране комуналних кућа и других корисника који своје услуге наплаћују путем Система  обједињене наплате; формира месечна задужења грађана за СОН, формирање предлога за извршење на основу дефинисаних параметара, координира спровођење тестирања безбедности ИКТ-а.

Који поступак стерешине органа примењују при доношењу одлука и које врсте одлука доносе: у складу са Уговором о раду/ Анексом/Одлуком и осталим позитивно правним прописима  
Шеф службе рекламација и наплате Jeлена Зечевић, Дипл.Менаџер

Е-mail: jelena.zecevic@jspkragujevac.rs , Teл. 034 617 0 627
Сажет опис овлашћења и дужности :
· прима странке и проверава основаност приговора по задужењима, опоменама и утужењима;

· даје усмена и писмена обавештења о поступку остварења захтева грађана;

· обавља послове у вези склапања Споразума о репрограму;

· доставља матичне податке до којих се долази у поступцима решавања рекламација од стране грађана, Служби за матичне податке;

· координира рад запослених унутар Службе;

· у сарадњи са координатором благајни, контролише рад благајника;

· оцењује и контролише рад запослених у организационој целини којом руководи, предлаже на бази утврђених критеријума а уколико они нису утврђени на бази самосталне процене квалитета извршавања радних задатака, запослене за исплату позитивних и негативних стимулација. Предлоге за стимулације подноси у писаном облику;
· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области.

Који поступак стерешине органа примењују при доношењу одлука и које врсте одлука доносе: у складу са Уговором о раду/ Анексом/Одлуком и осталим позитивно правним прописима  
Заменик шефа службе рекламација и наплате: Игор Велиновић, Дипл.Правник 

Е-mail: igor.velinovic@jspkragujevac.rs , Teл. 034 617 0 627
Сажет опис овлашћења и дужности :
· прима странке и проверава основаност приговора по задужењима, опоменама и утужењима;

· даје усмена и писмена обавештења о поступку остварења захтева грађана;

· обавља послове у вези склапања Споразума о репрограму;

· доставља матичне податке до којих се долази у поступцима решавања рекламација од стране грађана, Служби за матичне податке;

· координира рад запослених унутар Службе;

· у сарадњи са координатором благајни, контролише рад благајника;

· оцењује и контролише рад запослених у организационој целини којом руководи, предлаже на бази утврђених критеријума а уколико они нису утврђени на бази самосталне процене квалитета извршавања радних задатака, запослене за исплату позитивних и негативних стимулација. Предлоге за стимулације подноси у писаном облику;

· примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду као и мере противпожарне заштите у складу са регулативом из ове области.

Који поступак стерешине органа примењују при доношењу одлука и које врсте одлука доносе: сходно Уговору о раду односно  Анексу уговора о раду, или на основу  донетог Решења /Одлуке Послодавца и осталих позитивно правних прописа.

Шеф службе за људске ресурсе и нормативне послове Ивана Ковачевић, Дипл. Правник     Е-mail: ivana.kovacevic@jspkragujevac.rs , тeл. 034 617 0 633
Сажет опис овлашћења и дужности : 
· одговара за законито, благовремено, целисходно и квалитетно извршавање свих послова у Служби људских ресурса и нормативних послова;

· организује и контролише рад у оквиру Службе;

· организује и контролише обављање нормативно-правних послова;

· припрема и контролише израду Уговора и других правних аката (анекса, решења, одлука);

· учествује у изради, контролисању и усаглашавању постојећих правних аката Предузећа са важећом законском регулативом;

· контролише вођење и архивирање комплетне документације запослених, као и пријава запослених у свим релевантним институцијама;

· ради на Порталу Централног регистра;

· учествује у изради Уговора о закупу непокретности и других врста Уговора у складу са потребама Предузећа

· оцењује и контролише рад запослених у организационој целини којом руководи, предлаже на бази утврђених критеријума а уколико они нису утврђени на бази самосталне процене квалитета извршавања радних задатака, запослене за исплату позитивних и негативних стимулација. Предлоге за стимулације подноси у писаном облику;
· припрема и доставља план коришћења годишњег одмора за запослене у служби којом руководи.
Који поступак стерешине органа примењују при доношењу одлука и које врсте одлука доносе: у складу са Уговором о раду/ Анексом/Одлуком и осталим позитивно правним прописима  
Шеф службе принудне наплате и рада са извршитељима: Биљана Милорадовић, Дипл. Правник      Е-mail: biljana.miloradovic@jspkragujevac.rs  , Teл. 034 617 0 625
Сажет опис овлашћења и дужности: Организује, координира и контролише извршавање радних задатака од стране запослених и координира радом запослених са извршитељима. Поступа по захтевима суда, јавних извршитеља, Градског правобранилаштва и екстерних адвокатских канцеларија у поступцима спровођења парничних и извршних поступака. Доставља документацију која је неопходна за вођење парничних и извршних поступака. Писаним путем одговара на захтеве суда, Градског правобранилаштва, јавних извршитеља и корисника комуналних услуга. Решава усмене рекламације корисника комуналних услуга. Даје писане нелоге служби рачуноводства приликом плаћања судских и извршних трошкова. Учествује у припреми и изради предлога за извршење на основу веродостојне исправе против корисника комуналних и других услуга у сарадњи са Градским правобранилаштвом.

У свом раду примењује  Одлуку о обједињеној наплати комуналних и других услуга (“Сл.лист града Крагујевца”, бр.3 од 1. јула 2003, 8/05, 35/08, 40/09), Споразум о међусобним правима и обавезама у организовању и вршењу послова обједињене наплате комуналних и других услуга на територији града Крагујевца бр.02-1634 од 26.08.2003.године, Закон о извршењу и обезбеђењу (“Сл.гласник РС”, бр.106/2015, 106/2016 – аутентично тумачење, 113/2017- аутентично тумачење и 54/2019).
Шеф службе за управљање локала и станова: Биљана Поповић, дипломирани економиста , Е-mail: biljana.popovic@jspkragujevac.rs  , Teл. 034 617 0 620
Сажет опис овлашћења и дужности као и поступака који старешина органа примењује 

при доношењу одлука и које врсте одлука доноси: 

· Примењује и прати у свом раду све релевантне прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова 

· Организује и координира рад у оквиру Службе за управљање станова и локала

· Организује и координира пословима унутар Службе везаним за издавање станова који су дати Предузећу ради стицања добити као и свим другим становима повереним Предузећу из других пословних односа

· Сарађује са Скупштином града и другим државним органима у вези са пословима који се тичу станова

· Учествује својим предлозима у састављању уговора о закупу станова и сарађује са Службом људских ресурса и нормативних аката на дефинисању истих

· Организује и координира активностима које су везане за наплату закупа станова и свих других комуналних услуга за издате станове

· Одговорна је за редовност наплате по основу закупа за издате станове као и за редовност наплате комуналних услуга од стране закупаца станова 

· Сарађује са управницима стамбених заједница, везано за успостављање пословне сарадње и доставља све неопходне извештаје које произилазе из ове делатности
Шеф службе рачуноводства Драгана Дендић, Дипл. економиста
Е-mail: dragana.dendic@jspkragujevac.rs  
Сажет опис овлашћења и дужности: примењује у раду све релевантне финансијско-рачуноводствене прописе везане за област рада и одговоран је за законито, уредно и благовремено извршавање поверених послова; организије координира и контролише извршавање свих послова који се обављају у служби рачуноводства; учествује у изради краткорочних и дугорочних планова пословања; учествује у изради завршног рачуна и одговара за његову тачност и усклађеност са законском регулативом и нормативима; учествује у изради пореских пријава Пореза на додату вредност и одговара за његову тачност; учествује у изради кварталних извештаја и одговара за тачност истих; врши израду плана и захтева за субвенције и прати њихову реализацију.

Који поступак стерешине органа примењују при доношењу одлука и које врсте одлука доносе: приликом доношења свих одлука у оквиру службе рачуноводства  примењују се МРС за мала и средња преузећа, Међународни стандарде финансијског извештавања, Закон о рачуноводству и усвојене рачуноводствене политике као  и Закон о јавним предузећима. 
Шеф службе за књижење обједињене наплате: Звонко Поповић, Дипл. Економиста

Е-mail: zvonko.popovic@jspkragujevac.rs  , Teл. 034 617 0 624
Сажет опис овлашћења и дужности: Организује, координира и контролише извршавање радних задатака службе, припрема документације за књижење дневних извода, организује и врши пријем странака, контролише и врши повраћај погрешних уплата, примењује све релевантне прописе везане за област рада службе, координира активности везане за расподелу дневних пазара учесника обједињене наплате, активно сарађује са осталим службама, саставља извештаје на захтев директора, примењује мере безбедности, здравља и заштите на раду.
Који поступак стерешине органа примењују при доношењу одлука и које врсте одлука доносе: У складу са Анексом уговора о раду и позитивно-правним прописима Републике Србије

Поглавље 5.  -  ПРАВИЛА У ВЕЗИ СА ЈАВНОШЋУ РАДА
Прописи којима се уређује начин остваривања јавности рада органа јавне власти, као и искључење и ограничавање јавности рада тог органа:
· Закон о слободном приступу информацијама од јавног значаја ("Сл. гласник РС", бр. 120/2004, 54/2007, 104/2009, 36/2010 и 105/2021) 

Година доношења: 2004.

Место објављивања: Службени гласник Републике Србије 
· Закон о јавним набавкама ("Сл. гласник РС", бр. 91/2019), члан 140.

Година доношења: 2019.

Место објављивања: Службени гласник Републике Србије 

· Закон о јавним предузећима ("Сл. гласник РС", бр.15/2016 и 88/2019), члан 71

Година доношења: 2016.

Место објављивања: Службени гласник Републике Србије 
Сва аутентична тумачења, стручна мишљења и правни ставови у вези са прописима, правилима и одлукама из претходне тачке: 
Сва аутентична тумачења, стручна мишљења и правне ставове у вези Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја, објављују се на сајту Повереника, на линку:
https://www.poverenik.rs/sr/publikacije/%D0%BF%D1%80%D0%B8%D1%80%D1%83%D1%87%D0%BD%D0%B8%D1%86%D0%B8.html 
Порески идентификациони број: 101578327

Радно време управне зграде: од 07:30-15:30 сати, рад са странкама од 08:00-15:00 сати радним данима од понедељка до петка.
Радно време наплатних места са странкама је: радним данима од 07:30 до 18:00 сати, а суботом од 08:00-12:00 сати.
https://jspkragujevac.rs/naplatna-mesta-jsp-kragujevac/ 
Физичка и електронска адреса и контакт телефони државног органа и организационих јединица: ЈСП “Крагујевац”, Крагујевац, Улица Николе Пашића број 2, 34000 Крагујевац

Званична електронска пошта предузећа: info@jspkragujevac.rs 
телефон 034/6170-618 , факс: 034/333-753

Електронска пошта за рекламације грађана на рачуне обједињене наплате:
reklamacije@jspkragujevac.rs  , телефон: 034/6170-627

Бесплатна телефонска линија:
0800 110 018
притиском на тастер  1 – добићете информације о стању рачуна 

притиском на тастер  2 – добићете информације о покренутом поступку извршења притиском на тастер  3 – добићете информације о стамбеним заједницама 

притиском на тастер  4 – добићете информације о матичној евиденцији корисника притиском на тастер  5 – биће омогућен разговор са главним оператером 
Физичка и електронска адреса и контакт телефони службеника овлашћених за поступање по захтевима за приступ информацијама: info@jspkragujevac.rs 
ЈСП “Крагујевац”, Крагујевац, Улица Николе Пашића број 2, 34000 Крагујевац

Ивана Тошовић, е-мејл: ivana.tosovic@jspkragujevac.rs , телефон: 034/6170-631

Лице овлашћено за поступање по Захтевима за слободан приступ информацијама од јавног значаја, по одлуци 02-2963 од 15.07.2019. године

ЈСП “Крагујевац”, Крагујевац, Улица Николе Пашића број 2, 34000 Крагујевац

Ивана Ковачевић, е-мејл: ivana.kovacevic@jspkragujevac.rs , телефон: 034/6170-633

Лице овлашћено за поступање по Захтевима за слободан приступ информацијама од јавног значаја, у случају одсуства Иване Тошовић, по одлуци 02-9165 од 17.11.2020. године

Контакт подаци лица која су овлашћена за сарадњу са новинарима и јавним гласилима: В.Д. директор Никола Рибарић, е-мејл: nikola.ribaric@jspkragujevac.rs , тел: 034/6170-618
Изглед и опис поступка за добијање идентификационих обележја за праћење рада органа: нема  

Изглед идентификационих обележја запослених у органу који могу доћи у додир са грађанима по природи свог посла и линк ка месту где се она могу видети: нема

Опис приступачности просторија за рад државног органа и његових организационих јединица лицима са инвалидитетом: Објекат није приступачан за особе са инвалидитетом које су у колицима, али запослени силазе у приземље и на друге начине излазе у сусрет особама са инвалидитетом, како би обавили послове.

Приступ наплатним местима предузећа  лицима са инвалидитетом: Објекат није приступачан за особе са инвалидитетом које су у колицима  

Могућност присуства седницама државног органа и непосредност увида у рад државног органа сходно члану 71. Закона о јавним предузећима ("Сл. гласник РС", бр.15/2016 и 88/2019), члану 14. Пословника о раду Надзорног одбора ЈСП „Крагујевац“, Крагујевац бр.02-4456 од 27.07.2018.године,

Начин упознавања са временом и местом одржавања седница и других активности државног органа на којима је дозвољено присуство грађана: нема;

Опис поступка за добијање одобрења за присуствовање седницама и другим активностима државног органа, уколико је такво одобрење потребно: нема:   

Допуштеност аудио и видео снимања објеката које користи државни орган и активности државног органа: нема.

Поглавље 6.  -  СПИСАК НАЈЧЕШЋЕ ТРАЖЕНИХ ИНФОРМАЦИЈА ОД ЈАВНОГ ЗНАЧАЈА
Списак најчешће тражених информација од јавног значаја: Највећи број тражених информација односи се на јавне набавке, а затим на податке о броју запослених, као и на податке о трошковима на име сарадње са медијима. 

Начин тражења информација из претходног става: Захтевима за приступ информацијама од јавног значаја, упућеним на физичку или електронску адресу.

Одговoри на најчешће постављена питања, као и линкови ка судској пракси, службеним мишљењима и објашњењима о примени прописа објављеним на интернету: Обзиром да је највећи број захтева за приступ информацијама од јавног значаја везан за питања о јавним набавкама, предузеће даје следеће информације

· План јаних набавки предузећа и све његове измене и допуне налазе се на Порталу јавних набавки, на линку: https://jnportal.ujn.gov.rs/plan-eo/7418  ,

· Предузеће одређене јавне набавке спроводи самостално, а неке набавке у име и за рачун предузећа спроводи Тело за централизоване јавне набавке града Крагујевца, што је наглашено и Плану ЈН,

· Уколико на Порталу ЈН не постоји документација о јавној набавци из Плана набавки, то значи да предметна набавка није спроведена у планској години јер је дошло до околности због којих предузеће неће набављати предметна добра/услуге/радове/ у тој календарској години,

· На сајту предузећа, од примене новог Закона о јавним набавкама (“Службени гласник РС” број 91/2019), објављују су само јавне набавке које предузеће самостално спроводи, као и Планови ЈН: https://jspkragujevac.rs/javne-nabavke-jsp-kragujevac/  ,

· На Порталу ЈН и на сајту Градске управе за финансије и јавне набавке града Крагујевца, објављују се Централизоване јавне набавке у којима предузеће учествује, на линку: https://www.kragujevac.rs/e-usluge/javne-nabavke/ ,

· Јавни позив и Претходно информативно обавештење, које објављују јавни наручиоци, у поступцима јавних набавки чија је процењена вредност једнака или већа од 5.000.000 динара објављују се и на Порталу службених гласила Републике Србије и база прописа, у форми за објављивање којa ће бити доступна на Порталу јавних набавки
http://www.slglasnik.com/oglasavanje/oglasavanje-licnih-isprava-i-dokumenata-nevazecim-mali-oglasi , 
· Сем Закона о јавним набавкама, у примени су такође и подзаконски акти: одлуке, уредбе, правилници и упутства, који се налазе на сајту Канцеларије за јавне набавке, на линку: https://www.ujn.gov.rs/propisi/podzakonski-akti/ 

· Решења Републичке комисије за заштиту права у поступцима јавних набавки, објављују се на сајту Канцеларије за јавне набавке, на линку: http://kjn.rs/zastita-prava/ 
Поглавље 7.  -  ОПИС НАДЛЕЖНОСТИ, ОБАВЕЗА И ОВЛАШЋЕЊА
Опис надлежности, обавеза и овлашћења које има ЈСП “Крагујевац”, Крагујевац: 
ПОСЛОВИ ОБЈЕДИЊЕНЕ НАПЛАТЕ КОМУНАЛНИХ И ДРУГИХ УСЛУГА
Послови обједињене наплате комуналних и других услуга на територији града Крагујевца обављају се на основу Одлуке о обједињеној наплати комуналних и других услуга („Сл.лист града Крагујевца“, бр. 3/2003, 8/2005, 35/2008 и 40/2009).

Послове обједињене наплате комуналних и других услуга предузеће обавља у своје име, а за рачун јавних комуналних предузећа, јавних предузећа и других правних субјеката чији је оснивач Град Крагујевац, града Крагујевца као и правних лица којима је поверено обављање комуналне делатности, у складу са законом и прописима Скупштине града Крагујевца.

Предузеће обједињену наплату обавља путем јединствене уплатнице на којој су посебно исказани, по правилу месечни износи комуналних и других услуга, која истовремено садржи и укупан збир наведених износа. Јединствене уплатнице се достављају корисницима комуналних и других услуга предајом на редовну поштанску доставу за предходни месец.

У случају неблаговременог измирења обавеза, корисници комуналних и других услуга дужни су да плате законом утврђену камату.

