REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA
OPCINA MALI BUKOVEC
Opéinsko vijece

Na temelju ¢lanka 35. stavka 1. to¢ke 4. i ¢lanka 53. stavka 3. Zakona o lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj: 33/01, 60/01, 129/05, 109/07,
125/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19, 144/20) i &lanka 30.
Statuta Op€ine Mali Bukovec (,Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije“ broj 28/21),
Op¢insko vije¢e Opéine Mali Bukovec na svojoj 7. sjednici odrzanoj 29. ozujka 2022. godine
u mandatnom razdoblju 2021.-2025. donosi

ODLUKU
o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Mali Bukovec

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovom Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Mali
Bukovec (dalje u tekstu: Odluka) ureduje se ustrojstvo i djelokrug rada, upravljanje
Jedinstvenim upravnim odjelom Opéine Mali Bukovec (dalje u tekstu: Jedinstveni upravni
odjel), odgovornost za obavljanje poslova, prijam u sluzbu te ostala pitanja od znacaja za
funkcioniranje Jedinstvenog upravnog odjela, u skladu sa zakonom.

(2) Ostala pitanja: unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi i opisi radnih
mjesta, struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i ostala bitna pitanja
za rad Jedinstvenog upravnog odjela uredit ¢e se Pravilnikom o unutarnjem redu (dalje u
tekstu: Pravilnik) kojeg donosi nadelnik Opéine Mali Bukovec (dalje u tekstu: nacelnik) u
skladu sa zakonom.

Clanak 2.
Rije¢i i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni u ovoj Odluci, odnose se jednako na
muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

Clanak 3.
Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz djelokruga rada drzavne uprave i jedinica
regionalne samouprave, prenijetih na Op¢inu u skladu s posebnim propisima.

Clanak 4.
Jedinstveni upravni odjel moze obavljati i poslove iz djelokruga druge opcine ili grada s
podru¢ja jedinice regionalne samouprave, po sporazumu ili drugom aktu kojim ureduju
medusobne odnose.

Clanak 5.
Jedinstveni upravni odjel odgovora naéelniku za struénu i zakonsku utemeljenost podnijetih
prijedloga i provedenih radnji te za pravodobno i potpuno izvrSenje poslova i zadaca iz svojeg
podrucja.



Clanak 6.
(1) Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u Proratunu Op¢ine te iz
drugih izvora sukladno zakonu.
(2) Ukoliko se, sukladno zakonu, obavljanje pojedinih poslova iz samoupravnog djelokruga
Opéine organizira zajedni¢ki s drugim jedinicama lokalne samouprave, sredstava za
obavljanje takvih poslova osiguravaju se na temelju i u skladu s posebnim sporazumom
zaklju¢enim s navedenim jedinicama lokalne samouprave.

II. USTROJ I DJELOKRUG RADA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 7.

(1) Za obavljanje poslova iz samoupravnog djelokruga Opéine Mali Bukovec (dalje u tekstu:
Opéina) i poslova iz ¢lanaka 3. i 4. ove Odluke ustrojava se Jedinstveni upravni odjel.
(2) Unutar Jedinstvenog upravnog odjela ustrojavaju se sljedece unutarnje ustrojstvene
jedinice:

1. Odsjek za lokalnu samoupravu, socijalnu skrb i komunalni sustav,

2. Odsjek za ra¢unovodstvo, proracun i financije te

3. Odsjek za gospodarstvo, razvojne projekte, druStvene djelatnosti

1 imovinsko-pravne poslove.

Clanak 8.
(1) Jedinstveni upravni odjel obavlja sljedece grupe poslova:

1. upravne, strune i izvrne poslove u odnosu na: uredenje naselja i stanovanje;
prostorno i urbanisti¢ko planiranje; komunalno gospodarstvo; brigu o djeci; socijalnu skrb;
primarnu zdravstvenu zastitu; predskolski odgoj i osnovno obrazovanje; kulturu, tjelesnu
kulturu i Sport; zaStitu potrosaca; zastitu i unapredenje prirodnog okolisa; protupoZarnu i
civilnu zastitu, promet na svom podruéju.

2. normativno-pravne, analiticko-organizacijske i druge stru¢ne i tehnicke poslove, te
poslove vezane uz rad Opéinskog vijeca i nacelnika, i to: priprema programa rada, te
osigurava pracenje njegovih izvrSenja; priprema materijale i osigurava druge uvjete za
odrzavanje sjednica; pruZa struénu pomo¢ predsjedniku Opéinskog vije¢a i nacelniku; daje
pravna i stru¢na misljenja u vezi s radom Opéinskog vijeca i nacelnika; sudjeluje u izradi
akata koje donosi Opéinsko vijeCe i nacelnik; obavlja struéne i druge poslove iz
samoupravnog djelokruga opc¢inskih tijela; obavlja stru¢ne i administrativne poslove u okviru
samoupravnih prava i duznosti Op¢ine u podrucju opce uprave.

