REPUBLIKA HRVATSKA

ISTARSKA ZUPANIJA

Kabinet Zupana
Pula, Flanaticka 29, p.p. 198
tel.052/372-101, fax: 052/372-104

KLASA: 023-01/13-01/333
URBROJ: 2163/1-02/6-13-1
Pula, 23. prosinca 2013.

ISTARSKA ZUPANIJA
ZUPAN

putem

Strucne sluzbe Skupstine
Pazin, DrS¢evka 3

PREDMET: Program rada Kabineta Zupana Istarske zZupanije za 2014. godinu,
prijedlog Zakljucka Zupana Istarske Zupanije s obrazlozenjem
- dostavlja se

U prilogu Vam dostavljamo predmetni akt radi upucivanja istog na nadlezno
postupanje prema Zupanu Istarske Zupanije.

S postovanjem,

PROCELNIK
Dusko Kisberi

PRILOG:
1. Zakljucak
2. Program rada Kabineta Zupana za 2014. godinu

Dostaviti:

1. Naslovu
2. Arhiva

]

BUREAU VERITAS

Certification




Temeljem c¢lanka 65. stavka 1. tocke 23. Statuta Istarske Zupanije (,SluZzbene novine
Istarske Zupanije® br. 10/2009 i 4/2013) u postupku razmatranja Programa rada Kabineta
Zupana Istarske zupanije za 2014. godinu, Zupan Istarske Zupanije dana 15. sije¢nja 2013.
godine donosi

ZAKLJUCAK
o prihvac¢anju Programa rada Kabineta zupana
Istarske zupanije za 2014. godinu

1. Prihvaéa se program rada Kabineta Zupana Istarske Zupanije za 2014. godinu u
tekstu koji €ini sastavni dio ovog Zakljucka.

2. Ovaj Zaklju€ak stupa na snagu danom donos$enja.

KLASA:023-01/14-01/04
URBROJ: 2163/1-01/8-14-2
Pula, 15. sijeCnja 2014.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

ZUPAN
mr.sc. Valter Flego

Dostaviti: 5
1. Kabinet Zupana Istarske Zupanije, Pula,
2. Pismohrana, ovdje



OBRAZLOZENJE

1. PRAVNI TEMELJ ZA DONOSENJE OVOG AKTA
Pravni temelj za donoSenje ovog akta sadrzan je u ¢l. 65. st. 1. t. 23 Statuta Istarske
zupanije (,Sluzbene novine Istarske zupanije“ br. 10/2009 i 4/2013), kojim je propisano da
Zupan/Zupanica Istarske Zupanije usmjerava djelovanje, te nadzire rad upravnih tijela i
sluzbi Zupanije u obavljanju poslova u samoupravnom djelokrugu, odnosno poslova
drzavne uprave ako su preneseni na Zupaniju.

2. OSNOVNA PITANJA KOJA SE RJESAVAJU OVIM ZAKLJUCKOM |
POSLJEDICE KOJE CE NASTUPITI NJEGOVIM DONOSENJEM

Ovim Zaklju¢kom prihvaé¢a se Program rada Kabineta Zupana Istarske zZupanije za 2014.
godinu sa svim predvidivim smjernicama i planiranim aktivnostima u tom vremenskom
periodu.

S obzirom na €injenicu da ¢e godina koja je pred nama i nadalje biti krizna, o¢ekujemo da
Ce se rad Kabineta Zupana Istarske Zupanije odvijati u slozenim uvjetima koji su uvjetovani
okruzenjem, Sto Ce zahtijevati da se maksimalno prilagodimo novonastalim uvjetima, da se
maksimalno ubrzaju procesi donoSenja odluka i osmisle postupci i mjere kojima ¢e se
prevladati negativni trendovi, te da se poduzmu sve aktivnosti da zupanijska uprava bude
kvalitetan servis gradana i gradanki Istarske Zupanije.

3. FINANCIJSKA SREDSTVA

Za usvajanje ovog prijedloga Zaklju¢ka nisu potrebna dodatna financijska sredstva, osim
redovitih sredstava za rad Kabineta Zupana koja ¢e se osigurati u Proracunu Istarske
Zupanije za 2014. godinu.

