REPUBLIKA HRVATSKA
SISACKO-MOSLAVA CKA ZUPANIJA
OPCINA HRVATSKA DUBICA
Op¢éinsko vijeée

KLASA: 021-05/10-02/01
URBROJ: 2176/10-02-10-01
Hrv. Dubica, 24.08.2010. godine

Na temeljuc¢lanka 35 stavka 4. i 53. Zakona o lokalnoj i pddiaj (regionalnoj)
samoupravi («N.N.« broj: 33/01., 60/01.- vjerodgsdbatumaenje, 129/05., 109/07., 125/08. i
36/09.) i ¢lanka 15. Statuta @me Hrvatska Dubica («Sluzbeni vjesnik« broj: 32J09
Opcinsko vijece Otine Hrvatska Dubica, na sjednici odrzan®g. kolovoza 2010. godine
donosi

ODLUKU
0 ustrojstvu upravnog tijela Opéine Hrvatska Dubica

Opce odredbe
Clanak 1.

Ovom Odlukom o ustrojstvu upravnog tijela @y Hrvatska Dubica (nadalje:
Odluka) utvduje se ustrojstvo upravnog tijela épe Hrvatska Dubica.

Za obavljanje svih poslova iz samoupravnog djelgkriOgine Hrvatska Dubica
(nadalje: Op¢ina), kao jedinice lokalne samouprave, te poslova atepe tijela Opine
Hrvatska Dubica, utdenih Statutom Opne Hrvatska Dubica ustrojava skedinstveni
upravni odjel.

Jedinstveni upravni odjel
- djelokrug

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel @me Hrvatska Dubica (nadaljéipravni odjel) obavlja
poslove iz stavka Zlanka 1. ove Odluke i to:

- poslovi u svezi s djelokrugom rada ofinskog natelnika, Opéinskog vijeéa i
njihovih radnih tijela ( sudjelovanje u pripremi nacrta i uwanja prijedloga akata,
sudjelovanje na njihovim sjednicama,denje zapisnika, izrada donesenih akatajemge
potrebnih evidencija, protokolarni poslovi, izvréaye i pr&enje izvrSavanja akata iz
djelokruga tih tijela i drugo sukladno zakonu £wp aktima Ogine),



- poslovi iz komunalnog gospodarstvaifrada programa izgradnje i odrzavanja
komunalne infrastrukture, sustavno d¢emje stanja odrzavanja i izgenosti komunalne
infrastrukture, te poduzimanje aktivnosti na readig istih, upravni postupci za provedbu
propisa iz komunalnog gospodarstva, te¢pnge izvrSenja istih, izrada nacrta ugovora za
provedbu donesenih akata, provedba komunalnog vedanje potrebnih evidencija vezanih
za komunalno gospodarstvo, utiwanje mjera i prijedloga za obavljanje poslova iz
komunalnog gospodarstva, koordinacija s trg&ira drustvom osnhovanim za obavljanje
komunalnih djelatnosti i siho),

- poslovi iz drustvenih djelatnosti (tvrdivanje javnih potreba u oblasti kulture, Sporta,
odgoja djece predSkolske dobi, osnovnog Skolsteamjjadne skrbi, udruga gdana, te
praenje stanja u tim oblastima i poduzimanje mjerapp@oljSanje socijalnog standarda
graiana, rjeSavanje pojedifrah zahtjeva grdana u svezi pon zadovoljenja osnovnih
Zivotnih potreba i skrbi 0 osobama s posebnim pairea, suradnja s ustanovom u vlasnistvu
Opcine i poduzimanje svih potrebnih aktivnosti za mezfunkcioniranje, poticanje razvoja
turizma, briga o &uvanju tradicije i starih zanata kroz program Ekuooée, poduzimanje
potrebnih aktivnosti na ustroju, funkcioniranju premanju vatrogastva, te civilne i
protupozarne zastite i &ho),

