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SADRZAJ e prijelazne i zaklju¢ne odredbe

OPCINSKO POGLAVARSTVO

01. Pravilnik o  unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela op¢ine
Zupa dubrovacka 1.

01.

Na temelju c¢lanka 11. Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu Opéinske uprave  Opéine Zupa
dubrovaéka ("Sluzbeni glasnik Opéine Zupa
dubrovacka" br. 1/04 i 1/09) i ¢lanka 46. Statuta
Opéine Zupa dubrovatka ("Sluzbeni glasnik
Opéine Zupa dubrovacka" br. 5/01, 6/04, 5/06 i
10/06), Opéinsko poglavarstvo Opéine Zupa
dubrovacka na 79. sjednici, odrzanoj 26. sijecnja
2009., donijelo je sljedeci

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Zupa dubrovacka

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se:

e unutarnja organizacija Jedinstvenog
upravnog odjela i njegovo podrucje
rada;

e sistematizacija zadataka i poslova;

e program rada;

e ovlasti i odgovornost u radu;

e potpisivanje akata;

e javnost rada;

e radno vrijeme, odmori i dopusti;

II. UNUTARNJA ORGANIZACIJA
JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA
TE PODRUCJE NJEGOVA RADA

Clanak 2.

Za obavljanje poslova iz samoupravnog

podru¢ja rada Opéine Zupa dubrovacka

posebnom Odlukom Opéinskog vijeca

osnovan je Jedinstveni upravni odjel unutar

kojeg se osnivaju unutarnje jedinice-odsjeci i

to:

Odsjek op¢ih i pravnih poslova,

Odsjek za komunalno gospodarstvo,

Odsjek za financije 1 proracun,

Odsjek za drustvene djelatnosti 1

kulturu,

5. Odsjek za zaStitu okoliSa 1 prostorno
uredenje i

6. Odsjek za gospodarenje nekretninama.

b e

Clanak 3.

Odsjek op¢ih i pravnih poslova obavlja
slijedece poslove:

1. prikuplja 1 priprema materijale za
sjednice Opc¢inskog vije¢a, Opcinskog
poglavarstava, prati rad sjednica i
sudjeluje u njima, vodi zapisnike,
izraduje zakljucke i1 dostavlja ih po
potrebi, prati njihovo izvrSenje,

2. pruza pravna i druga stru¢na misljenja
u svezi s radom Opcéinskog vijeca i
Op¢inskog poglavarstva,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.

priprema za objavljivanje u sluzbenom
glasilu op¢e 1 druge akte donesene na
sjednicama  Op¢inskog  vije¢a i
Opcinskog poglavarstva,

pregledno i uredno sreduje i Cuva sve
akte koji su usvojeni od Opcinskog
vijeca i Op¢inskog poglavarstva ,

pruza stru¢nu pomo¢ predsjednicima i
¢lanovima Opcinskog vijeca i njegovih
radnih tijela,

sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga
op¢ih 1 drugih akata koje donose
nadleZna tijela Op¢ine,

brine se o promjeni statuta Opcine i
poslovnika o radu Op¢inskog vijeca i
njegovih radnih tijela,

neposredno za potrebe  nacelnika
obavlja sve strucne i administrativne

poslove,
organizira pruzanje svih
administrativnih i tehniCkih usluga
nacelniku,
zastupa Op¢inu i javne sluzbe pred
pravosudnim organima, po ovlasti
Nacelnika,
koordinira poslove sa susjednim

gradovima i op¢inama,

priprema 1 operativno provodi javna
nadmetanja Opcine,
izraduje  ugovore sa  izabranim

izvodacima 1 prati njihovo provodenje,
obavlja poslove izrade plana nabave,
evidencija, izvjeS¢a 1 svih ostalih
dokumenata potrebnih za zakonito
provodenje postupka javne nabave,
dogovara 1 prati izradu ugovora,
ishodenje lokacijskih 1 gradevinskih
dozvola,

provodi i rjeSava imovinsko-pravne
odnose za potrebe Opéine Zupa
dubrovacka,

odrzavanje zgrade te uredenje 1
¢iS¢enje prostorije Opcine,

brine o prijemu i otpremi poste,

vodi razne upisnike,

organizira i vodi arhiv spisa,

obavlja poslove stenodaktilografije,
strojopisa, fotokopiranja,  putnih
naloga,

22.

23.

24.

25.

26.

obavlja strucne poslove za mjesne
odbore,

strune i druge poslove iz podrucja
radnih  odnosa  svih  djelatnika
op¢inskih tijela (natjeCaji, zasnivanje
radnog odnosa, rjesenje 0
rasporedivanju, rjeSenje o osobnim
dohocima, kadrovske evidencije i dr.),
planira koncepciju razvoja
informacijskog sustava Op¢ine,
projektiranje, izgradnju 1 uvodenje
informacijskih  sustava, odrZavanje
informacijskih sustava u funkciji te
dogradivanje i prilagodavanje novoj
tehnologiji,  edukacija  korisnika,
upravljanje radom sustava racunala,
vodenje 1  organizacija  obrade,
planiranje 1 prilagodavanje radnih
parametara sustava racunala,

vodi brigu o ekonomatu za opskrbu
uredskim materijalima 1 priborom,
sitnim inventarom i drugim tehnickim
potrepStinama,

obavlja po potrebi i ostale poslove za
podrsku rada op¢inskih tijela.

Clanak 4.

U Odsjeku za komunalno gospodarstvo
obavljaju se slijedeci poslovi :

1.

vrSe se poslovi uredenja naselja,
poboljsanja  kvalitete stanovanja,
izgraduju se 1 odrzavaju komunalni
objekti, obavljaju se komunalne i
druge djelatnosti od lokalnog
znacenja za op¢inu,

upravlja se komunalnom imovinom,
izgraduje se 1 odrzava lokalna
infrastruktura i nadzire se rad javnog
komunalnog poduzeca u obavljanju
poslova odrzavanja zelenih povrSina i
¢iS¢enja javnoprometnih povrsina,

. upravljanje komunalnom imovinom

ukljucuje poslove zajedniCke

komunalne djelatnosti 1 odrzavanje

objekata  zajednicke = komunalne

potrosnje, odnosno:

- pripremanje
utvrdivanje

podataka 1
obveze placanja
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4. u

komunalne naknade, komunalnog
doprinosa kao 1 naknade za
priklju¢enje na sustav javne
vodoopskrbe 1 odvodnje za
fizicke 1 pravne osobe te naplatu
po istima,
- izvrSavanje poslova u  svezi:
odrzavanje  javnih  povrSina,
odrzavanje nerazvrstanih cesta,
odrzavanje groblja, vodoopskrba,
oborinska 1 fekalna odvodnja,
javna rasvjeta, odrzavanje izvora
1 javnih fontana, dezinsekcija i
deratizacija, odrzavanje
nekoncesioniranih plaza, javno
oglasavanje, oznaCavanje naselja,
ulica, trgova i zgrada, uklanjanje
protupravno postavljenih
predmeta na javnim povrSinama,
uredenje i odrzavanje i uredenje
javne hidrantske mreze,
odrzavanje protupoZarnih putova,
autobusnih C¢ekaonica, sanacije
divljih deponija i dr.
svezi komunalnih djelatnosti
pripremaju se elementi i donose
odluke o: komunalnim djelatnostima,

naCinu  organiziranja  obavljanja
komunalnih djelatnosti, osiguranju
sredstva za izgradnju novih ili
rekonstrukciju postojecih
komunalnih objekata, financiranju 1
izgradnji komunalnih  objekta 1

uredaja na gradevinskom zemljistu,
utvrduje minimalni opseg radova
odrzavanja uredenog gradevinskog
zemlji$ta 1 propisuje komunalni red,

nadzire se rad trgovackih druStava u

obavljanju  poslova  odrzavanja
objekata  zajednicke = komunalne
potrosnje,

suraduje se s predstavnicima mjesnog
odbora,

upravlja se 1 koordinira svim
poslovima koji se odnose na
gradevinske radove na komunalnoj
infrastrukturi (sustav vodoopskrbe,
odvodnje oborinske 1 fekalne,
nerazvrstane ceste, javne rasvjete,

javne povrsine 1 slicno) 1 to:
pripremanje programa 1 planova
potrebnih  gradevinskih radova i1
planova razvitka, sudjelovanje u
pripremi 1 provodenju  javnog
nadmetanja te pra¢enja i nadziranja
izvrSenja ugovorenih radova,

vi§i se nadzor nad provodenjem
propisa iz djelokruga komunalnih
poslova.

Clanak 5.

Odsjek za financije 1 proracun obavlja
slijedec¢e poslove:

1.

10.

1.

obavlja 1 sudjeluje u izvrSenju
financijskih poslova iz djelokruga
Op¢ine u okviru ovlastenja utvrdenih
zakonom i drugim propisima,
predlaze nacrt i prijedlog proracuna
Opéine Zupa dubrovacka i ostalih
akata iz ovlasti Odsjeka,

prati proracunske prihode i rashode,
primitke i izdatke,

pruza struénu pomo¢ gradanima i
pravnim osobama iz ovlasti Odsjeka,
obavlja administrativne 1 tajnicke
poslove u Odsjeku u skladu s
propisima o uredskom poslovanju, uz
obradu teksta i unos podataka na
racunalu,

sustavno prati i analizira izvrSenje
prorac¢una Opc¢ine,

prati propise iz podrucja javnih
prihoda i izdataka te po potrebi
izvjeS¢uje nadlezne,

koordinira aktivnosti izmedu svih
zaduzenih za pripremu i planiranje
proracuna,

izraduje terminski plan o pripremi
proracuna,

izraduje prijedloge smjernica
nacelnika za opc¢insko vijece za plan 1
pripremu  godiSnjeg proracuna 1
viSegodis$nje projekcije plana
proracuna,

izraduje standardizirane obrasce za
prikupljanje podataka potrebnih za
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

pripremu 1 izradu kvalitetnog
proracuna,

usmjerava 1 koordinira pripremu
kriterija za financiranje pojedinih
programa,

izraduje  prijedloge  kriterija i
smjernica za izradu viSegodiSnjeg
plana kapitalnih ulaganja u Op¢ini 1
prijedlog liste bodova za odabir
prioritetnih investicija,

izraduje nacrte plansko-financijskih
dokumenata op¢ine i njithovih
izmjena u tijeku godine, a na osnovi
prikupljenih podataka od osoba
zaduzenih za izradu programa,
izraduje nacrt odluke o izvrSavanju
proratuna 1 odluke o godiSnjem
obrac¢unu proracuna,

u suradnji s racunovodstvom izraduje
procjenu dinamike priliva prihoda po
mjesecima, prati ostvarenje iste, te na
osnovi takvih procjena i obradenih
zahtjeva proracunskih korisnika i
izvanproracunskih korisnika
dogovorno izraduje prijedlog
mjeseCne dinamike proracunskih
izdataka,

sudjeluje u analitickoj pripremi
odluka koje bitno utjecu na prihode
ili rashode proracuna,
sudjeluje pri izradi
programa,

