D L0 PSR T AT
B A M S e B

esile
I.l.l
HEE
!...t
REPUBLIKA HRVATSKA
ZAGREBACKA ZUPANIJA

OPCINA RAKOVEC

P Jedinstveni upravni odjel

KLASA: 023-03/23-01/05
URBROJ: 238-25-23-01
Rakovec, 29. prosinca 2023.

Na temelju &lanka 5. Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine
Rakovec (Glasnik Zagrebacke zupanije, br. 69/23), pro€elnica Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Rakovec donosi

Godisnji plan i program rada
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Rakovec za 2024. godinu

LLUVOD

Godi$njim planom i programom rada Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Rakovec za 2024.
godinu (u daljnjem tekstu: Plan rada) utvrduju se predvidivi poslovi i zadaci koje ¢e Jedinstveni
upravni odjel Opéine Rakovec obavljati u 2024. godini.

Il. DJELOKRUG RADA

Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne poslove iz samoupravnog djelokruga Opcine
Rakovec kao jedinice lokalne samouprave.

Djelokrug rada je propisan Zakonom o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne
novine®, broj 33/01, 60/01, 106/03, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 15/11, 144/12, 19/13,
137/15, 123/17, 98/19 i 144/20), Statutom Opéine Rakovec (,Glasnik Zagrebacke zupanije*
broj 7/20 i 9/21), Odlukom o ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela (,Glasnik Zagrebacke
Zupanije” broj 34/23), te nizom posebnih zakona i podzakonskih propisa donesenih na temelju
zakona.

Jedinstveni upravni odjel obavija poslove iz podrugja: drustvene djelatnosti, komunalnog
gospodarstva, prostornog uredenja i zastite okoli$a, gospodarenja nekretninama u vlasnistvu
Opéine, opée uprave, pravnih poslova, analiticko-organizacijske i druge struéne i tehnicke
poslove te druge poslove na temelju ovlasti.



IV. PLAN RADA ZA 2024. GODINU

Jedinstveni upravni odjel kontinuirano ¢e obavljati sve pobrojane poslove odnosno prema
potrebi:

Drustvene djelatnosti: suraduje s drustvima i udrugama s podrugja opcine te drugim
opéinama, Zupanijskim sluzbama, uredom drzavne uprave, dostavlja upite, izvieséa o
konkretnim pitanjima, financijska izvje$c¢a, obavlja poslove koje je obvezan prema nekom od
Ministarstva Republike Hrvatske.

Gospodarenje nekretninama u vlasnistvu Opcine: vodenje projekine dokumentacije,
pribavljanje potrebnih suglasnosti na projekte, nabava radova i usluga u skladu sa Zakonom o
javnoj nabavi, priprema sve dokumentacije kao i priprema za raspisivanje natjecaja te konacno
provodenje natjeéaja, briga o zakonitosti postupka nabave, priprema ugovora te briga o
postovanju njegovih odredaba, vodenje evidencije o postupcima nabave i skloplienim
ugovorima.

Opéa uprava: ovdje pripadaju poslovi sa strankama, izdavanje raznih potvrda, uvierenja,
izdavanje rie$enja za komunaini doprinos, rieSenja za komunalnu naknadu, rjesavanje
upravnih predmeta te rjedenja temeljem odluka, vodenje raznih evidencija, popunjavanje i
ovjera raznih obrazaca stranaka, uzimanje prijava za elementarne nepogode te podijela
dodijeljenih sredstava, rjeavanje potreba socijalno ugrozenih osoba, vodenje uredskih knjiga,
urudzbenog zapisnika, upisnika predmeta upravnog postupka, pomoénih knjiga, knjiga poste,
poslovi otpremanja, razvodenja, arhiviranja i ¢uvanja predmeta, davanje uputa i savjeta
strankama na podruéju svih djelatnosti (socijalne, poljoprivredne, prosvjeine, pravne i sli¢no).

Pravni poslovi, analiti¢ko-organizacijski i drugi struéno-tehnicki poslovi: priprema
materijala i osiguravanje uvjeta za odrzavanje sjednica Opéinskog vije¢a, pruzanje strucne
pomodi predsjedniku Opéinskog vije¢a, Opéinskom nagelniku, pracenje sjednica, izradivanje
zapisnika i izvr$enje zaklju¢aka i odluka usvojenih na sjednicama, davanje pravnih i struénih
mi$lienja u radu Opéinskog vijeéa i Opéinskog nagelnika, izrada akata koje donosi Opcinsko
vijeée i Opéinski nageinik, briga o primjeni Statuta, pra¢enje zakona i briga o njihovoj primjeni
u okviru svog djelokruga rada, obavljanje struénih i administrativnih poslova u okviru prava i
duznosti Opéine u opéoj upravi, vodenje evidencije iz podrugja rada i radnih odnosa u
Jedinstvenom upravnom odjelu, vodenje uredskog poslovanja, poslovi ekonoma (obuhvacaju
osobito: nabavu opreme, uredskog i drugog materijala, poslove u vezi s osiguranjem, utroskom
i otpisom opreme i materijala...), upravljanja, odrzavanja, €uvanja i &is¢enja zgrade i prostorija
Opéine, pradenje izvréavanja proraduna, popunjavanje i dostavljanje raznih obrazaca
nadleznim sluZzbama, vodenje bolovanja, godi$njih odmora, provodenije izbora.

Pocgetkom godine izraduju se rieSenja za komunalnu naknadu (ako postoji promjena u odnosu
na prethodnu godinu) i dostavijaju uplatnice sukladno Odluci o komunalnoj naknadi na
podrugju Opéine Rakovec i Odluci o vrijednosti obratunske jedinice boda (B) za izracun
komunalne naknade. Tijekom godine dostavljaju se i riesenja 0 komunalnom doprinosu.
Osim opomena za neplacanja obveza prema Op¢ini Rakovec, Jedinstveni upravni odjel ce
pokretati postupke prisilne naplate — ovrhe, sam i u suradnji s odvjetnickim uredom.



Planom rada Jedinstvenog upravnog odjela za 2024. godinu, planiraju se sljedeci poslovi u
Jedinstvenom upravnom odjelu koji ée se obavijati tijekom 2024. godine:

- Program gradnje

- Program odrzavanja
Program socijalne

- Program utroska sredstava ostvarenih od zakupa..

- Strategija upravijanja imovinom u vlasnistvu Opéine Rakovec, odnosno sredivanje
kompletne dokumentacije oko imovine Op¢ine Rakovec

- Priprema nacrta opéih i pojedinagnih akata koje donosi Opéinsko vijece Opcine
Rakovec

- lzdavanje novih rje$enja za komunalnu naknadu na temelju novih provedbenih propisa
lzrada izvie$éa i analiza za potrebe opéinskih, Zupanijskih i drzavnih organa i tijela
Kontinuirana suradnja s vi§im upravnim tijelima i institucijama
Pripremanije i prijave na programe i projekte koji se financiraju od strane drzave i iz
sredstava EU fondova

- Obavljanje svih drugih poslova koji ¢e se pojaviti u tekuéem poslovanju Opcine
Rakovec.

Ovaj Godignji plan i program rada Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Rakovec za 2024.
godinu dostavlja se Opéinskoj nagelnici radi davanja suglasnosti.

Nakon izdavanja suglasnosti, isti ¢e se objaviti na mreznoj stranici Opcine Rakovec.

OVLASTENA ZA OBAVLJANJE
POSLOVA PROCELNIKA:




