Na temelju Clanka 35. i ¢lanka 53. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (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 1 123/17), ¢lanka 6. Uredbe o natpisnoj ploci i zaglavlju akta
tijela drzavne uprave, lokalne, podrucne (regionalne) i mjesne samouprave, te pravnih osoba
koje imaju javne ovlasti (,,Narodne novine“ broj 34/02.), ¢lanka 52. Statuta Opéine Solta
(,,Sluzbeni glasnik Opéine Solta® broj 1/18), Opéinsko vijeée Opéine Solta na 27.sjednici
odrzanoj 30.08.2019. godine donijelo je

ODLUKU
o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Solta

L OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Odlukom ureduje se ustrojstvo i djelokrug upravnog tijela Opcine Solta,
organiziranog kao Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Solta (dalje u tekstu: Jedinstveni upravni
odjel).

Clanak 2.
Rijeci i izrazi u ovoj Odluci koji imaju rodno znacenje, 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 ustrojava se za obavljanje upravnih, stru¢nih i drugih poslova
iz samoupravnog djelokruga Opéine Solta.

Jedinstveni upravni odjel u svom djelokrugu izraduje nacrte propisa i drugih opc¢ih
akata, izvjeSc¢a i analiza, te druge radne materijale za potrebe Opcinskog vije¢a, opéinskog
nacelnika, radnih tijela Op¢inskog vijeca i op¢inskog nacelnika.

Jedinstveni upravni odjel u svom djelokrugu neposredno izvrSava i nadzire izvrSavanje
op¢ih 1 pojedinacnih akata Op¢inskog vijeca i op¢inskog nacelnika, te predlaze mjere i radnje
za provedbu istih, za poboljSanje stanja u pojedinim djelatnostima iz samoupravnog
djelokruga, te obavlja druge poslove koji su mu zakonom ili drugim propisom stavljeni u
djelokrug rada.

Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel smjesten je u zgradi sjedista Opéine Solta.

Na zgradi u kojoj je smjeSten Jedinstveni upravni odjel mora biti istaknuta ploca koja
sadrzi grb Republike Hrvatske, naziv Republika Hrvatska, Splitsko-dalmatinska Zzupanija,
naziv Op¢ina Solta, te naziv upravnog tijela — Jedinstveni upravni odjel.

Clanak 5.

U obavljanju poslova iz svog djelokruga Jedinstveni upravni odjel koristi pecat koji
sadrzi naziv REPUBLIKA HRVATSKA, SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA,
OPCINA SOLTA, JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL.

Akti Jedinstvenog upravnog odjela u zaglavlju moraju sadrzavati: grb Republike
Hrvatske, REPUBLIKA HRVATSKA, SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA, OPCINA
SOLTA, JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL, klasifikacijsku oznaku, urudzbeni broj te datum
1 mjesto izrade akta.



Clanak 6.
Jedinstveni upravni odjel nema ustrojstvenih jedinica ve¢ radna mjesta za odredena
podrugja ili vise podrucja iz njegovog djelokruga.

Clanak 7.
Op¢inski nacelnik usmjerava djelovanje Jedinstvenog upravnog odjela u obavljanju
poslova iz njegovog samoupravnog djelokruga i nadzire njegov rad.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u Proracunu Opéine
Solta.

II. DJELOKRUG JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 8.

Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne i struéne poslove iz samoupravnog
djelokruga Op¢ine kao jedinice lokalne samouprave, sukladno zakonima i drugim propisima i
to narocito:

- poslove koji se odnose na drustvene djelatnosti: kulturu, tehni¢ku kulturu i $port, briga
i odgoj djece predskolske dobi, osnovno Skolstvo, socijalnu skrb, zdravstvo i djelatnost
udruga gradana,

- poslove koji se odnose na djelatnost komunalnog gospodarstva: izrada prijedloga
programa odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture, izrada prijedloga programa
izgradnje komunalne infrastrukture, rjesavanje upravnih poslova iz djelatnosti komunalnog
gospodarstva, provedba komunalnog reda, poslove komunalnog i prometnog redarstva,
programi odrzavanja i izgradnje drugih objekata kojih je vlasnik ili investitor Op¢ina,

- poslove iz djelatnosti prostornog uredenja i zastite okolisa: izrada prijedloga izvijesca
o0 stanju u prostoru, izrada prijedloga programa za unapredenje stanja u prostoru, obavljanje
poslova vezanih uz donoSenje prostornog plana uredenja Opcine i prostornih planova nizeg
reda te provedbe postupka javne rasprave, izrada prijedloga programa zastite okoliSa u
slucajevima onecis¢enja okolisa lokalnih razmjera,