izraduje prijedlog dokumenata za
izradu  prijedloga  investicijskih
projekata, analiza troska i dobiti, kao
1 analiza ucCinkovitosti troSkova na
neprofitne investicije. Pomaze u
pripremi opravdanosti ulaganja u
kapitalne projekte,

unosi podatke u softver te formira i
azurira kvalitetne statisticke baze
podataka koji ¢e pruziti informacije
op¢inskom vijecu, op¢inskom
poglavarstvu i nacelniku Op¢ine,

investicijskih

. priprema 1 izraduje potrebna izvjesca

o ostvarenju proracuna a u svrhu
izvjes¢ivanja opcinskih tijela,

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

prikuplja evidentira 1 analizira
statistiCke podatke koji utjeCu i mogu
utjecati na proracunske prihode,

prati propise i stru¢nu literaturu iz
oblasti materijalnog 1 financijskog
poslovanja i knjigovodstva,

izraduje polugodisnja izvjes¢a o
financijskom poslovanju proracuna
sukladno zakonskoj regulativi,

vodi srediSnju  evidenciju svih
ugovora koji utvrduju materijalno
financijska prava opc¢ine 1 obveze po
istim. IzvjeS¢uje nadlezna tijela
op¢ine zbog provodenja potrebnih
postupaka kojima ¢e se osigurati

provodenje  ugovorom  utvrdenih
prava,
suraduje u planiranju koncepcije
razvoja  informacijskog  sustava
opcine,

kontira 1 knjizi sve ulazne i izlazne
dokumente proracuna i tijela uprave
radi 1 izvrSava sve poslove u
racunovodstvu prorac¢una i posebnih
racuna u skladu s propisima,

azurno dnevno prima izvode racuna
proracuna iz FINE te prati pravilnosti
odobrenja,

o stanju racuna proracuna izvjescuje
nacelnika,

obavlja poslove likvidature koji
obuhvacaju likvidaciju svih
financijskih dokumenata za potrebe
proracuna,

obavlja sve poslove u svezi s
obracunom place i isplatom placa i
vodenjem evidencije glede isplatnih
lista o svakom djelatniku op¢ine,
obavlja  blagajnicko  poslovanje
glavne blagajne, 1 ostalih blagajna
ako se otvore za pojedine potrebe,
obavlja gotovinske uplate 1 isplate na
osnovi uredno likvidirane
dokumentacije,

skrbi se o blagajnickom maksimumu
1 o Cuvanju novca 1 vrijednosnih
papira u blagajni,
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35

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

. vodi

evidencju o izdanim 1
pravdanim akontacijama za sluzbena
putovanja,

sustavno prati 1 analizira stanje
obveznika i naplate op¢inskih poreza
na podrucju opcine, te sukladno s
utvrdenom, priprema 1 predlaze
mjere za optimalizaciju evidentiranja,
obracuna, zaduzenja 1 naplate
op¢inskih poreza,

prati stanje evidencije obveznika
op¢inskih poreza,

pruza strucnu i drugu savjetodavnu
pomo¢ fizickim i pravnim osobama
za pitanja iz djelokruga opcinskih
poreza,

prati stanje na terenu 1 vodi
odgovarajuéu evidenciju svih
obveznika po kategorijama i vrstama
obveze, te vodi odgovarajuc¢u
evidenciju potencijalnih obveznika
placanja op¢inskih poreza,

vodi upravni postupak obracuna i
ovrhe op¢inskih poreza u prvom
stupnju,

vodi evidenciju obveznika placanja
op¢inskih poreza te prati stanje
naplate,

pise rjeSenja o razrezu i postupku po
zalbama poreznih obveznika,

izraduje izvjeS¢a o nepravilnostima u
radu poreznih obveznika i predlaze
odgovarajuée mjere,

sudjeluje u pripremi i izradi nacrta
prijedloga odluka te ostalih akata iz
djelokruga op¢inskih poreza,
sustavno prati i1 analizira stanje u
naplati prihoda op¢ine,

vodi poslove naplate i odgovara za
urednost 1 pravodobnost naplate
prihoda op¢ine,

prati propise, predlaze i1 poduzima
potrebne  mjere uskladuju¢i sa
zakonom 1 ostalim podzakonskim
aktima akte opc¢ine koji se odnose na
naplatu,

radi na stru¢nim poslovima naplate
prihoda proracuna op¢ine izdavanjem

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

38.

59.

racuna, virmana ili drugih sredstava
pla¢anja,

prati naplatu 1 izraduje analize
kretanja opc¢inskih prihoda, utvrduje
najve¢e  duznike, posebno ih
opominje i izvjeS¢uje odgovorne,
izraduje 1 prati izvrSenje slozenih
viSestranih kompenzacija i cesija,
obavlja sve poslove obrocne otplate
duga obveznika 1 instrumenata
osiguranja placanja,

izdaje uvjerenja traziteljima odnosno
obveznicima,
predlaze 1 provodi
promjene i poboljsanja,
temeljem odgovaraju¢ih dokumenata
izraduje sloZenije tablicne 1 druge

informacijske

informacijske analize, preglede i
izvjesca,

rjeSava sporne stavke u
evidencijama,

Salje opomene i priprema financijske
podloge za prisilnu naplatu,

nadzor = namjenskog koriStenja
proracunskih sredstava proracunskih
korisnika, = te = materijalnog i
financijskog poslovanja jedinstvenog
upravnog odjela, odnosno obavljanje
unutarnje kontrole radi provjere
pravilnosti koriStenja proracunskih
sredstava te primjenjivanja zakona i
propisa,

organiziranje rada na  popisu
osnovnih sredstava i sitnog inventara
op¢ine,

financijsko  pradenje  investicija
op¢ine u smislu sudjelovanja u izradi
predinvesticijskih studija,
neposrednog sudjelovanja kod izrade
ugovora o istima 1 financijskog
pracenja tijeka investicija.

Clanak 6.

Odsjek za druStvene djelatnosti 1 kulturu
obavlja slijedece poslove:

1.

sustavno prati, analizira i predlaze
mjere za unaprjedenje stanja u
kulturi te =zaStiti 1 ocuvanju
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kulturnih dobara (prezentacije 1
izdavanje knjiga, otvaranja i rad
knjiznica, organiziranje izlozbi i
manifestacija kao Zupski karnevo,
izbor autohtonog suvenira Zzupe
dubrovacke, sudjeluje u sanaciji
postoje¢ih 1 daljnjih arheoloskih

istrazivanja kao 1  osnivanju
arheoloske zbirke, potice
stvaralaStvo amaterskih udruga i
dr.),

koordinira 1 wupravlja poslovima
protokola, vanjske suradnje,

izvjeS¢ivanja javnosti i odnosa s
gradanima Opéine Zupa dubrovacka
(suraduje s radiom i televizijom te
lokalnim tjednicima),

predstavlja Op¢inu u meduopcinskim
i medunarodnim odnosima, po
ovlasti Nacelnika

ureduje web stranice Opcine Zupa
dubrovacka ,

skrbi se o djeci predskolske dobi,
prate¢i 1 analiziraju¢i djelovanje
djecjeg vrtica,

suraduje s ravnateljicama osnovne
Skole i vrti¢a Zupa dubrovaika u
svrhu zadovoljavanja djecjih
provodi postupak stipendiranja i
kreditiranja ucenika 1 studenata
sukladno Pravilniku,

pomaze Skolama u unapredenju

pedagoskog standarda 1
osmisljavanju i provedbi
izvannastavnih aktivnosti i

organiziranju ucenickih natjecanja,
skrbi se o mladima osmiSljavajuci
kontinuirane cjelogodi$nje programe
(koncerti, radionice, igraonice,
izdavanje Casopisa i sl.) koji imaju
naglasak na kvaliteti Zivota mladih 1
ucenju socijalnim vjeStinama kao
pretpostavke  za  prevenciju 1
suzbijanje raznih
oblika ovisnosti 1 maloljetni¢ke
delinkvencije,

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

vodi brigu o odrzavanju, gradnji 1
opremanju djecjih igralista i terena za
male sportove,

skrbi  se o  stradalnicima 1
sudionicima  Domovinskog  rata
prate¢i stvarno stanje i potrebe te
pruzajuc¢i materijalnu i savjetodavnu
potporu, poglavito obiteljima
poginulih  branitelja,  hrvatskim
ratnim invalidima, civilnim Zrtvama
rata i clanovima njihovih obitelji,
pruza socijalnu skrb ovisnoj i
ugrozenoj populaciji na podrucju
Opéine  Zupa dubrovacka,
osmisljavaju¢i 1 provode¢i mjere
Socijalnog programa Opéine Zupa
dubrovacka,

provodi  postupak  osiguravanja
nov€ane pomoc¢i korisnicima prava
na pomo¢ za uzdrzavanje i
korisnicima prava na tudu pomo¢ i
njegu, umirovljenicima, samohranim
roditeljima 1 obiteljima kojima je
netko poginuo u Domovinskom ratu
u vidu jednokratne pomo¢i prilikom
Bozi¢nih i1 Uskrsnih blagdana,
pomaze javno zdravstvo s naglaskom
na zdravstvenom prosvjecivanju,
pomaze djelovanju udruga i
neprofitnih organizacija iz oblasti
socijalne skrbi, zdravstva,

skrbi o djeci 1 mladima, a poglavito
osobama s teSko¢ama u razvoju 1
invalidnoscu

potice suradnju osnovne Skole i
sportskih klubova zbog razvoja
tjelesne 1 zdravstvene kulture djece
1 mladih,

podrzava i potiCe sportske rekreacije,
a posebno rekreacije 1 aktivnosti
invalidnih osoba,

organizira sve€anosti proglasenja
najuspjesnijih sportskih rezultata za
pojedince i sportske kolektive u
sklopu Dana Op¢ine,

skrbi se za Sport uskladujuci
aktivnosti oko upravljanja,
odrzavanja 1 izgradnje Sportskih
objekata 1 stvaranja ostalih
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

materijalnih 1 ljudskih pretpostavki
za odrzavanje 1 unapredenje Sportskih
aktivnosti,

potice stvaranje i unapredenje
materijalnih i drugih uvjeta pri
zadovoljavanju javnih  potreba u
tehnickoj kulturi (rad udruga
tehnicke kulture i dr),

obavlja i druge poslove iz podrucja
drustvenih djelatnosti ako su oni u
ovlasti Opéine Zupa dubrovacka, a
nisu u djelokrugu drugih odsjeka,
prati, osmisljava i provodi kulturne
programe od znacenja za Op¢inu
Zupa dubrovacka

prati i uskladuje aktivnosti u pripravi
1 ostvarenju proslave Dana Op¢ine
(utvrduje program proslave Dana
Op¢ine,organizira izradu plakata i
pozivnica i dr.),

prigodno ureduje mjesto i zgradu
Op¢ine prilikom bozi¢nih i
novogodiSnjih blagdana te osmisljava
1 narucuje darove za djecu u vrticu i
Skoli 1 poklone za djelatnike i
poslovne suradnike te organizira
bozi¢ni domjenak,

prati, analizira i pomaze djelovanje 1
ucinke svih udruga i ostalih
neprofitnih osoba kojima je pretezita
djelatnost u kulturi,

prati 1 uskladuje aktivnosti u zastiti 1
ocuvanju kulturnih dobara u okviru
ovlasti Opéine Zupa dubrovacka,
suraduje s ustanovama i institucijama
iz podrucja zastite i o¢uvanja
kulturnih dobara,

pripravlja prijedloge akata koji se
odnose na drustvene djelatnosti i
priprema i prati izvrSenje programa
javnih potreba u Sportu, kulturi,
obrazovanju, zdravstvu i tehnickoj
kulturi te Mjera socijalnog programa
Opéine Zupa dubrovacka.

vodi 1 izraduje u suradnji s
Voditeljem odsjeka za opée poslove
zapisnike sa sjednica Opcinskog
poglavarstva.

