REPUBLIKA HRVATSKA
ZADARSKA ZUPANIJA
OPCINA PASMAN
Op¢insko vijece

KLASA:
URBROVJ:
PaSman, . studeni 2021.

Na temelju ¢lanka 35. 1 53. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne
novine* broj 33/01, 60/01-vjerodostojno tumacenje, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11,
144/12, 19/13-procisc¢eni tekst, 137/15, 123/17, 98/19 1 144/20) 1 ¢lanka 31. Statuta Opcine
Pasman (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Pasman* broj 1/21), Op¢insko vije¢e Opéine PaSman na .
sjednici odrzanoj dana . studenog 2021. godine, donosi

ODLUKU
o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Op¢ine PaSman

L. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Odlukom ureduje se ustrojstvo, nazivi i djelokrug rada upravnih tijela Opc¢ine PaSman
(dalje u tekstu: upravna tijela), kao i druga pitanja od znacaja za njihov rad.

Clanak 2.
Upravna tijela ustrojavaju se za obavljanje poslova iz samoupravnog djelokruga Opcine
Pasman (dalje u tekstu: Opcina) utvrdenih zakonom i Statutom Opc¢ine.

Clanak 3.
Upravna tijela ustrojavaju se sukladno vrsti 1 opsegu poslova, srodnosti 1 organizacijskoj
povezanosti, potrebi u¢inkovitog upravljanja i obavljanja poslova iz samoupravnog djelokruga
Op¢ine, ucinkovitog rukovodenja njihovim radom i odgovornosti u radu.

Upravna tijela osnivaju se kao upravni odjeli.
U upravnim tijelima mogu se ustrojavati odsjeci kao samostalne ustrojstvene jedinice kojima
upravlja voditelj, a odreduju se Pravilnikom o unutarnjem redu upravnih tijela Op¢ine Pasman.

I1. USTROJSTVO I DJELOKRUG UPRAVNIH TIJELA

Clanak 4.
Upravna tijela u svom djelokrugu rada izvrSavaju opce i pojedinacne akte Opc¢inskog vijeca,
predlazu mjere i1 radnje i provedbu istih, predlazu mjere za poboljSanje stanja u pojedinim
oblastima samoupravnog djelokruga te obavljaju druge poslove koji su im temeljem zakonskih
propisa stavljeni u djelokrug rada.



Clanak 5.
Unutarnje ustrojstvo upravnih tijela, nazivi i opisi poslova radnih mjesta s opisima razina
standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za
rad upravnog tijela Op¢ine ureduju se Pravilnikom o unutarnjem redu upravnih tijela Opcine
Pasman kojeg donosi op¢inski nacelnik na prijedlog procelnika u skladu sa zakonom.

Clanak 6.
Za obavljanje poslova iz samoupravnog djelokruga Opéine ustrojavaju se sljedeca upravna
tijela:
1. Upravni odjel za opée poslove, komunalni sustav i financije,
2. Upravni odjel za gospodarstvo, drustvene djelatnosti i EU fondove.

Clanak 7.
Upravni odjel za opée poslove, komunalni sustav i financije obavlja stru¢ne, administrativne i
tehnicke poslove, a osobito:

- priprema 1 organizira rad Opc¢inskog vije¢a Opc¢ine PaSman (dalje u tekstu: Opcinsko
vijece) 1 njegovih radnih tijela, te u tom smislu koordinira rad sluzbi drugih upravnih
tijela,

- obavlja strucne, upravne i tehni¢ke poslove u pripremi sjednica Opcinskog vijeca,
priprema opce i pojedinacne akte za Opcinsko vijece i njegova radna tijela,

- daje pravna i druga stru¢na misljenja u svezi s radom Opcinskog vijeca i njegovih
radnih tijela,

- brine o uskladenosti materijala za sjednicu sa zakonom, Statutom, Poslovnikom 1
drugim propisima,

