Na temelju ¢lanka 35. stavka 1. tocke 4. i ¢lanka 53. stavka 4. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine“, br. 33/01., 60/01., 129/05., 109/07., 152/08., 36/09., 150/11., 144/12.,

123/17.

, 98/19. i 144/20.) i ¢lanka 26. stavka 1. to¢ke 11. Statuta Grada Biograd na Moru (,Sluzbeni

glasnik Grada Biograda na Moru“, br. 5/09., 3/13., 4/15., 2/18., 6/20. i 4/21.) , Gradsko vije¢ce Grada
Biograda na Moru na svojoj 9. sjednici odrzanoj dana 24. lipnja 2022. godine, donijelo je
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ODLUKU
O USTROJSTVU I DJELOKRUGU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA GRADA BIOGRADA NA MORU

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Biograda na Moru
(dalje u tekstu: Odluka) ureduje se osnivanje, naziv, djelokrug i ustrojstvo Jedinstvenog
upravnog odjela kao upravnog tijela Grada Biograda na Moru (dalje u tekstu: Grada), nacin
upravljanja, sluzbenici i namjestenici i druga pitanja od znacaja za rad gradske uprave.

Clanak 2.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela Grada Biograda na Moru osiguravaju se u
proracunu Grada i iz drugih prihoda u skladu sa zakonom.

Clanak 3.
Rijeci i pojmovi koristeni u ovoj Odluci koji imaju rodno znacenje odnose se jednako na muski i
zenski rod, bez obzira u kojem su rodu koristeni.

USTROJSTVO JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA | DJELOKRUG POSLOVA

Clanak 4.
Za obavljanje upravnih, stru¢nih, opc¢ih, administrativnih, materijalno-financijskih i pomoc¢no-
tehni¢kih poslova iz samoupravnog djelokruga Grada, u viSe upravnih i stru€nih podrucja,
propisanih zakonom, podzakonskim propisima, aktima Grada i ovom Odlukom ustrojava se
JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL GRADA BIOGRADA NA MORU (dalje u tekstu: Jedinstveni
upravni odjel).

Clanak 5.
Jedinstveni upravni odjel smjesten je u zgradi sjedidta Grada, na adresi Trg kralja Tomislava 5.
U obavljanju poslova iz svog djelokruga Jedinstveni upravni odjel koristi pe€at okruglog oblika,
promjera 38 mm i 25 mm, s grbom Republike Hrvatske u sredini i tekstom koji glasi: Republika
Hrvatska, Zadarska zupanija, Grad Biograd na Moru, Jedinstveni upravni odjel i rednim brojem
pecata.
Akti Jedinstvenog upravnog odjela u zaglavlju moraju sadrzavati: grb Republike Hrvatske, tekst
koji glasi: Republika Hrvatska, Zadarska zupanija, Grad Biograd na Moru, Jedinstveni upravni
odjel, klasifikacijsku oznaku, urudZbeni broj te mjesto i datum izrade akta.
Akti Jedinstvenog upravnog odjela ovjeravaju se pe€atom koji odgovara zaglavlju akta.
Na zgradi u kojoj je smjeSten Jedinstveni upravni odjel mora biti iskaknuta natpisna plo¢a s
nazivom Jedinstvenog upravnog odjela i sadrzajem utvrdenim posebnim propisima.

Clanak 6.

Unutar Jedinstvenog upravnog odjela mogu se Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Grada Biograda na Moru (dalje u tekstu: Pravilnik) ustrojiti unutarnje
ustrojstvene jedinice ovisno o djelokrugu, srodnosti i povezanosti odredenih poslova i broju
izvrsitelja.

Pravilnikom se ureduje unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi i opisi poslova
radnih mjesta s opisima razina standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta, stru¢ni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znadaja za rad
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Jedinstvenog upravnog odjela, u skladu sa Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj
i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (dalje u tekstu: ZSN), Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (dalje u tekstu: Uredba), posebnim zakonima,
ovom Odlukom i aktima Grada.

Pravilnik donosi gradonacelnik Grada na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

DJELOKRUG POSLOVA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 7.
Jedinstveni upravi odjel obavlja sljedece poslove:

pravni, stru¢ni i administrativni poslovi u vezi provedbe lokalnih izbora i konstituiraju¢e sjednice
Gradskog vijec¢a iz nadleznosti Grada, kao i poslovi vezani uz pripremu i organizaciju sjednica
Gradskog vije¢a i radnih tijela Gradskog vije¢a, te informiranje javnosti o njihovom radu,

pravni i savjetodavni poslovi u pripremi nacrta i prijedloga opéih akata za Gradsko vijece i
Gradonacelnika, briga o njihovoj uskladenosti sa zakonima, Statutom i drugim propisima i opéim
aktima, pravna, stu¢na i savjetodavna pomo¢ i davanje misljenja Gradonacelniku, predsjedniku
i lanovima Gradskog vijec¢a te ¢lanovima radnih tijela Gradskog vije¢a u obavljanju poslova,
izrada nacrta i prijedloga op¢ih, internih i drugih akata za Gradsko vije¢e i Gradonacelnika, u
skladu sa zakonom te provodenije istih,

poslovi radnopravnog statusa i mandata Gradonacelnika propisanih Zakonom o lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi, Zakonom o lokalnim izborima, Zakonom o plaéama u
lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi, drugim propisima i aktima Grada te drugi
kadrovski poslovi za Gradonacelnika,

izrada donesenih akata na sjednicama Gradskog vije¢a, organiziranje njihove objave i dostava
nadleznim tijelima radi nadzora te drugim subjektima radi izvr$enja,

pravno zastupanje Grada i njegovih tijela u upravnom sporu i drugim sudskim sporovima,
kadrovski poslovi, izrada pojedinacnih upravnih i drugih akata iz podrucja radnih odnosa koje
donosi proCelnik za sluzbenike i namjestenike Jedinstvenog upravnog odjela, te akata koje
donosi Gradonacelnik za procelnika, vodenje evidencije iz podruc¢ja radnih odnosa i drugih
propisanih evidencija, poslovi organiziranja i koordinacije stru¢nog usavrSavanja sluzbenika i
upravljanje ljudskim potencijalima, poslovi u vezi stru¢nog osposobljavanja bez zasnivanja
radnog odnosa,

pravni i administrativni poslovi u svezi organiziranja i provedbe izbora za ¢lanove vije¢a mjesnih
odbora na podrudju Grada, konstituiranja vije¢a mjesnih odbora, odrzavanja sjednica te pravna
pomo¢ u izradi akata vije¢a mjesnih odbora,

struéni, pravni i administrativni poslovi u vezi sa Zakonom o osnivanju Savjeta mladih,

poslovi prijamnog ureda i uredskog poslovanja (arhiva, dostava i otprema poste, prijem akata),
administrativno-tehnicki poslovi za Gradonacelnika,

organizacija protokolarnih aktivnosti, kolegija Gradonacelnika i drugih sastanaka za potrebe
Gradonacelnika i predsjednika Gradskog vije¢a, poslovi iz podruja odnosa sa javnoSéu,
konferencija za tisak, izrada i objava priopéenja vezana uz aktivnosti Jedinstvenog upravnog
odjela, Gradonacelnika i Gradskog vije¢a, poslovi informiranja gradana putem medija i gradske
sluzbene mrezne stranice, koordinacija organizacije svecanog obiljezavanja Dana Grada i
drugih gradskih manifestacija, organizacija obiljezavanja drzavnih praznika, vaznijih datuma u
povijesti Grada, drugih prigodnih obiljeZzavanja i sve€anosti,

poslovi informatizacije gradske uprave, izrada, praéenje i odrzavanje informati¢kog sustava,
objave akata i vaznih informacija za gradane i druge subjekte, izrada, aZuriranje i provedba
informati¢ke baze i dostave gradskog arhiva nadleznom drzavnom arhivu, poslovi u vezi razvoja
i unapredenja informatizacije i informatiCke podrsSke, predlaZe i provodi nove projekte
informatizacije poslovnog sustava Grada te upravlja i odrzava informati¢ko-komunikacijsku
opremu, izraduje i odrzava sluzbene mrezne stranice Grada, odrzava wi-fi mrezu Grada, obavlja
nadzor nad radom te mreze te osigurava sigurnost i zastitu podataka kao i backup podataka,
posredna briga o djeci predskolske dobri, odgoju i obrazovaniju,

