Na temelju &lanka 35. i &lanka 53. Zakona o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,,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), &lanka 31. Statuta Opéine Povljana (,,SluZbeni glasnik
Zadarske Zupanije" broj 13/21) i prijedloga Opéinskog naéelnika Opéine Povljana, Opéinsko
vijeée Opéine Povljana na svojoj 6. sjednici odrZanoj dana 04. oZujka 2022. godine donijelo je

ODLUKU
o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Povljana

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Odlukom ureduje se ustrojstvo i djelokrug upravnog tijela Opéine Povljana,
organiziranog kao Jedinstveni upravni odjel Opéine Povljana (dalje u tekstu: Jedinstveni
upravni odjel), nadin upravljanja te druga pitanja znacajna za rad.

Clanak 2.

Rijedi i izrazi u ovoj Odluci koji imaju rodno zna&enje, bez obzira jesu li koristeni u muskom

ili Zenskom rodu, odnose se na jednak na¢in na muski ili Zenski rod.
Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne, struéne i druge poslove iz samoupravnog djelokruga
Op¢ine.

Jedinstveni upravni odjel neposredno izvr$ava i nadzire provedbu opéih i pojedina¢nih akata
Opéine, Zakona i drugih propisa koji se odnose na djelokrug rada Opéine, rjeSava u upravnim
stvarima te obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I DJELOKRUG JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA 5
Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne i struéne poslove iz samoupravnog djelokruga Op¢ine

kao jedinice lokalne samouprave, sukladno zakonima i drugim propisima i to naro€ito:

Opée i administrativne poslove Opéine Povljana

- prati propise s podru¢ja koja su u nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela, te predlaZe i
donosi prijedloge akata u svezi s njegovim radom,

- izraduje prijedloge ugovora koje sklapa Op¢ina,

- izraduje nacrte akata koje donose nacelnik i Opéinsko vijece

- donosi rjeSenja iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela,

- obavlja poslove vezane uz postupak javne nabave,

- obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i drugim aktima Op¢ine,

- poslove prijemne kancelarije i otpreme poSte,

- poslove pismohrane te zastite i Suvanja arhivske grade,

- organizira i vr§i nadzor nad obavljanjem uredskog poslovanja,

- priprema i otprema materijale za sjednice Opéinskog vijeca, radnih tijela Opéinskog vijeca,

- poslove iz oblasti drustvenih djelatnosti :kulture, tehnike kulture i Sporta , brige i odgoja
djece predikolske dobi, osnovnog ¥kolstva, socijalne skrbi, zdravstva i udruga,

- poslove vezane za unutarnje ustrojstvo opéinske uprave,



- poslove vezane za upravljanje ljudskim potencijalima (kadrovska sluzba, briga o struénom
osposobljavanju i usavravanju i karijernom razvitku sluZbenika, radni odnos sluzbenika i
namjeStenika u Jedinstvenom upravnom odjelu, 1 sl.)

- poslove vezane uz izradu i donosenje dokumenata prostornog uredenja,

- poslove u vezi izrade dokumentacije za koristenje sredstava iz fondova Europske unije,

Poslove financija, prorauna i ratunovodstva Opéine Povljana

- poslovi pripreme i praéenja izvr§enja proratuna Op¢ine,

- poslovi vodenja knjigovodstva, priprema te vodenja platnog prometa putem ratuna Op€ine,
- izrada polugodisnjeg i godi$njeg izvje$taja o izvrSenju proratuna,

- izrada nacrta op¢ih akata Opéine u svezi razreza i naplate opéinskih prihoda,

- utvrdivanje obveznika i razreza lokalnih poreza koji su prihod proracuna Op¢ine,
- prisilna naplata poreza i ostalih naknada koje su prihod Opéine,

- materijalno poslovanje Opéine,

- vodenje knjigovodstvene evidencije imovine Op¢ine,

- blagajnicke poslove,

- poslove obra¢una i isplate placa i drugih naknada po osnovi radnog odnosa,

Komunalne poslove

- izraduje i provodi program gradenja i odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture,

- prikuplja podatke o obveznicima lokalnih poreza i javnih davanja koja su prihod Prora¢una
Op¢ine,

- vr3i nadzor nad izvrS8avanjem ugovora o zakupu,

- vr$i nadzor nad kori$tenjem imovine u vlasni$tvu Opéine i javnih povrSina kojima upravlja
Op¢ina,

- provodi komunalni red,

-pruza tehni¢ku podr$ku pri organizaciji manifestacija i Sportskih dogadanja na podrudju
Op¢ine,

- koordinira s javnim tijelima i pravnim osobama u &ijoj nadleZnosti je izgradnja i odrZavanje
infrastrukture i drugih javnih prostora od interesa za Opéinu (telekomunikacije,
elektrodistributivna mreZa, drZzavne i Zupanijske ceste i dr.)

Unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela &ine radna mjesta za odredena podrudja ili
viSe podrucja iz njegovog djelokruga.