- zaprima akte Opcinskog vijeca i vaznije akte Opcinskog nacelnika Opcine PaSman
(dalje u tekstu: opc¢inski nacelnik) za objavu u sluzbenom glasniku, ureduje ,,Sluzbeni
glasnik Op¢ine Pasman®,

- ureduje akte koje donosi Opcinsko vije€e, organizira njihove objave i dostavlja
nadleznim tijelima i subjektima radi izvrSenja,

- obavlja pravne i1 organizacijske poslove s neposrednim sudjelovanjem gradana u
odlucivanju, odnosno vodi brigu o provodenju svih oblika izbora,

- obavlja poslove u vezi s osnivanjem i preustrojem mjesnih odbora, izborima za njihova
tijela i poslove u vezi sa ostvarivanjem uvjeta za rad tijela mjesnih odbora, te obavlja
strucne, administrativne i tehni¢ke poslove 1 poslove uredenja mjesne samouprave,

- pruza pravne savjete s podrucja pripreme, izrade i provodenja propisa iz djelokruga
op¢inskog nacelnika i op¢inskog vijeca,

- obavlja poslove pracenja i tumacenja zakona i drugih propisa, stru¢ne, savjetodavne,
protokolarne i1 upravne poslove za potrebe opcinskog nacelnika i1 predsjednika
Op¢inskog vijeca,

- priprema 1 organizira stru¢ne i administrativno tehnicke poslove vezane uz rad
op¢inskog nacelnika, obavlja poslove pripreme op¢ih i pojedinacnih akata iz djelokruga
op¢inskog nacelnika kao 1 ostale poslove iz djelokruga op¢inskog nacelnika,

- poslove sluzbenog protokola i organizacije sluzbenih posjeta, sveCanih sjednica,
poslove promidzbe, poslove za meduopcinsku-gradsku i medunarodnu suradnju,
poslove vezane za odnose s javnoscu i suradnju s predstavnicima medija, sudjeluje u
uredivanju sluzbenih internet stranica Opcine, te poslove prijema stranaka za op¢inskog
nacelnika,

- obavlja opce 1 kadrovske poslove,



vodi potrebne evidencije iz podru¢ja imovinsko pravnih odnosa, radnih odnosa,
uredskog poslovanja i brige o Cuvanju arhivske grade,

obavlja poslove u svezi sluzbeniCkih odnosa, izrada nacrta i prijedloga op¢ih akata i
izrada pojedina¢nih upravnih i drugih akata iz oblasti radnih odnosa za sluzbenike,
namjestenike i duznosnike Opcine,

obavlja poslove vezane uz radne odnose sluzbenika i namjeStenika u svim upravnim
tijelima,

poslove vezane uz odrzavanje i unapredenje informatickog sustava opc¢inske uprave,
obavlja poslove pisarnice, prijema i otpreme poste i pisarni¢ke poslove,

vodi brigu o odrzavanju prostora i opreme za potrebe svih upravnih tijela i sluzbi
Opcine,

vodi brigu o osiguranju sluzbenika i namjeStenika, te osiguranju imovine Op¢ine,
obavlja poslove ¢iS¢enja i odrzavanja op¢inskih prostorija,

zastupa Op¢inu pred sudovima, drzavnim i drugim upravnim tijelima,

sreduje ili sudjeluje u sredivanju vlasnickih i drugih stvarno-pravnih odnosa sa
op¢inskim nekretninama, vodi evidenciju op¢inskih nekretnina,

ureduje promet na podrucju opcine,

obavlja poslove u svezi prometnog i komunalnog redarstva i nadziranja komunalnog
reda,

pracenje stanja u prostoru i vodenje informacijskog sustava prostornog uredenja,
priprema 1 prati izradu i donoSenje dokumenata iz podrucja prostornog i urbanistickog
uredenja,

pripremanje, organiziranje i pracenje provodenja mjera zastite i unapredenja okolisa,
koordinacija izrade tehnicke dokumentacije za investicijske objekte komunalne
infrastrukture i objekte odrzavanja komunalne infrastrukture,

