PRIJEDLOG ODLUKE

Na temelju Clanka 35. stavak 1. totke 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, 98/19, 144/20) i ¢lanka 30. Statuta Opdine Cerovlje (,Sluzbene
novine Grada Pazina®“, broj 11/09, 7/13, 19/14, 4/18, 14/20, 6/21 i 21/21 — proéiséeni tekst),
Opéinsko vije¢e Opcine Cerovlje na svojoj sjednici odrzanoj . srpnja 2025. godine
donijelo je

ODLUKU
o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela

Opéine Cerovlje

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Odlukom ureduje se ustrojstvo i djelokrug rada, nacin rada, upravljanja i rukovodenja te
druga pitanja od znacaja za organizaciju i rad Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Cerovlje.

Za obavljanje poslova iz samoupravnog djelokruga Opéine Cerovlje ustrojava se Jedinstveni
upravni odjel Opcine Cerovlje (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel).

Clanak 2.

Rijedi i izrazi u ovoj Odluci koji imaju rodno znadenje, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili
Zenskom rodu, odnose se na jednak nacin na muski ili Zenski rod.

Clanak 3.

U Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju se upravni, struéni i drugi poslovi iz njegovog
samoupravnog djelokruga kao i upravni i struéni poslovi sukladno zakonu i drugim propisima,
Statutu Opcine Cerovlje, odlukama i drugim aktima Op¢inskog vije¢a i naéelnika.

Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel smjesten je u zgradi sjedista Opcine Cerovlje, u Cerovlju, na adresi
Cerovlje 12.

Jedinstveni upravni odjel ima svoj pecat koji sadrzi grb Republike Hrvatske i naziv: Republika
Hrvatska, Istarska Zupanija, Opcina Cerovlje, Cerovlje, Jedinstveni upravni odjel.

Zaglavlje akta Jedinstvenog upravnog odjela sadrzi: grb Republike Hrvatske, naziv Republika
Hrvatska, Istarska Zupanija, Opc¢ina Cerovije, Jedinstveni upravni odjel, te klasifikacijsku
oznaku, urudZbeni broj te mjesto izrade akta i datum.
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Clanak 5.
Jedinstveni upravni odjel nema ustrojstvenih jedinica veé¢ su to radna mjesta za odredena
podrucja ili viSe podruéja iz njegovog djelokruga.

Clanak 6.
Opcinski natelnik usmjerava djelovanje Jedinstvenog upravnog odjela u obavljanju poslova iz
njegovog samoupravnog djelokruga i nadzire njegov rad.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u Proradunu Opéine Cerovije i iz
drugih izvora u skladu sa zakonom.

Il. DJELOKRUG POSLOVA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 7.
Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne i struéne poslove iz samoupravnog djelokruga Opcine
Cerovlje kao jedinice lokaine samouprave, sukladno zakonima i drugim propisima i to:

- pravne, struCne i administrativne poslove u vezi provedbe izbora i konstituirajuce
sjednice Opéinskog vijeca iz nadleznosti Opcine te poslove u svezi pripreme i
organiziranja sjednica Opéinskog vijeé¢a i njegovih radnih tijela i informiranje javnosti o
njihovom radu,

- priprema nacrta i prijedloga op¢ih akata za Opcinsko vijede i Opéinskog nacelnika te
briga o njihovoj uskladenosti sa zakonom, Statutom i drugim propisima,

- poslove u vezi radnopravnog statusa i mandata Opcinskog naéelnika propisani Zakonom
o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, Zakonom o lokalnim izborima, Zakonom
o placama i drugim propisima i aktima Opcine te drugi kadrovske poslove za
duznosnike,

- normativno pravnu izradau donesenih akata Opcinskog vijeéa, organiziranje njihove
objave i dostavu nadleznim tijelima i subjektima radi izvréenja,

- kadrovske poslove, izradu pojedina¢nih upravnih i drugih akata iz oblasti radnih odnosa
koje donosi procelnik za sluzbenike i namjestenike Jedinstvenog upravnog odijela, kao i
akata koje donosi Opcinski nacelnik za proéelnika, vodenje evidencija iz oblasti rada i
drugih propisanih evidencija, organizira i koordinira struéno usavr$avanja sluzbenika i
upravija ljudskim potencijalima,

- poslovi prijamnog ureda i uredskog poslovanja (prijem i otprema akata, dostave poste i
poslovi arhiva),

