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B Jedinstveni upravni odjel

Klasa: 023-03/21-01/01
Urbroj: 238-25-04-21-01
Rakovec, 20. prosinca 2021.

Godisnji plan i program rada Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Rakovec za 2022. godinu

Na temelju ¢lanka 5. Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Rakovec, dostavljam Godisnji plan i program rada Jedinstvenog upravnog odjela za 2022.
godinu kako slijedi:

Jedinstveni upravni odjel u svom djelokrugu ima za obvezu obavljati strune, pravne,
administrativne, savjetodavne i protokolarne poslove koji su vezani uz rad Opéinskog vijeca i
Nadelnice, mjesnih odbora, te ostalih komisija i povjerenstava, kako slijedi:

- opce uprave (opéi i kadrovski poslovi, rieSavanje zahtjeva gradana, osiguranje prava na
pristup informacijama, osiguranje tehnickih uvjeta za rad, priprema materijala za sjednice
Opcinskog vijeca, arhiviranje dokumentacije i otpreme poste, nabava roba i usluga),

- komunalnog gospodarstva (izrada programa odrzavanja i gradnje komunalne infrastrukture,
upravni postupci u oblasti komunalnog gospodarstva, rjeSavanje predmeta vezano uz
nezakonitu izgradnju objekta na podrucju opcine, provedba komunalnog reda, osiguranje
obavljanja komunalnih djelatnosti),

- prijava projekata na otvorene natjecaje (Ministarstva, EU fondovi, Zagrebacka Zupanije),
- izrada izvjeSc¢a o stanju u prostoru,

- izrada Plana zastite od pozara,

- imovinsko-pravnih odnosa vezanih za gospodarenje nekretninama u viasnistvu Opéine i
poljoprivrednog zemlji$ta u vlasnistvu RH,

- provedba Strategije raspolaganja nekretninama u vlasnistvu Opcine Rakovec i dopuna
registra imovine u vlasnistvu Opc¢ine Rakovec,

- provedba programa i projekata vezanih uz drustvene djelatnosti (predSkolskog odgoja,
obrazovanja, kulture, sporta, socijalne skrbi, zdravstva i civilnog drustva),

- koordinacija rada Udruga,

- poslovi vezani uz izradu izvje$ca i programa protupozarne zastite, vatrogastva i civilne
zastite,

- provedba postupka javne nabave,



- provedba procedure i odabir izvodaca komunalnih poslova temeljem ograni¢enog
prikupljanja ponuda,

- evidencija novih obveznika (komunalne naknade, porez na kuée za odmor),

- opomene i prisilna naplata potrazivanja,

- izlu€ivanje arhivskog gradiva i sredivanje predmeta u arhivi,

- skeniranje akata u urudzbenom zapisniku,

- obavljanje svih drugih poslova koji ¢e se pojaviti u teku¢em poslovanju.
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