uredenje naselja, unapredenje kvalitete stanovanja, izgradnja i odrzavanje komunalnih
objekata te koordinacija radova izgradnje 1 odrzavanja komunalne infrastrukture,
uspostava i vodenje evidencije naselja, ulica i ku¢nih brojeva,

ugovaranje zakupa javnih povrsina u vlasnistvu Opcine,

poslovi vezani za informiranje i ostvarivanje prava na pristup informacijama,

pracenje rada i upravljanje trgovackim druStvima i ustanovama kojima je opcina
osniva¢, pruzanje stru¢ne pomo¢i u realizaciji programa i rjeSavanja tekuce
problematike,

izdavanje dozvola za obavljanje autotaksi prijevoza,

izradu 1 izvrSenje ProraCuna Opcine, izrada obracuna Proracuna, poslove pracenja
realizacije Proracuna, poslove likvidature financijskih dokumenata za Proracun i
op¢insku upravu,

poslove kontrole proracunskih sredstva doznac¢enih korisnicima proracunskih sredstava
1z svoje nadleznosti,

sudjeluje u osiguravanju financijskih i materijalnih uvjeta za redovnu i programsku
djelatnost trgovackih drustava 1 ustanovama kojima je Opc¢ina osnivac ili u kojima ima
udjele ili osnivacka prava,

poslove u svezi pripreme i predaje izjave o fiskalnoj odgovornosti,

poslove vezane uz kontrolu izjava o fiskalnoj odgovornosti korisnika proracunskih
sredstava iz svoje nadleznosti,

kontrolu na licu mjesta kod primatelja nov¢anih sredstava iz op¢inskog proracuna,
obavlja tehnicke 1 op¢e poslove za potrebe svih upravnih tijela,

redovito pracenje likvidnosti rada izvrSavanja planiranog proracuna i radi najave
mogucih novih ugovornih obveza,



- Dblagajnicko poslovanje, poslovi obracuna placa i isplate placa za sluzbenike i
namjeStenike Op¢éine,

- uspostava evidencije o imovini Op¢ine,

- poslovi razreza i naplate op¢inskih poreza, doprinosa, naknada i drugih prihoda,

- prisilnu naplatu poreza, naknada, doprinosa i drugih prihoda koji su prihod prora¢una
Op¢ine,

- planira i evidentira javnu nabavu, izraduje godisnji plan nabave, izraduje interni akt
kojim se ureduje pitanje nabave za koje nije potrebno provoditi postupak javne nabave,
vodi evidenciju provedenih postupaka javne nabave, vodi postupke javne nabave za
potrebe svih upravnih tijela Opcine,

- izraduje akte 1 sudjeluje u postupku za dodjelu koncesija, upis u registar, prati izvrSenje
koncesijskih ugovora i izraduje propisana izvjesca,

- suradnja s drzavnim i drugim tijelima te pravnim osobama nadleznim za poslove
navedene u ovom c¢lanku, te provodenje postupaka u upravnim stvarima iz svog
djelokruga, obavlja 1 druge poslove koji su mu stavljeni u nadleznost.

Clanak 8.
Upravni odjel za gospodarstvo, druStvene djelatnosti i EU fondove obavlja strucne,
administrativne 1 tehnicke poslove, a osobito poslove koji se odnose na:

- obavljanje analiti¢ko-planskih poslova vezanih za stanje 1 razvoj gospodarstva,

- izrada programa potpora i pracenje njihova izvrSenja radi unapredenja gospodarstva,
malog i srednjeg poduzetnistva i obrta na podruc¢ju Opcine,

- obavljanje analiticko-planskih poslova vezanih za stanje i razvoj poljoprivrede,

- izrada programa potpora i prac¢enje njihova izvrSenja radi unapredenja poljoprivrede i
ruralnog razvoja na podrucju Opéine,