На основу наведене одлуке предузеће је дужно да поднесе суду, односно јавним извршитељима предлоге за извршење неизмирених обавеза корисника комуналних и других услуга најкасније до рока застарелости за измирење обавеза.
Корисници комуналних и других услуга, дужни су да о свим променама од значаја за утврђивање њихових обавеза у вези са коришћењем комуналних и других услуга, обавесте корисника обједињене наплате у року од 8 дана од дана настале промене.
У употреби је такође Споразум о међусобним правима и обавезама у организовању и вршењу послова обједињене наплате комуналних и других услуга на теритоји града Крагујевца бр.02-1634 од  26.08.2003.године.
ДАВАЊЕ У ЗАКУП СТАНОВА У ЈАВНОЈ СВОЈИНИ
Послови давања у закуп станова у јавној својини првенствено су уређени Уредбом о условима прибављања и отуђења непокретности непосредном погодбом и давања у закуп ствари у јавној својини, односно прибављања и уступања искоришћавања других имовинских права, као и поступцима јавног надметања и прикупљања писмених понуда („Слубени гласник РС", број 16/2018), као општим актом.  
Поступак и начин давања у закуп станова у јавној својини, на којима град Крагујевац има право власништва, располагања и управљања, уређен је Одлуком о стицању и давању станова у закуп („Службени лист града Крагујевца“, број 5 од 31. маја 2001, 1/05, 11/07, 35/08). Чланом 12. Одлуке дефинисано је да стручне, административне и финансијске послове, у име и за рачун Града Крагујевца, као закуподавца, обавља Јавно стамбено предузеће "Крагујевац", и то: закључивање Уговора о закупу станова; вођење евиденције зграда и станова на којима је носилац права коришћења  и управљања град Крагујевац и евиденције закупаца станова; утврђивање, обрачун и наплата закупнинe; послове везане за примопредају станова, и друге послове везане за пружање стамбених услуга.
Одлуком о поступку и начину давања станова у закуп број 02-661/3 од 13. маја 1998. године уређен је начин и поступак давања у закуп станова којима Предузеће располаже ради стицања добити, а које је током период 1967-1996. године стекло поступцима купопродаје, инвестирањем или удруживањем средстава.

Поглавље 8  -  ОПИС ПОСУПАЊА У ОКВИРУ НАДЛЕЖНОСТИ,

                           ОБАВЕЗА И ОВЛАШЋЕЊА
Надлежности, овлашћења и обавезе: НАПЛАТА КОМУНАЛНИХ И ДУГИХ УСЛУГА, У ИМЕ И ЗА РАЧУН ДРУГИХ КОМУНАЛНИХ УСЛУГА
А)  Пропис којим су надлежности, овлашћења или обавезе утврђени:

Одлука о обједињеној наплати комуналних и других услуга („Сл.лист града Крагујевца“, бр. 3/2003, 8/2005, 35/2008 и 40/2009), Споразум о међусобним правима и обавезама у организовању и вршењу послова обједињене наплате комуналних и других услуга на теритоји града Крагујевца бр.02-1634 од  26.08.2003.године.

Б)  Да ли је државни орган обавезу извршио или не у протеклом периоду и да ли је тренутно врши: да

В)  Опис овлашћења која проистичу из наведеног прописа: у Предузећу су формиране Службе које раде у програму СОН-а, и то: Служба за системску подршку и развој ИКТ-а, Служба рекламација и наплате, Служба књижења обједињене наплате и Служба принудне наплате и рада са извршитељима.

У Служби за системску подршку и развој ИКТ-а примењује се процедура за пократње извршних поступака бр. 03-8698 од 13.10.2021.године; Правилник о безбедности информационо-комуникационог система бр. 03-379 од 29.01.2019.године.

У Служби принудне наплате и рада са извршитељима- примењује се процедура за пократње извршних поступака бр. 03-8698 од 13.10.2021.године.

За службу књижења обједињене наплате није ми познато да ли имају Процедуру као интерни акт којим се уређују послови које обављају и поступак рада истих.

У Служби рекламација и наплате - примењује се процедура пријема,обраде и решавања рекламација корисника комуналних услуга и контроле поступања у складу са процедуром у служби рекламације и наплате бр.03-3383 од 13.08.2019.године.

Г)  Опис обавеза које проистичу из наведеног прописа - Којим се овлашћењем државни орган служио, или служи, при испуњавању обавезе, уколико то није очигледно из описа обавезе – у Служби рекламација и наплате примењује се Одлука о обједињеној наплати комуналних и других услуга („Сл.лист града Крагујевца“, бр. 3/2003, 8/2005, 35/2008 и 40/2009) и првенствено Закон о заштити потрошача („Сл.лист града Крагујевца“, бр.88/2021).

Д) Обавезе које проистичу по неком другом основу - Из ког акта произилази овлашћење којим се државни орган служио или служи, уколико то није акт у којем је обавеза прописана (нпр. Стратегија, закључак Владе, смернице...)

Одлука о обједињеној наплати комуналних и других услуга („Сл.лист града Крагујевца“, бр. 3/2003, 8/2005, 35/2008 и 40/2009), 
ДАВАЊЕ У ЗАКУП СТАНОВА У ЈАВНОЈ СВОЈИНИ
Надлежности, овлашћења и обавезе - Руководећи се релевантном законском регулативом, Предузеће обавља послове давања у закуп станова у јавној својини, а на којима право располагања има Предузеће, град Крагујевац и Центар за социјални рад „Солидарност“, Крагујевац. 
А)  Пропис којим су надлежности, овлашћења или обавезе утврђени 

- Уредба о условима прибављања и отуђења непокретности непосредном погодбом и давања у закуп ствари у јавној својини, односно прибављања и уступања искоришћавања других имовинских права, као и поступцима јавног надметања и прикупљања писмених понуда („Слубени гласник РС", број 16/2018) – у делу оглашавања, прикупљања приспелих понуда, избора најповољније понуде и изузеће од поступка јавног оглашавања (члан 6, 7, 8, 9, 10 и 11) 

- Одлука о стицању и давању станова у закуп („Службени лист града Крагујевца“, број 5 од 31. маја 2001, 1/05, 11/07, 35/08) – у делу дефинисања послова који су поверени Предузећу и утврђивања припадајуће накнаде (члан 12, 13 и 14)

- Одлука о поступку и начину давања станова у закуп број 02-661/3 од 13. маја 1998. године

Б) Да ли је државни орган обавезу извршио или не у протеклом периоду и да ли је тренутно врши: Предузеће тренутно обавља све послове везане за давање станова у закуп  за станове којима располаже ради стицања добити односно обавља послове администрирања који су поверени за део станова којима располажу град Крагујевац и Центар за социјални рад „Солидарност“ Крагујевац. 

В) Опис овлашћења која проистичу из наведеног прописа: У циљу ефикаснијег поступања у домену давања станова у закуп формирана је посебна Служба за управљање становима. У надлежности службе су послови везани за оглашавање, примопредају станова, закључивање уговора о закупу, обрачун и наплату закупа, покретање поступака принудне наплате и исељења-за станове којима Предузеће располаже. За станове којима располажу односно управљају град Крагујевац и Центар за социјални рад „Солидарност“, Крагујевац обављају се послови администрирања који подразумевају закључивање уговора о закупу на основу Одлуке надлежног органа Скупштине града, обрачун и наплату закупа, теренску проверу стања непокретности на терену и њихових корисника, праћење редовности наплате и извештавање. Пренос целокупно наплаћених средстава по основу закупа свих поменутих станова врши се без одлагања на опредељени буџетски рачун града Крагујевца.

Г) Опис обавеза које проистичу из наведеног прописа: нема

Д) Обавезе које проистичу по неком другом основу: нема

Поглавље 9.  -  НАВОЂЕЊЕ ПРОПИСА
У ИНФОРМАТОР СЕ УНОСЕ НАЗИВИ ПРОПИСА КОЈЕ ДРЖАВНИ ОРГАН ПРИМЕЊУЈЕ У СВОМ РАДУ:
· Закон о јавним набавкама (“Службени гласник Републике Србије” број 91/2019), 

· Закон о слободном приступу информацијама од јавног значаја (“Службени гласник Републике Србије” број 120/2004, 54/2007, 104/2009, 36/2010 i 105/202), 
· Закон о безбедности и здрављу на раду („Слубени гласник РС“, бр. 101/2005, 91/2015 и 113/2017 – др.закон),  
· Закон о затити од пожара („Службени гласник РС“, бр.111/2009, 20/2015, 87/2018- др.закон,

· Закон о заштити животне средине („Сл.гласник РС“, бр. 135/204, 36/2009, 36-др.закон, 72/2009 – др.закон, 43/2011 – одлука УС, 14/2016, 76/2018, 95/2018 – др.закон и 95/2018-др.закон), 

· Закон о заштити становништва од изложености дуванском диму („Сл.гласник РС“, бр. 30/2010),
· Урeдбa о условима прибављања и отуђења непокретности непосредном погодбом и давања у закуп ствари у јавној својини, односно прибављања и уступања искоришћавања других имовинских права, као и поступцима јавног надметања и прикупљања писмених понуда ("Сл. гласник РС", бр. 16/2018),
· Закон о раду ("Сл. гласник РС", бр. 24/2005, 61/2005, 54/2009, 32/2013, 75/2014, 13/2017 - odluka US, 113/2017 i 95/2018 – аутентично тумачење),

· Закон о јавним предузећима ("Сл. гласник РС", бр. 15/2016 i 88/2019),
· Закон о становању и одржавању зграда ("Сл. гласник РС", бр. 104/2016 i 9/2020 – др.закон),
· Закон о заштити података о личности ("Сл. гласник РС", бр. 87/2018),

· Закон о облигационим односима ("Службени лист СФРЈ", бр. 29/78, 39/85, 45/89 - одлука УСЈ и 57/89, "Службени лист СРЈ", бр. 31/93, "Службени лист СЦГ”, бр. 1/2003 – Уставна повеља и "Службени гласник РС", бр. 18/2020),
· Закон о спречавању злостављања на раду ("Сл. гласник РС", бр. 36/2010),

· Закон о заштити узбуњивача ("Сл. гласник РС", бр. 128/2014),

· Закон о заштити потрошача ("Сл. гласник РС", бр. 88/2021),

· Закон о извршењу и обезбеђењу ("Сл. гласник РС", бр. 106/2015, 106/2016 – аутентично тумачење, 113/2017 - аутентично тумачење i 54/2019),
· Закон о архивској грађи и архивској делатности ("Сл. гласник РС", бр. 6/2020),

· Закон о заштити пословне тајне ("Сл. гласник РС", бр. 53/2021), 

· Закон о информационој безбедности ("Сл. гласник РС", бр. 6/2016, 94/2017 i 77/2019),
· Међународни рачуноводствени стандарди;

· Међународни стандарди финансијског извештавања за мала и средња предузећа (МСФИ за МСП), («Службени гласник РС» бр.117/13 и 83/18);

· Закон о рачуноводству («Службени гласник РС» бр. 62/2013, 30/2018, 73/2019 и 44/2021-др.закон)

· Законом о ревизији («Службени гласник РС» бр.73/2019);
· Закон о заштити потрошача (“Сл. гласник РС” број 88/2021)
· Закон о платном промету ("Сл. Лист СРЈ”, бр. 3/2002 i 5/2003 и "Сл. Гласник РС", br. 43/2004, 62/2006, 111/2009 – др. закон, 31/2011 i 139/2014 – др. закон)
ПУН НАЗИВ ПРОПИСА ИЛИ ДРУГОГ АКТА КОЈИМ ЈЕ УТВРЂЕН ДЕЛОКРУГ И НАДЛЕЖНОСТИ ДРЖАВНОГ ОРГАНА, ОДНОСНО ПОСЛОВИ КОЈЕ ОРГАН ОБАВЉА:

· Одлука о обједињеној наплати комуналних и других услуга (“Сл.лист града Крагујевца”, бр.3 од 1. јула 2003, 8/05, 35/08, 40/09),

· Споразум о међусобним правима и обавезама у организовању и вршењу послова обједињене наплате комуналних и других услуга на територији града Крагујевца бр.02-1634 од 26.08.2003.године
· Уредба о условима прибављања и отуђења непокретности непосредном погодбом и давања у закуп ствари у јавној својини, односно прибављања и уступања искоришћавања других имовинских права, као и поступцима јавног надметања и прикупљања писмених понуда („Слубени гласник РС", број 16/2018) – у делу оглашавања, прикупљања приспелих понуда, избора најповољније понуде и изузеће од поступка јавног оглашавања (члан 6, 7, 8, 9, 10 и 11) 

· Одлука о стицању и давању станова у закуп („Службени лист града Крагујевца“, број 5 од 31. маја 2001, 1/05, 11/07, 35/08) – у делу дефинисања послова који су поверени Предузећу и утврђивања припадајуће накнаде (члан 12, 13 и 14)

· Одлука о поступку и начину давања станова у закуп број 02-661/3 од 13. маја 1998. године
ПУН НАЗИВ ДРУГИХ ПРОПИСА КОЈЕ ОРГАН ЧЕСТО ПРИМЕЊУЈЕ У СВОМ РАДУ:
· Правилник о садржини конкурсне документације у поступцима јавних набавки („Службени гласник РС“, бр. 21/21)   https://www.ujn.gov.rs/wp-content/uploads/2021/02/Pravilnik-o-postupku-otvaranja-ponuda-93_2020-368.pdf  
· Правилник о поступку отварања понуда ( „Службени гласник РС“, бр. 93/20) https://www.ujn.gov.rs/wp-content/uploads/2021/02/Pravilnik-o-postupku-otvaranja-ponuda-93_2020-368.pdf  

· Правилник о начину и поступку процене ризика на радном месту и у радној околини (“Службени гласник РС”, бр. 72/2006, 84/2006 - испр., 30/2010 и 102/2015) https://www.paragraf.rs/propisi/pravilnik_o_nacinu_i_postupku_procene_rizika_na_radnom_mestu_i_u_radnoj_okolini.html
· Правилник о превентивним мерама за безбедан и здрав рад на радном месту (“Службени гласник РС”, бр. 21/2009) 
https://www.paragraf.rs/propisi/pravilnik_o_preventivnim_merama_za_bezbedan_i_zdrav_rad_na_radnom_mestu.html
· Правилник о превентивним мерама за безбедан и здрав рад при коришћењу опреме за рад (“Службени гласник РС”, бр. 23/2009, 123/2012 и 102/2015
https://www.paragraf.rs/propisi/pravilnik_o_preventivnim_merama_za_bezbedan_i_zdrav_rad_pri_koriscenju_opreme_za_rad.html
· Правилник о евиденцијама у области безбедности и здравља на раду (“Службени гласник РС”, бр. 62/2007 и 102/2015) 
https://www.paragraf.rs/propisi/pravilnik_o_evidencijama_u_oblasti_bezbednosti_i_zdravlja_na_radu.html
· Правилник о садржају и начину издавања обрасца извештаја о повреди на раду, професионалном обољењу и обољењу у вези са радом (Службени гласник РС”, бр. 72/2006, 84/2006 - испр. и 4/2016) 
https://www.paragraf.rs/propisi/pravilnik_o_sadrzaju_i_nacinu_izdavanja_obrasca_izvestaja_o_povredi_na_radu_i_profesionalnom_oboljenju.html
· Правилник о превентивним мерама за безбедан и здрав рад при излагању биолошким штетностима (“Службени гласник РС”, бр. 96/2010) 
https://www.paragraf.rs/propisi/pravilnik_o_preventivnim_merama_za_bezbedan_i_zdrav_rad_pri_izlaganju_bioloskim_stetnostima.html
· Правилник о превентивним мерама за безбедан и здрав рад при коришћењу опреме за рад са екраном (“Службени гласник РС”, бр. 106/2009 и 93/2013) 
https://www.paragraf.rs/propisi/pravilnik_o_preventivnim_merama_za_bezbedan_i_zdrav_rad_pri_koriscenju_opreme_za_rad_sa_ekranom.html
· Правилник о општим мерама заштите на раду од опасног дејства електричне струје у објектима намењеним за рад, радним просторијама и на радилиштима (“Службени гласник СРС”, број 21/89)
https://www.paragraf.rs/propisi/pravilnik-opstim-merama-zastite-radu-opasnog-dejstva-elektricne-struje.html
· Правилник о опреми и поступку за пружање прве помоћи и организовању службе спасавања у случају незгоде на раду (“Службени лист СФРЈ”, број 21/71) 
https://www.paragraf.rs/propisi/pravilnik-o-nacinu-pruzanja-prve-pomoci-radnom-mestu.html
· Правилник о правилима понашања послодаваца и запослених у вези са превенцијом и заштитом злостављања на раду (“Службени гласник РС”, број 62/2010) 
https://www.paragraf.rs/propisi/pravilnik_o_pravilima_ponasanja_poslodavaca_i_zaposlenih_u_vezi_sa_prevencijom_i_zastitom_od_zlostavljanja_na_radu.html
· Правилник о облику и садржају знака забране пушења и знака да је пушење дозвољено у одређеном простору, начину истицања тих знакова, обрасцу извештаја о повреди забране пушења, врсти потребних доказа о пушењу и начину на који се они прикупљају и на који се утврђује присуство дуванског дима у простору у коме је пушење забрањено, као и о обрасцу за наплату новчане казне на лицу места (“Службени гласник РС”, број 73/2010)
https://www.paragraf.rs/propisi/pravilnik_o_obliku_i_sadrzaju_znaka_zabrane_pusenja_i_znaka_da_je_pusenje_dozvoljeno_u_odredjenom_prostoru.html
· Уредба о обавезним средствима и опреми за личну, узајамну и колективну заштиту од елементарних непогода и других несрећа (“Службени гласник РС”, бр. 3/2011 и 37/2015)
https://www.paragraf.rs/propisi/uredba_o_obaveznim_sredstvima_i_opremi_za_licnu_uzajamnu_i_kolektivnu_zastitu_od_elementarnih_nepogoda_i_drugih_nesreca.html
· Одлука о стицању и давању станова у закуп ("Сл. лист града Крагујевца", бр. 5/2001, 1/2005, 11/2007 и 35/2008),
 http://demo.paragraf.rs/demo/combined/Old/t/t2008_12/t12_0180.htm
· Правилник о Контном оквиру и садржини рачуна у Контном оквиру за привредна друштва, задруге и предузетнике («Службени гласник РС» бр.89/2020) и другим подзаконским прописима донетим на основу тог Закона, и изабраним и усвојеним рачуноводственим политикама које су утврђене Правилником о рачуноводству и рачуноводственим политикама;
ПУН НАЗИВ ДРУГИХ ПРОПИСА КОЈЕ ОРГАН ЧЕСТО ПРИМЕЊУЈЕ У СВОМ РАДУ КОЈЕ ЈЕ ОРГАН САМ ДОНЕО:
· Правилник о ближем уређању планирања набавки, спровођења поступака набавки и праћења извршења уговора о набавкама ЈСП “Крагујевац”, Крагујевац као јавног наручиоца, објављен на сајту предузећа, на линку: https://jspkragujevac.rs/wp-content/uploads/2021/03/210330-JSP-Pravilnik-o-nabavkama.pdf
· Правилник о безбедности и здрављу на раду ЈСП “Крагујевац“, Крагујевац, број 02-4694 од 27.11.2017. године,
https://jspkragujevac.rs/wp-content/uploads/2017/12/PRAVILNIK-O-PREVENT.MERAMA-ZA-BEZB.NA-RADU-PRI-KORISCENJU-OPREME-ZA-RAD-27.11.2017.pdf
· Правила заштите од пожара са планом евакуације и упутсвима за поступање у случају пожара, број 02-1913 од 10.04.2018. године;

