Na temelju ¢lanka 35. stavka 1. tocke 4. i ¢lanka 53. stavka 3. Zakona o lokalnoj i

podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine” broj: 33/01., 60/01- vjerodostojno
tumadenje, 129/05., 109/07., 125/08., 36/09., 150/11. 144/12., 19/13. — procisceni tekst) i
¢lanka 35. Statuta Opcine Viskovo (,SluZzbene novine Primorsko — goranske Zupanije
broj:25/09., 6/13., 15/13.), Op¢insko vijec¢e Op¢ine Viskovo na 7. sjednici odrzanoj 20. veljace
2014. godine donijelo je slijedecu

i

ODLUKU
o ustrojstvu i djelokrugu rada opéinske uprave Op¢cine Viskovo

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Odlukom ureduje se ustrojstvo, naziv i djelokrug rada opcinske uprave Opcine Viskovo
(u daljnjem tekstu: Opéina) organizirane kao Jedinstveni upravni odjel Opcine (u daljnjem
tekstu: Jedinstveni upravni odjel).

Clanak 2.

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

Zenskom rodu, odnose se na jednak nacin na muski ili Zenski rod.
Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel ustrojava se ovom Odlukom radi obavljanja upravnih, strucnih i
drugih poslova iz samoupravnog djelokruga Opcine te povjerenih mu poslova drZavne
uprave.

Jedinstveni upravni odjel neposredno izvr$ava i nadzire provedbu opcih i pojedinacnih akata
Opéine, zakona i drugih propisa koji se odnose na djelokrug rada Opcine, rjeSava u upravnim
stvarima te obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom.

Il. SJEDISTE | OBILJEZAVANJE UPRAVNIH TIJELA

Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz svog djelokruga obavlja u sjedistu Opcine.



Na zgradi sjediSta mora biti istaknuta ploca koja sadrzi grb Republike Hrvatske, naziv
Republika Hrvatska, Primorsko-goranska Zupanija, Opcina Viskovo, te naziv Jedinstveni
upravni odjel.

Clanak 5.

Jedinstveni upravni odjel u obavljanju poslova iz svog djelokruga koristi pecat koji sadrZi
grb Republike Hrvatske i naziv:

Republika Hrvatska

Primorsko - goranska Zupanija

Op¢ina Viskovo

Jedinstveni upravni odjel

Zaglavlje akta Jedinstvenog upravnog odjela sadrZi: grb Republike Hrvatske, naziv Republika
Hrvatska, Primorsko - goranska Zupanija, grb Opcine Viskovo, Jedinstveni upravni odjel,
klasifikacijsku oznaku te datum i mjesto izrade akta.

IIl. UNUTARNJE USTROJSTVO | DJELOKRUG RADA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 6.

Unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela uskladeno je s djelokrugom poslova i
nadleZnosti utvrdenoj zakonom, Statutom Opcine i drugim propisima ili opéim aktima, a u
funkciji u¢inkovitog obavljanja poslova iz samoupravnog djelokruga Opcine.

Poslovi Jedinstvenog upravnog odjela obavljaju se u uZim ustrojstvenim jedinicama koje se
mogu ustrojiti kao sluzbe/odsjeci.

SluZbe/odsjeci se u pravilu ustrojava za viSestruko obavljanje istih ili srodnih odnosno
medusobno povezanih upravnih i strucnih poslova te opcih tehnickih i pomocnih poslova Cije
obavljanje zahtjeva odredenu samostalnost i povezanost u radu.

Clanak 7.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga Opcine koji se odnose
na:

- uredenje naselja i stanovanje,

- prostorno i urbanisticko planiranje,

- komunalno gospodarstvo,

- brigu o djeci,

- socijalnu skrb,

- primarnu zdravstvenu zastitu,

- odgoj i osnovno obrazovanje,

- kulturu, tjelesnu kulturu i Sport,
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- zastitu potroSaca,

- zastitu i unapredenje prirodnog okolisa,

- protupoZarnu zastitu i civilnu zastitu,

- promet na svom podrucju, te

- ostale poslove sukladno posebnim zakonima.

IV. NACIN RADA | RUKOVOBENJE JEDINSTVENIM UPRAVNIM ODJELOM

Clanak 8.
Jedinstvenim upravnim odjelom rukovodi procelnik.
Procelnika imenuje Op¢inski nacelnik na temelju javnog natjecaja.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Opéine za svoj rad odgovoran je Opdéinskom
nacelniku.

ProCelnik je osobno odgovoran za zakonit, pravilan i pravodoban rad Jedinstvenog
upravnog odjela kojim rukovodi, kao i za izvrSenje zadataka i poslova iz njegove nadleZnosti.

