REPUBLIKA HRVATSKA
BJELOVARSKO-BILOGORSKA
ZUPANIJA
OPCINA SANDROVAC
OPCINSKO VIJECE

KLASA: 023-05/20-01/1
URBROJ:2123-05-01-20-1
U Sandroveu, 30.10.2020.

Na temelju ¢lanka 35. stavka 1. toc¢ka 4. a u vezi sa ¢lankom 53. Zakona o lokalnoj 1 podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj 33/2001, 60/2001 — vjerodostojno tumacenje,
129/2005, 109/2007, 125/2008, 36/2009, 150/2011, 144/2012, 19/2013—procisceni tekst, 137/2015
—ispravak, 123/2017, 98/2019) i ¢lanka 34. Statuta Op¢ine Sandrovac (“Opéinski glasnik Op¢ine
Sandrovac” broj 02/2018, 02/2020) Opéinsko vijeée Opéine Sandrovac na svojoj 29. sjednici
odrzanoj dana 30.10.2020. donijelo je sljedecu

ODLUKU
0 ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Sandrovac

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Odlukom ureduje se ustrojstvo i1 djelokrug rada, nacCin rada, upravljanja i
rukovodenja te druga pitanja znacajna za organizaciju i rad Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine
Sandrovac (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel).

Clanak 2. 5
Za obavljanje poslova iz samoupravnog djelokruga Opc¢ine Sandrovac, ustrojava se
Jedinstveni upravni odjel.

Clanak 3.
Jedinstveni upravni odjel smjesten je u zgradi sjedista Opéine Sandrovac na adresi
Bjelovarska 6, Sandrovac.
Na zgradi u kojoj se nalazi sjediste Jedinstveni upravni odjel mora biti istaknuta natpisna
plo¢a koja sadrzi grb Republike Hrvatske, naziv Republika Hrvatska, naziv Bjelovarsko -
bilogorska zupanija, naziv Opéina Sandrovac te naziv upravnog tijela — Jedinstveni upravni odjel.



Clanak 4.

U obavljanju poslova iz svog djelokruga Jedinstveni upravni odjel koristi pecat, okruglog
oblika, promjera 38 mm, s grbom Republike Hrvatske u sredini i tekstom koji glasi: Republika
Hrvatska, Bjelovarsko-bilogorska Zupanija, Opéina Sandrovac, Jedinstveni upravni odjel,
Sandrovac i rednim brojem pecata.

Akti Jedinstvenog upravnog odjela u zaglavlju moraju sadrzavati: grb Republike Hrvatske,
tekst koji glasi: Republika Hrvatska, Bjelovarsko - bilogorska Zupanija, Opéina Sandrovac,
Jedinstveni upravni odjel, klasifikacijsku oznaku, urudzbeni broj, mjesto i datum izrade akta.

Akti Jedinstvenog upravnog odjela ovjeravaju se pecatom koji odgovara zaglavlju akta.

Clanak 5.
Pojmovi koji se koriste u ovoj Odluci, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski
1 Zenski rod.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 6.

Unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
strucni 1 drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja 1 druga pitanja od znacaja za rad
Jedinstvenog upravnog odjela, utvrduju se Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela.

Pravilnik iz stavka 1. ovoga ¢lanka donosi op¢inski nacelnik na prijedlog procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

I1l. DJIELOKRUG RADA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 7.
Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne i stru¢ne poslove iz samoupravnog djelokruga
Opc¢ine kao jedinice lokalne samouprave, sukladno zakonima i drugim propisima i to narocito:

- poslove iz podrucja drustvenih djelatnosti: kulture, tehnicke kulture i Sporta, odgoja djece
predskolske dobi, osnovnog Skolstva, socijalne skrbi, zdravstva i udruga gradana,

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

- poslove iz podru¢ja komunalnog gospodarstva: izrada prijedloga programa odrzavanja objekata 1
uredaja komunalne infrastrukture, izrada prijedloga programa izgradnje komunalne infrastrukture,
rjeSavanje upravnih i neupravnih postupaka u podru¢ju komunalnog gospodarstva, provedba
komunalnog reda, poslove komunalnog redarstva, programi odrZavanja i izgradnje drugih objekata
kojih je vlasnik ili investitor Op¢ina,

- poslove iz podrucja prostornog uredenja i zastite okolisa: izrada prijedloga izvjes¢a o stanju u
prostoru, izrada prijedloga programa za unapredenje stanja u prostoru, obavljanje poslova vezanih
uz donoSenje prostornog plana uredenja Opc¢ine i1 provedba postupka javne rasprave, izrada
prijedloga programa zastite okoliSa u slu¢ajevima oneciS¢enja okoliSa lokalnih razmjera,



- poslove pripreme prijedloga akata u gospodarenju nekretninama u vlasniStvu Opéine, izradu
prijedloga natjeCaja za zakup i prodaju nekretnina, izrada prijedloga ugovora o zakupu, najmu i
prodaji nekretnina (stanova, poslovnih prostora, objekata i zemljista), davanje prostora na
privremeno i povremeno koristenje.

