PLAN RADA STRUCNE SLUZBE HRVATSKOGA SABORA ZA 2024. 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., 123/20. i 86/23.) za obavljanje stru¢nih,
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, izvjeSca 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 posjetima 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 struéne 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 2024. 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. TajniStvo Sabora
1.1. Ured tajnika Sabora

Plan rada za 2024. godinu po ustrojstvenim jedinicama

Kako mjerimo Tko je odgovoran za Z-zakonodavna
S s g Kal.w éem? ZZOStiéi P eaﬁén.e Cilje.ve? zadatl_<e/a_k tivnosti? provedbu aktivnosti i Kada aktivnosti i zadaci moraju _P-provg_dba I-
Sto Zelimo postici? Koje specificne zadatke/aktivnosti Moraju biti datak . biti dovieni? inspekcija A-
moramo poduzeti? kvantificirani kada je | Z¢4dtara, najniza. it dovrsent: pracenje i
god to moguce ustrojstvena jedinica analiza
Obavljanje savjetodavnih, analiti¢kih,
administrativnih i drugih stru¢nih Kontinuitet obavliania
poslova radi osiguravanja nesmetanog v Jany Ured tajnika Sabora Kontinuirano P
D . LT sluzbenih zadataka A501000
i u¢inkovitog obavljanja njihovih
Osiguranje kvalitetnog i | sluzbenih i protokolarnih zadataka
1 pravodobnog obavljanja | lzrada nacrta odgovora na podneske | Kontinuitet obavljanja | Ured tajnika Sabora Kontinuirano P
' poslova tajnika Saborai | upucene tajniku sluzbenih zadataka
zamjenika tajnika Planiranje, izrada i provedba razvoja Kontinuitet obavljanja | Ured tajnika Sabora Kontinuirano K501013 P
informatiCke infrastrukture sluzbenih zadataka
Organizacija i nadzor poslova vezanih | Kontinuitet obavljanja
za investicijsko odrzavanje objekata sluzbenih zadataka Ured tajnika Sabora Kontinuirano P
Ured tajnika Sabora u A501000
2 Provedba Zakona o Povezivanje propisa s proratunom Kontinuitet obavljanja | suradnji s Uredom za Kontinuirano p
' fiskalnoj odgovornosti radi fiskalne odgovornosti sluzbenih zadataka opc¢e poslove Hrvatskog
sabora i Vlade RH
Izrada i dostava Izjave o fiskalnoj Ured tajnika Sabora u
odgovornosti i izvjeStaja o primjeni L suradnji s Uredom za ..
fiskalnih pravila Dostavljena izjava opce poslove Hrvatskog 31. ofujka P
sabora i Vlade RH
Ured tajnika Sabora u
Zakonito i u¢inkovito Izrada stru¢nih uputa radi pravilnog Kontinuitet obavljanja | suradnji s Uredom za -
Lo L - o . Kontinuirano P
funkcioniranje sustava rada korisnika razdjela sluzbenih zadataka opce poslove Hrvatskog
3 financijskog upravljanja i sabora i Vlade RH
' kontrola i financijsko Priprema prorauna za 2025. i Ured tajnika Sabora u
racunovodstvenog preraspodjele proradunskih sredstava Usvojen proracun i sura dnji s Uredom za Prema rokovima MFIN P
poslovanja titekom 2024. qodine preraspodjela opce poslove Hrvatskog
) -9 sabora i Vlade RH
Ured tajnika Sabora u
Izrada} i dostava  obrazlozenja DostavI!eng Surfidnjl s Uredom za Prema rokovima MEIN p
proracuna za 2025. obrazlozenje opc¢e poslove Hrvatskog
sabora i Vlade RH




Kontrola izvr§enja drzavnog
proracuna u odnosu na planirana
sredstva

Izvr$enje proracuna
sukladno planu

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

Kontinuirano

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

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Ured tajnika Sabora u
suradnji s Uredom za
opée 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 0 sustavu
unutarnjih kontrola u
javnom sektoru i Zakona
o zastiti prijavitelja
nepravilnosti

Poduzimanje radnji protiv
nepravilnosti

Dostavljeno godisnje
objedinjeno izvjesce 0
nepravilnostima

Osoba za nepravilnosti

Kontinuirano

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

vlasti.

1.2. Sluzba radnih tijela

Sto Zelimo postici?

Poduzimanje radnji sukladno Zakonu
0 pravu na pristup informacijama

Kako ¢emo postici specificne
ciljeve? Koje specificne
zadatke/aktivnosti moramo
poduzeti?

