Na temelju Clanka 35. stavka 1. toCke 4. i ¢lanka 53. stavka 2. i 3. Zakona o lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 33/01., 60/01., 129/05., 109/07.,
125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13., 137/15., 123/17., 98/19. i 144/20.) i Clanka 17.
Statuta Opcine Lupoglav (,Sluzbene novine Grada Pazina“ broj 18/09., 3/13., 14/18. i 10/21.)
Opcinsko vije¢e Opcine Lupoglav na sjednici odrzanoj dana 31. svibnja 2022. godine, donosi

ODLUKU
o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Lupoglav

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Lupoglav (dalje u tekstu: Odluka) ureduje se osnivanje, naziv, djelokrug i ustrojstvo
Jedinstvenog upravnog odjela kao upravnog tijela Opcine Lupoglav (dalje u tekstu: Opcina),
nacin upravljanja, sluzbenici i namjestenici i druga pitanja od znacaja za rad Opcine.

Clanak 2.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u ProraCunu Opcine te
iz drugih izvora u skladu sa zakonom.

Clanak 3.
RijeCi i pojmovi koji se koriste u ovoj Odluci, a imaju rodno znacenje, bez obzira u
kojem su rodu koristeni odnose se jednako na muski i Zenski rod.

II. USTROJSTVO JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 4.

Za obavljanje upravnih, strucnih, opcih, administrativnih, materijalno-financijskih i
pomocno-tehnickih poslova iz samoupravnog djelokruga Opcine, kao i upravnih i stru¢nih
poslova propisanih zakonom, podzakonskim propisima, aktima Opcine i ovom Odlukom,
ustrojava se Jedinstveni upravni odjel Opcine Lupoglav (u daljnjem tekstu: Jedinstveni
upravni odjel).

Clanak 5.

Jedinstveni upravni odjel smjesten je u zgradi sjediSta Opcine Lupoglav, na adresi
Lupoglav 17, 52426 Lupoglav.

U obavljanju poslova iz svoga djelokruga Jedinstveni upravni odjel koristi svoj pecat.

Na zgradi u kojoj je smjeSten Jedinstveni upravni odjel mora biti istaknuta natpisna
plo€a Jedinstvenog upravnog odjela.

Na sadrzaj, izgled i nacin isticanja i ispisivanja natpisne ploCe, zaglavlja akata te
peCata Jedinstvenog upravnog odjela, kao i postupak njihove izrade i nacina koristenja
primjenjuju se odredbe posebnog zakona i podzakonskih propisa.

Clanak 6.

Unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru€ni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znaCaja za rad Jedinstvenog
upravnog odjela ureduju se Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Lupoglav (dalje u tekstu: Pravilnik).

Pravilnik na prijedlog procCelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Lupoglav
(dalje u tekstu: procelnik) donosi opc€inski nacelnik.



Ill. DJELOKRUG RADA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 7.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga Opcine koji su
od lokalnog znacaja te kojima se neposredno ostvaruju potrebe gradana, a koji nisu Ustavom
i zakonom dodijeljeni drzavnim tijelima i to osobito poslove koji se odnose na:

1. uredenje naseljai stanovanje,

2. prostorno i urbanisticko planiranije,

3. komunalno gospodarstvo,

4. brigu o djeci,

5. socijalnu skrb,

6. primarnu zdravstvenu zastitu,

7. odgoj i osnovno obrazovanije,

8. kulturu, tjelesnu kulturu i sport,

9. zastitu potroSaca,

10. zastitu i unapredenje prirodnog okolisa,
11. protupoZzarnu i civilnu zastitu,

12. promet na svom podrucju, te

13. ostale poslove sukladno posebnim zakonima.

Clanak 8.
Poslovi iz €lanka 7. ove Odluke podrobnije obuhvacaju sljedece:

— pravne, stru¢ne i administrativne poslove u svezi provedbe izbora i konstituirajuce
sjednice Opcinskog vijeca iz nadleznosti Opcine te poslove u svezi pripreme i
organiziranja sjednica Opcinskog vijeca,

— pripremu nacrta i prijedloga opcih akata za Opcinsko vijee i Opcinskog nacelnika te
brigu o njihovoj uskladenosti sa zakonom, Statutom i drugim propisima,

