PRIJEDLOG!

Na temelju odredbe ¢lanka 35. stavka 1. toCke 4. i ¢lanka 53. Zakona o lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi («Narodne novine» br. 33/01, 60/01-vjerodostojno tumacenje, 129/05, 109/07,
125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13-procisceni tekst, 137/15, 123/17, 98/19, 144/20) i odredbe ¢lanka 32.
Statuta Op¢ine Donji Kraljevec (,,Sluzbeni glasnik Medimurske Zzupanije* br. 6/13, 10/13, 2/18, 5/20, 5/21)
Op¢insko vije¢e Opc¢ine Donji Kraljevec na ..... sjednici odrzanoj dana ......... 2021. godine, donosi:

ODLUKU
0 ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Op¢ine Donji Kraljevec

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Odlukom ureduje se ustrojstvo, nazivi i djelokrug rada upravnih tijela Opcine Donji Kraljevec
(dalje u tekstu: upravna tijela), kao i druga pitanja od znac¢aja za njihov rad.

Clanak 2.
Rijeci i izrazi u ovoj Odluci koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili

.« ege v

Clanak 3.
Upravna tijela ustrojavaju se za obavljanje poslova iz samoupravnog djelokruga Opcéine Donji
Kraljevec (dalje u tekstu: Op¢ina) utvrdenih zakonom i Statutom Opéine.

Clanak 4.

Upravna tijela ustrojavaju se sukladno wvrsti i opsegu poslova, srodnosti i organizacijskoj
povezanosti, potrebi ucinkovitog upravljanja i obavljanja poslova iz samoupravnog djelokruga Opcine,
uc¢inkovitog rukovodenja njihovim radom i odgovornosti u radu.

Upravna tijela osnivaju se kao upravni odjeli.

U upravnim tijelima mogu se ustrojavati odjeli, odsjeci, pod odsjeci i odjeljci kao samostalne
ustrojstvene jedinice kojima upravlja voditelj.

1. USTROJSTVO | DJELOKRUG UPRAVNIH TIJELA

Clanak 5.
Za obavljanje poslova iz samoupravnog djelokruga Opéine ustrojavaju se sljedeca upravna tijela:
1. Upravni odjel za opée poslove, pravne i mjesnu samoupravu
2. Upravni odjel za graditeljstvo, financije i komunalno gospodarstvo

Clanak 6.

Upravni odjel za opée poslove, pravne i mjesnu samoupravu obavlja stru¢ne, administrativne i
tehnicke poslove, a osobito:
- priprema i organizira rad Op¢inskog vije¢a Opéine Donji Kraljevec (dalje u tekstu: Op¢insko vijece) i
njegovih radnih tijela, te u tom smislu koordinira rad sluzbi drugih upravnih tijela, obavlja stru¢ne, upravne i
tehnicke poslove u pripremi sjednica Opc¢inskog vijeca, priprema opce i pojedinacne akte za Opcinsko vijece
i njegova radna tijela, daje pravna i druga stru¢na misljenja u svezi s radom Opcinskog vijeca i njegovih
radnih tijela, brine o uskladenosti materijala za sjednice sa zakonom, Statutom, Poslovnikom i drugim
propisima, zaprima akte Opc¢inskog vijeca i vaznije akte Nacelnika Op¢ine Donji Kraljevec (dalje u tekstu:
Nacelnik) za objavu u Sluzbenom glasniku, ureduje akte koje donosi Opéinsko vijece, organizira njihove
objave i dostavlja nadleznim tijelima i subjektima radi izvrSenja,
- pravne i organizacijske poslove s neposrednim sudjelovanjem gradana u odlu¢ivanju, odnosno vodi brigu o
provodenju svih oblika izbora, obavlja poslove u vezi s osnivanjem i preustrojem mjesnih odbora, izborima
za njihova tijela i poslove u vezi sa stvaranjem uvjeta za rad tijela mjesnih odbora, te obavlja struéne,
administrativne i tehnicke poslove i poslove unapredenja mjesne samouprave,
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- pruza pravne savjete s podrucja pripreme, izrade i provodenja propisa iz djelokruga Nacelnika i Opéinskog
vijeca, obavlja poslove pracenja i tumacenja zakona i drugih propisa, stru¢ne, savjetodavne, protokolarne i
upravne poslove za potrebe Nacelnika, te predsjednika Opcinskog vijeca,

- priprema i organizira stru¢ne i administrativno tehnicke poslove vezane uz rad Nacelnika, te u tom smislu
obavlja poslove pripreme opéih i pojedinacnih akata iz djelokruga Nacelnika kao i ostale poslove iz
djelokruga Nacelnika,

- vodi registar ugovora, narudzbenica i drugih evidencija na razini Opcine,

- poslove sluzbenog protokola i organizacije sluzbenih posjeta, svecanih sjednica i manifestacija,
obiljezavanja blagdana, poslove promidzbe, poslove za meduopc¢insku-gradsku i medunarodnu suradnju,
poslove vezane za odnose s javnoscu i suradnju s predstavnicima medija, sudjeluje u uredivanju sluzbenih
internet stranica Opcine, priprema protokol za svecane sjednice i prijeme, te poslove prijema stranaka za
Nacelnika,

