PLAN RADA STRUCNE SLUZBE HRVATSKOGA SABORA ZA 2023. GODINU

I. Uvod

Strucna sluzba Hrvatskoga sabora osnovana je Poslovnikom Hrvatskoga sabora (,,Narodne
novine® br. 81/13., 113/16., 69/17., 29/18., 53/20., 119/20. i 123/20.) za obavljanje strucnih,
administrativnih, sigurnosnih, tehnickih i drugih poslova u vezi s radom Hrvatskoga sabora, a posebice
poslove u svezi sa sazivanjem i odrZavanjem sjednica Sabora, njegovih radnih tijela i klubova
zastupnika, izrade nacrta akata, zakljucaka, izvje$ca i zapisnika, stru¢ne obrade materijala i prijedloga
akata upucenih Saboru glede njihove uskladenosti s Ustavom i pravnim sustavom Republike Hrvatske
te strucne obrade akata donesenih na sjednicama Sabora radi njihove objave u »Narodnim novinama«
ili upuéivanja tijelima drzavne vlasti. Stru¢ne i administrativne poslove Strucna sluzba obavlja i za
potrebe izaslanstava Sabora u medunarodnim tijelima, organizacijama te institucijama i tijelima
Europske unije, kao i za programe aktivnosti predsjednika i potpredsjednika Sabora te radnih tijela
Sabora u vezi s prijmom delegacija, odnosno izaslanstava stranih parlamenata, medunarodnih tijela i
organizacija. Radom Stru¢ne sluzbe upravlja tajnik Sabora. Kako je Poslovnikom Hrvatskog sabora
propisano da za obavljanje odredenih poslova Sabor moZe imati zajedniCke stru¢ne sluzbe s Uredom
predsjednika Republike, Vladom RH te drugim tijelima u Republici Hrvatskoj, jedan dio poslova za
Sabor obavlja Ured za opée poslove Hrvatskoga sabora i Vlade RH.
Unutarnje ustrojstvo Struc¢ne sluzbe, poslovi i zadaci te nazivi unutarnjih ustrojstvenih jedinica
propisani su Odlukom o Stru¢noj sluzbi Hrvatskoga sabora (,,Narodne novine“ br. 64/12.) te su
osnovane sljedece ustrojstvene jedinice:

1. Tajnistvo Sabora:

1.1. Ured tajnika Sabora,

1.2. Sluzba radnih tijela,

1.3. Sluzbe klubova zastupnika,

1.4. Sluzba za pripremu i obradu sjednica Sabora,

1.5. Sluzba za pripremu akata Sabora za objavu,

1.6. Sluzba za pravne poslove i ljudske potencijale,

1.7. Sluzba za medije,

1.8. Sluzba za gradane,

1.9. Informacijsko-dokumentacijska sluzba, istraZivanje i mrezne informacije,

1.10. Knjiznica,

1.11. Sluzba za opce poslove,

1.12. Straza.
2. Ured predsjednika Sabora,
3. Ured potpredsjednika Sabora,
4. Ured za protokol Sabora,

5. Ured za medunarodne i europske poslove.

Godisnji plan Struéne sluzbe Hrvatskog sabora za 2023. obuhvaca aktivnosti koje se odnose na
stru¢ne, administrativne te tehnicke poslove koje obavljaju drzavni sluZzbenici za potrebe odrzavanja
sjednica Sabora i njegovih radnih tijela, pruzanje stru¢ne i administrativne podrske zastupnicima,
osiguravanje javnosti rada parlamenta, obavljanje aktivnosti u okviru uloge parlamenta u europskim
poslovima te drugim medunarodnim aktivnostima.



1. Tajni$tvo Sabora
1.1. Ured tajnika Sabora

II. Plan rada za 2023. godinu po ustrojstvenim jedinicama

Kako mjerimo Tho ie odeovoran za Z-zakonodamvna
Kako éemo postici specificne ciljeve? | zadatke/aktivnosti? . I ik - ; . R P-provedba I-
— - ; T i : SR provedbu aktivnosti i Kada aktiviosti i zadaci moraju : =
Sto Zelimo postici? Koje specificne zadatke/aktivnosti Moraju biti i ] e inspekcija A-
) e S : zadataka, najniza biti dovrieni? BT
moramo poduzeti? kvantificirani kada je . & pracenje i
; ustrofstvena jedinica ;
god to moguce analiza
Obavljanje savjetodavnih, analitickih,
administrativnih i drugih struénih _— .
poslova radi osiguravanja nesmetanog S Ured tajnika Sabora Kontinuirano P
s ; R sluzbenih zadataka A501000
i u¢inkovitog obavljanja njihovih
Osiguranje kvalitetmog i | sluzbenih i protokolarnih zadataka
pravodobnog obavljanja | Izrada nacrta odgovora na podneske | Kontinuitet obavljanja | Ured tajnika Sabora Kontinuirano B
poslova tajnika Saborai | upucene tajniku sluzbenih zadataka
zamjenika tajnika Planiranje, izrada 1 provedba razvoja Kontinuitet obavljanja | Ured tajnika Sabora Kontinuirano K501013 B
informaticke infrastrukture sluzbenih zadataka
Organizacija 1 nadzor poslova vezamih | Kontinuitet obavljanja
za investicijsko odrzavanje objekata sluzbenih zadataka Ured tajnika Sabora Kontinuirano P
Ured tajnika Sabora u A501000
Provedba Zakona o Povezivanje propisa s proracunom Kontinuitet obavljanja | suradnji s Uredom za Kontinui P
fiskalnoj odgovornosti radi fiskalne odgovornosti sluzbenih zadataka opce poslove Hrvatskog REng
sabora 1 Vlade RH
Izrada 1 dostava Izjave o fiskalnoj Ured tajnika Saborau
odgovornosti i izvjestaja o primjeni A suradnji s Uredom za ;
fiskalnih pravila Lo opée poslove Hrvatskog 3. odika B
sabora 1 Vlade RH
Ured tajnika Sabora u
Zakonito i u¢inkovito Izrada struénih uputa radi pravilnog Kontinuitet obavljanja | suradmji s Uredom za Kontinuirano P
funkcioniranje sustava rada korisnika razdjela sluzbenih zadataka opce poslove Hrvatskog
financijskog upravljanja 1 sabora 1 Vlade RH
kontrola 1 financijsko P s DA & Ured tajnika Saborau
mGinevedavanog preraspodjele proracunskih sredstava Sovoyen BRG] - i e Prema rokovima MFIN P
poslovanja fick e 7073, soding preraspodjela opce poslove Hrvatskog
e - &0 sabora i Vlade RH
Ured tajnika Sabora u
lzrada 1 dostava  obrazloZzenja DOStaVI_]ESIJE) Sln’?.dlljl s Uredom za P sokovima MEIN P
proracuna za 2022. obrazloZenje opce poslove Hrvatskog
sabora 1 Vlade RH