poslovi kulture u cilju kulturnog i umjetni¢kog promicanja Grada,

poslovi osiguranja sredstava za zadovoljavanje potreba u kulturi, poticanje sponzorstva i
donatorstva za oCuvanje i unapredenje standarda u kulturi i zastiti kulturne bastine,

poslovi tjelesne kulture i Sporta,



izrada nacrta prijedloga programa javnih potreba u kulturi i Sportu sa financijskim planom i
drugih op¢ih akata iz podrucja kulture i Sporta,

poslovi socijalne skrbi sukladno zakonu i drugim propisima, izrada nacrta prijedloga javnih
potreba u socijalnoj skrbi i zdravstvu, izrada pojedina¢nih akata o ostvarivanju prava na pomo¢
za podmirenje troSkova stanovanja i drugih prava iz socijalne skrbi te poslovi evidencije tih prava
i izrada izvjeSca, sukladno posebnim propisima,

poslovi u vezi osnivanja i suradnje sa kulturnim vijeCeme, vijeCem za komunalnu prevenciju, te
drugim pravnim i fizickim osobama iz podrucja drustvenih djelatnosti i socijalne skrbi,

pruza pravnu i struénu pomo¢ Gradonacelniku u obavljanju poslova predsjednika TuristiCke
zajedince Grada, sukladno zakonu, iz nadleznosti Grada kao ¢lana,

suradnja sa Turistickom zajednicom Grada o zajedni¢kom koriStenju sredstava turistiCke
pristojbe koja se doznacuje Gradu za poboljSanje uvjeta boravka turista, pruzanje pomoc¢i i
podrske Turistickoj zajednici Grada u pripremi manifestacija,

u suradniji sa Turistickom zajednicom Grada priprema nacrte prijedloga op¢ih akata kojim se
ureduje radnom vrijeme ugostiteljskih objekata sukladno posebnom zakonu, te trgovina u okviru
ovlasti utvrdene posebnim propisima,

poslovi u svezi spomenicke rente iz nadleznosti Grada,

poslovi pripreme i prou€avanja prijedloga programa i projekata koji se kandidiraju za koristenje
sredstava iz fondova Europske unije i drugih medunarodnih izvora finanaciranja, suradnja sa
predstavnicima drzavnih i drugih tijela i stru€nih organizacija te stranih i medunarodnih institucija
u planiranju i provodenju razvojnih programa,

prac¢enje medunarodnih natje€aja i priprema dokumentacije za prijavu projekata sufinanciranih
ili financiranih od strane Europske unije i provodenje projekata,

izrada razvojnih programa i programa potpora kao poticaj za razvoj gospodarstva,
poduzetnistva, obrtniStva, poljoprivrede i turizma i osiguranje uvjeta za razvitak gospodarskihi
djelatnosti vaznih za Grad, pomo¢ poduzetnicima za realizaciju pojedinih programa, provodenje
nadzora namjenskog koriStenja gradskih potpora i donacija u svom djelokrugu,

predlaganje mjera i provedba aktivnosti za razvoj gospodarskih i turistickih potencijala Grada,
prac¢enje rada i poslovanja pravnih osoba kojima je Grad osnivac i predlaganje mjera za njihovo
racionalno i efikasno poslovanje,

izrada i pracenje izvrSenja financijskih i drugih ugovora iz djelokruga poslova Jedinstvenog
upravnog odjela,

izrada nacrta prijedloga proracuna Grada, odluka o izvrSenju proracuna, izrada godisnjeg i
polugodis$njeg izvjesStaja o izvrSenju proracuna i drugih izvje$¢a u skladu sa zakonom,
pracenje ostvarivanja proracunskih prihoda i rashoda Grada, te predlaganje i poduzimanje
potrebnih mjera,

