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REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ZUPANIJA

GRAD OTOK
GRADSKO VIJECE

KLASA: 023-01/17-01/06
URBROJ: 2188/08-01-17-1
Otok, 19. prosinca 2017.

Na temelju ¢lanka 35.st.1.togke 4. i &lanka 53. st. 3. Zakona o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine“ br. 33/01, 60/01-vjerodostojno tumacenje. 129/05., 109/07., 125/08.,
36/09., 150/11., 144/12.1 19/ 13.-pro¢iséeni tekst i 137/ 15) i ¢lanak 21. Statuta Grada Otoka (,,Sluzbeni
vjesnik* Vukovarsko-srijemske Zupanije br. 14/09 i 4/13), Gradsko vijeCe Grada Otoka na 6. sjednici
odrZanoj 19. prosinca 2017.godine, donijelo je

ODLUKU
0 ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Grada Otoka

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Odlukom ureduje se ustrojstvo i djelokrug upravnih tijela Grada Otoka koja obavljaju
poslove iz samoupravnog djelokruga Grada i poslove drzavne uprave prenijete na Grad.

Clanak 2.
Upravna tijela Grada su upravni odjeli.

2. UNUTARNJE USTROJSTVO I DJELOKRUG RADA UPRAVNIH ODJELA

Clanak 3.
Upravni odjeli su odgovorni Gradskom vije¢u i Gradonagelniku za zakonito i pravovremeno

obavljanje poslova iz svog djelokr_uga.
Clanak 4.
Sredstva za rad upravnih odjela osiguravaju se u proradunu Grada

Clanak 5.
Na zgradi u kojoj je smjesten upravni odjel mora biti istaknut naziv upravnog odjela sukladno
posebnim propisima.
Upravni odjeli imaju svoje pegate. :
Pecati upravnih odjela izraduju se i koriste sukladno propisima o pegatima s grbom Republike
Hrvatske.



Clanak 6.

Za obavljanje poslova iz &lanka 1. ove Odluke ustrojavaju se sljede¢i upravni odjeli:

- Upravni odjel za komunalno gospodarstvo i pravne poslove,

- Upravni odjel za financije, gospodarstvo i poljoprivredu,

- Upravni odjel za drustvene djelatnosti, samoupravu i opce poslove.

U upravnim odjelima Pravilnikom O unutarnjem redu mogu se osnovati odsjeci kao
organizacijske jedinice. 2

Clanak 7. e

Upravni odjel za komunalno gospodarstvo i pravne poslove obavlja slijedece upravne, struéne i
druge poslove:
- funkcioniranje i razvitak komunalnog gospodarstva (obavljanje komunalnih djelatnosti te izgradnja i
odrZavanje komunalnih objekata i uredaja u stanju funkcionalne ispravnosti, koordinacija rada pravnih
i fizickih osoba koje obavljaju pojedine komunalne djelatnosti); vr$i pripremu i provodi programe
odrzavanja i gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture; uredenje naselja |
stanovanje;provodenje komunalnog reda; uredenje prometa na podruju Grada; investicijsko i tekuée
odrZavanje imovine Grada; poslove komunalnog sustava vezane uz druge propise; odrZavanje
infrastrukture i drugih Javnih prostora od interesa za Grad; poslovi pradenja stanja u prostoru i vodenje
sustava prostornog uredenja te izradu pripadajuéih akata; poslovi pripreme te praéenje izrade i donosenja
dokumenata prostornog uredenja; upravni postupak izdavanja rjeSenja o komunalnom doprinosu i
komunalnoj naknadi, legalizacija, koristenje Javnih povrSina, zastita potrosaca, poslovi izrade i
donosenja dokumenata prostornog uredenja; poslovi pripreme i pracenja izrade dokumenata potrebnih
za realizaciju izgradnje gradskih razvojnih projekata (izrada idejnog rjesenja, ishodenje lokacijske
dozvole, gradevinske dozvole i drugih odgovarajuéih akata); poslovi pripreme i pracenja izrade struénih
podloga, studija i drugih dokumenata potrebnih za izradu prostornih planova i drugih pripadajué¢ih akata;
poslovi suradnje sa susjednim jedinicama lokalne Samouprave u svezi s namjenom prostora na
kontaktnim podrugjima Grada i susjednih jedinica lokalne Samouprave te na zajednickoj infrastrukturi;
provedba upravnog postupka u podrugju podmirenja troskova stanovanja i drugih prava u sustavu
socijalne skrbi; izrada nacrta op¢ih akata (normativna djelatnost, zastupanje Grada pred sudovima i
drugim tijelima po punomogi, provedba javne nabave

Clanak 8.