- organiziranje protokolarnih aktivnosti, organizacijski i struéno-administrativni poslovi za
potrebe odnosa s javno$éu, organiziranje konferencija za novinare, poslovi informiranja
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gradana putem medija i web portala, koordiniranje organizacije obiljezavanja Dana
Opéine i drugih manifestacija,

poslove informatizacije opcinske uprave te izradu, praéenje i odrzavanje informati¢kog
sustava, objavu akata i vaznih informacija za javnost, izradu, azuriranje i provedbu
informati¢ke baze i dostave arhiva nadleznom drzavnom arhivu, izraduje i odrzava web
stranicu Opdine, odrzava WiFi mrezu Opéine,

posrednu briga o djeci predskolskog i Skolskog uzrasta u odgoju i obrazovaniju,

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,

izradu uputa i smjernica za izradu prijedloga Proraduna Opcine i financijskih planova
proraunskih korisnika, sukladno Zakonu o proraéunu,

izradu nacrta prijedloga Proratuna Opéine, Odluke o izvrSenju proraduna i izrada
godiSnjeg i polugodiSnjeg izvjestaja o izvr8enju Proracuna Op¢ine i dr. izvje§¢a u skladu
sa zakonom,

praéenje ostvarivanja proraunskih prihoda i rashoda Opéine, predlaganje i poduzimanje
potrebnih mjera,

financijsko-raunovodstvene  poslove, kontiranja i knjiZenja  knjigovodstvene
dokumentacije, vodenje materijainog knjigovodstva, obracun i isplata placa,

poslove u ciliu racionalnog koriStenja proradunskih sredstava od strane svih
proracunskih korisnika, sukladno Zakonu o proraéunu, Proracunu Opc¢ine, Odluci o
izvrSenju proraduna, drugim financijskim propisima i aktima Opéine, koordinacija s
prora¢unskim korisnicima s tim u vezi,

provodi aktivnosti uspostave, provedbe i razvoja sustava financijskog upravijanja i
kontrole opcinske uprave, organiziranja, koordiniranja i sastavljanja izjave o fiskalnoj
odgovornosti i drugih akata vezanih za Zakon o fiskalnoj odgovornosti te obavlja i druge
poslove vezane uz sustav unutarnjih financijskih kontrola (izrada procedura za
obavljanje pojedinih aktivnosti, procjena rizika i izrada i aZuriranje registra rizika, itd.) te
briga o zakonitom radu i otklanjanju eventualnih nepravilnosti, koordinira izradu i
kontrolira Izjave o fiskalnoj odgovornosti proratunskih korisnika i trgovackih drustava u
vlasnidtvu ili suvlasnistvu Opcine, u skladu sa zakonom i propisima,

priprema i koordinira popis imovine i obveza, kontrolira ispravnost popisnih lista
dugotrajne i druge imovine, predlaze naelniku mjere za naplatu potrazivanja i odluku o
otpisu nenaplativih i zastarjelih potraZivanja, sukladno propisima,

priprema i izraduje dokumentaciju vezano uz zaduzivanje Opéine i davanje jamstava i
suglasnosti za zaduZivanje proracunskih korisnika i trgovackih drustava kojih je Opcina
osnivat te izraduje sva prateéa propisana izvje3éa,
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- poslove u vezi javne nabave i provedbe nabave za potrebe opéinske uprave, pripreme
prijedloga nabave, vodenje evidencije nabava, poslove u vezi pripreme, vodenja registra
ugovora nabave i okvirnih sporazuma te njihove objave, sastavljanja izvjed¢a i dr.
sukiadno Zakonu o javnoj nabavi, podzakonskim propisima i aktima Opéine,
koordiniranje aktivnosti na planiranju potreba za nabavama, kontrolira zaprimljene
zahtjeve za pokretanje postupaka javne nabave u smislu uskladenosti sa zakonom,
planom nabave i proraunom, izrada i objava plana nabave te aZuriranje istog tijekom
proraéunske godine,

- evidenciju, pracenje, nadzor, predlaganje i provodenje mjera radi poveéanja prihoda i
poboljsanja stanja naplate svih javnih prihoda opéinskog proraduna, zakonskih,
ugovorenih i dr. potrazivanja, slanje opomena, priprema i pokretanje prisilne naplate
putem nadleznih tijela, prati steCajne i likvidacijske postupke i prijavijuje potrazivanja
Opcine, poduzima mjere za naplatu opéinskih poreza samostalno i u suradnji s
Istarskom Zupanijom, tromjese¢no izvjeséuje natelnika o stanju duga i duznicima s
osnova koristenja opcinske imovine, koncesije i dr. dugovanjima,

- izraduje program gradnje i odrZavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture i
izvjeSc¢a o njihovom izvréenju,