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Kako mjerimo
zadatke/aktivnosti?
Moraju biti kvantificirani
kada je god to moguée

Sluzbenik za
informiranje

Tko je odgovoran za
provedbu aktivnosti i
zadataka, najniza

ustrojstvena jedinica

Kontinuirano

Kada aktivnosti i zadaci
moraju biti dovrseni?

Z-zakonodavna

P-provedba I-
inspekcija A-
pracenje i
analiza

Osiguranje kvalitetnog i
pravodobnog obavljanja
poslova predsjednika

1. radnih tijela, radnih tijela i
pododbora te radnih
skupina osnovanih u
okviru radnih tijela

Obavljanje savjetodavnih,
analiti¢kih, administrativnih i
drugih stru¢nih poslova radi
osiguravanja nesmetanog i
ucinkovitog obavljanja zadataka
radnih tijela

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba radnih tijela

Kontinuirano

Obavljanje poslova vezanih uz
izradu prijedloga zakona i drugih
akata koje donosi Sabor

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba radnih tijela

Kontinuirano

Izrada izvjesca sa sjednica radnih
tijela

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba radnih tijela

Kontinuirano

Izrada amandmana koje predlazu
radna tijela

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba radnih tijela

Kontinuirano

A501000




Izrada prijedloga misljenja koja
donose radna tijela sukladno
Poslovniku

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba radnih tijela

Kontinuirano

Priprema postupka kandidiranja i
izrada odgovarajucih prijedloga
akata u postupcima izbora,
imenovanja i razrjeSenja koje
obavlja Sabor

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba radnih tijela

Kontinuirano

I1zrada prijedloga propisa o
materijalnim pravima zastupnika
te o mjerilima za utvrdivanje
primanja i naknadama troskova
znanstvenim, struénim i javnim
djelatnicima koji su ¢lanovi radnih
tijela ili su ukljuceni u njihov rad

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba radnih tijela

Kontinuirano

Izrada pojedinacnih akata o
materijalnim pravima zastupnika
te znanstvenih, struénih i javnih
djelatnika koji su ¢lanovi radnih
tijela

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba radnih tijela

Kontinuirano

I1zrada prijedloga odgovora na
predstavke i prituzbe gradana
upucenih radnim tijelima

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba radnih tijela

Kontinuirano

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

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba radnih tijela

Kontinuirano

Ucinkovito  djelovanje
Sabora u europskim
poslovima i sudjelovanje
u zakonodavnom
postupku Europske unije

Priprema prethodne rasprave na
temelju radnog programa
Europske komisije i programa
predsjednistava Vijeca Europske
unije

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba radnih tijela

Kontinuirano

Priprema materijala za donoSenje
Radnog programa

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba radnih tijela

Kontinuirano

Priprema materijala za donosenje
misljenja i zakljucaka o
dokumentima EU-a iz Radnog
programa

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba radnih tijela

Kontinuirano

Priprema materijala za raspravu o
izvjes¢u Vlade o odrzanom
sastanku Vijeca EU-a i
pripremama za sljedeci sastanak
Vije¢a EU-a

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba radnih tijela

Kontinuirano




Priprema materijala za postupak
provjere nacela supsidijarosti u
prijedlozima zakonodavnih akata
EU-a te donosenja zakljucka o
primjeni klauzule premoséivanja

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba radnih tijela

Kontinuirano

Priprema materijala za
sudjelovanje u / radu
Konferencije odbora za europske
poslove drzava ¢lanica EU-a /
meduparlamentarnoj suradnji u
Europskoj uniji

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba radnih tijela

Kontinuirano

Obavljanje poslova vezanih za
ostvarivanje suradnje s Europskim
parlamentom i odborima /za
europske poslove/ nacionalnih
parlamenata

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba radnih tijela

Kontinuirano

1. 3. Sluzbe klubova zastupnika

Sto Zelimo postici?

Osiguranje kvalitetnog i
pravodobnog obavljanja
poslova za predsjednike,
potpredsjednike i ¢lanove
klubova zastupnika

Kako ¢emo postici specificne
ciljeve? Koje specificne
zadatke/aktivnosti moramo
poduzeti?

Obavljanje savjetodavnih,
analiti¢kih, administrativnih i
drugih struénih poslova radi

Kako mjerimo
zadatke/aktivnosti?