· Програм о оспособљавању запослених за безбедан и здрав рад, број 02-8086 од 25.10.2018. године;

· Програм основне обуке запослених из области заштите од пожара, број 02-2079 од 18.04.2018. године,

· Одлука Управног одбора о поступку и начину давања станова у закуп број 02-661/3 од 13.05.1998. године,

· Правилник о заштити података о личности, број 01-1909 од 21.04.2022. године;

· Правилник о раду дужем од пуног радног временаброј 01-4842 од 12.09.2022;

· Правилник о правилима понашања послодавца и запослених у вези са превенцијом и заштитом од злостављања на раду, број 02-4257 од 09.11.2017;

· Правилник о забрани пушења, број 01-9299 од 20.11.2020. године;

· Правилник о условима и начину коришћења, чувања и одржавања службених возила у ЈСП-у, број 02-338 од 25.01.2019. године;

· Правилник о мобилној телефонији, број 02-299 од 23.01.2019. године;

· Кодекс пословног понашања запослених у ЈСП-у, број 02-574 од 19.02.2019;

· Пословник о раду Надзорног одбора, број 02-4456 од 27.07.2018. године;

· Правилник о поступку провере алкохолисаности  и утицаја других средстава зависности запослених у ЈСП-у, број 02-9553 од 27.11.2020. године;
· Правилником о начину евидентирања, заштите и коришћења електронских докумената, број 02-2366 од 18.05.2022. године;

· Правилник о поступку унутрашњег узбуњивања, број 01-4272 од 16.04.2021;
· Правилник о канцеларијском и архивском пословању, број 02-806 од 28.02.2019;

· Правилник о чувању пословне тајне и поверљивих информација, број 01-6806 од 20.07.2021. године;

· Правилник о превентивниом мерама за безбедан и здрав рад при коришћењу опреме за рад са екраном, број 02-6757 од 27.09.2018. године;

· Правилник о општим мерама заштите на раду од опасног дејства електричне струје у објектима намењеним за рад, радним просторијама и на радилиштима, број 02-823 од 09.02.2018. године;

· Правилник о начину пружању прве помоћи, врсти средстава и опреме које морају бити обезбеђени на радном месту, начину и роковима оспособљавања запослених, број 02-4789 од 30.11.2017 године;

· Правилник о начину и садржају издавања обрасца извештаја о повреди на раду,  и професионалном обољењу, број 02-7970 од 24.10.2018. године;
· Процедура пријема, обраде и решавање рекламација,корисника комуналних услуга и контроле поступања у складу са процедуром у служби рекламација и наплате, 03-3383 од 13.08.2019. године;

· Правилник о благајничком пословању, број 02-2996 од 28.08.2017. године;

· Процедура за покретање извршних поступака, 03-8698 од 13.10.2021. године;

· Процедура за унос и измену матичних података корисника, број 04-3388 од 13.08.2019. године;
· Правилник о безбедности информационо - комуникационог система, број 03-379 од 29.01.2019. године;

· Правилник о коришћењу средстава за репрезентацију, број 01-1246 од 20.04.2017. године;

· Правилник о потрошњи горива за службена возила, број 01-1247 од 20.04.2017;

· Правилник о рачуноводству и рачуноводственим политикама, број 05-7582 од 17.10.2018. године; 
· Правилник о организацији и спровођењу пописа имовине и обавеза и усклађивања књиговодственог стања са стварним стањем у ЈСП „Крагујевац“, Крагујевац, број 01-9461 од 19.11.2021. године
Правилници објављени на сајту предузећа налазе се на страници: https://jspkragujevac.rs/pravilnici-i-odluke/ 

Поглавље 9А - СТРАТЕГИЈЕ, ПРОГРАМИ, ПЛАНОВИ И ИЗВЕШТАЈИ КОЈЕ ЈЕ ДОНЕО ОРГАН ЈАВНЕ ВЛАСТИ ИЛИ СУ У ПОСТУПКУ ПРИПРЕМЕ 
СТРАТЕГИЈЕ ПРОГРАМИ ПЛАНОВИ ИЗВЕШТАЈИ

Пун назив стратегија, програма, планова и извештаја које је, у оквиру своје надлежности, орган јавне власти донео. Орган јавне власти уноси и линкове који воде до аката појединачно или до интернет странице на којој су ти акти објављени
· План јавних набавки и све његове измене налазе се Порталу јавних набавки на линку: https://jnportal.ujn.gov.rs/plan-eo/7418 

· Годишњи Програм пословања Јавног стамбеног предузећа „Крагујевац“, Крагујевац за 2022. годину https://jspkragujevac.rs/wp-content/uploads/2022/01/JSP-Program-2022-propratno-FINAL.pdf,

· Програм о изменама годишњег програма пословања Јавног стамбеног предузећа „Крагујевац“, Крагујевац за 2022. годину https://jspkragujevac.rs/finansijski-izvestaji/
· Програм о изменама годишњег програма пословања Јавног стамбеног предузећа „Крагујевац“, Крагујевац за 2022. годину друга измена https://jspkragujevac.rs/finansijski-izvestaji/
СТРАТЕГИЈЕ ПРОГРАМИ ПЛАНОВИ ИЗВЕШТАЈИ У ПРИПРЕМИ
Пун назив прописа, стратегија, програма, планова и извештаја из делокруга органа јавне власти, а који су у поступку припреме: нема
НАЧИН ДОНОШЕЊА ОДЛУКА О ПИТАЊИМА ИЗ НАДЛЕЖНОСТИ ОРГАНА
ОПИС И ИНФОРМАЦИЈЕ
Директор даје предлог Одлука које се достављају Надзорном одбору предузећа на разматрање и усваја. Сваки члан Надзорног одбора се може изјаснити да одлуку усваја, одбија или остаје суздржан, што се и констатује у самој Одлуци.
ПОДАЦИ О СЕДНИЦАМА НАДЗОРНОГ ОДБОРА
Подаци о појединачним седницама Надзорног Одбора
1. Време одржавања: 14.01.2021. године, Место одржавања: електронским путем

Подаци о одлукама које су донете: Одлука о усвајању Плана набавки за 2021.годину.

2. Време одржавања: 29.01.2021. године, Место одржавања: електронским путем

Подаци о одлукама које су донете:

· Одлука о усвајању извештаја Централне пописне комисије о годишњем попису имовине и обавеза са стањем на дан 31.12.2020. године,

· Одлука о усвајању Извештаја о степену усклађености планираних и реализованих активности из Програма пословања за период од 01.01.2020-31.12.2020.године

3. Време одржавања: 29.04.2021. године, Место одржавања: електронским путем

Подаци о одлукама које су донете: Одлука којом се усваја Тромесечни извештај о реализацији годишњег програма пословања за 2021.годину (први квартал)

4. Време одржавања: 26.05.2021. године, Место одржавања: електронским путем

Подаци о одлукама које су донете: Одлука којом се односи Посебан програм коришћења средстава из буџета града Крагујевца...за 2021.годину

5. Време одржавања: 29.06.2021. године, Место одржавања: електронским путем

Подаци о одлукама које су донете:

-Одлука о усвајању годишњег извештаја о пословању ЈСП “Крагујевац”, Крагујевац за 2020.и Одлука о усвајању редовног годишњег финансијског извештаја за 2020.годину,

- Одлука о попкрићу гибитка исказаном у финансисјким извештајима са стањем на дан 31.12.2020. године

6. Време одржавања: 21.07.2021. године, Место одржавања: електронским путем

Подаци о одлукама које су донете: Одлука о усвајању Тромесечног извештаја годишњег програма пословања ЈСП “Крагујевац”, Крагујевац за 2021.годину

7. Време одржавања: 26.08.2021. године, Место одржавања: електронским путем

Подаци о одлукама које су донете: одлука којом се доноси Програм пословања ЈСП “Крагујевац”, Крагујевац за 2021.годину

8. Време одржавања: 20.09.2021. године, Место одржавања: електронским путем.

Подаци о одлукама које су донете: Одлука којом се односи Посебан програм коришћења средстава из буџета града Крагујевца...за 2021.годину
9. Време одржавања: 13.10.2021. године, Место одржавања: електронским путем

Подаци о одлукама које су донете: Одлука о Програму о изменама и допунама Програма пословања ЈСП “Крагујевац”, Крагујевац за 2021.годину
10. Време одржавања: 25.10.2021. године, Место одржавања: електронским путем

Подаци о одлукама које су донете: Одлука о изузећу ЦЈН у 2021.години-добара –нових тонера и услуге сервисирања штампача и рециклаже тонера
11. Време одржавања: 24.11.2021. године, Место одржавања: електронским путем

Подаци о одлукама које су донете: Одлука о изузећу ЦЈН у 2021.години-добара –канцеларијског материјала
12. Време одржавања: 09.12.2021. године, Место одржавања: електронским путем

Подаци о одлукама које су донете: Одлука о годишњем програму пословања за 2022.годину

13. Време одржавања: 29.12.2021. у 9 часова, Место одржавања: седиште предузећа

Подаци о одлукама које су донете: Одлука којом се односи Посебан програм коришћења субвенција из буџета града Крагујевца
14. Време одржавања: 02.02.2022. године, Место одржавања: електронским путем

Подаци о одлукама које су донете: Одлука о измене Плана Јавних набавки за 2022.годину
15. Време одржавања: 15.03.2022. године, Место одржавања: електроонским путем

Подаци о одлукама које су донете: Одлука о трећој измени плана ЈН за 2022 годину 
16. Време одржавања: 04.05.2022. у 10 часова, Место одржавања: седиште предузећа

Подаци о одлукама које су донете: Одлука о усвајању Тромесечног извештаја о реализацији годишњег програма пословања за период 01.01.-30.06.2022.године
17. Време одржавања: 30.05.2022. у 10 часова, Место одржавања: седиште предузећа

Подаци о одлукама које су донете:

· одлука НО да се дуг за штампу рачуна надомести из средстава Предузећа и

· Одлука НО за накнаду за долазак и одлазак...са рада за директора Предузећа
18. Време одржавања: 29.06.2022. године, Место одржавања: електронским путем

Подаци о одлукама које су донете:

· Одлука НО о покрићу губитка исказаним у финансијским извештајима са стањем на дан 31.12.2021.године и

· Одлука о усвајању годишњег извештаја пословања за 2021.годину
19. Време одржавања: 26.07.2022. године, Место одржавања: електронским путем

Подаци о одлукама које су донете: Одлука о усвајању Тромесечног извештаја о реализацији годишњег програма пословања за период 01.01.-30.06.2022.године
20. Време одржавања: 06.09.2022. у 9 часова, Место одржавања: седиште предузећа

Подаци о одлукама које су донете: Одлука о спровођењу Закључка Градског већа о именовању в.д.директора 
21. Време одржавања: 28.09.2022. у 10 часова, Место одржавања: седиште предузећа

Подаци о одлукама које су донете:

· Одлука о накнади за долазак и одлаза са рада за в.д.директора,

· Одлука о употреби службеног телефона-пакета
22. Време одржавања: 10.10.2022. у 9 часова, електронским путем

Подаци о одлукама које су донете:

-Одлука о измени и допуни Програма коришћења субвенција из буџета града Крагујевца за 2022. годину.

23. Време одржавања: 14.11.2022. у 9 часова, Место одржавања: седиште предузећа

Подаци о одлукама које су донете:

-Одлука о пренамени неискоришћених средстава субвенција одобрених програмима распоређивања средстава из буџета -града јавним предузећима и привредним друштвима у 2020.,2021 и 2022. години у износу од 4.000.000 динара за повраћај средстава по основу матичне евиденције а ради измирења кредитних обавеза ЈСП „Крагујевац“, Крагујевац код Уни кредит банке.

24.Време одржавања: 01.12.2022., електронским путем

Подаци о одлукама које су донете:

-Одлука о одобрењу ЈСП „Крагујевац“, Крагујевац давање јемства Енергетика доо Крагујевац.

25. Време одржавања: 06.12.2022., електронским путем

Подаци о одлукама које су донете:

-Одлука о одобрењу ЈСП „Крагујевац“, Крагујевац да закључи Уговор о дугорочном задуживању у својству солидарног дужника 2, одобрава се издавање и потписивање 10 бланко меница од стране ЈСП „Крагујевац“, Крагујевац по дугоорчном кредиту закљученог озмеђу предузећа Еуро моторс доо Београд и АИК банке а.д. Београд на износ РСД 169.500.000 са роком допсећа од 2 године.
26. Време одржавања: 08.12.2022. у 9 часова, Место одржавања: седиште предузећа

Подаци о одлукама које су донете:

-Одлука да се доноси Програм о измени и допуни посебног програма коришћења субвенција из буџета града Крагујевца за ЈСП „Крагујевац“, Крагујевац за 2022. годину, који је предложио директор ЈСП „Крагујевац“, Крагујевац.
27. Време одржавања: 14.12.2022. у 9 часова, Место одржавања: седиште предузећа

Подаци о одлукама које су донете:

-Одлука да се доноси Годишњи Програм пословања за 2023. годину

 28. Време одржавања: 15.12.2022., електронским путем

Подаци о одлукама које су донете:

-Одлука да се доноси Средњорочни план пословне стратегије и развоја ЈСП „Крагујевац“, Крагујевац за период 2022-2026.године.
29. Време одржавања: 29.12.2022. у 16 часова, Место одржавања: седиште предузећа

Подаци о одлукама које су донете:

-Одлука да се доноси посебан Програм коришћења субвенција из буџета града Крагујевца за 2023. годину.

30. Време одржавања: 15.12.2022., електронским путем

Подаци о одлукама које су донете:

-Одлука да се доноси Средњорочни план пословне стратегије и развоја ЈСП „Крагујевац“, Крагујевац за период 2022-2026.године
31. Време одржавања: 11.01.2023. електронским путем

Подаци о одлукама које су донете:

-Одлука да се доноси План набавки  ЈСП „Крагујевац“, Крагујевац за 2023. годину.

32. Време одржавања: 01.02.2023. електронским путем

Подаци о одлукама које су донете:

-Одлука о висини месечне накнаде за послове обједињене наплате;
- Одлука о усвајању Извештаја централне пописне комисије о годишњем попису имовне и обавеза са стањем на дан 31.12.2022.године.

Поглавље 10.  -  УСЛУГЕ КОЈЕ СЕ ПРУЖАЈУ ЗАИНТЕРЕСОВАНИМ ЛИЦИМА

ПОДАЦИ О УСЛУГАМА КОЈЕ ДРЖАВНИ ОРГАН, У ОКВИРУ ДЕЛОКРУГА УТВРЂЕНОГ ЗАКОНОМ, НЕПОСРЕДНО ПРУЖА ЗАИНТЕРЕСОВАНИМ ФИЗИЧКИМ И ПРАВНИМ ЛИЦИМА:

Назив службе:  Служба људских ресурса и нормативних послова
Назив услуге: израда уговора, потврда, одлука, решења и других аката која су неопходна за функционисање у Предузећу

А)  Кратак опис у чему се услуга састоји: израда уговора о  закупу, уговора са стамбеним заједницама итд.
Б)  Навођење категорије лица која имају право на услугу: запослени и грађани, управни стамбених заједница итд.

В)  Навођење услова које лица морају испунити да би им ислуга била пружена: подношење пратеће валидне документације за тражену услугу

Г)  Да ли је прописан рок за пружање услуге и који је то рок: није

Д)  На који начин се услуга може добити (нпр. захтев, молба): услуга се може добити када је поднет писмени захтев, молба или допис

Ђ)  У којем року се може очекивати да услуга буде пружена, без обзира на то да ли је он прописан или не и да ли се очекивани рок разликује од прописаног: очекивани рок је два радна дана
Назив службе: Служба за књижење Обједињене наплате
Назив услуге: повраћај више уплаћених средстава, отварање трајних налога

А)  Кратак опис у чему се услуга састоји: повраћај више уплаћених средстава у случају погрешних уплата, отварање трајних налога за плаћање рачуна СОН-а.

Б)  Навођење категорије лица која имају право на услугу: физичка лица

В)  Навођење услова које лица морају испунити да би им ислуга била пружена: да су уплатиоци услуга система обједињене наплате

Г)  Да ли је прописан рок за пружање услуге и који је то рок: није 

Д)  На који начин се услуга може добити: подношењем захтева 

Ђ)  У којем року се може очекивати да услуга буде пружена, без обзира на то да ли је он прописан или не и да ли се очекивани рок разликује од прописаног: у току радног дана
Назив службе: Служба рачуноводства   
Назив услуге: прикупљање и пребацивање средстава за услуге текућег одржавања зграда, инвестиционих фондова и накнада за рад управника стамбених заједница

А)  Кратак опис у чему се услуга састоји: евидентирање и књижење уплата по основу текућег одржавања зграде, инвестиционих фондова и накнада за рада управника стамбених заједница, пренос тих средстава у складу са склопљеним уговорима и давање стања и информација председницима стамбених заједница о појединацним уплатама и преносу средстава.

