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GODISN]JI PLAN RADA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE
MARTIJANEC ZA 2025. GODINU

Godisnjim planom rada Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Martijanec za 2025. godinu (dalje u
tekstu: Plan) utvrduju se predvidivi poslovi i zadaci koje ¢e Jedinstveni upravni odjel Opéine
Martijanec obavljati tijekom 2025. godine.

Ustrojstvo i djelokrug Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Martijanec utvrden je Odlukom o
ustroju 1 djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Martijanec (Sluzbeni vjesnik Opcine
Martijanec broj: 6/22).

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga Opéine Martijanec kao i
povjerenih poslova drzavne uprave. Za obavljanje komunalnih djelatnosti osnovan je Vlastiti
pogon kao ustrojstvena jedinica Jedinstvenog upravnog odjela, bez svojstva pravne osobe.

Jedinstveni upravni odjel obavlja sve upravne i stru¢ne poslove iz samoupravnog djelokruga
Op¢ine kao jedinice lokalne samouprave, sukladno zakonima i drugim propisima, a osobito poslove
kojt se odnose na:

- uredenje naselja i stanovanje,

- prostorno i urbanisticko planiranje,

- komunalne djelatnosti,

- brigu o djeci,

- socijalnu skrb,

- primarnu zdravstvenu zastitu,

- 0odgoj 1 osnovno obrazovanje,

- kulturu, tjelesnu kulturu i Sport,

- zastitu potrosaca,

- zastitu 1 unapredenje prirodnog okolisa,

- protupozarnu i civilnu zastitu,

- promet na svom podrudju,

- te ostale poslove sukladno posebnim zakonima.

Jedinstveni upravni odjel u svom djelokrugu izraduje nacrte op¢ih i drugih akata, nacrte programa
i planova, analize, izvjesca i druge radne materijale za opcinskog nacelnika, Opéinsko vijece i radna
tijela Opcinskog vijeca. Jedinstveni upravni odjel u svom djelokrugu neposredno izvrsava i nadzire
izvrSenje opcih i drugih akata Opéinskog vijeca i opéinskog nacelnika, predlaze mjere i radnje za
provodenje istih te predlaze mjere za poboljsanje stanja u pojedinim poslovima iz samoupravnog
djelokruga Opdine.



Poslovi 1 zadaci Jedinstvenog upravnog odjela tijekom 2025. godine predvidaju se kako slijedi:

- izrada prijedloge nacrta opéih i pojedinacnih akata za Opcinsko vijece Opcéine Martijanec i
nacelnika Op¢ine Martijanec

- izvrSavanje odluka i drugih op¢ih 1 pojedinacnih akta tijela Opcine

- obavljanje strucnih administrativno - tehnickih poslova u svezi s pripremom sjednice
Op¢inskog vijeca i odlukama nacelnika te njihovih radnih tijela iz djelokruga Jedinstvenog
upravnog odjela,

- predlaganje mjera za dobro gospodarenje imovinom Opcine u skladu sa propisima te
obavljanje imovinsko-pravnih poslova u svezi s upravljanjem nekretnina u vlasnistvu
Opcine

- pruzanje strucne i tehnicke pomoc¢i vijeénicima Opéinskog vijeca, nacelniku te ¢lanovima
drugih tijela koje osniva Opcina, u poslovima iz njthova djelokruga,

- suradivanje s tijelima drzavne uprave, zupanijom, susjednim gradovima 1 op¢inama radi
uskladenja zajednickih interesa i stajalista,

- predlaganje i poduzimanje mjera za $to kvalitetnijem i jednostavnijem ostvarivanju prava
gradana i udruga u podrucju svojeg djelokruga,

- provodenje upravnih postupka i rjeSavanje o pravima, obvezama i pravnim interesima
gradana i drugih osoba

- obavljanje poslova iz podrucja komunalnog gospodarstva

- odgovaranje na predstavke i prituzbe gradana, rjeSavanje zahtjeva gradana

- organiziranje provedbe zakonskih odredaba o mjesnoj samoupravi, neposredno pracenje
rada mjesnih odbora na podrucju Opéine i predlaganje nacelniku poduzimanje mjere, na
koje je nacelnik ovlasten u obavljanju nadzora nad zakonitos$¢u rada tijela mjesnih odbora,

- obavljanje poslova radnopravne naravi za sluzbenike, namjestenike 1 duznosnike Opéine te
vodenje brige o poduzimanju mjera za stru¢no osposobljavanje i usavrsavanje sluzbenika i
namjestenika

- nabava robe i usluga

- kopiranje i skeniranje dokumentacije,

- zaprimanje i otprema poste,

- sastavljanje pismena,

- uredivanje i azuriranje Internet stranice Opéine Martijanec,

- javljanje na telefon,

- obavljanje poslova pisarnice i uredskog poslovanja,

- primanje stranaka te usmjeravanje nadleznim osobama,

- osiguranje prava na pristup informacijama,

- obavljanje i drugih poslova i zada¢a o ostvarivanju funkcija opcine, sukladno zakonima i
propisima.
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