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OPCINSKOM VIJECU
OPCINE HUM NA SUTLI

PREDMET: Godisnji plan i program rada Jedinstvenog upravnog odjela op¢ine
Hum na Sutli za razdoblje od 01. sije¢nja do 31. prosinca 2012. godini.-

Tijekom 2012. godine u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljati ¢e se slijedeci
poslovi:

I. OPCI POSLOVI

U Jedinstvenom upravnom odjelu obavljati ¢e se poslovi zaprimanja pismena i
otprema poste.

Vodit ¢e se sve potrebne sluzbene knjige (urudZbeni zapisnici za neupravni i
upravni postupak) — kompjuterska obrada, arhivske knjige, knjige o evidenciji pecata i
Zigova, postanske knjige, knjige za prijem poste).

VrSit ée se preslika svih potrebitin materijala za opéinsko vijeée i njihovih radnih
tijela.

Akti ¢e se dostavljati prema potrebi odredenim tijelima i organima na nivou
Opéine, Zupanije, nadleznim ministarstvima i pojedincima.

Primat ée se stranke za pruZzanje pravne pomo¢i iz raznih oblasti, pisane
zamolbe i zahtjevi, zahtjevi za pristup informacijama i drugi podnesci strankama (npr.
porezne prijave, socijalni slu¢ajevi, pisanje zamolbi, zahtjevi za pripomoéi i sl.).

Pripremat ée se svi potrebni dokumenti sukladno Zakonu o javnoj nabavi.

Vodite ¢e se poslovi oko organizacije proslave dana opcine. Prikupljati ¢e se i
obradivati zahtjevi za ucenic¢ke i studentske pripomoéi. Voditi ¢e se poslovi oko
organizacije podijele djecjih poklona (Uskrs, Sv. Nikola, BoZi¢) kao i oko nabavke
kancelarijskog materijala.

U toku 2012. godine, osim priprema Odluka, zaklju¢aka i drugih akata,
izvrSavat ¢e se sva uskladenja, prema potrebi, op¢ih akata (Statuta, Poslovnika) sa
Zakonom o jedinici lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave.

Pratiti ¢e se objavljeni natje€aji na nacionalnoj razini te ¢e se za iste pripremati
natje€ajna dokumentacija.

Prisustvovat ¢ée se sastancima koje sazivaju radna tijela ove Opéine, te
sjednicama opcinskog vije¢a.

Gore navedeno su samo bitni segmenti poslova koji ¢e se obavljati u tom odjelu
ne navodeci sve ostale stalne poslove (telefoniranje, stranke i dr. ).

Obavljat ¢e se i svi ostali poslovi po nalogu opéinskog nacéelnika i pro¢elnika.
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[I. KOMUNALNE DJELATNOSTI

* [ZGRADNJA-ASFALTIRANJE NERAZVRSTANIH CESTA U 2012. GODINI

Izlazak na teren, snimanje cesta, izrada troSkovnika, suradivanje sa aktivistima,
slanje obavijesti o sufinanciranju te pracenje uplata, prikupljanje suglasnosti vlasnika
odnosno korisnika zemljista uz cestu, raspisivanje javnog hatjecaja, prikupljanje
ponuda, matemati¢ka kontrola ponuda nakon otvaranja po Povjerenstvu, uvodenje
izvodaa u posao, zastupanje interesa Opcine i gradana kod izvodenja radova te
koordinacija izmedu izvodaca, Opcine i gradana.

* ODRZAVANJE CESTA

Za nabavu i prijevoz kamenog materijala, za €iS¢enje odnosno iskop graba uz
ceste, za CiS¢enje odnosno zamjenu propusta iz betonskih cijevi, €iS¢enje raslinja,
uredenje bankina te popravak asfalta izradit ¢e se troSkovnici te izvrSiti prikupljanje
ponuda po pozivu. Obrada i analiziranje ponuda nakon otvaranja po Povjerenstvu.

* JAVNA RASVJETA

Prikupit ée se ponude po pozivu za odrZzavanje javne rasvjete. Prikupljanje
podataka s terena o potrebnim intervencijama te suradnja sa izvodaéem radova.