- opce i kadrovske poslove, vodi potrebne evidencije iz podruc¢ja imovinsko pravnih odnosa, radnih odnosa,
uredskog poslovanja i brige o oCuvanju arhivske grade,

- obavlja poslove u svezi sluzbenickih odnosa, izrada nacrta i prijedloga opc¢ih akata i izrada pojedinac¢nih
upravnih i drugih akata iz oblasti radnih odnosa za sluzbenike, namjestenike i duznosnike Op¢ine,

- poslovi vezani uz primjenu propisa iz podrucja uredskog poslovanja te organizaciju i obavljanje poslova
pisarnice - primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata i posiljki, njihovog razvrstavanja i
rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuce evidencije-ocevidnike, dostave u rad, otpremanje, razvodenja
spisa predmeta u upisniku predmeta upravnog postupka i urudzbenom zapisniku te njihova stavljanja i
cuvanja u pismohrani,

- vodi brigu o odrzavanju prostora i opreme za potrebe svih upravnih tijela i sluzbi Op¢ine,

- vodi brigu o osiguranju sluzbenika i namjestenika, te o osiguranju imovine Op¢ine, poslove protupoZarne
zaStite 1 zaStite na radu,

- obavlja poslove ¢is¢enja i odrzavanja op¢inskih prostorija,

- planira i evidentira javne nabave, izraduje godi$nji plan nabave, izraduje interni akt kojim se ureduje
pitanje nabave za koje nije potrebno provoditi postupak javne nabave, vodi evidenciju provedenih postupaka
javnih nabava, vodi postupke javne nabave za potrebe svih upravnih tijela Opcine, a proracunskim
korisnicima Op¢ine po potrebi daje strucne savjete,

- zastupa Op¢inu pred drzavnim i drugim upravnim tijelima, te obavlja poslove suradnje s odvjetnickim
uredima za potrebe OpCine,

- sreduje ili sudjeluje u sredivanju vlasnickih i drugih stvarno-pravnih odnosa na op¢inskim nekretninama,
vodi evidencije op¢inskih nekretnina,

- priprema i provodenje akta o gospodarenju nekretninama, pokretninama i imovinskim pravima u vlasnistvu
Op¢ine, a koji se odnose na njihovo stjecanje ili otudenje, uspostavljanje sluznosti, zakup zemljiSta i
poslovnih prostora, te najam stanova,

- obavlja poslove vezane za raspolaganje poljoprivrednim zemljiStem u vlasniStvu Republike Hrvatske,
-izraduje akte i sudjeluje u postupku za dodjelu koncesija, upis u registar, prati izvr§avanje koncesijskih
ugovora i izraduje propisana izvjesca,

- pruza pomo¢ upravnim tijelima u obliku pravnog savjetovanja za vodenje poslova ovrsnih postupaka radi
naplate pripadaju¢ih proracunskih prihoda,

- obavlja poslove koji obuhvacaju brigu o djeci, predskolski odgoj i obrazovanje, kulturu, sport, tehnicku
kulturu, zdravstvo, zdravstvenu zastitu, socijalnu skrb i brigu o starima i nemoénima, hrvatske branitelje iz
Domovinskog rata, udruge i rad s mladima, uskladivanje rada ustanova, organizacija i udruga koje djeluju u
odnosnom podrucju, odnosno poslove u vezi javnih potreba od interesa za Op¢inu, analizira i sudjeluje u
davanju prijedloga za odabir programa javnih potreba prema podrucjima javnih potreba, obavlja poslove
vezane uz stipendiranje uéenika i studenata, priprema socijalne programe i programe javnih potreba i
izvjesca o ostvarenju navedenih programa, predlaze mjere za zastitu i unapredenje socijalne skrbi na razini
Op¢ine, predlaze i provodi razlicite oblike pomoc¢i socijalno ugrozenim osobama,

- poslovi vezane uz informiranje i ostvarivanje prava na pristup informacijama te poslove imenovane osobe
za nepravilnosti u skladu sa zakonskim propisima,

- poslovi kontrole koriStenja sredstava doznacenih proracunskim korisnicima i drugim korisnicima
proracunskih sredstava iz svoje nadleznosti,

- predlaze mjere u cilju dobrog gospodarenja u ustanovama i koordinira s prora¢unskim korisnicima iz
nadleZznosti upravnog odjela, sudjeluje u osiguravanju financijskih i materijalnih uvjeta za redovnu i
programsku djelatnost ustanova u vlasnistvu Op¢ine iz djelokruga drustvenih djelatnosti, suraduje s
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proracunskim korisnicima iz nadleZnosti, odobrava izvrSenja proracunskih sredstava — lokalna riznica,