4. PRIJEDLOG ZAKLJUCKA
U prilogu se, pored Zaklju¢ka Zupana Istarske Zupanije s obrazloZzenjem, dostavlja i tekst
Programa rada Kabineta Zupana Istarske Zupanije za 2014. godinu.



PROGRAM RADA ZA Kabinet Zupana U GODINI: 2014.
1.1ZJAVA O ODGOVORNOSTI CELNIKA/CELNICE UPRAVNOG ODJELA

Program rada Kabineta Zupana Istarske zupanije utemeljen je na zakonskim odredbama te sukladan Statutu, Programu rada Zupana Istarske Zupanije za
mandatno razdoblje 2013.-2017. godine. Zasnovan je na objektivnoj ocjeni stanja i mogucnosti i kao takav Zupanu i Zupanijskoj skupstini Istarske Zupanije daje
odgovor na ukazane potrebe. U ime djelatnica i djelatnika Kabineta Zupana izrazavam spremnost za realizaciju ciljeva aktivnim doprinosom i izvrS§avanju obveza

Istarske Zupanije prema gradankama i gradanima i korisnicima njenih usluga.
Progelnik: Dusko Kisberi

2. PRIKAZ AKTUALNOG STANJA

POVOLJNE MOGUCNOSTI
« dobro obrazovani sluzbenici

«  visoka motiviranost sluzbenika i namjestenika za obavljanje dodijeljenih
poslova i radnih zadataka

« primjerena informaticka opremljenost (internet - intranet) upravnih tijela
Istarske Zupanije

« certificiran sustav upravljanja kvalitetom prema medunarodnoj normi
1ISO 9001:2000

. CILJEVI KOJI SU SE PLANIRALI POSTICI U 2014. GODINI
CiLJ

A Realizacija poslova vezanih uz funkciju Zupana i zamjenika/ca Zupana
kao nositelja izvréne viasti

w

B  RjeSavanje predstavki i prituzbi gradanka i gradana
C  Kvalitetan protokol

D Kvalitetne unutarnje i vanjske komunikacije i informiranje

Odrzavanie i razvoj informacijskog sustava

Gospodarsko - socijalno vijeée u Istarskoj Zupaniji

Celnik/Celnica:

PROBLEMI
«  prostorna dislociranost sluzbenika i namjestenika Sluzbe Kabineta
Zupana
« ograni¢ena proracunska sredstva za stru¢na savjetovanja sluzbenika

« preintenzivna zakonodavna aktivnost u pravnom sustavu Republike
Hrvatske

MJERILO POSTIGNUCA
Uspjesna i pravovremena realizacija poslova vezanih uz funkciju elnika
izvréne vlasti

RjeSavanije istih u roku utvrdenom ¢1.26. Zakona o lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi

Uspjesna i pravovremena realizacija svake pojedinacne aktivnosti prema
kalendaru aktivnosti

Zadovoljstvo gradanka i gradana, djelatnica i djelatnika dostupnos$¢u
informacija

Uspjesno i uskladeno funkcioniranje informacijskog sustava Istarske Zupanije

Redovito odrzavanje sjednica
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Nesmetano odvijanje procesa rada predstavni¢kog i izvrSnog tijela

G Istarske Zupanije, te upravnih tijela Istarske Zupanije dobrom
organizacijom op¢ih, pomoc¢nih i tehnickih poslova

4. NEPOSREDNI ZADACI

CILJ

AA

A2

Realizacija poslova vezanih uz
funkciju Zupana i zamjenika/ca Zupana A 3
kao nositelja izvréne viasti

A4

ODGOVORNI

ZADACI 1ZVRSITELJ

Izrada nacrta i prijedloga akata za potrebe
Zupanijske skupstine Istarske zupanije Ljiljana Skifié
Izrada nacrta rieSenja i drugih
pojedinacnih akata koje temeljem
pozitivnih propisa RH i Statuta Istarske
Zupanije donosi Zupan, izrada nacrta
ugovora i rjeSavanje u upravnim stvarima
u Il stupnju iz oblasti sluzbeni¢kih odnosa ' Lijiliana Skifi¢,
Davor Debeljuh

Pracenje zakonitosti akata .
Ljiliana Skifi¢

Koordinacija rada i komunikacija s
vijeénicima/vijeénicama Zupanijske
skupstine i pro€elnicima/pro€elnicama
upravnih tijela, te gradonacelnicima,
nacelnicama/cima jedinica lokalne
samouprave s podrucja Istarske Zupanije
Dusko Kisberi
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ROK ZA
IZVRSENJE

31.12.2014.