- poslove vezane za uredenje naselja i stanovanja na podruc¢ju Opéine,

- poslove vezane za uredenje prometa na podrucju Opcine,

- vodenje imovinsko pravnih postupaka vezanih uz imovinu Op¢ine,

- poslove vezane za gospodarenje poljoprivrednim zemljiStem u vlasnistvu Republike Hrvatske 1
Opéine,

- pripremu 1 izradu projekata i programa suradnje sa subjektima s podruc¢ja Europske unije, poslove
u vezi kandidiranja projekata za financiranje od strane europskih i drugih fondova,

- poslove vezane za razvoj turizma,

- pracenje rada javnih ustanova 1 drugih pravnih osoba kojima je Op¢ina osnivac, a koje djeluju na
podru¢ju predskolstva, Skolstva, kulture, Sporta, socijalne skrbi, komunalnog gospodarstva i
protupozarne zastite,

- poslove vodenja financijskog 1 materijalnog poslovanja Op¢ine: izrada prijedloga i izvrSavanje
proracuna Opcine, izrada polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna Opcéine, razrez
1 naplata prihoda koji pripadaju Op¢ini kao jedinici lokalne samouprave, osim razreza i1 naplate
prihoda od opc¢inskih poreza povjerenih Poreznoj upravi, obavljanje racunovodstvenih 1
knjigovodstvenih poslova, vodenje evidencija o imovini Op¢ine, vodenje platnog prometa putem
racuna Opcine, vodenje poslova osiguranja Opcine,

- poslove zastupanja pred sudovima i tijelima drzavne uprave,

- opce poslove: opce 1 kadrovske poslove, vodenje evidencija iz djelatnosti rada i1 radnih odnosa
sluzbenika 1 namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela, osiguravanje tehnic¢kih uvjeta za rad u
Jedinstvenom upravnom odjelu (odrzavanje, zagrijavanje i ¢iS¢enje prostorija, nabava opreme,
uredskog materijala, materijala za odrzavanje Cistoce i dr.), poslovi prijama i otpreme poste,
vodenje urudzbenog zapisnika i upisnika predmeta upravnog postupka, poslovi arhive, evidencije
ugovora i drugih raznih evidencija,

- poslove pripreme materijala za odrzavanje sjednica Opcinskog vijeca i1 radnih tijela Opcinskog
vijeca, pracenje rada na sjednicama, izrada zapisnika i akata koje donosi Opc¢insko vijece 1 radna
tijela Opcinskog vijeca te op¢inski nacelnik, priprema i dostava donesenih akata za objavu,

- pruzanje stru¢ne pomo¢i predsjedniku Opc¢inskog vije¢a 1 op¢inskom nacelniku,

- davanje pravnih i stru¢nih misljenja u vezi s radom Op¢inskog vijeca i opéinskog nacelnika,

- poslove unapredenja mjesne samouprave i rada mjesnih odbora,

- poslove javne nabave roba, radova i usluga,

- poslove u vezi ostvarivanja prava na pristup informacijama,

- poslove u vezi zastite osobnih podataka,

- poslove vezane za zaStitu na radu, zastitu od pozara, vatrogastvo i civilnu zastitu,

- poslove vezane uz ljudska prava, ravnopravnost spolova, prava nacionalnih manjina, odnose s
vjerskim zajednicama i razvoj civilnog drustva,

- strucne te administrativno - tehni¢ke poslove u vezi izbora i referenduma,

- druge poslove u skladu sa zakonom.



Clanak 8.

Jedinstveni upravni odjel u svom djelokrugu izraduje nacrte op¢ih i drugih akata, nacrte
programa i planova, analize, izvje$¢a i druge radne materijale za Op¢inskog nacelnika, Op¢insko
vijece i radna tijela.

Jedinstveni upravni odjel u svom djelokrugu neposredno izvr$ava i nadzire izvrSenje opéih
i drugih akata Opcinskog vijeéa, akata Opéinskog nacelnika, predlaZze mjere i radnje za provodenje
istih te predlaze mjere za pobolj$anje stanja u pojedinim podru¢jima samoupravnog djelovanja.

Jedinstveni upravni odjel u izvrSavanju opc¢ih akata Opcinskog vijec¢a donosi pojedinacne
akte kojima rjeSava o pravima, obvezama i pravnim interesima fizickih i pravnih osoba.

Na postupak donosenja akata iz stavka 2. ovoga ¢lanka shodno se primjenjuju odredbe
Zakona o op¢em upravnom postupku, ako posebnim zakonom nije drukc¢ije propisano.

IV. NACIN RADA I UPRAVLJANJA

Clanak 9.

Poslove u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju sluzbenici i namjestenici.

Sluzbenik, odnosno namjesStenik se moze rasporediti samo na radno mjesto predvideno
Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Sandrovac, za koje ispunjava
opce 1 posebne uvjete propisane Zakonom, Uredbom 1 Pravilnikom.