- poslovi vezani uz davanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti i pripremanje referenci za Upitnik o fiskalnoj
odgovornosti,

- poslovi vezani uz kontrolu Izjava o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika iz svoje nadleznosti,

- kontrola na licu mjesta kod primatelja novcanih sredstava iz op¢inskog proracuna, proracun, planiranje i
izrada proracuna, izrada obrazloZenja za prijedlog proracuna iz svoje nadleZnosti (obrazloZenja aktivnosti i
projekata), kontrola izvrSenja proracuna, izrada polugodisnjih i godisnjih izvjestaja iz svog djelokruga
zajedno s izradom svih potrebnih obrazloZenja propisanih podzakonskim aktima,

- redovito pracenje likvidnosti s nadleznim upravnim odjelom za financije radi izvrSavanja planiranog
proracuna i radi najave moguc¢ih novih ugovornih obveza,

- suradnja s drzavnim i drugim tijelima te pravnim osobama nadleznim za poslove navedene u ovom ¢lanku,
te provodenje postupaka u upravnim stvarima iz svog djelokruga,

- poslovi za potrebe nacéelnika u svezi s prijemom stranaka, odnosa s javno$c¢u te organiziranja i vodenja
protokola za potrebe nacelnika, i predsjednika Op¢inskog vijeca,

- poslove zaprimanja prijava §teta i unos u sustav podataka o Stetama u slucaju proglasenja elementarne
nepogode,

- pored navedenih poslova, Odjel obavlja i druge poslove iz nadleznosti Op¢ine, koji po svojoj prirodi
spadaju u djelokrug rada ovog Odjela, kao i druge poslove u skladu sa Statutom Op¢ine, te odlukama
Op¢inskog vijeca i nacelnika.

Clanak 7.

Upravni odjel za graditeljstvo, financije i komunalno gospodarstvo obavlja strucne,
administrativne i tehnicke poslove, a osobito:
- poslovi vezani uz funkcioniranje i razvitak komunalnog gospodarstva i to: prijevoz putnika u javnom
prometu, odrzavanje ¢istoce, odlaganje komunalnog otpada, odrzavanje javnih povrS$ina, trznice na malo,
odrzavanje groblja, obavljanje dimnjacarskih poslova, javna rasvjeta, poslovi koji se odnose na promet i veze
iz djelokruga lokalne samouprave, poslovi zastite prirode, energetske ucinkovitosti, poslovi civilne zastite i
vatrogastva,
- poslovi pracenja stanja i koordinacija s komunalnim drustvom ¢iji je Op¢ina osnivac i drustvima kojima je
Op¢ina povjerila obavljanje komunalnih djelatnosti, odnosno u kojima Op¢ina ima osnivacka prava, poslovi
vezani za nadzor nad obavljanjem komunalnih usluga od strane isporucitelja istih,
- poslovi izgradnje gradevina, izgradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture,
obavljanje poslova koji se odnose na vodno gospodarstvo, osobito vezano uz djelatnost opskrbe pitkom
vodom, odvodnju i pro¢i$¢avanje otpadnih voda, pripremanje i vodenje programa njihovog odrzavanja,
koordinacije radova i obavljanje nadzora nad izvodenjem radova u suradnji s trgovackim drustvom u
vlasni$tvu Op¢ine osnovanim za obavljanje navedene djelatnosti,
- provodenje propisa 0 komunalnom redu, poslovi komunalnog reda i poljoprivrednog redarstva,
- obavlja nadzor iz djelokruga upravnog tijela u skladu s propisima,poslovi u svezi gospodarskih djelatnosti,
obrta, trgovine, ugostiteljstva,
- priprema programa gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture, program odrzavanja komunalne
infrastrukture i program utroska sredstava od naknade za legalizaciju nezakonito izgradenih zgrada, prati
izvrSavanje programa i izraduje izvjesce o izvrSenju spomenutih programa,
- zaprimanje prijava od strane fizickih i pravnih osoba i ¢lanova mjesnih odbora koje se odnose na uredenje
naselja odnosno rjesavanje potreba lokalnog stanovnistva, evidentiranje istih i suradnja s drugim tijelima u
rjeSavanju predmetnih prijava i potreba,
- razvoj i stratesko planiranje, pripremanje projektno-tehni¢ke dokumentacije za kapitalne investicije od
interesa za Op¢inu i provodenje nadzora nad realizacijom istih, praéenje provodenja programa razvoja
Op¢ine, predlaganje njegove izmjene 1 dopune, pokretanje i provodenje postupka donoSenja Strateskog
programa razvoja Opcine u suradnji s ostalim upravnim tijelima,
- poslovi iz podrucja prostornog uredenja i prostornog planiranja, radi stvaranja pretpostavki za racionalno,
kvalitetno upravljanje i zaStitu prostora, te za uredenje gradevinskog zemljista, priprema i pracenje izrade
dokumenata prostornog uredenja, priprema akata u svezi donoSenja dokumenata prostornog uredenja,
pracenje ostvarenja dokumenata prostornog uredenja, vodenje dokumentacije o prostoru te drugi poslovi
prostornog planiranja,
- pracenje stanja u prostoru, priprema akata u svezi prac¢enja stanja u prostoru, izrada izvjes¢a o stanju u
prostoru, izrada programa mjera za unapredenje stanja u prostoru, obavljanje poslova pripreme akata i
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izvjeSca iz podrucja zastite okolisa, te predlaganje mjera zastite okoliSa i gospodarenja otpadom, poslove
zastite kulturne bastine (investicijski projekti), pribavlja podatke i stru¢ne podloge za izradu i provedbu
dokumenata prostornog uredenja, mjere energetske ucinkovitosti i energetski odrzivi razvoj,

- predlaze mjere u cilju dobrog gospodarenja u ustanovama i koordinira s proracunskim korisnicima iz
nadleznosti upravnog odjela, osiguravanje financijskih i materijalnih uvjeta za redovnu i programsku
djelatnost ustanova u vlasnistvu Op¢ine iz djelokruga vatrogasne djelatnosti,

- tekuce 1 investicijsko odrzavanje objekata u vlasnistvu Op¢ine, pribavlja potrebnu dokumentaciju i projekte
u svrhu ishodenja lokacijskih i gradevinskih dozvola za gradevine od vaznosti za Op¢inu, kao i poslove
legalizacije nekretnina u vlasnistvu Opcine,

- poslovi vezani uz turizam kada su povezani sa razvojem i unapredenjem komunalne infrastrukture,

- poslovi civilne zastite i zastite od pozara

- priprema i izvrSava opce i pojedinacne akte iz podrucja upravljanja komunalnim, stambenim i poslovnim
objektima i poslovnim prostorom,

- poslovi utvrdivanja obveznika i donoSenje rjeSenja u upravnom postupku za placanje komunalne naknade,
komunalnog doprinosa, naknade za uredenje voda i drugih naknada utvrdenih zakonom, kao i rjeSenja u
postupku ovrhe tih naknada, te vodenje potrebnih evidencija,

- priprema i izvrSava opce i pojedinacne akte u podrucju utvrdivanja naknada za koriStenje javnih prostora,
zakupa poslovnih prostora u vlasnistvu Opcine, kao i donoSenje rjeSenja u postupku ovrhe, te vodenje
potrebnih evidencija,

- vodi postupke i donosi rjesenja za placanje naknade za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru,
te pokretanje i vodenje postupaka prisilne naplate iste naknade,

- priprema i predlaze razvojne projekte za sufinanciranje iz fondova EU i ostalih medunarodnih i nacionalnih
fondova i njihovo kandidiranje na natjeCaje europskih fondova u okviru operativnih programa ¢ija se
provedba sufinancira sredstvima Europske unije, te u tu svrhu suradnja i koordinacija s drugim tijelima i
institucijama na podruc¢ju Op¢ine, Zupanije i Republike Hrvatske u cilju prijave i provodenja predlozenih
razvojnih projekata, kao i vodenje potrebnih evidencija,

- poslovi kontrole koriStenja sredstava doznacenih proracunskim korisnicima i drugim korisnicima
proracunskih sredstava iz svoje nadleznosti, kontrola na licu mjesta kod primatelja novcanih sredstava iz
op¢inskog proracuna,

- poslovi koji se odnose na suradnju s prora¢unskim korisnicima, te praé¢enje proracunskih korisnika iz
podrudja vatrogasne djelatnosti u dijelu planiranja i odobravanja izvrSenja proracunskih prihoda i primitaka,
rashoda i izdataka — lokalna riznica,

- poslovi vezani uz davanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti i pripremanje referenci za Upitnik o fiskalnoj
odgovornosti,

- poslovi vezani uz kontrolu Izjava o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika iz svoje nadleznosti i
Izjava o fiskalnoj odgovornosti drustava koji su obveznici predaje Izjave i u nadleznosti su upravnog odjela,
proracun, planiranje i izrada proracuna, izrada obrazlozenja za prijedlog proracuna iz svoje nadleznosti
(obrazloZenja aktivnosti i projekata), kontrola izvrSenja prorac¢una, izrada polugodisnjih i godis$njih izvjestaja
iz svog djelokruga zajedno s izradom svih potrebnih obrazlozenja propisanih podzakonskim aktima,

- redovito pracenje likvidnosti s nadleznim upravnim odjelom za financije radi izvr$avanja planiranog
proracuna i radi najave mogucih novih ugovornih obveza,

- suradnja s drzavnim i drugim tijelima te pravnim osobama nadleznim za poslove navedene u ovom clanku,
te provodenje postupaka u upravnim stvarima iz svog djelokruga,

- izrada nacrta prijedloga proracuna s obrazlozenjem, izrada odluke o izvrSavanju proracuna, kontrola
izvrSenja proracuna, izrada polugodisnjeg i godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna zajedno s izradom svih
potrebnih obrazlozenja propisanih podzakonskim aktima,

