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REPUBLIKA HRVATSKA
VIROVITICKO-PODRAVSKA ZUPANIJA

OPC;NA éADAVlg:A
OPCINSKO VIJECE

KLASA: 024-04/24-01/01
URBROJ: 2189-7-01-24-1
Cadavica, 28. veljace 2024.

Na temelju Clanka 35. stavak 1. tocke 4. Zakona o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,,Narodne novine* broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15,
123/17, 98/19. i 144/20.) i &lanka 28. Statuta Op¢ine Cadavica (,,Sluzbeni glasnik Opéine Cadavica “ broj
1/19., 2/19., 1/20. i 2/21.), Op¢insko vijece Opéine Cadavica, na svojoj 18. sjednici odrzanoj dana 28.
veljace 2024. godine, donijelo je

ODLUKU

o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Cadavica

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Odlukom ureduje se ustrojstvo i djelokrug opéinske uprave Opéine Cadavica (u daljnjem
tekstu: (Opéina) organizirane kao Jedinstveni upravni odjel Opéine Cadavica (u daljnjem tekstu: Jedinstveni
upravni odjel), na¢in upravljanja te druga pitanja znacajna za rad.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne, struéne i druge poslove iz samoupravnog djelokruga
Op¢ine.

Jedinstveni upravni odjel neposredno izvr$ava i nadzire provedbu opéih i pojedinanih akata
Op¢ine, Zakona i drugih propisa koji se odnose na djelokrug rada Op¢ine, rjeSava u upravnim stvarima te
obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I DIELOKRUG RADA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel ustrojava se kao jedinstvena cjelina za obavljanje upravnih i struénih
poslova te op¢ih tehni¢kih i pomoénih poslova Opéine.

Unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela uskladeno je s djelokrugom poslova i
nadleZnosti utvrdenog Zakonom, Statutom Opdine i drugim propisima ili opéim aktima, a u funkciji
ucinkovitog obavljanja poslova iz samoupravnog djelokruga Op¢ine.



Clanak 4.
Jedinstveni upravni odjel smjesten je u zgradi sjedista Opéine Cadavica.
Clanka 5.

Radno vrijeme i uredovno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela propisuje posebnom odlukom
Op¢inski nacelnik, i mora biti istaknuto na vidnom mjestu na ulazu u sjediste Op¢ine.

Na vratima sluZbenih prostorija isticu se imena sluzbenika i namje$tenika te naznaka poslova koje
obavljaju.

Clanak 6.

U obavljanju poslova iz svog djelokruga Jedinstveni upravni odjel koristi pecat koji sadrzi naziv:
REPUBLIKA HRVATSKA, VIROVITICKO-PODRAVSKA ZUPANIJA, OPCINA CADAVICA,
JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL CADAVICA.

Akti Jedinstvenog upravnog odjela u zaglavlju moraju sadrzavatii GRB REPUBLIKE
HRVATSKE, REPUBLIKA HRVATSKA, VIROVITICKO-PODRAVSKA ZUPANIJA, OPCINA
CADAVICA, JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL, klasifikacijsku oznaku, urudzbeni broj te mjesto i datum
izrade akta.

Clanak 7.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga Op¢ine, sukladno zakonima
i drugim propisima i to naro¢ito:

a) Op¢i poslovi, imovinsko-pravni poslovi, radni odnosi, poslovi prostornog planiranja i
infrastrukture, gospodarstva i drustvenih djelatnosti;

- poslovi vezani uz djelokrug poslova opéinskog nacelnika,

- poslovi vezani uz rad Op¢inskog vije¢a i njegovih radnih tijela,

- izrada i priprema nacrta op¢ih i pojedinaénih akata za Opcinsko vijece i opéinskog nacelnika,

- upravljanje ljudskim potencijalima ( briga o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika,

radni odnosi sluzbenika, zastita na radu i sl.),

- poslovi prijemnog ureda i otpreme poste,

- zaStita i Cuvanje arhivskog gradiva,

- analiziranje i predlaganje djelatnosti i akata u cilju podizanja kvalitete rada, modernizacije metoda
rada i bolje uskladenosti djelovanja opéinske uprave,

