SLUZBENI
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OPCINE LOKVICICI

UREDNIK: Petar Sablji¢,Tajnik
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Lokvici¢i,21263 Krivodol
Tel/fax: 021/853/700,

GODINA XIX.

LOKVICICI, 30. prosinca 2017.

Broj 4/17 LIST IZLAZI PO POTREBI

REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO- DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINA LOKVICICI

OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 022-04/17-02-17
URBROJ: 2129/08-17-02-01
Lokvici¢i, 30.11.2017. g.

Na temelju c¢lanka 47. Statuta opcine
Lokvi¢i¢i  (,,Sluzbeni glasnik  op¢ine
Lokvici¢i 1/13”), opéinski nacelnik dana
30. 11. 2017. godine donosi:

ODLUKU
o radnom vremenu Jedinstvenog
upravnog odjela opéine Lokvici¢i

Clanak 1.

Ovom Odlukom ureduje se radno vrijeme
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Lokvi€i¢i ( u daljnjem tekstu Jedinstveni
upravni odjel), te raspored radnog
vremena tijekom tjedna i radnog dana,
uredovni dani i druga pitanja u vezi s
radnim vremenom.

Clanak 2.

Sluzbenici i namjeStenici Op¢ine pocinju s
radom u 7:00 sati, a zavrSavaju s radom u
15:00 sati.

Clanak 3.

Dnevni odmor u tijeku rada traje 30
minuta, a koristi se u vremenu od 11:00 do
11:30 sati.

Clanak 4.
Uredovno radno vrijeme za prijem
stranaka odreduje se kako slijedi:
ponedjeljak, utorak, srijeda, Cetvrtak i
petak u vremenu od 08:00 do 12:00 sati.
Clanak 5.

Ova odluka stupa na snagu danom
donoSenja, objavit ¢e se u ,,Sluzbenom
glasniku Op¢ine Lokvici¢i” i na oglasnoj
ploci op¢ine Lokviciéi.

Op¢éinski nacelnik

Branko Knezovi¢




Na temelju ¢lanka 35. stavak 1. tocke 4.
Zakona o lokalnoj i podruénoj
(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) i ¢lanka 31. Statuta Op¢ine
Lokvi€i€i ( ,,Sluzbeni glasnik Op¢ine
Lokviciéi“ broj: 01/13.), Opéinsko vijeée
Op¢ine Lokvi¢i¢i, na prijedlog Op¢inskog
nacelnika na sjednici odrzanoj dana 29. 12.
2017. donosi:
ODLUKU
o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog
upravnog odjela opéine Lokvici¢i

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Odlukom ureduje se ustrojstvo i
djelokrug upravnog tijela opéine Lokviciéi,
organiziranog kao Jedinstveni upravni
odjel.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel ustrojava se za
obavljanje upravnih, stru¢nih i drugih
poslova iz samoupravnog djelokruga
op¢ine Lokvicici.

Jedinstveni upravni odjel u okviru svog
djelokruga neposredno izvrSava i nadzire
provedbu op¢ih akata, te obavlja druge
poslove u skladu s propisima.

Clanak 3.
Jedinstveni upravni odjel smjeSten je u
zgradi sjediSta op¢ine Lokvicici.
Jedinstveni upravni odjel ima svoj pecat
koji sadrzi naziv: Republika Hrvatska,
Splitsko- dalmatinska Zupanija, op¢ina
Lokvici¢i, Jedinstveni upravni odjel,
Lokviciéi.
Zaglavlje akta Jedinstvenog upravnog
odjela sadrzi: grb Republike Hrvatske,
naziv Republika Hrvatska, Splitsko-
dalmatinska Zupanija, op¢ina Lokvici¢i,
Jedinstveni upravni odjel, klasifikacijsku
oznaku, urudzbeni broj te datum i mjesto
izrade akta.

Clanak 4.

Op¢inski nacelnik usmjerava djelovanje
Jedinstvenog upravnog odjela u
obavljanju poslova iz njegovog
samoupravnog djelokruga i nadzire njegov
rad.

Clanak 5.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog
odjela osiguravaju se u Proracunu op¢ine
Lokvici¢i iz drugih izvora u skladu sa
zakonom.

II. UNUTARNJI RED I DJELOKRUG
RADA

Clanak 6.

