REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO-ZAGORSKA ZUPANIJA
OPCINA GORNJA STUBICA
OPCINSKO VIJECE
Klasa:023-05/10-01/06
Ur.br:2113/05-01-10-2
Gornja Stubica, 22. srpnja 2010. godine

Na temelju ¢lanka 35. stavak 1. tocka 4. Zakona o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(“Narodne novine” broj: . 33/01., 60/01.-vjerodostojno tumacenje, 129/05., 109/07., 125/08.i36/09.) i ¢lanka
31. Statuta Opcine Gornja Stubica (“Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije” broj 17/09.), Opéinsko vijece
Opcine Gornja Stubica na 8. sjednici odrzanoj 22. srpnja 2010. godine, donijelo je

ODLUKA O USTROJSTVU | DJELOKRUGU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE GORNJA STUBICA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovom se Odlukom osniva Jedinstveni upravni odjel Opc¢ine Gornja Stubica, te se odreduje njegovo ustrojstvo,
djelokrug rada, nacin upravljanja, financijska sredstva, radno vrijeme i druga pitanja znacajna za njegov rad.

Clanak 2.
Jedinstveni upravni odjel smjesten je u zgradi sjedi$ta Opcine Gornja Stubica, Gornja Stubica, Trg sv. Jurja 2.

Na zgradi u kojoj je smjesten Jedinstveni upravni odjel mora biti istaknuta ploc¢a koja sadrzi grb Republike
Hrvatske, naziv Republika Hrvatska, Krapinsko —zagorska Zupanija, te naziv upravnog tijela - Jedinstveni
upravni odjel Opc¢ine Gornja Stubica.

Jedinstveni upravni odjel ima svoj pecat koji sadrzi naziv: Republika Hrvatska, Krapinsko — zagorska zupanija,
Op¢ina Gornja Stubica, Jedinstveni upravni odjel Opcine Gornja Stubica.

Zaglavlje akta Jedinstvenog upravnog odjela sadrzi: grb Republike Hrvatske, naziv Republika Hrvatska,
Krapinsko — zagorska Zupanija, Op¢ina Gornja Stubica, Jedinstveni upravni odjel , Klasifikacijsku oznaku,
urudzbeni broj te datum i mjesto izrade akta.

Clanak 3.
Sredstva za rad Jedinstvenog Upravnog odjela osiguravaju se u Proracunu Opc¢ine Gornja Stubica i iz drugih
izvora u skladu sa zakonom.

Clanak 4.
Jedinstveni upravni odjel ustrojava se za obavljanje upravnih, stru¢nih i drugih poslova iz samoupravnog
djelokruga Op¢ine Gornja Stubica kao i poslova drzavne uprave prenijetih na Op¢inu Gornja Stubica.

Jedinstveni upravni odjel u okviru utvrdenog djelokruga, neposredno izvrSava i nadzire provodenje opcih i
pojedinacnih akata tijela Op¢ine, te obavlja druge poslove u skladu sa propisima.

Jedinstveni upravni odjel u svom djelokrugu rada izvrSava opce i pojedinacne akte Opcinskog vijeca, predlaze
mjere i radnje za provedbu istih, predlaze mjere za poboljSanje stanja u pojedinim oblastima samoupravnog
djelokruga te obavlja druge poslove koji su temeljem zakonskih propisa stavljeni u djelokrug rada.

1. UNUTARNJE USTROJSTVO | DJELOKRUG RADA

Clanak 5.



Jedinstveni upravni odjel ustrojava se u skladu s rasporedom i opsegom poslova te prema srodnosti,
organizacijskoj povezanosti i potrebi uc¢inkovitog obavljanja poslova iz samoupravnog djelokruga Op¢ine,
udinkovitog rukovodenja njegovim radom i odgovornosti u radu.

Unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela ureduje se ovisno o djelokrugu, opsegu poslova i nadleznosti
utvrdenoj zakonom, Statutom Op¢ine, te drugim propisima i op¢im aktima Opcine.

U okviru Jedinstvenog upravnog odjela mogu se ustrojiti uze unutarnje ustrojstvene jedinice

(odsjeci i pododsjeci), koje se u pravilu, ustrojavaju za viSestruko obavljanje istih ili srodnih odnosno
medusobno povezanih upravnih i struénih poslova, te op¢ih, tehni¢kih i pomo¢nih poslova ¢ije obavljanje
zahtjeva odredenu samostalnost i povezanost u radu u okviru djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 6.

Jedinstveni upravni odjel obavlja narocito sljedece poslove:

Opée i administrativne poslove Opéine Gornja Stubice

- prati propise s podruc¢ja koja su u nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, te
predlaze i donosi prijedloge akata u svezi s njegovim radom,

- izraduje prijedloge ugovora koje sklapa Op¢ina,

- izraduje nacrte akata koje donose nacelnik i Opcinsko vijeée,

- donosi rjesenja iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela,

- obavlja poslove vezane uz postupke javne nabave,

- obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i drugim aktima Op¢ine,

- poslove prijemne kancelarije i otpreme poste,

- poslove pismohrane te zastite i cuvanje arhivskog gradiva,

- organizira i vr§i nadzor nad obavljanjem uredskog poslovanja,

- priprema i otprema materijale za sjednice Opcinskog vijeca, radnih tijela Opcinskog vijeca i mjesnih
odbora,

- poslove iz oblasti drustvenih djelatnosti: kulture, tehni¢ke kulture i Sporta, brige i odgoja djece
predskolske dobi, osnovnog $kolstva, socijalne skrbi, zdravstva i udruga

- poslove vezane za unutarnje ustrojstvo op¢inske uprave,

- poslove vezane uz upravljanje ljudskim potencijalima (kadrovska sluzba, briga o stru¢nom
osposobljavanju i usavrSavanju i karijernom razvitku sluzbenika, radni odnosi sluzbenika i
namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu, i sl.),

- poslove vezane uz izradu i donoSenje dokumenata prostornog uredenja,

- poslove u vezi izrade dokumentacije za koristenje sredstava iz fondova Europske unije,

Poslove financija, Prora¢una i ra¢unovodstva Op¢ine Gornja Stubica

- poslovi pripreme i pracenja izvrSenja proracuna Opcine,

- poslovi vodenje knjigovodstva, priprema te vodenje platnog prometa putem racuna
- Opéine,

- izrada polugodisnjeg i godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna,

- izrada nacrta op¢ih akata Opcine u svezi razreza i naplate opéinskih prihoda,

- utvrdivanje obveznika i razrez lokalnih poreza koji su prihod prora¢una Op¢ine,
- prisilna naplata poreza i ostalih naknada koje su prihod Op¢ine

- materijalno poslovanje Op¢ine,

- vodenje knjigovodstvene evidencije imovine Opcine,

- blagajnicke poslove,

- poslove obracunaiisplate plaéa i drugih naknada po osnovi radnog odnosa,

Komunalne poslove
- izraduje i provodi program gradenja i odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture,
- prikuplja podatke o obveznicima lokalnih poreza i javnih davanja koja su prihod
Proracuna Opéine,
- vr$i nadzor nad izvrSavanjem ugovora o zakupu,
- vr$i nadzor nad koristenjem imovine u vlasni$tvu Op¢ine i javnih povrsina kojima upravlja Op¢ina,
- vr$i nadzor nad provodenjem agrotehnickih mjera,
- provodi komunalni red,
- pruza tehnicku podrsku pri organizaciji manifestacija i Sportskih dogadanja na podrucju Opcine



- koordinira s javnim tijelima i pravnim osobama u ¢ijoj nadleznosti je izgradnja i odrzavanje
infrastrukture i drugih javnih prostora od interesa za Op¢inu

(telekomunikacije, elektrodistributivna mreza, drzavne i zupanijske ceste i dr.)

- odrzavanje groblja i zgrade za ispracaj pokojnika

- poslove ukopa

- poslove odrzavanje lokalnog vodovoda ,,Dobri Zdenci*

- kosnja i odrzavanje javnih povr$ina na podrucju opéine

- ¢iS¢enje i odrzavanje objekata u vlasnistvu Opcine i

- pomo¢ne gradevinske poslove

Clanak 7.
Jedinstveni upravni odjel u izvrSavanju op¢ih akata Opc¢inskog 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 shodno se primjenjuju odredbe Zakona o opéem
upravnom postupku, ako posebnim zakonom nije drugacije propisano.

