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PLAN RADA STRUČNE SLUŽBE HRVATSKOGA SABORA ZA 2023. GODINU

I. Uvod 

Stručna služba 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 stručnih, 

administrativnih, sigurnosnih, tehničkih i drugih poslova u vezi s radom Hrvatskoga sabora, a posebice 

poslove u svezi sa sazivanjem i održavanjem sjednica Sabora, njegovih radnih tijela i klubova 

zastupnika, izrade nacrta akata, zaključaka, izvješća i zapisnika, stručne obrade materijala i prijedloga 

akata upućenih Saboru glede njihove usklađenosti s Ustavom i pravnim sustavom Republike Hrvatske 

te stručne obrade akata donesenih na sjednicama Sabora radi njihove objave u »Narodnim novinama« 

ili upućivanja tijelima državne vlasti. Stručne i administrativne poslove Stručna služba obavlja i za 

potrebe izaslanstava Sabora u međunarodnim 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, međunarodnih tijela i 

organizacija. Radom Stručne službe upravlja tajnik Sabora. Kako je Poslovnikom Hrvatskog sabora 

propisano da za obavljanje određenih poslova Sabor može imati zajedničke stručne službe s Uredom 

predsjednika Republike, Vladom RH te drugim tijelima u Republici Hrvatskoj, jedan dio poslova za 

Sabor obavlja Ured za opće poslove Hrvatskoga sabora i Vlade RH.

Unutarnje ustrojstvo Stručne službe, poslovi i zadaci te nazivi unutarnjih ustrojstvenih jedinica 

propisani su Odlukom o Stručnoj službi Hrvatskoga sabora („Narodne novine“ br. 64/12.) te su 

osnovane sljedeće ustrojstvene jedinice:

1. Tajništvo Sabora: 

1.1. Ured tajnika Sabora, 

1.2. Služba radnih tijela, 

1.3. Službe klubova zastupnika, 

1.4. Služba za pripremu i obradu sjednica Sabora, 

1.5. Služba za pripremu akata Sabora za objavu, 

1.6. Služba za pravne poslove i ljudske potencijale, 

1.7. Služba za medije,

1.8. Služba za građane, 

1.9. Informacijsko-dokumentacijska služba, istraživanje i mrežne informacije,

1.10. Knjižnica, 

1.11. Služba za opće poslove, 

1.12. Straža. 

2. Ured predsjednika Sabora, 

3. Ured potpredsjednika Sabora, 

4. Ured za protokol Sabora, 

5. Ured za međunarodne i europske poslove. 

Godišnji plan Stručne službe Hrvatskog sabora za 2023. obuhvaća aktivnosti koje se odnose na 

stručne, administrativne te tehničke poslove koje obavljaju državni službenici za potrebe održavanja 

sjednica Sabora i njegovih radnih tijela, pružanje stručne i administrativne podrške zastupnicima, 

osiguravanje javnosti rada parlamenta, obavljanje aktivnosti u okviru uloge parlamenta u europskim 

poslovima te drugim međunarodnim aktivnostima. 
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Kontrola izvršenja državnog 

proračuna u odnosu na planirana 
sredstva 

Izvršenje proračuna 

sukladno planu 

Ured tajnika Sabora u 

suradnji s Uredom za 

opće poslove Hrvatskog 
sabora i Vlade RH 

Kontinuirano P

Obavljanje revizije u skladu sa 

strateškim i godišnjim planom te 

radinim planom unutarnje revizije 

Kontinuitet obavljanja 

službenih zadataka 

Ured tajnika Sabora- viši 

unutarnji revizor Kontinuirano P

4. 

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 

opće poslove Hrvatskog 
sabora i Vlade RH 

Kontinuirano P

Praćenje provedbe postupka nabave 

sukladno Planu nabave i sredstvima 

osiguranim u proračunu Sabora, 
vezanim uz zadane okvire visine i 

namjene sredstava 

Kontinuitet obavljanja 

službenih zadataka 

Ured tajnika Sabora u 

suradnji s Uredom za 

opće poslove Hrvatskog 
sabora i Vlade RH 

Kontinuirano P

Izrada i objava plana nabave za 
razdoblje 

Donesen i objavljen 
plan 

Ured tajnika Sabora u 

suradnji s Uredom za 
opće poslove Hrvatskog 

sabora i Vlade RH 

Plan donesen u roku 30 dana od 

donošenja proračuna, objavljen 
u roku od 8 dana od dana 

donošenja 

P

5. 

Provedba Zakona o 
informacijskoj 

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

Provedba mjera i standarda 

informacijske sigurnosti. 
Kontinuitet obavljanja 

službenih zadataka 

Sve ustrojstvene 

jedinice u suradnji s 

Uredom tajnika Sabora-
savjetnikom za 

informacijsku sigurnost 

Kontinuirano P

6. 