- poslove u svezi s javnom rasvjetom i odrzavanjem javne rasvjete,

- odrzavanje zelenih povrsina i opreme na zelenim povr§inama,

- koordinaciju s komunalnim poduzeéem i poduzeéem za &istoéu,

- priprema i provodi Odluku o davanju u zakup poslovnog prostora u vlasnigtvu Opéine
Cerovije te druge akte u vezi poslovnih prostora, upravljanje poslovnim prostorom u
vlasnistvu i izvan knjiznom vlasnistvu Opéine u skladu sa zakonom, propisima i aktima
Opcine, predlaganje odredivanja namjene, izrada ugovora o zakupu i otkaza ugovora,
nadzor koristenja poslovnog prostora sukladno ugovornim i drugim obvezama zakupaca
i poduzimanje odgovarajucih mjera, vodi evidenciju poslovnih prostora i zakupaca,

- obavljanje i drugih poslova utvrdenih Zakonima, Statutom i drugim propisima.

Clanak 8.

Osim poslova iz ¢lanka 7. ove Odluke u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju se upravni i
drugi poslovi, te pripremaju nacrti propisa, odluka i drugih opéih i pojedinagnih akata, rieSava u
upravnim stvarima, izvrSava i nadzire provodenje opdih i pojedinacnih akata Opcinskog vijeéa
Opcine Cerovlje (dalje: Vijeée) i Opcinskog nageinika te predlaze mjere i radnje za provedbu
istih, poduzimaju mjere za koje je ovlasten opcim aktima Vijeéa, te drugi poslovi koji su mu,
slijedom zakonskih propisa, stavljeni u nadleZnost.
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Clanak 9.

Jedinstveni upravni odjel samostalan je u obavljanju poslova iz svojeg djelokruga i za svoj
Zakoniti i pravovremeni rad u obavljanju poslova odgovoran je Opéinskom nagelniku.

Op¢cinski naCelnik usmjerava i nadzire rad Jedinstvenog upravnog odjela u njegovom
samoupravhom djelokrugu.

ll. NACIN RADA, RUKOVOBENJA | UPRAVLJANJA

Clanak 10.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.
ProCelnika na temelju javnog natje¢aja imenuje Opcinski na€elnik na nadin propisan Zakonom.
Op¢éinski nagelnik moze razrijesiti pro¢elnika u skladu sa Zakonom.

Na prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja u vezi s radom procelnika primjenjuju se
odredbe zakona kojima se ureduje odnos sluzbenika i namjestenika u tijelima jedinica lokalne
samouprave.

Clanak 11.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela organizira i koordinira rad u upravnom odjelu, brine 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, prediaZe i donosi akte za koje je ovlasten zakonom, propisima i
aktima Opcine, obavlja nadzor nad radom sluzbenika i namje$tenika, odluCuje o pravima,
obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, obavlja ocjenjivanje siuzbenika i
namjestenika, izvrSava i druge zadace i ovlasti utvrdene zakonom, propisima i aktima Op¢ine.

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

Sluzbenici i namjestenici odgovorni su za svoj rad pro€elniku Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 12.

Unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi radnih mjesta, struéni 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.

Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela na prijedlog procelnika donosi
Opéinski naéelnik.

Prije donosenja Pravilnika o unutarnjem redu Opdéinski nagelnik duzan je dostaviti Prijedlog
pravilnika o unutarnjem redu sindikalnom povjereniku na ocitovanje, ako je isti imenovan ili
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izabran. Sindikalni povjerenik moze u roku od osam dana dostaviti svoje otitovanje o Prijedlogu
pravilnika o unutarnjem redu.

Prava, obveze i odgovornosti sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu
uredeni su zakonom, na temelju zakona donesenim propisima i opcim aktima Opéine.

Clanak 13.

Jedinstveni upravni odjel u svom djelokrugu izraduje nacrte opc¢ih i drugih akata, nacrte
programa i planova, analize, izvije$¢a i druge radne materijale za Opéinskog nacelnika,
Opcinsko vijece i radna tijela.

Jedinstveni upravni odjel u svom djelokrugu rada izvrava i nadzire izvrSavanje op¢ih i drugih
akata Opcinskog vije¢a i Opéinskog nagelnika, predlaze mjere i radnje za njihovu provedbu,
predlaze mjere za unaprjedenje i poboljsanje stanja u pojedinim podrucjima samoupravnog
djelokruga Opcine te obavlja druge poslove koji su mu zakonom stavljeni u djelokrug rada.

Clanak 14.
Jedinstveni upravni odjel, u izvr§avanju opéih akata Op¢inskog vije¢a, moze donositi
pojedinatne akte kojima rjeS8ava o pravima, obvezama i pravnim interesima fiziékih i pravnih
osoba.

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

Clanak 15.

