Temelijem Clanka 53. st. 3. Zakona o lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine" br. 33/01, 60/01-vjerodostojno tumacenje 129/05, 109/07, 125/08 i
36/09) i Clanka 52. Statuta Opcine Okrug (,Sluzbeni glasnik Opcine Okrug" br. 9/09)
Opcinsko vijece Opcine Okrug na 4. siednici odrzanoj 15. rujna 2009. godine, donosi

ODLUKU
o ustrojstvu i djelokrugu opcinske uprave

Opcine Okrug

Clanak 1.

Ovom Odlukom ureduje se ustrojstvo i djelokrug rada opcinske uprave Opcine Okrug
(U daljnjem tekstu: Opcina).

Opcinsku upravu Cine upravna tijela (upravni odjeli i ured nacelnika).

Clanak 2.

Upravna tijela osnivaju se sukladno vrsti i opsegu poslova, srodnosti i organizacijskoj
povezanosti, potrebi ucinkovitog upravljanja i obavljanja poslova, te postizanju
visokog stupnja odgovornosti u izvrSavanju poslova iz samoupravnog djelokruga
Opcine kao i poslova drzavne uprave prenijetih na Opcinu, sukladno zakonu.

Clanak 3.

Djelovanje upravnih tijela u obavljanju poslova iz samoupravnog djelokruga Opcine i
poslova drzavne uprave koji su, sukladno zakonu, prenijeti u djelokrug Opcine,
usmjerava i njihov rad nadzire Nacelnik.

Clanak 4.

Unutarnje ustrojstvo, naziv radnih mjesta s opisom poslova, stru¢nim i ostalim uvjetima
potrebnim za njihovo obavljanje, kao i druga pitanja znacajna za rad upravnih tijela
ureduje se detaljnije Pravilnikom o unutarnjem redu opcinske uprave kojega donosi
Nacelnik na prijedlog procelnika upravnih odjela.



Clanak 5.

Sredstva za rad upravnih fijela osiguravaju se u Proracunu Opcine Okrug ili iz drugih
izvora utvrdenih zakonom.

Clanak 6.
Tijela opcinske uprave su:
1. Ured Nacelnika

2. Upravni odjel za lokalnu samoupravu i upravu, drustvene djelatnosti i imovinsko-
pravne poslove

3. Upravni odjel za proracun i financije

4. Upravni odjel za komunalno gospodarstvo i prostorno uredenje

Clanak 7.
Ured Nacelnika obavlja:

- poslove odnosa s javnoscu, prezentacije i promidzbe Opcine te medugradsku i
medunarodnu suradnju, vezanu uz: informiranje javnosti, odnose s gradanstvom i
medijima, uredivanje i odrzavanje web-stranice Opcine, protokolarna i prigodna
primanja, promidzbu i stvaranje afirmativne slike o Opcini i aktivnostima koje provodi
Opcinag,

- poslove suradnje s drzavnim fijelima, jedinicama samouprave, ustanovama i drugim
subjektima,

- pripremu razvojnih projekata i projekata od interesa za Opcinu te poslove

koordinacije i nadzora nad njihovim izvrisavanjem,

- poslove potpore upravnim fijelima na poslovima povezanim s kandidiranjem
projekata za financiranje od strane raznih fondova,

- poslove organiziranja i koordinacije aktfivnosti u postupcima javne nabave za sva
upravna tijela Opcine Okrug,
- poslove pripreme kolegija,

- poslove koji se odnose na kvalitetu rada, modernizaciju metoda rada i uskladenost
djelovanja opcinske uprave,

- poslove koordinacije i nadzora nad radom upravnih fijela,



- poslove upraviljanja ljudskim potencijalima (kadrovska politika, stru¢no
osposobljavanije i usavrsavanje, karijerni razvitak),

- razvijanje socijalnog partnerstva Opcine i sindikata koji djeluju u opcinskoj upravi,

- stru¢no- savjetodavne (i konzultantske) poslove iz pojedinih podrucja za potrebe
Opcine i nacelnika,

- poslove izrade nacrta prijedloga akata i drugih materijala,

Clanak 8.

