Na temelju c¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj: 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19, dalje: Zakon),
Clanka 52. Statuta Opcine Kolan (,,Sluzbeni glasnik Opc¢ine Kolan®, broj: 6/21), ¢lanka 28.
Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi
(,,Narodne novine* broj: 74/10, 125/14) i ¢lanka 5. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Kolan (,,Sluzbeni glasnik Opéine Kolan* broj: 1/18,
19/22), na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Kolan, nac¢elnik Opc¢ine
Kolan donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE KOLAN

I. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Kolan (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog Upravnog odjela
Op¢ine Kolan (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel), nazivi i opisi radnih mjesta,
strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za
rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.
Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne i stru¢ne poslove odredene zakonom, Statutom,
Odlukom o ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Kolan, i drugim propisima, i to
narocito:
Opée i administrativne poslovi Op¢ine Kolan:
-prati propise s podrucja koja su u nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, te predlaze i
donosi prijedloge akata u svezi s njegovim radom,
-izraduje prijedloge ugovora koje sklapa Opcina,
-izraduje nacrte akata koje donose nacelnik 1 Op¢insko 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 1 Cuvanja arhivske grade,
-organizira i vr$i nadzor nad obavljanjem uredskog poslovanja,
-priprema i otprema materijale za sjednice Opéinskog vije¢a, radnih tijela Opcinskog vijeca,
-poslove iz oblasti druStvenih djelatnosti: kulture, tehni¢ke kulture i Sport , brige i odgoja
djece predskolske dobi, osnovnog skolstva, socijalne skrbi, zdravstva i udruga,
-poslove vezane za unutarnje ustrojstvo opéinske uprave,
-poslove vezane za upravljanje ljudskim potencijalima (kadrovska sluzba, briga o stru¢nom
osposobljavanju i1 usavrSavanju i karijernom razvitku sluzbenika, radni odnos sluzbenika i
namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu, i sl.)
-poslove vezane uz izradu i donosenje dokumenata prostornog uredenja,
-poslove u vezi izrade dokumentacije za koristenje sredstava iz fondova Europske unije,

Poslove financija, proracuna i raCunovodstva Op¢ine Kolan
-poslovi pripreme i pracenja izvrSenja proracuna Opcine,
-poslovi vodenja knjigovodstva, priprema te vodenja platnog prometa putem ra¢una Opcine,



-izrada polugodisnjeg 1 godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna,

-izrada nacrta op¢ih akata Opcine 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 Op¢ine,

-materijalno poslovanje Opcine,

-vodenje knjigovodstvene evidencije imovine Opcine,

-blagajnicke poslove,

-poslove obracuna i isplate plac¢a i drugih naknada po osnovi radnog odnosa,

Komunalne poslove

-izraduje 1 provodi program gradenja i1 odrzavanja objekata i1 uredaja komunalne
infrastrukture,

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

-vr$i nadzor nad izvrSavanjem ugovora o zakupu,

-vr$i nadzor nad koriStenjem imovine u vlasni§tvu Opéine i javnih povrSina kojima upravlja
Opcina,

-provodi komunalni red,

-pruza tehnicku podrSku pri organizaciji manifestacija i Sportskih dogadanja na podrucju
Op¢ine,

-koordinira s javnim tijelima i pravnim osobama u ¢ijoj nadleznosti je izgradnja i odrZzavanje
infrastrukture i drugih javnih prostora od interesa za Opéinu, (telekomunikacije,
elektrodistributivna mreza, drzavne i Zupanijske ceste i dr.)

Clanak 3.
(1) Izrazi sa rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski
1 Zzenski rod bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.
(2) Kod donosenja rjesenja kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima
sluzbenika Kkoristi se naziv radnog mjesta u rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog
na odnosno radno mjesto.

I UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 4.
(1) Unutarnje ustrojstvene jedinice u Upravnom odjelu su odsjeci.
(2) Odsjek se ustrojava kao samostalna ustrojstvena jedinica za obavljanje upravnih i/ili
stru¢nih medusobno povezanih poslova iz djelokruga Upravnog odjela.

Clanak 5.
U Upravnom odjelu kao unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju se sljedeci odsject:
1. Odsjek za proracun i financije, javnu nabavu i projekte
2. Odsjek za imovinsko pravne poslove, komunalno gospodarstvo, prostorno planiranje i
drustvene djelatnosti.

Clanak 6.
U Odsjeku za proracun i financije, javnu nabavu i projekte obavljaju se sljedeci upravni i
stru¢ni poslovi:
- izrada Proracuna, te njegovih izmjena i dopuna,
- procjena prihoda 1 primitaka, te rashoda i izdataka za trogodisnje razdoblje,
- poslovi vodenja knjigovodstva, priprema te vodenja platnog prometa putem ra¢una Op¢ine,



- izrada izvjestaja o izvrSenju prorac¢una sukladno propisima,

- izrada nacrta opc¢ih akata Op¢ine u svezi razreza i naplate op¢inskih prihoda,

- utvrdivanje obveznika i razreza lokalnih poreza koji su prihod proracuna Opcine,

- prisilna naplata poreza i ostalih naknada koje su prihod Op¢ine,

- materijalno poslovanje Opc¢ine,

- vodenje knjigovodstvene evidencije imovine Op¢ine,

- blagajnicke poslove,

- poslove obracuna i isplate pla¢a i drugih naknada po osnovi radnog odnosa,

- evidencija i osiguranje imovine

- izraduje prijedloge ugovora koje sklapa Opcina,

- izraduje nacrte akata koje donose nacelnik i Op¢insko vijece

- obavlja poslove vezane za postupke nabave robe, radova i usluga,

- prijave projekata na natjecaje.

- poslove u vezi izrade dokumentacije za koristenje sredstava iz fondova Europske unije,
- izraduje 1 provodi program gradenja 1 odrzavanja objekata 1 uredaja komunalne
infrastrukture

Clanak 7.
U Odsjeku za imovinsko pravne poslove, komunalno gospodarstvo, prostorno planiranje i
drustvene djelatnosti obavljaju se sljedeci upravni i stru¢ni poslovi:
- imovinsko - pravni poslovi,
- poslovi iz podrucja gospodarenja nekretninama u vlasniStvu Opcine: priprema natjecaja,
izrada prijedloga odgovaraju¢ih ugovora, zakup poslovnog prostora, zakup javnih povrsina,
-vr$i se nadzor nad izvrSavanjem ugovora 0 zakupu,
-vr$i se nadzor nad koriStenjem imovine u vlasnistvu Opcine i javnih povrsina kojima upravlja
Op¢ina,
- izrada nacrta odgovarajucih akata u postupku davanja koncesije za obavljanje odredenih
komunalnih djelatnosti,
-prikupljaju se podaci o obveznicima lokalnih poreza i javnih davanja koja su prihod
Proracuna Op¢ine,
- poslove vezane uz izradu i donoSenje dokumenata prostornog uredenja
- provodi komunalni red,
- poslovi nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila te upravljanja prometom, s
ciljem ucinkovitog rjeSavanja prometnih problema na podru¢ju Opcine, a time 1 povecanja
kvalitete zivota stanovnika Op¢ine,
-pruza se tehnic¢ka podrska pri organizaciji manifestacija 1 Sportskih dogadanja na podrucju
Opcine,
-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, drzavne i zupanijske ceste i dr.)
- pribavljanje potrebne dokumentacije za pripremu gradevinskog zemljiSta za izgradnju
objekata 1 uredaja komunalne infrastrukture,
- realizacija planiranih projekata i upravljanje istim,
- pra¢enje zahvata u okoliSu kojima se utjeCe na kvalitetu Zivljenja, zdravlje ljudi, biljni i
zivotinjski svijet,
-izraduje prijedloge ugovora koje sklapa Op¢ina,
- obavlja poslove iz oblasti drustvenih djelatnosti: kulture, tehnicke kulture i Sporta , brige i
odgoja djece predskolske dobi, osnovnog Skolstva, socijalne skrbi, zdravstva i udruga,



IT NACIN UPRAVLJANJA UPRAVNIM ODJELOM

Clanak 8.
(1) Upravnim odjelom upravlja pro¢elnik.
(2) Odsjekom kao unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj odsjeka.
(3) Poslove pisarnice i pismohrane obavljaju odredeni sluzbenici uz druge poslove sukladno
odredbi ¢lanka 6. stavak 2. Uredbe o uredskom poslovanju.
(4) Procelnik, odnosno voditelj, organizira i uskladuje rad Upravnog odjela odnosno odsjeka.
(5) Procelnik i voditelj pored poslova iz stavka 4. ovog ¢lanka neposredno obavljaju i druge
poslove sukladno ovom Pravilniku.

