Na temelju ¢lanka 35. stavka 4. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (NN broj 33/01, 60/01. — vjerodostojno tumacenje, 129/05, 109/07, 125/08,
36/09, 150/1, 144/12, 19/13 — procisceni tekst, 135/15 i 123/17) i ¢lanka 30. i 54. Statuta
Op¢ine Kaptol (,,Sluzbeni glasnik Opcine Kaptol“ broj 01/18), Opéinsko vije¢e Opcine
Kaptol, na svojoj 14. sjednici odrzanoj dana 28. velja¢e 2019 godine, donijelo je

ODLUKU
o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Kaptol

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Odlukom ureduje se ustrojstvo i djelokrug opéinske uprave Opcine Kaptol (u
daljnjem tekstu: (Opéina) organizirane kao Jedinstveni upravni odjel Opcéine Kaptol (u
daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel), na¢in upravljanja te druga pitanja znacajna za rad.

Clanak 2.
Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne, strucne i druge poslove iz samoupravnog
djelokruga Opcine.
Jedinstveni upravni odjel neposredno izvrSava i nadzire provedbu op¢ih i pojedina¢nih
akata Opcine, Zakona i drugih propisa koji se odnose na djelokrug rada Opcine, rjeSava u
upravnim stvarima te obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO | DJELOKRUG RADA JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel ustrojava se kao jedinstvena cjelina za obavljanje upravnih i
stru¢nih poslova te op¢ih tehnickih 1 pomo¢nih poslova Opcine.

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

Kao ustrojstveni dio, odnosno organizacijska jedinica u okviru Jedinstvenog upravnog
odjela, za obavljanje komunalnih djelatnosti moze se osnovati i Vlastiti pogon o ¢ijem se
osnivanju donosi posebna odluka.

Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opce, administrativno tehnicke i druge
poslove za potrebe Opcinskog vijec¢a, Opcinskog nacelnika, njihovih radnih tijela i Vlastitog
pogona.

Osim poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka Jedinstveni upravni odjel obavlja 1 poslove upravnih
podrucja

- razvoja i drustvenih djelatnosti,

- gospodarstva i europskih fondova,

- javne nabave male i velike vrijednosti,



- planiranja, izvrSavanja i izvje$¢ivanja o proracunu,

- financija, ratunovodstva i knjigovodstva,

- komunalnih djelatnosti,

- zaStite okoliSa te gospodarenja otpadom,

- protupozarne i civilne zastite,

- prometa i veza,

- imovinsko pravnih odnosa,

- upravljanja nekretninama na podrucju Opcine,

- prostornog uredenja,

- kao i sve druge poslove koji su Zakonom, drugim propisima i op¢im aktima stavljeni
u nadleznost op¢ine kao jedinice lokalne samouprave.

Clanak 5.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u Prora¢unu Opcine.

111. NACIN RADA I UPRAVLJANJA

Clanak 6.

Jedinstvenim upravnim odjelom rukovodi procelnik koji se imenuje i razrjeSuje na
nacin propisan Zakonom.

Za slucaj duze odsutnosti procelnika, a najduze do njegova povratka na posao,
op¢inski nacelnik moze iz redova sluzbenika opc¢inske uprave, a Koji ispunjavaju uvjete za
raspored na to radno mjesto, privremeno imenovati vrsitelja duznosti proc¢elnika.

Op¢inski nacelnik moze u svako doba opozvati vrsitelja duznosti procelnika.

U odnosu na sluzbenike i namjeStenike rasporedene u upravnom tijelu procelnik ima
polozaj Celnika tijela odreden propisima o sluzbeni¢kim i radnim odnosima.

Clanak 7.

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 1 op¢e akte kojima se
ureduju prava, obveze i odgovornosti sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela
donosi op¢inski nacelnik na prijedlog procelnika.

Clanak 8.

Jedinstveni upravni odjel u izvrSavanju op¢ih akata Opcinskog vijeCa moZe donositi
pojedinacne akte kojima rjeSava o pravima, obvezama i pravnim interesima fizickih i pravnih
0soba.