- poslovi vezani za gospodarski razvojaktivnosti na utwtivanju i funkcioniranju
poduzetnikih zona, utudivanje stanja u gospodarstvu te poduzimanje akstirma poticanje
razvoja gospodarstva, te poticanja razvoja obr@pgni srednjeg poduzetniStva, priprema,
organiziranje i préenje ostvarenja i kapitalnih projekata calb),

- poslovi iz oblasti poljoprivrede (utvrdivanje i donoSenje Programa raspolaganja
poljoprivrednim zemljiStem u vlasniStvu drzave,niegovih izmjena i dopuna, prodenje
postupaka raspolaganja sukladno tomu Programudivénje potreba za poticanje i razvoj
poljoprivrede, vdenje evidencija i stno),

- poslovi prostornog uralenja i zastite okoliSa ¢rganiziranje i sudjelovanje u izradi
izvje&a o stanju u prostoru i programa za unaj@mge stanja u prostoru, prostorno planiranje
i uredenje s cillem razvoja gospodarskih, drustvenih, koabnih i drugih djelatnosti,
poduzimanje aktivnosti glede izrade prostornog pliagetaljnih planova, te njegovih izmjena
i dopuna, aktivnosti glede istienja, te préenje valjanosti lokacijskih i gdgvinskih dozvola
I pripreme i izvrSenja kapitalnin projekata, poslavsvezi urdenja prometa na podiu
opcine, zastita, duvanje i unaprjéenje okoliSa i zdravlja gdana i sléno),

- poslovi financijskog i materijalnog poslovanja ¢bavljanje réunovodstvenih
knjigovodstvenih poslova, plansko utwanje prioriteta i raspolaganje proraskim
sredstvima, izrada nacrta i ufiranje prijedloga prorauna, njegovih izmjena i dopuna i
godiSnjeg obréuna prorduna, te donoSenje provedbenih akata za izvrSermpexpina,
pracenje izvrSenja protaina i izrada financijskih i statigkih izvjeStaja, naplata i péanje
svih pror&unskih prihoda, te poduzimanje mjera za naplath,isbraun plaa duznosnika,
sluzbenika i namjeStenika, gemje izvrSenja ugovora i obveza po istima, finakdjpraenje
investicija, te poduzimanje mjera zainkovitije izvrSenje obveza, slanje opomena, pnssil
naplata putem ovrhe i 8ho),

- op¢i i kadrovski poslovi (utvrdivanje potrebe prijma sluzbenika i namjeStenika, te
izrada potrebnih akata, svi poslovi vezani za ragiavni status duznosnika, sluzbenika i
namjestenika, od Plana prijma do prestanka radadogsa, osiguranje te&in uvjeta za rad:



odrzavanje, zagrijavanjecis¢enje prostorija, poslovi prijemnog ureda, arhivjeanotpreme
poSte, dostavljanje éfh akata na nadzor i objavu, te ostali &tiu administrativni poslovi iz
djelokruga Opine, poslovi vezani za pripremu i provedbu izbkeko lokalnih tako i na
razini drzave, poduzimanje aktivnosti ndgaju mjesne samouprave),

- ostali poslovi ustavno prgnje propisa iz djelokruga @pe, konstantna
koordinacija rada Upravnog odjela, aktivnosti glegeavljanja i raspolaganja nekretninama u
vlasniStvu Opine kroz pripremu akata o gospodarenju istima, @iewje potrebnih
postupaka prodaje, davanja u zakup, koncesija,easskladno ofim aktima, podnoSenje
prijedloga za uknjizbu prava vlasniStva u korist¢fdp za sve nekretnine za koje se steknu
zakonski uvjeti za upis istoga, denje evidencije o vlasniStvu imovine, télkeu investicijsko
odrZzavanje imovine u vlasniStvu Gpe, rjeSavanje predstavki i prituzbi, priprema i
provaienje postupaka javne nabave, zaStita potegSarotokolarni poslovi, poslovi u svezi
prava na pristup informacijama, suradnja s ostg@uimicama lokalne i podtime (regionalne)
samouprave, resornim ministarstvima i njihovim oistvenim jedinicama, te ostali poslovi
pri utvrdivanju prijedloga akata, ugovora i drugih matesjahjihovoga donoSenja i @enja
izvrSenja istih, za sve oblasti iz ovoga stavkajapr stranaka, pouka neukoj stranci pri
podnoSenju podnesaka icslo).