Unutarnji red Jedinstvenog upravnog
odjela utvrduje se u skladu s rasporedom i
opsegom poslova te prema srodnosti,
organizacijskoj povezanosti i potrebi
ucinkovitog obavljanja poslova iz
samoupravnog djelokruga op¢ine
Lokvici¢i, u¢inkovitog rukovodenja
njegovim radom i odgovornosti u radu.
Unutarnje uredenje Odjela ureduje se
ovisno o djelokrugu, opsegu poslova i
nadleZnosti utvrdenoj zakonom, Statutom
te drugim propisima i opéim aktima.

III. DJELOKRUG UPRAVNOG
ODJELA

Clanak 7.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove
iz samoupravnog djelokruga Opdine,
sukladno zakonima i drugim propisima i to
narocito:

a) Op¢i poslovi, imovinsko-pravni poslovi,
radni odnosi, poslovi prostornog
planiranja i infrastrukture, gospodarstva i
drustvenih djelatnosti;

- poslovi vezani uz djelokrug
poslova op¢inskog nacelnika,

- poslovi vezani uz rad Op¢inskog
vijeca i njegovih radnih tijela,

-izrada i priprema nacrta op¢ih i
pojedinacnih akata za Op¢insko vijeée i
op¢inskog nacelnika,

- upravljanje ljudskim
potencijalima ( briga o stru¢nom
osposobljavanju i



usavrSavanju sluzbenika, radni
odnosi sluzbenika, zaStita na radu i sl.),

- poslovi prijemne kancelarije i
otpreme poste,

- zaStita i cuvanje arhivskog
gradiva,

- analiziranje i predlaganje
djelatnosti i akata u cilju podizanja
kvalitete rada, modernizacije

metoda rada i bolje uskladenosti
djelovanja op¢inske uprave,

- upravljanje informacijama (odnosi
s javno§éu, komunikacija s korisnicima
upravnih usluga),

- zastupanje po punomoci i pracenje
sudjelovanja Op¢ine u sudskim
postupcima te imovinsko- pravnim
upravnim postupcima,

- poslovi prisilne naplate komunalne
naknade, komunalnog doprinosa, te
naplate poreznih prihoda i drugih
javnih davanja,

- provodi ili osigurava provodenje
postupka javne nabave,

- poslovi pracenja stanja u prostoru
izrada pripadajucih akata, kao i poslovi
prostornog uredenja i planiranja,

- poslovi pripreme i pracenja izrade
dokumenata potrebnih za realizaciju
izgradnje op¢inskih

razvojnih projekata,

- poslovi suradnje sa susjednim
jedinicama lokalne samouprave,

- funkcioniranje i razvitak
komunalnog gospodarstva,

- provodenje komunalnog reda,

- uredenje prometa na podrucju
opfine,

- odrZavanje imovine Op¢ine,

- osiguranje uvjeta za obavljanje
poslova uredenja i odrzavanja groblja,
javnih povrsina, komunalnih objekata
na groblju

- poslovi vezani uz druge propise
(zastita od poZara, zasStita i spaSavanje i
dr.),

- poslovi vezani uz osiguravanje
javnih potreba na podrucju
obrazovanja i znanosti, kulture, sporta
i tehnicke kulture, socijalne skrbi i
zdravstva, te poslovi vezani uz pracenje
rada udruga gradana,

- ostali op¢i poslovi uprave sukladno
zakonu,

- suradnja s drZavnim i drugim
tijelima, te pravnim osobama.

IV. NACIN RADA I UPRAVLJANJA
Clanak 8.

Jedinstvenim upravnim odjelom
rukovodi procelnik, koji se imenuje i
razrjeSuje na nacin propisan zakonom.
U razdoblju duZe odsutnosti
procelnika, a najduZe do njegova
povratka na posao, op¢inski nacelnik
moZe iz redova sluzbenika Jedinstvenog
upravnog odjela koji ispunjavaju
uvjete za raspored na odnosno radno
mjesto privremeno imenovati vrsitelja
duZnosti procelnika.

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

Clanak 9.

Unutarnja organizacija i nacin rada
Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi i
opisi poslova radnih mjesta, strucni i
drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta, broj izvrSitelja, te druga pitanja
organizacijskog i radnopravnog
karaktera znacajna za rad utvrduju se
Pravilnikom o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela (u
daljnjem tekstu:Pravilnik).