- planiranje i redovito pracenje likvidnosti prora¢una, redovita suradnja s drugim upravnim tijelima radi
izvr$avanja planiranog proracuna i radi evidentiranja najave mogucih novih ugovornih obveza, pracenje
ostvarivanja proracunskih prihoda i rashoda Op¢ine, provedba postupaka vezanih za zaduzivanje Op¢ine i
davanje jamstava, izra¢un i kontrola fiskalnog kapaciteta Opc¢ine, popis duga, izdanih jamstava i zajmova, te
obvezno izvjeStavanje Ministarstva financija, evidencija o danim i primljenim jamstvima i garancijama,

- izrada uputa i smjernica za izradu prijedloga proracuna i financijskih planova i dostavljanja istih
proracunskim korisnicima, razmatranje prijedloga i uskladivanje financijskih planova proracunskih korisnika
s procijenjenim prihodima i primicima, kontrola koriStenja prora¢unskih sredstava,

- odrzavanje kontakata s Financijskom agencijom i drugim financijskim tijelima i ustanovama,

- poduzimanje aktivnosti na jacanju i poticanju gospodarskog razvoja i poduzetnickih aktivnosti, prikupljanje
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i davanje informacija o razvoju gospodarstva na podru¢ju Opéine, poslove koji se odnose na unapredenje i
razvoj poljoprivrede, potpore u poljoprivredi i stoCarstvu,

- financijsko poslovanje i racunovodstveno-knjigovodstveni poslovi i to blagajni¢ko poslovanje, likvidatura,
obracun i isplata pla¢a sluzbenicima i namjestenicima Op¢ine, kontrola naloga za placanje u skladu s
financijsko racunovodstvenim propisima i izvr§avanje pla¢anja temeljem naloga upravnih tijela Op¢ine i
naloga proracunskih korisnika u sustavu riznice, vodenje evidencije ulaznih racuna, te evidentiranje,
pohranjivanje i aktiviranje izdanih i primljenih sredstava osiguranja plac¢anja, vodenje analitickih
knjigovodstvenih evidencija poslovnih promjena i transakcija nastalih na imovini, obvezama i
potrazivanjima, vodenje analitiCke evidencije dugotrajne nefinancijske imovine po vrsti, koli¢ini i vrijednosti
(nabavna i otpisana), priprema i koordiniranje popisa imovine i obveza, kontrola ispravnosti popisnih lista
dugotrajne i druge imovine, vodenje evidencije o danim i primljenim jamstvima i garancijama, sastavljanje
financijskih izvjestaja i konsolidiranih financijskih izvjestaja u skladu s financijsko ra¢unovodstvenim
propisima,

- u suradnji s drugim upravnim tijelima predlaze Nacelniku mjere za naplatu potrazivanja i odluku o otpisu
nenaplativih i zastarjelih potrazivanja,

- poslove lokalne riznice proracuna Opcine i pravnih osoba prora¢unskih korisnika sukladno posebnim
aktima o ustrojavanju riznice koji donosi Op¢insko vijece i Nacelnik,

- poslovi u vezi uvodenja svih vrsta op¢inskih poreza, razrez i naplata op¢inskih poreza, osim onih koje
obavlja nadlezno tijelo Porezne uprave, poslovi utvrdivanja obveznika placanja opéinskih poreza i drugih
prihoda i naknada, vodenje evidencije naplate opcinskih poreza i drugih prihoda koji pripadaju Op¢ini,
pracenje naplate lokalnih poreza koji su prihod proracuna Opc¢ine i svih drugih prihoda Opéine, slanje
opomena duznicima, poduzimanje mjera prisilne naplate,

- obavljanje poslova vezanih uz uspostavu i razvoj financijskog upravljanja i kontrola, predlaganje mjera za
unapredenje financijskog poslovanja Op¢ine i koordiniranje aktivnosti vezanih za financijsko upravljanje i
kontrole te vodenje brige o nacelima dobrog financijskog upravljanja u upravnim tijelima,

- poslovi vezani uz davanje lIzjave o fiskalnoj odgovornosti i pripremanje referenci za Upitnik o fiskalnoj
odgovornosti, pomo¢ odjelima nadleznim za kontrolu Izjava o fiskalnoj odgovornosti iz podrucja drustvenih
djelatnosti, vatrogastva i Izjava trgovackih druStava u vlasnistvu Opcine,

- poslovi planiranja, nabave, upravljanja i odrzavanja ra¢unalno-komunikacijskih resursa, nadzora nad radom
mreze te osiguravanja sigurnosti i zastite podataka,

- kontrola koristenja proracunskih sredstava i stru¢na pomo¢ drugim upravnim tijelima za obavljanje
kontrole na licu mjestu,

- suradnja s drzavnim i drugim tijelima te pravnim osobama nadleznim za poslove navedene u ovom ¢lanku,
te provodenje postupaka u upravnim stvarima iz svog djelokruga,

- drugi poslovi koji su zakonom, propisom ili odlukama Op¢inskog vije¢a i Nacelnika stavljeni u djelokrug
ovog Upravnog tijela.

