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Odlok o organizaciji in nalogah obcinske uprave Mestne obcine Ptuj
Uradni vestnik Mestne obcine Ptuj, 12/2015

Datum sprejema: 26.10.2015
Datum objave: 11.11.2015
Datum zacetka veljavnosti: 26.11.2015

Na podlagi dolocil 29. Clena in drugega odstavka 49. ¢lena Zakona o lokalni samoupravi /ZLS/
(Uradni list RS, st. 94/2007-UPB2, 76/2008, 79/2009, 51/2010, 40/2012-ZUJF, 14/2015-ZUUJFO) in
12. ¢lena Statuta Mestne obcine Ptuj (Uradni vestnik Mestne obcine Ptuj, t. 9/2007) je Mestni svet
Mestne obcine Ptuj na svoji 11. redni seji, dne 26. 10. 2015, sprejel

ODLOK
o organizaciji in nalogah Obc¢inske uprave Mestne
obcine Ptuj

1. Splosne dolocbe

1. ¢len

(vsebina odloka)
(1) Ta odlok doloca:
— organizacijo in naloge obcinske uprave (v nadaljevanju: obcinska uprava) Mestne obcine Ptuj (v
nadaljevanju: mestna obcina),
— organe in notranje organizacijske enote, njihova delovna podro¢ja in njihova medsebojna
razmerja,
— nacin vodenja obcinske uprave, organov obcinske uprave in notranjih organizacijskih enot,
— naloge, pooblastila in odgovornosti direktorja obcinske uprave, vodij organov obcinske uprave in
vodij notranjih organizacijskih enot,
— nacin sodelovanja med organi obcinske uprave, notranjimi organizacijskimi enotami in zunanjimi
institucijami.
(2) Obcinska uprava neposredno izvaja upravne, strokovne, pospeSevalne in razvojne naloge
mestne obcine ter naloge v zvezi zagotavljanjem javnih sluzb iz pristojnosti mestne obcine.

2. ¢len
(uporaba izrazov)
V odloku uporabljeni izrazi v slovni¢ni obliki za moski spol se uporabljajo kot nevtralni za Zenski in
moski spol.

3. ¢len

(notranja organizacija obcinske uprave)
(1) Notranjo organizacijo obcinske uprave sestavijajo organi obcinske uprave in notranje
organizacijske enote organov obcinske uprave.
(2) Organi obcinske uprave so:
— oddelki,
— sekretariat za sploSne zadeve (v nadaljevanju sekretariat),
— obcinska inSpekcija in redarstvo.
(3) Notranje organizacijske enote, ki se ustanovijo z aktom o notranji organizaciji in sistemizaciji
delovnih mest znotraj organa obcinske uprave za ucinkovitejSe izvajanje upravnih in drugih nalog z
delovnega podrocja organa obcinske uprave so:
— referati: referat se oblikuje v oddelku za izvajanje posameznih funkcij, ¢e so za to podrocje
sistemizirana najmanj tri (3) delovna mesta, v oddelku pa najmanj deset (10) delovnih mest;
— glavna pisarna: glavna pisarna se oblikuje v sekretariatu za opravljanje nalog poslovanja z
dokumentarnim gradivom, nalog vloziS¢a ter nalog sprejemne in informacijske pisarne;
— sluzbe: sluzba se oblikuje znotraj sekretariata za opravljanje posameznih vrst strokovno-tehnicnih,
organizacijskih in drugih spremljajocih nalog ne glede na Stevilo sistemiziranih delovnih mest.
(4) Naloge obcinskega pravobranilstva opravlja obcinski pravobranilec.

4. clen
(javnost dela)
(1) Delo obcinske uprave je javno.
(2) Javnost dela obcinske uprave se zagotavlja:
— z objavljanjem splosnih aktov mestne obcine,
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— z uradnimi sporocili za javnost,

— s posredovanjem informacij javnega znacaja v svetovni splet v skladu z zakonom, ki ureja dostop
do informacij javnega znacaja oziroma

— na drug nacin, ki omogoca javnosti, da se seznani z delom obcinske uprave.

(3) O delu obcinske uprave obvescajo javnost Zupan, podzupani in direktor obcinske uprave. Vodje
organov obcinske uprave, vodje notranjih organizacijskih enot ali drugi javni usluzbenci lahko
obvescajo javnost o delu s svojega delovnega podrocja po predhodnem pooblastilu Zupana.