Б)  Навођење категорије лица која имају право на услугу председници стамбених заједница

В)  Навођење услова које лица морају испунити да би им услуга била пружена Лице мора да има склопњен уговор са ЈСП“Крагујевац“, Крагујевац 

Г)  Да ли је прописан рок за пружање услуге и који је то рок није прописан рок 

Д)  На који начин се услуга може добити (нпр. захтев, молба) Углавном на основу склопљеног уговора али и на основу писменог или усменог захтева или молбе председника стамбене заједнице

Ђ)  У којем року се може очекивати да услуга буде пружена, без обзира на то да ли је он прописан или не и да ли се очекивани рок разликује од прописаног: У најкраћем могућем року
Назив службе:  Служба рекламација и напате
Назив услуге: прима странке и проверава основаност приговора по задужењима, опоменама и утужењима, даје усмена и писмена обавештења о поступку остварења захтева грађана, обавља послове у вези склапања Споразума о репрограму; штампа дупликат уплатница по захтеву корисника, ради на пријему захтева за рекламације и ради на решавању истих, прима захтеве за промену корисника, прима захтеве за доставу рачуна електронским путем, обавља послове наплате услуга грађанима по основу Споразума о обједињеној наплати

А)  Кратак опис у чему се услуга састоји: пријем рекламација, евидентирање рекламација, одговарање на поднете рекламације писменим или усменим путем, архивирање истих,наплате услуге на наплатним местима.
Б)  Навођење категорије лица која имају право на услугу – право на рекламцаијуи мају сви корисници СОН-а, а право на уплату услуга на наплатним местима имају сви грађани.

В)  Навођење услова које лица морају испунити да би им ислуга била пружена: давање

личних података (име и презиме, ЈМБГ корисника, адреса,шифра простора рачуна под којом се корисник задужује у бази података СОН-а)

Г)  Да ли је прописан рок за пружање услуге и који је то рок- према Закону о заштити потрошача, рок је 8 дана од дана пријема поднете рекламације
Д)  На који начин се услуга може добити (нпр. захтев, молба) – услуга се може добити писменим или усменим путем
Ђ)  У којем року се може очекивати да услуга буде пружена, без обзира на то да ли је он прописан или не и да ли се очекивани рок разликује од прописаног – у најкраћем могућем року 
Назив службе: Служба за управљање станова и локала
1. Назив услуге: Издавање копија докумената  

А)  Кратак опис у чему се услуга састоји: по захтеву заинтересованих физичких или правних лица издаје се копија тражене документације

Б)  Навођење категорије лица која имају право на услугу: сва физичка и правна лица која имају правни интерес за располагање документацијом

В)  Навођење услова које лица морају испунити да би им услуга била пружена: заинтересовано правно или физичко лице које захтева издавање копије документације треба да  докаже правни интерес (да је уговорна страна, да је непокретност на коју се захтев односи предмет оставинског решења и сл)

Г)  Да ли је прописан рок за пружање услуге и који је то рок Да, рок за одговор на поднети захтев је 8 дана  

Д)  На који начин се услуга може добити (нпр. захтев, молба) Услуга се може добити подношењем Захтева писаним или електронским путем

Ђ)  У којем року се може очекивати да услуга буде пружена, без обзира на то да ли је он прописан или не и да ли се очекивани рок разликује од прописаног Најкасније у року до 8 дана

2. Назив услуге: Издавање потврде о години изградње грађевинског објекта

А) Кратак опис у чему се услуга састоји: по захтеву заинтересованих физичких или правних лица издаје се документ који садржи податак о старости зграде

Б) Навођење категорије лица која имају право на услугу: све категорије заинтересованих правних или физичких лица  

В) Навођење услова које лица морају испунити да би им ислуга била пружена: не постоје дефинисани услови за ову врсту услуге

Г) Да ли је прописан рок за пружање услуге и који је то рок Да, рок за одговор на поднети захтев је 8 дана  

Д) На који начин се услуга може добити (нпр. захтев, молба) Услуга се може добити подношењем Захтева писаним или електронским путем

Ђ) У којем року се може очекивати да услуга буде пружена, без обзира на то да ли је он прописан или не и да ли се очекивани рок разликује од прописаног: Најкасније у року до 8 дана
Поглавље 11.  -  ПОСТУПАК РАДИ ПРУЖАЊА УСЛУГА
Подаци о поступку ради добијања услуга које пружа државни орган.

1. Назив услуге: Издавање потврде о исплати купопродајне цене стана у целости
Назив службе: Служба људских ресурса и нормативних послова

А)  Којом радњом заинтересовано лице може покренути поступак за добијање услуге: подношење захтева, молбе или дописа писаним путем

Б) Подаци о таксама и трошковима поступка: такса од 1.500 динара

В) Подаци о доказима које подносилац захтева прилаже: уколико је власник непокретности и лично подноси захтев, подноси се лична карта очитана, Уговор/Анекс који поседује (било које врсте: Уговор о купопродаји, изградњи, о поклону, итд.) а уколико подносилац није власник већ подноси захтев име трећег лица, онда доставља овалшћење оверено код нотара. Уколико је у питању наслеђе, подносилац захтева доставља Оставинско решење или Уговор о доживотном издражавању, тестамент шта год од валидне пратеће документације) и прилаже се признаница да је исплаћена купопродајна цена стана
Г)  Адреса, број канцеларије, веб-адреса, адреса електронске поште, радно време за рад са странкама: ЈСП “Крагујевац”, Улица Николе Пашића број 2, Крагујевац, други спрат, код Пословног секретара лично, https://jspkragujevac.rs , info@jspkragujevac.rs , од 08-15 сати радним данима од понедељка до петка.

Д)  Сажети опис у чему се састоји поступање државног органа након радње наведене под А): Провера тачности података у захтеву, преглед базе података, израда решења 

Ђ)  Информација да ли заинтересовано лице може уложити жалбу, приговор или неко друго правно средство у случају да није задовољно донетом одлуком, радњом или пропустом државног органа, односно тиме што услуга није пружена или није пружена на одређени начи: могу да уложе приговор, жалбу. 

Е) Коме се из разлога наведених под Ђ) заинтересовано лице може обратити, у ком року и под којим условима: Обраћа се месно надлежном суду, Оснвоном суду за покретање поступка утврђење права својине.

Ж)  Прописани и очекивани рокови за поступање по жалби, унутар органа: у зависности од хитности подносиоца захтева.

З)  Пример попуњеног типичног докумета из ове тачке (нпр. попуњен захтев, решење или одговор органа, попуњена жалба или приговор, одговор по приговору итд.), на основу стварних или измишљених примера, при чему се подаци на основу којих би могао да се утврди идентитет лица замењују измишљеним, скраћеним или описним подацима: Захтев се подноси лично од стране власника/ наследника уз пратећу валидну документацију. Захтев се подноси у слободној форми уз навођење предмета тражене услуге и са свим личним подацима и својеручним потписом подносиоца захтева, евентуално када се захтев подноси преко пуномоћника и Овлашћење/ Пуномоћје са свим релевантим подацима и документацијом коју пуномоћник доставља.

И)  Линкови који воде ка месту на веб-презентацији где се може попунити или преузети формулар или апликација ради добијања услуге: нема.
2. Назив услуге: Израда уговора са стамбеним заједницама
Назив службе: Служба људских ресурса и нормативних послова

А)  Којом радњом заинтересовано лице може покренути поступак за добијање услуге: подношење захтева писаним путем

Б)  Подаци о таксама и трошковима поступка: нема 

В)  Подаци о доказима које подносилац захтева прилаже: копију личне карте (очитане) управника стамбене заједнице; 
- Решење Градске управе за имововинске послове, урбанизам, изградњу и озакоњење - Секретаријат за имовнске послове - Решење којим се усваја регистрациона пријава из Регистра Стамбених заједница и где је уписан управник стамбене заједнице (који подноси захтев);

- Записник са састанка са власницима посебног дела стамбене јединице/ Одлука о висини задужења власника стамбене јединице, за инвестиционо одржавање, накнаде за рад управника са потписима иситх и период задужења од када тече. Уколико управник жели да задужења почну од наредног месеца захтев са пратећом документацијом се доставља најкасније до 25 -ог у месецу;

- Број текућег рачуна Стамбене заједнице/Уговор о отварању вођењу текућег рачуна правног лица и предузетника - Стамбене заједнице ( уколико професионални управник има Агенцију за одржавање стамбених заједница онда и број текућег рачуна те Агенције);
- Картон депонованих потписа;

- Потврда о извршеној регистрацији из Пореске управе за ПИБ и матични број Стамебен заједнице.
Г)  Адреса, број канцеларије, веб-адреса, адреса електронске поште, радно време за рад са странкама: ЈСП “Крагујевац”, Улица Николе Пашића број 2, Крагујевац, други спрат, код Пословног секретара лично, https://jspkragujevac.rs , info@jspkragujevac.rs , од 08-15 сати радним данима од понедељка до петка.

Д)  Сажети опис у чему се састоји поступање државног органа након радње наведене под А): Провера тачности података у захтеву, преглед базе података, израда уговора.

Ђ)  Информација да ли заинтересовано лице може уложити жалбу, приговор или неко друго правно средство у случају да није задовољно донетом одлуком, радњом или пропустом државног органа, односно тиме што услуга није пружена или није пружена на одређени начин: заинтересовано лице односно управник стамбене заједнице, било професионални управник, било управник из реда власника станова стамбене заједнице, може уложити приговор над радњом или пропустом, који се обично односи на пропуштање уговореног рока за пренос прикупљених средстава на текући рачун стамбене заједнице за инвестиционо оџавање, текуће одржавање или надоканаде за рад управника; 
Е) Коме се из разлога наведених под Ђ) заинтересовано лице може обратити, у ком року и под којим условима: заинтересовано лице, било професионални управник, било управник из реда власника станова, може се обратити служби рачуноводства или директору Предузећам, после 5-ог у месецу, јер је Уговором о оснивњу инвестиционог фонда, Уговором о реализацијацији накнаде за рад управника стамбене заједнице и Уговора о прикупљању средстава за текуће одржавање предвиђено да се прикупљена средстава за предходни месец преносе 05-ог у месецу на текући рачун стамбене заједнице. Ако је у питању надокнада за рад управника стамбене заједнице, а стамбену заједницу заступа професионални управник, онда се прикупљена средства преносе 05-ог у месецу на текући рачун организатора управњања, односно на текући рачун агенције. 
Ж)  Прописани и очекивани рокови за поступање по жалби, унутар органа - која се односи прописане и очекиване рокове за поступање по жали, унутар органа, могу да се изјасним, да што се тиче приговора управника стамбених заједница, поступање по истим, зависи од службе рачуноводства, јер се обично приговори односе на пропуштање уговореног рока за пренос прикупљених средстава на текући рачун стамбене заједнице. Што се тиче поступања по жалби, није ми познато да их је било. 
З)  Пример попуњеног типичног докумета из ове тачке (нпр. попуњен захтев, решење или одговор органа, попуњена жалба или приговор, одговор по приговору итд.), на основу стварних или измишљених примера, при чему се подаци на основу којих би могао да се утврди идентитет лица замењују измишљеним, скраћеним или описним подацима: немамо, јер је у ствари одговор на приговор, пренос прикупљених средстава на текући рачун стамбене заједнице. 
И)  Линкови који воде ка месту на веб-презентацији где се може попунити или преузети формулар или апликација ради добијања услуге: нема
3. Назив услуге: Повраћај више уплаћених средстава
Назив службе: Служба за књижење обједињене наплате

А)  Којом радњом заинтересовано лице може покренути поступак за добијање услуге (нпр. усмени захтев, позив на одређени телефон, подношење писаног захтева или молбе, попуњавањем апликације на веб-презентацији итд.): Подношењем писаног захтева у коме попуњава основне податке са бројем текућег рачуна 

Б)   Подаци о таксама и трошковима поступка: нематрошкова

В)  Подаци о доказима које подносилац захтева прилаже: доказ о извршеној уплати

Г)  Адреса, број канцеларије, веб-адреса, адреса електронске поште, радно време за рад са странкама: ЈСП “Крагујевац”, улица Николе Пашића број 2, Крагујевац, други спрат, канцеларија број 15, zvonko.popovic@jspkragujevac.rs , од 08-15 сати радним данима од понедељка до петка.

Д)  Сажети опис у чему се састоји поступање државног органа након радње наведене под А): након провере тачности података у захтеву и прегледа базе података, по утврђивању оправданости Захтева, даје се налог служби рачуноводства за повраћај средстава. 
Ђ)  Информација да ли заинтересовано лице може уложити жалбу, приговор или неко друго правно средство у случају да није задовољно донетом одлуком, радњом или пропустом државног органа, односно тиме што услуга није пружена или није пружена на одређени начин: Подношењем рекламације у писаном облику са приложеним доказима.

Е) Коме се из разлога наведених под Ђ) заинтересовано лице може обратити, у ком року и под којим условима: Може се обратити служби рекламација која захтев прослеђује даље служби на коју се захтев односи. Рекламација се решава у року од 8 дана од дана подношења. 

Ж)  Прописани и очекивани рокови за поступање по жалби, унутар органа: Служба књижења обједињене наплате рекламацију решава у року од 8 дана.

З)  Пример попуњеног типичног докумета из ове тачке (нпр. попуњен захтев, решење или одговор органа, попуњена жалба или приговор, одговор по приговору итд.), на основу стварних или измишљених примера, при чему се подаци на основу којих би могао да се утврди идентитет лица замењују измишљеним, скраћеним или описним подацима:

ЗАХТЕВ ЗА ПОВРАЋАЈ НОВЦА

Ја ................................................................................(попунити име и презиме), број личне карте и место издавања ..................................................................., захтевам да се изврши поврачај новца због .......................................................................(навести разлог) на рачун број ........................................ код банке .......................................

Дана ..........................................  

Потпис .......................................  

Контакт тел. ..............................  

И)  Линкови који воде ка месту на веб-презентацији где се може попунити или преузети формулар или апликација ради добијања услуге: нема

4. Назив услуге: Отварање трајних налога
Назив службе: Служба за књижење обједињене наплате

А)  Којом радњом заинтересовано лице може покренути поступак за добијање услуге (нпр. усмени захтев, позив на одређени телефон, подношење писаног захтева или молбе, попуњавањем апликације на веб-презентацији итд.): Закључењем уговора у изабраној банци, којој корисник даје један рачун обједињене наплате на увид.

Б)   Подаци о таксама и трошковима поступка: нема трошкова  

В)  Подаци о доказима које подносилац захтева прилаже: Доказ који се прилаже у ЈСП “Крагујевац”, Крагујевац је закључен уговор о трајном налогу са одабраном банком.

Г)  Адреса, број канцеларије, веб-адреса, адреса електронске поште, радно време за рад са странкама:  ЈСП “Крагујевац”, улица Николе Пашића број 2, Крагујевац, други спрат, канцеларија број 15, zvonko.popovic@jspkragujevac.rs , од 08-15 сати радним данима од понедељка до петка.

Д)  Сажети опис у чему се састоји поступање државног органа након радње наведене под А) (нпр. Провера тачности података у захтеву, преглед базе података, израда решења итд.): Служба књижења сваког месеца шаље задужења банци за сваког конкретног корисника.

Ђ)  Информација да ли заинтересовано лице може уложити жалбу, приговор или неко друго правно средство у случају да није задовољно донетом одлуком, радњом или пропустом државног органа, односно тиме што услуга није пружена или није пружена на одређени начин: Сви приговори око трансфера средстава и евентуалног отказивања трајног налога обављају се у банци.

Е) Коме се из разлога наведених под Ђ) заинтересовано лице може обратити, у ком року и под којим условима: Сходно условима банке са којом је корисник закључио уговор о трајном налогу.

Ж)  Прописани и очекивани рокови за поступање по жалби: Сходно процедурама банке

З)  Пример попуњеног типичног докумета из ове тачке (нпр. попуњен захтев, решење или одговор органа, попуњена жалба или приговор, одговор по приговору итд.), на основу стварних или измишљених примера, при чему се подаци на основу којих би могао да се утврди идентитет лица замењују измишљеним, скраћеним или описним подацима: нема

И)  Линкови који воде ка месту на веб-презентацији где се може попунити или преузети формулар или апликација ради добијања услуге: нема

5.  Назив услуге: Прикупљање и пребацивање средстава за услуге текућег одржавања зграда, инвестиционих фондова и накнада за рад управника стамбених заједница
Назив службе: Служба рачуноводства

А)  Којом радњом заинтересовано лице може покренути поступак за добијање услуге (нпр. усмени захтев, позив на одређени телефон, подношење писаног захтева или молбе, попуњавањем апликације на веб-презентацији итд.): након склапања уговора и у складу са истим се скупљена средства по овим основама преносе на рачун стамбене заједнице, а давање информација о стању тих средстава се може добити усменим захтевом, позивом на одређени телефон или подношењем писаног захтева или молбе 

Б)   Подаци о таксама и трошковима поступка нема података о таксама и трошковима поступка

В)  Подаци о доказима које подносилац захтева прилаже нема доказа који се прилажу

Г)  Адреса, број канцеларије, веб-адреса, адреса електронске поште, радно време за рад са странкама  Николе Пашића број 2, Крагујевац, адреса електронске поште suzana.dimitrijevic@jspkragujevac.rs радно време од 07:30 до 15:30

Д)  Сажети опис у чему се састоји поступање државног органа након радње наведене под А) (нпр. Провера тачности података у захтеву, преглед базе података, израда решења итд.): провера тачности прокњижених уплата и пренос на рачун стамбених заједница или тражење преглеа уплата у складу са захтевом или молбом

Ђ)  Информација да ли заинтересовано лице може уложити жалбу, приговор или неко друго правно средство у случају да није задовољно донетом одлуком, радњом или пропустом државног органа, односно тиме што услуга није пружена или није пружена на одређени начин: заинтересовано лице може да поднесе приговор или жалбу уколико није задовољно пружањем услуга

Е) Коме се из разлога наведених под Ђ): заинтересовано лице може обратити, у ком року и под којим условима: заинтересовано лице се увек може обратити лицу које пружа ту услугу или непосредном руководиоцу

Ж)  Прописани и очекивани рокови за поступање по жалби, унутар органа: настојимо да одмах, тј. у што краћем року поступимо по жалби или примедби 

З)  Пример попуњеног типичног докумета из ове тачке (нпр. попуњен захтев, решење или одговор органа, попуњена жалба или приговор, одговор по приговору итд.), на основу стварних или измишљених примера, при чему се подаци на основу којих би могао да се утврди идентитет лица замењују измишљеним, скраћеним или описним подацима: нема

И)  Линкови који воде ка месту на веб-презентацији где се може попунити или преузети формулар или апликација ради добијања услуге: нема
6. Назив услуге: Издавање копија докумената 
Назив службе: Служба за управљање станова и локала

А)  Којом радњом заинтересовано лице може покренути поступак за добијање услуге (нпр. усмени захтев, позив на одређени телефон, подношење писаног захтева или молбе, попуњавањем апликације на веб-презентацији итд.) Подношењем писаног Захтева који се може доставити путем поште, електронским путем или лично, предајом пословном секретару 

Б)  Подаци о таксама и трошковима поступка Накнада за издавање копије докумената (уговори о коришћењу, закупу, откупу стана и сл.) утврђена је Одлуком о накнадама за остале услуге бр. 02-394/3 од 23.02.2008. године у износу 1.200,00 РСД 

В)  Подаци о доказима које подносилац захтева прилаже Физичко лице које подноси захтев као уговорна страна траженог документа прилаже очитану личну карту док остала заинтересована физичка или правна лица прилажу документ којим доказују свој правни интерес, оставинско решење, извод из матичне књиге умрлих, овлашћење за заступање и сл.