Jedinstveni upravni odjel moze obavjestavati javnost o obavljanju poslova iz svog djelokruga i
izvjeStavati o svom radu putem sredstava javnog priopéavanja ili na drugi nadin.

Davanje odredenih podataka moZe se uskratiti samo ako bi izno$enje podataka predstavljalo
povredu duznosti Euvanja tajne utvrdene propisom o zastiti tajnih podataka ili ako bi to bilo u
suprotnosti s drugim op¢im aktima kojim se $tite interesi gradana i pravnih osoba.

Clanak 16.

Jedinstveni upravni odjel duzan je omoguditi gradanima i pravnim osobama podnosenje
prigovora i prituzbi na rad Jedinstvenog upravnog odjela, kao i na nepravilan odnos sluzbenika
Jedinstvenog upravnog odjela kad im se obraéaju radi ostvarivanja svojih prava i interesa ili
izvr8avanja svojih gradanskih duZnosti.

Jedinstveni upravni odjel duzan je na vidnom mijestu osigurati potrebna tehni¢ka i druga
sredstva za podnoS$enje prigovora i prituzbi, kao i omoguéiti usmeno izjavljivanje prigovora
odnosnho prituzbe.
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Na podnijete prigovore i prituzbe proéelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je gradanima i
pravhim osobama dati pismene odgovore u roku od 30 dana od dana podnosenja prigovora
odnosno prituzbe.

IV. SLUZBENICI | NAMJESTENICI

Clanak 17.
Poslove u Jedinstvenom u pravnom odjelu obavljaju sluZzbenici i namjestenici.
SluZzbenici obavljaju upravne i struéne poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela u
kojem rade, a namjestenici obavljaju pomoéno — tehni€ke i ostale poslove neophodne za
nesmetano obavljanje poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.
Povjerene poslove sluzbenici i namjestenici duzni su obavljati savjesno, pridrzavajuéi se Ustava

Republike Hrvatske, zakona i drugih propisa, opcih akata i pravila struke i Etickog kodeksa, te
su duzni postupati po uputama nadredenog sluzbenika.

Clanak 18.

O prijemu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, premjestaju, napredovanju, plaéi, produZenju
roka za polaganje drzavnog ispita, stavljanju na raspolaganje, prestanku sluzbe te zadrzavanju
u sluzbi upravna je stvar o kojoj rieSenjem odluéuje proéelnik ili sluZzbena osoba kojoj je
rieSavanje o tome utvrdeno opisom poslova radnog mjesta, sukladno Pravilniku o unutarnjem
redu, osim kad je Zakonom izrijekom propisano da rieSenje donosi procelnik upravnog tijela.

O imenovanju i razrieSenju pro€elnika, plaéi, produzenju roka za polaganje drzavnog ispita,
stavljanju na raspolaganje, prestanku sluzbe te zadrzavanju u sluzbi pro€elnika upravna je stvar
o kojoj rieSenjem odluguje opéinski naéelnik.

V. RADNO VRIJEME

Clanak 19.
Radno vrijeme i uredovno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela propisuje posebnom odlukom
Op¢inski nacelnik.
Raspored termina za rad sa strankama mora se istaknuti na ulazu u sjedidte Opcine te na web
stranici Opéine.

Clanak 20.

Iznimno od odredbe ¢lanka 19. ove Odluke progelnik moZe uz suglasnost Opéinskog naéelnika
zavisno o potrebama Jedinstvenog upravhog odjela odrediti i drugaciji raspored tjednog i
dnevnog radnog vremena.
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Clanak 21.

U slucaju potrebe, Opcinski naéelnik moZe Odlukom odobriti i urediti moguénost rada na
izdvojenom mjestu rada i rada na daljinu.

Rad na izdvojenom mjestu rada je rad kod kojeg sluzbenik obavlja svoje poslove od kuée ili u
drugom prostoru sliéne namjene unutar teritorija Republike Hrvatske, koji je odreden na temelju
dogovora sluzbenika i progelnika, odnosno na&elnika i procelnika a koji nije prostor lokalne
jedinice.

Rad na daljinu detaljnije ¢e se urediti Pravilnikom o unutarnjem redu.

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 22.

Danom stupanja na snagu ove Odluke prestaje vaziti Odluka o ustroju Jedinstvenog upravnog
odjela Opcine Cerovlje (,Sluzbene novine Grada Pazina®, broj 24/09).

Clanak 23.

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenim novinama Grada Pazina
i Op¢ina Cerovlje, Cerovlje, Karojba, Lupoglav i Sv.Petar u Sumi.
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Cerovlje, . srpnja 2025.

OPCINSKO VIJECE OPCINE CEROVLJE

Predsjednica Opéinskog vijeéa
Elena Sestan, v.r.