Odsjek za zastitu okolisa i

Clanak 7.

prostorno

uredenje obavlja upravne i stru¢ne poslove u
podrucju:

l.

osiguravanja uvjeta za utvrdivanje
politike  gospodarenja  prostorom
Opéine Zupa dubrovatka kroz
urbanisticko  planiranje, uredenje
prostora i zastitu okoliSa (proglasenje
posebno zasti¢enih podrucja prirode,
utvrdivanje mjesta za odlaganje
otpadnih tvari i uvjeta i nacina
postupanja s komunalnim otpadom, a
posebice stakla, papira 1 metala,
donoSenje odluke o odredivanju
podru¢ja mora namijenjena za
kupanje i rekreaciju), poboljSanja
metodologija i kvalitete u pripremi,

izradi 1 usvajanje urbanistickih
planova i projekata na podrucju
op¢ine (donoSenje generalnih

urbanistickih planova, provedbenih
planova, donosenje odluka kojima se
utvrduju  uvjeti rekonstrukcije
postoje¢ih  objekata 1 odluka o
polozajnim  zonama ovisno 0O
atraktivnosti pojedinog podrucja),
poticanja poduzetni¢ke aktivnosti u
koriStenju prostornih kapaciteta u
vlasniS$tvu  opéine, koordiniranja
interesa opc€ine s interesima susjednih
opéina 1 gradova, Zupanijom i
Republikom,

suradnje s nadleznim tijelima
Republike, Zupanije, Zavodom za

obnovu  Dubrovnika, Drzavnom
upravom za zaStitu prirodne i
kulturne bastine, poslovnim

bankama, te projektnim i gradevnim
poduzecima, sa svrhom $to uspjesnije
1 brZe realizacije planova obnove kao
1 zbog poslova uoblicavanja
planerskih zahvata i1 zaStite okoliSa
na podrucju Opcine Zupa
dubrovacka,
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10.

Odsjek

analiziranja postojecih 1 predlaganja
novih pozitivnih uvjeta za oCuvanje
okoli$a i vrijednog prostora Op¢ine,
pripreme  osnove za  razvitak
gospodarskih djelatnosti kroz
planiranje prostornih 1
infrastrukturnih uvjeta na podrucju
Opcine,

izrade i provedbe Programa zastite
okolisa, vodi Katastar onecis¢enja
okoli$a i nadzire provedbu Programa
odrzavanja i unapredenja zasti¢enih
dijelova prirode,

suradnje s drzavnim, Zupanijskim i
tijelima JLS-a na poslovima
kvalitetnog rjeSavanja problematike
iz oblasti informaticke obrade
prostora,

izrade vektorskog modela prostornih
podataka u geografskom
informacijskom sustavu (GIS)
Opéine Zupa dubrovacka (katastar,
vlasni$tvo, namjena prema PPO
Opéine Zupa dubrovacka),

izrade modela za pridruzivanje
dozvola, rjesenja i svih ostalih
dokumenata koji se odnose na
prostor i njegove korisnike,

izrade izvjestaja, karata i ostalih
izlistanja iz GIS-baze podataka ,
pracenja stanja u prostoru temeljem
lokacijskih 1 gradevnih dozvola.

Clanak 8.

za gospodarenje nekretninama

obavlja slijedece poslove:

1.

3.

sustavno prati 1 analizira stanje
nekretnina u vlasnistvu Op¢ine kao i
u problematici imovinsko-pravnih
odnosa glede imovine Op¢ine te vodi
registar nekretnina u  vlasniStvu
Opcine,

dogovara 1 prati izradu ugovora,
ishodenje lokacijskih 1 gradevinskih
dozvola,

priprema i operativno provode javna
nadmetanja za kupnju 1 prodaju

nekretnina u vlasnistvu Op¢ine kao 1
sklapaju ugovori za realizaciju istog,

poslovi  upravljanja  zemljiStem
obuhvacaju: pripremu elemenata: za
propisivanje ogranicenja
raspolaganja gradevinskim
zemljiStem, odredivanje  rente,
utvrdivanje  troSkova  pripreme

zemljiSta, davanje zemljiSta za
koriStenje u vlasniStvo i1 uzimanje
zemljiSta iz posjeda, donoSenje
odluke o odredivanju rokova =za
isplatu naknade prijaSnjem vlasniku,
donosenje odluke o propisivanju
uvjeta za davanje zamjenske parcele,
odredivanje naknade za zemljiSte,
donoSenje odluke o odredivanju
atraktivnog podrucja, propisivanje
op¢ih uvjeta natjeCaja, propisivanje
slucajeva u kojima se moze izvrsiti
prijenos objekata na kojima su
izvedeni znatniji radovi, utvrdivanje
prestanka prava koristenja,
propisivanje uvjeta za davanje u
zakup, davanje na  koriStenje
zemljiSta u slucajevima bespravne
izgradnje,

sustavno prati i analizira stanje u
gospodarenju poslovnim prostorom i
javnim povrSinama na podrucju
Opéine  Zupa  dubrovatka, te
pripremaju  programi 1 planovi
unapredenja stanja u gospodarenju
nekretninama,

sustavno prati 1 analizira stanje
postupka izdavanja rjeSenja
komunalnog doprinosa i komunalne
naknade, prisilne naplate po istom,
evidentiranja novih obveznika kao 1
donosenja svih planova, programa,
odluka i pravilnika u svezi istog,
upravljanje poslovnim objektima
obuhvaca: ugovaranje zakupa
poslovnih objekata s fizickim 1
pravnim osobama, odredivanje visine
1 naplatu zakupnine, donoSenje
propisa o prestanku ugovora o
podzakupu, odrzavanje poslovnog
prostora, ugovaranje odnosa u
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mjeSovitom vlasniStvu, izgradnju
poslovnog  prostora, odredivanje
poslovnih prostorija i lokala koji
mogu sluziti samo  odredenim
potrebama, propisivanje koje zgrade
(podignute na odredenom podrucju
Op¢ine) moraju imati poslovne
prostorije za odredene poslovne
djelatnosti u skladu s urbanistickim
planom odnosno odlukom koja taj
plan zamjenjuje,

8. izraduje se registar poslovnih
prostora u vlasniitvu Opéine Zupa
dubrovacka i plan koriStenja javnim
povrsinama;

9. priprema se i operativnho provode
javna nadmetanja za  dodjelu
poslovnih prostora i javnih povrSina
u zakup,

10. sustavno se prati i analizira stanje
nekretnina s posebnim naglaskom na
ratna oStecenja na podrucju Opéine i
predlazu  mjere za  uklanjanje
ostecenja i unapredenje stanja,

11. priprema i1 operativno provode javna
nadmetanja za radove odrZavanja i
investicijskog ulaganja u nekretnine
u vlasnistvu Opcine,

12.prati  se stanje u stambenoj
problematici na podru¢ju Opcine
Zupa dubrovacka, ispituje moguénost
razvitka 1 wunapredenja stanja 1
predlazu nacini za unapredenje istog
te u tu svrhu izraduje registar
stambenog prostora na podrucju
Opéine Zupa dubrovacka s posebnim
naglaskom na stambeni prostor u
vlasniStvu Op¢ine kao i svih poslova
u svezi gospodarenja stambenim
prostorom.

II1. SISTEMATIZACIJA ZADATAKA I
POSLOVA

Clanak 9.
Nazivi zadataka 1 poslova s predvidenim

brojem djelatnika potrebnih za njihovo
izvrSavanje iz podrucja rada Jedinstvenog

upravnog odjela, uz naznaku osnovnih
zadataka 1 poslova koji se obavljaju, te
strucni uvjeti potrebni za njihovo obavljanje
utvrdeni  su  ovim  Pravilnikom po
organizacijskim jedinicama u okviru ustroja
Jedinstvenog upravnog odjela.

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

Clanak 10.

Jedinstveni upravni odjel organiziran je
podjelom na unutarnje jedinice - Odsjeke.

1. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela
1 izvrsitelj

e rukovodi radom
upravnog odjela;

e koordinira radom izmedu Odsjeka;

e brine se o  pravovremenom
izvrS8avanju  zadataka iz  rada
pojedinih Odsjeka;

e sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga
za akte Sto ih donosi Op¢insko vijece
1 Opcinsko poglavarstvo;

e sudjeluje u izradi svih ugovora,
sporazuma i ostalih obveza Op¢ine;

e sudjeluje 1 izradi Proracuna, prati
izvrSenje  proracuna  brine o
pravovremenom izvrSavanju
proracunskih aktivnosti;

e sudjeluje u pripremi 1 operativnom
provodenju javnih nadmetanja;

e pruza stru¢nu pomo¢ gradanima i
pravnim osobama u pitanjima za koje
je ovlasten;

e obavlja i druge poslove po nalogu

Jedinstvenog

nacelnika.

- Upravni ili  struéni  savjetnik
VII/1. stupanj strune spreme
pravnog, tehnickog, ekonomskog

ili odgovarajuceg drustvenog usmjerenja,
5 godina radnog staza u struci
poznavanje jednog svjetskog
jezika poznavanje rada na PC
drzavni strucni ispit
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A) ODSJECI
1. ODSJEK OPCIH I PRAVNIH
POSLOVA
Clanak 11.

U Odsjeku op¢ih 1 pravnih poslova

predvideno je 5 djelatnika koji su

rasporedeni na slijedeci nacin:

1. Voditelj odsjeka 1 izvrsitelj

e organizira, objedinjuje i rukovodi
radom Odsjeka;

e Dbrine se o zakonitom, svrhovitom i
pravodobnom obavljanju poslova i
zadataka iz podrucja rada Odsjeka;

e radi najsloZenije poslove u Odsjeku;

e priprema analize, izvjeS¢a 1 druge
pripravke;

e predlaze nacrte 1 prijedloge akata iz
djelokruga i ovlasti Odsjeka;

e prikuplja 1 priprema materijale za
sjednice Opcinskog vijeca,
Opc¢inskog poglavarstva, prati rad
sjednica i sudjeluje u njima;

e brine o zakonitosti akata koje
Op¢éinsko vijeée 1 poglavarstvo
donosi, utvrduje prijedloge ili daje
misljenje o njima;

e suraduje na izradi nacrta prijedloga
statuta, te opCih akata iz nadleznosti
Op¢inskog poglavarstva i Op¢inskog
vijeca;

e obavlja i druge poslove koje mu, u
svezi s radom Opcinskog vijeca i
Opc¢inskog  poglavarstva  povjeri
nacelnik;

e sudjeluje u izradi Proracuna i prati
izvrSenje proracuna iz nadleznosti
Odsjeka;

e sudjeluyje u izradi svih ugovora,
sporazuma i ostalih obveza Op¢ine;

e sudjeluje u pripremi i operativnom
provodenju javnih nadmetanja iz
podrucja rada Odsjeka;

e pruza stru¢nu pomo¢ gradanima i
pravnim osobama u pitanjima iz
ovlasti Odsjeka;

e obavlja i druge poslove po nalogu
proc¢elnika odnosno nacelnika.