Kontrola izvrSenja drzavnog
proracuna u odnosu na planirana
sredstva

IzvrSenje proracuna
sukladno planu

Ured tajnika Sabora u
suradnji s Uredom za
opce poslove Hrvatskog
sabora i Vlade RH

Kontinuirano

Obavljanje revizije u skladu sa
strateskim i godi$njim planom te
radinim planom unutarnje revizije

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Ured tajnika Sabora- visi
unutarnji revizor

Kontinuirano

Nabava roba, radova i
usluga za potrebe
Hrvatskog sabora

Provedba postupka javne nabave roba,
radova i usluga za potrebe Sabora

Provedeni postupci
nabave

Ured tajnika Sabora u
suradnji s Uredom za
op¢e poslove Hrvatskog
sabora i Vlade RH

Kontinuirano

Pracenje provedbe postupka nabave
sukladno Planu nabave i sredstvima
osiguranim u prora¢unu Sabora,
vezanim uz zadane okvire visine i
namjene sredstava

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Ured tajnika Sabora u
suradnji s Uredom za
opce poslove Hrvatskog
sabora i Vlade RH

Kontinuirano

Izrada i objava plana nabave za
razdoblje

Donesen i objavljen
plan

Ured tajnika Sabora u
suradnji s Uredom za
opce poslove Hrvatskog
sabora i Vlade RH

Plan donesen u roku 30 dana od
donosenja proracuna, objavljen
u roku od 8 dana od dana
donosenja

Provedba Zakona o
informacijskoj
sigurnosti, Uredbe o
mjerama informacijske
sigurnosti i Zakona o
tajnosti podataka

Provedba mjera i standarda
informacijske sigurnosti.

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sve ustrojstvene
jedinice u suradnji s
Uredom tajnika Sabora-
savjetnikom za
informacijsku sigurnost

Kontinuirano

Provedba Opcée uredbe 0
zastiti podataka, Zakona
o provedbi Opce uredbe
o zastiti podataka

Provedba mjera zastite osobnih
podataka

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sve ustrojstvene
jedinice u suradnji s
Uredom tajnika Sabora-
sluzbenikom za zastitu
podataka

Kontinuirano




Ucinkovita provedba
Zakona o sustavu
unutarnjih kontrola u
javnom sektoru

Poduzimanje radnji protiv
nepravilnosti

Dostavljeno godisnje
objedinjeno izvjeice o
nepravilnostima

Osoba za nepravilnost

Kontinuirano

Omogucavanje 1
osiguravanje ostvarivanja
Ustavom RH
zajaméenog prava na
pristup informacijama,
kao 1 na ponovnu
uporabu informacija
fizickim i pravnim
osobama putem
otvorenosti 1 javnosti
djelovanja tijela javne
vlasti.

1.2. Sluzba radnih tijela

Poduzimanje radnji sukladno Zakonu
o pravu na pristup mformacijama

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzbenik za
informiranje

Kontinuirano

Sto Zelimo postici?

Kako cemo postiéi specificne
ciljeve? Koje specificne
zadatke/akthmosti moramo

poduzeti?

Kako mjerimo
zadatke/aktiviiosti?
Moraju biti kvantificirani
kada je god to moguce

Tko je odgovoran za
provedbu aktiviosti i
zadataka, najniza

ustrojstvena jedinica

Kada aktivnosti i zadaci
moraju biti dovrseni?

Z-zakonodavna
P-provedba I-
inspekcija A-
pracenje i
analiza

Osiguranje kvalitetmog 1
pravodobnog obavljanja
poslova predsjednika
radnih tijela, radnih tijela 1
pododbora te radnih
skupina osnovanih u
okviru radnih tijela

Obavljanje savjetodavnih,
analitiékih, administrativnih i

drugih struénih poslova radi Kontinuitet obavljanja — L
osiguravanja nesmetanog 1 sluzbenih zadataka Al T i Y ol Bominamno
ucinkovitog obavljanja zadataka

radnih tijela

Obavljanje poslova vezanih uz

izradu prijedloga zakona i drugih | Kontinuitet obavljanja s s -
akata koje donosi Sabor bbbk sadatiles Sluzba radnih tijela Kontinuirano
Izrada izvjedca sa sjednica radnih | Kontinuitet obavljanja Ay Kontinuirano
tijela sluzbenih zadataka Sty zjsls

Izrada amandmana koje predlazu | Kontinuitet obavljanja G Kontinuirano
radna tyjela sluzbenih zadataka Sindasadoih tijla

A501000




Izrada prijedloga misljenja koja

Kontinuitet obavljanja

donose radna tijela sukladno sluzbenih zadataka Sluzba radnih tijela Kontinuirano
Poslovniku

Priprema postupka kandidiranja i

izrada odgovaraju¢ih prijedloga - -

akata u postupcima izbora, Kontinuitet obavljanja Sluzba radnih tijela Kontinuirano

imenovanja i razrjesenja koje
obavlja Sabor

sluzbenih zadataka

Izrada prijedloga propisa o
materijalnim pravima zastupnika
te o mjerilima za utvrdivanje
primanja i naknadama troskova
znanstvenim, stru¢nim i javnim
djelatnicima koji su ¢lanovi radnih
tijela ili su ukljuceni u njihov rad

