
 

 

                          
            REPUBLIKA HRVATSKA 

BJELOVARSKO-BILOGORSKA ŽUPANIJA 

     OPĆINA VELIKA TRNOVITICA 

                OPĆINSKO VIJEĆE 

KLASA: 024-02/23-01/05 

URBROJ: 2103-20-01-23-1                             

Velika Trnovitica, 08. prosinca 2023.                                                   PRIJEDLOG 

     

 

Na temelju članka 35. stavka 1. točke 2. te točke 4.  Zakona o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) 

samoupravi(„Narodnenovine“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, 144/20) te članka 31. Statuta Općine Velika Trnovitica 

(„Službeni glasnik Općine Velika Trnovitica“ broj 2/21) Općinsko vijeće Općine Velika 

Trnovitica na svojoj 17. sjednici održanoj dana  08. prosinca 2023. donijelo je 

 

ODLUKU 

o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Općine Velika Trnovitica 

 

I. OPĆE ODREDBE 

 

Članak 1. 

Upravne poslove iz samoupravnog djelokruga Općine te stručne, administrativne i tehničke 

poslove za rad Općinskog vijeća, komisija, odbora i drugih tijela, načelnika i zamjenika 

načelnika, obavlja Jedinstveni upravni odjel. 

 

Članak 2. 

Općinski načelnik usmjerava djelovanje Jedinstvenog upravnog odjela u obavljanju poslova iz 

njegovog samoupravnog djelovanja te nadzire njegov rad.  

 

Članak 3. 

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proračunu Općine Velika 

Trnovitica. 

 

Članak 4. 

Jedinstveni upravni odjel koristi pečat Jedinstvenog upravnog odjela Općine Velika 

Trnovitica, koji sadrži: naziv Republika Hrvatska, naziv županije, naziv upravnog tijela 

Jedinstveni upravni odjel Općine Velika Trnovitica. 

 

II. USTROJ I DJELOKRUG RADA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA 

 

Članak 5. 

U Općini Velika Trnovitica osnovan je Jedinstveni upravni odjel. 

 

Članak 6. 

Jedinstveni upravni odjel obavlja sljedeće upravne i stručne poslove u svrhu funkcioniranja 

Općine Velika Trnovitica: 

- Obavlja poslove državne uprave koji su povjereni u nadležnost općine, 
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- Izvršava odluke i druge opće akte Općinskog vijeća te osigurava njihovo provođenje, 

- Priprema prijedloge odluka i drugih općih akata koje donosi Općinsko vijeće, 

- Obavlja poslove izrade proračuna i godišnjih obračuna, 

- Obavlja računovodstvene i knjigovodstvene poslove, 

- Obavlja poslove u vezi funkcioniranja gospodarstva i društvenih djelatnosti, 

- Prati rad sjednica Općinskog vijeća i njihovih radnih tijela, izrađuje zaključke i 

zapisnike te prati njihovo izvršenje, 

- Priprema akte te ih objavljuje u Službenom glasniku Općine Velika Trnovitica, 

- Vodi uredsko poslovanje, urudžbeni zapisnik, prijem i otpremu pošte te arhivu spisa,  

- Obavlja stručne i administrativne poslove za potrebe rada mjesnih odbora, 

- Zajedno s mjesnim odborima vodi brigu o čistoći i redu javnih površina, 

- Obavlja i druge poslove koji su u nadležnosti Općine, a koje mu povjeri Općinsko 

vijeće. 

 

Članak 7. 

Jedinstveni upravni odjel neposredno izvršava i nadzire provođenje općih akata u 

području za koje je osnovan u okviru svog samoupravnog djelokruga te donosi 

pojedinačne akte u svrhu izvršenja općih akata predstavničkog tijela. 

 

III. UPRAVLJANJE JEDINSTVENIM UPRAVNIM ODJELOM 

 

Članak 8. 

Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja pročelnik jedinstvenog upravnog odjela 

kojeg imenuje općinski načelnik na temelju javnog natječaja. 

Pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela osobno je odgovoran za zakonit, pravilan i 

pravodoban rad Jedinstvenog upravnog odjela, kao i za izvršavanje zadataka i poslova 

iz njegove nadležnosti. 

Pročelnik jedinstvenog upravnog odjela organizira obavljanje poslova, brine o 

stručnom osposobljavanju i usavršavanju djelatnika u tijeku službe, brine o 

funkcioniranju Jedinstvenog upravnog odjela te obavlja i druge poslove određene 

Zakonom i Statutom Općine Velika Trnovitica. 

 

Članak 9. 

Pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela dužan je izvještavati Općinsko vijeće i 

Općinskog načelnika o stanju u područjima svog djelokruga obavljanja poslova te o 

radu odjela kojim upravlja. 

Pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela ima prava i dužnosti utvrđene zakonom, 

drugim propisima i Statutom Općine Velika Trnovitica te za svoj rad odgovara 

općinskom načelniku. 

 

Članak 10. 

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela utvrđuje se broj 

potrebnih službenika i namještenika s naznakom njihovih osnovnih poslova i zadataka, 

stručni uvjeti potrebni za njihovo obavljanje, njihove ovlasti i odgovornosti te druga 

pitanja od značaja za rad. 

 

 

 

 

 



 

 

IV. SLUŽBENICI I NAMJEŠTENICI U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU 

 

Članak 11. 

U Jedinstveni upravni odjel primaju se službenici i namještenici na način i pod 

uvjetima propisanim zakonom i drugim propisima. 

Službenici i namještenici mogu se rasporediti samo na ona radna mjesta za koja   

ispunjavaju sve uvjete utvrđene općim aktom Jedinstvenog upravnog odjela. 

 

Članak 12. 

Službenici i namještenici Jedinstvenog upravnog odjela imaju prava i dužnosti 

propisane zakonom i drugim propisima. Za svoj rad službenici i namještenici u 

Jedinstvenom upravnom odjelu odgovaraju u slučajevima i po postupku propisanom 

zakonom i drugim propisima i općim aktima. 

 

 V. SREDSTVA ZA OBAVLJANJE REDOVNE DJELATNOSTI 

 

Članak 13. 

Jedinstveni upravni odjel ostvaruje sredstva osigurana proračunom općine Velika    

Trnovitica za obavljanje djelatnosti o izvršenju zadataka i poslova predviđenih 

programom rada. 

 

Članak 14. 

Program rada Jedinstvenog upravnog odjela utvrđuje pročelnik u suglasnosti s 

načelnikom. 

       Program rada sadrži zadatke i poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela koji     

proizlaze iz Programa rada Općinskog vijeća i njihovih tijela. 

 

      VI. OSTALE ODREDBE 

 

Članak 15. 

       Službenik za informiranje Općine Velika Trnovitica zadužen je za ostvarivanje javnosti 

rada Jedinstvenog upravnog odjela. 

 

Članak 16. 

Jedinstveni upravni odjel dužan je razmotriti prijedloge i primjedbe građana podnijete 

u vezi s njegovim radom i obavijestiti podnositelje o poduzetim mjerama. 

 

VII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE 

 

Članak 17. 

Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Općine Velika Trnovitica 

donosi općinski načelnik na prijedlog pročelnika. 

 

Članak 18. 

Donošenjem ove odluke prestaje važiti Odluka o ustrojstvu Jedinstvenog upravnog 

odjela Općine Velika Trnovitica od KLASA: 023-01/21-01/01, URBROJ: 2123/06-01-

21-1, 22. veljače 2021. 

 

 

 



 

 

Članak 19. 

Ova odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u Službenom glasniku Općine 

Velika Trnovitica. 

 

 

PREDSJEDNICA OPĆINSKOG VIJEĆA 

Marica Prohaska, v.r. 