Clanak 5.
Sredstva za rad osiguravaju se u Proradunu Op¢ine.
II. NACIN RADA I RUKOVODENJE

Clanak 6.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja i rukovodi pro&elnik Jedinstvenog upravnog odjela (u
daljem tekstu: prodelnik), kojega na temelju javnog natjeCaja, imenuje opCinski nalelnik
Op¢ine Povljana.

Pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela organizira i uskladuje rad u Jedinstvenom upravnom
odjelu, brine o zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova iz nadleZnosti Jedinstvenog
upravnog odjela, poduzima mjere za osiguranje efikasnog poslovanja Jedinstvenog upravnog
odjela, rasporeduje poslove i zadade, daje sluzbenicima i namje$tenicima upute za rad, predlaze



donosenje Pravilnika o unutarnjem redu i drugih akata za &ije je predlaganje ovlaSten, donosi
akte sukladno posebnim zakonima, brine o struénom osposobljavanju i usavriavanju sluzbenika
i namjestenika u tijeku slu¥be i o pravilnom koristenju imovine i sredstava za rad, obavlja
nadzor nad radom sluZbenika i namjestenika, odluéuje o pravima i obvezama sluZbenika i
namjestenika, provodi postupke zbog povrede sluzbene duZnosti, ocjenjuje sluZbenike i
namjestenike, u skladu sa zakonom, drugim propisima donesenim na temelju zakona, Statutom
Op¢ine i drugim opéim i pojedina¢nim aktima Opéine, te ima i druge ovlasti utvrdene zakonom
i drugim propisima.

Clanak 7.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta proelnika do imenovanja pro¢elnika na nacin
propisan zakonom, odnosno u razdoblju duze odsutnosti progelnika, opéinski nafelnik imenuje
osobu koja ¢ée privremeno obavljati te poslove i to iz reda sluzbenika zaposlenih Jedinstvenog
upravnog odjela.

Clanak 8.

Jedinstveni upravni odjel samostalan je u obavljanju poslova iz svog djelokruga, a za zakonito
i pravovremeno obavljanje poslova iz svoje nadleZnosti odgovoran je Opéinskom nacelniku.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela odgovoran je nadelniku Opéine za svoj rad i rad
upravnog tijela kojim rukovodi.

Sluzbenici i namjestenici u sluZbi povjerene poslove moraju obavljati savjesno, pridrzavajuci
se Ustava, zakona, drugih propisa, opéih akata Opéine i pravila struke, te su duzni postupati po
uputama pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela, a u skladu s odredbama posebnog zakona
kojima se ureduju radni odnosi sluzbenika i namjestenika u tijelima jedinice lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave.

IIL. SLUZBENICI I NAMJESTENICI
Clanak 9.
Upravne, struéne i druge poslove i zadace iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, ovisno

o vrsti, sloZenosti, struénoj spremi i drugim uvjetima obavljaju sluZbenici i namjeStenici,
rasporedeni na radna mjesta sukladno Pravilniku o unutarnjem redu.

Sluzbenici obavljaju upravne i struéne poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, a
namjestenici obavljaju pomoéno-tehnitke i ostale poslove &ije je obavljanje potrebno radi
pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 10.

SluZbenici i namjestenici primaju se u sluZbu u Jedinstveni upravni odjel na slobodna radna
mjesta utvrdena Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela.

Postupak prijma u sluZbu provodi se u skladu s Planom prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni
odjel Opéine kojeg na prijedlog progelnika donosi Opéinski nacelnik za svaku kalendarsku
godinu, a koji iskazuje stvarno stanje potreba i sadrZi broj potrebnih sluZbenika i namjestenika
koji se planiraju zaposliti na neodredeno vrijeme u toj kalendarskoj godini, te broj prijma
vjezbenika odgovarajuce struéne spreme i struke.

SluZbenici i namjestenici u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu ostvaruju svoja prava,
obveze i odgovornosti prema odredbama posebnog zakona kojim se ureduju radni odnosi



sluzbenika i namjestenika u tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i na
temelju propisa donesenih na temelju istog zakona, dok se na pitanja koja nisu uredena tim
zakonom i propisima primjenjuju opéi propisi o radu.

Clanak 11.

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

Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela donosi Op¢inski nacelnik.
Clanak 12.

Radno vrijeme i uredovno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela propisuje posebnom odlukom
Op¢inski nadelnik, i mora biti istaknuto na vidnom mjestu na ulazu u sjediste Op¢ine.

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 13.

Opéi akti kojima je Opéinsko vijeée uredilo prava, obveze i odgovornosti sluzbenika i
namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela ostaju na snazi, ako nisu u suprotnosti s ovom
Odlukom.

Clanak 14.

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Zadarske
Zupanije".

KLASA: 007-01/22-01/1
URBROIJ: 2198-25-01-1-22-1
U Povljani, 04. ozujka 2022. godine