financijsko-raCunovodstveni poslovi, blagajni¢ki poslovi i poslovi likvidature, kontiranja i
knjizenja knjigovodstvene dokumentacije, vodenje materijalnog knjigovodstva, obracun i isplata
plac¢a i drugih naknada,

koordinacija sa drugim korisnicima proraCuna Grada radi racionalnog koriStenja proraéunskih
sredstava,

provedba aktivnosti radi uspostave, provedbe i razvoja sustava financijskog upravljanja i
kontrole gradske uprave, koordiniranja i sastavljanja izjave o fiskalnoj odgovornosti i drugih
akata vezano uz Zakon o fiskalnoj odgovornosti, te obavlja i druge poslove vezane uz sustav
unutarnjih financijskih kontrola, briga o zakonitom radu i otklanjanju eventualnih nepravilnosti,
kontrola izjava o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika i pravnih osoba u
vlasnistvu/suvlasnistvu Grada, u skladu sa zakonom i propisima,

poslovi koordinacije s proracunskim i izvanproradunskim korisnicima u izradi prijedloga plana
razvojnih programa i prijedloga financijskog plana te sastavljanju i podnoSenju financijskih
izvjeS¢a te izrada zajedniCkog prijedloga plana razvojnih programa ustanova kojih je Grad
osnivag i drugih korisnika proracuna, u skladu sa Zakonom o proracunu,

priprema i koordinira popis imovine i obveza, kontrolira ispravnost popisnih lista dugotrajne i
druge imovine, predlaze Gradonacelniku mjere za naplatu potrazivanja i otpis nenaplativih i
zastarjelih potrazivanja, sukladno propisima,

priprema i izraduje dokumentaciju vezano uz zaduzivanje Grada i davanje jamstava i
suglasnosti za zaduzivanje proracunskih korisnika i pravnih osoba kojih je Grad osnivac te
izraduje sva prateéa propisana izvjesca,

suradnja i koordinacija s ustanovama kojih je Grad osniva¢, u vezi uskladenosti njihovih akata
sa zakonom, propisima i aktima Grada, koje donose uz prethodnu suglasnost osnivaca,
suradnja u vezi akata o plaéama i materijalnim pravima njihovih zaposlenika i drugih njihovih



akata koje donose uz prethodnu suglasnost osnivaca, a koji imaju financijske ucinke na
proracun Grada i davanje misljenja,

suradnja sa udrugama na podrucju Grada,

poslovi u vezi javne nabave i jednostavne nabave i provedba iste za potrebe gradske uprave,
priprema, izrada i objava plana nabave te azuriranje istog tijekom proracunske godine, vodenje
evidencije nabava, poslovi u vezi pripreme, vodenja registra ugovora nabave i okvirnih
sporazuma te njihove objave, sastavljanje izvjeS¢a i drugi poslovi sukladno Zakonu o javnoj
nabavi, podzakonskim propisima i aktima Grada, koordiniranje aktivnosti ha planiranju potreba
za nabavama,

evidencija, pracenje, nadzor, predlaganje i provodenje mjera radi povecanja prihoda i
poboljSanja stanja naplate svih javnih prihoda proraduna Grada, zakonskih, ugovorenih i drugih
potrazivanja, slanje opomena, priprema i pokretanje postupaka prisilne naplate potrazivanja
putem nadleznih tijela, prati steCajne i likvidacijske postupke i prijavljuje potrazivanja Grada u
tim postupcima, poduzima mjere za naplatu gradskih poreza, redovito izvjeScuje
Gradonacelnika o stanju duga i duznicima,

vodi evidenciju i obavlja procjenu stanja imovine Grada, ustrojava analiticku evidenciju
dugotrajne nefinancijske imovine po vrsti, koli€ini i vrijednosti (nabavna i otpisna),

uspostavlja i vodi sustav informacija o prostoru te dokumentaciju prostora, prati stanje u
prostoru i izraduje izvjeS¢e o stanju u prostoru,

priprema i koordinira izradu i prati provodenje dokumenata prostornog uredenja koje donosi
Gradsko vijece,

priprema i sudjeluje u izradi elaborata i studija sukladno pozitivnim propisima te provodi
konkretne akcije u zastiti okoliSa, oCuvanja kakvoce okoliSa i krajobraznih raznolikosti,
racionalno koriStenje prirodnih dobara i energije na nacin koji je najpovoljniji za okoli§,

