)
-
.

"
\‘-‘. ¥

REPUBLIKA HRVATSKA
Koprivni¢ko-krizeva¢ka Zupanija
OPCINA VIRJE
OPCINSKO VIJECE

KLASA: 112-01/20-01/09
URBROJ: 2137/18-20-1
Virje, 10. lipnja 2020.

Na temelju ¢lanka 35. stavka 1. to¢ke 4. i ¢lanka 53. stavka 2. 1 4. Zakona o lokalnoj
i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine“, broj 33/01, 60/01 - vjerodostojno
tumacenje, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13 - proci§éeni tekst, 137/15 —
ispravak, 123/17. i 98/19) i ¢lanka 30. Statuta Op¢ine Virje (,,SluZbeni glasnik Koprivni¢ko-
krizevacke Zupanije“ broj 3/13, 3/18. i 6/20), Opéinsko vije¢e Opcine Virje na 19. sjednici,
odrzanoj 10. lipnja 2020. godine, donijelo je

ODLUKU
o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Virje

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Virje (u
daljnjem tekstu: Odluka) ustrojava se Jedinstveni upravni odjel Opéine Virje (u daljnjem tekstu:
Jedinstveni upravni odjel) za obavljanje poslova iz samoupravnog djelokruga Opéine Virje (u
daljnjem tekstu: Opéina), te poslova drzavne uprave koji su preneseni na Opéinu, u skladu sa
zakonom i drugim propisima.

Clanak 2.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u prora¢unu Opéine i iz
drugih prihoda u skladu sa zakonom.

Clanak 3.
Rijedi i1 pojmovi koristeni u ovoj Odluci koji imaju rodno znacenje odnose se jednako
na muski i Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu koristeni.

II. USTROJSTVO JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA I DJELOKRUG
POSLOVA
Clanak 4.
Jedinstveni upravni odjel smjesten je u zgradi sjedista Opéine, na adresi Pure Sudete
10, Virje.



U obavljanju poslova iz svoga djelokruga Jedinstveni upravni odjel koristi pecat,
okruglog oblika, promjera 25 mm i 38 mm, s grbom Republike Hrvatske u sredini i tekstom
koji glasi: Republika Hrvatska, Koprivni¢ko-kriZevaka Zupanija, Opc¢ina Virje, Jedinstveni
upravni odjel, i rednim brojem pecata.

Akti Jedinstvenog upravnog odjela u zaglavlju moraju sadrzavati: grb Republike
Hrvatske, tekst koji glasi: Republika Hrvatska, Koprivni¢ko-kriZevacka Zupanija, Op¢ina Virje,
Jedinstveni upravni odjel, klasifikacijsku oznaku, urudzbeni broj, mjesto i datum izrade akta.

Akti Jedinstvenog upravnog odjela ovjeravaju se pe¢atom koji odgovara zaglavlju akta.
Na zgradi u kojoj je smjesten Jedinstveni upravni odjel mora biti istaknuta natpisna plo¢a s
nazivom upravnog odjela i sadrZajem utvrdenim posebnim propisima.

Clanak 5.

Unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi i opisi poslova radnih mjesta
s opisima razina standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znadaja za rad Jedinstvenog
upravnog odjela ureduju se Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Virje (u daljnjem tekstu: Pravilnik).

Pravilnik donosi opéinski nacelnik Opéine Virje (u daljnjem tekstu: opéinski nacelnik)
na prijedlog proéelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Virje (u daljnjem tekstu:
procelnik).

III. DJELOKRUG POSLOVA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 6.

Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne i stru¢ne poslove iz samoupravnog
djelokruga Op¢ine kao jedinice lokalne samouprave, sukladno zakonima i drugim propisima i
to narocito:

- poslove koji se odnose na drustvene djelatnosti: brigu o djeci, socijalnu skrb, primarnu
zdravstvenu zastitu, odgoj i osnovno obrazovanje, kulturu, tjelesnu kulturu i Sport, djelatnost
udruga gradana, protupoZzarna i civilna zastita,

- poslove vezane za gospodarski razvoj, te poticanje razvoja obrta, malog i srednjeg
poduzetnistva putem posebnih programa od interesa za Op¢inu,

- poslove iz podrucja komunalnog gospodarstva: izrada programa izgradnje i odrZavanja
komunalne infrastrukture, upravni postupci u podruéju komunalnog gospodarstva, provedba
komunalnog reda,