Upravni odjel za financije, gospodarstvo i poljoprivredu obavlja slijedeée upravne, strudne i
druge poslove:
~ - poslovi planiranja, izrade i pratenja izvr$enja Proraduna Grada; poslovi vodenja knjigovodstva te
vodenja platnog prometa putem raduna Grada; izrada kvartalnog, polugodiSnjeg i godisnjeg izvjestaja o
izvrSenju Prorauna; izrada plana nabave i izvjeiéa o nabavi; vodenje registra ugovora; izrada ostalih
zakonom propisanih izvjeStaja; nadzor proradunskih korisnika; vodenje evidencija gradske imovine;
vodenje poslova osiguranja imovine; poslovi obratuna placa radnika gradske uprave i izrada mjeseénih
1 godidnjih izvje¥éa o radnicima i izvrienim isplatama; poslovi naplate gradskih prihoda ukljudujugi i
prisilnu naplatu; uspostavljanje, razvijanje i koordiniranje sustava financijskog upravljanja i kontrole;
utvrdivanje i obradun $teta od elementarnih nepogoda i raspodjela sredstava pomo¢i, raspolaganje
gradskom i drzavnom imovinom povjerenom Gradu na raspolaganje, struéni i drugi poslovi vezani za

razvoj gospodarstva i poljoprivrede na podrucju Grada, financijsko pracenje izviSenja provedbe EU
projekata.



Clanak 9.

Upravni odjel za drustvene djelatnosti, samoupravu i opée poslove obavlja slijedece upravne,
stru¢ne i druge poslove:

- poslovi vezani uz funkcioniranje polititkoga sustava Grada, a s tim u vezi poslovi koji se odnose na
rad Gradskoga vijeca i rad njegovih radnih tijela; poslovi vezani za rad i organizaciju lokalne i mjesne
samouprave; poslovi vezani za unutarnje ustrojstvo gradske uprave; prijave i odjave radnika i drugi
kadrovski poslovi (rjeSenja o prijemu u radni odnos i raspored, plan prijema u sluzbu); poslovi prijemne
kancelarije i otpreme poste; zaitita i Suvanje arhivskog gradiva; poslovi ureda gradonadelnika i
protokola, ugostiteljstvo i turizam, zastita i spasavanje, civilna zaitita, protupozarna zastita, odgoj i
obrazovanje, kultura, sport, druitvene djelatnosti, suradnja s udrugama; poslovi pripreme i provedbe
programa javnih potreba drutvenih djelatnosti, upravljanje informacijama (pravo na pristup
informacijama), odnosi s javnoséu; ostale opée poslove gradske uprave.

3. NACIN RADA I UPRAVLJANJE
Clanak 10.

Upravnim odjelima rukovode progelnici koji se imenuju i razrjesuju na nagin propisan zakonom.

Za sludaj duze odsutnosti proelnika, ako progelnik nije imenovan, a najduze do njegova
povratka na posao, odnosno imenovanja gradonadelnik moze iz redova sluzbenika gradske uprave koji
ispunjavaju uvjete za raspored na to radno mjesto privremeno imenovati vriitelja duznosti pro&elnika.

Gradonacelnik moze u svako doba opozvati vrsitelja duznosti progelnika.

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

Clanak 11.
Za proCelnika moZe biti imenovana osoba koja pored uvjeta propisanih zakonom i drugim
propisima ispunjava i sljedece uvjete:
-magistar/magistra ili struéni/a specijalist/ica ekonomije, prava ili druge struke,
-najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, te organizacijsku
sposobnost i komunikacijske vjetine za uspjesno upravljanje upravnim tijelom
-poloZen drzavni struéni ispit.

ProCelnik upravnog odjela za komunalnu djelatnost i pravne poslove mora imati znanje i vjestine

u podrudju javne nabave.
Clanak 12.

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

Pravilnik o unutarnjem redu donosi se za svako upravno tijelo posebno ili kao zajednicki
Pravilnik za sva upravna tijela.

Pravilnik o unutarnjem redu upravnog odjela kao i opée akte kojima se ureduju prava, obveze
1 odgovornosti sluzbenika i namjestenika upravnog odjela donosi gradonagelnik na prijedlog pro¢elnika.