Г)  Адреса, број канцеларије, веб-адреса, адреса електронске поште, радно време за рад са странкама Николе Пашића бр. 2, канцеларија пословног секретара (за пријем захтева), канцеларија бр. 10 (за додатне информације или консултације), www.jspkragujevac.rs, biljana.popovic@jspkragujevac.rs, info@jspkragujevac.rs, радно време од 7.30-15.30h радним данима

Д)  Сажети опис у чему се састоји поступање државног органа након радње наведене под А) (нпр. Провера тачности података у захтеву, преглед базе података, израда решења итд) По пријему захтева врши се провера података наведених у захтеву и документације која је приложена уз захтев након чега се у расположивим базама података утврђују неопходни идентификациони подаци како би се извршила физичка провера располагања траженим документом.

Ђ)  Информација да ли заинтересовано лице може уложити жалбу, приговор или неко друго правно средство у случају да није задовољно донетом одлуком, радњом или пропустом државног органа, односно тиме што услуга није пружена или није пружена на одређени начин За ову врсту услуге се не може уложити жалба или приговор

Е) Коме се из разлога наведених под Ђ) заинтересовано лице може обратити, у ком року и под којим условима У случају да не постоји могућност да се одговори поднетом захтеву, заинтересовано лице се упућује да се обрати правном лицу из чијег рада и у вези са чијим радом је тражени документ настао.

Ж)  Прописани и очекивани рокови за поступање по жалби, унутар органа: нема

З)  Пример попуњеног типичног докумета из ове тачке (нпр. попуњен захтев, решење или одговор органа, попуњена жалба или приговор, одговор по приговору итд.), на основу стварних или измишљених примера, при чему се подаци на основу којих би могао да се утврди идентитет лица замењују измишљеним, скраћеним или описним подацима:

Јавно стамбено предузеће „Крагујевац“

Николе Пашића 2

Крагујевац

Предмет: Захтев за издавање копијe документа

У циљу укњижбе стана у Служби за катастар непокретности, молим Вас да ми  за стан на адреси________________________________________ издате

· Копију уговора о откупу бр. _____________ од __________________. године, који је закључен између ______________________ и _________________________

· Копију уговора о закупу/коришћењу  бр. _____________ од __________. године, који је закључен између  _________________  и   ________________________

· Друго: ________________________________________________

              (навести тачан назив документа, издаваоца, датум настанка)

Уз захтев прилажем:

__________________________________________________________________
У Крагујевцу, дана ________________________         

                                                                                                          Подносилац захтева                                                                                                                                                                                            ______________________________

                                                                                                                      (име и презиме)                                                                                                                    ______________________________                                                                                                                                          (адреса)                                                                                                                     _____________________________

                                                                                                                  (контакт телефон)                                                                                                                      _____________________________

                                                                                                                                     (потпис)

И)  Линкови који воде ка месту на веб-презентацији где се може попунити или преузети формулар или апликација ради добијања услуге: нема
7. Назив услуге Издавање потврде о години изградње грађевинског објекта   
Назив службе: Служба за управљање станова и локала

А)  Којом радњом заинтересовано лице може покренути поступак за добијање услуге (нпр. усмени захтев, позив на одређени телефон, подношење писаног захтева или молбе, попуњавањем апликације на веб-презентацији итд.) Подношењем писаног Захтева који се може доставити путем поште, електронским путем или лично, предајом пословном секретару 

Б)  Подаци о таксама и трошковима поступка Накнада за издавање потврде о години изградње грађевинског објекта утврђена је Одлуком о накнадама за остале услуге бр. 02-394/3 од 23.02.2008. године у износу 1.500,00 РСД 

В)  Подаци о доказима које подносилац захтева прилаже 

Г)  Адреса, број канцеларије, веб-адреса, адреса електронске поште, радно време за рад са странкама Николе Пашића бр. 2, канцеларија пословног секретара (за пријем захтева), канцеларија бр. 10 (за додатне информације или консултације), www.jspkragujevac.rs, biljana.popovic@jspkragujevac.rs, info@jspkragujevac.rs, радно време од 7.30-15.30h радним данима

Д)  Сажети опис у чему се састоји поступање државног органа након радње наведене под А) (нпр. Провера тачности података у захтеву, преглед базе података, израда решења итд) По пријему захтева врши се провера података наведених у захтеву након чега се у расположивим базама података утврђују неопходни подаци који се додатно проверавају у појединачној документацији грађевинског објекта

Ђ)  Информација да ли заинтересовано лице може уложити жалбу, приговор или неко друго правно средство у случају да није задовољно донетом одлуком, радњом или пропустом државног органа, односно тиме што услуга није пружена или није пружена на одређени начин За ову врсту услуге се не може уложити жалба или приговор

Е) Коме се из разлога наведених под Ђ) заинтересовано лице може обратити, у ком року и под којим условима У случају да не постоји могућност да се одговори поднетом захтеву, заинтересовано лице се упућује да се обрати правном лицу у чијој је надлежности грађење или располагање грађевинским објектом

Ж)  Прописани и очекивани рокови за поступање по жалби, унутар органа: нема

З)  Пример попуњеног типичног докумета из ове тачке (нпр. попуњен захтев, решење или одговор органа, попуњена жалба или приговор, одговор по приговору итд.), на основу стварних или измишљених примера, при чему се подаци на основу којих би могао да се утврди идентитет лица замењују измишљеним, скраћеним или описним подацима 
Јавно стамбено предузеће „Крагујевац“

Николе Пашића 2

Крагујевац

Предмет: Захтев за издавање потврде о старости грађевинског објекта

У циљу обрачуна откупне цене стана молим Вас да ми издате потврду о години изградње грађевинског објекта на адреси___________________________

Уз захтев прилажем:____________________________________________
У Крагујевцу, дана ________________________         

                                                                                                          Подносилац захтева                                                                                                                                                                                            ______________________________

                                                                                                                      (име и презиме)                                                                                                                    ______________________________                                                                                                                                          (адреса)                                                                                                                     _____________________________

                                                                                                                  (контакт телефон)                                                                                                                      _____________________________

                                                                                                                                     (потпис)

И)  Линкови који воде ка месту на веб-презентацији где се може попунити или преузети формулар или апликација ради добијања услуге: нема
Поглавље 12.  -  ПРЕГЛЕД ПОДАТАКА О ПРУЖЕНИМ УСЛУГАМА
	
	Служба људских ресурса и нормативних послова
	
	
	
	
	
	
	

	
	Назив услуге
	Број тражења услуге у 2021. години
	Број тражења услуге у  2022. години
	Број случајева када је услуга пружена у року
	Број случајева када је услуга пружена после истека рока
	Број и врста предузетих мера од стране државног органа 
	Број случајева у којима су коришћена правна средства у случају када услуга није пружена или када лице није било задовољно услугом 
	Приказ коришћених правних средстава по врсти 

	1.
	Захтеви за приступ информацијама од јавног значаја
	15
	8
	23
	0
	0
	0
	нема

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Служба рачуноводства
	
	
	
	
	
	
	

	
	Назив услуге
	Број тражења услуге у 2021. години
	Број тражења услуге у  2022. години
	Број случајева када је услуга пружена у року
	Број случајева када је услуга пружена после истека рока
	Број и врста предузетих мера од стране државног органа 
	Број случајева у којима су коришћена правна средства у случају када услуга није пружена или када лице није било задовољно услугом 
	Приказ коришћених правних средстава по врсти 

	1.
	Пренос средстава по основу наплаћене накнаде за текуће одржавање, инвестициони фонд или накнаду председнику стамбене заједнице
	12
	10
	22
	0
	0
	0
	/

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Служба рекламација и наплате
	
	
	
	
	
	
	

	
	Назив услуге
	Број тражења услуге у 2021. години
	Број тражења услуге у  2022. години
	Број случајева када је услуга пружена у року
	Број случајева када је услуга пружена после истека рока
	Број и врста предузетих мера од стране државног органа 
	Број случајева у којима су коришћена правна средства у случају када услуга није пружена или када лице није било задовољно услугом 
	Приказ коришћених правних средстава по врсти 

	1.
	Пријем рекламација
	869
	869
	869
	0
	1
	1
	Прекршајни суд

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Служба за управљање станова и локала
	
	
	
	
	
	
	

	
	Назив услуге
	Број тражења услуге у 2021. години
	Број тражења услуге у  2022. години
	Број случајева када је услуга пружена у року
	Број случајева када је услуга пружена после истека рока
	Број и врста предузетих мера од стране државног органа 
	Број случајева у којима су коришћена правна средства у случају када услуга није пружена или када лице није било задовољно услугом 
	Приказ коришћених правних средстава по врсти 

	1.
	Издавање копија докумената
	15
	24
	0
	0
	0
	0
	/

	2.
	Издавање потврде о години изградње грађевинског објекта
	2
	2
	0
	0
	0
	0
	/

	...
	
	
	
	
	
	
	
	


ПОГЛАВЉЕ 12А  –  ИЗВРШЕНЕ ИНСПЕКЦИЈЕ И РЕВИЗИЈЕ
ПОДАЦИ О ИЗВРШЕНИМ ИНСПЕКЦИЈАМА ПОСЛОВАЊА У 2021. И 2022. ГОДИНИ

1.Појединачна инспекција: Министарство финансија, Сектор за буџетску инспекцију
Година: 2022.
Врста инспекцијског надзора: ванредна инспекцијска контрола

Основ за покретање: непоштовање закона о роковима измирења новчаних обавеза у комерцијалним трансакцијама

Резултат извршеног надзора: поднет захтев за покретање прекршајног поступка


2.Појединачна инспекција: Град Крагујевац, служба за буџетску инспекцију
Година 2022.
Врста инспекцијског надзора: ванредна инспекцијска контрола - уговори за радно ангажована лица и остала пратећа документација провера навода из пријаве број XXI/07-80/2020 oд 09.09.2020.године. 

Основ за покретање: Провера навода по пријави број XXI/07-80/2020 oд 09.09.2020.год.

Резултат извршеног надзора: без коначног резултата 

3.Појединачна инспекција: Министарство унутрашњих послова, Сектор за ванредне ситуације, Управа за ванредне ситуације, Крагујевац

Година 2021.

Врста инспекцијског надзора: редовни

Основ за покретање: Утврђивање и смањење ризика од настанка пожара и експлозије

Резултат извршеног надзора: добар


4.Појединачна инспекција: Министарство трговине, туризма и телекомуникација, Тржишна инспекција, Одсек за заштиту потрошача
Година: 2021.

Врста инспекцијског надзора: ванредна инспекцијска контрола

Основ за покретање: Пријава физичког лица.

Резултат извршеног надзора: захтев за покретање прекршајног поступка


5. Појединачна инспекција: Министарство за рад, запошљавање борачка и социјална питања, Инспекторат за рад, Крагујевац
Година: 2021.

Врста инспекцијског надзора: ванредна инспекцијска контрола

Основ за покретање: Пријава физичког лица

Резултат извршеног надзора: рад по захтеву
ПОДАЦИ О ИЗВРШЕНИМ РЕВИЗИЈАМА ПОСЛОВАЊА У 2021. И 2022. ГОДИНИ
Појединачна ревизија: “Finrevizija” д.о.о. Београд

Година: 2021. година
Врста ревизије пословања: екстерна
Основ за покретање: редовна ревизија финансијских извештаја за 2021.годину
Резултат извршене ревизије: уздржано мишљење
Где се ревизорски извештај може преузети са интернета или добити на захтев https://fin.apr.gov.rs/JavnaPretraga 
Поглавље 13.  -  ПОДАЦИ О СРЕДСТВИМА РАДА
Подаци о непокретним стварима које представљају имовину државног органа: нема

Подаци о покретним стварима веће вредности које представљају имовину државног органа: нема

Сваки запослени користи сто, столицу и рачунар. Свака канцеларија и наплатно место поседују штампач. Предузеће је у власништву сервера и два половна аутомобила.

Подаци о другим материјалним средствима које орган користи по основу међународне и друге сарадње и помоћи са наводом основа коришћења: нема

Подаци о непокретним стварима које државни орган користи по другом основу са наводом основа коришћења: Предузеће користи следеће непокретне ствари које су додељене за стицање добити : 

· Пословна зграда, вредност у пословним књигама је 49.885.059,64 динара,

· Зидана гаража, вредност у пословним књигама је 1.267.331,11 динара,

· Станови радника, 7 станова, вредност у пословним књигама је 2.432.422,34 динара,

· Станови у закуп ЈСП“Крагујевац“, Крагујевац, 59 станова чија вредност у пословним књигама је 266.550.710,29 динара,

· Локали у закуп ЈСП“Крагујевац“, Крагујевац, 41 локал чија вредност у пословним књигама је 127.363.635,57 динара,

Постројења и опрема чија је вредност на дан 31.12.2021. године износила 2.767.657,31 динара.
Навод основа коришћења: Одлука о стицању и давању станова у закуп („Службени лист града Крагујевца“, број 5 од 31. маја 2001, 1/05, 11/07, 35/08) – у делу дефинисања послова који су поверени Предузећу и утврђивања припадајуће накнаде (члан 12, 13 и 14)
Подаци о покретним стварима које државни орган користи по другом основу са наводом основа коришћења: нема
Линк ка месту где се могу наћи потпуне информације: нема
Поглавље 14.  -  ЧУВАЊЕ НОСАЧА ИНФОРМАЦИЈА
Подаци и информације чувају се у два облика - на папиру и у електронском облику.
Подаци на папиру чувају се у регистраторима, у ормарима и полицама, у свакој служби. 
Подаци канцеларије директора чувају се у тој канцеларији. 

Последње место на којем се чувају остали папирни документи јесу ормари писарнице.

Финансијска документа о плаћању, укључујући и документацију о обрачуну и исплати плата, налази се у Служби рачуноводства, код лица овлашћеног за вођење финансијских послова.

У електронском облику подаци се чувају на серверима који се обезбеђују путем електронске браве, мерама противпожарне и противпровалне заштите серверске собе при чему је приступ северској соби дозвољен само овлашћеним лицима уз евидентирање уласка и боравка у  простору.
Чврсти дискови рачунара
Подаци и предмети који се обрађују, или они подаци који из оправданих разлога нису
архивирани, налазе се на персоналним рачунарима запослених који раде на предмету. Овим подацима приступа се лозинком. Сви завршени (окончани, решени, обрађени) електронски предмети (документи или подаци) налазе се на посебним серверима који су смештени у сервер сали

Компакт дискови
Дискови добијени од других институција и они се чувају код запослених који садржај тих дискова највише користе у раду.