(4) Pri poslovanju s strankami mora obcinska uprava zagotoviti spostovanje njihove osebnosti ter
osebnega dostojanstva ter zagotoviti, da ¢im hitreje in ¢im laZje uresniCujejo svoje pravice in
pravne Koristi.

(5) Obcinska uprava je dolZzna omogociti strankam posredovanje pripomb in kritik glede svojega
dela ter te pripombe in kritike obravnavati ter nanje odgovarjati v razumnem roku.

2. Organizacija obcinske uprave

5. ¢len

(organizacija obcinske uprave)
Organizacija obcinske uprave mora biti prilagojena poslanstvu in nalogam obcinske uprave ter
upravnim in poslovnim procesom, ki potekajo v obcinski upravi. Zagotavljati mora:
— strokovno, ucinkovito, racionalno in usklajeno izvrSevanje upravnih in drugih nalog,
— ucinkovit notranji nadzor nad opravljanjem upravnih in drugih nalog,
— usmerjenost obcinske uprave k uporabnikom njenih storitev in — ucinkovito sodelovanje z organi
mestne obcine (mestni svet, Zupan in nadzorni odbor) in zunanjimi institucijami.

6. Clen
(usmerjanje in nadzor nad delom obcinske uprave)
(1) Obcinsko upravo usmerja in nadzira Zupan. Zupan je predstojnik obcinske uprave.
(2) Delo obcinske uprave neposredno vodi direktor obcinske uprave.
(3) Organ obcinske uprave vodi vodja organa obcinske uprave.
(4) Direktor obCinske uprave za posamezne naloge v zvezi z vodenjem organov obcinske uprave
pooblasti vodje organov obcinske uprave in vodje notranjih organizacijskih enot.

7. ¢len
(nacin vodenja dela)
Nacin vodenja posameznih notranjih organizacijskih enot obcinske uprave se doloci z aktom o
notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest.

8. Clen
(izvrsevanje predpisov)

(1) Obcinska uprava izvrSuje predpise, ki jih sprejemata mestni svet in Zupan. Obcinska uprava
izvrSuje zakone in druge predpise, kadar v skladu z zakonom odlo¢a o upravnih zadevah iz drzavne
pristojnosti.

(2) Obcinska uprava odgovarja zupanu za stanje na podrocju, za katerega je bila ustanovljena,
spremlja stanje in razvoj na matic¢nih podrodjih, pravoCasno opozarja na pojave, ki jih ugotovi pri
izvajanju zakonov in drugih predpisov, daje pobude in predloge za reSevanje vprasanj na svojih
podrocjih in opravlja druge strokovne zadeve.

9. ¢len

(odlocanje o upravnih zadevah)
(1) O upravnih zadevah iz pristojnosti mestne obcine odloCa na prvi stopnji obcinska uprava, na
drugi stopnji pa Zupan, ¢e ni z zakonom drugace doloceno.
(2) O pritozbah zoper posamicne akte, ki jih v zadevah iz drZzavne pristojnosti na prvi stopnji izdaja
obcinska uprava, odloca pristojni drZzavni organ, ki ga doloca zakon.
(3) O zakonitosti dokoncnih posamicnih aktov organov obcinske uprave v upravnem sporu odloca
pristojno sodisce.

10. clen
(projektne skupine)
(1) Za izvedbo nalog, ki zahtevajo sodelovanje javnih usluzbencev razlicnih organov obcinske
uprave oziroma notranjih organizacijskih enot, lahko oblikujejo projektne skupine. Projektna
skupina se oblikuje za Cas trajanja projekta.
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(2) Projektno skupino doloci Zupan ali direktor obcinske uprave.

Z aktom o ustanovitvi projektne skupine se doloci sestavo in vodjo projektne skupine, njene naloge,
roke za izvedbo nalog, potrebna sredstva in druge pogoje za delo.

(3) Za vodenje in izvedbo projektnih nalog lahko Zupan z aktom o organizaciji in sistemizaciji
delovnih mest ustanovi sluzbo za projekte.

11. ¢len
(zunanji izvajalci)
Za izvedbo nalog, ki zahtevajo posebno obravnavo ali posebno strokovnost in jih javni usluzbenci
obcinske uprave ne morejo opraviti sami, ali pa glede na naravo naloge to ni smotrno, lahko Zupan
z ustreznimi zunanjimi izvajalci sklene posebno pogodbo za Cas trajanja naloge.