Moraju biti kvantificirani
kada je god to moguce

Tko je odgovoran za
provedbu aktivnosti i
zadataka, najniza

ustrojstvena jedinica

Kada aktivnosti i zadaci

moraju biti dovrseni?

pripreme zastupnika za sjednice I<1051tt)|nu.|l:et %bavll(JanJa Sluzbe l.(ll(Ubova Kontinuirano

Sabora i radnih tijela sluZbenih zadataka zastupnika

Obavljanje poslova vezanih uz Kontinuitet obavljanja Sluzbe klub

izradu prijedloga zakona i drugih sluzbenih zadataka uzbe .ku ova Kontinuirano

akata koje donosi Sabor zastupnika

Izrada amandmana koje predlazu Kontinuitet obavljanja Sluzbe klubova Kontinuirano

klubovi zastupnika sluzbenih zadataka zastupnika

Priprema sluzbenih i Kontinuitet obavljanja Slusbe klub

protokolarnih sastanaka sluzbenih zadataka uzbe Xlubova Kontinuirano
zastupnika

zastupnika — ¢lanova kluba

A501000

Z-zakonodavna

P-provedba I-
inspekcija A-
pracenje i
analiza

1.4. Sluzba za pripremu i obradu sjednica Sabora




Sto Zelimo postici?

Odrzavanje sjednica
Sabora sukladno
Poslovniku Sabora

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

Obavljanje savjetodavnih,
analitickih, administrativnih i
drugih struénih poslova vezanih
uz organizaciju sjednica Sabora

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

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Tko je odgovoran za
provedbu aktivnosti i
zadataka, najniza

ustrojstvena jedinica

Sluzba za pripremu i
obradu sjednica
Sabora

Kada aktivnosti i zadaci
moraju biti dovrseni?

Kontinuirano

Obavljanje poslova vezanih uz
upudivanje materijala u
zakonodavnu proceduru

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba za pripremu i
obradu sjednica
Sabora

Kontinuirano

Obavljanje poslova vezanih uz
upucivanje akata na misljenje
Vladi RH

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba za pripremu i
obradu sjednica
Sabora

Kontinuirano

Obavljanje poslova vezanih uz
upucivanje zastupnickih pitanja
¢lanovima Vlade te odgovora na
zastupnicka pitanja zastupnicima

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba za pripremu i
obradu sjednica
Sabora

Kontinuirano

Obavljanje poslova vezanih uz
otpremu materijala za sjednice
Sabora

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba za pripremu i
obradu sjednica
Sabora

Kontinuirano

Izrada prijavnica za raspravu o
pojedinim to¢kama dnevnog reda

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba za pripremu i
obradu sjednica
Sabora

Kontinuirano

Izrada pregleda amandmana
podnesenih na zakonske
prijedloge

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba za pripremu i
obradu sjednica
Sabora

Kontinuirano

Izrada zapisnika sa sjednica
Sabora

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba za pripremu i
obradu sjednica
Sabora

Kontinuirano

Obavljanje poslova vezanih uz
otpremu zakljucaka koje donosi
Sabor

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba za pripremu i
obradu sjednica
Sabora

Kontinuirano

Obavljanje poslova vezanih uz
pripremu Aktualnog prijepodneva

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba za pripremu i
obradu sjednica
Sabora

Kontinuirano

A501000

Z-zakonodavna

P-provedba I-
inspekcija A-
pracenje i
analiza

1.5. Sluzba za pripremu akata Sabora za objavu



Sto Zelimo postici?

1 Osiguranje zavrsetka

Kako éemo postiéi specificne
ciljeve? Koje specificne
zadatke/aktivnosti moramo
poduzeti?

Obavljanje poslova pripreme
zakona za objavu u ,,Narodnim
novinama“; nomotehnic¢ko i
redakcijsko uredivanje teksta
zakona u skladu s prihvacenim
amandmanima te drugih akata
koje donosi Sabor,

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

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Tko je odgovoran za
provedbu aktivnosti i
zadataka, najniza

ustrojstvena jedinica

Sluzba za pripremu
akata Sabora za
objavu

Kada aktivnosti i zadaci
moraju biti dovrseni?

