Na temelju ¢lanka 35. stavka 1. tocke 4. i ¢lanka 53. stavka 4. Zakona o lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* br. 33/01, 60/01, 129/05, 109/07,
125/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19 i 144/20), ¢lanaka 25., 62.
1 100. Statuta Op¢ine Kriz (,,Glasnik Zagrebacke zupanije br. 11/21) i ¢lanka 64. Poslovnika
Op¢inskog vije¢a Opcine Kriz (,,Glasnik Zagrebacke zupanije® br. 11/21), Opéinsko vijece
Opc¢ine Kriz na 15. sjednici odrzanoj dana 15. studenoga 2022. godine donijelo je

ODLUKU
o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opdine Kriz

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Odlukom o ustrojstvu 1 djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Kriz (u
daljnjem tekstu: Odluka) ureduje se ustrojstvo, djelokrug, upravljanje i obavljanje poslova od
znacaja za organizaciju 1 rad Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Kriz, kao upravnog tijela
Op¢ine Kriz za obavljanje svih poslova iz samoupravnog djelokruga opc¢ine, kao jedinice
lokalne samouprave.

Clanak 2.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Kriz osiguravaju se u Proracunu
Op¢ine Kriz 1 iz drugih prihoda u skladu sa zakonom.

Clanak 3.
Rijeci 1 pojmovi koristeni u ovoj Odluci koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li
koristeni u muskom ili Zenskom rodu, odnose se jednako na muski i Zenski rod.

I1. USTROJSTVO | DJELOKRUG RADA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 4.

Za obavljanje upravnih, stru¢nih, opé¢ih, administrativnih, materijalno-financijskih i
pomocno-tehnickih poslova iz samoupravnog djelokruga Opc¢ine Kriz, u vise upravnih i
strucnih podrucja, propisanih zakonom, podzakonskim propisima, drugim aktima i ovom
Odlukom, kao i povjerenih poslova drzavne uprave, ustrojava se Jedinstveni upravni odjel
Op¢ine Kriz (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel).

Clanak 5.

Jedinstveni upravni odjel smjesten je u zgradi sjediSta Opcine KriZ, na adresi Trg Svetog
Kriza 5, u Krizu.

Na zgradi u kojoj je smjeSten Jedinstveni upravni odjel mora biti istaknuta natpisna
ploca s nazivom upravnog tijela i sadrzajem utvrdenim posebnim propisima.

Jedinstveni upravni odjel koristi pecat, sukladno posebnom zakonu, ¢ija je izrada, izgled
1 koriStenje uredeno posebnim propisima i aktima.

Zaglavlje akta Jedinstvenog upravnog odjela sadrzi: grb Republike Hrvatske, naziv
,Republika Hrvatska®, nazive: Zagrebacka Zupanija, Op¢ina KriZ, Jedinstveni upravni odjel,
klasifikacijsku oznaku, urudzbeni broj, mjesto i datum izrade akta. Grb Op¢ine Kriz moze se
staviti u istom retku ispred naziva Op¢ine Kriz.
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Izrada, sadrzaj i administrativno-tehni¢ka obrada akata Jedinstvenog upravnog odjela
propisani su posebnim zakonom i podzakonskim propisima.

Clanak 6.

Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne i strucne poslove iz samoupravnog djelokruga
op¢ine kao jedinice lokalne samouprave kojima se neposredno ostvaruju potrebe gradana, a koji
nisu Ustavom ili zakonom dodijeljeni drzavnim tijelima i to osobito poslove koji se odnose na:

- uredenje naselja i stanovanja,

- prostorno 1 urbanisti¢ko planiranje,

- komunalno gospodarstvo,

- brigu o djeci,

- socijalnu skrb,

- primarnu zdravstvenu zastitu,

- 0dgoj i osnovno obrazovanje,

- kulturu, tjelesnu kulturu i sport,

- zaStitu potroSaca,

- zaStitu 1 unapredenje prirodnog okolisa,
- protupoZzarnu i civilnu zastitu,

- promet na svom podrucju,

- te ostale poslove sukladno posebnim zakonima.

Clanak 7.