- upravljanje informacijama (odnosi s javno$¢u, komunikacija s korisnicima upravnih usluga),

- zastupanje po punomo¢i i pracenje sudjelovanja Opéine u sudskim postupcima te imovinsko-
pravnim upravnim postupcima,

- poslovi prisilne naplate komunalne naknade, komunalnog doprinosa, te naplate poreznih prihoda i
drugih javnih davanja,

- provodi ili osigurava provodenje postupka javne nabave,

- poslovi pracenja stanja u prostoru izrada pripadajuéih akata, kao i poslovi prostornog uredenja i
planiranja,

- poslovi pripreme i pracenja izrade dokumenata potrebnih za realizaciju izgradnje opcinskih
razvojnih projekata,

- poslovi suradnje sa susjednim jedinicama lokalne samouprave,

- funkcioniranje i razvitak komunalnog gospodarstva,



- provodenje komunalnog reda,

- uredenje prometa na podrucju opcine,

- odrzavanje imovine Op¢ine,

- osiguranje uvjeta za obavljanje poslova uredenja i odrzavanja groblja, javnih povr§ina, komunalnih
objekata na groblju

- poslovi vezani uz druge propise (zastita od poZara, zastita i spasavanje i dr.),

- poslovi vezani uz osiguravanje javnih potreba na podru¢ju obrazovanja i znanosti, kulture, sporta i
tehnicke kulture, socijalne skrbi i zdravstva, te poslovi vezani uz pra¢enje rada udruga gradana,

- ostali op¢i poslovi uprave sukladno zakonu,

- suradnja s drzavnim i drugim tijelima, te pravnim osobama.

b) Poslovi vodenja financijskog i materijalnog poslovanja Op¢ine;

- poslovi pripreme prijedloga proracuna i poslovi praéenja izvrSenja proraduna Opcine,

- obracun placa, poslovi vodenja knjigovodstva, te vodenje platnog prometa,

- izrada polugodi$njeg i godi$njeg izvjestaja o izvrSenju proraduna,

- izrada ostalih zakonom propisanih izvjestaja,

- zakup poslovnih prostora u vlasni$tvu Opcine,

- utvrdivanje obveznika komunalne naknade, komunalnog doprinosa, poreza,

- nadzor proracunskih korisnika,

- izrada nacrta op¢ih akata Op¢ine u vezi naplate opéinskih prihoda,

- materijalno poslovanje Opdine,

- poslovi vezani uz evidenciju opéinske imovine i imovinsko-pravni poslovi, te vodenje
knjigovodstvenih evidencija,

- vodenje poslova osiguranja imovine.

Clanak 8.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u Prora¢unu Op¢ine.

IIL. NACIN RADA I UPRAVLJANJA
Clanak 9.

Jedinstvenim upravnim odjelom rukovodi progelnik koji se imenuje i razrjeSuje na na¢in propisan
Zakonom.

U odnosu na sluzbenike i namje$tenike rasporedene u upravnom tijelu pro¢elnik ima polozaj &elnika
tijela odreden propisima o sluzbeni¢kim i radnim odnosima.

Clanak 10.

Unutarnje ustrojstvo, sistematizacija radnih mjesta i druga organizacijska pitanja djelovanja
Jedinstvenog upravnog odjela ureduju se Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela.

Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela kao i opce akte kojima se ureduju prava,
obveze i odgovornosti sluzbenika i namje$tenika Jedinstvenog upravnog odjela donosi op¢inski na¢elnik na
prijedlog procelnika.



Clanak 11.

Jedinstveni upravni odjel u izvr§avanju opéih akata Opcinskog vije¢a moZe donositi pojedinacne
akte kojima rjeSava o pravima, obvezama i pravnim interesima fizi¢kih i pravnih osoba.

Na postupak donosenja akata iz stavka 1. ovoga €lanka primjenjuju se odredbe Zakona o opéem
upravnom postupku ako posebnim zakonom nije drugacije propisano.