Upravni odjel za lokalnu samoupravu i upravu, drustvene djelatnosti i imovinsko-
pravne poslove obavlja:

- poslove opce uprave: opce i kadrovske poslove, poslove evidencije iz oblasti rada i
radnih odnosa, osiguranje tehnickih uvjeta za rad Opcinske uprave (Cuvarska sluzba,
sluzba odrzavanja, Cis¢enje prostorija), poslove protokola,arhiviranja i otpreme poste,

nabavke uredskog materijala,
- poslove unapredenja mjesne samouprave i rada mjesnih odbora,

- poslove vezane vz izradu ,Sluzbenog glasnika Opcine Okrug" i pravodobnu objavu
akata,

- poslove u svezi ostvarivanja prava na pristup informacija u smislu posebnih propisa,

- administrativne poslove pripreme opcih akata za sjednice Opcinskog vijeca i
kolegije nacelnika, te druge poslove u svezi rada Opcinskog vijeca,

- poslove iz oblasti drustvenih djelatnosti: kulture, tehniCke kulture i sporta,
predskolskog odgoja, obrazovanja, socijalne skrbi, zdravstva, protupozarne i civine
zastite i udruga gradana,

- poslove gospodarenja nekretninama u viasnistvu Opcine Okrug, prodaja
nekretnina, uspostavljanje sluznosti, zakup poslovnih prostora, javno-prometnih
povrsina, raspolaganja pomorskim dobrom i izdavanja koncesijskin odobrenja,

- brigu o sporovima pred sudovima u kojima je ukljucena Opcina,
- poslove javne nabave iz djelokruga odjela,

- izrada nacrta prijedloga akata i drugih materijala iz nadleznosti te prati realizaciju
odluka i zakljucaka.



Clanak 9.
Upravni odjel za proracun i financije obavlja:

- poslove vodenja financijskog i materijalnog poslovanja Opcine: izrade i izvrisavanja
proracuna i godiSnjeg izvies¢a proracuna Opcine, razreza i naplate prihoda koiji
pripadaju Opcini kao jedinici lokalne samouprave, obavljanja racunovodstvenih
poslova, vodenje knjigovodstvenih evidencija imovine Opcine, vodenja poslova
osiguranja imovine Opcine, poticanja poduzetniCkih aktfivnosti putem posebnih
programa od interesa za Opcinu,

- poslove obracuna plac¢a i naknada te vodenje propisanih evidencija i izvies¢a o
istima,

- vodi blagagjnicko poslovanje, kontrolira  racunovodstvenu i financijsku
dokumentaciju, te nacin utroska, namjenu i visinu utroska proracunskih sredstava,
pravodobno izviescivanje nadleznih drzavnih tijela,

- poslove unutarnje financijske kontrole,

- poslove prikupljanja podataka i azuriranje baze podataka o obveznicima
komunalne naknade, koristenja JPP, najma poslovnih prostora, grobljanske naknade,
naknade za uredenje voda, ispisivanje riesenja, poduzimanje mjera za naplatu istih,
pripremanje podataka za postupke utuzivanja, donosenje riesenja o prisiinoj naplati,
riesavanje po prigovorima na izdana riesenja,

- poslove obracuna kamata, opomena i prisine naplate,

- poslove pripreme podataka i analiza za potrebe planiranja iz analifiCkih
knjigovodstvenih evidencija,

- poslove javne nabave iz djelokruga odjela,
- izrada nacrta prijedloga akata i drugih materijala iz nadleznosti te prati realizaciju
odluka i zakljucaka.