Drugi poslovi upravnih tijela

Clanak 8.

Osim poslova navedenih u ¢lancima 6., 7. ove Odluke, upravna tijela u okviru svojih ovlastenja:
1. redovito prate propise, stanje, probleme i pitanja iz svoga djelokruga, te Nacelniku, Op¢inskom vijecu i
drugim nadleznim tijelima predlazu mjere, pravna sredstva i postupke za poboljSanje stanja u svom
djelokrugu,
2. pripremaju i izraduju prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata iz djelokruga Nacelnika, Op¢inskog Vijeca i
njihovih tijela, te opée i pojedina¢ne akte iz svoga djelokruga,
3. izvr$avaju zakone i propise, te opc¢e akte Nacelnika i Op¢inskog vijeca, nadziru provodenje tih akata i
odgovorni su za stanje u podrucju svoje nadleznosti,
4. izvrSavaju i nadziru provodenje zakona i opc¢ih akata, donose pojedinacne akte kojima rjesavaju o
pravima, obvezama, odgovornosti i pravnim interesima fizickih i pravnih osoba,
5. pripremaju proracun za rad upravnih tijela Opc¢ine, te prate ostvarivanje prihoda i rashoda upravnog tijela
u okviru op¢inskog proracuna,
6. azuriraju i vode evidencije i potrebnu dokumentaciju o imovini Op¢ine iz svoje nadleznosti,
7. u okviru informatickog sustava op¢inske uprave obavljaju informati¢ke poslove unutar upravnog tijela,
8. brinu o savjesnom, odgovornom, zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova iz svoje nadleznosti,
9. pripremaju i daju odgovore na pitanja vije¢nika,
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10. sudjeluju u radu tijela Opéine po pozivu, te
11. obavljaju i druge stru¢ne poslove koje odredi Nacelnik odnosno Op¢insko vijeée u skladu sa zakonom,
drugim propisima, Statutom Op¢ine, ovom Odlukom i Pravilnikom iz ¢lanka 12. ove Odluke.

1. UPRAVLJANJE UPRAVNIM TIJELIMA

Clanak 9.

Upravnim tijelima upravljaju procelnici koje imenuje na neodredeno vrijeme Nacelnik na temelju
javnog natjecaja, osim u slu¢ajevima utvrdenim zakonom kojim se ureduje radni odnos sluzbenika i
namjestenika u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

U odnosu na sluzbenike i namjestenike rasporedene u upravnom tijelu procelnik ima polozaj ¢elnika
tijela.

Ostali sluzbenici i namjestenici primaju se u sluzbu odnosno na rad u upravna tijela sukladno zakonu
kojim se ureduju radni odnosi sluzbenika i namjestenika u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Procelnik je za svoj rad odgovoran Nacelniku.

Procelnik je osobno odgovoran za zakonit, pravilan i pravodoban rad upravnog tijela kojim
rukovodi, za rad sluzbenika i namjestenika u tom tijelu, kao i za izvrSavanje zadataka i poslova iz njegove
nadleznosti, a osobito za:

1. zakonitu pripremu i provodenje op¢ih propisa te opc¢ih i pojedinacnih akata Nacelnika i Op¢inskog vijeca,
2. pripremanje podataka za izradu posebnog dijela proracuna s obrazlozenjem iz svog djelokruga, praéenje
ostvarivanja posebnog dijela proracuna i odgovornost za izvr§avanje posebnog dijela proracuna iz svog
djelokruga,

3. pravovremeno izvrSavanje poslova Nacelnika i Opéinskog vijeca iz svog djelokruga,

4. provodenje nadzora nad radom sluzbenika i namjestenika toga tijela,

5. stru¢no usavrSavanje i osposobljavanje sluzbenika i namjestenika,

6. osiguravanje efikasnog rada i izvrSavanje poslova, urednog i pravilnog koristenja imovine, sredstava i
radnog vremena, Stednje i racionalizacije,

7. ostvarivanje suradnje s drugim tijelima op¢inske uprave, Opcinskim vije¢em, te javnim i drugim
ustanovama i tvrtkama,

8. ostvarivanje suradnje s ministarstvima, tijelima drzavne uprave, tijelima jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, te s pravnim osobama koje imaju javne ovlasti i s drugim pravnim osobama, te
9. za izvrSavanje drugih poslova i zadac¢a koje tome tijelu povjere Nacelnik ili Opc¢insko vijece.

U ostvarivanju odgovornosti i zadaca iz prethodnog stavka ovoga ¢lanka procelnik organizira
obavljanje poslova u upravnom tijelu, daje sluzbenicima i namjesStenicima upute za obavljanje poslova, te
poduzima mjere propisane zakonom, drugim propisom, op¢im aktima Nacelnika i Opéinskog vijeca, te
op¢im aktima toga tijela.