Clanak 9.
(1) Za zakonitost i ucinkovitost rada Upravnog odjela procelnik odgovara Opcinskom
nacelniku.
(2) Za zakonitost i ué¢inkovitost rada odsjeka voditelj odgovara procelniku.

Clanak 10.
(1) U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika, odnosno
u slucaju duze odsutnosti procelnika, opéinski nacelnik imenuje osobu koja ¢e privremeno
obavljati te poslove i to iz reda sluzbenika zaposlenih u Jedinstvenom upravnom odjelu.
(2) U razdoblju kraée odsutnosti procelnika, njegove poslove moze obavljati sluzbenik
Jedinstvenog upravnog odjela kojeg za to pisano ovlasti procelnik.
(3) U slucaju upraznjenja radnog mjesta voditelja odsjeka ili njegove odsutnosti, odsjekom
neposredno upravlja pro¢elnik.

Clanak 11.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u prorac¢unu Opc¢ine Kolan.

IV. POPIS RADNIH MJESTA, STRUCNI I DRUGI UVJETI ZA RASPORED NA RADNA
MIJESTA TE BROJ IZVRSITELJA

Clanak 12.
Popis radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu sa nazivima i opisom poslova radnog
mjesta, strucni 1 drugi uvjeti za prijem u sluzbu i raspored na radna mjesta, te broj izvrsitelja
propisani su u Dodatku 1. ovog Pravilnika i ¢ine njegov sastavni dio.

Clanak 13.
U Jedinstvenom upravnom odjelu radna mjesta sluzbenika klasificiraju se prema standardnim
mjerilima utvrdenim Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1 podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi: potrebno stru¢no znanje, sloZzenost poslova, samostalnost u radu,
stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama te stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje odluka.

V. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA 1 RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 14.

(1) U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog upravnog

postupka ili rjesavanje 0 upravnim stvarima.

(2) Sluzbenik ovlaSten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlasten je 1 za vodenje postupka

koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.



(3) Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili to radno
mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik Upravnog odjela.

V1. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 15.
(1) Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje
nacelnik posebnom odlukom, nakon savjetovanja s procelnikom.
(2) Raspored termina za rad sa strankama isti¢e se na ulazu U sjedi$te op¢inske uprave te na
web stranici Op¢ine.

Clanak 16.
(1) Na zgradi opcéinske uprave isticu se nazivi opéinskih tijela, u skladu s propisima o
uredskom poslovanju.
(2) Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena duznosnika, sluzbenika i
namjestenika te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 17.
PodnoSenje predstavki i prituzbi gradana osigurava se neposrednim komuniciranjem s
ovlastenim tijelima Op¢ine Kolan te sredstvima elektronicke komunikacije (e-mailom).

VIL. POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 18.
(1) Procelnik 1 sluzbenici Upravnog odjela odgovaraju za pocinjene povrede sluZbene
duznosti, ako povjerene poslove ne obavljaju savjesno, stru¢no i u predvidenim rokovima, te
ako se ne pridrzavaju zakona, drugih propisa, ovog pravilnika te drugih akata ili pravila
vezanih za obavljanje sluzbene duZnosti.
(2) Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teske.
(3) Teske povrede sluzbene duznosti propisuju se zakonom, a lake povrede zakonom 1 ovim
pravilnikom.