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba radnih tijela

Kontinuirano

Izrada pojedinac¢nih akata o
materijalnim pravima zastupnika

Kontinuitet obavljanja

te znanstvenih, struénih i javnih luzbenih zadatak Sluzba radnih tijela Kontinuirano
djelatnika koji su ¢lanovi radnih sluzbenih zadataka

tijela

Izrada prijedloga odgovora na Kontinuitet obavljanja

predstavke i prituzbe gradana sluzbenih zadataka Sluzba radnih tijela Kontinuirano

upucenih radnim tijelima

Obavljanje poslova vezanih uz
ostvarivanje medunarodne
suradnje s drugim parlamentima i
njihovim radnim tijelima

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba radnih tijela

Kontinuirano

Utinkovito  djelovanje Priprema prethodne rasprave na
Sabora u europskim temelju radnog programa Kontinuitet obavliania
poslovima i sudjelovanje Europske komisije i programa lusbenih zadat kj J Sluzba radnih tijela Kontinuirano
u zakonodavnom predsjednistava Vije¢a Europske stuzbenth zadataka
postupku Europske unije unije
Priprema materijala za donoSenje | Kontinuitet obavljanja Sluzba radnih tijela Kontinuirano

Radnog programa

sluzbenih zadataka

Priprema materijala za dono$enje
misljenja i zakljucaka o
dokumentima EU-a iz Radnog
programa

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba radnih tijela

Kontinuirano

Priprema materijala za raspravu o
izvjescéu Vlade o odrzanom
sastanku Vije¢a EU-a i

pripremama za sljede¢i sastanak
Vije¢a EU-a

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba radnih tijela

Kontinuirano




Priprema materijala za postupak
provjere nacela supsidijamosti u

i : : Kontmuitet obavljanja - L
Elzjredlomm zak{modavmh akata sluFbenik gadatila Sluzba radnih tijela Kontinuirano Z
-a te donoSenja zakljucka o
primjeni klauzule premoséivanja
Priprema materijala za
sudjelovanje u / radu
Konferencije odbora za europske | Kontinuitet obavljanja = gas -
poslove drzava ¢lanica EU-a / | sluzbenih zadataka Siuibmemindich Konfinirano P
meduparlamentarnoj suradnji u
Europskoj uniji
Obavljanje poslova vezanih za
ostvarivanje suradnje s Europskim L -
parlamentom 1 odborima /za Remuune ohasjanja Sluzba radnih tijela Kontmuirano P
< 5 sluzbenih zadataka
europske poslove/ nacionalnih
parlamenata
1. 3. Sluzbe klubova zastupnika
Kako cemo postici specificne Kako mjerimo Tko je odgovoran za ifak;?:;;::a
$to selimo postiéi? ciljeve? Koje specificne zadatke/aktiviiosti? provedbu aktivnosti i | Kada aktivnosti i zadaci in P! ki A
zeltmo postici: zadatke/akthmosti moramo Moraju biti kvantificirani | zadataka, najniza moraju biti dovrseni? rz.i"en .i i -
poduzeti? kada je god to moguce ustrojstvena jedinica P A
analiza
Osiguranje kvalitetnog 1 Obavljanje savjetodavnih, o o
1| pravodobnog obavljanja | analitizkih, administrativnih i Kontinuitet obavljanja Sluzbe klubova B P
poslova za predsjednike, drugih struénih poslova radi sluzbenih zadataka zastupnika
potpredsjednike i ¢lanove | pripreme zastupnika za sjednice
klubova zastupnika Sabora 1 radnih tijela
A501000
Obavljanje poslova vezanih uz Kontinuitet obavljanja Siusbe klub
izradu prijedloga zakona i drugih | sluzbenih zadataka N m.k“ v Kontinuirano z
akata koje donosi Sabor Seinpia
Izrada amandmana koje predlazu | Kontinuitet obavljanja Sluzbe klubova Kontinuirano z
klubovi zastupnika sluzbenih zadataka zastupnika
Priprema sluzbenih i Kontinuitet obavljanja Stuhe klibova
protokolamnih sastanaka sluzbenih zadataka elfoprika Kontinuirano P

zastupnika — ¢lanova kluba

1.4. Sluzba za pripremu i obradu sjednica Sabora




Sto Zelimo postici?

Kako cemo postiéi specificne
ciljeve? Koje specificne
zadatke/akthmosti moramo
poduzeti?

Obavljanje savjetodavnih,

Kako mjerimo
zadatke/aktiviosti?
Moraju biti kvantificirani
kada je god to moguce

Tko je odgovoran za
provedbu aktivnosti i
zadataka, najniza

ustrojstvena jedinica

Sluzba za pripremu i

Kada aktivnosti i zadaci
moraju biti dovrseni?

analiti¢kih, administrativnih i Kontmuitet obavljanja e s
drugih struénih poslova vezanih sluzbenih zadataka e Koot
SiE g Sabora
uz organizaciju sjednica Sabora
Obavljanje poslova vezanih uz Kontinuitet obavljanja Sluzba za pripremu i
upucivanje materijala u sluzbenih zadataka obradu sjednica Kontinuirano
zakonodavnu proceduru Sabora
Obavljanje poslova vezanih uz Kontinuitet obavljanja Sluzba za pripremu i
upucivanje akata na misljenje sluzbenih zadataka obradu sjednica Kontinuirano
Odrzavanje sjednica z)ladfl.RH_ Pr— ol
1 Sabora sukladno SYAIEDOSOYR Yo LYz — o Sluzba za pripremu i
: : upucivanje zastupnickih pitanja Kontmuitet obavljanja e o
Poslovniku Sabora te . : obradu sjednica Kontinuirano
¢lanovima Vlade te odgovora na sluzbenih zadataka
utvrdenom dnevnom redu : e s Sabora
zastupnicka pitanja zastupnicima
Obavljanje poslova vezanih uz 2 T Sluzba za pripremu i
otpremu materijala za sjednice Konhnu‘:net s obradu sjednica Kontinuirano
Sikoka sluzbenih zadataka Sabora
Izrada prijavnica za raspravu o Kontinuitet obavljanja Sluzba za pripremu i
pojedinim tockama dnevnog reda | sluzbenih zadataka obradu sjednica Kontinuirano
Sabora
Izrada pregleda amandmana Kontinuitet obavljanja Sluzba za pripremu i
podnesenth na zakonske sluzbenih zadataka obradu sjednica Kontinuirano
prijedloge Sabora
Izrada zapisnika sa sjednica Kontinuitet obavljanja Sluzba za pripremu i
Sabora sluzbenih zadataka obradu sjednica Kontinuirano
Sabora
Obavljanje poslova vezanih uz Kontinuitet obavljanja Sluzba za pripremu i
otpremu zaklju¢aka koje donosi sluzbenih zadataka obradu sjednica Kontinuirano
Sabor Sabora
Obavljanje poslova vezanih uz | Kontinuitet obavljanja Sluzba za pripremu i
pripremu Aktualnog prijepodneva | sluzbenih zadataka obradu sjednica Kontinuirano
Sabora

A501000

Z-zakenodavna
P-provedba I-
inspekcija A-
pracenje i
analiza

P

1.5. SluzZba za pripremu akata Sabora za objavu



Sto Zelimo postici?