Kontinuirano

zakonodavnog procesa

Obavljanje korekture i lekture
zakonskih prijedloga i drugih
akata koje donosi Sabor

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba za pripremu
akata Sabora za
objavu

Kontinuirano

Obavljanje poslova vezanih uz
upucivanje donesenih zakona na
proglasenje

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Sluzba za pripremu
akata Sabora za
objavu

Kontinuirano

A501000

Z-zakonodavna

P-provedba I-
inspekcija A-
pracenje i
analiza

1.6. Sluzba za pravne poslove i ljudske potencijale

Kako mjerimo

Sto zelimo
postici?

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

zadatke/aktivnosti? Moraju
biti kvantificirani kada je
god to moguce

Tko je odgovoran za provedbu
aktivnosti i zadataka, najniza
ustrojstvena jedinica

Kada aktivnosti i zadaci
moraju biti dovrSeni?

Z-zakonodavna

P-provedba I-
inspekcija A-
pracenje i
analiza

Zakonito i
ucinkovito
upravljanje

1. ljudskim
potencijalima u
Struénoj sluzbi
Sabora

Izrada novog Pravilnika o
unutarnjem redu Stru¢ne
sluzbe Sabora zajedno s
Kompetencijskim modelom za
radna mjesta

Izrada Prijedloga

Sluzba za pravne poslove i ljudske
potencijale

Kontinuirano — po potrebi, u
skladu sa Zakonom o drzavnim
sluzbenicima i Zakonom o
pla¢ama u drzavnoj sluzbi i
javnim sluzbama

Na temelju dostavljenih
prijedloga pripremanje
rjeSenja/odluka o0 ocjenjivanju
drzavnih sluzbenika i
namjestenika u Stru¢noj sluzbi
Sabora

Unos ocjena u osobni
ocevidnik, osobni dosje i
Registar zaposlenih u
javnom sektoru

Sluzba za pravne poslove i ljudske
potencijale

Ozujak 2024.

A501000




Prikupljanje prijedloga planova
koriStenja godiSnjeg odmora
sluzbenika i namjestenika,
izrada Plana koriStenja
godisnjeg odmora

Izrada i dostava odluka o
godisnjem odmoru
sluzbenicima i
namjestenicima

Sluzba za pravne poslove i ljudske
potencijale

Svibanj 2024.

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 Struc¢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 . -

o . . Sluzba za pravne poslove i ljudske -
namjestenika temeljem | Izradena rjeSenja i odluke otenciiale Kontinuirano
Kolektivnog  ugovora  za P )
drzavne sluzbenike i
namjestenike

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 njihova
kontrola

Priprema ugovora o osiguranju
smjestaja zastupnika u Zagrebu

Izradeni ugovori

Sluzba za pravne poslove i
ljudske potencijale

Kontinuirano

1. 7. SluzZba za medije

Sto zelimo
postici?

Kako éemo postiéi specificne
ciljeve? Koje specificne
zadatke/aktivnosti moramo
poduzeti?

Priprema i objava priopcenja
i obavijesti o radu Sabora i
saborskih duznosnika

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

Izradena i objavljena
priopéenja i
obavijesti

Tko je odgovoran za
provedbu aktivnosti i
zadataka, najniza

ustrojstvena jedinica

Sluzba za medije

Kada aktivnosti i zadaci moraju biti

dovrseni?

Kontinuirano

Davanje odgovora na upite

Poslovniku

Utinkovita novinara i drugih doma¢ihi | Broj rijeSenih upita | Sluzba za medije Kontinuirano
1. "0”‘.‘{‘!“"3‘?'13 s inozemnih institucija
medijima i —— = —
gradanima Organlglranje medi Jskog Kontl.nw.tet ‘ B o
pratenja rada Sabora i obavljanja sluzbenih | SluZba za medije Kontinuirano
radnih tijela zadataka
Akreditiranje novinara koji | Kontinuitet
prate rad Sabora obavljanja sluzbenih | SluZba za medije Kontinuirano
zadataka
Tocno i Uredivanje i  odrzavanje | Kontinuitet Sluzba za medije
pravodobno internetskog portala obavljanja sluzbenih
2. izvjes¢ivanje zadataka Kontinuirano
javnosti o radu
Sabora
Neometano Pravovremena objava
odrzavanje sluzbenih materijala i Kontinuitet
3. sjednica Sabora | dokumenata zastupnicima obavljanja sluzbenih | Sluzba za medije Kontinuirano
sukladno Hrvatskoga sabora zadataka

A501000

Z-zakonodavna

P-provedba I-
inspekcija A-
pracenje i
analiza




Sabora te
utvrdenom
dnevnom_redu

1.8. Sluzba za gradane

Sto Zelimo postici?