Poslovi iz stavka 1. ovogédanka navedeni su okvirno po oblastima, bez dedgljn
opisa pojedinog posla unutar svake oblasti.

Upravni odjel obavlja i druge poslove sukladno aak drugom propisu, Statutu i
drugim ogim aktima Ogine, a obavljatte i poslove kojice, novim zakonom ili drugim
propisom biti stavljeni u djelokrug Upravnog odjelakoji ¢e naputkom nadleznih tijela,
utemeljenih u vazem propisu, biti nalozeni za obavljanje.

U Popisu radnih mjesta, koji je sastavni dio Prakd iz ¢lanka 5. ove Odluke,
potankoce se opisati djelokrug sluzbenika i namjeStenikdaglno poslovima iz stavka 1.
ovogaclanka.

Clanak 3.

Upravne, strtne i ostale poslove izlanka 2. ove Odluke, u Upravnom odjelu
obavljaju sluzbenici i namjeStenici, sukladno zakdndrugom propisu, Statutu i drugim
op¢im aktima Ogine Hrvatska Dubica.

Sluzbenicisu osobe koje u Upravnom odjelu, kao svoje redadinimanje, obavljaju
poslove iz samoupravnog djelokruga de, kao i osobe koje obavljaju administrativne,
financijsko-planske, materijalno-financijske,cuaovodstvene, informatke i druge skine
poslove na koje su raspdeni, a sve sukladno Ustavu Republike Hrvatske, makoopim
aktima Ogine.

Namjestenicisu osobe koje u Upravnom odjelu obavljaju pfatepoma@no-tehnéke
i ostale poslovéije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i neismeg obavljanja poslova
iz djelokruga Upravnog odjela.

Upravni odjel vodi osobnecevidnike sluzbenika i namjeStenika épe, a podaci iz
istoga profesionalna su tajna.

Clanak 4.

Upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokrugawia na nain utvrden zakonom,
drugim propisom, Statutom i drugim@m aktima Ogine Hrvatska Dubica.



Upravni odjel neposredno izvrSava i provodi akteci@gkog vijega i ogtinskog
naelnika.

U smislu stavka 1. ovogélanka, Upravni odjel donosi pojediree akte kojima
rjeSava o pravima, obvezama i pravnim interesimiakiin i pravnih osoba.

U obavljanju poslova iz svoga djelokruga Upravdjeb samostalan je u granicama
utvrdenim zakonom i offm aktima Ogine Hrvatska Dubica, a za zakonito i pravodobno
obavljanje poslova iz svoga djelokruga odgovoraoggnskom ngelniku.

Jedinstveni upravni odjel
- radna mjesta 5
Clanak 5.

Radom Upravnog odjela upravlja pebnik koji obavlja najstrénije poslove i
odgovoran je za zakonito i pravodobno obavljanjglga iz djelokruga Upravnog odjela.
Pratelnika, na temelju javnog nati@a, imenuje ofinski naelnik.
Za obavljanje poslova iz samoupravnog djelokruggeladutviduju se radna mjesta
sluZzbenika i namjeStenika, kako slijedi:
- Procelnik,
- ViSi referent za poljoprivredu, gospodarstvo i komunalne djelatnosti,
- Ra&unovodstveni referent,
- Administrativni referent,
- Referent za prostorno uralenje, zastitu okoliSa i katastarsko-geodetske posle,
- Sprem&ica.