Provedba Opće uredbe o 
zaštiti podataka, Zakona 
o provedbi Opće uredbe 

o zaštiti podataka 

Provedba mjera zaštite osobnih 

podataka 

Kontinuitet obavljanja 

službenih zadataka 

Sve ustrojstvene 
jedinice u suradnji s 
Uredom tajnika Sabora-
službenikom za zaštitu 

podataka 

Kontinuirano P
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Izrada prijedloga mišljenja koja 

donose radna tijela sukladno 
Poslovniku 

Kontinuitet obavljanja 

službenih zadataka Služba radnih tijela Kontinuirano Z 

Priprema postupka kandidiranja i 

izrada odgovarajućih prijedloga 
akata u postupcima izbora, 

imenovanja i razrješenja koje 

obavlja Sabor 

Kontinuitet obavljanja 

službenih zadataka 
Služba radnih tijela Kontinuirano P

Izrada prijedloga propisa o 
materijalnim pravima zastupnika 

te o mjerilima za utvrđivanje 

primanja i naknadama troškova 
znanstvenim, stručnim i javnim 

djelatnicima koji su članovi radnih 

tijela ili su uključeni u njihov rad 

Kontinuitet obavljanja 

službenih zadataka 
Služba radnih tijela Kontinuirano Z 

Izrada pojedinačnih akata o 
materijalnim pravima zastupnika 
te znanstvenih, stručnih i javnih 

djelatnika koji su članovi radnih 

tijela 

Kontinuitet obavljanja 
službenih zadataka 

Služba radnih tijela Kontinuirano P

Izrada prijedloga odgovora na 

predstavke i pritužbe građana 
upućenih radnim tijelima 

Kontinuitet obavljanja 

službenih zadataka Služba radnih tijela Kontinuirano P

Obavljanje poslova vezanih uz 
ostvarivanje međunarodne 

suradnje s drugim parlamentima i 

njihovim radnim tijelima 

Kontinuitet obavljanja 
službenih zadataka 

Služba radnih tijela Kontinuirano P

2. 

Učinkovito djelovanje 

Sabora u europskim 

poslovima i sudjelovanje 
u zakonodavnom 

postupku Europske unije 

Priprema prethodne rasprave na 

temelju radnog programa 

Europske komisije i programa 
predsjedništava Vijeća Europske 

unije 

Kontinuitet obavljanja 

službenih zadataka 
Služba radnih tijela Kontinuirano Z 

Priprema materijala za donošenje 

Radnog programa 

Kontinuitet obavljanja 

službenih zadataka 
Služba radnih tijela 

Kontinuirano Z 

Priprema materijala za donošenje 

mišljenja i zaključaka o 

dokumentima EU-a iz Radnog 

programa 

Kontinuitet obavljanja 

službenih zadataka 
Služba radnih tijela Kontinuirano Z 

Priprema materijala za raspravu o 

izvješću Vlade o održanom 

sastanku Vijeća EU-a i 

pripremama za sljedeći sastanak 
Vijeća EU-a 

Kontinuitet obavljanja 

službenih zadataka 
Služba radnih tijela Kontinuirano Z 
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Prikupljanje evidencija radnog 