Za slucaj duZe odsutnosti procelnika, a najduze do njegova povratka na posao, Opcinski
nacelnik moze iz redova sluzbenika opcinske uprave koji ispunjavaju uvjete za raspored na to
radno mjesto privremeno imenovati privremenog procelnika.

Opdinski nacelnik moZe u svako doba opozvati privremenog procelnika.

U odnosu na sluzbenike i namjestenike rasporedene u upravnom tijelu procelnik ima polozaj
c¢elnika tijela odreden propisima o sluzbeni¢kim i radnim odnosima.

Clanak 9.

Unutarnje ustrojstvo, sistematizacija radnih mjesta i druga organizacijska pitanja djelovanja
Jedinstvenog upravnog odjela ureduju se Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela.

Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela kao i opce akte kojima se ureduju
prava, obveze i odgovornosti sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela donosi
Opcinski nacelnik na prijedlog procelnika.

Clanak 10.

Jedinstveni upravni odjel u svom djelokrugu rada izvrSava opée i pojedinacne akte Opéinskog
vijeca, predlaZe mjere i radnje za njihovu provedbu, predlaze mjere za unapredenje i



poboljSanje stanja u pojedinim podrucjima samoupravnog djelokruga Opcine te obavlja
druge poslove koji su mu zakonom stavljeni u djelokrug rada.

Clanak 11.

Jedinstveni upravni odjel u izvrSavanju opcih akata Opéinskog vijeéa mozZe donositi
pojedinacne akte kojima rjeSava o pravima, obvezama i pravnim interesima fizi¢kih i pravnih
osoba.

Na postupak donoSenja akata iz prethodnog stavka primjenjuju se odredbe Zakona o opéem
upravnom postupku ako posebnim zakonom nije drugacije propisano.

Protiv akata iz stavka 1. ovoga clanka moZe se izjaviti zalba nadleznom Zupanijskom
upravhom odjelu ili drugom nadleznom tijelu ako je tako propisano odgovarajuéim
propisima.

V. SLUZBENICI | NAMJESTENICI
Clanak 12.
Poslove u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju sluzbenici i namjestenici.

SluZbenici obavljaju upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela u
kojem rade, a namjestenici obavljaju pomoéno - tehnicke i ostale poslove neophodne za
nesmetano obavljanje poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.

Povjerene poslove sluzbenici i namjestenici duzni su obavljati savjesno, pridriavajuéi se
Ustava Republike Hrvatske, zakona i drugih propisa, op¢ih akata i pravila struke i Etickog

kodeksa opcinske uprave Opcine Viskovo te su duZni postupati po uputama Opcinskog
nacelnika, procelnika i nadredenog sluzbenika.

VI. ODGOVORNOST JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODIJELA

Clanak 13.
Jedinstveni upravni odjel samostalan je u obavljanju poslova iz svojeg djelokruga i za svoj rad
je odgovoran Opcinskom nacelniku Opéine za zakonito i pravovremeno obavljanje poslova.
VII. SREDSTVA ZA RAD

Clanak 14.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u Proracunu Op¢ine.
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VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.

Stupanjem na snagu ove Odluke prestaju s radom upravna tijela ustrojena Odlukom o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Opcine Viskovo (,,Sluzbene novine Primorsko-goranske
Zupanije” broj: 37/09., 40/12.).

Clanak 16.

Opcinski nacelnik ¢e u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ove Odluke donijeti
Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 17.

SluZbenici i namjestenici zaposleni u Upravnim odjelima nastavljaju sa radom na poslovima i
zadacima na kojima su zateceni na dan stupanja na snagu ove Odluke, do donosenja rjeSenja
o rasporedu sukladno Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 18.

Do imenovanja procelnika Jedinstvenog upravnog odjela koji je ustrojen ovom Odlukom,
Opéinski nacelnik ¢e imenovati privremenog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Viskovo u roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ove Odluke.

Privremeni Procelnik ¢e u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu Odluke o
koeficijentima za obracun plade sluzbenika i namjestenika donijeti rjeSenja o rasporedu
sluzbenika i namjestenika.

Clanak 19.

Zaposlenike, opremu, pismohranu i drugu dokumentaciju, sredstva za rad, financijska
sredstva, prava i obveze dosadasnjih upravnih tijela, preuzima Jedinstveni upravni odjel
Opcine Viskovo.

Clanak 20.

Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vaziti Odluka o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Opéine Viskovo (,Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije” broj: 37/09., 40/12.).



Clanak 21.

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenim novinama Primorsko-
goranske Zupanije“.

KLASA: 021-04/14-01/01
URBROJ: 2170-09-03/01-14-22
Viskovo, 20. veljace 2014. godine

OPCINSKO VIJECE OPCINE VISKOVO
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