- Upravni savjetnik ~ VII/1. Stupanj strucne
spreme pravnog usmjerenja,
5 godina radnog staza u struci
poznavanje jednog svjetskog jezika
poznavanje rada na PC
drzavni strucni ispit

2. Samostalni upravni referent za javnu
nabavu i imovinsko-pravne
poslove 1 izvrsitelj

e priprema i operativno provodi sva
javne nabave Opcine;

e izraduje Ugovore sa izabranim
izvodacCima 1 prati  njihovo
provodenje;

e obavlja poslove izrade plana nabave,
evidencija, izvjes¢a 1 svih ostalih
dokumenata potrebnih za zakonito
provodenje postupka javne nabave;

e dogovara 1 prati izradu ugovora,
ishodenje lokacijskih i gradevinskih
dozvola za potrebe Opcine;

e provodi 1 rjeSava imovinsko-pravne
odnose za potrebe Opéine Zupa
dubrovacka;

e zastupa Opéinu Zupa dubrovacka i
javne sluzbe pred pravosudnim
organima po ovlasti Nacelnika,

e pruza struénu pomo¢ gradanima i
pravnim osobama u pitanjima iz
ovlasti Odsjeka;

e obavlja 1 druge poslove po nalogu
voditelja, procelnika odnosno
nacelnika.

- samostalni upravni referent VII/1. Stupanj
struéne spreme pravnog usmjerenja,

3 godine radnog staza u struci
poznavanje jednog svjetskog
jezika
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poznavanje rada na PC
drzavni strucni ispit

3. Tajnica - administrator 1 izvrsitelj

e obavlja tajnicke 1 administrativne
poslove za nacelnika;

e brine o protokolarnim susretima
nacelnika 1 c¢lanova Opéinskog
poglavarstva s domac¢im i inozemnim
gostima;

e sudjeluje u pripremi sjednica
Opcinskog poglavarstva;

e vodi sve potrebne evidencije u radu
Op¢inskog poglavarstva, te se brine o
pohrani akata koja ta tijela donose;

e pomaze voditelju Odsjeka u
obavljanju poslova 1 zadataka iz

posiljki, rad sa strankama, priprema,
razvrstavanje 1 upisivanje akata u
odgovarajuce uredske knjige;
preuzima 1 otprema poStanske
posiljke, preuzima i dostavlja interne
posiljke, izravno preuzima i dostavlja
posiljke vanjskim ustanovama i
institucijama;

umnozava 1  fotokopira  razne
materijale;

obavlja administrativne 1 tajnicke
poslove u skladu s propisima o
uredskom poslovanju uz unos teksta i
unos podataka na racunalu za potrebe
Jedinstvenog upravnog odjela;
nabavlja uredski i drugi materijal,
sitni inventar, po potrebi i opremu,
tehnicki  materijal za popravak

njegova djelokruga; instalacija 1 uredaja u poslovnim
e obavlja i druge poslove po nalogu prostorijama, te potroSni materijal za
voditelja Odsjeka. potrebe  Jedinstvenog  upravnog

- administrativni referent IV. stupan;j stru¢ne
spreme birotehnickog, ekonomskog ili
drugog druStvenog usmjerenja
2 godine radnog staza u struci
poznavanje jednog svjetskog
jezika
poznavanje rada na PC
drzavni strucni ispit

4. Administrativni referent — arhivar/ekonom
1 izvrsitelj
e obavlja najsloZenije poslove i
upravlja poslovima u Pisarnici u
skladu s propisima o uredskom
poslovanju 1 Zakonom o arhivskoj
gradivu 1 arhivama:
- odlaganje dovrSenih akata u
pismohranu,
- Cuvanje arhive do predaje
ovlastenoj organizaciji,

odjela i Odsjeka Op¢ine;

vodi evidencije nabave 1 materijalnog
stanja nabavljanog 1 isporucenog
materijala;

obavlja kurirske poslove;

upravlja osobnim automobilom;

vodi brigu o ispravnosti i urednosti
svih osobnih automobila Opcinske
uprave, registraciji 1 tehnickim
pregledima, nabavi odgovaraju¢ih
rezervnih dijelova. Vodi potrebne
evidencije o utroSku goriva i maziva,
te se brine za toc¢no, uredno i
dokumentirano  pravdanje  svih
troSkova u svezi s koriStenjem
automobila;

obavlja i druge povjerene mu poslove
iz svog djelokruga po nalogu
voditelja Odsjeka.

- izluCivanje i uniStavanje arhive - administrativni referent IV. stupanj stru¢ne
prema obvezi trajnosti cuvanja odredenih spreme Ekonomskog, tehni¢ki ili drugi
akata, odgovarajuéi smjer

- vodenje pomo¢nih knjiga; 2 godine radnog staza u struci
e obavlja administrativne poslove u poznavanje rada na PC

pisarnici u skladu s propisima o polozen vozacki ispit

uredskom poslovanju, a posebice najmanje “B” kategorije

———preuzimanje—postanskth——drugth—————————————————————————
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drzavni strucni ispit
5. Portir — telefonista 1 izvrsitelj o

e provodi fizicko osiguranje zgrade i
uredskih prostora op¢inske uprave za
koje je zaduzen;
e rukuje telefonskom centralom;
e nadzire ulazak stranaka u zgrade i
uredske prostore opcinske uprave za
koje je zaduzen;
e obavlja i druge povjerene mu poslove
iz svog djelokruga po nalogu o
Voditelja.

IV. stupanj stru¢ne spreme tehnickog
ili drugog odgovarajuceg smjera,
strucni ispit za rukovanje toplinskom
centralom i posudama pod visokim
tlakom

2. ODSJEK ZA KOMUNALNO
GOSPODARSTVO

Clanak 12.

U Odsjeku za komunalno gospodarstvo
predvideno je 6 djelatnika koji su
rasporedeni na slijede¢i nacin: o

1. Voditelj odsjeka 1 izvrsitelj

e organizira, objedinjuje 1 rukovodi
radom Odsjeka;

e Dbrine se o zakonitom, svrhovitom i °
pravodobnom obavljanju poslova 1
zadataka iz podrucja rada Odsjeka;

obavljanju komunalnih 1 drugih
usluznih  djelatnosti, izgradnji 1
odrzavanju lokalne infrastrukture;
sustavno prati 1 analizira stanje
izvrSavanja poslova u svezi javne
rasvjete, odrzavanja zelenih povrsina,
CiS¢enja javnoprometnih povrSina,
mora i plaza, odrZzavanja prometnica i
drugih komunikacija u nadleznosti
Opcine, dezinsekcije i1 deratizacije,
odrzavanja  groblja,  autobusnih
Cekaonica te  sanacije  divljih
deponija;

upravlja i koordinira svim poslovima
koji se odnose na gradevinske radove
na komunalnoj infrastrukturi (sustav
vodoopskrbe, odvodnje, nerazvrstane
ceste, javne povrSine i slicno i to
pripremanje programa 1 planova
potrebnih  gradevinskih radova i
planova  razvitka, sudjeluje u
pripremi 1 provodenju  javnog
nadmetanja te pra¢enja i nadziranja
izvrSenih ugovorenih radova;
suraduje s predstavnicima mjesnih
odbora;

sudjeluje u izradi proracuna i prati
izvrSenje  prorauna iz  svoje
nadleznosti;

sudjeluje u izradi svih ugovora,
sporazuma i ostalih obveza Op¢ine iz
djelokruga svojih ovlasti;

sudjeluje u pripremi i operativnom
provodenju javnih nadmetanja iz
podrucja svoje nadleznosti;

pruza struénu i drugu pomoc
gradanima u  okviru prava i
ovlastenja Odsjeka;

¢ radi najslozenije poslove u Odsjeku; e obavlja i druge poslove po nalogu

e priprema analize, izvjeSéa i1 druge procelnika odnosno nacelnika.
pripravke;

e priprema nacrte odluka i drugih - Strucni savjetnik VII/1. stupanj strucne
op¢ih akata iz djelokruga rada spreme tehnic¢kog ili drugog usmjerenja,

Odsjeka i nadzire izvrSenje istih;

e sustavno prati i analizira stanje u
uredenju naselja, poboljsanju
kvalitete stanovanja, izgradnji 1
odrzavanju komunalnih  objekata,

5 godina radnog staza u struci
poznavanje jednog svjetskog
jezika

poznavanje rada na PC
drzavni strucni ispit
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Stru¢ni suradnik za vodoopskrbu,
fekalnu 1 oborinsku odvodnju i1
navodnjavanje 1 izvrsitelj

sustavno prati, analizira 1 predlaze
mjere za  unapredenje  stanja
komunalne djelatnosti vodoopskrbe,
oborinske i1 fekalnu odvodnje,
sudjeluje u pripremi 1 izvodenju
javnog nadmetanja, prati i nadzire
izvrSenje ugovorenih radova iz svog
djelokruga,

pruza stru¢nu pomo¢ gradanima i
pravnim osobama u  pitanjima
vodoopskrbe 1 odvodnje,

sudjeluje u izradi programa i plana
rada iz svog djelokruga i podnosi
pismena izvjesc¢a o svom radu,
dogovara 1 prati izgradnju projekata
iz svog djelokruga,

sudjeluje 1 koordinira u izradi
programa 1 planova razvitka i
odrzavanja sustava vodoopskrbe,
odvodnje otpadnih i1 oborinskih voda
na podrucju Opcine Zupa
Dubrovacka,

sudjeluje u izradi 1 izvrSenju
investicijskih planova te nadzire
funkciju vodoopskrbe i odvodnje s
posebnom pozornosc¢u na realizaciji i
djelovanju  drustva VODOVOD
DUBROVNIK d.o.o i Hrvatskih
Voda d.o.o,

priprema analize, izvjeS¢a i druge
pripravke, iz djelokruga vodoopskrbe
i odvodnje,

priprema analize, izvjeS¢a i druge
pripravke 1z djelokruga
navodnjavanja,

priprema nacrte odluka 1 drugih
op¢ih akata iz djelokruga rada
Odsjeka i nadzire izvrSenje istih,
obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja odsjeka i1 procelnika.