3. obavlja poslove vezane uz unutarnje funkcioniranje Opéine i njezinih tijela: opée
poslove, evidenciju iz podruéja sluzbenickih odnosa sluzbenika Jedinstvenog upravnog
odjela; vodi uredsko poslovanje, urudZbeni zapisnik, prijem i otpremu poste, arhivu spisa;
obavlja poslove ekonomata, upravljanja, odrzavanja, ¢uvanja, zagrijavanja i ¢is¢enja zgrade i
prostorija u kojima djeluje Jedinstveni upravni odjel i sluzbe Opéine; obavlja stru¢ne i
ratunovodstvene poslove, kao $to su poslovi vezani za planiranje prihoda za potrebe Opéine;
pripremanje odgovaraju¢ih akata za financiranje potreba u Opéini, priprema proratun i
zakljuéni raéun Opcine, prati realizaciju proracuna, te obavlja druge poslove iz nadleznosti
Opéine.

(2) Osim poslova iz prethodnog stavka, Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove vezane uz
poticanje gospodarskih, poduzetni¢kih i turistickih aktivnosti, kao i predlaganje i provodenje
mjera za razvoj turizma na podru¢ju Opcine, obavlja poslove vezane uz pracenje te suraduje u
izradi dokumenata za koriStenje sredstava resornih ministarstva i1 europskih fondova, predlaze
mjere za dobro gospodarenje imovinom Opéine u skladu sa propisima te obavlja imovinsko-




pravne poslove u svezi s upravljanjem nekretninama u vlasni§tvu Opéine, predlaze
poduzimanje mjera u odnosu na gospodarstvo, industriju, 3umarstvo, lov, ribolov, kulturu,
fizicku i tehni¢ku kulturu, skolstvo, djelovanje kulturnih ustanova, zastite spomenika,
vodoprivrede, veza i sli¢no, ukoliko nisu stavljeni u nadleznost drugih tijela.

(3) Jedinstveni upravni odjel obavlja i druge poslove koje mu povjeri Opéinsko vijece i
Op¢inski nacelnik u okviru zakonskih ovlasti.

Clanak 9.
Odsjek za lokalnu samoupravu, socijalnu skrb i komunalni sustav obavlja:

- upravne, struéne, normativno-pravne i administrativno-tehnicke poslove vezane uz
rad natelnika i Op¢inskog vijeca, lokalne samouprave i op¢ih poslova,

- poslove pripreme i izrade nacrta akata ¢ije je donoSenje zakonom i podzakonskim
aktima stavljeno u nadleZnost predstavni¢kog i izvr$nog tijela jedinice lokalne samouprave,

- poslove struéne i administrativno-tehnicke pomo¢i ¢lanovima Opéinskog vijeéa u
izvrSavanju njihovih prava i duznosti,

- organizaciju provedbe zakonskih odredaba o mjesnoj samoupravi te prati zakonitost i
ucinkovitost rada mjesnih odbora ukoliko oni postoje,

- poslove u svezi s pripremom izbora i referenduma te stru¢ne i administrativno-
tehni¢ke poslove za potrebe izbornih komisija,

- poslovi u vezi s unutarnjim ustrojstvom opéinske uprave, sluzbenickim odnosima i
pravima lokalnih duznosnika,

- vodenje propisanih evidencija o sluzbenicima i namjestenicima te drugim osobama
koje su s Opéinom u sluzbeni¢kom ili obvezno-pravnom odnosu na temelju ugovora o djelu,
autorskom honoraru, struénom osposobljavanju, izvrienju javnih radova i radova za opée
dobro,

- poslove vezani uz primjenu propisa iz podruéja uredskog poslovanje te organizaciju i
obavljanje poslova pisarnice,

- poslove za potrebe nacelnika u svezi s prijemom stranaka, odnosa s javno$éu te
organiziranja i vodenja protokola,

- pripremu programa, analiza, izvje$¢a i druge materijale iz svog djelokruga za
Op¢insko vijece, Op¢inskog nacelnika i njihova radna tijela,

- upravne i struéne poslove iz samoupravnog djelokruga opéine u oblasti brige o djeci
predskolskog i $kolskog uzrasta, socijalne skrbi, vatrogastva, civilne zastite