Kako cemo postiéi specificne
ciljeve? Koje specificne

Kako mjerimo
zadatke/aktiviosti?

Tko je odgovoran za
provedbu akthvnosti i

poduzeti?

zadatke/akthmosti moramo

Moraju biti kvantificirani
kada je god to moguce

zadataka, najniza
ustrojstvena jedinica

Sluzba za pripremu

Kada aktivnosti i zadaci
moraju biti dovrseni?

Obavljanje poslova pripreme
zakona za objavu u ,.Narodnim
novinama*; nomotehnicko i

Z-zakonodavna
P-provedba I-
inspekcija A-
pracenje i
analiza

redakcijsko uredivanje teksta Feomtmuatat i akata Sabora za Kontinuirano z
A sluzbenih zadataka :
zakona u skladu s prihvacenim objavu
. . amandmanima te drugih akata A501000
L Omguradjge zavrietka koje donosi Sabor,
SHAVROE praGesd Obavljanje korekture 1 lekture Kontinuitet obavljanja Sluzba za pripremu
zakonskih prijedloga 1 drugih sluzbenih zadataka akata Sabora za Kontinuirano P
akata koje donosi Sabor objavu
Obavljanje poslova vezanih uz Kontinuitet obavljanja Sluzba za pripremu
upucivanje donesenih zakona na sluzbenih zadataka akata Sabora za Kontinuirano z
proglasenje objavu
1. 6. Sluzba za pravne poslove i ljudske potencijale
Kako & rici specific Kako mjerimo Z-zakonodavna
5 i i mxl.sgecrﬁme zadatke/aktiviosti? Moraju | Tko je odgovoran za provedbu 2 i x P-provedba I-
Sto zelimo ciljeve? Koje specificne o A : : 2 S Kada aktivnosti i zadaci : B
o : 3o biti kvantificirani kada je aktivnosti i zadataka, najniza B N inspekcija A-
POSICi? zadatke/aktivnosti moramo iy : e A moraju biti dovreni? Sl
chieti? god to moguce ustrojstvena jedinica pm?f_’nje i
analiza

Zakonito 1
ucinkovito
upravljanje

1 Ludskim
potencijalima u
Struénoj sluzbi
Sabora

Izrada Prijedloga 1zmjena 1
dopuna Pravilnika o
unutarnjem redu Struéne
sluzbe Sabora

Izrada Prijedloga

Sluzba za pravne poslove i ljudske
potencijale

Kontinuirano — po potrebi

Prikupljanje, 1zrada 1 dostava
rjedenja o ocjeni drzavnih
sluzbenika i namjestenika u
Struénoj sluzbi Sabora

Unos ocjena u osobni

ocevidnik, osobni dosje i

Registar zaposlenth u
javnom sektoru

Sluzba za pravne poslove i ljudske
potencijale

Ozujak 2023.

Prikupljanje prijedloga planova
koristenja godisnjeg odmora
sluzbenika i namjeStenika,
izrada Plana koristenja
godidnjeg odmora

Izrada 1 dostava odluka o

godidnjem odmoru
sluzbenicima i
namjeitenicima

Sluzba za pravne poslove i ljudske
potencijale

Svibanj 2023.

A501000




Prikupljanje evidencija radnog
vremena tijekom mjeseca

Evidentirani  podaci o
radnom vremenu tijekom
mjeseca u elektronickoj

bazi podataka

Sluzba za pravne poslove i ljudske
potencijale

Kontinuirano

Unos i azuriranje podataka u
Registru zaposlenih u javnom
sektoru te njihova kontrola

Uneseni podaci u Registar

Sluzba za pravne poslove i ljudske
potencijale

Kontinuirano

Vodenje osobnih dosjea za
drzavne sluzbenike i
namjestenike u Stru¢noj sluzbi
Sabora

Izradeni osobni o¢evidnici

Sluzba za pravne poslove i ljudske
potencijale

Kontinuirano

Izrada rjeSenja i odluka kojima
se odlucuje o pravima,
obvezama i odgovornosti
drzavnih sluzbenika i
namjestenika

Izradena rjeSenja i odluke

Sluzba za pravne poslove i ljudske
potencijale

Kontinuirano

Izrada rjeSenja i odluka kojima
se odlucuje o materijalnim

pravima sluzbenika i
namjestenika temeljem
Kolektivnog  ugovora  za
drzavne sluzbenike i
namjestenike

Izradena rjeSenja i odluke

Sluzba za pravne poslove i ljudske
potencijale

Kontinuirano

Priprema ugovora o
medusobnim pravima i
obvezama Sabora i drzavnih
sluzbenika u vezi financiranja
Skolarina

Izradeni ugovori

Sluzba za pravne poslove i ljudske
potencijale

Kontinuirano

Priprema ugovora o
financijskoj pomoc¢i (donaciji)

Izradeni ugovori

Sluzba za pravne poslove i ljudske
potencijale

Kontinuirano — po potrebi

Sudjelovanje u izradi i
provedbi programa razvoja
upravljanja i struénog
usavr§avanja

Kontinuirano obavljanje
sluzbenih zadataka

Sluzba za pravne poslove i ljudske
potencijale

Kontinuirano

Prijava/odjava/promjena
statusa mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja za
sluzbenike i namjestenike u
Saboru