- poslove pripreme prijedloga akata u gospodarenju nekretninama u vlasnistvu Op¢ine:
zakupa i prodaje nekretnina, prijedloga ugovora o zakupu i prodaji nekretnina (stanova,
poslovnih prostora, objekata i zemljiSta), davanje prostora na privremeno i povremeno
koriStenje,

- vodenje imovinsko - pravnih postupaka vezanih uz imovinu Op¢ine,

- poslove vezane za gospodarenje poljoprivrednim zemljistem u vlasniStvu Republike
Hrvatske i Op¢ine,

- poslove vodenja financijskog i materijalnog poslovanja Op¢ine: izrade prijedloga i
izvrSavanja proracuna Opcine te izrada polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjeStaja o izvrSenju
proratuna Opcine, razreza i naplate prihoda koji pripadaju Op¢ini kao jedinici lokalne
samouprave, osim razreza i naplate prihoda od op¢inskih poreza povjerenih Poreznoj upravi i
Splitsko-dalmatinskoj Zupaniji, obavljanje racunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,
vodenje evidencija o imovini Opéine, vodenje platnog prometa putem racuna Opcine, vodenje
poslova osiguranja Opcine,

- opc¢e poslove: opce i kadrovske poslove, vodenje evidencija iz djelatnosti rada i radnih
odnosa sluzbenika i namjesStenika Jedinstvenog upravnog odjela, osiguravanje tehnickih
uvjeta za rad u Jedinstvenom upravnom odjelu (odrzavanje cistoce, grijanja i slicno u
prostorijama Opcine), nabava opreme i investicijsko odrzavanje, poslovi prijama i otpreme
poste, vodenje uredskog poslovanja, urudzbenog zapisnika, poslovi arhive, poslovi javne
nabave radova, roba i usluga,



- poslove pripreme materijala za odrzavanje sjednica opéinskog vijeéa Opéine Solta (u
daljnjem tekstu: Opcinsko vijece), radnih tijela Opcinskog vijeca, pracenje rada na
sjednicama, izrada zapisnika i akata koje donosi Opcinsko vijece i radna tijela Opc¢inskoga
vijeca, te op¢inski na¢elnik Opéine Solta (u daljnjem tekstu: opéinski nacelnik), priprema i
dostava donijetih akata za objavu,

- pruzanje struc¢ne pomoci predsjedniku Opéinskog vijeca i op¢inskom nacelniku,

- davanje pravnih i stru¢nih misljenja u vezi s radom Op¢inskog vijeca 1 opc¢inskog
nacelnika,

- poslove u svezi ostvarivanja prava na pristup informacijama,

- poslove vezane za gospodarski razvoj, te poticanje razvoja obrta, malog i srednjeg
poduzetniStva putem posebnih programa od interesa za Op¢inu,

- pripremu i izradu projekata i programa suradnje sa subjektima s podrucja Europske
unije, poslove povezane s kandidiranjem projekata za financiranje od strane europskih i
drugih fondova,

- poslove unaprjedenja mjesne samouprave,

- poslove u vezi Savjeta mladih,

- poslove javne nabave roba, radova i usluga,

- zaStitu na radu, zastitu podataka, zastitu od pozara, vatrogastvo i civilnu zastitu,

- ljudska prava, ravnopravnost spolova, prava nacionalnih manjina, odnose s vjerskim
zajednicama i razvojem civilnog drustva,

- 1 druge poslove u skladu sa zakonom.

1. NACIN RADA, RUKOVODENJA I UPRAVLJANJA

Clanak 9.

Jedinstvenim upravnim odjelom rukovodi procelnik, koji se imenuje i razrjeSuje na
nacin propisan Zakonom.

Procelnik 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 i1 zadace, daje sluzbenicima i
namjesStenicima upute za rad, predlaze donosSenje Pravilnika o unutarnjem redu i drugih akata
za Cije je predlaganje ovlasten, donosi akte sukladno posebnim zakonima, brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika i namjeStenika u tijeku sluzbe i o pravilnom
koriStenju imovine i sredstava za rad, obavlja nadzor nad radom sluzbenika i namjeStenika,
odlucuje o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika, provodi postupke zbog povrede
sluZzbene duznosti, ocjenjuje sluzbenike i namjeStenike, u skladu sa zakonom, drugim
propisima donesenim na temelju zakona, Statutom Opc¢ine i drugim op¢im i pojedinacnim
aktima Op¢ine, te ima i druge ovlasti utvrdene zakonom i drugim propisima.

U razdoblju duze odsutnosti procelnika, a najduze do njegova povratka na posao,
op¢inski nacelnik moZe iz redova sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela koji ispunjavaju
uvjete za raspored na odnosno radno mjesto privremeno imenovati vrSitelja duznosti
procelnika.