— poslove u vezi radnopravnog statusa i mandata Opcinskog nacelnika propisane
Zakonom o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, Zakonom o lokalnim
izborima, Zakonom o placama i drugim propisima i aktima Opcine te druge kadrovske
poslove za duznosnike, normativno pravnu izradu donesenih akata Opcinskog vijeca,
organiziranje njihove objave te dostavu nadleznim tijelima i subjektima radi izvrSenja,

— kadrovske poslove, izradu pojedinacnih upravnih i drugih akata iz oblasti radnih
odnosa koje donosi procelnik za sluzbenike i namjeStenike Jedinstvenog upravnog
odjela, kao i akata koje donosi Opcinski nacelnik za procCelnika, vodenje evidencija iz
oblasti rada i drugih propisanih evidencija, organiziranje i koordiniranje stru¢nog
usavrSavanja sluzbenika i upravljanje ljudskim potencijalima,

— poslove prijamnog ureda i uredskog poslovanja (prijem i otprema akata, dostava
poste i poslovi arhiva),

— organiziranje protokolarnih aktivnosti, organizacijske i stru¢no-administrativne poslove
za potrebe odnosa s javnos¢u, organiziranje konferencija za novinare, poslove
informiranja gradana putem medija i web portala, koordiniranje organizacije
obilieZzavanja Dana Opcine i drugih manifestacija,

— poslove informatizacije opcinskog tijela te izradu, pracenje i odrZzavanje informatickog
sustava, objavu akata i vaznih informacija za javnost, izradu, aZuriranje i provedbu
informatiCke baze i dostave arhiva nadleznom drZzavnom arhivu, izradu i odrZzavanje
sluzbene mreZne stranice Opcine, odrzavanje WiFi mreze Opcine,

— posrednu brigu o djeci pred3kolskog i Skolskog uzrasta u odgoju i obrazovanju,

— poslove kulture u cilju kulturnog promicanja Opcine, poslove osiguranja sredstava za
zadovoljavanje potreba u kulturi, izradu nacrta prijedloga programa javnih potreba u
kulturi i sportu s financijskim planom,

— poslove socijalne skrbi sukladno zakonu i drugim podzakonskim propisima, izradu
nacrta prijedloga programa pomoc¢i socijalno ugroZzenim osobama na podrucju
opcine, izradu pojedinacnih akata o ostvarivanju prava iz socijalne skrbi,



poslove pripreme i prou¢avanja prijedloga programa i projekata koji se kandidiraju za
koriStenje sredstava iz fondova Europske unije i drugih medunarodnih i nacionalnih
izvora financiranja, suradnju s predstavnicima drzavnih i drugih tijela i stru¢nih
organizacija te stranih i medunarodnih institucija u planiranju i provodenju razvojnih
programa, pracenje medunarodnih i nacionalnih natjeCaja i pripremu dokumentacije
za prijavu projekata na natje€aje, kao i provodenje projekata,

izradu i pracenje izvrSenja financijskih i drugih ugovora iz djelokruga poslova
Jedinstvenog upravnog odjela,

izradu nacrta prijedloga proracuna Opcine, odluke o izvrSenju proracuna i izradu
godisSnjeg i polugodiSnjeg izvjeStaja o izvrSenju proraCuna i druga izvjeS¢a u skladu
sa zakonom i drugim podzakonskim propisima,

praéenje ostvarivanja proracunskih prihoda i rashoda Opcine, predlaganje i
poduzimanije potrebnih mjera,

financijsko-racunovodstvene poslove, vodenje materijalnog knjigovodstva, obracun i
isplatu placa,

sastavljanje izjave o fiskalnoj odgovornosti i drugih akata vezanih za Zakon o fiskalnoj
odgovornosti te obavljanje i drugih poslova vezanih uz sustav unutarnjih financijskih
kontrola te brigu o zakonitom radu i otklanjanju eventualnih nepravilnosti,

pripremu i koordinaciju popisa imovine i obveza, vodenje evidencija imovine Opcine,
predlaganje Opcinskom nacelniku mjere za naplatu potraZivanja i odluke o otpisu
nenaplativih i zastarjelih potrazivanja sukladno propisima,

pripremanje i izradu dokumentacije vezane uz zaduZivanje OpcCine te izradu svih
pratecih propisanih izvjeS¢a,

