REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO — ZAGORSKA ZUPANIJA
OPCINA KRAPINSKE TOPLICE
OPCINSKO VIJE CE
KLASA: 012-01/10-01/01
UR.BR: 2197/03-02-10-2
Krapinske Toplice, 27.09.2010.

Na temelju ¢lanka 35. toke 4. i ¢lanka 53. Zakona o lokalnoj i podinpj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine br. 33@1/01-vjerodostojno tuntanje, 129/05,
109/07, 125/08 i 36/09) teclanka 33. i 49 Statuta ©me Krapinske Toplice (Sluzbeni
glasnik Krapinsko-zagorske zupanije broj 16/09§i@gko vijece Ogtine Krapinske Toplice
na 12. sjednici odrzanoj 27.09.2010.g. donijelo |

ODLUKWU
O USTROJSTVU | DJELOKRUGU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE KRAPINSKE TOPLICE

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Odlukom uréuje se ustrojstvo i djelokrug rada, ¢iva rada, upraviljanja i
rukovaienja, te druga pitanja zégna za organizaciju i rad Jedinstvenog upravngglad
Opcine Krapinske Toplice.

Clanak 2.
Za obavljanje poslova iz samoupravnog djelokrugei@ Krapinske Toplice kao i
poslova drzavne uprave prenijetih nadédp Krapinske Toplice ustrojava se Jedinstveni
upravni odjel Opine Krapinske Toplice ( u daljnjem tekstu: Jediesivupravni odjel).

Clanak 3.
Upravni odjel ima sjediSte u zgradi épe Krapinske Toplice, na adresi: Krapinske
Toplice, Antuna Mihanova 3.

Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel ima svojdae koji sadrzi grb Republike Hrvatske, naziv
Republika Hrvatska, Krapinsko-zagorska Zupanija¢i@p Krapinske Toplice, Jedinstveni
upravni odjel.

Akti Jedinstvenog upravnog odjela u zaglavlju moraadrzavati: grb Republike
Hrvatske, naziv Republika Hrvatska, Krapinsko-zagar zupanija, Qpna Krapinske
Toplice, Jedinstveni upravni odjel, Klasu, UrudZidemj, mjesto i datum izdavanja akta.



Clanak 5.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela masigu se u Protainu Ogine

Krapinske Toplice (u daljnjem tekstu: cpa).

II. DJELOKRUG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 6.
Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne, &rii druge poslove iz samoupravnog

djelokruga Opine, kao jedinice lokalne samouprave, sukladno z@ka i drugim propisima,
a osobito:

1.

oo

9.

poslove iz oblasti drustvenih djelatnosti: kultutehntke kulture i Sporta, odgoja
djece predskolske dobi, osnovnog obrazovanja,aoeijskrbi, primarne zdravstvene
zastite i udruga gdana,

poslove iz oblasti komunalnog gospodarstva: izrad@yrama gradnje i odrzavanja
objekata i uréaja komunalne infrastrukture, upravni postupci lasto komunalnog
gospodarstva, provedba komunalnog reda;

poslove iz oblasti prostornog denja i zasStite okoliSa: poslovi u svezi donoSenja
dokumenata prostorno-urbanékidg ureienja, zbrinjavanja otpada i zaStite okoliSa,
poslovi izdavanja posebnih uvjeta gradnje, izrad@Ega;

poslovi vaienja evidencije nekretnina i druge imovine u viasni Ogine, pripreme
akata u gospodarenju nekretninama u vlasniStuin@ppriprema natjg@ja i ugovora;
poslove vezane uz utenje prometa na podiju Opcine;

poslove vezane uz gospodarenje poljoprivrednim p&Een u vlasnistvu Republike
Hrvatske i Opine