Clanak 10.
Upravni odjel za komunalno gospodarstvo i prostorno uredenje obavlja:

- poslove iz oblasti komunalnog gospodarstva: izrada programa odrzavanja
objekata i uredaja komunalne infrastrukture, upravne postupke u oblasti
komunalnog gospodarstva, provedbu komunalnog reda, izradu programa izgradnje
i odrzavanja komunalne infrastrukture i drugih objekata kojih je investitor Opcina,
priprema zemljista za izgradnju, vodi pripremne radove za investicijske zahvate na
objektima i uredajima komunalne infrastrukture od ishodenja lokacijske i gradevinske
dozvole, izrade tehnicke dokumentacije, uporabne dozvole, izrada ili koordiniranje
izrade tehnicke dokumentacije i vodenje postupka javne nabave,

- kontrola projekata i obraCun komunalnog doprinosa, izdavanje riesenja, vodenje

evidencije plac¢anju i postupka naplate doprinosa,



- poslovi izdavanja riesenja za prikljucke na objekte komunalne infrastrukture,

- poslove i donosi rieSenja iz oblasti komunalnog redarstva,

- poslove iz oblasti prostornog uredenja i zastite okolisa: izrada izvijes¢a o stanju u
prostoru, izrada programa za unapredenje stanja u prostoru, poslovi na donosenju
prostornog plana uredenja Opcine i ostale prostorno planske dokumentacije i
provedbe javne rasprave, vrsi nadzor i koordinira rad s izradivacem planova, vodi
evidenciju o izdanim lokacijskim, gradevinskim i uporabnim dozvoloma, daje
mislienja, suglasnosti ili posebne uvjete u postupcima izdavanja lokacijskih i
gradevinskin dozvola kad je nadlezno fijelo zatraZilo od Opcine, predlaganje
programa zastite okolisa, predlaze mijere i izrade studija, planova i drugih akata za
unapredenje zastite okolisa,

- izrada nacrta prijedloga akata i drugih materijala iz nadleznosti te prati realizaciju
odluka i zakljucaka.

Clanak 11.

Radom upravnih tijela rukovode procCelnici i rukovoditelji koji upravljaju ustrojstvenom
jedinicom, a imenuju se i razrjesuju na nacin propisan zakonom.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 12.

Nacelnik Opcine duzan je u roku 60 dana od dana stupanja na snagu ove Odluke
donijeti Pravilnik o unutarnjem redu opcinske uprave.

Sluzbenici i namjestenici zateCeni u sluzbi odnosno na radu u upravnim tijelima na
dan stupanja na snagu ove Odluke nastaviljaju s radom na svojim dosadasnjim
radnim mjestima, do rasporeda na radna mjesta utvrdena Pravilnikom o unutarnjem
redu opcinske uprave.

ProCelnici imenovani na neodredeno vriieme na temelju javnog natjecaja, koji budu
ispunjavali uvjete za raspored na radno mjesto procelnika odnosnoga upravnog
tijlela propisane Praviinikom o unutarnjem redu opcinske uprave, bit ¢e rasporedeni
na radna mjesta procelnika riesenjem Opcinskog nacelnika.

U razdoblju od upraznjenja radnog mijesta procelnik odnosno rukovoditelja koiji
upravlja ustrojstvenom jedinicom do imenovanja procelnika odnosno rukovoditelja
koji upravlja ustrojstvenom jedinicom na nacin propisan zakonom, a najduze na 12
mjeseci, opcinski nacelnik ¢e iz redova sluzbenika opcinske uprave koji ispunjavaju
uvjete za raspored na odnosno radno mjesto privriemeno imenovati vrsitelja duznosti
procCelnika odnosno rukovoditelja koji upravlja ustrojstvenom jedinicom.

RjeSenja o rasporedu na radno mjesto bit ¢e donesena u roku od 15 dana od dana
stupanja na snagu Pravilnika o unutarnjem redu opcinske uprave.



Clanak 13.

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana nakon objave u ,Sluzbenom glasnik
Opcine Okrug"“.

Clanak 14.

Danom stupanja na snagu ove Odluke prestaje vaziti Odluka o ustroju Opcinske
uprave Opcine Okrug (,Sluzbeni glasnik Opcine Okrug" br. 2/06).

KLASA: 021-05/09-01/4
URBROJ: 2184-04-03/09-11

OKRUG GORNUJI, 15. RUINA 2009.

PREDSJEDNIK
OPCINSKOG VIJECA

Marinko Kuzmani¢, dipl. ing.