suradnju i koordinaciju s ustanovama i udrugama koje djeluju za podrucje opcine,
poslove u vezi javne nabave i provedbe jednostavne nabave za potrebe Jedinstvenog
upravnog odjela, sukladno Zakonu o javnoj nabavi, podzakonskim propisima i aktima
Opcine, izradu i objavu plana nabave te aZuriranje istog tijekom proracunske godine,
evidenciju, pracenje, nadzor, predlaganje i provodenje mjera radi povecanja prihoda i
poboljSanja stanja naplatu svih javnih prihoda opcinskog prorauna, zakonskih,
ugovorenih i drugih potraZivanja, slanje opomena, pripremanje i pokretanje prisilne
naplate putem nadleznih tijela,

uspostavljanje i vodenje sustava informacija o prostoru, pripremanje i koordiniranje
izrade i praéenje provedbe dokumenata prostornog uredenja koje donosi Opcinsko
vijece,

pripremanje i suradnju u izradi elaborata i studija, sukladno pozitivnim propisima te
provedbu konkretnih akcija u zastiti okoliSa, cjelovito oCuvanje kakvoce okolisa,
oCuvanje krajobraznih raznolikosti, racionalno koriStenje prirodnih dobara i energije
na najpovoljniji nacin za okolis, kao osnovnih uvjeta zdravog Zivota i temelja odrzivog
razvitka,

izradu programa gradnje i odrZzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture i
izvjeSc¢a o njihovom izvrSeniju,

gradnju, rekonstrukciju i odrzavanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture,
poslove u vezi javne rasvjete i opskrbe elektrichom energijom,

odrZavanje zelenih povrSina i opreme na zelenim povrSinama,

koordinaciju s komunalnim poduzeéem i poduzeéem za Cistocu,

evidenciju neizgradenog gradevinskog zemljista,

postupke iz oblasti komunalnog gospodarstva,

poslove jedinica lokalne samouprave iz Zakona o prostornom uredenju, Zakona o
gradnji, Zakona o gradevinskoj inspekciji, Zakona o komunalnom gospodarstvu,
Zakona o zastiti od buke, Zakona o vodnom gospodarstvu, Zakona o odrzivom
gospodarenju otpadom, Zakona o poljoprivrednom zemljiStu i drugih posebnih zakona
i propisa,



— komunalno redarstvo u skladu sa Zakonom o komunalnom gospodarstvu i drugim
zakonima i propisima i provodenje Odluke o komunalnom redu i drugih odluka
Opcine,

— evidenciju i izradu rjeSenja za komunalnu naknadu i komunalni doprinos,

— poslove dezinsekcije, deratizacije, poslove postupanja s psima i mackama lutalicama,
poslove u vezi drZzanja Zivotinja,

— poslove u vezi koordinacije, izrade i provodenja dokumenata zaStite od poZara,
civilne zastite,

— pripremanje i provodenje odluka Opcinskog vije¢a i Opcinskog nacelnika u vezi
gospodarenja opc¢inskom imovinom (nekretninama), pravnog prometa vezano za
raspolaganje, stjecanje, uporabu i koriStenje te zasnivanje stvarnih prava na
nekretninama,

— pravne i stru¢ne poslove u vezi sredivanja zemljiSnoknjiznog stanja opcinske imovine,
pravne i stru¢ne poslove u postupku izlaganja i izmjena zemljidnih knjiga u skladu s
posebnim propisima i ovlastima,

— uspostavu i vodenje evidencija nekretnina u vlasniStvu i na koristenju Opcine,
stvarnopravne, obveznopravne i druge odnose u vezi s nekretninama,

— pokretanje i vodenje postupaka pred nadleznim tijelom Republike Hrvatske za
prijenos nekretnina u vlasniStvu Republike Hrvatske na Opcinu,

— poduzimanje pravnih radnji, vodenje postupaka za prisilnu naplatu potrazivanja, u
okviru nadleznosti Opcine (sudski, ovr3ni i drugi postupci),

— pripremanje i provodenje Odluke o zakupu i kupoprodaji poslovnih prostora te drugih
akata u vezi poslovnih prostora, upravijanje poslovnim prostorom u vilasnistvu i
izvanknjiznom vlasnistvu Opc¢ine u skladu sa zakonom, propisima i aktima Opcine,
predlaganje odredivanja namjene, izradivanje ugovora o zakupu i otkazivanje
ugovora, nadzor koriStenja poslovnog prostora sukladno ugovornim i drugim
obvezama zakupaca i poduzimanje odgovarajuéih mjera,

— evidenciju i pripremu akata za davanje u zakup javne povrSine i neobradenog
obradivog poljoprivrednog zemljidta, u skladu sa zakonom,

— upravljanje javnim povrSinama sukladno odluci Op¢inskog vijeca,

— poslove osiguranja i odrzavanja zgrade Opcine, poslove CiS¢enja radnih prostorija
zgrade Opcine i druge pomocno tehnicke poslove, te

— druge poslove u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima te opéim aktima
Opcinskog vijeca.