Меморијске и СИМ картице
На меморијским и СИМ картицама мобилних телефона чувају се контакт подаци (нпр. Бројеви телефона сарадника), као и подаци о послатим порукама и обављеним позивима
Поглавље 15.  -  ПОДАЦИ О ВРСТАМА ИНФОРМАЦИЈА У ПОСЕДУ
Врсте информација које су настале у раду или у вези са радом органа:
Табела свих врста информација које су настале у раду или у вези са радом органа и које се налазе у његовом поседу. која обухвата и информацију о начину приступа подацима. Информација о омогућавању приступа се уноси на један од следећих начина:

1) приступ се омогућава без ограничења;

2) приступ се у начелу омогућава без ограничења, осим у ситуацијама које орган јавне власти описује (нпр. „да за приступ записницима са седница нема ограничења осим када су седнице биле затворене за јавност”; „да се приступ поднесцима странака без ограничења омогућава само странкама у том поступку”) или

3) постоји могућност да приступ информацијама буде ограничен у складу са законом, при чему се наводи основ могућег ограничења права из чл. 9, 10. или 14. Закона (нпр. да се неће омогућити приступ издатим саопштењима органа јавне власти, зато што су она већ објављена на интернет страници органа јавне власти; да неће бити омогућен увид у документа из преткривичног поступка; да неће бити омогућен приступ подацима о бројевима текућих рачуна запослених) 
	Р. бр.
	Описни називи информације
	Врста информације
	Омогућен приступ
	Напомена

	1
	записници са седница
	настале у раду или у вези са радом органа
	2
	

	2
	одлуке
	
	2
	

	3
	жалбе
	
	3
	

	4
	закључени уговори и анекси
	
	3
	

	5
	дописи грађана
	
	3
	

	6
	Примљена електронска пошта
	
	3
	

	7
	јавни позиви, конкурсна документација и понуде на јавним набавкама
	
	2
	

	8
	одговори на захтеве за приступ информацијама од јавног значаја
	
	2
	

	9
	документација о извршеним плаћањима
	
	2
	

	10
	документа запослених
	
	3
	

	11
	документација о спроведеним конкурсима
	
	2
	

	12
	радне верзије документа у припреми
	
	3
	

	13
	службене белешке
	
	3
	

	14
	представке странака у поступку
	
	3
	

	15
	извештаји
	
	1
	

	16
	правилници
	
	1
	

	17
	програми
	
	1
	

	18
	планови
	
	1
	

	19
	Подаци Система обједињене наплате
	
	3
	


БАЗЕ ПОДАТАКА И РЕГИСТРИ
Списак база и успостављених регистра
Успостављени појединачни регистар односно евиденција из надлежности органа у електронском облику
Описни назив: Евиденција корисника и задужења корисника Система обједињене наплате
Основ успостављања: Одлука о обједињеној наплати комуналних и других услуга (“Сл.лист града Крагујевца”, бр.3 од 1. јула 2003, 8/05, 35/08, 40/09),

Споразум о међусобним правима и обавезама у организовању и вршењу послова обједињене наплате комуналних и других услуга на територији града Крагујевца бр.02-1634 од 26.08.2003.године
Врста података који се прикупљају: Име, презиме, адреса корисника услуга и подаци о месечним задужењима на основу података корисника обједињене наплате, на основу квадратуре, кубатуре, извршених услуга и сл. 
Извор података, односно да ли је извор из надлежности органа или се користе подаци чија је изворна надлежност другог органа: Користе се подаци чија је изворна надлежност другог органа
Начин и могућнос приступа подацима: Преко рачуна Система обједињене наплате и преко надлежних служби органа власти.
ПОДАЦИ О ПОЈЕДИНАЧНОМ НОСАЧУ ИНФОРМАЦИЈА
***Напомена: УНЕТИ СЕДЕЋЕ ПОДАТКЕ: Врста носача информација: информације обухватају податке у датотекама и базама података, програмски кôд, конфигурацију хардверских компонената, техничку и корисничку документацију, записе о коришћењу хардверских компоненти, унутрашње опште акте, процедуре и слично
Подаци на папиру чувају се у регистраторима, у ормарима и полицама, у свакој служби. 

Подаци директора чувају се у канцеларији директора. 

Остали папирни документи јесу ормари писарнице.

Финансијска документа о плаћању, укључујући и документацију о обрачуну и исплати плата, налази се у Служби рачуноводства, код лица овлашћеног за вођење финансијских послова.

Сви ови подаци чувају се и у електронском облику, укључујући податке о корисницима СОН-а и подацима о задужењима простора и корисника СОН-а.

У електронском облику подаци се чувају на серверима који се обезбеђују путем електронске браве, мерама противпожарне и против-провалне заштите серверске собе при чему је приступ северској соби дозвољен само овлашћеним лицима уз евидентирање уласка и боравка у простору.

Чврсти дискови рачунара - Подаци и предмети који се обрађују, или они подаци који из оправданих разлога нису архивирани, налазе се на персоналним рачунарима запослених који раде на предмету. Овим подацима приступа се лозинком. Сви завршени (окончани, решени, обрађени) електронски предмети (документи или подаци) налазе се на посебним серверима који су смештени у сервер сали.

Компакт дискови - Дискови добијени од других институција и они се чувају код запослених који садржај тих дискова највише користе у раду.

Меморијске и СИМ картице - На меморијским и СИМ картицама мобилних телефона чувају се контакт подаци (нпр. Бројеви телефона сарадника), као и подаци о послатим порукама и обављеним позивима. 

НАЧИН ЧУВАЊА 

***Напомена: УНЕТИ СЕДЕЋЕ ПОДАТКЕ: успостављене процедуре, нивои приступа (физичка, хардверска и софтверска контрола приступа). Уколико орган чува информације у оквиру информационо - комуникационог система, наводе се предузете мере превенције и заштите од безбедносних ризика 
Базе података обавено се архивирјау на преносиве медије (CDROM,DVD,USB,“strimer“ traka,екстерни хард диск), најмање једном дневно, недељно, месечно и годишње, за потребе обнове базе података.

Остали фајлови-документи се архивирију најмање једном недељно, месечно и годишње.

При увођењу у рад новог software-a неопходно је направити копију-архиву постојећих података, у циљу припреме за процедуру враћања на предходну стабилну верзију.

О активностима администратора и запослених-корисника воде се дневници активности (activity log, history, securitylog, transactionlog и др).

Сваког последњег дана у недељи датотеке у којима се налазе дневници активности се архивирају по процедури за израду копија-архива осталих података и ИКТ систему.
МЕСТО ЧУВАЊА
***Напомена: УНЕТИ СЕДЕЋЕ ПОДАТКЕ: уколико су неке информације настале у раду или у вези са радом органа јавне власти похрањене на носачима информација које чува други орган (нпр. заједничка писарница републичких органа, архив града), у информатор се уноси податак о томе 

Документација у електронском обику се чува на серверима предузећа. Документација у папирном облику се чува у архиви предузећа у року одређеном Законом о архивској грађи и архивској делатности (“Сл.гласник” РС бр. 6/2020), након чега се излучује у Историјски архив Шумадије - Крагујевац.

Поглавље 16.  -  ПОДАЦИ О ВРСТАМА ИНФОРМАЦИЈА КОЈИМА

                              ДРЖАВНИ ОРГАН ОМОГУЋАВА ПРИСТУП
У списак информација које су настале у раду или у вези са радом органа и које се налазе у поседу органа власти, уноси се и информација да ли државни орган омогућава приступ подацима одређене врсте.

Информација о омогућавању приступа се уноси на један од следећих начина:
I  приступ се омогућава без ограничења свим информацијама које нису наведене под тачкама II и III.
II  приступ се у начелу омогућава без ограничења, осим у ситуацијама које орган описује (нпр. “да приступ записницима са седница нема ограничења осим када су седнице биле затворене за јавност”; “да се приступ поднесцима странака без ограничења омогућава само странкама у том поступку”):

1) Члан 140. Закона о јавним набавкама (“Сл.гл.”РС бр 91/2019)
Понуде се отварају одмах након истека рока за подношење понуда, односно истог дана.

Отварање понуда је јавно.

Наручилац ће искључити јавност у поступку отварања понуда ако је то потребно ради заштите података који представљају пословну тајну у смислу закона којим се уређује заштита пословне тајне или представљају тајне податке у смислу закона којим се уређује тајност података.

У случају из става 3. овог члана наручилац доноси одлуку којом одређује разлоге за искључење јавности и да ли се искључење јавности односи и на представнике понуђача.

О поступку отварања понуда води се посебан записник.
2) Ограничење приступа информацијама се уводи сходно члановима 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18 и 19. Закона о заштити података о личности („Службени гласник РС“ бр.87/2018)
III  постоји могућност да приступ информацијам буде ускраћен на основу Закона, при чему се наводи основ могућег потпуног или делимичног ускраћивања информацја из члана 9, 10. или 14 Закона (нпр. Да се неће омогућити присуп издатим саопштењима органа, зато што су она већ објављена на веб-презентацији органа; да неће бити омогућен увид у документа из предкривичног поступка; да неће бити омогућен приступ подацима о бројевима текућих рачуна запослених).
Сходно Закону о слободном приступу информацијама од јавног значаја (“Сл.гл.” РС бр.120/2004, 54/2007, 104/2009, 36/2010 i 105/2021)
Живот, здравље, лична безбедност, правосуђе, одбрана земље, национална и јавна безбедност, економска добробит земље, тајна, интелектуална и индустријска својина, уметничка, културна и природна добра и животна средина - Члан 9 

Орган власти може тражиоцу ускратити приступ информацијама од јавног значаја, ако би тиме:

1) угрозио живот, здравље, безбедност или које друго важно добро неког лица;

2) угрозио, омео или отежао спречавање или откривање кривичног дела, оптужење за кривично дело, вођење предистражног поступка, вођење судског поступка, извршење пресуде или спровођење казне, вођење поступака у смислу закона којим је уређена заштита конкуренције, или који други правно уређени поступак, или фер поступање и правично суђење, до окончања поступка;

3) озбиљно угрозио одбрану земље, националну или јавну безбедност, међународне односе или прекршио правила међународног арбитражног права;

4) битно умањио способност државе да управља економским процесима у земљи, или битно отежао остварење оправданих економских интереса Републике Србије или угрозио или би могао угрозити спровођење монетарне, девизне или фискалне политике, финансијску стабилности
Информација од јавног значаја у поседу органа власти која је већ доступна јавности – члан 10.

Орган власти не мора тражиоцу омогућити остваривање права на приступ информацијама од јавног значаја, ако се ради о информацији која је већ објављена и јавно доступна.

У случају из става 1. овог члана, орган власти ће у одговору на захтев означити носач информације (број службеног гласила, назив публикације и сл.), где је и када тражена информација објављена, осим ако је то општепознато.

Приватност и друга права личности – Члан 14.

Орган власти може тражиоцу ограничити остваривање права на приступ информацијама од јавног значаја ако би тиме повредио право на приватност, право на заштиту података о личности, право на углед или које друго право лица на које се тражена информација лично односи, осим:

1) ако је лице на то пристало;

2) ако се ради о личности, појави или догађају од интереса за јавност, а нарочито ако се ради о јавном функционеру у смислу закона којим се уређује спречавање сукоба интереса при обављању јавних функција и ако је информација везана за вршење његове јавне функције;

3) ако се ради о лицу које је својим понашањем дало повода за тражење информације.

Информације од јавног значаја из документа који садржи податке о личности могу бити учињене доступним тражиоцу на начин којим се обезбеђује да се право јавности да зна и право на заштиту података о личности могу остварити заједно, у мери прописаној законом којим се уређује заштита података о личности и овим законом.

Лица за заштиту података о личности у ЈСП “Крагујевац”, Крагујевац су:
Биљана Поповић, дипл.ецц, Шеф службе за управљање станова и локала

Телефон: 034/617-0620 , е-пошта: biljana.popovic@jspkragujevac.rs 
и

Марина Радосављевић, дипл.правник, Сарадник за правне послове

Телефон: 034/617-0633 , е-пошта: marina.radosavljevic@jspkragujevac.rs 
Поглавље 17. -  ИНФОРМАЦИЈЕ О ПОДНОШЕЊУ ЗАХТЕВА

                            ЗА ПРИСТУП ИНФОРМАЦИЈАМА
Подаци о начину подношења захтева за приступ информацији од јавног значаја:
Тражилац подноси писмени захтев органу власти за остваривање права на приступ информацијама од јавног значаја. (чл. 15. став 1. Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја “Службени гласник Републике Србије” број 120/2004, 54/2007, 104/2009, 36/2010 и 105/2021 – У даљем тексту: Закон).
Формулар захтева за приступ информацијама од јавног значаја објављен је на сајту предузећа на линку: https://jspkragujevac.rs/informacije-od-javnog-znacaja/ 
Захтев за приступ информацији од јавног значаја се подноси поштом на адресу:

Јавно стамбено предузеће “Крагујевац”, Крагујевац

Улица Николе Пашића број 2

34000 Крагујевац;

или лично код секретарице у седишту предузећа, 2. спрат, канцеларија 8А у времену од 08-15 сати радним данима од понедељка до петка;

или електронски на званичну електронску адресу предузећа: info@jspkragujevac.rs 
Овлашћена лица за поступање по поднетом захтеву су:

Ивана Тошовић, ivana.tosovic@jspkragujevac.rs , a у њеном одсуству

Ивана Ковачевић, ivana.kovacevic@jspkragujevac.rs 
Свако има право да му буде саопштено да ли орган власти поседује одређену информацију од јавног значаја, односно да ли му је она иначе доступна. (Члан 5. став 1. Закона)
Захтев мора садржати назив органа власти, име, презиме, односно назив и адресу тражиоца, као и што прецизнији опис информације која се тражи.

Захтев може садржати и друге податке који олакшавају проналажење тражене информације. (Члан 15. став 2. и 3.)
Тражилац не мора навести разлоге за захтев (Члан 15. став 4. Закона)
Свако има право да му се информација од јавног значаја учини доступном тако што ће му се омогућити увид у документ који садржи информацију од јавног значаја, право на копију тог документа, као и право да му се, на захтев, копија документа упути поштом, факсом, електронском поштом или на други начин. (Члан 5. став 2. Закона)

Увид у документ који садржи тражену информацију врши се у службеним просторијама органа власти. (Члан 16. став 8 Закона)

Државни орган може да наплати само трошкове умножавања и упућивања копије документа који садржи тражену информацију и то у складу са Уредбом о висини накнаде нужних трошкова за издавање копије докумената на којима се налазе информације од јавног значаја ("Сл. гласник РС", бр. 8/2006), и то: копија документа по страни на формату А3 – 6 дин, копија документа по страни на формату А4 – 3 дин, копија документа у електронском запису на дискети – 20 дин, на ЦД-у – 35 дин, на ДВД-у – 40 дин, на аудио касети – 150 дин, на аудио-видео касети - 300 дин, претварање једне стране документа из физичког у електронски облик - 30 дин и упућивање копије документа у складу са трошковима који се обрачунавају према редовним износима у ЈП ПТТ Србије.

Уколико висина нужних трошкова за издавање копија докумената на којима се налазе информације од јавног значаја прелази износ од 500,00 динара, тражилац информације је дужан да пре издавања информације положи депозит у износу од 50% од износа нужних трошкова према овом трошковнику.


Орган власти може одлучити да тражиоца информације ослободи плаћања нужних трошкова, ако висина нужних трошкова не прелази износ од 50,00 динара, а посебно у случају достављања краћих докумената путем електронске поште или телефакса.

Предузеће у диспозитиву Решења или Закључком одређује износ нужних трошкова израде копије документа, за остваривање права на слободан приступ информацијама.


У Упутству Повереника одређено је да се Наплата нужних трошкова израде копије докумената на којима се налазе информације од јавног значаја, врши се на рачун Управе за трезор Министарства финансија 840-742328843-30 , модел 97, са позивом на број 48-049, а у складу са Уредбом о висини накнаде нужних трошкова за издавање копије докумената на којима се налазе информације од јавног значаја.

Од обавезе плаћања накнаде из става 2. овог члана ослобођени су новинари, када копију документа захтевају ради обављања свог позива, удружења за заштиту људских права, када копију документа захтевају ради остваривања циљева удружења и сва лица када се тражена информација односи на угрожавање, односно заштиту здравља становништва и животне средине... (Члан 17. став 4. Закона)
Орган власти је дужан да без одлагања, а најкасније у року од 15 дана од дана пријема захтева, односно уређеног захтева, тражиоца обавести о поседовању информације, стави му на увид документ који садржи потпуну и тачну тражену информацију, односно изда му или упути копију тог документа. Копија документа је упућена тражиоцу даном напуштања писарнице органа власти од кога је информација тражена односно даном упућивања електронске поште. (Члан 16. став 1. Закона)
Ако се захтев односи на информацију за коју се, на основу података који су наведени у захтеву, може претпоставити да је од значаја за заштиту живота или слободе неког лица, односно за угрожавање или заштиту здравља становништва или животне средине, орган власти мора да обавести тражиоца о поседовању те информације, да му стави на увид документ који садржи потпуну и тачну тражену информацију, односно да му изда копију тог документа најкасније у року од 48 сати од пријема захтева. (Члан 16. став 2. Закона)
Ако орган власти утврди да се захтев односи на информације које су садржане у великом броју докумената, услед чега би поступање органа у року од 15 дана било отежано, може, у року од седам дана од дана пријема уредног захтева, обавестити тражиоца о томе и понудити му да захтев прецизира или да оствари увид у документе пре него што одреди које су му копије докумената потребне. (Члан 16. став 3. Закона)
Ако орган власти није у могућности, из оправданих разлога, да у року од 15 дана обавести тражиоца о поседовању информације, да му стави на увид документ који садржи тражену информацију, да му изда, односно упути копију тог документа, дужан је да, најкасније у року од седам дана од дана пријема уредног захтева, тражиоцу достави обавештење о разлозима због којих није у могућности да по захтеву поступи у року од 15 дана и одреди накнадни рок, који не може бити дужи од 40 дана од дана пријема уредног захтева, у којем ће поступити по захтеву. (Члан 16. став 3. Закона)
Ако орган власти одбије да у целини или делимично обавести тражиоца о поседовању информације, да му стави на увид документ који садржи тражену информацију, да му изда, односно упути копију тог документа, дужан је да без одлагања, а најкасније у року од 15 дана од пријема захтева, донесе решење о одбијању захтева и да то решење писмено образложи, као и да у решењу упути тражиоца на правна средства која може изјавити против таквог решења. 