Izradeni obrazac
prijave/odjave/promjene

Sluzba za pravne poslove i ljudske
potencijale

Kontinuirano

Podrska u
ostvarivanju
prava zastupnika

Prijava/odjava/promjena
statusa mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja za
zastupnike u Hrvatskome
saboru, unos i azuriranje
podataka u Registru zaposlenih

Izradeni obrazac
prijave/odjave/promjene

Uneseni podaci u Registar

Sluzba za pravne poslove i
ljudske potencijale

Kontinuirano




u javnom sektoru te njthova
kontrola

Priprema ugovora o osiguranju ;
smjeStaja zastupnika u Zagrebu | Izradeni ugovori Shizba za pravne poslove i Kontinuirano P
ljudske potencijale
1. 7. Sluzba za medije
Tko je odgovoran za
‘ovedbu aktiviosti i
Kako ¢emo postici specificne Kl i ﬁ;z;mk: iajr‘;:i{;s ! . a———
= o i ) iy _DTOVe 2
Sto Zelimo ciljeve? Koje specificne ;":,ngj/ggmom: ustrojstvena jedinica | Kada aktivnosti i zadaci moraju biti J'J:.sg ;?r;ib: £
s 3 Skl G A-
POSlici zﬁf{iﬁiﬁknmom moramo Rvesriifaciian kil dovrseni: prisfaie:
» ’ Je god to moguce analiza

Priprema i objava priopcenja

Izradena i objavljena
priopéenja i

1 obavijesti o radu Sabora 1 S Sluzba za medije Kontiuirano
3 s : obavijesti
saborskih duznosnika
Kinkovi Davanje odgovora na upite
Ecmu;ga__ novinara i drugih domacihi | Broj rijeSenih upita | Sluzba za medije Kontinuirano
1. "121 Y35 | inozemnih institucija
mr: d :in ﬁ; Orgamziranje medijskog Kontinuitet
& pracenja rada Sabora i obavljanja sluzbenih | Sluzba za medije Kontmuirano
radnih tijela zadataka
Akreditiranje novinara koji | Kontinuitet
prate rad Sabora obavljanja sluzbenih | Sluzba za medije Kontinuirano
zadataka
Toéno i Uredivanje i odrzavanje | Kontinutet Sluzba za medije
pravodobno nternetskog portala obavljanja sluzbenih
2. izvjecivanje zadataka Kontinuirano
javnosti o radu
Sabora
Neometano Pravovremena objava
odrzavanje sluzbenih materijala i Kontimutet
8. sjednica Sabora | dokumenata zastupnicima obavljanja sluzbenih | Sluzba za medije Kontinuirano
sukladno Hrvatskoga sabora zadataka
Poslovniku

A501000




Sabora te
utvrdenom
dnevnom_redu

1.8. Sluzba za gradane

Sto Zelimo postici?

Kako cemo postici specificne ciljeve?
Koje specificne zadatke/aktivnosti
moramo poduzeti?

Kako mjerimo

zadatke/aktivnosti? Moraju

biti kvantificirani kada je
god to moguce

Tko je odgoveran za
provedbu aktiviosti i
zadataka, najniza

ustrojstvena jedinica

Kada aktivnosti i zadaci moraju
biti dovrieni?

Unapredenje
e Pt Ofigovora mE e, Broj rijesenih upita Sluzba za gradane Kontmuirano
gradana s predstavke i pisma gradana
Hrvatskim saborom
Priprema stalmh 1 povremenih | Pripremljene publikacije Kontinirano
publikacija o radu Sabora Shiba. 71 gradanie
s Organizacija posjeta gradana radi
Afirmiranje 2
otvorenosti 1 mazgledavanja zgrade Sebors.odnomno: | o (o iy obavljanja Kontinuirano
desliasit prisustvovanja zasjedanju Sabora kao Sorbeaih siditka Sluzba za gradane
Hn-'atgﬁo - i i edukativnih posjeta uéenika i
g studenata Saboru
Provedba programa volontiranja u Kontinuitet obavljanja Kontimurano
Saboru sluzbenih zadataka Shuha:zx graflane
Suradmja s osnovnim 1 srednjim | Kontinuitet obavljanja
skolama u provedbi mnastavmh | sluzbenih zadataka Sluzba za gradane Kontinuirano
Edukativni lurikuluma
programi za Organizacija 1 provedba kviza za
uéenike OS i S§ ucenike osnovnih skola ., Koliko Proveden kviz Sluzba za gradane Ozujak 2023.
poznaje§ Hrvatski sabor”
Organizacyja 1 provedba kviza za
ucenike srednjih $kola ,,Koliko Proveden kviz Sluzba za gradane Ozujak 2023.
poznaje§ Hrvatski sabor”
Organizacija 1 provedba simulirane Provedena simulirana
sjednice Sabora za uéenike srednjih sjednica Sluzba za gradane Svibanj 2023.