- struéni suradnik VII/1. stupanj stru¢ne
spreme gradevinskog, strojarskog ili
tehnickog smjera
3 godina radnog staza u struci
poznavanje jednog svjetskog
jezika
poznavanje rada na PC
drzavni strucéni ispit

3. Visi strucni referent za javne povrSine,
javnu rasvjetu i promet 1
izvrsitelj

e sustavno prati, analizira i predlaze
mjere za  unapredenje  stanja
komunalne djelatnosti
javne, ukrasne i blagdanske rasvjete,
javnim povrSinama 1 stanja u
prometu, poglavito cestovnhom na
podruéju Opéine Zupa Dubrovacka,

e sudjeluje u pripremi i izvodenju
javnog nadmetanja, prati 1 nadzire
izvrSenje ugovorenih radova iz svog
djelokruga,

e pruza stru¢nu pomo¢ gradanima i
pravnim osobama u pitanjima javne
rasvjete, prometa i javnih povrSina,

¢ sudjeluje u izradi programa i plana
rada iz svog djelokruga i podnosi
pismena izvjesc¢a o svom radu,

e dogovara 1 prati izgradnju projekata
iz svog djelokruga,

e sudjeluyje 1 koordinira u izradi
programa 1 planova razvitka 1
odrzavanja  javne  rasvjete s
posebnom pozorno$c¢u na realizaciji 1
djelovanju drustva HEP Dubrovnik
d.d,

e priprema analize, izvjes¢a i druge
pripravke, iz djelokruga prometne
infrastrukture,

e sudjeluyje 1 koordinira u izradi
programa i planova razvitka javnih
povrSina i prometnica na podrucju
Opéine  Zupa  Dubrovadka s
posebnom pozornosc¢u na realizaciji 1
djelovanju druStva Hrvatske ceste
d.0.0., Zupanijske uprave za ceste i
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vodi upravni postupak i prati stanje
na terenu u svezi davanja u zakup
kao 1 zauzimanja, prekopavanja i
izvanredne uporabe javnih i javno
prometnih povrSina Opéine radi
zaStite istih,

pruza stru¢nu i drugu savjetodavnu
pomo¢ gradanima i pravnim osobama
za pitanja iz svog djelokruga;

obavlja sve administrativno tehnicke
poslove za potrebe Odsjeka;

obavlja i druge poslove po nalogu

e priprema nacrte odluka i drugih
op¢ih akata iz djelokruga rada i
nadzire izvrSenje istih,

e obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja odsjeka i procelnika.

voditelja.

- Upravni referent IV. Stupanj strucne
spreme Upravnog ili ekonomskog usmjerenja
2 godine radnog staza u struci
poznavanje jednog svjetskog
jezika
poznavanje rada na PC
drzavni strucni ispit

- visi stru¢ni referent VI/1. stupanj stru¢ne
spreme gradevinskog, strojarskog, tehnickog
ili prometnog smjera

4. Komunalni referent

3 godina radnog staza u struci
poznavanje jednog svjetskog
jezika

poznavanje rada na PC
drzavni strucni ispit

1 izvrsitelj

vodi upravni postupak obracuna
komunalnog doprinosa, komunalne
naknade 1 ovrhe po istom u prvom
stupnju;

vodi evidenciju obveznika placanja
komunalnog doprinosa i komunalne
naknade 1 prati stanje naplate;

prati stanje na terenu 1 vodi
odgovaraju¢u evidenciju utvrdenih i
potencijalnih  obveznika placanja

komunalnog doprinos i1 komunalne
naknade;

vodi postupak utvrdivanja i naplate
naknade za  prikljuenje = na
komunalnu infrastrukturu.;

analiticki evidentira zaduzenja 1
uplate obveznika iz svog djelokruga;
sudjeluje u izradi analiza i izvjesca
potrebnih za rad Odsjeka;

pomaze voditelju u izradi plana i
programa rada, nacrta odluka i drugih
akata iz djelokruga rada Odsjeka;

5. Komunalni redar

2 izvrsitelja

vr$i  kontrolu nad  objektima,
uredajima, povr§inama i radom osoba
u svim slucajevima koji ulaze u
djelokrug  poslova  komunalnog
redarstva;

odreduje obustavu radova iz svoje
nadleznosti, koja se vrSe u
suprotnosti s propisima, do konacne
odluke nadleznog organa;

rjeSenjem  nareduje  fizickim i
pravnim osobama radnje u svrhu
odrzavanja komunalnog reda;

izrice mandatne kazne 1 predlaze
pokretanje prekrSajnog postupka;

prati stanje na terenu u cilju
evidentiranja ~ novih ~ obveznika
placanja komunalne naknade i

komunalnog doprinosa;

prati stanje na terenu u svezi
zauzimanja, prekopavanja i
izvanredne uporabe javnih 1 javno
prometnih povrSina Opéine radi
zastite istih;

prikuplja sve podatke potrebne za rad
Odsjeka;

pruza stru¢nu pomo¢ gradanima i
pravhim osobama u pitanjima iz
ovlasti Odsjeka;
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e komunalni redar samostalno bez
posebnog naloga vrSi  pregled
objekata 1 prostorija i prostora radi
utvrdivanja da li se provode propisi i
mjere iz  oblasti  komunalne
djelatnosti, te obavlja i druge poslove
po nalogu voditelja Odsjeka.

- Upravni referent I'V. Stupanj stru¢ne
spreme upravni, ekonomski, tehnicki ili
drugi odgovarajuci smjer
1 godina radnog staza u struci
poznavanje jednog svjetskog
jezika
poznavanje rada na PC
drzavni strucni ispit

3. ODSJEK ZA FINANCUE 1
PRORACUN

Clanak 13.

U Odsjeku za financije 1 proratun
predvidena su 4 djelatnika koji su
rasporedeni na slijede¢i nacin:

1. Voditelj odsjeka 1 izvrsitelj

e rukovodi radom Odsjeka za financije
1 proratun, koordinira, operativno
njime upravlja 1 sjedinjuje rad
djelatnika odjeljka, skrbi se o
pravodobnom i kvalitetnom
obavljanju svih poslova iz djelokruga
Odsjeka, odgovara za zakonitost rada
Odsjeka;

e obavlja 1 sudjeluje u izvrSenju
financijskih poslova iz djelokruga
Opcine u okviru ovlastenja utvrdenih
zakonom 1 drugim propisima,

e predlaze nacrt i prijedlog proracuna
Opéine Zupa dubrovacka i ostalih
akata iz ovlasti Odsjeka,

e prati proracunske prihode i rashode,
primitke i izdatke,

e pruza struénu pomo¢ gradanima i
pravnim osobama iz ovlasti Odsjeka,

e obavlja administrativne 1 tajnicke

propisima o uredskom poslovanju, uz
obradu teksta i unos podataka na
raCunalu,

sustavno prati i analizira izvrSenje
proracuna Opéine,

prati propise iz podrucja javnih
prihoda i izdataka te po potrebi
izvjeSc¢uje nadlezne,

koordinira aktivnosti izmedu svih
zaduzenih za pripremu i planiranje
proracuna,

izraduje terminski plan o pripremi
proracuna,

izraduje prijedloge smjernica
nacelnika za opc¢insko vijece za plan i
pripremu  godiSnjeg proracuna i
visegodis$nje projekcije plana
proracuna,

izraduje standardizirane obrasce za
prikupljanje podataka potrebnih za
pripremu 1 izradu kvalitetnog
proracuna,

usmjerava 1 koordinira pripremu
kriterija za financiranje pojedinih
programa,

izraduje  prijedloge  kriterija 1
smjernica za izradu ViSegodiSnjeg
plana kapitalnih ulaganja u Op¢ini 1
prijedlog liste bodova za odabir
prioritetnih investicija,

izraduje nacrte plansko-financijskih
dokumenata op¢ine 1 njihovih
izmjena u tijeku godine, a na osnovi
prikupljenih  podataka od osoba
zaduzenih za izradu programa,
izraduje nacrt Odluke o izvrSavanju
proracuna i Odluke o godisnjem
obracunu proracuna,

u suradnji s racunovodstvom izraduje
procjenu dinamike priliva prihoda po
mjesecima, prati ostvarenje iste, te na
osnovi takvih procjena i obradenih
zahtjeva proraCunskih korisnika i
izvanproracunskih korisnika
dogovorno izraduje prijedlog
mjeseéne dinamike proracunskih
izdataka,

naslove H Odsielku 1 alladn Il
POoSToYvYT o TSy TISor \=3 oIsTactor o)
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e sudjeluje u analitickoj pripremi
odluka koje bitno utjecu na prihode
ili rashode proracuna,

e sudjeluje pri izradi investicijskih
programa,

e izraduje prijedlog dokumenata za
izradu  prijedloga  investicijskih
projekata, analiza troska i dobiti, kao
1 analiza ucinkovitosti troSkova na
neprofitne investicije,

e pomaze u pripremi opravdanosti
ulaganja u kapitalne projekte,

e unosi podatke u softver te formira i
azurira kvalitetne statisticke baze
podataka koji ¢e pruziti informacije
op¢inskom vijecu, op¢inskom
poglavarstvu i nacelniku Op¢ine,

e priprema i izraduje potrebna izvjesca
0 ostvarenju proracuna, a u svrhu
izvjeS¢ivanja opcinskih tijela,

e prikuplja evidentira 1 analizira
statisticke podatke koji utjecu i mogu
utjecati na proracunske prihode,

e sudjeluje u pripremi i operativnom
provodenju javnog nadmetanja iz
svoje nadleznosti,

e pruza stru¢nu pomo¢ gradanima i
pravnim osobama u pitanjima iz
ovlasti Odsjeka,

e obavlja 1 druge poslove po nalogu
nacelnika i procelnika.

- Struéni savjetnik VII/1. stupanj stru¢ne
spreme ekonomski smjer
5 godina radnog staza u struci
poznavanje jednog svjetskog
jezika
poznavanje rada na PC
drzavni strucni ispit

2. Stru¢ni suradnik za racunovodstvo
1 izvrSitelj

e nprati propise 1 strucnu
literaturu iz oblasti

materijalnog 1
financijskog poslovanja i
knjigovodstva,

izraduje polugodisnja
izvjes¢a o financijskom
poslovanju proracuna
sukladno zakonskoj
regulativi,

vodi srediSnju evidenciju
svih ugovora koji
utvrduju materijalno
financijska prava op¢ine i
obveze po istim.

Izvjes¢uje nadlezna tijela
op¢ine zbog provodenja

potrebnih postupaka
kojima ¢e se osigurati
provodenje ugovorom

utvrdenih prava,

suraduje u  planiranju
koncepcije razvoja
informacijskog  sustava
opcine,

kontira 1 knjizi sve ulazne
1 izlazne  dokumente
proracuna i tijela uprave
radi i izvrSava sve poslove
u racunovodstvu
proratuna 1 posebnih
rauna u skladu s
propisima,

azurno  dnevno  prima
izvode racuna proracuna
iz FINE te  prati
pravilnosti odobrenja,

o stanju rauna proracuna
izvjeSc¢uje nacelnika,

obavlja poslove
likvidature koji
obuhvacaju  likvidaciju
svih financijskih

dokumenata za potrebe
proracuna,

obavlja sve poslove u
svezi s obracunom place i
isplatom plac¢a i vodenjem
evidencije glede isplatnih
lista o svakom djelatniku
op¢ine,

obavlja blagajnicko
poslovanje glavne
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- struéni suradnik

blagajne, 1 ostalih
blagajna ako se otvore za
pojedine potrebe,

obavlja gotovinske uplate
1 isplate na osnovi uredno
likvidirane
dokumentacije,

skrbi se o blagajnickom
maksimumu i o cuvanju
novca 1  vrijednosnih
papira u blagajni,

vodi evidenciju o izdanim
1 pravdanim akontacijama
za sluzbena putovanja,
obavlja i druge poslove po
nalogu Voditelja i
procelnika.