vremena tijekom mjeseca 
Evidentirani podaci o 

radnom vremenu tijekom 
mjeseca u elektroničkoj 

bazi podataka 

Služba za pravne poslove i ljudske 
potencijale 

Kontinuirano A 

Unos i ažuriranje podataka u 

Registru zaposlenih u javnom 

sektoru te njihova kontrola 
Uneseni podaci u Registar 

Služba za pravne poslove i ljudske 

potencijale 
Kontinuirano P

Vođenje osobnih dosjea za 

državne službenike i 

namještenike u Stručnoj službi 
Sabora 

Izrađeni osobni očevidnici 
Služba za pravne poslove i ljudske 

potencijale 
Kontinuirano P

Izrada rješenja i odluka kojima 
se odlučuje o pravima, 

obvezama i odgovornosti 

državnih službenika i 
namještenika 

Izrađena rješenja i odluke Služba za pravne poslove i ljudske 
potencijale 

Kontinuirano P

Izrada rješenja i odluka kojima 
se odlučuje o materijalnim 

pravima službenika i 

namještenika temeljem 
Kolektivnog ugovora za 

državne službenike i 

namještenike 

Izrađena rješenja i odluke 
Služba za pravne poslove i ljudske 

potencijale 
Kontinuirano P

Priprema ugovora o 

međusobnim pravima i 
obvezama Sabora i državnih 

službenika u vezi financiranja 

školarina 

Izrađeni ugovori 
Služba za pravne poslove i ljudske 
potencijale 

Kontinuirano P

Priprema ugovora o 
financijskoj pomoći (donaciji) Izrađeni ugovori 

Služba za pravne poslove i ljudske 

potencijale 
Kontinuirano – po potrebi P

Sudjelovanje u izradi i 
provedbi programa razvoja 
upravljanja i stručnog 

usavršavanja 

Kontinuirano obavljanje 

službenih zadataka 

Služba za pravne poslove i ljudske 

potencijale 
Kontinuirano P

Prijava/odjava/promjena 
statusa mirovinskog i 

zdravstvenog osiguranja za 

službenike i namještenike u 
Saboru 

Izrađeni obrazac 
prijave/odjave/promjene 

Služba za pravne poslove i ljudske 
potencijale 

Kontinuirano P

2. 
Podrška u 
ostvarivanju 

prava zastupnika 

Prijava/odjava/promjena 
statusa mirovinskog i 

zdravstvenog osiguranja za 

zastupnike u Hrvatskome 
saboru, unos i ažuriranje 

podataka u Registru zaposlenih 

Izrađeni obrazac 

prijave/odjave/promjene 

Uneseni podaci u Registar 

Služba za pravne poslove i 

ljudske potencijale 
Kontinuirano P
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Obavljanje funkcije tajništva 

za 
parlamentarne skupine 

prijateljstava 

Kontinuitet u obavljanju 
službenih zadataka 

Odjel za 

međunarodne 
poslove, Odjel za 

europske poslove 
Kontinuirano P

Stručna obrada informacija o 

parlamentarnoj suradnji po 
državama 

Izrađeni podsjetnici o 

suradnji 

Odjel za 

međunarodne 
poslove, Odjel 

za europske 

poslove 

Kontinuirano A/P

Stručna obrada materijala koji 

se odnose na Europsku uniju 

Izrađeni podsjetnici i 

drugi materijali 

Odjel za europske 

poslove 

Kontinuirano A 

Pružanje stručne potpore u 
aktivnostima vezanim za 

Europsku uniju 

Kontinuitet u obavljanju 

službenih zadataka 

Odjel za europske 

poslove 

Kontinuirano P

Pružanje informacija o 

europskim poslovima u Saboru 

Izrađen i objavljen 
Bilten Europski poslovi 
u Hrvatskom saboru na 

hrvatskom i engleskom 

jeziku 

Objavljeni izravno 
dostavljeni dokumenti 
EU-a 

Ažurirane informacije o 

aktivnostima Hrvatskoga 

sabora na IPEX-u 

Objavljen katalog 

informacija Ureda 

Odjel za europske 

poslove 
Kontinuirano - mjesečno A 

Obavljanje poslova pisanog i 

usmenog prevođenja 

Broj pisanih prijevoda i 

usmenog prevođenja na 
međunarodnim 

sastancima 

Ured za 

međunarodne i 
europske 

poslove 

Kontinuirano P

Koordinacija poslova stalnog 

predstavnika Sabora u Uredu 

Hrvatskog sabora u 
Europskom parlamentu 

Kontinuitet u obavljanju 
službenih zadataka 

Ured za 

međunarodne i 

europske 
poslove, Odjel 

za europske 

poslove 

Kontinuirano P
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Pružanje stručne potpore 

u procesu pristupanja 
Republike Hrvatske 

OECD-u 

Izrađeni podsjetnici i 
drugi materijali 

Ured za 

međunarodne i 
europske 

poslove, Odjel 

za europske 
poslove 

Kontinuirano A/P

Prikupljanje podataka o 
planiranim 

međunarodnim i 

europskim aktivnostima 

Izrada polugodišnjeg 
plana međunarodnih 

aktivnosti 

Izrada kalendara 

međunarodnih i 
europskih aktivnosti 

Ured za 
međunarodne i 

europske 

poslove 
Kontinuirano A 

Učinkovita provedba parlamentarne 
dimenzije predsjedanja 

Strategijom EU-a za Jadransko 

jonsku regiju 

Pružanje stručne i 
tehničke potpore u 

aktivnostima vezanim za 

provedbu parlamentarne 
dimenzije predsjedanja 

Izrada podsjetnika i 
drugih materijala 

Organizacija događaja u 
okviru predsjedanja 

Ured za 
međunarodne i 

europske 

poslove 

Kontinuirano 

2. 
Učinkovito pružanje tehničke 

pomoći drugim parlamentima 

Koordinacija i organizacija 
sudjelovanja u projektima 

pružanja tehničke pomoći 

drugim parlamentima 

Održani sastanci u 

okviru 

projekata tehničke 

pomoći 

Izrađena evidencija o 

pruženoj tehničkoj 
pomoći 

Ured za 
međunarodne i 

europske 

poslove 

Kontinuirano 

A501042 

P

Sudjelovanje u provedbi 
INTER PARES projekta u 
Skupštini Crne Gore svojstvu 
voditelja Prioriteta 2. Jačanje 
kapaciteta stručne službe u 
postupku usklađivanja 
zakonodavstva 

Kontinuiran rad na 
projektu 

Izrađena evidencija o 
aktivnostima u okviru 

projekta 

Organizacija stažiranja 

jednog službenika iz 

Skupštine Crne Gore u 

trajanju od 4 tjedna 

Ured za 

međunarodne i 

europske 
poslove, Odjel 

za europske 

poslove 

Kontinuirano P