izraduje program gradnje i odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture i izvjeS¢a o
njihovom izvrsenju,

poslovi u vezi sa gradnjom, rekonstrukcijom te odrZzavanjem objekata i uredaja komunalne
infrastrukture, groblja, deponija i opreme komunalnog poduzec¢a koja se financiraju iz izvora
izvan cijene komunalne usluge,

poslovi u vezi s javnom rasvjetom i odrzavanjem javnih zelenih povrSina, javnih plaza i javnih
parkiralista,

suradnja sa pravnim osobama kojih je Grad osnivac ili suosniva¢ zaduzenim za Cistoéu te za
javnu vodopskrbu, javnu odvodnju i pro€iSéavanje otpadnih voda,

poslovi u vezi pripreme gradevinskog zemljiSta za izgradnju objekata i uredenje javnih povrsina,
poslovi u nadleznosti jedinica lokalne samouprave iz Zakona o prostornom uredenju, Zakona o
gradnji, Zakona o gradevinskoj inspekciji, Zakona o komunalnom gospodarstvu, Zakona o zastiti
od buke, Zakona o vodnom gospodarstvu, Zakona o odrzivom gospodarenju otpadom, Zakona
o poljoprivrednom zemljidtu i drugih posebnih zakona i propisa,

poslovi komunalnog redarstva u skladu sa Zakonom o komunalnom gospodarstvu i drugim
zakonima i propisima, i provedba odluke o komunalnom redu i drugih odluka Grada,

vodenje evidencije i izrada rjeSenja za komunalnu naknadu, naknadu za priklju¢enje na
komunalne vodne gradevine, rijesenja o komunalnom doprinosu i drugih rieSenja iz komunalnog
i vodnog gospodarstva u skladu sa zakonom i op¢im aktima Grada, te njihov obracun i naplata,
izrada nacrta prijedloga odluka o uredenju prometa na podrucju Grada, u skladu sa zakonom i
prati provedbu propisa,

poslovi prometnog redarstva i premjeStanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila te
poslovi upravljanja prometom i nadzora prometa u zonama smirenog prometa,

poslovi oko ispitivanja kakvoée mora, poslovi provedbe poslova dezinsekcije i deratizacije,
poslovi postupanja sa psima i ma¢kama lutalicama,

poslovi provedbe zakonskih i drugih propisa zastite na radu, izrada i predlaganje akata i
provedba mjera i aktivnosti iz podrué¢ja zastite na radu, poslovi u svezi koordinacije, izrade i
provodenja dokumenata zastite od poZara, poslovi civilne zastite, administrativni i strucni
poslovi za potrebe Stozera civilne zastite Grada,

poslovi u vezi programa, radova i koordinacije s mjesnim odborima iz oblasti komunalnih i drugih
poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela,

priprema i provodi odluke Gradskog vije¢a i Gradonacelnika u svezi gospodarenja imovinom i
nekretninama Grada, pravnog prometa vezano uz raspolaganje, stjecanje, otudenje, uporabu i
koridtenje te zasnivanje stvarnih prava na nekretninama,

pravni i struéni poslovi u svezi sredivanja zemljiSnoknjiznog stanja gradske imovine,
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vodenje i azuriranje registra imovine Grada, stvarnopravnih i obveznopravnih odnosa i drugih
odnosa na nekretninama u vlasnistvu Grada,

izrada nacrta prijedloga strategija upravljanja imovinom Grada i godis$njih planova upravljanja
imovinom Grada,

provodi postupak izvlastenja te postupke u vezi nacionalizacije i ekproprijacije imovine te druge
upravne postupke u ime Grada pred nadleznim tijelima, pokre¢e i provodi postupak pred
nadleznim tijelom Republike Hrvatske za prijenos nekretnina u vlasnistvu Republike Hrvatske
na Grad,

poduzima pravne radnje, pokreée i vodi postupke za prisilnu naplatu potrazivanja, u okviru
nadleznosti Grada (sudski, ovrsni i drugi postupci),