Prikupit ¢e se prethodne elektroenergetske suglasnosti prema Programu izgradnje
javne rasvjete. Prikupiti ¢e se ponude po pozivu za izradu tehni¢ke dokumentacije za
izgradnju javne rasvjete. Raspisivanje javnog natje¢aja za izvodenje radova izgradnje
javne rasvjete, prikupljanje ponuda, matemati¢ka kontrola ponuda nakon otvaranja po
Povjerenstvu, uvodenje izvodaca u posao, zastupanje interesa Opc¢ine i gradana kod
izvodenja radova te koordinacija izmedu izvodaéa, Opéine i gradana.

* [ZGRADNJA OBJEKATA

AZurno vodenje svih projekata koji se odnose na izgradnju objekata (nogometno
igraliSte, deponija komunalnog otpada, autobusna stajalista...).
Postivanje sustava javne nabave u svim segmentima te pra¢enje rada izvodaca radova
na predmetnim projektima.

* KOMUNALNA NAKNADA

Pratiti ¢e se naplata komunalne naknade, sukladno Odluci opéinskog vije¢a, slati
opomene, poduzimati radnje prisilne naplate, te izdavati rijeSenja za nova zaduzenja.

PolugodiSnja analiza komunalne naknade, usporedba sa susjednim opéinama,
uskladenije, te korekcija zona.
Postupak ovrha preko javnog biljeZznika

* KOMISIJA ZA 1IZGRADNJU | ODRZAVANJE OPCINSKIH CESTA

Vrsit ¢e se izlazak na teren te ¢e se obradivati zamolbe za kameni materijal,
asfaltiranje, odrzavanje i zimsko €iSéenje opcinskih cesta.
Pisat ¢e se zapisnici sa sastanka Komisije za ceste i obavijesti gradanima prema
zakljuécima Komisije za ceste.
Izradivat ¢e se izvjeS¢a, planovi i programi vezani uz komunalne djelatnosti te ée se
obavljati i svi ostali poslovi po nalogu opéinskog nacelnika i pro¢elnika.

*  PRATITI OBJAVLIJENE NATJECAJE NA NACIONALNOJ RAZINI TE
PRIPREMATI NATJECAIJNU DOKUMENTACIJU

[ll. KOMUNALNO REDARSTVO

* CISCENJE JAVNO-PROMETNIH | JAVNO-ZELENIH POVRSINA

Ciséenje spomenutih povrsina kao i ko$nja trave te praznjenje koSeva za smeée
povjereno je “Humkom”-u. VrSiti ¢e se kontrole—nadzori te sugeriranje kod izvodenja
navedenih radova.

Kontinuirano ¢e se vrsiti kontrola €iS¢enja prometnih povrSina i nogostupa od
snijega.

program rada juo 2012./31.10.2012/BP2



* CISCENJE DIVLJIH ODLAGALISTA

Vrsit ¢e se obilazak i snimanje terena, izrada troSkovnika, suradivanje s udrugama,
te kontrola €iS¢enja divljih odlagaliSta na podrucju opcine.

Kontinuirano ¢e se vrsiti kontrola do sada oc€iséenih divljih odlagalista.

* ODVOZ | DEPONIRANJE KOMUNALNOG OTPADA

U vezi odvoza i deponiranja komunalnog otpada vrsSit ¢e se koordinacija sa
djelatnicima komunalnog poduzecéa.

* MANDATNE KAZNE

Vrsit ée se kontrola nad objektima, uredajima i javnim povrSinama, odredivat ¢e se
obustave radova koji se obavljaju suprotno propisima. Za nepoStivanje Odluke o
komunalnom redu izricat ée se opomene, mandatne kazne i predlagat ¢e se pokretanje
prekrSajnog postupka.

* OBILAZAK TERENA U SVOJSTVU STRANKE U POSTUPKU

Priprema, obracun, izdavanje rjeSenja te drugih akata za komunalni doprinos, te
izlazak na uvidaj kao stranka u postupku u svrhu izdavanja gradevinske dozvole.

* KONCESIJE

Kontinuirano ¢e se vrSiti kontrola postivanja Ugovora o koncesijama ( TAXI —

sluzba, dimnjaéarske usluge, veterinarski higijeniar, pogrebne usluge, te €iséenje i
praznjenje septi¢kih jama).

* |IZGRADNJA EKO-OTOKA

Sukladno Odlukama opéinskog vijeéa pristupit ¢e se otkupu zemljiSta i izgradniji
eko-otoka za 3to ée se pripremiti poziv za dostavu ponuda za izvodenje radova
izgradnje.