12. ¢len

(kolegij)
(1) Kot posvetovalno telo se ustanovi kolegij Zupana, ki obravnava pomembnejSa vprasanja z
delovnega podrocja obcinske uprave in skrbi za usklajevanje dela obcinske uprave in drugih
organov obcinske obcine.
(2) Kolegij Zupana poleg Zupana sestavljajo podzupani, direktor obcinske uprave in po potrebi vodje
organov obcinske uprave.
Zupan lahko v delo kolegija po potrebi vkljuci tudi druge javne usluzbence.

3. Javni usluzbenci

13. ¢len
(javni usluzbenci)
(1) V skladu s sistemizacijo delovnih mest obcinske uprave, ki jo doloCi Zupan, opravljajo naloge
obcinske uprave javni usluzbenci na uradniskih in strokovno tehni¢nih delovnih mestih.
(2) Inspekcijsko nadzorstvo neposredno opravljajo obcinski inSpektorji kot delavci s posebnimi
pooblastili, ki morajo izpolnjevati pogoje, predpisane z zakonom, ki ureja inSpekcijski nadzor.

14. clen
(polozajna delovna mesta)
Polozaji, na katerih se opravljajo naloge vodenja organov obcinske uprave in notranjih
organizacijskih enot, so direktor obcinske uprave in vodji organov obcinske uprave, e so izpolnjeni
pogoji, doloCeni z zakonom, ki ureja polozaj javnih usluzbencev.

15. clen
(odlocanje o zaposlitvi javnega usluZzbenca)
(1) O zaposlitvi v obcinski upravi in o imenovanju javnih usluzbencev v naziv odlo¢a Zupan.
(2) Direktorja obcinske uprave imenuje na poloZaj in razreSuje s poloZaja Zupan.

16. clen
(odgovornost direktorja obc¢inske uprave)
(1) Direktor obcinske uprave je odgovoren za zakonitost poslovanja in dosledno izvajanje predpisov,
ki se nanasajo na izvajanje nalog mestne obcine.
(2) Prvi odstavek tega Clena se smiselno uporablja tudi za odgovornost vodij organov obcinske
uprave ter drugih javnih usluzbencev, imenovanih na poloZaje.

17. clen

(naloge direktorja obcinske uprave)
(1) Direktor obcinske uprave je za svoje delo in delo obcinske uprave odgovoren Zupanu.
(2) Direktor obcinske uprave:
— vodi in usklajuje delo obcinske uprave,
— skrbi za zakonito, dosledno, ucinkovito in smotrno opravljanje nalog obcinske uprave,
— izdaja odloCbe v upravnem postopku na prvi stopnji ali za to pooblasti vodje posameznih organov
obcinske uprave,
— opravlja najzahtevnejse naloge obcinske uprave in sodeluje v projektnih skupinah v mestni obcini,
— opravlja druge organizacijske naloge v zvezi z delovanjem obcinske uprave ter skrbi za
sodelovanje z drugimi organi,
— na podlagi pooblastila Zupana izvrSuje proracun in skrbi za izvajanje notranje kontrole,
— predlaga Zupanu sprejem dolocenih odlocitev na podlagi predloga vodje organa obcinske uprave,
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— opravlja druge naloge, dolocene s predpisi mestne obcine ter po odredbah Zupana.
(3) Mandat direktorja obcinske uprave traja pet (5) let. Izpolnjevati mora pogoje za imenovanje v
naziv po zakonu, ki ureja polozaj javnih usluzbencev.