- poslove iz podrucja prostornog i urbanisti¢kog planiranja te zastite i unapredenja prirodnog
okolisa: organiziranje i sudjelovanje u izradi izvjesca o stanju u prostoru i programa za
unaprjedenje stanja u prostoru, organiziranje poslova na dono$enju prostornog plana uredenja
Opéine i provedba javne rasprave, predlaganje programa i mjera zastite okolisa u slucajevima
oneci$céenja okolisa lokalnih razmjera,

- poslove pripreme akata u gospodarenju nekretninama u vlasni$tvu Op¢ine: prodaja i zakup
nekretnina, najam stanova i zakup poslovnih prostora,

- poslove vezane za uredenje naselja i stanovanje te prometa na svom podru¢ju Opéine,

- poslove vezane za gospodarenje poljoprivrednim zemljiStem u vlasni$tvu Republike Hrvatske i
Opéine,

- poslove vezane za izradu projekata za apliciranje prema EU i tijelima drZavne vlasti te provedba
i pracenje realizacije projekata,

- poslove vezane za razvoj turizma,



- poslove vodenja financijskog i materijalnog poslovanja Opéine: izrada proracuna i godiSnjeg i
polugodisnjeg obracuna prorauna Opéine, razrez i naplata prihoda koji pripadaju Op¢ini kao
Jjedinici lokalne samouprave, obavljanje raunovodstvenih poslova, vodenje knjigovodstvenih
evidencija imovine Op¢ine i drugih evidencija sukladno posebnim zakonima i propisima, izrada i
pracenje ugovora,

-financijsko-ra¢unovodstveni poslovi, blagajni¢ki poslovi i poslovi likvidature, kontiranja i
knjiZenja knjigovodstvene dokumentacije, vodenje materijalnog knjigovodstva, obracun i
isplata placa za Op¢inu i ustanove kojima je Op¢ina osnivag,

- administrativne i tehni¢ke poslove i poslove opée uprave,

- pravni, stru¢ni i administrativni poslovi u vezi pripreme i organiziranja sjednica Opéinskog
vije¢a Opéine Virje (u daljnjem tekstu: Opéinsko vijece),

- poslove unaprjedenja mjesne samouprave i rada mjesnih odbora,

- poslove javne nabave roba, radova i usluga,

- poslove drZzavne uprave prenesene na Op¢inu,

- pravno savjetodavni poslovi u pripremi nacrta i prijedloga op¢ih akata za Op¢insko vijece i
op¢inskog nacelnika, briga o njihovoj uskladenosti sa zakonom, Statutom i drugim
propisima te o objavi u sluZbenom glasilu,

-izrada nacrta i prijedloga op¢ih, internih i drugih akata za Opéinsko vijeée i opéinskog
nacelnika te iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela, u skladu sa zakonom i provodenje
istih,

- poslovi u vezi radnopravnog statusa i mandata op¢inskog nacelnika i njegovih zamjenika
propisani Zakonom o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, Zakonom o lokalnim
izborima, Zakonom o plaéama i drugim propisima i aktima te drugi kadrovski poslovi za
duzZnosnike,

- kadrovski poslovi, izrada pojedinaénih upravnih i drugih akata iz oblasti radnih odnosa koje
donosi procelnik za sluzbenike i namjestenike, kao i akata koje donosi opéinski nacelnik za
procelnika, vodenje evidencija iz oblasti rada i drugih propisanih evidencija, organizira i
koordinira struéno usavr$avanja sluzbenika, duznosnika i upravlja ljudskim potencijalima,
obavlja poslove u vezi struénog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa i javnih radova,

- poslovi informiranja gradana putem medija i opéinskog web portala,

- koordinacija organizacije obiljezavanja manifestacija na podru¢ju Op¢ine,

- suradnja i koordinacija s ustanovama kojima je Op¢ina osniva¢, u vezi uskladenosti njihovih
akata sa zakonom, propisima i aktima Op¢éine, koje donose uz prethodnu suglasnost osnivaca,

- poslovi u podru¢ju komunalnih djelatnosti, briga o javnim povr§inama, javnoj rasvjeti,
deratizaciji i dezinsekciji, komunalnoj, prometnoj i turisti¢koj infrastrukturi, odrzavanje objekata
u vlasnistvu Opéine, zastita Zivotinja, okolisa i sliéni komunalni poslovi,

- poslove komunalnog redarstva u skladu sa posebnim zakonom i propisima,

- komuniciranje sa strankama te postupanje po njihovim zahtjevima i molbama u okviru svoje
nadleZnosti sukladno zakonima, propisima i opéim aktima Op¢ine,

- drugi poslovi iz samoupravnog djelokruga Opéine i Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa
zakonom, drugim propisima i aktima Op¢ine.