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

Kako mjerimo

zadatke/aktivnosti? Moraju

biti kvantificirani kada je
god to mogucée

Tko je odgovoran za
provedbu aktivnosti i
zadataka, najniza

ustrojstvena jedinica

Kada aktivnosti i zadaci moraju
biti dovrseni?

Unapredenje
komunikacije Priprema . O.d govora ~ na upite, Broj rijeSenih upita Sluzba za gradane Kontinuirano
gradana s predstavke i pisma gradana
Hrvatskim saborom
Priprema stalnih i povremenih | Pripremljene publikacije Kontinuirano

publikacija o radu Sabora

Sluzba za gradane

Afirmiranje Organizacija: posjeta gradana radi
otvorenosti i razgledavanja zgrade Sabora odnosno | o -vi et obavljanja y Kontinuirano
dostupnosti prlsustqua_nj a zas) edar}]u S abp ra kao sluzbenih zadataka Sluzba za gradane
Hrvatskoga sabora i edukativnih posjeta ucenika i
studenata Saboru
Provedba programa volontiranja u Kontinuitet obavljanja Slusb i Kontinuirano
Saboru sluzbenih zadataka uzba za gradane
Suradnja s osnovnim i srednjim | Kontinuitet obavljanja
§kolama u provedbi nastavnih | sluZbenih zadataka Sluzba za gradane Kontinuirano
Edukativni kurikuluma
programi za Organizacija i provedba kviza za
ucenike OS i SS ucenike osnovnih $kola ,,Koliko Proveden kviz Sluzba za gradane Kontinuirano.

poznaje$ Hrvatski sabor*

Organizacija i provedba kviza za
ucenike srednjih skola ,,Koliko
poznaje$ Hrvatski sabor*

Proveden kviz

Sluzba za gradane

Kontinuirano

Organizacija i provedba simulirane
sjednice Sabora za ucenike srednjih
skola

Provedena simulirana
sjednica

Sluzba za gradane

Kontinuirano.

Referenca na strateski plan, na
smjernice ekonomske i fiskalne
politike

A501000

Z-zakonodavna

P-provedba I-
inspekcija A-
pracenje i
analiza




Programi za
gradane

Organizacija Dana otvorenih vrata
Hrvatskog sabora

Provedena manifestacija
Provedena manifestacija

Sluzba za gradane

Kontinuirano-dva puta godi$nje

1.9. Informacijsko-dokumentacijska sluzba, istraZivanje i mrezne informacije

(INFODOK)

Tko je
. voran z
Kako mjerimo g?g\?egbﬁ a

Kako ¢emo postici specificne ciljeve? Koje | zadatke/aktivnosti? - - . . .
g D aktivnosti i
Sto Zelimo postici? specificne zadatke/aktivnosti moramo Moraju biti cadataka. nainiza Ziﬂszg;}lingjer;:ﬁac'

poduzeti? kvantificirani kada je ustrojstvénaj y ’

god to moguce jedinica

Prikupljanje, obrada, pohrana i davanje na

kori$tenje parlamentarnih akata, prijepisa

tonskih snimki rasprava na sjednicama Kontinuitet obavljanja A

Sabora te zastupnickih pitanja tekuceg sluzbenih zadataka INFODOK Kontinuirano

saziva, pracenje statusa akata i amandmana

u zakonodavnoj proceduri

Retrospektivna stru¢na obrada

parlamentarnih akata, prijepisa tonskih Kontinuitet obavljanja P
Dostupnost parlamentarnog | snimki rasprava na sjednicama Sabora te sluzbenih zadataka INFODOK Kontinuirano
dokumentacijskog gradiva | zastupnickih pitanja prethodnih saziva

Kreiranje elektronicke zbirke i

digitalizacija parlamentarnih akata, Kontinuitet obavliania

prijepisa tonskih snimki rasprava na o Jan) INFODOK Kontinuirano

Lo O sluzbenih zadataka

sjednicama Sabora te zastupnickih pitanja

prethodnih saziva

Odrzavanje sustava e-Doc zakonodavne Kontinuitet obavljanja INFODOK Kontinuirano

baze sluzbenih zadataka

Daljnji razvoj sustava e-Doc zakonodavne | Kontinuitet obavljanja INFODOK Kontinuirano