Clanak 13.
Upravni odjeli u izvriavanju opéih akata Gradskoga vijeéa donose i pojedinacne akte kojima
rjeSavaju o pravima, obvezama i pravnim interesima fizi¢kih i pravnih osoba.
Na postupak donoSenja akata iz stavka 1. ovoga &lanka primjenjuju se odredbe Zakona o opéem
upravnom postupku ako posebnim zakonom nije drugagije propisano.



Protiv akata iz stavka 1. ovoga Clanka moZe se izjaviti Zalba nadle¥nom tijelu ako je tako
propisano odgovarajuéim propisima.

Clanak 14.

Upravne, struéne i druge poslove u upravnim odjelima obavljaju sluzbenici i namjestenici.

SluZbenici obavljaju upravne i struéne poslove iz djelokruga upravnog odjela, a namjestenici
pratece i pomoc¢ne poslove.

Clanak 15.

Za raspored na radna mjesta sluzbenici moraju ispunjavati opée i posebne uvjete propisane
Zakonom o lokalnim sluZbenicima i namjeStenicima i posebne uvjete koji se propisuju Pravilnikom o
unutarnjem redu upravnog odjela.

Clanak 16. .

Za obavljanje vjerbenicke prakse upravni odjeli primaju u sluzbu osobe sa zavrienim
obrazovanjem odredene struéne spreme i struke, bez radnog staza ili s radnim staZem kra¢im od vremena
odredenog za vjezbenicki stay.

Vjezbenici se primaju u sluzbu putem natjecaja na odredeno vrijeme za obavljanje vjezbenitke
prakse, a sluzba im se mo¥e produZiti na neodredeno vrijeme ako postoji slobodno radno mjesto na koje
se moZe rasporediti nakon poloZenog drzavnog stru¢nog ispita.

Clanak 17.
Upravni odjeli su samostalani u obavljanju poslova iz svog djelokruga.
Pro€elnici za svoj rad odgovoraju gradonadelniku.

4. ODNOS UPRAVNIH ODJELA I GRADANA

Clanak 18.
Upravni odjeli duzni su davati gradanima i pravnim osobama podatke, obavijesti i upute i pruZati
im stru¢nu pomo¢ u poslovima iz svoje nadleZnosti radi kojih im se obracaju.

Clanak 19.

Grad je duZan omoguéiti gradanima i pravnim osobama podnogenje prigovora i prituzbi na rad
upravnih tijela, kao i na nepravilan odnos sluzbenika kada ima se obracaju radi ostvarivanja svojih prava
1 interesa ili izvrSavanja svojih gradanskih duZnosti.

Upravni odjel za drustvene djelatnosti, samoupravu i opce poslove duZan je u sluZbenim
prostorijama na vidnome mjestu osigurati potrebna tehnicka i druga sredstva za podnoSenje prigovora i
prituzbi (kutija za prituzbe, knjiga prituzbi) kao i omoguciti usmeno izjavljivanje prigovora odnosno
prituzbe.

Na podnijete prigovore i prituZbe, pro&elnik nadleZnog upravnog odjela duzan je gradanima i
pravnim osobama dati odgovor u roku od 30 dana od podnoSenja prigovora.

Clanak 20.
Na prikladnom mjestu u zgradi mora biti istaknut raspored prostorija upravnih tijela, a na ulazu

u sluzbene prostorije moraju biti istaknuta osobna imena sluzbenika i namjestenika i naznaka poslova
koje obavljaju.



5. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.

Gradonadelnik Grada Otoka duzan Jeuroku od 60 dana od dana stupanja na snagu ove Odluke
donijeti Pravilnik iz ¢lanka 12. ove Odluke.

Clanak 22.

Do donoSenja Pravilnika iz &lanka 12. ove Odluke i rasporeda na radna mjesta prema tom
Pravilniku, sluzbenici i namjestenici obavljaju poslove koje su obavljali do donoSenja Pravilnika,
odnosno druge poslove po nalogu procelnika, a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema
sadasnjim rjeSenjima.

Clanak 23.

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,SluZbenom vjesniku* Vukovarsko-
srijemske Zupanije.

Clanak 24.

Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vaZiti Odluka o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog
upravnog odjela Grada Otoka (SluZbeni vjesnik Vukovarsko-srijemske Zupanije broj 9/16).

* PREDSJEDNIK
GRADSKOG VIJEC
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