IV. UPRAVLJANJE JEDINSTVENIM UPRAVNIM ODJELOM

Clanak 7.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja pro¢elnik.
Procelnik organizira i koordinira rad u Jedinstvenom upravnom odjelu, brine se o
zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova i poduzima mjere za osiguranje efikasnog
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poslovanja upravnog odjela, rasporeduje zadatke i poslove i daje sluZbenicima i namjeStenicima
upute za rad, predlaze i donosi akte za koje je ovlasten zakonom, propisima i aktima Opéine,
obavlja nadzor nad radom sluZbenika i namjeStenika, odlu¢uje o pravima, obvezama i
odgovornostima sluZbenika i namje$tenika, obavlja ocjenjivanje sluzbenika i namjestenika,
izvrSava i druge zadace i ovlasti utvrdene zakonom, propisima i aktima Op¢ine.

Clanak 8.
Op¢inski naéelnik usmjerava djelovanje Jedinstvenog upravnog odjela u obavljanju
poslova iz samoupravnog djelokruga rada i nadzire njegov rad.
Proc&elnik odgovara opéinskom nadelniku za zakonitost i u¢inkovitost rada Jedinstvenog
upravnog odjela.

Clanak 9.
Progelnika na temelju javnog natje¢aja imenuje op¢inski nacelnik na nacin propisan
Zakonom.
Opéinski naéelnik moZe razrijesiti proCelnika u skladu sa Zakonom.
Na prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja u vezi s radom procelnika
primjenjuju se odredbe zakona kojima se ureduje radni odnos sluZzbenika i namjeStenika u
tijelima jedinica lokalne samouprave.

V. NACIN PLANIRANJA POSLOVA

Clanak 10.

Jedinstveni upravni odjel donosi godisnji plan rada.

Godi$nji plan rada sadrZi opéi prikaz zadaca i poslova odjela u odredenoj godini, a
posebice izrade nacrta i prijedloga akata sukladno zakonima, provedbe zakona i drugih propisa
i akata Opcinskog vijeéa i op¢inskog nacelnika te pracenja stanja u podrucjima iz djelokruga
odjela.

Godisnji plan rada Jedinstvenog upravnog odjela donosi procelnik, najkasnije do kraja
tekuce godine za iducu godinu.

VI. SLUZBENICI I NAMJESTENICI

Clanak 11.

Poslove i zadaée iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, ovisno o vrsti, sloZenosti,
struénoj spremi odnosno stupnju obrazovanja i drugim uvjetima, obavljaju sluzbenici i
namjestenici rasporedeni na radna mjesta sukladno Pravilniku.

Sluzbenici su osobe koje obavljaju opée, administrativne, financijsko-planske,
materijalno-financijske, raCunovodstvene, informatic¢ke i druge stru¢ne poslove.

Namjes$tenici su osobe koje obavljaju pomocéno-tehni¢ke i ostale poslove ¢&ije je
obavljanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela.

O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama
sluzbenika i namjestenika kao i o prestanku sluzbe odlu¢uje proéelnik Jedinstvenog upravnog
odjela, rjeSenjem, u skladu sa zakonom, propisima i aktima Op¢ine.



VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.
Danom stupanja na snagu ove Odluke prestaje vaziti Odluka o ustrojstvu Upravnog
odjela Opéine Virje od 21. veljate 1994. KLASA: 21-05/94-05.

Clanak 13.
Op¢inski nacelnik ¢e u roku 30 dana od stupanja na snagu ove Odluke donijeti Pravilnik
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Virje uskladen s ovom Odlukom i
posebnim propisima.

Clanak 14.
Sluzbenici i namjestenici zate€eni u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan
stupanja na snagu ove Odluke nastavljaju s radom na svojim dosada$njim radnim mjestima do
donosenja Pravilnika iz ¢lanka 13. ove Odluke temeljem kojeg ¢e se izraditi nova rjeSenja.

Clanak 15.
Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku
Koprivni¢ko-kriZzevacke Zupanije*.

OPCINSKO VIJECE OPCINE VIRJE

soezme, PREDSJEDNIK:
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