Clanak 6.

Strweni i drugi uvjeti za prijam i raspored na radno stgesluzbenika i namjestenika,
iz ¢lanka 5. ove odluke, broj izvrSitelja, opis poslaea pojedino radno mjesto, te druga
pitanja od zn&ja za rad Upravnog odjela i radno-pravni statuglsnika i namjeStenika
utvrdit ¢e se Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenogwnog odjela.

Opcinski naelnik, u roku od 30 dana od dana stupanja na smaguOdluke, a
sukladno zakonu, donijete Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravodgela
Opcine Hrvatska Dubica (nadalje: Pravilnik).

Po donosSenju Pravilnika, iz stavka 2. ovénka, sluzbenici i namjesStenici, z&tai
na radnim mjestima po dosadasnjem rasporedu, kporse na radna mjesta sukladno tom
Pravilniku, vodéi racuna o poslovima koje su do tada obavljali.

Sluzbenici i namjestenici iz stavka 3. ovaganka, sukladno stimoj spremi, bitce
rasporéeni na radna mjesta Upravnog odjela temeljem rjagaacelnika.

Pratelnik odlwtuje o radno-pravnom statusu sluzbenika i namje&eni

Za zakonito i pravodobno obavljanje poslova idakaiga radnog mjesta na koji su
rasporédeni sluzbenici i namjesStenici odgovorni su q@imiku, a svi zajedno @mskom
nacelniku.

Opcinski naelnik nadzire i koordinira rad Upravnog odjela.

Clanak 7.

Uredovno radno vrijeme Upravnog odjela demo je posebnom odlukom.



Clanak 8.

Pored Upravnog odjela, za obavljanje d@m@h poslova iz svog samoupravnog
djelokruga, Opina Hrvatska Dubica moZe, sporazumno s drugim jeama lokalne
samouprave, zajediki organizirati obavljanje tih poslova, te s tinlj@m osnovati zajedtka
tijela, upravne odjele ili sluzbe, odnosno zajékaitrgova&ka druStva i ustanove, a sve
sukladno zakonu i Statutu Gpe.

Sporazum iz stavka 1. ovognka sklapa apinski naelnik, uz prethodnu suglasnost
utemeljenu ofim aktom Oginskog vij&a.

Prijelazne i zavrSne odredbe
Clanak 9.

Pojmovi rabljeni u ovoj Odluci: «dnski na&elnik«, «sluzbenik«, «namjestenik,
«prcelnik« 1 slicno, uporabljeni su neutralno i ravnopravno se odnog pripadnike oba
spola.

U smislu stavka 1. ovogéanka, ovisno o spolu osobe, pri odlitanju o pravima,
obvezama i odgovornostima tih osoba, kao i u potpismena, te na uredskim natpisima,
nazivu njihovih radnih mjesta i 8ho navodi se rod koji odgovara spolu te osobe.

Clanak 10.

Na sve odnose vezane za rad sluZzbenika i namjkdte koji nisu regulirani ovom
Odlukom niti Pravilnikom iz¢lanka 5. ove Odluke, odgovaragi se primjenjuje zakon i
kolektivni ugovor za drzavne sluzbenike i namjetten

U slkaju da, propisom iz stavka 1. ovogdanka, neko pravo sluzbenika i
namjesStenika bude ragiio regulirano, na prava i obveze sluzbenika i regtgnika
primjenjivatée se propis koji je povoljniji za sluzbenika i nastenika.

Clanak 11.

Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vrijedituk¥do ustrojstvu upravnih tijela

Opcine Hrvatska Dubica («Sluzbeni vjesnik« broj: ().

Clanak 12.

Ova Odluka stupa na snagu osmi dan od dana objauSluzbenom vjesniku,
sluzbenom glasilu Gyine Hrvatska Dubica.

PREDSJEDNIK
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