- suradnja s gospodarstvenicima, malim i srednjim poduzetnicima i obrtnicima vezano
za poboljSanje uvjeta poslovanja, rjeSavanja njihovih problema, a u svrhu stvaranja
povoljne poduzetnicke klime,

- poticanje poduzetnickih aktivnosti i koriStenje prostornih kapaciteta u vlasniStvu
Opcine,

- zadovoljavanje potreba stanovnika u kulturi, zaStita i oCuvanje kulturne bastine te
upravljanje kulturnim objektima,

- obavljanje poslove koji obuhvacaju brigu o djeci, predskolski odgoj i obrazovanje,
sport, zdravstvo, zdravstvenu zastitu, socijalnu skrb i brigu o starima i nemo¢nima,
hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata, udruge i rad s mladima,

- uskladivanje rada ustanova, organizacija 1 udruga koje djeluju u odnosnom podrucju,
odnosno poslova u vezi javnih potreba od interesa za Op¢inu,

- analizira 1 sudjeluje u davanju prijedloga za odabir programa javnih potreba prema
podrucjima javnih potreba,

- obavlja poslove vezane uz stipendiranje ucenika 1 studenata,

- priprema socijalne programe i programe javnih potreba i izvjeS¢a o ostvarivanju
navedenih programa,

- predlaze mjere za zastitu i unapredenje socijalne skrbi na razini Op¢ine,

- predlaze 1 povodi razli¢ite oblike pomo¢i socijalno ugrozenim osobama,

- predlaze mjere u cilju dobrog gospodarenja ustanovama i koordinira s korisnicima
proracunskih sredstava iz nadleznosti upravnog odjela,

- obavlja poslove koji se odnose na pra¢enje mogucénosti kandidiranja projekata od
interesa za Op¢inu iz sredstava fondova EU,



- suraduje s medunarodnim i1 drzavnim institucijama i tijelima te razvojnim agencijama
u planiranju, pripremi i provedbi razvojnih programa i projekata,

- za potrebe iniciranja 1 provodenja projekata u sklopu fondova EU odjel koordinira rad
upravnih odjela Op¢ine, trgovackih drustava i ustanova kojima je osniva¢ Op¢ina,

- obavlja tehnicke 1 konzultativne pomo¢i glede programa medunarodne i
meduregionalne suradnje,

- prati 1 nadzire rad pravnih osoba kojima je osniva¢ Opcina, a koje se bave poslovima
pripreme projekata i povlacenja sredstava iz EU fondova,

- vodenje baze podataka o medunarodnim i EU projektima na podru¢ju Opcine,

- prati propise Europske unije

- provodi sustav kvalitete u Opc¢inskoj upravi prema normi SO,

- vodi i koordinira poslove vezane za protupozarnu zastitu i zastitu na radu,

- koordinira izradu 1 prati izvrSenje plana 1 programa zastite od poZzara 1 civilne zastite,
sukladno posebnim propisima,

- obavlja poslove civilne zastite,

- poslove imenovane osobe za nepravilnosti u skladu sa zakonom i drugim propisima,

- poslove u svezi s radnopravnim odnosima sluzbenika i namjestenika u odjelu,

- pripremanje stru¢nih prijedloga, nacrta i prijedloga akata i drugih materijala iz
djelokruga rada odjela,

- obavljanje poslova organizacije manifestacija, obiljezavanja blagdana i sl.,

- provodenje postupaka u upravnim stvarima iz svog djelokruga,

- druge poslove koji mu posebnim zakonom i drugim propisima te Odlukama Op¢inskog
vijeca 1 op¢inskog nacelnika budu stavljeni u nadleznost.

III. UPRAVLJANJE RADOM UPRAVNIH TIJELA

Clanak 9.
Radom upravnog tijela upravlja procelnik.
Procelnika upravnog tijela imenuje i razrjeSuje op¢inski nacelnik na nacin propisan zakonom.
Procelnik je za svoj rad odgovoran op¢inskom nacelniku.