- vodenje postupaka o ostvarivanju prava na pomo¢ sukladno Zakonu o socijalnoj
skrbi te vezano uz to priprema izvjesc¢a i analize,

- izradu nacrta programa gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture i prati
provedbu istih,

- provedbu odluka i upravnih postupaka iz oblasti komunalnog gospodarstva,
graditeljstva i gospodarenja otpadom,

- pripremu prijedloga op¢ih akata vezanih uz Zakon o javnoj nabavi te vodi postupke
javne nabave za potrebe Opéine,

- poslove administrativne, tehni¢ke i struéne pomoéi proratunskim korisnicima iz
podrugja uredskog poslovanja, izrade nacrta akata te javne nabave,

- druge poslove iz nadleznosti Opéine koji po svojoj prirodi spadaju u njegov
djelokrug rada i druge poslove u skladu sa Statutom i odluka Op¢inskog vijeca i Opcinskog
nacelnika.

Clanak 10.
Odsjek za ra¢unovodstvo, prora¢un i financije obavlja:



- poslove proratuna, ukljudujuéi stru¢ne analize i pracenje prihoda i rashoda Op¢ine,
praéenje likvidnosti Opéine, izrada nacrta i prorauna i proratunskih dokumenata te njihovih
izmjena i dopuna,

- pripremu i izradu nacrta te prijedloga izvje$taja o izvrSenju proracuna, pracenja
izvrSenja prorafuna, pratenje stanja i obavjestavanje nacelnika o svim financijskim
okolnostima proracunskog poslovanja,

- pripremu i izradu svih financijskih i statistickih izvje3¢a, drugih propisanih
raunovodstveno-knjigovodstvenih izvjestaja, evidencija i analiza,

- ratunovodstveno-knjigovodstvene poslove i poslove financijskog poslovanja
uklju¢ujuéi vodenje svih poslovnih knjiga, analitika i drugih propisanih evidencija,

- poslove vezane uz zaduzivanje Opéine, izdavanje jamstava, suglasnosti za
zaduZivanje trgovackim druStvima i ustanovama ¢iji je osniva¢ Opéina,

- nadzor nad ispunjavanjem obveza fiskalne odgovornosti Op¢ine,

- poslove utvrdivanja obveznika, razreza i naplate lokalnih poreza koji su prihod
op¢inskog prora¢una ukoliko ti poslovi nisu povjereni Poreznoj upravi,

- poslove naplate prihoda Op¢ine i to pozivi na pla¢anje i opomene,

- poslove obraduna i isplate pla¢a i naknada sluZbenicima i namjestenicima, placa i
naknada duZnosnicima, naknada vije¢nicima, ¢lanovima radnih tijela, naknada iz sklopljenih
ugovora o djelu i ugovora o autorskom honoraru te drugih sli¢nih davanja,

- poslove obracuna i isplata na temelju ovjerenih racuna, zakljucaka, ugovora i drugih
naloga za placanje u skladu s raunovodstvenim propisima i internim aktima Op¢ine,

- poslove pripreme i izrade nacrta i prijedloga odluka i drugih akata vijeca i nacelnika
iz podrudja proratuna, ra¢unovodstva i financija,

- komunikaciju sa strankama, pravnim i fizickim osobama u rjeSavanju pitanja iz
podrugja proracuna, financija i ratunovodstva,

- pripreme dopisa, izvjestaja, analiza, odluka, rjeSenja i drugih opéih i pojedinaénih
akata iz podru¢ja prora¢una i financija,

- poslove administrativne, tehnicke i struéne pomoéi proracunskih korisnicima iz
podrugja proracuna i financija,

- druge poslove iz nadleznosti Opéine koji po svojoj prirodi spadaju u njegov
djelokrug rada i druge poslove u skladu sa Statutom i odluka Op¢inskog vijeca 1 naCelnika.