VII/1. stupanj stru¢ne

spreme ekonomski smjer ili drugi drustveni

smjer,

3. Struéni

izvrsitelj 1

3 godine radnog staza u struci
poznavanje jednog svjetskog
jezika

poznavanje rada na PC
drzavni strucni ispit

referent za financije

sustavno prati i analizira
stanje obveznika i1 naplate

op¢inskih  poreza na
podru¢ju  opéine, te

sukladno s utvrdenom,
priprema 1 predlaze mjere

za optimalizaciju
evidentiranja, obracCuna,
zaduzenja 1 naplate
op¢inskih poreza,
prati stanje evidencije
obveznika op¢inskih
poreza,

e pruza struénu 1 drugu
savjetodavnu pomo¢
fizickim i pravnim

osobama za pitanja iz

djelokruga

BDOorez

op¢inskih

prati stanje na terenu i
vodi odgovarajucu
evidenciju svih obveznika
po kategorijama i vrstama

obveze, te vodi
odgovaraju¢u evidenciju
potencijalnih  obveznika
plac¢anja op¢inskih
poreza,

e vodi wupravni postupak
obracuna i naplate

op¢inskih poreza u prvom
stupnju,

vodi evidenciju obveznika
placanja opc¢inskih poreza
te prati stanje naplate,

piSe rjeSenja o razrezu i
postupku  po  zalbama
poreznih obveznika,
izraduje izvjeSca 0
nepravilnostima u radu

poreznih  obveznika i
predlaze odgovarajuce
mjere,

sudjeluje u pripremi i
izradi nacrta prijedloga
odluka te ostalih akata iz
djelokruga op¢inskih
poreza,

pruza struénu  pomod
gradanima 1 pravnim
osobama u pitanjima iz
svoje nadleznosti,

obavlja i druge poslove po
nalogu Voditelja i
procelnika.

- stru¢ni referent IV/1. stupanj strucne
spreme ekonomski smjer ili drugi drusStveni

smjer,

2 godine radnog staZa u struci

poznavanje jednog svjetskog

4. Strucni referent za naplatu i nadzor

jezika
poznavanje rada na PC
drzavni strucni ispit

izvrsitelj 1

poreza;
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sustavno prati i analizira stanje u
naplati prihoda op¢ine,

vodi poslove naplate i odgovara za
urednost 1 pravodobnost naplate
prihoda op¢ine,

suraduje sa svim tijelima opéine na
poslovima prisilne naplate op¢inskih
prihoda,

vodi pravne poslove 1 upravne
postupke koji se odnose na poslove
uredne naplate prihoda op¢ine,

prati propise, predlaze i poduzima
potrebne  mjere uskladuju¢i sa
zakonom 1 ostalim podzakonskim
aktima akte op¢ine koji se odnose na
naplatu,

radi na stru¢nim poslovima naplate
prihoda proracuna op¢ine izdavanjem
racuna, virmana ili drugih sredstava
placanja,

prati naplatu 1 izraduje analize
kretanja op¢inskih prihoda, utvrduje
najve¢e  duznike, posebno ih
opominje i izvjescuje odgovorne,
izraduje 1 prati izvrSenje slozenih
viSestranih kompenzacija i cesija,
obavlja sve poslove obrocne otplate
duga obveznika 1 instrumenata
osiguranja placanja,

izdaje uvjerenja traziteljima odnosno
obveznicima,

predlaze 1 provodi informacijske
promjene i poboljSanja,

temeljem odgovaraju¢ih dokumenata
izraduje slozenije tablicne i1 druge
informacijske analize, preglede 1
izvjesca,

rjeSava sporne stavke u
evidencijama,

Salje opomene 1 priprema financijske
podloge za prisilnu naplatu,

nadzor = namjenskog  koriStenja
proracunskih sredstava proraunskih
korisnika, te  materijalnog i
financijskog poslovanja jedinstvenog
upravnog odjela, odnosno obavljanje
unutarnje  kontrole radi provjere
pravilnosti koriStenja proracunskih

sredstava te primjenjivanja zakona 1
propisa,

e organiziranje rada na  popisu
osnovnih sredstava i sitnog inventara
opcine,

e financijsko  pradenje  investicija
op¢ine u smislu sudjelovanja u izradi
predinvesticijskih studija,
neposrednog sudjelovanja kod izrade
ugovora o istima 1 financijskog
pracenja tijeka investicija.

e pruza struénu pomo¢ gradanima i
pravnim osobama u pitanjima iz
svoje nadleznosti,

e obavlja i druge poslove po nalogu
Voditelja i procelnika.

- stru¢ni referent I'V/I. stupan;j stru¢ne
spreme ekonomski ili upravni smjer
2 godine radnog staza u struci
poznavanje jednog svjetskog
jezika
poznavanje rada na PC
drzavni strucni ispit

4. ODSJEK ZA DRUSTVENE
DJELATNOSTI I KULTURU

Clanak 14.

U odsjeku za drustvene djelatnosti i kulturu
predvidena su 2 djelatnika koja su
rasporedena na slijedeci nacin:

1. Voditelj odsjeka 1 izvrsitelj

e rukovodi Odsjekom;

e Dbrine se o zakonitom, svrhovitom i
pravodobnom obavljanju poslova i
zadataka iz podrucja rada Odsjeka;

¢ radi najsloZenije poslove u Odsjeku;

e priprema analize, izvjeS¢a i druge
pripravke;

e prati stanje i problem iz svoje
nadleznosti,

e sustavno prati, analizira i predlaze
mjere za unaprjedenje stanja u
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kulturt te =zaStiti 1 ocuvanju
kulturnih dobara,

kreira, potice i podrzava projekte koji
su u funkciji prerastanja Opc¢ine Zupa

dubrovacka u pozeljno kulturno, a
time 1 turistiCko odrediste,

pomaze Skolama u unapredenju

pedagoskog standarda i
osmisljavanju i provedbi
izvannastavnih aktivnosti i

organiziranju ucenickih natjecanja,

skrbi  se o  stradalnicima i
sudionicima  Domovinskog  rata
prate¢i stvarno stanje i potrebe te
pruzaju¢i materijalnu i savjetodavnu
potporu, poglavito obiteljima
poginulih  branitelja,  hrvatskim
ratnim invalidima, civilnim Zrtvama
rata i ¢lanovima njihovih obitelji,

osmiSljava 1 provodi = mjere
Socijalnog programa Opcéine Zupa
dubrovacka,

pruza struénu pomo¢ za javno
zdravstvo ] naglaskom na
zdravstvenom prosvjecivanju,

podrzava 1 potice sportske rekreacije,
a posebno rekreacije 1 aktivnosti
invalidnih osoba,

uskladuje aktivnosti oko upravljanja,
odrzavanja 1 izgradnje Sportskih
objekata 1 stvaranja  ostalih
materijalnih 1 ljudskih pretpostavki
za odrzavanje i unapredenje Sportskih
aktivnosti,

prati 1 uskladuje rad udruga tehnicke
kulture koje djeluju na podrucju
Op¢ine Zupa dubrovacka,

prati, osmisljava i provodi kulturne
programe od znacenja za Opcéinu
Zupa dubrovacka,

e suraduje s ustanovama i institucijama
iz podrucja =zaStite 1 ocuvanja
kulturnih dobara,

e pripravlja prijedloge akata koji se
odnose na druStvene djelatnosti te
priprema i prati izvrSenje programa
javnih potreba u Sportu, kulturi,
obrazovanju, zdravstvu i tehnickoj
kulturi te Mjera socijalnog programa
Opéine Zupa dubrovacka,

e koordinira 1 wupravlja poslovima
protokola, vanjske suradnje,
izvjeS¢ivanja javnosti i odnosa s
gradanima Op¢éine Zupa dubrovacka
(suraduje s radiom i televizijom te
lokalnim tjednicima),

e predlaze nacrte i prijedloge akata iz
djelokruga i ovlasti Odsjeka,

e sudjeluje u izradi svih wugovora,
sporazuma i ostalih obveza Op¢ine iz
djelokruga svojih ovlasti,

e sudjeluje u izradi proracuna i prati
izvrSenje  prorauna iz  svoje
nadleZnosti,

e sudjeluje u pripremi 1 operativnom
provodenju javnih nadmetanja iz
svoje nadleznosti,

e pruza struénu pomo¢ gradanima i
pravnim osobama u pitanjima iz
svoje nadleznosti,

e obavlja i druge poslove po nalogu
nacelnika i1 procelnika.

- Struéni savjetnik VII/1. stupanj stru¢ne
spreme odgovarajuc¢eg drustvenog
usmjerenja,
5 godina radnog staza u struci
poznavanje jednog svjetskog
jezika
poznavanje rada na PC
drzavni strucni ispit

2. Stru¢ni suradnik za druStvene djelatnosti
1 izvrsitelj
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sudjeluje u prezentacijama knjiga i
biltena te pomaze pri realizaciji
izdavanja istih,

prati, analizira i predlaze mjere za
unaprjedenje stanja u kulturi te
zaStiti 1 o¢uvanju kulturnih dobara
(prezentacije 1 izdavanje knjiga,
otvaranja 1 rad  knjiznica,
organiziranje izlozbi i manifestacija
kao  Zupski  karnevo, izbor
autohtonog suvenira zupe
dubrovacke, sudjeluje u sanaciji
postoje¢ih 1 daljnjih arheoloskih
istrazivanja kao 1  osnivanju
arheoloske zbirke, potice
stvaralas§tvo amaterskih udruga i
dr.),

ureduje web stranice Op¢ine Zupa
dubrovacka,

provodi postupak stipendiranja i
kreditiranja ucenika 1 studenata
sukladno Pravilniku

pomaze Skolama u unapredenju

pedagoskog standarda 1
osmisljavanju i provedbi
izvannastavnih aktivnosti i

organiziranju ucenickih natjecanja,
skrbi se o mladima osmisljavajuci
kontinuirane cjelogodiSnje programe
(koncerti, radionice, igraonice,
izdavanje Casopisa 1 sl.) koji imaju
naglasak na kvaliteti Zivota mladih 1
ucenju socijalnim vjeStinama kao
pretpostavke  za  prevenciju 1
suzbijanje raznih oblika ovisnosti i
maloljetnicke delinkvencije,

vodi brigu o odrzavanju, gradnji i
opremanju djecjih igralista i terena za
male sportove,

provodi  postupak  osiguravanja
novCane pomo¢i korisnicima prava
na pomo¢ za uzdrzavanje i
korisnicima prava na tudu pomo¢ i
njegu, umirovljenicima, samohranim
roditeljima 1 obiteljima kojima je
netko poginuo u Domovinskom ratu
u vidu jednokratne pomo¢i prilikom
Bozi¢nih i1 Uskrsnih blagdana,