Protiv akata iz stavka 1. ovoga ¢lanka moze se izjaviti Zalba nadleznom Zupanijskom upravnom odjelu ili
drugom nadleznom tijelu ako je to propisano relevantnim propisima.

111. ODGOVORNOST JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 8.
Jedinstveni upravni odjel samostalan je u obavljanju poslova iz svog djelokruga i za svoj rad odgovoran je
nacelniku Opéine za zakonito i pravodobno obavljanje poslova.

Rad Jedinstvenog upravnog odjela usmjerava i neposredno nadzire Opéinski nacelnik.

Radi unapredenja rada Jedinstvenog upravnog odjela, Op¢inski nacelnik moze davati smjernice, uputstva i
preporuke.

Clanak 9.
Jedinstvenim upravnim odjelom rukovodi procelnik, koji se imenuje i razrjeSuje na nacin propisan zakonom.

U razdoblju duze odsutnosti procelnika, a najduze do njegova povratka na posao, op¢inski nac¢elnik moze iz
redova sluzbenika opéinske uprave koji ispunjavaju uvjete za raspored na navedeno radno mjesto privremeno
imenovati vrSitelja duznosti procelnika.

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

Clanak 10.
Poslove u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju sluzbenici i namjestenici.

Sluzbenici su osobe koje kao redovito zanimanje obavljaju poslove iz samoupravnog djelokruga Opcéine, poslove
drzavne uprave povjerene Opéini, te opée, administrativne, financijsko-planske, materijalno —financijske,
racunovodstvene, informaticke i druge strucne poslove.

Namjestenici su osobe koje u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju pomoéno-tehnicke i ostale poslove ¢ije je
obavljanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga Jedinstvenom upravnog
odjela.

Clanak 11.

Za raspored na radna mjesta sluzbenici moraju ispunjavati opce i posebne uvjete propisane Zakonom o lokalnim
sluzbenicima i namje$tenicima i posebne uvjete koji se propisuju Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine® broj: 74/10.) i Pravilnikom o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela.

Namjestenici moraju imati odgovarajucu struénu spremu, te ispunjavati ostale opcée i posebne uvjete za
zasnivanje radnog odnosa u jedinici lokalne samouprave.



Clanak 12.
Unutarnje ustrojstvo, klasifikacija 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 donosi nacelnik Opéine Gornja Stubica na prijedlog
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 13.
U Jedinstveni upravni odjel mogu se primati sluzbenici koji se osposobljavaju za sluzbu obavljanjem
vjezbenicke prakse (vjezbenici).

Vjezbenici se primaju u sluzbu na odredeno vrijeme, u trajanju vjezbenickog staza, a ukoliko u Jedinstvenom
upravnom odjelu postoji slobodno radno mjesto na koje se vjezbenik moze rasporediti, vjezbenik koji je polozio
drzavni strucni ispit moze se zadrzati u sluzbi.

Clanak 14.
SluZbenici u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine Gornja Stubica poticat ¢e se na trajno stru¢no
osposobljavanje i usavr$avanje putem tecajeva, seminara i $kolovanja, sukladno strategiji i planu trajnog
osposobljavanja i usavr$avanja lokalnih sluzbenika koju donosi Vlada Republike Hrvatske.

IV. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.
SluZbenici i namjestenici zateCeni u sluzbi odnosno na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Gornja
Stubica na dan stupanja na snagu ove Odluke nastavljaju radom na svojim dosada$njim radnim mjestima, do
donosenja Pravilnika 0 unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Gornja Stubica.

Rjesenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika donijeti ¢e se u roku 30 dana od dana stupanja na snagu
Pravilnika o unutarnjem redu iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Clanak 16.
Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave.

Danom stupanja na snagu ove Odluke prestaje vaziti Odluka o ustroju Jedinstvenog upravnog odjela (Sluzbeni

glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije br. 01/03.) i Odluka o osnivanju vlastitog pogona (Sluzbeni glasnik
Krapinsko-zagorske Zupanije br. 19/02.).

PREDSJEDNIK
OPCINSKOG VIJECA

Josip Leskovig, v.r.