*  PRATITI OBJAVLJENE NATJECAJE NA NACIONALNOJ RAZINI TE
PRIPREMATI NATJECAJNU DOKUMENTACIJU

Sudjelovat ¢e se u izradi akata i programa iz djelokruga rada komunalnog redara,
vodit ¢e se zapisnici iz oblasti zaStite okoliSa, pratit ¢e se zakonski propisi u svrhu to
bolje zastite okoliSa i pripremat ¢e se prijedlozi za sjednice opéinskog vijec¢a iz oblasti
zaStite okoliSa i unapredenja kvalitete stanovanja i Zivota u op¢ini. VrSit ¢e se i ostali
poslovi po nalogu opéinskog nacelnika i pro¢elnika.

Kako je djelatnica koja obavlja poslove iz oblasti komunalne djelatnosti na rodiljnom
dopustu, dio poslova obavlja komunalni redar a dio poslova iz IPA programa vanjski
suradnik.

IV. DRUSTVENE DJELATNOSTI

Sukladno Zakonu o socijalnoj skrbi i opéinskoj odluci zaprimat ¢e se zamolbe za
isplatu jednokratnih pomoéi socijalno ugroZzenim osobama s podruc¢ja Opcéine Hum na
Sutli. Sazivat ¢e se sastanci Komisije za socijalnu skrb koja ¢e zamolbe razmatrati i
donositi konkretne prijedloge u suradnji s Centrom za socijalnu skrb Opéine Hum na
Sutli. Mjesecno ¢e se izvjeSéivati Krapinsko-zagorsku Zupaniju o izvrSenim isplatama i
pomocéima.

U 2012. godini pripremat ¢e se potrebna dokumentacija za potrebe Vatrogasne
zajednice Opc¢ine Hum na Sutli. Zaprimati izvodi ZAP-a, te zavrsSni raun za 2012.
godinu.

Za rad predskolskog odgoja osigurala su se potrebita sredstva u Proracunu za
2012. godinu i prikupljala potrebna dokumentacija.

Vodit ¢e se evidencija o koriStenju prostora u Domu kulture u Humu na Sutli.

Prisustvovanje sastancima Odbora za razvoj poljoprivrede opéine Hum na Sutli
i pripremanje prate¢e dokumentacije.

Poduzimanje mjera zastite i spaSavanja u sluéaju katastrofa, nabava
nedostajuée opreme, sklapanje kupoprodajnih ugovora i radnje za uknjizbe istih.
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V. RACUNOVODSTVENI POSLOVI

Sukladno Zakonu o Proraéunu izradit ¢e se sva potrebna dokumentacija za
zavrsni racun i godisnji obradun Proracuna sa prate¢im izvjeS¢ima i prijedlozima. Izradit
¢e se polugodidnja izvjeS¢éa o izvrSenju Proracuna

Izrada proracuna i financijskih planova za razdoblje od 2012. — 2014. godine.

Radit ¢e se na izradivanju izmjena i dopuna ProraCuna sa svim pratec¢im
Odlukama.

AZurno ce se voditi poslovanja blagajne i Ziro-raCuna

Izradivat ¢e se statisticki izvjesStaji.

Analiticki ¢e se voditi zaduZenja i naplate komunalne naknade za fizi¢ke i
pravne osobe.

Mjese€na zaduZenje obveznika otkupa stanova i praéenje naplate istih,
poslane opomene onima koji redovito ne pla¢aju otkup sukladno ugovoru.

Evidencija obaveza prema dobavljaima i pra¢enje naplacivanja istima.

Evidencija zaduZenja kupaca i prac¢enje naplate istih.

Evidencija zaduZenja i naplata opcinskih poreza prema podacima Porezne
uprave.

Evidencija zaduZenja i naplata prema Ugovorima o koncesiji.

Evidencija zaduZenja i naplate najamnine za opéinske stanove.

Obradun i isplata te potrebita dokumentacija uz isplatu pla¢a i naknada.

Obavljat ¢e se i svi ostali poslovi koji proizlaze iz Zakona o Proracunu,
Pravilnika o rac¢unovodstvu, Uredbe o radunovodstvu Proraéuna, a nisu podrobno
navedeni.

PROCELNIK
Anica Kovagig, iur. v.r.
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