baze

sluzbenih zadataka

A501000

Z-zakonodavna

P-provedba I-
inspekcija A-
pracenje i
analiza




Pruzanje informacijske, Odgovaranje na informacijske upite
dokumentacijske, zastupnika i drugih korisnika, prikupljanje
istrazivacke, analiticke i faktografskih i statistickih informacija, Kontinuitet obavliania
referentne usluge pretrazivanje baza podataka i pribavljanje luzbenih zadat kj ) INFODOK Kontinuirano P
zastupnicima, radnim dokumenata nastalih radom drugih sluzbenih zadataka
tijelima i Stru¢noj sluzbi institucija
Sabora
Pripremanje i objava periodickih pregleda
i analiza zakonodavne i zastupnicke Kontinuitet obavljanja P
. ... .| aktivnosti u Saboru i distribucija sluzbenih zadataka INFODOK Kontinuirano AP
Dostupnost ~ statistickih 1 Korisnicima
. litickih 1 - i I
3 gr;’; (l)trg: ih pregleda o radu Ad hoc izrada statisti¢kih i analiti¢kih
pregleda o radu Sabora na temelju Kontinuitet obavljanja -
konkretnih upita zastupnika i drugih sluzbenih zadataka INFODOK Kontinuirano AP
korisnika

1. 10. KnjiZnica

Tko je odgovoran za Z-zakonodavna

Kako éemo postici specifice ciljeve? Kako mjeri mo provedbu aktivnosti . B . _P-provgdba I-
Sto Zelimo postici? Koje specificne zadatke/aktivnosti ' zadatlfe/akglvnostl.?. R zadc'ztaka, najniza | Kada aktivnosti i zadaci |nsp§ekc.| ja A-
moramo poduzeti? Moraju biti kvantificirani | ustrojstvena moraju biti dovrseni? pracenje i
’ kada je god to mogudée jedinica analiza

Selekcija, nabava, obrada i davanje na Kontinuitet obavljanja

Osiguranje stru¢ne kori$tenje knjizne grade sluzbenih zadataka Knjiznica Kontinuirano P
podrske
1. zastupnicima u Suradnja i razmjena informacija s
procesu dono3enja parlamentarnim sluzbama u Europi i Kontinuitet obavljanja
i i ij jizni inui A501000
zakona i drug|h akata | svijetu putem E.UI’OQISkOQ. cgntra za sluzbenih zadataka Knjiznica Kontinuirano P
parlamentarna 1strazlvanJa 1
dokumentaciju
Izrada i odrzavanje knjizni¢ne baze Kontinuitet obavljanja Kniiznica Kontinuirano p
Jednostavan pristup | podataka sluzbenih zadataka J
2. bazama podatka za
interne korisnike Izrada i objava informacijskih podataka | Kontinuitet obavljanja Kontinuirano
— biltena, prinova, bibliografija, sluzbenih zadataka Knjiznica P

pojmovnika Eurovoc

1. 11. Sluzba za op¢e poslove



Kako mjerimo Tko je odgovoran za Z-zakonodavna
o L Kako cemo postici specificne ciljeve? | oy elaktivnosti? Moraju | provedbu aktivnosti i | Kada aktivnosti i zadaci moraju P-provedba |
Sto zelimo postici? Koje specificne zadatke/aktivnosti . e - . .. L inspekcija A-
. biti kvantificirani kada je zadataka, najniza biti dovrseni? PR
moramo poduzeti? i p g pracenje i
god to moguce ustrojstvena jedinica analiza
Arhiviranje i uvanje akata u Kontinuitet obavljanja Sluzba za opce -
- - w“ Kontinuirano P
pismohrani sluzbenih zadataka poslove
Upravljanje
dokumentacijom
Provedba postupka izlu¢ivanja Kontinuitet obavljanja Sluzba za opce - .
. . o Kontinuirano — po potrebi P
arhivskog gradiva sluzbenih zadataka poslove
A501000
Organizacija odrzavanja poslovnih Kontinuitet obavljanja Sluzba za opée -
prostora, opreme i druge imovine luzbenih zadatak | Kontinuirano p
Sabora sluzbenih zadataka poslove
Upravljanje — — —
imovinom Vodenje evidencija o opremi i imovini | Kontinuitet obavljanja Sluzba za opce Kontinuirano P/A
Sabora sluzbenih zadataka poslove
Opremanje radnih prostora opremom i | Kontinuitet obavljanja Sluzba za opce Kontinuirano P
sredstvima za rad sluzbenih zadataka poslove
Orgamzacua zastite na radu i zastite od Korjtlnu_ltet obavljanja Sluzba za opée Kontinuirano p
L pozara sluzbenih zadataka poslove
Unapredivanje
sigurnosti i zastite na Asuricant one rizik Kontinuitet obavljanja Sluzba za opée Kontinuirano P
radu zaposlenih Zuriranje procjene rizika sluzbenih zadataka poslove
Osposobljavanje zaposlenih za rad na | Kontinuitet obavljanja Sluzba za opce Kontinuirano P
siguran na¢in sluzbenih zadataka poslove
Tekuée odrzavanje informaticke K501013
opreme i |nforrT1aC|j§kog sustava.tve Kotmnu.ltet obavljanja Sluzba za opce Kontinuirano A501000 PIA
Razvoj i odrzavanje | nadzor nad koristenjem informaticke | sluzbenih zadataka poslove
informacijskog opreme
sustava Pravovremeno pruzanje pomo¢i Kontinuitet obavljanja Sluzba za opce K501013
korisnicima u radu na racunalima sluzbenih zadataka poslove Kontinuirano A501000 2}