Clanak 11.
Odsjek za gospodarstvo, razvojne projekte, drustvene djelatnost i imovinsko-pravne poslove
obavlja:

- poslove u neposrednoj vezi s poticanjem poduzetni¢kih aktivnosti, izrada prijedloga
programa poticanja poduzetni$tva, prijedloga programa potpora u poljoprivredi te drugih
akata i mjera te aktivnosti usmjerenih na razvoj i unapredenje poduzetnic¢ke infrastrukture,

- poslove strateSkog planiranja i provedbe aktivnosti i mjera kojima se potice
gospodarski razvoj Opéine,

- poslove pracenja i prikupljanja informacija o izvorima financiranja projekata od
interesa za Op¢inu, praéenje natjecaja i javnih poziva za dodjelu sredstava,

- pripremu i izradu projektnih prijedloga i prijava, izrada potrebne dokumentacije,
pripreme pojasnjenja i ocitovanja u postupcima evaluacije projektnih prijedloga kod
nadleznih tijela, vodenje brige o sklapanju ugovora o financiranju odobrenih projekata,

- poslove provedbe projekata odobrenih za sufinanciranje iz tuzemnih i inozemnih
izvora,

- poslove u vezi sa sklapanjem partnerstava povezanih s programima i projektima,

- poslove vezane uz poticanje mjera turizma te suradnju s TuristiCkom zajednicom,

- poslove pracéenja izvrSenja ugovora sklopljenih u postupcima javne nabave,



- poslove pracenja stanja u drustvenim djelatnostima, praéenja rada i upravljanje
ustanovama u tim djelatnostima, pripreme programa javnih potreba u podru¢ju drustvenih
djelatnosti te pra¢enje njihovog izvrSenja i priprema izvjesa o izvrSenju,

- pripremu i provedbu javnih poziva i natje¢aja za dodjelu stipendija, nové&anih potpora
i pomoc¢i za korisnike svih dobnih skupina prema odlukama i programima Opéinskog vijeca i
nacelnika,

- pripremu i provedbu javnih poziva i natjetaja za dodjelu financijskih sredstava
udrugama i drugim organizacijama civilnog drustva u provedbi projekata i programa od opéeg
interesa te pracenje realizacije istih,

- poslove rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa vezanih za imovinu u vlasnistvu
Opéine,

- poslove vezane uz sluzbene prostorije tijela opéinske uprave i stanje te funkcionalnu
ispravnost drugih poslovnih prostora i objekata u vlasnistvu Op¢ine,

- poslove vezane uz raspolaganje poljoprivrednim zemljistem u vlasnitvu Opéine i
Republike Hrvatske,

- poslove u podru¢ju prava na pristup informacijama i zastite osobnih podataka,

- poslove zaprimanja prijava $teta i unos u sustav podataka o Stetama u slu¢aju
proglasenja elementarne nepogode,

- poslove administrativne, tehnicke i stru¢ne pomo¢i prora¢unskih korisnicima u vezi s
prijavom i provedbom projekata,

- poslove zastite na radu,

- poslove tehnicke i struéne pomo¢i kod pripreme prijedloga opéih akata vezanih uz
Zakon o javnoj nabavi te provodi postupke javne nabave za potrebe Opéine u suradnji s
Odsjekom za lokalnu samoupravu, socijalnu skrb i komunalni sustav,

- poslove informiranja javnosti putem sredstava javnog priopéavanja, sluZzbene
internetske stranice, oglasnih plo¢a i drugih medija,

- poslove odrzavanja sluzbene internetske stranice i oglasnih plo¢a na podruéju
Op¢ine,

- druge poslove iz nadleZznosti Op¢ine koji po svojoj prirodi spadaju u njegov
djelokrug rada i druge poslove u skladu sa Statutom i odlukama Opéinskog vijeca i
Op¢inskog nacelnika.

III. UNUTARNIJE USTROJSTVO JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 12.
(1) Unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od zna¢aja za
rad upravnih tijela utvrduju se pravilnikom o unutarnjem redu.
(2) Pravilnik o unutarnjem redu iz stavka 1. ovog ¢lanka donosi Op¢inski nacelnik u skladu sa
zakonima, Statutom i drugim opéim aktima Opéine Mali Bukovec na prijedlog Proc¢elnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

IV. UPRAVLJANIJE JEDINSTVENIM UPRAVNIM ODJELOM

Clanak 13.
(1) Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja pro¢elnik.
(2) Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela imenuje Opcinski nacelnik na temelju
provedenog javnog natjetaja u skladu s odredbama Zakona o lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi i posebnog zakona kojim se ureduju sluzbenicki odnosi sluzbenika i
namjestenika u upravnim tijelima jedinica lokalne samouprave.



(3) Pro¢elnik upravlja Jedinstvenim upravnim odjelom, organizira i odgovoran je za njegov
rad.

(4) U sluéaju odsutnosti, odnosno sprije¢enosti za rad, pro¢elnika zamjenjuje voditelj odsjeka,
odnosno drugi sluzbenik odgovarajuce stru¢ne spreme kojeg odredi Op¢inski nacelnik.

