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REPUBLIKA HRVATSKA
LICKO-SENJSKA ZUPANIJA
OPCINA PERUSIC

OPCINSKI NACELNIK

KLASA:

URBROJ:

U Perusicu, . prosinca 2021. godine

Na temelju ¢lanka 35. stavka 1. tocke 4. Zakona o lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine* broj i ¢lanka 30. Statuta Opc¢ine Perusi¢ (,,Narodne novine*
broj 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) i ¢lanka 30. Statuta Opéine Perusié¢ (,,Zupanijski glasnik* Li¢ko-
senjske zupanije broj 5A/21) na sjednici odrzanoj dana 12. 2021. godine, donosi

ODLUKU
o ustrojstvu 1 djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Perusié¢
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Perusié¢ (u
daljnjem tekstu: Odluka) ureduje se osnivanje, naziv, djelokrug i ustrojstvo Jedinstvenog
upravnog odjela kao upravnog tijela Opc¢ine Perusi¢, na¢in upravljanja, na¢in planiranja
poslova, sluzbenici 1 namjeStenici 1 duga pitanja od znacaja za rad opCinske uprave.

Clanak 2.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u prora¢unu Opcine 1 iz drugih
prihoda u skladu sa zakonom.

Clanak 3.

Rijeci i pojmovi u ovoj Odluci koji imaju rodno znacenje odnose se jednako na muski i Zenski
rod, bez obzira u kojemu su rodu koristeni.

1. USTROJSTVO JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA | DJELOKRUG
POSLOVA

Clanak 4.

Za obavljanje upravnih, stru¢nih, op¢ih, administrativnih, materijalno-financijskih i pomoéno-
tehnickih poslova iz samoupravnog djelokruga Opéine, u vise upravnih i stru¢nih podrugja,
propisanih zakonom, podzakonskim propisma, aktima Op¢ine i ovom Odlukom, ustrojava se
Jedinstveni upravni odjel Opcine Perusi¢ (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel).



Clanak 5.

Jedinstveni upravni odjel smjesten je u zgradi Opc¢ine Perusi¢, na adresi Trg popa Marka
Mesica 2, 53202 Perusic.

Akti Jedinstvenog upravnog odjela u zaglavlju moraju sadrzavati: grb Republike Hrvatske,
tekst koji glasi: Republika Hrvatska, naziv zupanije, opéine, Jedinstveni upravni odjel,
klasifikacijsku oznaku, urudzbeni broj, mjesto i datum izrade akta.

Akti Jedinstvenog upravnog odjela ovjeravaju se peCatom koji odgovara zaglavlju akta.

Na zgradi u kojoj je smjesten jedinstveni upravni odjel mora biti istaknuta natpisna ploca s
nazivom jedinstvenog upravnog odjela i sadrzajem utvrdenim posebnim propisima.

Clanak 6.

Unutar jedinstvenog upravnog odjela Pravilnikom o unutarnjem redu jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Perusi¢ (u daljnjem tekstu: Pravilnik) mogu se ustrojiti unutarnje ustrojstvene
jedinice ovisno o djelokrugu, srodnosti i povezanosti odredenih poslova i broju izvrsitelja.

Pravilnikom se ureduje unutarnje ustrojstvo jedinstvenog upravnog odjela, nazivi i opisi
poslova radnih mjesta s opisima razina standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta,
struéni 1 drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za
rad Jedinstvenog upravnog odjela, u skladu sa Zakonom o sluzbenicima i namjesStenicima u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (u daljnjem tekstu: ZSN), Uredbom o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (u daljnjem tekstu:
Uredba), posebnim zakonima, ovom odlukom i aktima Grada.

Pravilnik donosi Op¢inski nacelnik na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.
I1l. DJELOKRUG POSLOVA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Clanak 7.