Jedinstveni upravni odjel u okviru svog djelokruga i ovlasti priprema nacrte odluka te
drugih op¢ih 1 pojedina¢nih akata koje donosi op¢insko vijece, opCinski nacelnik, Jedinstveni
upravni odjel, kao i pojedina radna tijela, neposredno izvrSava provodenje opcéih akata
op¢inskog vijeca 1 akata opCinskog nacelnika, obavlja stru¢ne, opc¢e, administrativno tehnicke
i druge poslove za potrebe rada opéinskog vije¢a, opéinskog nacelnika i radnih tijela, u
izvrSavanju opc¢ih akata op¢inskog vije¢a donosi pojedinacne akte kojima rjeSava o pravima,
obvezama 1 pravnim interesima fiziCkih 1 pravnih osoba, u obavljanju povjerenih poslova
drzavne uprave rjeSava u upravnim stvarima u prvom stupnju, obavlja i druge zadace koje su
mu stavljene u obvezu neposrednog izvrSenja odlukama, smjernicama, uputama 1 drugim
aktima nadleznih tijela, vodi razne propisane upisnike, oCevidnike, evidencije 1 slicno, vodi,
pokrece i sudjeluje u upravnim, neupravnim, sudskim i drugim postupcima, obavlja poslove iz
djelokruga uredskog poslovanja, raspolaganja i cuvanja arhivskog i dokumentarnog gradiva
nastalog u radu tijela opéine, obavlja poslove iz djelokruga financija, racunovodstva,
knjigovodstva i opcinske riznice, obavlja poslove obracuna i naplate propisanih prihoda i
rashoda op¢ine 1 drugih subjekata sukladno zakonu, obavlja poslove nabave roba, radova i
usluga, upravlja povjerenim sredstvima rada i vodi brigu o odrZavanju istih, obavlja poslove
suradnje i koordinacije s tijelima ustanova kojih je op¢ina osnivac, trgovackih drustava, ¢iji je
Op¢ina ¢lan, mjesnih odbora, udruga i drugih subjekata, suraduje s tijelima drZzavne uprave i
drugim subjektima, provodi primljene smjernice i upute te obavlja poslove komunikacije
vezano uz zahtjeve upucene tijelima Opcine, kako od strane pravnih tako i od strane fizickih
osoba, obavlja poslove objave i propisanog informiranja javnosti putem raznih medija,
savjetovanja s javno$cu, pristupa informacijama, organizira i sudjeluje u provedbi raznih
protokolarnih aktivnosti, prati stanje u raznim podru¢jima o ¢emu redovito izvjeScuje
op¢inskog nacelnika, priprema i provedbi pravne, strucne i administrativne poslove u vezi
organiziranja i provedbe raznih izbora i mjerodavnog konstituiranja tijela nakon provedenih
izbora, provodi javne rasprave,
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javne pozive i natjeCaje te obavlja i sve druge poslove na nain i po postupcima koji su
zakonom, podzakonskim propisima, odlukama i drugim aktima stavljeni u nadleznost jedinice
lokalne samouprave odnosno njezinog predstavnic¢kog, izvr$nog i upravnog tijela.

Clanak 8.

Unutar Jedinstvenog upravnog odjela Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opc¢ine Kriz mogu se ustrojiti unutarnje ustrojstvene jedinice ovisno o
djelokrugu, srodnosti i povezanosti odredenih podruc¢ja upravnih i drugih poslova.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela ureduje se unutarnje
ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, s opisima razina
standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta, broj izvrSitelja 1 druga pitanja od znacaja za rad upravnog tijela, u skladu sa Zakonom
o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, Uredbom o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, posebnim
zakonima, podzakonskim propisima, Statutom, ovom Odlukom 1 drugim aktima Op¢ine.

Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Kriz donosi op¢inski
nacelnik Op¢ine Kriz na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

I11. UPRAVLIJANJE | RAD JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 9.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik Jedinstvenog upravnog odjela,
kojega na temelju javnog natjecaja, sukladno zakonu, imenuje opéinski nacéelnik.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela organizira i koordinira rad u Jedinstvenom
upravnom odjelu, brine se o zakonitom i1 pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti
Jedinstvenog upravnog odjela, poduzima mjere za osiguranje efikasnog poslovanja
Jedinstvenog upravnog odjela, rasporeduje zadatke i1 poslove i1 daje sluzbenicima i
namjesStenicima upute za rad, predlaze donoSenje pravilnika o unutarnjem redu i plana prijma u
sluzbu te druge akte za Cije je predlaganje ovlaSten, donosi akte sukladno posebnim zakonima,
odlucuje o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika, suraduje na temu trajnog stru¢nog
osposobljavanja i usavrSavanja sluzbenika, provodi propisane postupke zbog povrede sluzbene
duznosti, ocjenjuje sluzbenike i namjestenike, obavlja poslove u vezi radnopravnog statusa i
mandata op¢inskog nacelnika, sve u skladu sa zakonom, drugim propisima donesenim na
temelju zakona, opéim i pojedina¢nim aktima opcine te izvrSava i druge zadace i ovlasti
utvrdene zakonom, podzakonskim propisima i aktima nadleznih tijela.