Када орган власти не поседује документ који садржи тражену информацију, проследиће Захтев Поверенику и обавестиће Повереника и тражиоца о томе у чијем се поседу, по његовом знању, документ налази. (Члан 19. Закона)
Тражилац може изјавити жалбу Поверенику, ако:

1) орган власти одбаци или одбије захтев тражиоца, у року од 15 дана од дана када му је достављено решење или други акт;

2) орган власти, супротно члану 16. ст. 1. до 3. овог закона, не одговори у прописаном року на захтев тражиоца;

3) орган власти, супротно члану 17. став 2. овог закона, услови издавање копије документа који садржи тражену информацију уплатом накнаде која превазилази износ нужних трошкова израде те копије;

4) орган власти не стави на увид документ који садржи тражену информацију на начин предвиђен чланом 18. став 1. овог закона;

5) орган власти не стави на увид документ који садржи тражену информацију, односно не изда копију тог документа на начин предвиђен чланом 18. став 4. овог закона или

6) орган власти на други начин отежава или онемогућава тражиоцу остваривање права на слободан приступ информацијама од јавног значаја, супротно одредбама овог закона. (Члан 22. став 1. Закона)
Против решења Повереника којим се одлучује о захтеву који је поднет Поверенику као органу власти, не може се изјавити жалба...., али се може покренути управни спор, у складу са законом. (Члан 22. став 2. и 4. Закона)
ЈСП “Крагујевац”, Крагујевац саветује потенцијалне тражиоце да што прецизније опишу информацију коју траже, у циљу бржег остваривања права на приступ информацијама.
На сајту предузећа, на линку https://jspkragujevac.rs/informacije-od-javnog-znacaja/ објављени су слдећи документи, које је могуће преузети:

· Модел Захтева за приступ информацијама од јавног значаја;

· Модел Обавештења о стављању на увид документа који садржи тражену информацију и о изради копије;

· Модел Службене белешке да је извршен увид у документ/уручена копија;

· Модел Жалбе против одлуке органа јавне власти којом је одбијем или одбачен захтев за приступ информацијама од јавног значаја;

· Модел Жалбе против органа јавне власти који у законском року није поступио по захтеву тражиоца информације (ћутање управе);

· Модел Жалбе због не добијања тражених информација;

· Пример предлога странке за управно извршење Решења Повереника;
Списак најчешће тражених информација са одговорима на њих, налази се у поглављу број 6 овог документа.
Сва аутентична тумачења, стручна мишљења и правне ставове у вези Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја, објављују се на сајту Повереника, на линку:
https://www.poverenik.rs/sr/publikacije/%D0%BF%D1%80%D0%B8%D1%80%D1%83%D1%87%D0%BD%D0%B8%D1%86%D0%B8.html 
Поглавље 18.  -  ПОДАЦИ О ПРИХОДИМА И РАСХОДИМА
ПЛАНИРАНИ, ОДОБРЕНИ И ОСТВАРЕНИ ПРИХОДИ И РАСХОДИ У 2022. ГОДИНИ

Податке о одобреним приходима и расходима у претходној и текућој години буџетски корисник уноси преношењем табеларног приказа прихода и расхода буџетског раздела из закона или одлуке о буџету, који се на њега односи а други органи јавне власти преношењем табеларног приказа прихода и расхода из финансијског плана или другог документа који има сличну сврху. Податке о оствареним приходима и расходима током текуће године, буџетски корисник уноси преношењем табеларног приказа прихода и расхода из периодичног извештаја који сачињава на основу прописа којима се уређује буџетски систем, а други орган јавне власти на основу периодичних извештаја које сачињава током године 
Табела у којој су приходи и расходи приказани укупно и по ставкама
	Р.бр.
	Извор финанс
	Функ.
	Прог.
	Прој.
	Ек. Класиф.
	Конто
	Опис
	Одобрено
	Реализовано на дан 30.06.2022.г.
	%

	1
	Пословни приходи из сопствених средстава и субвенција
	
	
	
	
	6140,

6431, 6505, 6590
	Приходи из редовног пословања
	182.959.000
	101.329.000
	55,38

	2 
	Пословни расходи из сопствених средстава и субвенција
	
	
	
	
	5121, 5130, 5131, 5133
	Расходи из редовног пословања
	180.630.000
	86.738.000
	48,02

	3
	Финансијски приходи из сопствених средстава
	
	
	
	
	6620, 6690
	Приходи по основу камата и остали финансијски приходи
	880.000
	65.000
	7,39

	4
	Финансијски расходии из сопствених средстава
	
	
	
	
	5620, 5690
	Расходи по основу камата и остали финансијски расходи 
	1.900.000
	395.000
	20,79

	5
	Приходи од усклађивања вредности финансијске имовине која се исказује по фер вредности кроз биланс успеха - Из сопствених средстава
	
	
	
	
	6850
	Приходи од усклађивања вредности потраживања
	2.000.000
	95.000
	4,75

	6
	Расходи од усклађивања вредности финансијске имовине која се исказује по фер вредности кроз биланс успеха - Из сопствених средстава
	
	
	
	
	5850
	Обезвређење потраживања
	3.000.000
	0,00
	

	7
	Остали приходи - из сопствених средстава
	
	
	
	
	6790, 6799
	Приходи од укидања резервисања и остали непоменути приходи
	700.000
	1.835.000
	262,14

	8
	Остали расходи - из сопствених средстава
	
	
	
	
	5790, 5799
	Расходи из ранијих година и остали непоменути расходи
	550.000
	439.000
	79,82

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Линк ка документу који је постављен на веб-презентацију, или може да се добије по захтеву, а који садржи: 

· пун текст закона или одлуке о буџету,

· образложење предлога финансијског плана, односно финансијског плана,

· наративни део и образложење предлога закона или одлуке о завршном рачуну буџета, односно другог документа у којем су приказани остварени приходи и расходи у току године,

· наративно објашњење података о приходима и расходима у току године

је: https://jspkragujevac.rs/finansijski-izvestaji/ 
ПЛАНИРАНИ, ОДОБРЕНИ И ОСТВАРЕНИ ПРИХОДИ И РАСХОДИ У 2021. ГОДИНИ

Податке о оствареним приходима и расходима у току претходне године буџетски корисник уноси преношењем табеларног приказа прихода и расхода буџетског раздела који се на њега односи из предлога закона или одлуке о завршном рачуну буџета, а други орган јавне власти преношењем табеларног приказа прихода и расхода из документа у којем су они приказани по истим ставкама као и у финансијском плану.
Табела у којој су приходи и расходи приказани укупно и по ставкама
	Р.бр.
	Извор финанс
	Функ.
	Прог.
	Прој.
	Ек. Класиф.
	Конто
	Опис
	Одобрено
	Реализовано
	%

	1
	Пословни приходи из сопствених средстава и субвенција
	
	
	
	
	6140,

6431, 6505, 6590
	Приходи из редовног пословања
	181.058.000
	171.535.000
	94,74

	2 
	Пословни расходи из сопствених средстава и субвенција
	
	
	
	
	5121, 5130, 5131, 5133
	Расходи из редовног пословања
	175.134.000
	158.617.000
	90,57

	3
	Финансијски приходи Из сопствених средстава
	
	
	
	
	6620, 6690
	Приходи по основу камата и остали финансијски приходи
	900.000
	1.364.000
	151,56

	4
	Финансијски расходи Из сопствених средстава
	
	
	
	
	5620, 5690
	Расходи по основу камата и остали финансијски расходи 
	4.400.000
	3.244.000
	73,72

	5
	приходи од усклађивања вредности финансијске имовине која се исказује по фер вредности кроз биланс успеха Из сопствених средстава
	
	
	
	
	6850
	Приходи од усклађивања вредности потраживања
	600.000
	1.184.000
	197,33

	6
	расходи од усклађивања вредности финансијске имовине која се исказује по фер вредности кроз биланс успеха Из сопствених средстава
	
	
	
	
	5850
	Обезвређење потраживања
	4.700.000
	15.067.000
	320,57

	7
	Остали приходо из сопствених средстава
	
	
	
	
	6790, 6799
	Приходи од укидања резервисања и остали непоменути приходи
	6.731.000
	1.760.000
	26,15

	8
	Остали расходи из сопствених средстава
	
	
	
	
	5790, 5799
	Расходи из ранијих година и остали непоменути расходи
	4.924.000
	489.000
	9,93

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ДРУГИ ПОДАЦИ О БУЏЕТУ
ИНФОРМАЦИЈЕ О ПРИСТУПУ ДОКУМЕНТИМА 

Линк ка документу (или информација о захтеву за приступ) пуног текста закона или одлуке о буџету: https://mfin.gov.rs/propisi/zakon-o-budzetu-republike-srbije-za-2023-godinu 
Линк ка документу (или информација о захтеву за приступ) образложење предлога финансијског плана, односно финансијског плана: https://jspkragujevac.rs/finansijski-izvestaji/   
Линк ка документу (или информација о захтеву за приступ) наративни део и образложење предлога закона или одлуке о завршном рачуну буџета, односно другог документа у којем су приказани остварени приходи и расходи у току године: 
https://jspkragujevac.rs/finansijski-izvestaji/ i https://fin.apr.gov.rs/JavnaPretraga 
Линк ка документу (или информација о захтеву за приступ) наративно објашњење података о приходима и расходима у току године, уколико такав документ постоји: 
https://jspkragujevac.rs/finansijski-izvestaji/ 
Поглавље 19.  -  ПОДАЦИ О ЈАВНИМ НАБАВКАМА
План јавних набавки ЈСП “Крагујевац”, Крагујевац за 2021. годину, са свим његовим изменама и допунама, налази се на Порталу јавних набавки на линку: https://jnportal.ujn.gov.rs/plan-eo/1890 .

План јавних набавки ЈСП “Крагујевац”, Крагујевац за 2022. годину, са свим његовим изменама и допунама, налази се на Порталу јавних набавки на линку: https://jnportal.ujn.gov.rs/plan-eo/7418 .

Укупна процењена вредност планираних јавних набавки добара у 2021. години била је  9.229.667 динара без ПДВ-а.

Укупна вредност уговора закључених по јавним набавкама добара у 2021. години била је 4.265.560 динара без ПДВ-а.

Укупна процењена вредност планираних јавних набавки услуга у 2021. години била је 22.705.000 динара без ПДВ-а.

Укупна вредност уговора закључених по јавним набавкама услуга у 2021. години била је 21.791.446 динара без ПДВ-а.

У 2021. години није било планираних јавних набавки радова.

2021. години нису спроведене јавне набавке за: канцеларијски намештај, Microsoft лиценце, Oracle лиценце и пултне сефове.

Укупна процењена вредност планираних јавних набавки добара у 2022. години је 6.770.000 динара без ПДВ-а.

Укупна вредност уговора закључених по јавним набавкама добара до 30.09.2022. године је 4.766.140  динара без ПДВ-а.

Укупна процењена вредност планираних јавних набавки услуга у 2022. години је 20.260.000 динара без ПДВ-а.

Укупна вредност уговора закључених по јавним набавкама услуга до 30.09.2022. године је 19.695.473,02 динара без ПДВ-а.

У 2022. години није било планираних јавних набавки радова.

У 2021. години спроведене су набавке добара, услуга и радова и закључени уговори следеће вредности, у складу са следећим основима за изузеће по Закону о јавним набавкама (“Службени гласник РС” број 91/2019 – у даљем тексту: ЗЈН):

· Добра по основу изузећа по члану 12. став 1. тачка 1) – куповина и закуп земљишта, постојећих грађевинских објеката и других непокретности, као и права у вези са њима – извршена је реализација уговора у вредности 1.073.507 динара без ПДВ-а,

· Услуге по основу изузећа по члану 12. став 1. тачка 11) - набавке од наручилаца или групе наручилаца који су носиоци искључивог права на основу којег једини могу да обављају одређену делатност на одређеном географском подручју и које им је додељено или произлази из закона, подзаконског акта или појединачног акта – извршена је реализација уговора у вредности од 21.935.002 динара без ПДВ-а. 
· Услуге по основу изузећа по члану 12. став 1 тачка 4) подтачка (1) - заступања наручиоца од стране адвоката у поступку арбитраже или споразумног решавања спора у земљи или иностранству, као и пред међународном арбитражом или међународним телом за споразумно решавање спорова – извршена је реализација уговора у вредности 1.251.425 динара без ПДВ-а,
· Услуге по основу изузећа по члану 14. став 1. тачка 4) - набавке добара и услуга у вези са сигурносним бојама за израду новчаница, идентификационих докумената и акцизних маркица, набавке заштићених папира за израду новчаница, OVD елемената заштите за израду новчаница, идентификационих докумената, поликарбонатне фолије и чипова за израду идентификационих докумената, ретрорефлектујуће фолије за регистарске таблице, рондела за израду кованог новца и набавке услуга транспорта новца, као и обезбеђења транспорта новца, пошиљки готовог новца и ефективног страног новца – уговорене су у износу од 2.000.000 динара без ПДВ-а.

· По основу изузећа по члану 27. став 1. тачка 1) - набавка добара, услуга и спровођење конкурса за дизајн, чија је процењена вредност мања од 1.000.000 динара и набавку радова чија је процењена вредност мања од 3.000.000 динара. - уговорена су добра у износу од 1.012.949 динара без ПДВ-а, услуге у вредности од 1.065.013 динара без ПДВ-а и радови у износу од 10.800 динара без ПДВ-а.
За 2022. годину годишњи извештај са подацима о изузећима биће доступан после јануара 2023. године.

Линк ка веб презентацији где ЈСП “Крагујевац”, Крагујевац објављује информације о текућим јавним набавкама је: https://jspkragujevac.rs/javne-nabavke-jsp-kragujevac/ 

Линк ка веб презентацији на којој Тело за ЦЈН објављује централизоване јавне набавке за више појединачних наручилаца, међу којима се налази ЈСП “Крагујевац”, Крагујевац је: https://www.kragujevac.rs/e-usluge/javne-nabavke/ .

На Порталу јавних набавки такође се објављују следећи извештаји:

Статистички извештаји јавних набавки објављују се на: https://jnportal.ujn.gov.rs/statistics-ео .

Годишњи извештај о изузећима обајвљује се на: https://jnportal.ujn.gov.rs/annual-reports-ео . 

У годишњем извештају о јавним набавкама, појављују се само јавне набавке које је спровео наручилац. Јавне набавке које предузеће набавља преко Тела за централизоване јавне набавке, односно подаци о појединачним уговорима закљученим по оквирном споразуму, појављују у годишњем извештају Градске управе за финансије и јавне набавке града Крагујевца.

ПЛАН И РЕАЛИЗАЦИЈА ЈАВНИХ НАБАВКИ ЗА 2022. ГОДИНУ

План јавних набавки за текућу годину и његове евентуалне измене и допуне током године 
	Р. бр.
	Врста предмета
	Предмет набавке
	Процењена вредност без ПДВ-а
	Врста поступка
	Оквирно време покретања
	ЦПВ
	НСТЈ извршења/испоруке
	Техника
	Спроводи други наручилац
	Напомена

	1
	Добра
	Електрична енергија
	3.000.000
	Отворени
	1. кв.
	09310000
	RS218
	ОС са 1 ПС
	ГУ за финанс и ЈН
	1. парт.

3.000.000

	2
	Добра
	Канцеларијски материјал
	600.000
	Отворени
	1. кв.
	30192000
	RS218
	ОС са 1 ПС
	ГУ за финанс и ЈН
	1.парт.

500.000

2. парт.

100.000

	3
	Добра
	Гориво
	560.000
	Отворени
	1. кв.
	09000000
	RS218
	ОС са 1 ПС
	ГУ за финанс и ЈН
	На 24 месеца

	4
	Добра
	Рачунарска и сродна опрема
	1.200.000
	Отворени
	3. кв.
	30200000
	RS218
	ОС са 1 ПС
	ГУ за финанс и ЈН
	/

	5
	Добра
	Гуме за путничка возила и вулканизерске услуге
	60.000
	Отворени
	2. кв.
	34351100
	RS218
	ОС са 1 ПС
	ГУ за финанс и ЈН
	2. парт.

60.000

	6
	Добра
	Средства за хигијену
	550.000
	Отворени
	1. кв.
	24455000
	RS218
	ОС са 1 ПС
	ГУ за финанс и ЈН
	/

	7
	Добра
	Канцеларијски намештај
	200.000
	Отворени
	2. кв.
	39130000
	RS218
	ОС са 1 ПС
	ГУ за финанс и ЈН
	По партијама

	8
	Добра
	Microsoft licence
	600.000
	Отворени
	3. кв.
	48900000
	RS218
	ОС са 1 ПС
	ГУ за финанс и ЈН
	/

	9
	Услуге
	Услуга фиксне телефоније
	840.000
	Отворени
	1. кв.
	64210000
	RS218
	ОС са 1 ПС
	ГУ за финанс и ЈН
	На 24 месеца

	10
	Услуге
	Услуга мобилне телефоније
	500.000
	Отворени
	2. кв.
	64212000
	RS218
	ОС са 1 ПС
	ГУ за финанс и ЈН
	На 24 месеца

	11
	Услуге
	Услуга одржавања хигијене
	750.000
	Отворени
	2. кв.
	85142300
	RS218
	ОС са 1 ПС
	ГУ за финанс и ЈН
	/

	12
	Услуге
	Услуге физичко-техничког обезбеђења
	10.000.000
	Отворени
	2. кв.
	79710000
	RS218
	ОС са 1 ПС
	ГУ за финанс и ЈН
	/

	13
	Услуге
	Услуге омладинских задруга
	800.000
	Отворени
	1. кв.
	79600000
	RS218
	ОС са 1 ПС
	ГУ за финанс и ЈН
	/

	14
	Услуге
	Услуге сервисирања рачунара
	700.000
	Отворени
	1. кв.
	50312000
	RS218
	ОС са 1 ПС
	ГУ за финанс и ЈН
	/

	15
	Услуге
	Услуга осигурања возила
	40.000
	Отворени
	2. кв.
	66514110
	RS218
	ОС са 1 ПС
	ГУ за финанс и ЈН
	/

	16
	Услуге
	Услуга осигурања имовине
	250.000
	Отворени
	3. кв.
	66510000
	RS218
	ОС са 1 ПС
	ГУ за финанс и ЈН
	/

	17
	Услуге
	Услуге техничког прегледа возила
	20.000
	Отворени
	1. кв.
	71632000
	RS218
	ОС са 1 ПС
	ГУ за финанс и ЈН
	/

	18
	Услуге
	Услуге из области заштие од пожара
	60.000
	Отворени
	4. кв.
	71317100
	RS218
	ОС са 1 ПС
	ГУ за финанс и ЈН
	/

	19
	услуге
	Обрачуна зарада и накнада
	1.100.000
	Отворени
	1. кв.
	79211110
	RS218
	/
	/
	/

	20
	Услуге
	Закуп, развој и одржавање софтвера за СОН
	1.800.000
	Отворени
	1. кв.
	72260000
	RS218
	/
	/
	/

	21
	Услуге
	Услуга штампања и паковања рачуна СОН-а
	3.400.000
	Отворени
	1. кв.
	79800000
	RS218
	/
	/
	/


Верзија плана 3

Датум усвајања 15.03.2022. године
Линк: https://jnportal.ujn.gov.rs/plan-ca/7418
ПЛАН  ЈАВНИХ НАБАВКИ ЗА 2023. ГОДИНУ
	Р. бр.
	Врста предмета
	Предмет набавке
	Процењена вредност без ПДВ-а
	Врста поступка
	Оквирно време покретања
	ЦПВ
	НСТЈ извршења/испоруке
	Техника
	Спроводи други наручилац
	Напомена

	1
	Добра
	Закуп, одржавање и развој софтвера за СОН
	2.000.000
	Отворени
	1. квартал
	72260000
	RS218
	/
	/
	

	2
	Добра
	Електрична енергија
	4.000.000
	Отворени
	4. кв.
	09310000
	RS218
	/
	/
	

	3
	Добра
	Канцеларијски материјал
	1.200.000
	Отворени
	1. кв.
	30192000
	RS218
	/
	/
	

	4
	Добра
	Рачунарска и сродна опрема
	1.300.000
	Отворени
	3. кв.
	30200000
	RS218
	ОС са 1 ПС
	ГУ за финанс и ЈН
	

	5
	Добра
	Гуме за путничка возила и вулканизерске услуге
	50.000
	Отворени
	2. кв.
	34351100
	RS218
	ОС са 1 ПС
	ГУ за финанс и ЈН
	1. парт. – 40.000

2. парт. - 

10.000

	6
	Услуге
	Услуга интернета
	2.600.000
	Отворени
	3. кв.
	72400000
	RS218
	ОС са 1 ПС
	ГУ за финанс и ЈН
	

	7
	Услуге
	Услуге сервисирања рачунара
	700.000
	Отворени
	1. кв.
	50312000
	RS218
	ОС са 1 ПС
	ГУ за финанс и ЈН
	

	8
	Услуге
	Услуга осигурања возила
	45.000
	Отворени
	2. кв.
	66514110
	RS218
	ОС са 1 ПС
	ГУ за финанс и ЈН
	

	9
	Услуге
	Услуга осигурања имовине
	250.000
	Отворени
	3. кв.
	66510000
	RS218
	ОС са 1 ПС
	ГУ за финанс и ЈН
	

	10
	Услуге
	Услуге техничког прегледа возила
	25.000
	Отворени
	2. кв.
	71632000
	RS218
	ОС са 1 ПС
	ГУ за финанс и ЈН
	

	11
	Услуге
	Услуга штампања и паковања рачуна СОН-а
	8.000.000
	Отворени
	1. кв.
	79800000
	RS218
	/
	/
	


План јавних набавки ЈСП “Крагујевац”, Крагујевац за 2022. годину, са свим његовим изменама и допунама, налази се на Порталу јавних набавки на линку: https://jnportal.ujn.gov.rs/plan-eo/7418 , као и на сајту предузећа.