izraduje nacrt prijedloga odluke o zakupu i kupoprodaiji poslovnih prostora u vlasnistvu Grada
te druge akte u svezi sa poslovnim prostorima u vlasnistvu Grada, izrada ugovora o zakupu i
otkaza ugovora, nadzor nad koristenjem poslovnog prostora sukladno zaklju€enim ugovorima i
predlaganje te poduzimanje odgovarajuéih mjera, vodi evidenciju poslovnih prostora i
zakupaca,

izraduje nacrt prijedloga odluke o davanju u najam stanova u vlasnistvu Grada te druge akte u
svezi sa stanovima u vlasnistvu Grada, izrada ugovora o najmu, nadzor nad koriStenjem
stanova sukladno zaklju€enim ugovorima i predlaganje te poduzimanje odgovarajuc¢ih mjera,
vodi evidenciju stanova i najmoprimaca,

evidencija i priprema akata za davanje u zakup javnih povrSina, u skladu sa zakonom,
upravljanje javnim povrSinama sukladno odlukama Gradskog vije¢a i Planom koristenja, izrada
ugovora, otkaza, nadzor koriStenja, poduzimanje odgovarajucih mjera za naplatu naknada, vodi
evidenciju javnih povrsina i korisnika,

poslovi u vezi dozvola za autotaksi prijevoz putnika te vodenje evidencije izdanih licencija i
dozvola za autotaksi prijevoz putnika,

poslovi u svezi koncesijskih odobrenja na pomorskom dobru, izrada plana davanja koncesijskih
odobrenja, administrativni i struéni poslovi za potrebe VijeCa za izdavanje koncesijskih
odobrenja,

poslovi upravljanja sluzbenim vozilima, briga o odrzavanju voznog parka,

poslovi osiguranja i odrzavanja zgrade gradske uprave i drugi pomoéno-tehnicki poslovi,

drugi poslovi iz samoupravnog djelokruga Grada i Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa
zakonom, drugim propisima i aktima Grada.

UPRAVLJANJE JEDINSTVENIM UPRAVNIM ODJELOM

Clanak 8.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja pro€elnik.
Procelnik mozZe imati jednog zamjenika, te jednog ili vise pomocnika.
Procelnik organizira i koordinira rad u Odjelu, brine o zakonitom i pravovremenom obavljanju
poslova i poduzima mjere za osiguranje efikasnog poslovanja Odjela, rasporeduje zadatke i
poslove i daje sluzbenicima i namjestenicima upute za rad, predlaze i donosi akte za koje je
ovlasten zakonom, propisima i aktima Grada, obavlja nadzor nad radom sluzbenika i
namjeStenika, odluCuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika,
obavlja ocjenjivanje sluzbenika i namjestenika, izvrS8ava i druge zadace i ovlasti utvrdene
zakonom, propisima i aktima Grada.

Clanak 9.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela odgovoran je gradonacelniku za zakonit, pravilan i
pravodoban vlastiti rad i rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 10.
Procelnika na temelju javnog natjeaja imenuje gradonacelnik na nacin propisan zakonom.
Gradonacelnik moze razrjestiti pro€elnika u skladu sa zakonom.
Na prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja u vezi sa radom procelnika primjenjuju se
odredbe zakona kojima se ureduje radni odnos sluzbenika i namjestenika u tijelima jedinica
lokalne samouprave.

Clanak 11.
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U slu€aju odsutnosti ili sprije€enosti proCelnika, te u razdoblju od upraznjenja radnog mjesta
procelnika do imenovanja procelnika na nacin propisan zakonom, Gradonacelnik ¢e rieSenjem
ovlastiti sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela, koji ispunjava uvjete za raspored na radno
mjesto procelnika utvrdene Pravilnikom o unutarnjem redu, za privremeno obavljanje poslova
procelnika, koja ovlast ne smije biti trajnijeg karaktera.

U slu€aju dulje sprijeCenosti ili odsutnosti proCelnika raspisati ¢e se oglas za imenovanje
proCelnika na odredeno vrijeme, do povratka odsutnog ili sprije€enog proc€elnika na radno
mjesto.