organizira sveCanosti proglaSenja
najuspjesnijih sportskih rezultata za
pojedince i sportske kolektive u
sklopu Dana Op¢ine,

skrbi  se za Sport uskladujuéi
aktivnosti oko upravljanja,
odrzavanja 1 izgradnje Sportskih
objekata 1 stvaranja  ostalih
materijalnih 1 ljudskih pretpostavki
za odrZzavanje i unapredenje Sportskih
aktivnosti,

potiCe stvaranje 1 unapredenje
materijalnih 1 drugih uvjeta pri
zadovoljavanju javnih potreba u

tehnickoj  kulturi  (rad
tehnicke kulture i dr),
obavlja i1 druge poslove iz podrucja
drustvenih djelatnosti ako su oni u
ovlasti Op¢ine Zupa dubrovacka, a
nisu u djelokrugu drugih odsjeka,
prati, osmisljava i provodi kulturne
programe od znacenja za Opcinu
Zupa dubrovacka

prati i uskladuje aktivnosti u pripravi
1 ostvarenju proslave Dana Opcine
(utvrduje program proslave Dana
Opcine,organizira izradu plakata i
pozivnica idr.),

prigodno ureduje mjesto 1 zgradu
Op¢ine  prilikom  boziénih i
novogodi$njih blagdana te osmisljava
1 narucuje darove za djecu u vrticu i
Skoli 1 poklone za djelatnike 1
poslovne suradnike te organizira
boziéni domjenak,

prati, analizira i pomaze djelovanje 1
uc¢inke svih udruga 1 ostalih
neprofitnih osoba kojima je pretezita
djelatnost u kulturi,

prati 1 uskladuje aktivnosti u zastiti i
ocuvanju kulturnih dobara u okviru
ovlasti Opéine Zupa dubrovacka,
suraduje s ustanovama 1 institucijama

udruga

iz podrucja zastite 1 ocuvanja
kulturnih dobara
vodi 1 izraduje u suradnji s

Voditeljem odsjeka za opcée poslove
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zapisnike sa sjednica Opcinskog
poglavarstva,

e pruza stru¢nu pomo¢ gradanima i
pravnim osobama u pitanjima iz
ovlasti Odsjeka,

e obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja odsjeka i procelnika.

- Stru¢ni suradnik VII/1. stupanj strucne
spreme odgovarajuc¢eg druStvenog
usmjerenja,
3 godine radnog staza u struci
poznavanje jednog svjetskog
jezika
poznavanje rada na PC
drzavni strucni ispit

5. ODSJEK ZA ZASTITU OKOLISA 1
PROSTORNO UREDENIJE

Clanak 15.

U Odsjeku za zastitu okoliSa 1 prostorno
uredenje predvidena su 2 djelatnika koja su
rasporedena na slijedeci nacin:

1. Voditelj odsjeka 1 izvrsitelj

e rukovodi Odsjekom;

e Dbrine se o zakonitom, svrhovitom i
pravodobnom obavljanju poslova i
zadataka iz podrucja rada Odsjeka;

¢ radi najsloZenije poslove u Odsjeku;

e priprema analize, izvje$¢a i druge
pripravke;

e predlaze nacrte i prijedloge akata iz
djelokruga i ovlasti Odsjeka;

e suraduje s drzavnim 1 Zupanijskim
uredima 1 zavodima, susjednim
op¢inama i gradovima na poslovima
uobli¢avanja planerskih zahvata i
zaStite okoliSa na podru¢ju Opcine
Zupa dubrovacka, analizira postojece
1 predlaze nove pozitivne uvjete za
ocuvanje okolisa i vrijednog prostora
Opcine;

e sudjeluje u izradi proracuna i prati
izvrSenje proracuna u nadleznosti
Odsjeka;

e sudjeluje u izradi svih ugovora,
sporazuma i ostalih obveza Op¢ine iz
djelokruga svojih ovlasti;

e sudjeluje u pripremi i operativnom
provodenju  javnih  nadmetanja
Odsjeka;

e pruza stru¢nu pomo¢ gradanima i
pravnim osobama u pitanjima iz
ovlasti Odsjeka;

e obavlja 1 druge poslove po nalogu
nacelnika i1 procelnika.

- Struéni savjetnik VII/1. stupanj stru¢ne
spreme arhitektonski ili gradevinski smjer
5 godina radnog staza u struci
poznavanje jednog svjetskog
jezika
poznavanje rada na PC
drzavni struéni ispit

2. Strucni suradnik za zastitu okolisa i
prostorno uredenje 1 izvrsitelj

e izraduje 1 provodi Program =zaStite
okolisa, vodi Katastar oneciS¢enja
okolisa i nadzire provedbu Programa
odrzavanja 1 unapredenja zaSti¢enih
dijelova prirode;

e suraduje s drzavnim, zupanijskim i
tijelima  JLS-a na  poslovima
kvalitetnog rjeSavanja problematike
iz oblasti informaticke obrade

prostora,
e izraduje vektorski model prostornih
podataka u geografskom

informacijskom  sustavu  (GIS)
Opéine Zupa dubrovacka (katastar,
vlasni§tvo, namjena prema PPO
Opéine Zupa dubrovacka);

e izraduje model =za pridruzivanje
dozvola, rjeSenja 1 svih ostalih
dokumenata koji se odnose na
prostor i njegove korisnike;

e izraduje izvjeStaje, karte 1 ostala
izlistanja iz GIS-baze podataka;
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6.
NEKRETNINAMA

1. Voditelj odsjeka

prati stanje u prostoru temeljem
lokacijskih i gradevnih dozvola;
pruza stru¢nu pomo¢ gradanima i
pravnim osobama u pitanjima iz
ovlasti Odsjeka;

obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja odsjeka i procelnika.

- Stru¢ni suradnik VII/1. stupanj stru¢ne
spreme arhitektonski ili gradevinski smjer

3 godine radnog staza u struci
poznavanje jednog svjetskog
jezika

poznavanje rada na PC
drzavni strucni ispit

ODSJEK ZA GOSPODARENIJE

Clanak 16.

U Odsjeku za gospodarenje nekretninama
predviden je voditelj Odsjeka.

1 izvrsitelj

rukovodi radom odsjeka,

brine se o zakonitom, svrhovitom i
pravodobnom obavljanju poslova 1
zadataka iz podrucja rada Odsjeka;
radi najslozenije poslove u Odsjeku;
priprema analize, izvjeS¢a i druge
pripravke;

predlaze nacrte i prijedloge akata iz
djelokruga i ovlasti Odsjeka;
sustavno prati 1 analizira stanje
nekretnina u vlasnistvu Op¢ine kao 1
u problematici imovinsko-pravnih
odnosa glede imovine Opcéine te
odgovara za registar nekretnina u
vlasniS§tvu  Op¢ine. Priprema 1
operativno provodi javna nadmetanja
za prodaju nekretnina u vlasniStvu
Op¢ine;

dogovara 1 prati izradu ugovora,
ishodenje lokacijskih 1 gradevinskih
dozvola,

sustavno prati i analizira stanje u
gospodarenju poslovnim prostorom i
javnim povrSinama na podrucju
Opéine  Zupa  dubrovatka, te
priprema programe 1 planove
unapredenja stanja u gospodarenju
nekretninama;

sustavno prati 1 analizira stanje
postupka izdavanja rjeSenja
komunalnog doprinosa i komunalne
naknade, prisilne naplate po istom,
evidentiranja novih obveznika kao i
donosSenja svih planova, programa,
odluka i pravilnika u svezi istog,
izraduje 1 odgovoran je za registar
poslovnih  prostora u vlasniStvu
Opé¢ine Zupa dubrovatka i plan
koriStenja javnim povrS§inama;
priprema i operativno provodi javna
nadmetanja za dodjelu poslovnih
prostora i javnih povrSina u zakup;
sustavno prati 1 analizira stanje
nekretnina s posebnim naglaskom na
ratna ostecenja na podrucju Opéine i
predlaze mjere za  uklanjanje
oste¢enja i unapredenje stanja;
sudjeluje u pripremi i operativnom
provodenju javnih nadmetanja za
radove odrzavanja i investicijskog
ulaganja u nekretnine u vlasniStvu
Opcine;

prati stanje u stambenoj problematici
na podrucju Op¢ine Zupa
dubrovacka, ispituje  mogucénost
razvitka 1 unapredenja stanja i
predlaze naline za unapredenje.
Odgovoran za registar stambenog
prostora na podru¢ju Opéine Zupa
dubrovacka s posebnim naglaskom
na stambeni prostor u vlasniStvu
Op¢ine kao 1 svih poslova u svezi
gospodarenja stambenim prostorom;
sudjeluje u izradi proracuna i prati
izvrSenje  proratuna iz svoje
nadleznosti;

sudjeluje u izradi svih ugovora,
sporazuma i ostalih obveza Op¢ine iz
djelokruga svojih ovlasti;
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e pruza stru¢nu pomo¢ gradanima i
pravnim osobama u pitanjima iz
ovlasti Odsjeka;

e obavlja i druge poslove po nalogu
nacelnika i procelnika.

- Upravni ili struéni savjetnik VII/1. stupanj
struéne spreme pravnog smjera
5 godina radnog staza u struci
poznavanje jednog svjetskog
jezika
poznavanje rada na PC
drzavni strucni ispit

Clanak 17.

Svi djelatnici koji rade ili se primaju na rad u
Jedinstveni upravni odjel moraju poloziti
drzavni strucni ispit.

Iznimno na rad se mogu primiti djelatnici
bez drzavnog stru¢nog ispita ali su isti duzni
poloziti u zakonom propisanom roku od 1
godine.

U slucaju da djelatnik ne polozi drzavni
strucni ispit u roku propisanom u stavku 2.
ovog Clanka prestaje mu radni odnos.
Troskovi polaganja drzavnog strucnog ispita
terete Opcinu.

IV. PROGRAM RADA
Clanak 18.

Poslovi 1 zadaci Odsjeka utvrduju se za
svaku godinu unaprijed.

Godisnji program rada utvrdit ¢e se zavisno
o zadacima 1 poslovima koji proizlaze iz
programa rada Opcinskog vije¢a 1 njegovih
radnih tijela, te Opc¢inskog poglavarstva.

Clanak 19.

Voditelji odsjeka duzni su utvrditi prijedlog
godisnjeg programa rada do 30. studenoga
tekuce godine, nakon Cega ¢e program rada
Odsjeka dostaviti na suglasnost Opc¢inskom
poglavarstvu, kako bi se konacni program
utvrdio do kraja godine.

V. OVLASTI I ODGOVORNOST U
RADU

Clanak 20.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela i
voditelji Odsjeka rasporeduju zadatke 1
poslove pojedinim djelatnicima u skladu s
ovim Pravilnikom.

Kada na odredenim zadacima i poslovima
radi viSe djelatnika, voditelj organizacijske
jedinice utvrduje radne zadatke i poslove
svakog djelatnika te koordinira njihovim
izvrSenjem.

Clanak 21.

Odsjeci su duzni medusobno suradivati u
izvrSenju zadataka i poslova.

Clanak 22.