Skola

Referenca na strateski plan, na
smjernice ekonomske i fiskalne
politike

A501000

Z-zakonedavna
P-provedba I-
inspekcija A-
pracenje i
analiza




Organizacija Dana otvorenih vrata Provedena manifestacija Svibanj 2023.
— Hrvatskog sabora Provedena manifestacija g s it Listopad 2023. P
gradane
1.9. Informacijsko-dokumentacijska sluzba, istraZivanje i mreZne informacije
(INFODOK)
Tko Jje
Kako mjerimo ;ffs;g;ﬁ” = Z-zakonodamvna
3 idi ifich ilieve? Koj 1 i? £ i _Drov 1
. » Kakc{ cemo postici spef:.-ﬁcmj ciljeve? Koje zad(.rrf_re/a._kmwma. kot i akeins s v P prme_z_dba I
Sto Zelimo postici? specificne zadatke/aktivnosti moramo Moraju biti e . S e inspekcija A-
—l Ivantificirani kada i zadataka, najniza | moraju biti dovrieni’ i
poduzeti antificirani kada je ustrojstvena pracenje i
god to mogude jedinica analiza
Prikupljanje, obrada, pohrana 1 davanje na
koristenje parlamentarnih akata, prijepisa
tonskih snimki rasprava na sjednicama Kontinuitet obavljanja %
Sabora te zastupnickih pitanja tekuceg sluzbenih zadataka THEOROR Kt 2
saziva, pracenje statusa akata i amandmana
u zakonodavnoj procedur
Retrospektivna stru¢na obrada A501000
parlamentarnih akata, prijepisa tonskih Kontinuitet obavljanja —
Dostupnost parlamentarnog | snimki rasprava na sjednicama Sabora te sluzbenih zadataka THFODROK Kouhmntmo E
dokumentacijskog gradiva zastupnickih pitanja prethodnih saziva
Kreiranje elektronicke zbirke i
digitalizacija parlamentarnih akata, N -
prijepisa tonskih snimki rasprava na RO aimiljte INFODOK Kontinuirano P
s AR sluzbenih zadataka
sjednicama Sabora te zastupnickih pitanja
prethodnih saziva
Odrzavanje sustava e-Doc zakonodavne Kontinuitet obavljanja INFODOK Konfinuirano P
baze sluzbenih zadataka
Daljnji razvoj sustava e-Doc zakonodavne | Kontinuitet obavljanja INFODOK Kontinuirano P
baze sluzbenih zadataka
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Pruzanje informacijske, Odgovaranje na informacijske upite
dokumentacijske, zastupnika 1 drugih korisnika, prikupljanje
istrazivacke, analiticke i faktografskih i statisti¢kih informacija, T —
2: referentne usluge pretrazivanje baza podataka i pribavljanje ]Guﬂa u.'lh Z;:;;(Janja INFODOK Kontmuirano P
zastupnicima, radnim dokumenata nastalih radom drugih PG G
tijelima i Stru¢noj sluzbi institucija
Sabora
Pripremanje i objava periodickih pregleda
i analiza zakonodavne i zastupnicke Kontinuitet obavljanja -
... .| aktivnostiu Saboru i distribucya sluzbenih zadataka Hpaber Kemtmesns e
Dostupnost ~ statistickih 1] ...~
% g’;ig"rfk‘h pregleda o radu G o tzrada statistickih § analiticki
pregleda o radu Sabora na temelju Kontinuitet obavljanja -
konkretnih upita zastupnika i drugih sluzbenih zadataka THHOrOR Kt Gl
korisnika

1. 10. KnjiZnica

Tko je odgovoran za Z-zakonodavna
Kako éemo postidi specificne ciljeve? e e i it
Sto Zelimo postici? Koje s ec:'ﬁén‘e zadatkelaktivnosti R BRI i 2adataka, najniza | Kada aktivnosti i zadaci Mg
Pt rrro-';‘anf 0' S — ) Moraju biti kvantificirani | ustrojstvena moraju biti dovrseni? pracenje i
Lo kada je god to moguce Jjedinica analiza
Selekeija, nabava, obrada 1 davanje na Kontinuitet obavljanja Sk i
Osiguranje strucne koristenje knjizne grade sluzbenih zadataka it o ° ¥
podrike
1. zastupnicima u Suradnja 1 razmjena informacija s
procesu donodenja parlamentarnim sluzbama u Europi i L — )
zakona i drueih akata | Svijetu putem Europskog centra za Kontmu}tet kel Knjiznica Kontinuirano A501000 P
=8 U sluzbenih zadataka
parlamentarna istraZivanja i
dokumentaciju
Izrada i odrZzavanje knjizni¢ne baze Kontinuitet obavljanja I -
Jednostavan pristup | podataka sluzbenih zadataka njoea o e ¥
2. bazama podatka za
interne korisnike Izrada 1 objava informacijskih podataka | Kontinuitet obavljanja Kontinuirano
— biltena, prinova, bibliografija, sluzbenih zadataka Knjiznica P
pojmovnika Eurovoc

1. 11. SluZba za opce poslove



Kako demo posiiti specifitne ciljeve? Kako mjerimo Tko je odgovoran za ifafgf::;: ’f
o i Y0 Cemo POSUCL SpEctficne CLJeVer | - o datke/aktivosti? Moraju | provedbu aktivnostii | Kada aktivnosti i zadaci moraju e
Sto Zelimo postici? Koje specificne zadatke/aktivnosti o i = e T i inspekcija A-
: ; biti kvantificirani kada je zadataka, najniza hiti dovrseni? v
moramo poduzeti? : i S pracenje i
god to mogude ustrojstvena jedinica ;
analiza
Arhiviranje i ¢uvanje akata u Kontinuitet obavljanja Sluzba za opce -
pismohrani sluzbenih zadataka poslove Kontmrsne P
Upravljanje
dokumentacijom
Provedba postupka izlu¢ivanja Kontmuitet obavljanja Sluzba za opce P - p
registraturnog gradiva sluzbenih zadataka poslove Kipiptrr oo ol FobiEly L
A501000
Organizacija odrzavanja poslovnih o o :
- S, Kontinuitet obavljanja Sluzba za opce 2%
prostora, opreme 1 druge mmovine ubhenihsadaiala poslove Kontinuirano P
Sabora
Upravljanje — — —
imovinom Vodenje evidencija o opremi i imovini | Kontinuitet obavljanja Sluzba za opce Kontinuirano P/A
Sabora sluzbenih zadataka poslove
Opremanje radnih prostora opremom 1 | Kontinuitet obavljanja Sluzba za opce Kontinuirano P
sredstvima za rad sluzbenih zadataka poslove
Organizacija zastite na radu i zastite od | Kontinuitet obavljanja Sluzba za opce T P
R poZara sluzbenih zadataka poslove
Unapredivanje
sigurnosti i za;tite na Wi . izika Kontinuitet obavljanja Sluzba za opée Kontinuirano P
radu zaposlenth uriranje procjene nzi sluzbenih zadataka poslove
Osposobljavanje zaposlenth za rad na | Kontinuitet obavljanja Sluzba za opce Kontinuirano P
siguran naéin sluzbenih zadataka poslove
Tekuce odrzavanje informaticke K501013
opreme 1 informacijskog sustava te Kontinuitet obavljanja Sluzba za opce - A501000
Razvoj i odrzavanje nadzor nad koriftenjem informaticke | sluzbenih zadataka poslove Kot A
informacijskog opreme
sustava Pravovremeno pruzanje pomoci Kontinuitet obavljanja Sluzba za opce K501013
korisnicima u radu na racunalima sluzbenih zadataka poslove Kontinuirano A501000 P
1. 12. Straia