Jedinstveni upravni odjel obavlja sljedece poslove:

e Pravni, struéni i administrativni poslovi u vezi provedbe izbora i konstituirajuce
sjednice Op¢inskog vijeca iz nadleZnosti Opcine te poslovi u svezi pripreme 1
organiziranja sjednica Op¢inskog vijeca i njegovih radnih tijela i informiranje javnosti
0 njihovom radu.

e Pravno savjetodavni poslovi u pripremi nacrta i prijedloga op¢ih akata za Op¢insko
vijece te briga o njihovoj uskladenosti sa zakonom, Statutom 1 drugim propisima,
pravna, struc¢na i savjetodavna pomo¢ i davanje misljenja Opc¢inskom nacelniku,
predsjedniku i ¢lanovima Opcinskog vijeca te ¢lanovima njihovih radnih tijela u
obavljanju njihovih poslova te poslovi vezi radnopravnog statusa i mandata Opéinskog
nacelnika propisanim Zakonom o lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi, Zakonom o
lokalnim izborima, Zakonom o pla¢ama i drugim propisima i aktima Op¢ine te drugi
kadrovski poslovi za duznosnike.

e Poslovi pravnog zastupanja Op¢ine u upravnom sporu i drugim sudskim sporovima.

e Kadrovski poslovi, izrada pojedina¢nih upravnih i drugih akata iz oblasti radnih odnosa koje
donosi procelnik za sluzbenike i namjestenike odjela, kao i akata koje donosi Op¢inski



nacelnik za procelnika, vodenje evidencije iz oblasti radnih odnosa i drugih propisanih
evidencije,

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

Izdavanje izlaznih racuna,

Administrativno-tajnicki poslovi za Opc¢inskog nacelnika i Jedinstveni upravni odjel,
Organiziranje protokolarne aktivnosti, kolegija i drugih sastanaka za potrebe Op¢inskog
nacelnika i Opcinskog vijeca, obavlja organizacijske i stru¢no-administrativne poslove za
potrebe odnosa s javnoscu,vrsi pripremu akata za objavu u ,,Sluzbenom glasniku* Op¢ine
Perusi¢ i na internet stranici opcine, te ih dostavlja na nadzor resornim ministarstvima,
Izraduje zapisnike sa sjednica Op¢inskog vijeca,

Priprema prijedloge akata za potrebe Civilne zastite,

Provedba postupka financiranja javnih potreba sportskih, kulturnih i udruga iz ostalih
drustvenih podruéja ukljucujuéi socijalnu skrb te vrsi kontrolu poslovanja i dostavljanja
izvjesca istih,

Posredna briga o djeci predskolskog uzrasta, odgoja i obrazovanja,

Poslovi socijalne skrbi, sukladno zakonu i propisima, izrada nacrta prijedloga programa javnih
potreba iz podrucja socijalne skrbi i pojedinacnih akata te poslovi evidencije i izrade izvjesca ,
sukladno posebnim propisima,

Suradnja i koordinacija s ustanovama kojih je opéina osnivaé, u vezi uskladenosti njihovih
akata sa zakonom, propisima i aktima op¢ine, koje donose uz prethodnu suglasnost osnivaca,
Priprema ugovore koje sklapa Op¢ina ,

Provodi natjeCajni postupak za najam stambenih prostora i zakup poslovnih prostora u
vlasnistvu Op¢ine te izraduje ugovore vezane uz isto, te provodi natjecajni postupak za
prodaju nekretnina u vlasnis$tvu Op¢ine Perusic,

Vodi brigu o pravilnom kori$tenju imovine i sredstava rada Jedinstvenog upravnog odjela,
Poduzima pravne radnje, pokrece i vodi postupke za prisilnu naplatu potrazivanja, u okvirub
nadleznosti Op¢ine ( sudski, ovrsni i drugi postupci)

Planira i izraduje prijedlog proracuna s pripadajuc¢im projekcijama, izraduje prijedlog
polugodisnjeg i godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna, izmjena i dopuna proracuna i
prateéih akata, suraduje u pripremi zajedni¢kog plana razvojnih programa te ostalih
konsolidiranih financijskih izvjestaja u skladu sa vaze¢im propisima

Prati i kontrolira naplatu javnih prihoda i primitaka, izvrSavanje rashoda i izdataka, obraduje i
unosi podatke za obracun placa i naknada.