18. clen

(naloge vodij organov obcinske uprave)
(1) Vodje organov obcinske uprave so za svoje delo in delo organa obcinske uprave odgovorni
direktorju obcinske uprave in Zupanu.
(2) Vodja organa obcinske uprave organizira delo organa, skrbi za zakonitost poslovanja in
dosledno izvajanje predpisov, v skladu s pooblastili direktorja obcinske uprave odloCa v upravnih,
strokovnih in drugih zadevah ter opravlja druge naloge v okviru svojih pravic, dolznosti
odgovornosti, kakor to dolo¢ajo zakoni, statut mestne obcine in drugi veljavni predpisi.
(3) Vodja organa obcinske uprave pri svojem delu sodeluje tudi z drugimi organi obcinske uprave in
notranjimi organizacijskimi enotami pri reSevanju skupnih zadev. V okviru svojih pristojnosti
sodeluje tudi z drugimi organi obcinskih uprav drugih obdcin, nosilci javnih pooblastil, drzavnimi
organi, zavodi, podjetji oziroma druzbami ter drugimi organizacijami.
(4) Vodiji organov obcinske uprave so odgovorni kot skrbniki proracunskih podrocij za zakonito in
namensko porabo proracunskih sredstev v okviru organa obcinske uprave, ki ga vodijo.
(5) Prvi, drugi in tretji odstavek tega clena se smiselno uporabljajo tudi za vodje notranjih
organizacijskih enot, s tem da vodja notranje organizacijske enote za svoje delo in delo enote
odgovarja tudi vodji organa obcinske uprave, kateremu je podrejen. Prav tako so vodje notranjih
organizacijskih enot kot skrbniki proracunskih podroCij ali postavk odgovorni za zakonito in
namensko porabo.

19. clen

(naloge javnih usluzbencev)
(1) Javni usluzbenci obcinske uprave opravljajo naloge, doloene z zakoni in drugimi predpisi, v
skladu s pristojnostmi, navodili in pooblastili, ki jih imajo.
(2) Javni usluzbenci morajo svoje naloge opravljati v skladu z nacelom zakonitosti, strokovnosti in
Castnosti ter morajo ob spostovanju clovekovega dostojanstva delovati politicno nevtralno in
nepristransko z upostevanjem kodeksa, ki ureja ravnanje javnih usluzbencev obcinske uprave.
(3) Javni usluzbenci morajo pri opravljanju svojega dela vedno skrbeti, da ohranjajo in krepijo
zaupanje strank v postopkih in javnosti v poStenosti, nepristranskosti, kvaliteti, hitrosti in
ucinkovitosti opravljanja nalog iz pristojnosti mestne obcine. Ustrezno morajo varovati tajne
podatke, ki so jih izvedli in biti morajo lojalni do mestne obcine kot delodajalca. Pri svojem delu
morajo ravnati po pravilih stroke in se v ta namen stalno usposabljati ter izpopolnjevati, pri cemer
pogoje za stalno izpopolnjevanje in usposabljanje zagotavlja delodajalec.
(4) Javni usluzbenec mora ravnati politicno nevtralno in nepristransko.
Pri opravljanju javnih nalog ne sme ravnati samovoljno ali v Skodo katerekoli osebe, skupine, osebe
javnega prava ali zasebnega prava, primerno mora upoStevati pravice in dolZznosti in ustrezne
interese le-teh. Svoje pravice do odlocanja po prosti presoji mora uresniCevati nepristransko in ob
upostevanju meril, dolocenih v predpisih.
(5) Javni usluzbenec mora gospodarno in ucinkovito uporabljati javna sredstva s ciljem doseganja
najboljsih rezultatov ob enakih stroskih oziroma enakih rezultatih ob najnizjih stroskih. Prav tako so
javni usluzbenci kot skrbniki proracunskih postavk odgovorni za zakonito in namensko porabo
proracunskih sredstev.
(6) S primernim upostevanjem pravic do dostopa do uradnih informacij je javni usluzbenec dolzan,
da ustrezno in z vso potrebno zaupnostjo obravnava vse informacije in dokumente, ki jih je pridobil
med zaposlitvijo.
(7) Za presojanje nezdruzljivosti del in konfliktov interesov se za vse javne usluzbence uporabljajo
dolodila veljavnega zakona, ki ureja poloZaj javnih usluzbencev.
(8) Za svoje delo so javni usluzbenci odgovorni tako vodji organa obcinske uprave oziroma vodji
notranje organizacijske enote kot direktorju obcinske uprave, disciplinsko in odsSkodninsko pa
Zupanu.

4. Notranja organizacija in naloge organov obcinske
uprave

20. clen
(notranja organizacija organov obcinske uprave)
(1) Za izvajanje upravnih nalog se kot temeljne notranje organizacijske enote ustanovijo naslednji
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organi obcinske uprave:

— Oddelek za javne finance,

— Oddelek za gospodarske dejavnosti,

— Oddelek za negospodarske dejavnosti,

— Sekretariat za sploSne zadeve.