31.12.2014.

31.12.2014.

31.12.2014.

POTREBNA
SREDSTVA

Prora¢un
Istarske
Zupanije

Proracdun
Istarske
Zupanije

Proracun
Istarske
Zupanije

Proracun
Istarske
Zupanije

Pravovremena i uspjeSna organizacija opc¢ih, pomo¢nih i tehnickih poslova

KORISNICI

. Zupan,
Zupanijska
skupstina
Zupan,
djelatnice i
djelatnici,
ustanove i
trgovacka
drustva u
kojima je
osnivac
Istarska
Zupanija,
sluzbenice i
sluzbenici 1Z

Zupan

Zupan,
vijecnice/vijecn
ici Zupanijske
skupstine i
procelnice/pro¢
elnici upravnih
tijela,
gradonacelnici,
nacelnice/nace
Inici JLS s
podrucja
Istarske
Zupanije



Realizacija poslova vezanih uz
funkciju Zupana i zamjenika/ca zupana
kao nositelja izvréne viasti

Rjesavanje predstavki i prituzbi
gradanka i gradana

Kvalitetan protokol

A5

A.6

A8

A9

B.1

B.2

B.3

CA

Pracenje pozitivnih propisa RH,
medunarodnih ugovora, te akata
predstavnickog i izvrSnog tijela Istarske
Zupanije

Pravo na pristup informacijama. AZuriranje

Kataloga. Vodenje evidencije i rieSavanje
zahtjeva. Pisanje izvje$¢a za nadlezne
drzavne institucije

Osiguranje uvjeta za rad radnih tijela
kojima su na ¢elu Zupan ili zamjenik/ce
Zupana

Administrativno tehnicki poslovi

Ostali poslovi po nalogu Zupana i
zamijenika/ca Zupana

Zaprimanije i obradivanje predstavki i
prituzbi gradana

Primanje gradanki/gradana

Obavljanje drugih poslova pomoci
gradankama/gradanima

Prigodno obiljeZzavanje medunarodnih
dana, drzavnih praznika, vjerskih
blagdana, i drugih vaznijih dogadaja iz
daljnje i blize proslosti
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Ljiljana Skifi¢

Branko Blazina

Dusko Kisberi,
Ljiljana Skifi¢

Istranka
Frankovi¢, Sasa
Brnabi¢

Dusko Ki?beri,
Ljiljana Skifi¢

Ljiljana Skifi¢,
Dusko Kisberi

Dusko Kisberi,
Ljiljana Skifi¢

Dusko Kisberi,
Ljiljana Skifi¢

Dusko Kisberi,
Branko Blazina

31.

31.

31.

31.

31.

31.

31.

31.

31.

12.2014.

12.2014.

12.2014.

12.2014.

12.2014.

12.2014.

12.2014.

12.2014.

12.2014.

Proracun
Istarske
Zupanije

Proracun
Istarske
Zupanije

Proracun
Istarske
Zupanije

Proracdun
Istarske
Zupanije

Proracdun
Istarske
Zupanije

Proracun
Istarske
Zupanije

Proracun
Istarske
Zupanije

Proracun
Istarske
Zupanije

Proracun
Istarske
Zupanije

Zupan,
zamjenik/ce
Zupana,
jedinice
lokalne
samouprave u
1Z

Zainteresirani
ovlastenici

Zupan,
zamjenik/ce
Zupana,
¢lanovi radnih
tijela
Zupan,
sluzbenice/sluz
benici
Zupan,
zamjenik/ce
Zupana
Zupan,
zamjenik/ce
Zupana,
gradani i
gradanke

Gradanke/grad
ani

Gradanke/grad
ani

. Zupan,
Zupanijska
skupstina,
zainteresirane
pravne osobe i
gradanke/grad
ani s podrucja
V4



C.2

C3

C.4
Kvalitetan protokol

C5

C.6

D.1

Kvalitetne unutarnje i vanjske
komunikacije i informiranje

Organizacija primanja gradana i pravnih
osoba

Organizacija posjeta na razini Republike
Hrvatske i medunarodnoj razini. Posjeti
tijelima drzavne uprave, jedinicama
podruéne (regionalne) samouprave,
jedinicama lokalne samouprave,
ustanovama, institucijama i poduzeéima