Clanak 14.
(1) Odsjecima unutar Jedinstvenog upravnog odjela rukovode voditelji odsjeka koji se na
radno mjesto rasporeduju rjeSenjem po provedenom javnom natjeaju kojeg raspisuje
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.
(2) Ukoliko pojedini odsjek privremeno ili u duljem vremenskom razdoblju nema voditelja,
njime neposredno rukovodi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

V. SLUZBENICI I NAMJESTENICI

Clanak 15.
(1) Poslove u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju sluzbenici i namjestenici.
(2) Sluzbenici obavljaju struéne i upravne poslove iz samoupravnog djelokruga Op¢ine kao i
poslove drzavne uprave koji su prenijeti na Op¢inu.
(3) Namjestenici obavljaju prate¢e pomocne poslove odnosno pomocno-tehnicke i ostale
poslove ¢ije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz
djelokruga upravnih tijela.

Clanak 16.
(1) O potrebi prijma u sluzbu odlu¢uje Op¢inski nacelnik Planom prijma kojeg donosi na
prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, u okviru slobodnih radnih mjesta
predvidenih Pravilnikom o unutarnjem redu i u skladu sa zakonom.
(2) Osobe se u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel primaju u skladu sa zakonom, na
neodredeno vrijeme.
(3) Osobe se u sluzbu mogu primati i na odredeno vrijeme u skladu s potrebama sluzbe, a o
¢emu na prijedlog proc¢elnika odluc¢uje Opéinski nac¢elnik, u skladu sa zakonom.

Clanak 17.
(1) Sluzbenici i namjestenici povjerene poslove moraju obavljati savjesno, pridrzavajuéi se
Ustava, zakona, drugih propisa, opéih akata i pravila struke te su duzni postupati po uputama
Op¢inskog nacelnika i nadredenog sluzbenika, u skladu sa zakonom.
(2) Sluzbenici i namjestenici duzni su medusobno suradivati te osim poslova iz opisa radnog
mjesta na koje su rasporedeni, obavljati i druge prikladne i neophodne poslove povjerene od
strane Op¢inskog nacelnika i nadredenog sluzbenika.

Clanak 18.
Na prava i obveze sluzbenika i namjestenika, prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto te
odgovornost za rad, odgovarajuée se primjenjuju odredbe posebnog zakona kojim se ureduju
sluzbeni¢ki odnosi sluzbenika i namjestenika u upravnim tijelima jedinica lokalne
samouprave.

Clanak 19.
(1) Pla¢u sluzbenika i namjestenika, sukladno odredbama posebnog zakona, ¢ini umnozak
osnovice za obra¢un plaée i koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta na koje je sluZbenik
odnosno namjestenik rasporeden, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu rada.




(2) Osnovica za obratun placa utvrduje se kolektivnim ugovorom a ako ona nije utvrdena
kolektivnim ugovorom, utvrduje je Opéinski nacelnik odlukom.

(3) Koeficijente sloZenosti poslova radnih mjesta sluZbenika i namjeitenika utvrduje
Op¢insko vijece na prijedlog Opéinskog na¢elnika.

Clanak 20.
Op¢inski nacelnik ¢e u roku do 60 dana od dana stupanja na snagu ove Odluke donijeti
Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 21.

(1) Do dono3enja novih rjeSenja o rasporedu na radno mjesto nakon stupanja na snagu
Pravilnika iz ¢lanka 20. ove Odluke, sluZbenici obavljaju poslove koje su do tada obavljali,
odnosno druge poslove po nalogu pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela a pravo na plaéu i
ostala prava iz sluZbe ostvaruju prema dotada$njim rjeSenjima.

(2) SluZbenici ¢e se rjeSenjima iz stavka 1. ovog ¢lanka rasporediti na radna mjesta koja su
najsli¢nija dotada$njim radnim mjestima a za koje ispunjavaju propisane opée i posebne
uvjete.

Clanak 22.
Sluzbenica zateCena na mjestu procelnice Jedinstvenog upravnog odjela koja je na predmetno
rado mjesto imenovana na neodredeno vrijeme na temelju provedenog javnog natjetaja, bez
ponovnog provodenja javnog natje¢aja imenuje se pro¢elnicom Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 23.
Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vaziti Odluka o ustroju Jedinstvenog upravnog
odjela (,,Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije* broj 50/10 i 57/14).

Clanak 24.
Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom vjesniku Varazdinske
Zupanije™.

KLASA: 024-02/22-01/01
URBROIJ: 2186-20-01-22-2
Mali Bukovec, 29. ozujka 2022. godine

Op¢inskog vijeca
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