Kako & 1ici specific Kako mjerimo Tko je odgovoran za Kada aktivnosti 1 zadaci moraju Z-zakonodavna
Sto Zelimo postici? o c:’ e Il.sp:ec:ﬁme zadatke/aktivnosti? Moraju | provedbu aktiviostii | biti dovrieni? P-provedba
ciljeve? Koje specificne Li -
inspekcija
zadatke/aktivnosti moramo biti kvantificirani kada je zadataka, najniza A- pracenje i
poduzeti? god to mogudce ustrojstvena jedinica analiza
Nadzor ulaska osoba, robe 1 vozila u | Kontinuitet obavljanja N
zgradu Sabora sluzbenih zadataka St Kmnno E
1 Osiguranje osoba 1
) imovine Sabora
Odrzavanje reda i mira u objektima | Kontimutet obavljanja %
Sabora sluzbenih zadataka bl KD A501000 ®
Organizacija godisnjeg servisa Konfinuitet obavliani sy
i ; x ljanja Zapovjednik Straze =
Prov edba Zakona o | rendgenskih uredaja za kontrolu T voditelj Sluzbe Kontinuirano P
2 radioloskoj i priljage
: nuklearnoj O g - il Konbn
sigurnosti 15 1 organizacija zorinjavanja fimutet obavljanja s ontinuirano
neispravnih rendgenskih uredaja za | sluzbenih zadataka Zaggv{?‘é’;i];hsme P
kontrolu prtljage YOErey d
Red na sjednict Provodenje stegovne mjere | Kontimutet obavljanja X L
% Sabora udaljenja zastupnika sa sjednice sluzbenih zadataka Straza Po nalogu predsjedavajuceg P

2. Ured predsjednika Sabora

Kako cemo postici specificne

Kako mjerimo

Tko je odgovoran za

A501000

$to Zeli fidi? ciljeve? Koje specificne zadatke/aktivnosti? provedbu aktinosti i | Kada aktivnosti i zadaci
2N POSRCH zadatke/akthmosti moramo Moraju biti kvantificivani | zadataka, najniza moraju biti dovrseni?
poduzeti? kada je god to moguce ustrojstvena jedinica
Obavljanje savjetodavnih,
analiti¢kih, radi osiguravanja 0 e g
nesmetanog i u¢inkovitog Heautruiist abaelsain L peethy il Kontmuirano
T gl sluzbenih zadataka Sabora
obavljanja sluZzbenih i
Osiguranje kvalitetnog 1 protokolamih zadataka
pravodobnog obavljanja Strué¢na obrada materijala za Kontinuitet obavljanja Ured predsjednika
L poslova predsjednika sudjelovanje predsjednika u radu sluzbenih zadataka Sabora Kontimuirano
Sabora Sabora
Priprema sastanaka predsjednika te | Kontinuitet obavljanja Ured predsjednika Kontinuirano
izrada biljeski sa sastanaka sluzbenih zadataka Sabora
Priprema materijala za javne istupe | Kontinuitet obavljanja Ured predsjednika Kontinuirano
predsjednika sluzbenih zadataka Sabora
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Z-zakenodavna
P-provedba I-
inspekcija A-
pracenje i
analiza




Pravovremeno izvje§civanje

medija o svim relevantnim Kontinuitet obavljanja Ured predsjednika L
dogadajima u svezi s dnevnim i sluzbenih zadataka Sabora Eowtrmsnn
planiranim aktivnostima
predsjednika te priprema
konferencija za medije
Izrada odgovora na predstavke Kontinuitet obavljanja Ured predsjednika
gradana upucene predsjedniku sluzbenih zadataka Sabora Kontinuirano
Sabora

Osiguranje kvalitetnog Priprema materijala, 1zrada Kontinuitet obavljanja Ured predsjednika

2. rada Predsjednidtva biljeski te zakljucaka sluzbenih zadataka Sabora Kontinuirano
Sabora Predsjednistva

3. Uredi potpredsjednika Sabora

Sto Zelimo postici?

Osiguranje kvalitetnog 1
pravodobnog obavljanja
poslova potpredsjednika
Sabora

Kako cemo postiéi specificne
ciljeve? Koje specificne
zadatke/akthmosti moramo
poduzeti?

Obavljanje savjetodavnih,
analitickih, radi osiguravanja

Kako mjerimo

zadatke/aktivnosti? Moraju

biti kvantificirani kada je
god to mogude

Tko je odgovoran za
provedbu aktivnosti i
zadataka, najniza

ustrojstvena jedinica

Kada aktivnosti i zadaci
moraju biti dovrseni?

i : Kontmuitet obavljanja Uredi redsjednika -
i u(‘.m]fo\"ltog sluzbenih zadatakja ' Sabor;}o e Rt
obavljanja sluzbenih i
protokolarnih zadataka
Strué¢na obrada materijala za
sudjelovanje potpredsjednika u Kontinuitet obavljanja Uredi potpredsjednika T —
radu Sabora i predsjedni§tva sluzbenih zadataka Sabora
Sabora
Priprema sastanaka Kontinuitet obavljanja Uredi potpredsjednika
potpredsjednika te izrada biljeski | sluzbenih zadataka Sabora Kontinuirano
sa sastanaka
Priprema materijala za javne 1stupe | Kontinuitet obavljanja Uredi potpredsjedmka | Kontinuirano
potpredsjednika sluzbenih zadataka Sabora
Izrada odgovora na predstavke | Kontinuitet obavljanja Uredi potpredsjednika
gradana upuéene potpredsjedniku | sluzbenih zadataka Sabora Kontinuirano

Sabora

A501000

Z-zakonodavna

P-provedba I-
inspekcija A-
pracenje i
analiza

4. Ured za protokol Sabora




Sto Zelimo postici?

Osiguranje kvalitetnog 1
pravodobnog obavljanja
L. poslova predsjednika 1
potpredsjednika Sabora te
Sabora 1 radnih tijela

Kako cemo postiéi specificne
ciljeve? Koje specificne
zadatke/akthmosti moramo
poduzeti?