poslove vdenja financijskog i materijalnog poslovanja &@e: izrada pror&una i
prateih financijskih dokumenata te izvjeStaja o izvr§epjor&una, izrada godiSnjeg
obra&una, préaenje izvrSenja protaina, poslovi utwivanja i naplate prihoda koji
pripadaju Opini kao jedinici lokalne samouprave, obavljanje¢uovodstvenih
poslova, vdenje knjigovodstvenih evidencija imovine &pe, vaienje poslova
osiguranja imovine;

poslove ope uprave: ofe i kadrovske poslove, obavljanje poslova ideje
evidencija iz oblasti radnih odnosa, osiguravaejaudih uvjeta za rad Jedinstvenog
upravnog odjela ( odrzavanje, zagrijavanj&idcenje prostorija, nabava opreme)
poslovi priiemne kancelarije, arhiviranja i otprerpeste, poslovi nabave robe i
usluga;

poslove unapienja mjesne samouprave i rada mjesnih odbora;

10. poslove javne nabave roba, radova i usluga;
11.poslove vezane za pripremu i prdenje izbora zaclanove Opinskog vij&a,

Opc¢inskog n&elnika, parlamentarne izbore, izbore za Predsjednikepublike
Hrvatske, Vij€a mjesnih odbora i tijela mjesne uprave;

12.ostale poslove propisane zakonom, statutom i akiypéane.

Clanak 7.
Jedinstveni upravni odjel u svom djelokrugu dj@ nacrte ofih i drugih akata,

nacrte programa i planova, analize i iz¢peS§ druge materijale za ©@mskog naelnika,
Opcinsko vijete i radna tijela.



Jedinstveni upravni odjel u okviru utienog djelokruga neposredno izvrSava i nadzire
provaienje ogih i pojedin&nih akata tijela Ofine, te u sltaju neprovdenja ogeg akta
poduzima propisane mjere.

lIl. UPRAVLJANJE | NA CIN RADA

Clanak 8.
Jedinstveni upravni odjel samostalan je u obapljaoslova iz svog djelokruga i za
svoj rad odgovoran je @mskom ngelniku za zakonito i pravovremeno obavljanje poalov
Rad Jedinstvenog upravnog odjela usmjerava i megos nadzire Qjinski naelnik.

Clanak 9.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog uprgvadjela odréuje se unutarnji
ustroj Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi i opisslova radnih mjesta, stmi i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrgiteljdruga pitanja od zgaja za rad
Jedinstvenog upravnog odjela.

Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravadgla donosi Ofinski naelnik
na prijedlog proéelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 10.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja ggtmik, kojeg imenuje i razrjeSuje
Opcinski naelnik, u postupku i na k& propisan zakonom.

U razdoblju od upraznjenog radnog mjestatphoika do imenovanja novog u skladu
sa zakonom, Qynski na&elnik moze iz reda sluzbenika na predmetno radnestmj
privremeno imenovati vrSitelja duznosti petnika.

U slwaju duze odsutnosti pfelnika, a do njegovog povratka na rad, ¢lDpki
natelnik moze iz reda sluzbenika na predmetno radrestmjprivriemeno imenovati vrsitelja
duznosti préelnika.

Opcinski naelnik moze u svako doba opozvati vrsitelja duznpsielnika.

Clanak 11.

Pratelnik Jedinstvenog upravnog odjela organizira, Hovra i kontrolira rad u
Jedinstvenom upravnom odjelu, brine o zakonitomavpvremenom obavljanju poslova iz
nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, ragipggeposlove i zada, daje sluzbenicima i
namjestenicima upute za rad, predlaze donoSenjgiitka o unutarnjem redu, te druge akte
zadije je predlaganje ovlaSten, donosi akte sukladosepnim propisima, brine 0 stnom
osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika i narajega u tijeku sluzbe, obavlja nadzor nad
radom sluzbenika i namjeStenika, adlje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto i
drugim pravima i obvezama sluzbenika i namjeSteng@vodi postupke zbog povrede
sluzbene duznosti, ocjenjuje sluzbenike i namjé&tersamostalno vodi postupke, siupe s
tijelima Krapinsko-zagorske zupanije i drzavne wptaedovito prati propise, obavlja i druge
poslove u skladu s Pravilnikom o unutarnjem reddinktvenog upravnog odjela i nalogom
Opc¢inskog n&elnika.