U razdoblju od upraznjenog radnog mjesta proc¢elnika do imenovanja procelnika putem javnog
natjecaja, Nacelnik moze iz redova sluzbenika u upravnim tijelima Op¢ine koji ispunjavaju uvjete za
raspored na upraznjeno radno mjesto, privremeno imenovati vrsitelja duznosti procelnika. Vrsitelj duznosti
procelnika ima sve ovlasti pro¢elnika. Nacelnik moZe u svako doba opozvati imenovanog vrsitelja
procelnika.

U slucaju odsutnosti pro¢elnika, procelnika zamjenjuje, odnosno poslove proéelnika obavlja
sluzbenik kojem je to predvideno Pravilnikom u unutarnjem redu u opisu poslova radnog mjesta.

Na prava, obveze i odgovornosti, kao i druga pitanja u svezi s radom pro¢elnika, primjenjuju se
odredbe zakona kojima se ureduje radni odnos sluzbenika i namjestenika u tijelima jedinice lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave.

V. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNIH TIJELA OPCINE

Clanak 10.

Upravna tijela, u okviru prava i obveza, izvrSavaju zakone i druge propise, odluke i druge opée i
pojedinacne akte Sto ih donosi Op¢insko vijece i Nacelnik, te nadziru provodenje istih, prate stanje u
upravnim podru¢jima za koja su osnovana, rjesavaju u upravnim stvarima, poduzimaju mjere na Koje su
zakonom i drugim propisima ovlastena, pripremaju odluke, druge opcée i pojedinacne akte, te obavljaju druge
poslove sukladno zakonima i drugim propisima.
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Upravna tijela su odgovorna za zakonitu i stru¢nu utemeljenost podnijetih prijedloga akata koje
izraduju u okviru svojeg djelokruga, kao i za pravodobno izvrSavanje poslova iz podrucja za koja su
ustrojena.

Upravna tijela samostalna su u obavljanju poslova iz svojeg djelokruga i za rad su odgovorna
Nacelniku.

Clanak 11.

Upravne, strucne i ostale poslove u upravnim tijelima obavljaju sluzbenici i namjestenici. Sluzbenici
obavljaju poslove iz samoupravnog djelokruga Opcine. Sluzbenici obavljaju i opcée, administrativne,
financijsko-planske, materijalno-financijske, racunovodstvene, informaticke i druge stru¢ne poslove u
upravnim tijelima.

Namjestenici obavljaju pomoc¢no-tehnicke i ostale poslove ¢ije je obavljanje potrebno radi
pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga upravnih tijela.

Clanak 12.

Unutarnje ustrojstvo upravnih tijela, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za rad upravnih tijela ureduju se
Pravilnikom o unutarnjem redu.

Pravilnik iz stavka 1. ovoga ¢lanka donosi Nacelnik na prijedlog procelnika upravnog tijela.

Clanak 13.

U skladu s odredbama Zakona o prorac¢unu Nacelnik je odgovoran za planiranje i izvrSavanje
prorac¢una, potpunu i pravodobnu naplatu prihoda i primitaka iz svoje nadleznosti, za njihovu uplatu u
Proracun i za izvrSavanje svih rashoda i izdataka u skladu s namjenama, za preuzimanje obveza, verifikaciju
obveza, izdavanje naloga za plac¢anje na teret proracunskih sredstava tijela koje vodi i utvrdivanje prava
naplate, te za izdavanje naloga za naplatu u korist proracunskih sredstava. Odgovoran je za zakonitost,
svrhovitost, uc¢inkovitost i za ekonomicno raspolaganje proracunskim sredstvima.

Nacelnik moze, za obavljanje poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka ovlastiti druge osobe posebnom
odlukom u skladu s aktima o unutarnjem ustrojstvu. PrenoSenjem ovlasti prenosi se i odgovornost, ¢ime se
ne iskljucuje odgovornost ¢elnika.

Prijenos ovlasti iz stavka 2. ovog ¢lanka Celnik mora obaviti poStujué¢i nacelo razdvajanja duznosti.

Clanak 14.

Nacelnik usmjerava, uskladuje, koordinira i nadzire rad upravnih tijela.

Nacelnik u provodenju nadzora nad obavljanjem poslova upravnih tijela moze:
1. raspraviti stanje u pojedinom tijelu op¢inske uprave i odrediti mjere koje je to tijelo duzno poduzeti radi
izvr$avanja poslova iz samoupravnog djelokruga Op¢ine,
2. predloziti pokretanje postupka za utvrdivanje osobne odgovornosti procelnika, te sluzbenika i
namjestenika, te
3. poduzimati druge mjere i postupke u skladu s op¢im propisima i opéim aktima.

U obavljanju poslova iz stavka 2. ovoga ¢lanka, Naéelnik moze upravnim tijelima davati smjernice,
upute i naputke.

V. SREDSTVA ZA RAD UPRAVNIH TIJELA

Clanak 15.