Obavljanje savjetodavnih,
organizacijskih i tehnickih
poslova za potrebe sluzbenih
posjeta predsjednika 1
potpredsjednika Sabora

Pripremanje i provodenje
aktivnosti vezane uz sluzbene i
radne posjete stranih duznosnika
Saboru

Kako mjerimo
zadatke/aktiviiosti?
Moraju biti kvantificirani
kada je god to moguce

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Tko je odgovoran za

provedbu akthvnosti i

zadataka, najniza
ustrojstvena jedinica

Ured za protokol

Kada aktivnosti i zadaci
moraju biti dovrseni?

Kontinuirano

Organizacija sastanaka, posjeta,
okruglih stolova, tribina 1 dr.

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Ured za protokol

Kontinuirano

Organizacija ceremontijala
posebnih svecanih i drugih
prigoda od znacaja za RH u
kojima sudjeluju predsjednik 1
potpredsjednici Sabora

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Ured za protokol

Kontinuirano

Izrada evidencije primljenih
poklona

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Ured za protokol

Kontinuirano

A501000

Z-zakonodavna
P-provedba I-
inspekcija A-
pracenje i
analiza

P/A

5. Ured za medunarodne i europske poslove

Sto Zelimo postici?

potpredsjednicima Sabora,
predsjednicima  radnih
voditeljima 1zaslanstava te

Ucinkovita podrika predsjedniku i

A501000

B Tko je odgovoran
Kako cemo postici specificne ‘;, ;,én eie;:w i za provedbu
ciljeve? Koje specificne ij, b g_ﬁ L aktivnosti i Kada aktivnosti i zadaci moraju
zadatke/aktivnosti moramo oraj P 3 zadataka, najniza biti dovrseni?
poduzeti? anisf m— kada je ustrojstvena
god to moguce jedinica
Struéna obrada materijala Izradene biljeske, Odjel za
za bilateralne 1 podsjetnici 1 drugt medunarodne
tyjela 1 | multilateralne materijali poslove, Odjel Kontinuirano
medunarodne sastanke za europske
poslove
i G Odjel za
Obavljanje funkcije tajnistva za Kontinuitet u obavljanju | medunarodne o
izaslanstva Sabora u . ; Kontmuirano
medunarodnim organizacijama sluzbenih zadataka poslove, Odjel za
europske poslove

Z-zakonodavna
P-provedba
Linspekcija

A- pracenje i
analiza




Obavljanje funkcije tajnistva
za

parlamentarne skupine
prijateljstava

Kontinuitet u obavljanju
sluzbenih zadataka

Odjel za
medunarodne
poslove, Odjel za
europske poslove

Kontinuirano

Stru¢na obrada informacija o
parlamentarnoj suradnji po
drzavama

Izradeni podsjetnici o
suradnji

Odjel za
medunarodne
poslove, Odjel
za europske
poslove

Kontinuirano

Stru¢na obrada materijala koji
se odnose na Europsku uniju

Izradeni podsjetnici i
drugi materijali

Odjel za europske
poslove

Kontinuirano

AP

PruZzanje struéne potpore u
aktivnostima vezanim za
Europsku uniju

Kontinuitet u obavljanju
sluzbenih zadataka

Odjel za europske
poslove

Kontinuirano

Pruzanje informacija o
europskim poslovima u Saboru

Izraden i objavljen
Bilten Europski poslovi
u Hrvatskom saboru na
hrvatskom i engleskom
jeziku

Objavljeni izravno
dostavljeni dokumenti
EU-a

AZzurirane informacije o
aktivnostima Hrvatskoga
sabora na IPEX-u

Objavljen katalog
informacija Ureda

Odjel za europske
poslove

Kontinuirano - mjeseéno

Obavljanje poslova pisanog i Broj pisanih prijevoda i Ured za
usmenog prevodenja usmenog prevodenja na medunarodne i -
&P ! meduna%o%nim : europske Kontinuirano
sastancima poslove
Koordinacija poslova stalnog Ured za
predstavnika Sabora u Uredu medunarodne i
Hrvatskog sabora u Kontinuitet u obavljanju | europske

Europskom parlamentu

sluzbenih zadataka

poslove, Odjel
za europske
poslove

Kontinuirano
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Pruzanje stru¢ne potpore
u procesu pristupanja
Republike Hrvatske

Izradeni podsjetnici i
drugi materijali

Ured za
medunarodne i
europske

OECD-u poslove, Odjel Kontinuirano AP
za europske
poslove
Prikupljanje podataka o Izrada polugodisnjeg Ured za
planiranim plana medunarodnih medunarodne i
medunarodnim i aktivnosti europske
europskim aktivnostima poslove Kontinuirano A
Izrada kalendara
medunarodnih i
europskih aktivnosti
Ugcinkovita provedba parlamentarne | Pruzanje  struéne i Izrada podsjetnika i Ured za
dimenzije predsjedanja tehnicke  potpore  u drugih materijala medunarodne i
Strategijom EU-a za Jadransko aktivnostima vezanim za europske Kontinuirano
jonsku regiju provedbu parlamentarne Organizacija dogadajau | poslove
dimenzije predsjedanja okviru predsjedanja
Koordinacija i organizacija OdrZani sastanci u
sudjelovanja u projektima okviru
pruzanja tehnicke pomoci projekata tehnicke Ured za
drugim parlamentima pomoéi medunarodne i L
Kontinuirano P
europske
Izradena evidencija o | Poslove
pruzenoj tehnickoj
pomoci
Uginkovito pruzanje tehnicke Sudjelovanje u provedbi Kontinuiran rad na A501042
pomoéi drugim parlamentima INTER PARES projekta u projektu
Skupstini Crne Gore svojstvu
T o . . Ured za
voditelja Prioriteta 2. Jacanje Izradena evidencija o .
kapaciteta stru¢ne sluzbe u aktivnostima u okviru medunlirodne !
postupku uskladivanja projekta EUropske Kontinuirano P

zakonodavstva

Organizacija staziranja
jednog sluzbenika iz
Skupstine Crne Gore u
trajanju od 4 tjedna

poslove, Odjel
za europske
poslove
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