Подаци о спроведеним поступцима и реализацији Плана јавних набавки за 2023. годину биће доступни у четвртом кварталу 2023 године.
ПОДАЦИ О СПРОВЕДЕНИМ ПОСТУПЦИМА ЈАВНИХ НАБАВКИ У 2022. ГОДИНИ

Подаци о спроведеним поступцима јавних набавки у текућој години и закљученим уговорима о јавним набавкама добара, услуга, радова и непокретности са вредностима закључених уговора, датумом закључења и роком трајања. Периодично, у складу са динамиком обавештавања коју прописује закон који уређује јавне набавке. Орга
	Р. бр.
	Врста предмета
	Предмет набавке
	Процењена вредност без ПДВ-а
	Уговорена вредност без ПДВ-а
	Реали-зована вредност уговора до

дец. 2022.

са ПДВ-ом
	Назив понуђача
	Датум закључења уговора и рок трајања

	1
	Отворени - ЦЈН
	Електрична енергија
	3.000.000
	3.000.000
	889.404,02
	ЈП “ЕПС” Београд
	15.04.22. на 24 мес.

	2-1
	Отворени - ЦЈН
	Канцеларијски материјал – 1.партија
	500.000
	500.000
	500.778,80
	с.з.т.р. “Мост” Крагујевац
	18.05.22.

на 12 мес.

	2-2
	Отворени - ЦЈН
	Канцеларијски материјал – 2. партија
	100.000
	100.000
	44.068,80
	с.з.т.р. “Мост” Крагујевац
	18.05.22.

на 12 мес.

	3
	Отворени - ЦЈН
	Гориво
	560.000
	560.000
	90.155,72
	“НИС” ад нови Сад
	29.07.22.

на 24 мас.

	4
	Отворени - ЦЈН
	Рачунарска и сродна опрема
	1.200.000
	/
	/
	/
	/

	5
	Отворени - ЦЈН
	Гуме за путничка возила и вулканизерске услуге
	60.000
	60.000
	0
	“Аутобранша” доо Крагујевац
	06.07.22.

на 24 мес.

	6
	Отворени - ЦЈН
	Средства за хигијену
	550.000
	546.140
	26.928,00
	“Хемицо” доо Крагујевац
	18.05.22.

на 12 мес.

	7
	/
	Канцеларијски намештај
	200.000
	/
	/
	/
	/

	8
	/
	Microsoft licence
	600.000
	/
	/
	/
	/

	9
	Отворени - ЦЈН
	Услуга фиксне телефоније
	840.000
	840.000
	131.812,34
	“Телеком Србија” ад Београд
	27.05.22.

на 24 мес.

	10
	Отворени - ЦЈН
	Услуга мобилне телефоније
	500.000
	500.000
	92.230,44
	“Телеком Србија” ад Београд
	15.08.22.

на 24 мес.

	11
	Отворени - ЦЈН
	Услуга одржавања хигијене
	750.000
	630.795,36
	419.045,91
	“Лавани” доо БГ и “Megapolis Building” doo BG и “Џолин” доо БГ
	04.08.22.

на 12 месеци

	12
	Отворени - ЦЈН
	Услуге физичко-техничког обезбеђења
	10.000.000
	10.000.000
	5.541.172,27
	“Legio Security” doo BG i “KGB System Plus” doo KG i “Watchout Security” doo KG i “Alpha Guard” doo KŠ
	10.08.22.
на 12 мес.

	13
	Отворени - ЦЈН
	Услуге омладинских задруга
	800.000
	800.000
	0
	о.з. “Факс” КГ и “Фриго Левач” Шљивица
	04.07.22.

на 12 месеци

	14
	Отворени - ЦЈН
	Услуге сервисирања рачунара
	700.000
	700.000
	196.184,40
	“Ribbom commerce” doo KG i с.з.т.р. “Нет” КГ
	15.04.22.

на 12 мес.

	15
	Отворени - ЦЈН
	Услуга осигурања возила
	40.000
	19.561
	0
	“ДДОР Нови Сад”, адо Крагујевац
	09.08.22.

на 12 мес.

	16
	Отворени - ЦЈН
	Услуга осигурања имовине
	250.000
	221.012,53
	221.012,54
	“Дунав осигурање” адо
	Полиса од 13.11.22.

на 12 месеци

	17
	Отворени - ЦЈН
	Услуге техничког прегледа возила
	20.000
	5.116,66
	3.070,00
	“Ауто сервис Ремонт” доо КГ
	23.05.22.

на 12 мес.

	18
	Отворени - ЦЈН
	Услуге из области заштите од пожара
	60.000
	
	26.160,00
	
	

	19
	Отворени
	Обрачуна зарада и накнада
	1.100.000
	1.000.000
	783.333,33
	Небојша Јенић ПР агенција “Колосеум”, КГ
	02.03.22.

на 12 мес.

	20
	Отворени
	Закуп, развој и одржавање софтвера за СОН
	1.800.000
	1.800.000
	1.350.000,00
	Огњен Никетић ПР, агенција “ПС Софт” Београд
	25.03.22.

на 12 мес.

	21
	Отворени
	Услуга штампања и паковања рачуна СОН-а
	3.400.000
	3.400.000
	1.783.215,72
	“Технобиро” доо Београд
	Закључен 15.08.22.

важи од 01.10.22.

на 6 мес.


Завршна напомена поглавља:
План јавних набавки ЈСП “Крагујевац”, Крагујевац за 2023. годину, са свим његовим изменама и допунама, налази се на Порталу јавних набавки на линку: https://jnportal.ujn.gov.rs/plan-eo/7418 , као и на сајту предузећа.

Подаци о спроведеним поступцима и реализацији Плана јавних набавки за 2023. годину биће доступни у четвртом кварталу 2023 године.

Поглавље 20.  -  ПОДАЦИ О ДРЖАВНОЈ ПОМОЋИ

Државни орган не додељује средства другим лицима 

***НАПОМЕНЕ:
У информатор се уносе подаци о средствима које државни орган додељује другим лицима (нпр. Одређене категорије привредних субјеката или становништва), по неком основу који не подразумева обавезу једнаких узвратних давања државном органу (нпр. трансфери, субвенције, дотације, донације, учешће у финансирању пројеката, кредити под повлашћеним условима, ослобађање од плаћања накнада, уступање земљишта, повлашћене цене закупа итд.) - у даљем тексту: државна помоћ.

Подаци из става 1. ове тачке се уносе у информатор и када немају карактер државне помоћи у смислу закона који уређује ту материју или када је одређени вид државне помоћи изузет из обухвата тог закона.
Поглавље 21.  -  ПОДАЦИ О ИСПЛАЋЕНИМ ПЛАТАМА,



      ЗАРАДАМА И ДРУГИМ ПРИМАЊИМА
Подаци о висини плата, односно зарада руководилаца: Предузеће је извршило исплату зарада за месец новембар 2022. године и то у износу за: Бруто I – 3.976.351,80 

динара; Tрошкови пореза и доприноса на зараде – 642.180,77 динара

Подаци о висини плата, односно зарада поједних категорија запослених: предузеће не запошљава различите категорије запослених     

Подаци о исплаћеним накнадама и другим примањима у току 2021. године за старешину органа и сва друга лица која се сматрају јавним функционерима појединачно: у предузећу нема запослених који су јавни функционери

Подаци о исплаћеним накнадама и другим примањима у току 2022. године за старешину органа и сва друга лица која се сматрају јавним функционерима појединачно: у предузећу нема запослених који су јавни функционери  

Подаци о исплаћеним накнадама и другим примањима у току 2021. године за запослене у укупном износу уз навођење врсте или основа накнаде: 35.580.442,97. Овај износ је рашчлањен у табели која следи.

Подаци о исплаћеним накнадама и другим примањима у току 2022. године за запослене у укупном износу уз навођење врсте или основа накнаде: 35.799.971,55. Овај износ је рашчлањен у табели која следи.
ПОДАЦИ О ВИСИНИ ПОЈЕДИНАЧНИХ ПЛАТА

Подаци о висини плате органа руковођења, односно управљања и руководилаца организационих јединица, појединачно, без додатака и одбитака за новембар месец 2022. године, сем за Снежану Ћирковић, која је последњу плату у предузећу примила за август месец 2022. године.
	Р.бр.
	Функција / радно место
	Име и презиме
	Плата без додатака и одбитака

	1.
	Директор-зарада за август 
	Снежана Ћирковић
	122.423,02

	2.
	Директор
	Никола Рибарић
	126.459,81

	3.
	Шеф службе рачуноводства
	Драгана Дендић
	87.644,68

	4.
	Шеф службе људских ресурса и нормативних аката
	Ивана Ковачевић
	84.704,46

	5.
	Шеф службе рекламација
	Јелена Зечевић
	породиљско

	6.
	Шеф службе рекламација-замена
	Игор Велиновић
	84.218,48

	7.
	Шеф службе за књижење обједињене наплате
	Звонко Поповић
	92.786,88

	8.
	Шеф службе за управљање станова и локала
	Биљана Поповић
	80.689,82

	9.
	Шеф службе принудне наплате и рада са извршитељима
	Биљана Милорадовић
	85.327,70

	10.
	Шеф службе за системску подршку и развој ИКТ-а
	Ивана Зоњић
	77.200,68


УКУПАН ИЗНОС ИСПЛАЋЕНИХ ПЛАТА

Подаци о укупном (збирном) износу исплаћених плата, односно зарада и других примања руководилаца и запослених, по категоријама

	Р.бр.
	Категорија / Конто
	Укупан износ 2021. године

	1
	Обавезе за нето зараде и накнаде зарада / 4500
	35.580.442,97

	2
	Обавезе за порез на зараде и накнаде на терет запосленог / 4510
	3.886.847,38

	3.
	Обавезе за доприносе на зараде и накнаде зарада на терет запосленог / 4520  
	9.805.170,64

	4
	Обавезе за порезе и доприносе на зараде и накнаде зарада на терет послодавца - ПИО / 4530
	5.666.304,26

	5.
	Обавезе за порезе и доприносе на зараде и накнаде зарада на терет послодавца – здравство / 4531
	2.537.518,58

	6.
	Обавезе за нето зараде које се рефундирају боловање / 4540
	1.468.298,82

	7
	Обавезе за порез на зараде које се рефундирају – боловање / 4550
	189.050,70

	8.
	Обавезе за допринос ПИО боловање / 4551
	288.672,32

	9.
	Обавезе за допринос здравство боловање 4553
	106.558,04

	10.
	Обавезе за допринос незапосленост боловање / 4560
	15.508,16

	11.
	Обавезе за допринос ПИО боловање на терет послодавца / 4560
	237.945,10

	12.
	Обавезе за допринос здравство боловање на терет послодавца / 4560
	106.558,04


	Р.бр.
	Категорија / Конто
	Укупан износ 2022. године

	1
	Обавезе за нето зараде и накнаде зарада / 4500
	35.799.971,55

	2
	Обавезе за порез на зараде и накнаде на терет запосленог / 4510
	3.767.217,02

	3.
	Обавезе за доприносе на зараде и накнаде зарада на терет запосленог / 4520  
	9.830.529,16

	4
	Обавезе за порезе и доприносе на зараде и накнаде зарада на терет послодавца - ПИО / 4530
	5.433.960,46

	5.
	Обавезе за порезе и доприносе на зараде и накнаде зарада на терет послодавца – здравство / 4531
	2.544.081,61

	6.
	Обавезе за нето зараде које се рефундирају боловање / 4540
	1.136.012,87

	7
	Обавезе за порез на зараде које се рефундирају – боловање / 4550
	114.074,77

	8.
	Обавезе за допринос ПИО боловање / 4551
	218.379,78

	9.
	Обавезе за допринос здравство боловање 4553
	80.332,57

	10.
	Обавезе за допринос незапосленост боловање / 4560
	11.698,95

	11.
	Обавезе за допринос ПИО боловање на терет послодавца / 4560
	171.584,12

	12.
	Обавезе за допринос здравство боловање на терет послодавца / 4560
	80.332,57


УКУПАН ИЗНОС ИСПЛАЋЕНИХ ПЛАТА ЧЛАНОВА НАДЗОРНОГ ОДБОРА
	Р. бр.
	Функција / Име и презиме
	Укупан износ

	1
	Председник / Ненад Симић
	23.279,00

	2.
	Члан / Јасмина Димитријевић  Невена Пешић
	18.623,00

	3.
	Члан из редова запослених  / Биљана Поповић
	18.623,00


Опис измене Информатора о раду:

	Датум
	Опис

	15.11.2022.
	Прва објава Информатора - Ковачевић

	12.01.2023.
	Допуна Информатора - Тошовић

	25.02.2023.
	Унети су подаци о лицима за заштиту података о личности, Поглавље 16, последњи пасус

	
	


ЈАВНО СТАМБЕНО ПРЕДУЗЕЋЕ „КРAГУЈЕВАЦ“, Крагујевац


Николе Пашића 2, 34000 Крагујевац, Тел. 034 617 0 618, Факс: 034 335 753�ПИБ: 101578327; Матични број: 07165471; Текући рачун: 105-40034-13�E-mail: info@jspkragujevac.rs  www.jspkragujevac.rs








САВЕТНИК





СЕКТОР ПОДРШКЕ





СЕКТОР ПРАВНИХ И


ОПШТИХ ПОСЛОВА





СЕКТОР


ЕКОНОМСКИХ ПОСЛОВА





ШЕФ СЛУЖБЕ ЗА СИСТЕМСКУ ПОДРШКУ СОН-а И РАЗВОЈ ИКТ





ШЕФ СЛУЖБЕ РЕКЛАМАЦИЈА И НАПЛАТЕ





ШЕФ СЛУЖБЕ ЉУДСКИХ РЕСУРСА И НОРМАТИВНИХ ПОСЛОВА








ИНТЕРНИ РЕВИЗОР





НАДЗОРНИ ОДБОР





ДИРЕКТОР





ШЕФ СЛУЖБЕ ЗА УПРАВЉАЊЕ СТАНОВА И ЛОКАЛА





ШЕФ СЛУЖБЕ ПРИНУДНЕ НАПЛАТЕ И РАДА СА ИЗВРШИТЕЉИМА





ШЕФ СЛУЖБЕ РАЧУНОВОДСТВА





ШЕФ СЛУЖБЕ ЗА КЊИЖЕЊЕ ОБЈЕДИЊЕНЕ НАПЛАТЕ





Сарадник за правне послове





Сарадник за послове јавних набавки








Референт БЗНР и ППЗ





Главни службеник за проверу документације и експедицију поште





Пословни секретар





Референт I за пријем и експедицију поште








Координатор службе рекламација





Службеник за пријем захтева грађана, рад на рекламацијама пословног система





Службеник рекламација I





Службеник рекламација I I





Координатор благајни





Пројектант





Систем инжињер





Главни аналитичар





Главни референт





Референт за стамбено-имовинске односе





Референт  I матичне евиденције





Сарадник за финансијско оперативне послове





Координатор за књижење обједињене наплате





Самостални референт за књижење обједињене наплате





Референт за књижење обједињене наплате





Референт I за књижење обједињене наплате





Референт   I I матичне евиденције





Финансијско рачуноводствени аналитичар





Референт I за реализацију извршних и судских предмета





Главни контиста





Референт II за реализацију извршних и судских предмета





Контиста





Референт 





Референт II за пријем и експедицију поште








Координатор безбедности





Самостални референт наплате





Благајник I





Благајник I I





Референт II за књижење обједињене наплате





Архивиста судских и извршних предмета





Админи-страти-вни радник
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