Obavlja knjigovodstvene i ra¢unovodstvene poslove opcine i prora¢unskih korisnika,
Izraduje planove i provodi kontrolu financijskog upravljanja i kontrolu korisnika proracuna te
ostale poslove vezane za Zakon o sustavu unutarnjih financijskih kontrola u javnom sektoru.
Izraduje prijedloge akata vezane za javnu nabavu, prateca izvjesca i evidencije, te priprema i
provodi postupak javne nabave,

Priprema i provedba postupka javne nabave.

Obavljanje poslova nacelnika stozera Civilne zastite,

Obavlja poslove obra¢una pla¢a sluzbenicima i namjeStenicima te naknade na ime drugog
dohotka te unosi podatke u knjigovodstvene evidencije.

Vodi i azurira Registar nekretnina i komunalne infrastrukture te obavlja nadzor nad njihovim
koriStenjem 1 odrZzavanjem.

Vodi i koordinira proces izrade i donosenja akata iz prostornog uredenja.

Proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja u podrucju poljoprivrednog zemljista, suraduje u
vezi s izradom i provedbom Programa raspolaganja poljoprivrednim zemljistem u vlasnistvu
Republike Hrvatske na podrucju Op¢ine Perusic,

Evidencija obveznika i izrada rjeSenja za komunalnu naknadu, komunalni doprinos,
komunalni red.

Poslovi u vezi naplate naknade za uredenje voda, kontinuirano pracenje i uredivanje
pripadajuce evidencije obveznika.



e Poslovi u vezi nadzora nad provedbom odluka i drugih akata iz oblasti komunalnog
gospodarstva, a narocito komunalnog reda.

o Obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila i ostale radnje sukladne
Zakonu o sigurnosti prometa na cestama.

e Obavlja nadzor nad radom ugostiteljskih, trgovackih i drugih objekata u dijelu koji se odnosi
na komunalni red te suraduje s komunalnim drustvom Perusi¢ d.o.o.

e Provodi upravni postupak i rjeSava prema Odluci o komunalnom redu i odluci o
agrotehnickim mjerama i mjerama za uredivanje i odrZzavanje poljoprivrednih rudina na
podrucju Opcine Perusié, te Odluke o uvjetima i na¢inu drzanja domacih zivotinja te Odluke o
uvjetima i nac¢inu drzanja kuénih ljubimaca.

e Izrice mandatne kazne, obavezni prekrsajni nalog i predlaze pokretanje prekrSajnog postupka.

e Obavlja ocevid te na temelju uocenog stanja predlaze donosenje odluka ili poduzimanje
potrebnih radnji u cilju unapredenja kvalitete stanovanja i zivota u Op¢ini.

e Nadzire provodenje mjera dezinsekcije i deratizacije.

e Izraduje potrebne evidencije i zapisnike, prikuplja podatke o pravnim i fizickim osobama za
potrebe Jedinstvenog upravnog odjela.

e Poslovi ¢is¢enja i odrzavanja uredskog prostora i opreme, sanitarnih prostorija, kuhinjskih
prostorija i posuda.

e Poslovi odrzavanja ¢istoce dvoriSta zgrade Opcine, vr§i nabavku potrosnog higijenskog
materijala i materijala za ¢i§¢enje i drugi pomoc¢no-tehnicki poslovi i

e Drugi poslovi iz samoupravnog djelokruga Op¢ine i Odjela u skladu sa zakonom, drugim
propisima i aktima Op¢ine.