Clanak 19.
Kao lake povrede sluzbene duznosti, pored ve¢ utvrdenih zakonom, smatraju se i:
1. nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini koja je povjerena u sluzbi ili u svezi sa
sluzbom;
2. nekorektan odnos i1 neuljudno ponaSanje prema suradnicima, drugim sluzbenicima i
namjestenicima ili strankama;
3. uskracivanje ili ne pruZanje stru€ne pomoc¢i drugim sluZbenicima i namjeStenicima u
izvrSavanju njihove sluzbe 1 radnih zadataka;
4. ucestalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa proces rada;
5. prikrivanje manjih oSteCenja na imovini ili sredstvima povjerenim sluzbeniku ili
namjeSteniku u sluzbi ili u svezi sa sluzbom,;
6. nejavljanje neposredno nadredenom sluzbeniku u slucaju zaka$njenja na posao;
7. viSe od tri puta tijekom mjesec dana neopravdanog kasnjenja na rad ili ranijeg odlaska s
posla ili koriStenje dnevnog odmora dulje od 30 minuta, kao i u sluaju nejavljanja
nadredenom sluzbeniku;
8. nepoduzimanje ili nedovoljno poduzimanje mjera zastite na radu;



9. neizvrSavanje pisanih i/ili usmenih naputaka za rad.

Clanak 20.
U slucajevima lakih i teskih povreda sluzbene duznosti, prema procelniku i sluzbenicima
Jedinstvenog upravnog odjela pokrenut ¢e se postupak propisan zakonom.

VIII. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA

Clanak 21.
(1) Sluzbenici i namjestenici se u Upravni odjel primaju sukladno zakonu.
(2) Ostala pitanja vezana uz prijam u sluzbu te prava i obveze te odgovornosti sluzbenika,
utvrduju se Pravilnikom o radu kojeg donosi Opc¢inski nacelnik.

Clanak 22.
Sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela, pored obavljanja poslova utvrdenih opisom poslova
radnog mjesta na koje su rasporedeni, duzni su i:
1. redovno pratiti donoSenje i izmjenu pozitivnih propisa koji se odnosi na njihov djelokrug
rada;
2. svakodnevno kroz svoj rad, odnosno obavljanje poslova provoditi i unaprjedivati sustav
kvalitete;
3. raditi i suradivati na pripremi i izradi EU projekata iz svog djelokruga;
4. u obavljanju poslova radnog mjesta na koje su rasporedeni suradivati S ustanovama i
trgovackim drustvima kojima je Opc¢ina Kolan (su)osnivac¢ ili imatelj poslovnih udjela;
5. suradivati sa upravnim tijelima Zadarske zupanije i drugih jedinicama lokalne samouprave
na podru¢ju Zadarske zupanije, a ako to narav posla zahtijeva i sa upravnim tijelima ostalih
jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave u Republici Hrvatskoj.

Clanak 23.
U upravnom postupku postupa sluzbena osoba u opisu poslova koje je vodenje tog postupka
ili rjeSavanje 0 upravnim stvarima, sukladno propisima o ustrojstvu javnopravnih tijela.

Clanak 24.
(1) Procelnik moze putem Sredstava javnog priop¢avanja ili na drugi prikladan nacin davati
izvjeSc¢a o obavljanju poslova iz djelokruga rada Upravnog odjela.
(2) Procelnik Upravnog odjela moze postupati po odredbi stavka 1. ovog ¢lanka samo na
temelju prethodnog odobrenja Opc¢inskog nacelnika.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.
(1) Sluzbenici zateCeni na radu u Upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika
nastavljaju raditi na svojim dotadasnjim radnim mjestima, te zadrzavaju place i druga prava
prema dotadasnjim rjeSenjima, do donoSenja rjeSenja o rasporedu na radna mjesta sukladno
ovom Pravilniku.
(2) Procelnik Upravnog odjela donijet ¢e rjeSenja o rasporedu sluzbenika na radna mjesta u
roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika
(3) Kandidat za prijem u sluzbu koji ne ispunjava poseban uvjet za prijam u sluzbu i raspored
na radno mjesto (uvjet utvrden posebnim zakonom ili ovim Pravilnikom), moze biti primljen



u sluzbu uz uvjet da u roku od 12 mjeseci od prijma u sluzbu, polozi odgovarajuci ispit ili
stekne odgovaraju¢i certifikat.

Clanak 26.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Kolan KLASA: 100-01/18-01/02, URBROJ: 2198/33-
03/02-18-1, od 13. ozujka 2018. godine (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Kolan®, broj: 15/20, 19/21,
8/22).

Clanak 27.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenom glasniku Opcine
Kolan.

NACELNIK OPCINE KOLAN
Sime Gligora, dipl. inf.

KLASA: 100-01/23-01/01
URBROJ: 2198-33-01/01-23-1
Kolan, 10. veljace 2023. godine