Na postupak donoSenja akata iz stavka 1. ovoga ¢lanka primjenjuju se odredbe Zakona
0 op¢em upravnom postupku ako posebnim zakonom nije drugacije propisano.

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



Clanak 9.
Upravne, struéne i druge poslove u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju
sluzbenici 1 namjestenici.
Sluzbenici obavljaju upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog
odjela, a namjestenici pratece i pomocne poslove.

Clanak 10.

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 podru¢noj (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 stru¢nu spremu i struku, te radni staz sukladno odredbama
Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 11.
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 drzavnog struénog ispita.

IV. ODGOVORNOST JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 12.
Jedinstveni upravni odjel je samostalan u obavljanju poslova iz svog djelokruga.
Procelnik je za svoj rad odgovoran Opcinskom nacelniku. Procelnik je osobno
odgovoran za zakonit, pravilan i pravodoban rad tijela kojim rukovodi, kao i za izvrSenje
zadataka 1 poslova iz njegove nadleZnosti.

V. ODNOSI JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA I GRADANA

Clanak 13.
Jedinstveni upravni odjel duzan je davati gradanima i pravnim osobama podatke,
obavijesti 1 upute 1 pruzati im stru¢nu pomo¢ u poslovima radi kojih im se obrac¢aju.
Podatke o radu i izvjeSc¢a o pitanjima iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela daje
procelnik ili sluZzbenik kojeg on ovlasti.

Clanak 14.
Jedinstveni upravni odjel duzan je omoguéiti gradanima i pravnim osobama
podnoSenje prigovora i prituzbi na njihov rad, kao 1 na nepravilan odnos sluzbenika kad im se
obracaju radi ostvarivanja svojih prava i interesa ili izvrSavanja svojih gradanskih duznosti.



Clanak 15.

Jedinstveni upravni odjel duzan je u sluzbenim prostorijama na vidnom mjestu
osigurati potrebna tehnicka i1 druga sredstva za podnoSenje prigovora i prituzbi (kutija za
prituzbe, knjiga prituzbi), kao 1 omogucéiti usmeno izjavljivanje prigovora odnosno prituzbe.

Na podnijete prigovore 1 prituzbe, procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je
gradanima i pravnim osobama dati odgovor u roku od 15 dana od dana podnosenja prigovora.

Clanak 16.

Raspored radnog vremena i termini rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje
nacelnik, nakon savjetovanja s proc¢elnikom.

Raspored termina za rad sa strankama isti¢e se na ulazu u sjediSte opéinske uprave te
na web stranici Opcine.

Clanka 17.

Na zgradi u kojoj je smjesten Jedinstveni upravni odjel mora biti istaknuta natpisna
plo¢a koja sadrzi: grb Republike Hrvatske, naziv Republika Hrvatska, Pozesko-slavonska
Zupanija, Opc¢ina Kaptol, Jedinstveni upravni odjel.

Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika
te naznaka poslova koje obavljaju.

V1. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.
Op¢inski nacelnik Opéine Kaptol duzan je u roku od 30 dana od dana stupanja na
snagu ove Odluke donijeti Pravilnik iz ¢lanka 7. ove Odluke.

Clanak 19.

Do donos$enja Pravilnika iz ¢lanka 7. ove Odluke i rasporeda na radna mjesta prema
tom Pravilniku, sluZbenici i namjestenici zateCeni u sluzbi obavljaju poslove koje su obavljali
do donoSenja Pravilnika, a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema sada$njim
rjeSenjima.

Clanak 20.

Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vaziti Odluka o osnivanju Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine Kaptol, KLASA 022-05/02-02/19, URBR0J:2177/05-01-02-1 od 14.
lipnja 2002. godine.

Clanak 21.

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,SluZbenom glasniku

Opcine Kaptol®.

OPCINSKO VIJECE OPCINE KAPTOL

KLASA: 022-05/19-02/02
URBROJ: 2177/05-01-19-4
U Kaptolu, 28. veljace 2019. godine
PREDSJEDNIK:

Damir Poljanac, dipl. ing., v.r.