IVV. URAVLJANJE JEDINSTVENIM UPRAVNIM ODJELOM
Clanak 8.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik

Procelnik organizira 1 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 1 donosi akte za koje je ovlasten
zakonom, propisima i aktima Op¢ine, obavlja nadzor nad radom sluzbenika i
namjeStenika, odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjeStenika,
obavlja ocjenjivanje sluzbenika i namjestenika, izvrSava i druge zadace i ovlasti utvrdene
zakonom, propisima i aktima Op¢ine.

Clanak 9.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela odgovoran je Opéinskom nacelniku za zakonit,
pravilan i pravodoban vlastiti rad i rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 10.

Procelnika na temelju javnog natjecaja imenuje Op¢inski nacelnik na nac¢in propisan
Zakonom.

Opc¢inski nacelnik moze razrijesiti procelnika u skladu sa zakonom.



Na prava, obveze 1 odgovornosti kao i druga pitanja u vezi s radom procelnika primjenjuje
se odredbe zakona kojima se ureduje radni odnos sluzbenika i namjeStenika u tijelima
jedinica lokalne samouprave.

Clanak 11.

U sluc¢aju duze odsutnosti procelnika, odnosno do upraznjenja radnog mjesta procelnika,
odnosno do imenovanja proc¢elnika na nacin propisan zakonom, Op¢inski nacelnik moze
iz redova sluzbenika Opc¢inske uprave imenovati za procelnika po ovlastenju sluzbenika
koji ispunjava stru¢ne uvjete za imenovanje.

Op¢inski nacelnik moze i prije imenovanja procelnika opozvati procelnika po ovlastenju.
Procelnik po ovlastenju ima sve ovlasti procelnika.
Clanak 12.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela odgovoran je za svoj rad i za rad sluzbenika i
namjestenika u jedinstvenom upravnom odjelu.

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

U provodenju ovlasti iz stavka 2. ovog ¢lanka Op¢inski nacelnik trazi od procelnika
podatke, izvjesca i prijedloge rjeSenja odredenih pitanja, odreduje mu zadace, daje upute i
smjernice za rad, a u skladu s pravima 1 duznostima koje Op¢inski nacelnik ima temeljem
zakona 1 op¢ih akata Op¢ine.

V. SLUZBENICI I NAMJESTENICI
Clanak 13.

Poslove i1 zadace iz djelokruga jedinstvenog upravnog odjela, ovisno o vrsti, sloZenosti,
strucnoj spremi odnosno stupnju obrazovanja i drugim uvjetima, obavljaju sluzbenici 1
namjestenici rasporedeni na radna mjesta sukladno Pravilniku o unutarnjem redu.

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

Namjestenici su osobe koje obavljaju pomoc¢no-tehnicke i ostale poslove Cije je obavljanje
potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga jedinstvenog
upravnog odjela.

O prijemu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama
sluzbenika i namjeStenika kao 1 o prestanku sluzbe odlucuje procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela, rjeSenjem, u skladu sa zakonom, propisima i aktima Opcine.



VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 14.

Opc¢inski nacelnik duzan je u roku od 45 dana od dana stupanja na snagu ove Odluke
donijeti novi Pravilnik o unutarnjem redu jedinstvenog upravnog odjela.

Do donosenja Pravilnika i rasporeda na radna mjesta utvrdena Pravilnikom, preuzeti
sluzbenici i namjestenici nastavljaju obavljati poslove radnih mjesta na kojima su zateceni
u trenutku stupanja na snagu ove odluke, odnosno druge poslove po nalogu procelniku, a
pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema dosadasnjim rjeSenjima.

Clanak 15.

Danom stupanja na snagu ove Odluke prestaje vaziti Odluka o ustrojstvu i djelokrugu
Opc¢inske uprave (,,Zupanijski glasnik* Licko-senjske zupanije broj 2/16)

Ova Odluka stupa na snagu dan nakon dana objave u ,,Sluzbenom glasniku‘* Opc¢ine

Perusic.

Predsjednik Opcinskog vijeca
Milorad Vidmar