Sluzbenici obavljaju upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela,
a namjeStenici obavljaju pomoc¢no-tehniCke 1 ostale poslove Cije je obavljanje potrebno radi
pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.

Sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka i rjeSavanje o upravnoj
stvari duzan je po sluzbenoj duznosti ili na zahtjev stranke provesti upravni postupak.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je rjeSavanje o upravnim stvarima odsutan, ili
postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za
rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

Sluzbenici 1 namjeStenici u sluzbi povjerene poslove moraju obavljati savjesno,
pridrzavajuc¢i se Ustava, zakona, drugih propisa, op¢ih akata Op¢ine i pravila struke, te su duzni
postupati po uputama procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, a u skladu s odredbama posebnog
zakona kojima se ureduju radni odnosi sluzbenika i namjestenika u tijelima jedinice lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave.

Clanak 10.

Sluzbenici 1 namjestenici primaju se u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel na slobodna radna
mjesta utvrdena Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela, a po postupku i na
natin propisan odredbama posebnog zakona kojima se ureduju radni odnosi sluzbenika i
namjestenika u tijelima jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave.

Postupak prijma u sluzbu provodi se u skladu s Planom prijma u sluzbu u Jedinstveni
upravni odjel Op¢ine, kojeg na prijedlog procelnika donosi nac¢elnik Opcine za svaku kalendarsku
godinu, koji sadrzi stvarno stanje potreba i potreban broj sluzbenika i namjestenika odgovarajuce
struéne spreme i struke, koji se planiraju zaposliti na neodredeno vrijeme u toj kalendarskoj godini,
te potreban broj vjezbenika.



Clanak 11.

Sluzbenici i namjestenici u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu ostvaruju svoja prava,
obveze 1 odgovornosti prema odredbama posebnog zakona kojim se ureduju radni odnosi
sluzbenika i namjestenika u tijelima jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave i na
temelju propisa donesenih na temelju istog zakona, dok se na pitanja koja nisu uredena tim
zakonom i propisima primjenjuju opéi propisi o radu.

Sustav placa sluzbenika i namjestenika u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu ureduje
se posebnom odlukom, a u skladu s odredbama posebnog zakona kojima se ureduju radni odnosi 1
s odredbama posebnog zakona kojim se ureduje sustav placa sluzbenika i namjestenika u tijelima
jedinicama lokalne i podrucne (regionalne) samouprave i na temelju propisa donesenih na temelju
istih zakona.

Clanak 12.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik, kojega na temelju javnog natjecaja,
sukladno zakonu, imenuje opéinski nacelnik.

Proc¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela osobno je odgovoran za zakonit, pravilan i
pravodoban rad Jedinstvenog upravnog odjela kao 1 za izvrSenje poslova iz njegove nadleznosti.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela organizira obavljanje poslova, daje sluzbenicima i
namjeStenicima upute za obavljanje poslova, poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu,
brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika tijekom sluzbe, odlucuje o pravima i
obvezama sluzbenika 1 namjeStenika te obavlja i druge poslove odredene zakonom i Statutom
Opéine Sandrovac.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je izvjeSc¢ivati op¢inskog nacelnika o radu
Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 13.
Radno vrijeme i uredovno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela propisuje posebnom
odlukom Opc¢inski nacelnik.
Raspored termina za rad sa strankama mora se istaknuti na ulazu u sjediste Op¢ine te na
web stranici Opcine.

V. ODGOVORNOST JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 14.
Jedinstveni upravni odjel je samostalan u obavljanju poslova iz svojeg djelokruga, a za
zakonito i pravovremeno obavljanje poslova odgovoran je opéinskom nacelniku.
Op¢inski nacelnik usmjerava djelovanje Jedinstvenog upravnog odjela u obavljanju
poslova iz njegovoga samoupravnog djelokruga te nadzire njegov rad.

VI. FINANCIRANJE JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Clanak 15.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u Proracunu Opcine
Sandrovac i iz drugih izvora u skladu sa zakonom.



VIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.
Danom stupanja na snagu ove Odluke prestaje vaZziti Odluka o osnivanju Jedinstvenog
upravnog odjela Opéine Sandrovac (KLASA: 030-03/97-01, URBROJ:2123-05-04/97-02 od 19.
lipnja 1997.).

Clanak 17.

Sluzbenici i namjeStenici zateCeni u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine
Sandrovac na dan stupanja na snagu ove Odluke nastavljaju sa radom na svojim dosadasnjim
radnim mjestima, do dono3enja Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Sandrovac.

Clanak 18.
Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela potrebno je izmijeniti 1 uskladiti
s odredbama ove Odluke u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ove Odluke.

~ Clanak 19.
Ova Odluka stupa na snagu osmoga dana od dana objave u ,,Op¢inskom glasniku Op¢ine
Sandrovac®.
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