U odnosu na sluzbenike i namjesStenike rasporedene u upravnom tijelu procelnik ima
polozaj celnika tijela odreden propisima o sluzbeni¢kim i radnim odnosima.



Clanak 10.

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

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

Sluzbenici i namjestenici u sluzbi povjerene poslove moraju obavljati savjesno,
pridrzavaju¢i se Ustava, zakona, drugih propisa, op¢ih akata Op¢ine i pravila struke, te su
duzni postupati po uputama procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, a u skladu s odredbama
posebnog zakona kojima se ureduju radni odnosi sluzbenika i namjestenika u tijelima jedinice
lokalne i podrucne (regionalne) samouprave.

IV. SLUZBENICI I NAMJESTENICI

Clanak 11.

Upravne, strucne i druge poslove i zadace iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela,
ovisno o vrsti, slozenosti, stru¢noj spremi i drugim uvjetima obavljaju sluzbenici i
namjestenici, rasporedeni na radna mjesta sukladno Pravilniku o unutarnjem redu.

Sluzbenici obavljaju upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog
odjela, a namjestenici obavljaju pomoc¢no-tehnicke i ostale poslove Cije je obavljanje potrebno
radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog
odjela.

Sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka i rjeSavanje o upravnoj
stvari duzan je po sluZzbenoj duznosti ili na zahtjev stranke provesti upravni postupak.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je rjeSavanje o upravnim stvarima odsutan, ili
postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za
rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

Clanak 12.

Sluzbenici i namjestenici primaju se u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel na slobodna
radna mjesta utvrdena Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela, a po
postupku i na nac¢in propisan odredbama posebnog zakona kojima se ureduju radni odnosi
sluzbenika i namjestenika u tijelima jedinica lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave.

Postupak prijma u sluzbu provodi se u skladu s Planom prijma u sluzbu u Jedinstveni
upravni odjel Opcéine kojeg na prijedlog procelnika donosi nacelnik Opéine 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 stru¢ne 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 podrucne (regionalne)
samouprave i na temelju propisa donesenih na temelju istog zakona, dok se na pitanja koja
nisu uredena tim zakonom 1 propisima primjenjuju op¢i propisi o radu.

Materijalna i druga prava zaposleni sluzbenici i namjeStenici u Jedinstvenom
upravnom odjelu ostvaruju u skladu s odredbama Pravilnika o radu.

Sustav placa sluzbenika i namjeStenika u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu
ureduje se posebnom odlukom, a u skladu s odredbama posebnog zakona kojima se ureduju



radni odnosi i s odredbama posebnog zakona kojim se ureduje sustav placa sluzbenika i
namjestenika u tijelima jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i na temelju
propisa donesenih na temelju istih zakona.

Clanak 13.

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 Opcinski nacelnik ¢ce
donijeti u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ove Odluke.

Clanak 14.
Radno vrijeme i uredovno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela propisuje posebnom
odlukom Op¢inski nacelnik.
Raspored termina za rad sa strankama mora se istaknuti na ulazu u sjediSte Opcine te
na web stranici Opéine.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.

ZateCeni sluzbenici i namjeStenici na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu
nastavljaju s radom na dotadasnjim radnim mjestima, te zadrzavaju plac¢e i druga stecena
prava do donoSenja novih RjeSenja o rasporedu na radna mjesta utvrdena Pravilnikom o
unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela, te odredbama posebnog zakona kojim se
ureduju radni odnosi sluzbenika i namjeStenika u tijelima jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave i na temelju propisa donesenih na temelju istog zakona.

Clanak 16.

Op¢i akti kojima je Opcinsko vijece uredilo prava, obveze i odgovornosti sluzbenika i
namjeStenika Jedinstvenog upravnog odjela ostaju na snazi, ako nisu u suprotnosti s ovom
Odlukom, do donosenja Pravilnika iz ¢lanka 13. ove Odluke i donoSenja odluka Op¢inskog
vijeca 1 Op¢inskog nacelnika na temelju zakona.

Clanak 17.
Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vaziti Odluka o izmjenama i dopunama
Odluke o ustroju Upravnog odjela Opc¢ine Solta (Sluzbeni glasnik Opc¢ine Solta broj 1/10).

Clanak 18.
Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku
Op¢ine Solta®.

KLASA: 041-01/19-01/01
URBROJ: 2181/03-03-19-7
Grohote, 30. kolovoza 2019.g.

PREDSJEDNIK OPCINSKOG VIJECA
Ante Ruié, v.r.