Clanak 12.
Gradonacelnik usmjerava i nadzire rad Jedinstvenog upravnog odjela i prati zakonitost njegova
rada.
U provodenju ovlasti iz stavka 1. ovog ¢lanka, Gradonacelnik od proCelnika moze traziti
podatke, izvjed¢a i prijedloge rieSenja odredenih pitanja, odrediti mu zadaée, davati upute i
smjernice za rad, a u skladu sa pravima i duznostima koje Gradonacelnik ima temeljem zakona
i op¢ih akata Grada.

SLUZBENICI | NAMJESTENICI JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 13.
Poslove i zadaée iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, ovisno o vrsti, slozenosti, stru¢noj
spremi odnosno stupnju obrazovanja i drugim uvjetima, obavljaju sluzbenici i namjestenici
rasporedeni na radna mjesta sukladno Pravilniku.
Sluzbenici su osobe koje u Jedinstvenom upravnom odjelu kao redovito zanimanje obavljaju
poslove iz samoupravnog djelokruga Grada, u skladu sa Ustavom i zakonom, te osobe koje u
Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju opc¢e, administrativne, financijsko-planske,
materijalno-financijske, raéunovodstvene, informati¢ke i druge struéne poslove.
NamjeStenici su osobe koje u Jedinstvenom upravnhom odjelu obavljaju pomocno-tehnicke
poslove i ostale poslove ije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja
poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.
O prijmu u sluzu, rasporedu na radnom mjesto te o drugim pravima i obvezama sluzbenika i
namjestenika, kao i o prestanku sluzbe odlu€uje proCelnik Jedinstvenog upravnog odjela
rieSenjem, u skladu sa zakonom, propisima i aktima Grada.
O pravima i obvezama procelnika odlu¢uje rieSenjem Gradonacelnik.

ODNOS JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA | GRADANA

Clanak 14.
Jedinstveni upravni odjel duzan je davati gradanima i drugim pravnim osobama podatke,
obavijesti i upute, te pruziti struénu pomo¢ u poslovima radi kojih im se obracaju.
Podatke o radu i izvieS¢a o pitanjima iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela daje procelnik.

Clanak 15.
Jedinstveni upravni odjel duzan je omogudéiti gradanima i pravnim osobama podnoSenje
predstavki i prituzbi na njihov rad, kao i na nepravilan odnos sluzbenika i namjestenika kada im
se obracaju radi ostvarivanja svojih prava i interesa ili izvrSavanja gradanskih duznosti.
Na podnijete predstavke i prituzbe procelnik je duZzan odgovoriti u roku od 30 dana od dana
podnoSenja predstavke, odnosno prituzbe.
Ostvarivanje prava iz stavka 1. ovog €lanka osigurava se ustanovljavanjem knjige prituzbi,
postavljanjem sanducic¢a za predstavke i prituZzbe, neposrednim komuniciranjem, te ako postoje
tehnicke pretpostavke, sredstvima elektronicke komunikacije (elektroniCkom postom, kontakt
obrascem na internetskim stranicama i slicno).

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.



(1) U roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ove Odluke procelnik ¢e predloziti
Gradonacelniku Pravilnik u skladu sa ZSN-om, Uredbom i ovom Odlukom.

(2) Gradonacelnik ¢e u roku od 30 dana od dana dostave prijedloga Pravilnika iz stavka 1. ovog
Clanka donijeti Pravilnik.

(3) Do donosenja Pravilnika iz stavka 2. ovog ¢lanka i rasporeda na radna mjesta sukladno
Pravilniku, sluzbenici i namjestenici nastavljaju obavljati poslove radnog mjesta na koja su
rasporedeni, a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema dosadas$njim rjeSenjima.

Clanak 17.
(1) Danom stupanja na snagu ove Odluke prestaje vaZziti Odluka o unutarnjem ustrojstvu Gradske
uprave Grada Biograda na Moru (,Sluzbeni glasnik Grada Biograda na Moru®, br. 7/14., 8/14.,
3/15.19/17.).

Clanak 18.
(1) Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenom glasniku Grada
Biograda na Moru®“.
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