Protiv akata iz stavka 1. ovoga ¢lanka mozZe se izjaviti Zalba nadleznom tijelu ako je tako propisano
odgovaraju¢im propisima.

Clanak 12.

Upravne, stru¢ne i druge poslove u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju sluzbenici i
namjestenici.

SluZbenici obavljaju upravne i strune poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, a
namjestenici pratece i pomoéne poslove.

Clanak 13.

Za raspored na radna mjesta sluzbenici moraju ispunjavati opée i posebne uvjete propisane
Zakonom o lokalnim sluzbenicima i namjeStenicima, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi i posebne uvjete koji se propisuju Pravilnikom o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela.

Ovisno o vrsti poslova koji se obavljaju na radnim mjestima, sluzbenici i namjeStenici moraju imati
odgovarajucu strucnu spremu i struku, te radni staz sukladno odredbama Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 14.

Za obavljanje vjezbeniCke prakse u Jedinstveni upravni odjel primaju se u sluzbu osobe sa
zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke, bez radnog staza ili s radnim stazem kra¢im od
vremena odredenog za vjezbenicki staz.

Vjezbenici se primaju u sluzbu putem natjecaja na odredeno vrijeme za obavljanje vjezbenicke
prakse, a sluzba im se moze produziti na neodredeno vrijeme ako postoji slobodno radno mjesto na koje se
moZe rasporediti nakon poloZenog drZzavnog stru¢nog ispita.

IV. ODGOVORNOST JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Clanak 15.
Jedinstveni upravni odjel je samostalan u obavljanju poslova iz svog djelokruga.
Procelnik je za svoj rad odgovoran Op¢inskom nacelniku.

Procelnik je osobno odgovoran za zakonit, pravilan i pravodoban rad tijela kojim rukovodi, kao i
za izvrSenje zadataka i poslova iz njegove nadleznosti.



V. ODNOSI JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA I GRAPANA
Clanak 16.

Jedinstveni upravni odjel duZan je davati gradanima i pravnim osobama podatke, obavijesti i upute
i pruzati im struénu pomo¢ u poslovima radi kojih im se obracaju.

Podatke o radu i izvjesca o pitanjima iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela daje procelnik ili
sluzbenik kojeg on ovlasti.

Clanak 17.

Jedinstveni upravni odjel duzan je omoguditi gradanima i pravnim osobama podnogenje prigovora
i prituzbi na njihov rad, kao i na nepravilan odnos sluzbenika kad im se obra¢aju radi ostvarivanja svojih
prava i interesa ili izvrSavanja svojih gradanskih duZnosti.

Clanak 18.

Jedinstveni upravni odjel duzan je u sluzbenim prostorijama na vidnom mjestu osigurati potrebna
tehnicka i druga sredstva za podnoSenje prigovora i prituzbi (kutija za prituzbe, knjiga prituzbi), kao i
omoguciti usmeno izjavljivanje prigovora odnosno prituzbe.

Na podnijete prigovore i prituzbe, pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela duZan je gradanima i
pravnim osobama dati odgovor u roku od 30 dana od dana podnosenja prigovora.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 19.

Opéinski naelnik Op¢ine Cadavican duZan je u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ove
Odluke donijeti Pravilnik iz ¢lanka 10. ove Odluke.

Clanak 20.

Do donoSenja Pravilnika iz ¢lanka 10. ove Odluke i rasporeda na radna mjesta prema tom
Pravilniku, sluzbenici i namjestenici zate¢eni u sluzbi obavljaju poslove koje su obavljali do donosenja
Pravilnika, a pravo na placu i ostala prava iz sluZbe ostvaruju prema sada$njim rjesenjima.

Clanak 21.

Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vaziti Odluka o ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Cadavica (SluZbeni glasnik br. 2/22). 5
Clanak 22.

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Opéine Cadavica.

OPCINSKO VIJECE OPCINE CAPAVICA

PREDSJEDNIK