Na prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja u svezi s radom procelnika
primjenjuju se odredbe Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi te zakona
kojima se ureduje sluzbenic¢ki odnosno radni odnos sluzbenika i namjeStenika u upravnim
tijelima jedinica lokalne samouprave.

Clanak 10.
Op¢inski nacelnik usmjerava djelovanje Jedinstvenog upravnog odjela u obavljanju
poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, osigurava izvrSavanje opc¢ih akata
op¢inskog vije¢a u skladu sa zakonom te nadzire zakonitost rada Jedinstvenog upravnog odjela.
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Clanak 11.

Upravne, strucne i ostale poslove u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju sluzbenici
1 namjestenici.

Sluzbenici su osobe koje u Jedinstvenom upravnom odjelu kao redovito zanimanje
obavljaju upravne i strucne poslove iz samoupravnog djelokruga Opéine Kriz i poslove drzavne
uprave povjerene Opcini Kriz, u skladu s Ustavom i zakonom. Sluzbenici su i osobe koje u
Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju opée, administrativne, financijsko-planske,
materijalno-financijske, racunovodstvene, informaticke i druge stru¢ne poslove.

Namjestenici su osobe koje u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju pratece,
pomoc¢no-tehnicke i ostale poslove ¢ije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i1 nesmetanog
obavljanja poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 12.
Prava, obveze i odgovornosti kao 1 druga pitanja od znacenja za rad sluzbenika i
namjeStenika u Jedinstvenom upravnom odjelu ureduju se posebnim zakonom i na temelju
zakona donesenim propisima.

Clanak 13.

O priymu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama
sluzbenika i namjestenika, kao i o prestanku sluzbe odlucuje proéelnik Jedinstvenog upravnog
odjela, rjesenjem, u skladu sa zakonom, propisima i aktima tijela opCine.

O imenovanju i razrjeSenju procelnika Jedinstvenog upravnog odjela te o drugim
pravima i obvezama procelnika odlucuje rjeSenjem op¢inski nacelnik, sukladno zakonu.

Clanak 14.

Jedinstveni upravni odjel duzan je gradanima i pravnim osobama omoguciti podnosenje
predstavki 1 prituzbi na svoj rad te na nepravilan odnos sluzbenika kad im se obracaju radi
ostvarivanja svojih prava i interesa ili izvrSavanja svojih gradanskih duznosti.

Jedinstveni upravni odjel, radi omogucavanja ostvarivanja prava na podnoSenje
predstavki i prigovora, duzan je u sluZzbenim prostorijama u sjedistu Jedinstvenog upravnog
odjela odnosno Op¢ine Kriz, na vidno mjesto postaviti knjigu i sanduci¢ za predstavke i
prituzbe, omoguciti neposrednu komunikaciju sa sluzbenicima i usmeno izjavljivanje predstave
1 prituzbe, kao 1 iste zaprimati elektronickim putem.

Clanak 15.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je na podnesene predstavke i1 prituzbe
gradanima i pravnim osobama dati odgovor u roku od 30 dana od dana podnoSenja predstavke,
odnosno prituzbe.

Clanak 16.

Raspored radnog vremena Jedinstvenog upravnog odjela i druga srodna pitanja odreduje
op¢inski nacelnik, nakon savjetovanja s procelnikom Jedinstvenog upravnog odjela te se
obavijest o tome objavljuje na internetskoj stranici Op¢ine Kriz, kao i na vidljivom mjestu na
ulazu u sluZbeni prostor odnosno sjediSte Jedinstvenog upravnog odjela.
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Clanak 17.
Op¢inski nacelnik ¢e donijeti pravilnike, odluke i druge akte iz podrucja sluzbenickih
odnosno radnih odnosa, ako zakonom nije drugacije odredeno.

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.
Op¢inski nacelnik Opc¢ine Kriz duzan je u roku od 30 dana od stupanja na snagu ove
Odluke uskladiti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Kriz s
ovom Odlukom.

Clanak 19.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela nastavljaju raditi na poslovima
zateCenim na dan stupanja na snagu ove Odluke, a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe
odnosno radnog odnosa ostvaruju prema sadasnjim rjeSenjima, do donoSenja rjeSenja o
rasporedu temeljem Pravilnika iz ¢lanka 18. ove Odluke.

Clanak 20.
Danom stupanja na snagu ove Odluke prestaje vaziti Odluka o ustrojstvu i djelokrugu
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Kriz (,,Glasnik Zagrebacke zupanije* br. 29/10 1 5/12).

Clanak 21.
Ova Odluka stupa na snagu osmi dan od dana objave u Glasniku Zagrebacke Zupanije.
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