Pratelnik je za svoj rad odgovoran €@pskom naelniku.

Clanak 12.
Upravne, stréne i druge poslove i zaéa iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela,
ovisno o vrsti, sloZenosti, stmoj spremi i drugim uvjetima obavljaju sluzbenici i
namjestenici, raspodeni na radna mjesta sukladno Pravilniku o unutammgdu.



Sluzbenici obavljaju upravne i stine poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog
odjela, a namjesStenici obavljaju poémo-tehnéke poslovedije je obavljanje potrebno radi
pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova inHfaha Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 13.

Sluzbenici i namjesStenici Jedinstvenog upravnogeladmoraju poslove na koje su
rasporéeni obavljati samostalno, stmo i u skladu sa zakonskim propisima.

U komunikaciji sa strankama svi sluzbenici i nagtgaici su duzni primiti stranku sa
duznim poStovanjem, olakSati joj ostvarivanje njeg prava i izvrSenje obveza te joj pruZiti
poma i potrebna objasnjenja kako bi lokalna samouptalaistinski servis grdana.

Svi sluzbenici i namjestenici su duzni obavljadruge poslove koji nisu navedeni u
opisu poslova, ako potreba za njihovim izvrSenjawiztazi iz zakona ili drugih propisa, ili
ako date do izmjene pojedinih zakona ili drugi propisajik@ se neki novi poslovi stavljaju
u nadleznost jedinica lokalne samouprave.

Clanak 14.
Prava, obveze i odgovornosti sluzbenika i namp#§se ureiuju se zakonom i na
temelju zakona donesenih propisa.

Clanak 15.
U Jedinstvenom upravnom odjelu se mogu obavljagioslovi iz podrdja lokalne
samouprave i za druge jedinice lokalne samouprave.

IV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravodgla na temelju ove Odluke
donijeti ¢e Ogtinski naelnik u roku 30 dana od dana stupanja na snaguGuliuke. Do
njegovog donosSenja ostaje na snazi Pravilnik oamnjgm ustrojstvu Jedinstvenog upravnog
odjela Ogine Krapinske Toplice sa izmjenama, donijet na tem©dluke o ustroju
Jedinstvenog upravnog odjela @pe Krapinske Toplice (Sluzbeni glasnik KZZ br. 3/
5/04).

Sluzbenici i namjesStenici za&ni na radu u Jedinstvenom upravnom odjeldi@pna
dan stupanja na snagu ove Odluke, nastavga radom na svojim radnim mjestima, i to do
rasporeda na radna mjesta dama Pravilnikom o unutarnjem redu iz stavka 1. atagka.

RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjeStenikaljem Pravilnika iz stavka 1. ovog
¢lanka donijete se u roku 15 dana od stupanja na snagu Prauilnik

Clanak 17.
Pratelnica Jedinstvenog upravnog odjela imenovana nadregéeno vrijeme na
temelju javnog natf@ja nastavlja obavljati poslove kao petnica.

Clanak 18.
Rije¢i i pojmovi koji imaju rodno zn&nje koristeni u ovoj Odluci odnose se jednako
na muski i zenski rod bez obzira jesu li koriStemhuskom ili zenskom rodu.



Clanak 19.
Stupanjem na snhagu ove Odluke prestaje vaziti Kadla ustroju Jedinstvenog
upravnog odjela Qjine Krapinske Toplice (Sluzbeni glasnik Krapinskagarske Zupanije br.
3/03 i 5/04).

Clanak 20.
Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od danaeohjaxSluzbenom glasniku
Krapinsko-zagorske zupanijex».

OPCINSKO VIJECE ORCINE KRAPINSKE TOPLICE

PREDSJEDNIK:
Ernest Svazi