Iznimno od odredbi ¢lanka 11. stavka
1. alineje 1. Uredbe o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi ( u daljnjem
tekstu: Uredba) i Pravilnika kojima se
propisuju struéni uvjeti za imenovanje
procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela na radno mjesto procelnika
moZe biti imenovan sveudiliSni
prvostupnik odnosno strucni
prvostupnik struke utvrdene
Pravilnikom,a u skladu sa odredbama
citirane Uredbe.

Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela donosi



op¢inski nacelnik, na prijedlog
procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela.

Clanak 10.

Jedinstveni upravni odjel u svom
djelokrugu rada izvrSava opée i
pojedinacne akte Opéinskog vijeéa,
predlaze mjere i radnje za provedbu
istih, predlaze mjere za poboljSanje
stanja u pojedinim oblastima
samoupravnog djelokruga, te obavlja
druge poslove koji su mu temeljem
zakonskih propisa stavljeni u djelokrug
rada.

Clanak 11.

Jedinstveni upravni odjel u izvr§avanju
op¢ih akata Opéinskog vije¢a moZe
donositi pojedinacne akte kojima
rjeSava o pravima, obvezama i pravnim
interesima fizickih i pravnih osoba.

Na postupak donoSenja akata iz
stavka 1. ovoga ¢lanka shodno se
primjenjuju odredbe Zakona o opfem
upravnom postupku, ako posebnim
zakonom nije drugacije propisano.

Clanak 12.

Upravne, strucne i ostale poslove u
Jedinstvenom upravnom odjelu
obavljaju sluzbenici i namjeStenici.
Sluzbenici obavljaju upravne i stru¢ne
poslove iz djelokruga Jedinstvenog
upravnog odjela, a namjestenici
obavljaju pratece i pomoc¢ne poslove.

Clanak 13.

Za raspored na radna mjesta sluzbenici
moraju ispunjavati opce i posebne
uvjete propisane Zakonom o lokalnim
sluZbenicima i namjeStenicima i
posebne uvjete koji se propisuju
Pravilnikom o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela. Ovisno o
vrsti poslova koji se obavljaju na
radnim mjestima namjeStenici moraju
imati odgovarajuéu stru¢nu spremu i
struku, te radni staz, sukladno
Pravilniku.

V. ODGOVORNOST JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA

Clanak 14.

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

Rad Jedinstvenog upravnog odjela
usmjerava i neposredno nadzire Op¢inski
nacelnik. Radi unapredenja rada
Jedinstvenog upravnog odjela, op¢inski
nacelnik mozZe davati smjernice, upute i
preporuke.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE
ODREDBE

Clanak 15.

Danom stupanja na snagu ove Odluke
Jedinstveni upravni odjel ustrojen
Odlukom o ustrojstvu Jedinstvenog
upravnog odjela opéine Lokvici¢i
(»»Sluzbeni glasnik opéine Lokvici¢i*
br.01/13) nastavlja s radom na nacin
propisan ovom Odlukom i Pravilnikom o
unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela.

Clanak 16.

Sluzbenici zateceni u sluzbi, odnosno na
radu u Jedinstvenom upravnom odjelu na
dan stupanja na snagu ove Odluke,
nastavljaju s radom na svojim dosada$njim
radnim mjestima.

Clanak 17.

Op¢i akti kojima su Opcinsko vijece i
op¢inski nacelnik uredili prava, obveze i
odgovornosti sluZzbenika i namjeStenika
Jedinstvenog upravnog odjela ostaju na
snazi, ako nisu u suprotnosti s zakonom,
Statutom Op¢ine i ovom Odlukom.



Clanak 18.

Danom stupanja na snagu ove Odluke
prestaje vaziti Odluka o ustrojstvu
Jedinstvenog upravnog odjela op¢ine
Lokyvici¢i (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine
Lokviciéi“ broj: 01/04).

Ova odluka stupa na snagu osmoga
dana od dana objave u ,,Sluzbenom
glasniku op¢ine Lokvici¢i“

REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO- DALMATINSKA
ZUPANIJA

OPCINA LOKVICICI
OPCINSKO VIJECE

KLASA: 021-04/17-01-28
URBROJ: 2129/08-01-01
Lokvi¢iéi, 29.12.2017.

PREDSJEDNIK OPCINSKOG
VIJECA
Mate Zovko



SADRZAJ

ODLUKA O RADNOM VREMENU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE
LOKVICICI

ODLUKA O USTROJSTVU I DJELOKRUGU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE
LOKVICICI