Clanak 10.
U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta proCelnika do imenovanja procelnika na nacin
propisan zakonom, opc¢inski nacelnik moze iz redova sluzbenika opcCinske uprave koji
ispunjavaju uvjete za raspored na upraznjeno radno mjesto procelnika rjeSenjem privremeno
ovlastiti pojedinog sluzbenika za privremeno obavljanje poslova procelnika.

Opc¢inski nacelnik moze opozvati ovlastenje iz stavka 1. ovog cClanka i prije imenovanja
procelnika na temelju javnog natjeCaja, te moze ovlastiti drugog sluzbenika za poslove iz

stavka 1. ovog ¢lanka.

Ovlasteni sluzbenik iz stavka 1. ovog Clanka ima sva prava i obveze procelnika.

IV.  UNUTARNJE USTROJSTVO I RAD UPRAVNIH TIJELA

Clanak 11.
Upravne, strucne i druge poslove u upravnim tijelima obavljaju sluzbenici i namjestenici.



Sluzbenici obavljaju opce, administrativne, financijsko-planske, materijalno-financijske,
racunovodstvene, informati¢ke i druge stru¢ne poslove, a namjeStenici pomo¢no tehnicke i
ostale poslove Cije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova
iz djelokruga upravnih tijela.

Vrijednost koeficijenta sloZenosti poslova radnih mjesta utvrduje se na nacin predviden
zakonskim propisima kojima se ureduju sluzbenicki i radni odnosi u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi.

V. UNUTARNJE USTROJSTVO I RAD UPRAVNIH TIJELA

Clanak 12.
Unutarnje ustrojstvo upravnih tijela, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni 1 drugi uvjeti
za raspored na radno mjesto, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za rad upravnih tijela
ureduju se zajednickim Pravilnikom o unutarnjem redu upravnih tijela Op¢ine Pasman, kojeg
na prijedlog procelnika donosi op¢inski nacelnik.

Clanak 13.
U upravnim tijelima kao unutarnje ustrojstvo jedinice mogu se ustrojiti odsjeci.

Odsjek se ustrojava za obavljanje srodnih i medusobno povezanih poslova, ako postoje uvjeti
za ustrojavanje najmanje dva odsjeka u okviru odjela.
Odsjekom upravlja voditel;.

Clanak 14.
Upravna tijela pripremaju prijedloge akata za Opc¢insko vijece 1 opinskog nacelnika, nadziru
1 izvrSavaju donesene akte i obavljaju ostale poslove iz propisanog djelokruga.

Upravan tijela rjeSavaju u prvostupanjskom upravnom postupku u postupcima iz svog
djelokruga.

U izvrSavanju op¢ih akata upravnih tijela mogu donositi pojedinacne akte kojima rjeSavaju o
pravima, obvezama i pravnim interesima fizic¢kih i pravnih osoba.

Clanak 15.
Sredstva za rad upravnih tijela osiguravaju se u Prora¢unu Opc¢ine Pasman.
Op¢inski nacelnik osigurava uvjete za rad, usmjerava i nadzire rad upravnih tijela Op¢ine.

VI. UREDSKO POSLOVANJE UPRAVNIH TIJELA
Clanak 16.
Pravila u postupanju s pismenima, njithovu primanju i izdavanju akata, evidenciji i dostavi u

rad, obradi, koriStenju, otpremanju, cuvanju, izlu¢ivanju i predaji nadleznom arhivu ili drugom
nadleznom tijelu ureduju se sukladno propisima kojima se ureduje uredsko poslovanje.

VII. RADNO VRIJEME



Clanak 17.
Radno vrijeme je vremensko razdoblje u kojem je sluzbenik i namjesStenik obvezan obavljati
poslove prema uputama nadredenog sluzbenika na mjestu gdje se njegovi poslovi obavljaju ili
na drugom mjestu koje mu isti odredi.

Pocetak i1 zavrSetak radnog vremena te raspored radnog vremena u tjednu utvrduje opcinski
nacelnik odlukom.