IV. UPRAVLJANJE JEDINSTVENIM UPRAVNIM ODJELOM

Clanak 9.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja proCelnik, kojega na temelju javnog
natjeCaja, sukladno zakonu, imenuje opc¢inski nacelnik.

ProCelnik organizira i koordinira rad u Jedinstvenom upravnom odjelu, brine se o
zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova i poduzima mjere za osiguranje efikasnog
poslovanja Jedinstvenog upravnog odjela, rasporeduje zadatke i poslove i daje sluzbenicima
i namjeStenicima upute za rad, predlaze i donosi akte za koje je ovlaSten zakonom,
propisima i aktima Opcine, obavlja nadzor nad radom sluzbenika i namjeStenika, odlu€uje o
pravima, obvezama i odgovornostima sluZzbenika i namjeStenika, obavlja ocjenjivanje
sluzbenika i namjeStenika, izvrSava i druge zadace i ovlasti utvrdene zakonom, propisima i
aktima Opcine.

Clanak 10.
ProcCelnik je odgovoran opc¢inskom nacelniku za zakonit, pravilan i pravodoban vlastiti
rad i rad Jedinstvenog upravnog odjela.



Clanak 11.

ProCelnik se imenuje i razrjeSava na nacin propisan zakonom Kkojim se ureduje
lokalna samouprava te zakonom kojim se ureduju radni odnosi sluzbenika i namjeStenika u
tijelima jedinica lokalne samouprave.

Na prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja u vezi s radom procelnika
primjenjuju se odredbe zakona kojima se ureduju radni odnosi sluZzbenika i namjeStenika u
tijelima jedinica lokalne samouprave.

Clanak 12.

Opcinski nacelnik usmjerava i nadzire rad Jedinstvenog upravnog odjela i prati
zakonitost njegova rada.

U provodenju ovlasti iz stavka 1. ovog Clanka opcinski naelnik od procelnika trazi
podatke, izvjeSca i prijedloge rjeSenja odredenih pitanja, odreduje mu zadace, daje upute i
smjernice za rad, a u skladu s pravima i duznostima koje opéinski nacelnik ima temeljem
zakona i opCih akata Opcine.

V. SLUZBENICI | NAMJESTENICI

Clanak 13.

Poslove i zadace iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, ovisno o vrsti,
sloZenosti, stru¢noj spremi, odnosno stupnju obrazovanja i drugim uvjetima, obavljaju
sluzbenici i namjesStenici rasporedeni na radna mjesta sukladno Pravilniku.

Sluzbenici su osobe koje obavljaju opce, administrativne, financijsko-planske,
materijalno-financijske, raCunovodstvene, informaticke i druge stru¢ne poslove.

NamijesStenici su osobe koje obavljaju pomocno-tehniCke i ostale poslove Cije je
obavljanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela.

O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama
sluzbenika i namjeStenika, kao i o prestanku sluzbe odlu€uje procelnik, rjeSenjem, u skladu
sa zakonom, propisima i aktima Opcine.

VI. ODGOVORNOST JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 14.
Jedinstveni upravni odjel samostalan je u obavljanju poslova iz svog djelokruga rada i
za svoj rad odgovoran je opcinskom nacelniku za zakonito i pravovremeno obavljanje
poslova.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.
Danom stupanja na snagu ove Odluke prestaje vaziti Odluka o ustrojstvu opcinske
uprave Opcine Lupoglav (,Sluzbene novine Grada Pazina“ broj 16/04.).

Clanak 16.
Opcinski nacelnik ¢e sukladno ovoj Odluci donijeti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Lupoglav.

Clanak 17.
Ova Odluka stupa na snagu osmoga (8) dana od dana objave u Sluzbenim novinama
Grada Pazina i Opcina Cerovlje, GraCis€e, Karojba, Lupoglav i Sv. Petar u Sumi.
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OPCINSKO VIJECE OPCINE LUPOGLAV

Predsjednica Opcinskog vijec¢a
NataSa Fijamin, v.r.