1. 12. Straza



Kako éemo postici specificne

Kako mjerimo

Tko je odgovoran za

Kada aktivnosti i zadaci moraju

Z-zakonodavna

Nadzor ulaska osoba, robe i vozila u

Kontinuitet obavljanja

Sabora

udaljenja zastupnika sa sjednice

sluzbenih zadataka

zgradu Sabora sluzbenih zadataka Straza Kontinuirano
1 Osiguranje osoba i
' imovine Sabora
OdrZavanje reda i mira u objektima | Kontinuitet obavljanja N -
g Straza Kontinuirano
Sabora sluzbenih zadataka
Organizacija godiSnjeg servisa - - Lo .
; . Kontinuitet obavljanja Zapovjednik Straze P
Proyedl?a Ze}kona o] ren(_igensklh uredaja za kontrolu sluzbenih zadataka voditelj Sluzbe Kontinuirano
2 radioloskoj i prtljage
. nuklearnoj Otpis i izacija zbrinj j Kontinuitet obavljanj Kontinui
sigurnosti pis i organizacija zbrinjavanja ontinuitet obavljanja Zapoviednik Straze ontinuirano
neispravnih rendgenskih uredaja za | sluzbenih zadataka diteli Sluzb
kontrolu prtljage voditel Sluzbe
Red na sjednici Provodenje stegovne mjere | Kontinuitet obavljanja . . L
3. Straza Po nalogu predsjedavajuceg

Sto Zelimo postici? . ! e zadatke/aktivnosti? Moraju | provedbu aktivnosti i biti dovrseni? P-provedba
ciljeve? Koje specificne I-i -
-inspekcija
zadatke/aktivnosti moramo biti kvantificirani kada je zadataka, najniza A- pracenje i
poduzeti? god to moguce ustrojstvena jedinica analiza

A501000

2. Ured predsjednika Sabora

Sto Zelimo postici?

ciljeve? Koje specificne
zadatke/aktivnosti moramo
poduzeti?

Obavljanje savjetodavnih,

nesmetanog i uéinkovitog
obavljanja sluzbenih i

Kako ¢emo postici specificne

analitickih, radi osiguravanja

Kako mjerimo
zadatke/aktivnosti?

kada je god to moguce

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Moraju biti kvantificirani

zadataka, najniza

Ured predsjednika
Sabora

Tko je odgovoran za
provedbu aktivnosti i

ustrojstvena jedinica

Osiguranje kvalitetnog i
pravodobnog obavljanja
poslova predsjednika
Sabora

protokolarnih zadataka

Kada aktivnosti i zadaci
moraju biti dovrseni?

Kontinuirano

A501000

Stru¢na obrada materijala za
sudjelovanje predsjednika u radu
Sabora

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Ured predsjednika
Sabora

Kontinuirano

Priprema sastanaka predsjednika te
izrada biljeski sa sastanaka

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Ured predsjednika
Sabora

Kontinuirano

Priprema materijala za javne istupe
predsjednika

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Ured predsjednika
Sabora

Kontinuirano

Z-zakonodavna

P-provedba I-
inspekcija A-
pracenje i
analiza




Pravovremeno izvjes¢ivanje
medija o svim relevantnim
dogadajima u svezi s dnevnim i
planiranim aktivnostima
predsjednika te
konferencija za medije

priprema

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Ured predsjednika
Sabora

Kontinuirano

Izrada odgovora na predstavke
gradana upucene predsjedniku
Sabora

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Ured predsjednika
Sabora

Kontinuirano

Osiguranje kvalitetnog
2. rada Predsjednistva
Sabora

Priprema materijala, izrada
biljeski te zakljuaka
Predsjednistva

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Ured predsjednika
Sabora

Kontinuirano

3. Uredi potpredsjednika Sabora

Sto Zelimo postici?