Djelatnici su duzni zadatke 1
obavljati pravodobno i kvalitetno.
U odnosu sa strankama djelatnici su duzni:

primati stranke susretljivo, saslusati ih s
duznom pozorno$c¢u, a svojim ponasanjem i
aktivnoS$¢u pridonijeti da im se olakSa
ostvarivanje  prava odnosno izvrSenje
obveze.

poslove

Clanak 23.

Rad sa strankama se organizira na nacin da
se sva potrebna obavjeStenja pruze na
jednom mjestu, izbjegavajuéi upucivanje
stranke na viSe mjesta i kod viSe djelatnika.

Clanak 24.

Voditelji odsjeka odgovorni su za svoj rad i
za pravodoban, uredan 1 zakonit rad
organizacijske jedinice proc¢elniku
Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 25.
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Tijekom godine nacelnik je duzan s
proCelnikom 1  voditeljima  Odsjeka
razmatrati jedanput mjeseCno na radnim
sastancima opseg 1 nacin izvrSavanja
zadataka 1 poslova iz godiSnjeg programa
rada.

VI. POTPISIVANJE
Clanak 26.

ProcCelnik Jedinstvenog upravnog odjela
potpisuje sve dopise koji se upucuju, a
takoder i sve akte koje donose u redovitom
poslovanju, osim u predmetima otudivanja
imovine Op¢ine 1 stvaranja obveze za
Op¢inu koje potpisuje Nacelnik Opcine.

VII. JAVNOST RADA
Clanak 27.

Rad svih Op¢inskih tijela je javan.
Clanak 28.

Voditelj odsjeka za opce i pravne poslove ne
moze predstavnicima javnog priopcavanja
staviti na uvid materijale pripremljene za
sjednice Op¢inskih tijela ako je u njima
predlaga¢ ili duZnosnik koji priprema
sjednicu naznacio da je rijeC o sluzbenoj
tajni ili da podaci nisu za objavljivanje.

VIII. RADNO VRIJEME, ODMORI I
DOPUSTI

Clanak 29.

Puno radno vrijeme djelatnika je 40 sati
tjedno.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na 5
radnih dana, od ponedjeljka do petka.

Clanak 30.

Jedinstveni upravni odjel ima djelatno radno
vrijeme od 7,00 do 15,00 sati.

Nacelnik Opcine moze odrediti djelatno
vrijeme od 7,00 do 15,00 sati.
Uredovno radno vrijeme je tijekom cijele
godine od 9,00 do 12,00 sati.

Clanak 31.

Svi djelatnici koji rade puno radno vrijeme
imaju pravo svakog radnog dana na odmor
(stanku) od 30 minuta, a koristi se od 12,00
do 12,30 sati.

Clanak 32.

Izmedu dva uzastopna radna dana djelatnici
imaju pravo na odmor od najmanje 12 sati
neprekidno.

Clanak 33.

Djelatnici imaju pravo na tjedni odmor u
trajanju od 48.sati neprekidno.

Dani tjednog odmora su subota i nedjelja.
Ako je prijeko potrebno da djelatnik radi na
dan (dane) tjednog odmora, osigurava mu se
korisStenje tjednog odmora tijekom sljedeceg
tjedna.

Ako djelatnik radi potrebe posla ne moze
koristiti tjedni odmor na nacin iz stavka 3.
ovog cClanka, moze ga koristiti naknadno
prema odluci nadredenog.

Clanak 34.

Svi djelatnici imaju za svaku kalendarsku
godinu pravo na plac¢eni godiSnji odmor u
trajanju od najmanje 18 radnih dana.

Clanak 35.

Za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora
djelatniku se isplacuje naknada place u visini
kao da je na radu.

Clanak 36.

NiStavan je sporazum o odricanju od prava
na godiSnji odmor ili o isplati naknade
umjesto koriStenja godiSnjeg odmora.
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Clanak 37.

Pri utvrdivanju trajanja godiSnjeg odmora ne
uracunavaju se subote, nedjelje, neradni dani
1 blagdani.

Razdoblje privremene nesposobnosti za rad,
koje je wutvrdio ovlasteni lijecnik, ne
uracunava se u trajanje godisSnjeg odmora.

Clanak 38.

Godis$nji odmor od 18 radnih dana uvecava
se prema pojedinacno odredenim mjerilima:
1. s obzirom na uvjete rada:

- rad na poslovima s otezanim ili posebnim

uvjetima rada 2 dana

- rad u smjenama ili redovni rad subotom,
nedjeljom, blagdanima i neradnim danima

odredenim zakonom 1 dana

2. s obzirom na slozenost poslova:

- djelatnicima VSS 4 dana
- djelatnicima VSS 3 dana
- djelatnicima SSS 2 dana
- djelatnicima NSS 1 dan

3. s obzirom na duzinu radnog staza:

-od 5 do 15 godina radnog staza 3 dana
- od 15 do 25 godina radnog staza 4 dana
- od 25 do 35 godina radnog staza 5 dana
- od 35 1 viSe godina radnog staza 6 dana

4. s obzirom na socijalne uvjete:
- roditelju, posvojitelju ili staratelju s jednim
malodobnim djetetom 2 dana
- roditelju, posvojitelju ili staratelju za svako
daljnje malodobno dijete joS po 1 dan
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku
hendikepiranog djeteta, bez obzira na ostalu
djecu 3 dana
- invalidu 3 dana
5. s obzirom na ostvarene rezultate
rada:
- djelatniku ocijenjenom ocjenom ‘“narocito

uspjesan” 2 dana
- djelatniku ocijenjenom
ocjenom “uspjesan” 1 dan

Ukupno trajanje godiSnjeg odmora odreduje
se na nacin da se 18 radnih dana uveca za
zbroj svih dodatnih dana utvrdenih tockama
1 do 5 stavka 1. ovog c¢lanka, s tim da
ukupno trajanje godiSnjeg odmora ne moze
iznositi viSe od 30 radnih dana u godini.

Clanak 39.

Vrijeme koriStenja  godiSnjeg  odmora
utvrduje se planom KkoriStenja godisSnjeg
odmora.

Plan koriStenja godiSnjeg odmora donosi
nacelnik ili osoba koju on ovlasti, a nakon
prethodno pribavljenog misljenja voditelja
vode¢i ratuna o zelji svakog pojedinog
djelatnika.

Plan koriStenja godiSnjeg odmora iz stavka
2. ovog c¢lanka donosi se na pocetku
kalendarske godine, a najkasnije do kraja
ozujka.

Clanak 40.

Plan koriStenja godiSnjeg odmora sadrzi:
- ime 1 prezime djelatnika,

- radno mjesto,

- ukupno trajanje godiSnjeg odmora,

- vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora.

Clanak 41.

Na osnovi plana koriStenja godisnjeg
odmora nacelnik ili osoba koju on ovlasti
donosi za svakog djelatnika posebno rjeSenje
kojim mu utvrduje trajanje godiSnjeg
odmora prema mjerilima iz ¢lanka 33. ovog
Pravilnika, ukupno trajanje  godiSnjeg
odmora te vrijeme koriStenja godisSnjeg
odmora.

RjeSenje iz stavka 1. ovog ¢lanka donosi se
najkasnije 15 dana prije pocetka godiSnjeg
odmora.

Clanak 42.

Protiv rjeSenja o koriStenju godiSnjeg
odmora djelatnik moze uloziti prigovor
nacelniku Opéine.
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Clanak 43.

Djelatnik moze koristiti godiSnji odmor u
neprekidnom trajanju ili u dva dijela.

Ako djelatnik koristi godi$nji odmor u dva
dijela, prvi dio mora biti u trajanju od
najmanje 2 tjedna neprekidno i mora se
koristiti tijekom kalendarske godine za koju
ostvaruje pravo na godiSnji odmor.

Drugi dio godisSnjeg odmora djelatnik mora
iskoristiti najkasnije do 30. lipnja iduce
godine.

Clanak 44.

Godisnji odmor odnosno prvi dio godi$njeg
odmora, koji je prekinut ili nije koriSten u
kalendarskoj godini u kojoj je steCen zbog
bolesti ili porodnog dopusta odnosno zbog
vojne vjezbe ili drugog opravdanog razloga,
djelatnik ima pravo iskoristiti do 30. lipnja
iduce godine.

Vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora iz
stavka 1. ovog c¢lanka odreduje nacelnik ili
osoba koju on za to ovlasti.

Clanak 45.

Djelatnik ima pravo koristiti dva puta po
jedan dan godiSnjeg odmora prema svom
zahtjevu 1 u vrijeme koje sam odredi, ali je o
tome duzan  obavijestiti  neposredno
nadredenog najmanje jedan dan prije.

Clanak 46.

Djelatnik ima pravo na dopust uz naknadu
place (placeni dopust) do ukupno najvise 10
radnih dana u jednoj kalendarskoj godini u
sljede¢im slu€ajevima:

-zakljucenje braka 5 radnih dana
-rodenja djeteta 5 radnih dana
- smrti supruznika, djeteta posvojitelja,
posvojenika, roditelja i unuka 5 radnih dana
- smrti ostalih ¢lanova obitelji 2 radna dana
- selidbe u istom
mjestu stanovanja
- selidbe u drugo

1 radni dan

mjesto stanovanja 3 radna dana
- kao dobrovoljni

davatelj krvi 2 radna dana
- teSke bolesti djeteta ili roditelja

izvan mjesta stanovanja 3 radna dana

- polaganja drzavnog

strucnog ispita 7 radnih dana
- nastupanja u kulturnim
1 Sportskim priredbama 1 radni dan

- sudjelovanja na sindikalnim susretima,
seminarima, obrazovanju

za sindikalne aktivnostiidr. 2 radna dana
-elementarne nepogode 5 radnih dana
Djelatnik ima pravo na placeni dopust za
svaki smrtni slu¢aj naveden u stavku 1. ovog
Clanka, neovisno o broju dana koje je
tijekom iste godine iskoristio po drugim
osnovama.

U slucaju dobrovoljnog davanja krvi, kao
prvi dan pla¢enog dopusta uracunava se dan
kad je djelatnik dao krv.

Clanak 47.

Za vrijeme stru¢nog ili opceg Skolovanja,
osposobljavanja ili usavrsavanja, sluzbeniku
1 namjesteniku moze se odobriti godiSnje do
7 radnih dana placenog dopusta za
pripremanje i polaganje ispita.

IX. PRIJELAZNE I ZAKLJUCNE
ODREDBE

Clanak 48.

Stupanjem  na snagu ovog Pravilnika
prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Zupa
dubrovacka od 20. veljace 2004. godine, koji
je stupio na snagu 20. veljace 2004. godine
sa svim izmjenama 1 dopunama tog
Pravilnika.

Clanak 49.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom
donoSenja a objavit ¢e se u "Sluzbenom
glasniku Opéine Zupa dubrovacka" i na
oglasnoj plo¢i Opéine Zupa dubrovacka.
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Srebreno, 29. sijecnja 2009.

KLASA: 011-01/09-01/01
UR.BROIJ: 2117/08-02-09-2

Srebreno, 26. sije¢nja 2009.
Predsjednik Op¢inskog poglavarstva

Silvio Nardelli, v.r.
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