Nacin evidencije dolazaka te izlazaka iz radnih prostorija sluzbenika i namjeStenika Opcine
Pasman radi sluzbenih i privatnih potreba za vrijeme radnog vremena utvrduje se pravilnikom
kojeg donosi Opc¢inski nacelnik.

VIII. NATPISNA PLOCA I UPORABA PECATA

Clanak 18.
Na zgradi u kojoj se nalaze upravna tijela mora biti istaknuta natpisna ploca sukladno propisima
kojima se ta materija ureduje.

Clanak 19.
U obavljaju poslova iz svog djelokruga rada upravna tijela koriste pecat koji sadrzi grb
Republike Hrvatske, naziv Republika Hrvatska, Zadarska zupanija, Op¢ina PaSman i1 naziv
upravnog tijela.

IX. RAVNOPRAVNOST SPOLOVA I SPRIJECAVANJE DISKRIMINACIJE

Clanak 20.
Rijecni pojmovni skupovi u ovoj Odluci koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li koriSteni
u muskom ili zenskom rodu, odnose se na jednak nacin na muski i Zenski rod.

Svi sluzbenici 1 namjestenici Opcine i njezina tijela u poslovima iz svog djelokruga rada Stite
ravnopravnost spolova i osiguravaju jednake moguénosti svim gradanima te sprjecavaju svaku
izravnu 1 neizravnu diskriminaciju po bilo kojoj osnovi.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.
Danom stupanja na snagu ove Odluke prestaje s radom Jedinstveni upravni odjel Opc¢ine
Pasman, a novo ustrojeni upravni odjeli preuzimaju poslove navedenog odjela sukladno opisu
poslova navedenih u ¢lanku 7. i 8. ove Odluke.

Opc¢inski nacelnik ¢e imenovati privremene procelnike u novoustrojenim upravnim odjelima
do imenovanja procelnika temeljem zakona, a koje imenovanje ¢e biti provedeno nakon
stupanja na snagu Pravilnika o unutarnjem redu upravnih tijela Op¢ine PaSman.



Clanak 22.
Upravna tijela iz ¢lanka 6. ove Odluke preuzimanjem poslova preuzimaju i sluzbenike i
namjestenike koji su na dan stupanja na snagu ove Odluke zateCeni na radu na preuzetim
poslovima u dosada$njem upravnom tijelu, sredstva za rad, arhivu, opremu i drugu
dokumentaciju, prava i obveze te financijska sredstva razmjerno preuzetim poslovima.

Clanak 23.
Ako je op¢inskim propisima odredena drugacija nadleZznost opcinskih upravnih tijela za
obavljanje odredenih poslova od djelokruga utvrdenog ovom Odlukom, nadlezno je op¢insko
upravno tijelo s djelokrugom utvrdenim ovom Odlukom.

Clanak 24.
U roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ove Odluke op¢inski nacelnik donijet ¢e Pravilnik
o unutarnjem redu upravnih tijela Op¢ine PaSman.

Rjesenje o rasporedu sluzbenika i namjestenika na radno mjesto, odnosno rjesenje o stavljanju
sluzbenika na raspolaganje, sukladno odredbama zakona, donijet ¢e se u roku od 60 dana od
stupanja na snagu pravilnika iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Clanak 25.
Do donoSenja pravilnika i rjeSenja iz Clanka 24. ove Odluke sluzbenici 1 namjeStenici
nastavljaju obavljati poslove koje su obavljali na dotadasnjim radnim mjestima, odnosno druge
poslove po nalogu privremenog procelnika upravnog tijela i ostvaruju prava i obveze iz radnog
odnosa temeljem dosadasnjih rjeSenja o rasporedu.

Clanak 26.
Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vaziti Odluka o ustroju Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine PaSman (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine PaSman* broj 9/19).

Clanak 27.
Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Opc¢ine
Pasman®.

Predsjednik
Op¢inskog vije¢a Opcine PaSman
Sime JureSko