Osiguranje kvalitetnog i
pravodobnog obavljanja
poslova potpredsjednika
Sabora

Kako ¢emo postici specificne
ciljeve? Koje specificne
zadatke/aktivnosti moramo
poduzeti?

Obavljanje savjetodavnih,
analitickih, radi osiguravanja
nesmetanog i u¢inkovitog
obavljanja sluzbenih i
protokolarnih zadataka

Kako mjerimo

god to mogucée

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

zadatke/aktivnosti? Moraju
biti kvantificirani kada je

Tko je odgovoran za
provedbu aktivnosti i
zadataka, najniza

ustrojstvena jedinica

Uredi potpredsjednika
Sabora

Kada aktivnosti i zadaci
moraju biti dovrseni?

Kontinuirano

Stru¢na obrada materijala za
sudjelovanje potpredsjednika u
radu Sabora i predsjednistva
Sabora

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Uredi potpredsjednika
Sabora

Kontinuirano

Priprema sastanaka
potpredsjednika te izrada biljeski
sa sastanaka

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Uredi potpredsjednika
Sabora

Kontinuirano

Priprema materijala za javne istupe
potpredsjednika

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Uredi potpredsjednika
Sabora

Kontinuirano

Izrada odgovora na predstavke
gradana upucene potpredsjedniku
Sabora

Kontinuitet obavljanja
sluzbenih zadataka

Uredi potpredsjednika
Sabora

Kontinuirano

A501000

Z-zakonodavna

P-provedba I-
inspekcija A-
pracenje i
analiza

4. Ured za protokol Sabora




Z-zakonodavna

Kako ¢emo postiéi specificne Kako mjerimo Tko je odgovoran za P-provedba I-
Sto zelimo postici? ciljeve? Koje spegiﬁc“ne zadatl_<e/a_kt.|vnost|_?' o provedbu aktivnosti i Kada aktivnosti i zadaci inspekcija A-
’ zadatke/aktivnosti moramo Moraju biti kvantificirani zadataka, najniza moraju biti dovrSeni? L
poduzeti? kada je god to moguce ustrojstvena jedinica Z;‘;‘;gge !

Obavljanje savjetodavnih,
organizacijskih i tehni¢kih
poslova za potrebe sluzbenih

posjeta predsjednika i Kontinuitet obavljanja

po.tpredSJe.dn !ka Sabora. sluzbenih zadataka Ured za protokol Kontinuirano P
Pripremanje i provodenje
. . . . aktivnosti vezane uz sluzbene i A501000
Osiguranje kvalltetr_log' ! radne posjete stranih duznosnika
pravodobnog obavljanja Saboru
L poslova predsjednika i Organizacija sastanaka, posjeta, | Kontinuitet obavljanja Ured za protokol Kontinuirano P

potpredsjednika Sabora te - e w“

Sabora i radnih tijela okruglih stolova, tribina i dr. sluzbenih zadataka
Organizacija ceremonijala
posebnih svecanih i drugih Kontinuitet obavljanja
prigoda od znacaja za RH u luzbenih zadat kJ ) Ured za protokol Kontinuirano P
kojima sudjeluju predsjednik i sluzbe adataka
potpredsjednici Sabora
Izrada evidencije primljenih Kontinuitet obavljanja Ured za protokol Kontinuirano PIA

poklona sluzbenih zadataka

5. Ured za medunarodne i europske poslove

Tko je Z-zakonodavna
Kako éfmo postici Kako mjerir_no ) gggggggﬁn a pIT';)ve dba
Sto Zelimo postiéi? iigggg:i cteve? Koje Zl\j.g?étllj(ﬁ/t?ilﬁlvnosn? aktivnosti | Kada. aktiy nOStiv i‘ zadac .I_ .
zadatke/aktivnosti moramo | kvantificirani kada za(!a%\ka, moraju biti dovrseni? inspekcija
poduzeti? Jje god to moguce najniza A-

ustrojstvena pracenje i
jedinica analiza

Ucinkovita podrska predsjedniku i potpredsjednicima Sabora, Stru¢na obrada Izradene biljeske, Odijel za A501000
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