(2) Za izvajanje upravnih nalog na podrocju prostorskega nacrtovanja, zagotavljanja in izvajanja
javnih sluzb, obcinske inSpekcije,

obcinskega redarstva in notranje revizije je mestna obcina skupaj z drugimi obc¢inami, kot skupni
organ obcin, ustanovila Skupno obcinsko upravo obcin v Spodnjem Podravju.

(3) Naloge obcinske inSpekcije in obcinskega redarstva izvaja Skupna obcinska uprava obcin v
Spodnjem Podravju, ki je obCinski prekrSkovni organ, pooblaséen za odloCanje o prekrskih z
delovnega podrocja obcinske inSpekcije in obcinskega redarstva.

(4) V okviru organov obcinske uprave se lahko z aktom o notranji organizaciji in sistemizaciji
delovnih mest ustanovijo notranje organizacijske enote, kot so doloCene v tretjem odstavku 3. Clena
tega odloka.

21. clen

(naloge organov obcinske uprave)
(1) Organi obcinske uprave opravljajo upravne, strokovne, pospeSevalne in razvojne naloge ter
izvrsujejo pristojnosti na podrocjih za katere so bili ustanovljeni. Tako zlasti:
— pripravljajo predloge razvojnih ter drugih programov in nacrtov iz svojega podroCja dela in jih
izvrsujejo,
— pripravljajo predloge programov in finan¢nih nacrtov za proracun,
— izvrSujejo proracun,
— opravljajo nadzor nad izvajanjem proracunsko financiranih dejavnosti, in sicer po namenu,
obsegu in dinamiki porabe ter pripravljajo porodila in predloge iz svojega delovnega podrocja ter —
upravljajo s premoZenjem mestne obcine in opravljajo nadzor nad upravljanjem premozenja mestne
obcine, ki je preneseno v upravljanje posameznim drugim upravljavcem.
(2) Vsak organ obcinske uprave je pristojen za vodenje zbirke informacij javnega znacaja.

5. Izvajanje nalog obcinske uprave izven organov
obcinske uprave

22, clen
(izvajanje nalog obcinske uprave izven organov obcinske
uprave)
(1) Naloge zascite in reSevanja ter naloge vezane na Zupana se izvajajo izven organov obcinske
uprave.
(2) Javni usluzbenci, ki izvajajo naloge iz prvega odstavka tega Clena, so za zakonitost in kvaliteto
svojega dela odgovorni neposredno Zupanu.
(3) Za izvajanje nalog vezanih na Zupana se ustanovi Kabinet Zupana, ki opravlja naloge, ki se
nanasajo zlasti na:
— svetovalne, strokovne in organizacijske zadeve za potrebe Zupana,
— delovanje mestnega sveta in drugih organov mestne obcine,
— nacrtovanje, organizacijo in izvedbo protokola ter prireditev, ki so obCinskega znacaja,
— zagotavljanje celostne podobe mestne obcine ter nacrtovanje in koordiniranje promocijske politike
mestne obcine,
— medobdinsko, medmestno in mednarodno sodelovanije,
— odnose z javnostmi,
— pripravo kljucnih strateskih dokumentov mestne obcine,
— koordiniranje dela na pomembnejsih investicijah in projektih mestne obcine ter
— tehni¢no administrativne naloge ter druge zadeve z delovnega podrocja Zupana.
(4) V kabinetu Zupana se lahko dolocijo tudi delovna mesta za dolocen Cas vezana na mandat
Zupana.

6. Prehodne in koncne dolocbe

23. ¢len
y (akt o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest)
Zupan mora Vv skladu s tem odlokom sprejeti akt o notranji organizaciji
in sistemizaciji delovnih mest najkasneje v roku Sestih (6) mesecev od uveljavitve tega odloka.
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24, clen
(prenehanje veljavnosti)
Z dnem uveljavitve tega odloka preneha veljati Odlok o organizaciji in delovhem podrocju obcinske
uprave Mestne obcine Ptuj (Uradni vestnik Mestne obcine Ptuj, st. 5/2007, 13/2007, 10/2009,
8/2011).

25. clen
(objava in zacetek veljavnosti)
Ta odlok zacne veljati petnajsti (15) dan po objavi v Uradnem vestniku Mestne obcine Ptuj.

Stevilka: 007-14/2015
Datum: 26. 10. 2015

Miran SENCAR, s.r.
Zupan Mestne obcine Ptuj
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