Sredstva za rad i funkcioniranje upravnih tijela u smislu ove Odluke osiguravaju se Proraunom
Op¢ine, te iz drugih izvora, u skladu sa zakonom i drugim propisima.

Pod sredstvima za rad upravnih tijela podrazumijevaju se sredstva za njihov rad u uzem smislu
(sredstva za place zaposlenih, prostorije za rad, oprema, vozila, telekomunikacije i drugo).

Procelnici putem nadleznog upravnog odjela Nacelniku dostavljaju prijedlog za osiguranje potrebnih
sredstava za rad tijela za narednu proracunsku godinu, u zakonom propisanim rokovima.

Ako se u toku proracunske godine, na temelju zakona ili drugih propisa, znacajno poveca opseg rada
upravnih tijela, za obavljanje tih djelatnosti osigurat ¢e se dodatna sredstva, a ako se opseg predvidene
djelatnosti smanji, osigurana sredstva ¢e se smanjiti, razmjerno smanjenju djelatnosti upravnih tijela.
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VI. ODNOSI UPRAVNIH TIJELA I GRADANA

Clanak 16.

Upravna tijela duzna su davati gradanima i pravnim osobama podatke, obavijesti i upute i pruzati im
struénu pomo¢ u poslovima radi kojih se obra¢aju upravnim tijelima.

Upravna tijela duzna su upoznati javnost o obavljanju poslova iz svog djelokruga i izvjestavati je 0
svom radu putem sredstava javnog priop¢avanja ili na drugi prikladan nacin.

Davanje odredenih podataka moze se uskratiti samo ako bi iznoSenje podataka predstavljalo povredu
duZnosti ¢uvanja tajne utvrdene Zakonom o zastiti tajnih podataka ili ako bi to bilo u suprotnosti s drugim
op¢im aktima kojima se Stite interesi gradana i pravnih osoba.

Clanak 17.

Upravna tijela duzna su omoguciti gradanima i pravnim osobama podnosenje prigovora i prituzbi na
rad upravnih tijela, kao i na nepravilan odnos sluzbenika upravnih tijela kad im se obracaju radi ostvarivanja
svojih prava i interesa ili izvrSavanja svojih gradanskih duznosti.

Prigovore odnosno prituzbe obvezno razmatra procelnik tijela na ¢iji rad se one odnose.

Clanak 18.
Na odgovaraju¢em mjestu u zgradi u kojoj su smjestena upravna tijela mora biti istaknut naziv tih
tijela.

Clanak 19.
Tjedni i dnevni raspored radnog vremena, uredovni dani i druga pitanja u vezi s radnim vremenom u
upravnim tijelima ureduju se posebnom odlukom ili Pravilnikom koji donosi Nacelnik.

VIl.  PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.
Stupanjem na snagu ove Odluke ukida se dosadasnji Jedinstveni upravni odjel Opéine Donji
Kraljevec, a sluzbenike tog upravnog tijela preuzimaju novoustrojena upravna tijela koja preuzimaju poslove
ukinutog jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 21.
Nacelnik ¢e unutarnje ustrojstvo upravnih tijela iz ¢lanka 5. ove Odluke urediti pravilnikom u roku
od 60 dana od dana stupanja na snagu ove Odluke.
Rjesenje o rasporedu sluzbenika i namjesStenika na radno mjesto, odnosno rjesenje o stavljanju
sluzbenika na raspolaganje, sukladno odredbama zakona, donijet ¢e se u roku od dva mjeseca od stupanja na
snagu pravilnika iz stavka 1. ovoga ¢lanka.

Clanak 22.

Do donosenja pravilnika o unutarnjem redu i raspored na radna mjesta prema tom pravilniku,
preuzeti sluzbenici iz ¢lanka 11. ove Odluke obavljaju poslove koje su do tada obavljali, odnosno druge
poslove po nalogu procelnika upravnog tijela, a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe, sukladno zakonu,
ostvaruju prema dotadasnjim rjeSenjima.

Clanak 23.
Upravna tijela Op¢ine obavljaju i ostale upravne, stru¢ne i druge poslove koji nisu izri¢ito navedeni
u ovoj Odluci, a koji spadaju u samoupravni djelokrug Op¢ine, ako sukladno zakonu spadaju u podrucje za
koje su ta upravna tijela osnovana.
Ako je aktima Opéinskog vije¢a odredena drukéija nadleZznost upravnih tijela od djelokruga
utvrdenog ovom Odlukom, nadlezno je upravno tijelo s djelokrugom utvrdenim ovom Odlukom, osim
ukoliko bi posebnim zakonom bilo druk¢ije odredeno.

Clanak 24.
Danom stupanja na snagu ove Odluke prestaje vaziti Odluka o ustroju i djelokrugu rada
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Donji Kraljevec (,,Sluzbeni glasnik Medimurske zupanije* br. 17/11).
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Clanak 25.
Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Medimurske
Zupanije®.

OPCINSKO VIJECE OPCINE DONJI KRALJEVEC
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