Organizacija prijema predstavnika Viade
RH, drzavnih institucija, tijela drzavne
uprave, jedinica podru¢ne (regionalne)

samouprave i jedinica lokalne samouprave

Organizacija drugih prijema i posjeta
(uklju€ujuci i inozemne)

Drugi organizacijski poslovi. Odabir
prigodnih darova u protokolarnim
nastupnim i uzvratnim posjetima

Pruzanje informacija gradanima i pravnim
osobama - javnost ima pravo znati. Zakon

o pravu na pristup informacijama
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Dusko Kisberi,
Branko Blazina,
Maja Lazar

Dusko Kisberi,
Branko Blazina,
Maja Lazar

Dusko Kisberi,
Branko Blazina,
Maja Lazar

Dusko Kisberi,
Branko Blazina,
Maja Lazar

Dusko Kisberi,
Branko Blazina,
Maja Lazar

Branko Blazina

31.12.2014.

31.12.2014.

31.12.2014.

31.12.2014.

31.12.2014.

31.12.2014.

Proradun
Istarske
Zupanije

Proracdun
Istarske
Zupanije

Prora¢un
Istarske
Zupanije

Proracun
Istarske
Zupanije

Proracun
Istarske
Zupanije

Proracun
Istarske
Zupanije

Zupan,
zamjenici
Zupana,
gradanke/grad
ani i pravne
osobe

Zupan, Vlada
RH, tijela
drzavne
uprave,
jedinice
podru¢ne

(regionalne)

samouprave i

jedinice
lokalne
samouprave

Zupan, Vlada
RH, tijela
drzavne
uprave,
jedinice
podru¢ne

(regionalne)

samouprave i
jedinice
lokalne

samouprave
. Zupan,
Zupanijska
skupstina,
zainteresirane,
pravne i fizicke
osobe
Zupani
zamjenici
Zupana
Gradanke/grad
ani, pravne
osobe,
upravna tijela
V4



Kvalitetne unutarnje i vanjske
komunikacije i informiranje

D.2

D.3

D.4

D.5

D.6

D.7

D.8

Konferencije za medije. Konferencije u

povodu dogadaja, te redovne i tematske

konferencije Zupana

Priprema priop¢enja, obavijesti, reagiranja

i demantija

Prigodno oglasavanje

Uredivanje Web stranica

Pisanje Cestitki, zahvala i poziva

Pruzanje usluga sredstvima javnog

informiranja, u smislu pomoci pri realizaciji
tema iz djelokruga rada Istarske Zupanije

Organizacija nastupa u medijima
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Branko Blazina

Dusko Kisberi,
Branko Blazina

Branko Blazina

Dusko Kisberi,
Branko Blazina,
Maja Lazar,
Bozidar Racki

Branko Blazina,
Maja Lazar

Branko Blazina,
Maja Lazar

Branko Blazina,
Maja Lazar

31.12.2014.

31.12.2014.

31.12.2014.

31.12.2014.

31.12.2014.

31.12.2014.

31.12.2014.

Proracun
Istarske
Zupanije

Proracun
Istarske
Zupanije

Proracun
Istarske
Zupanije

Prora¢un
Istarske
Zupanije

Prora¢un
Istarske
Zupanije

Proradun
Istarske
Zupanije

Prora¢un
Istarske
Zupanije

. Zupan,
Zupanijska
skupstina,
upravna tijela
1Z, mediji i
gradanke/grad
ani

Zupan,
upravna tijela
1Z, mediji i
gradanke/grad
ani

. Zupan,
Zupanijska
skupstina,
upravna tijela
1Z, mediji i
gradanke/grad
ani
. Zupan,
Zupanijska
skupstina,
upravna tijela
1Z, mediji i
gradanke/grad
ani
. Zupan,
Zupanijska
skupstina,
JLS, pravne
osobe, gradani
Zupan,
upravna tijela
1Z

. Zupan,
Zupanijska
skupstina,
upravna tijela
1Z, mediji i
gradanke/grad
ani



Kvalitetne unutarnje i vanjske
komunikacije i informiranje

Odrzavanie i razvoj informacijskog
sustava

D.9

D.10

D.13

D.15

E.1

Izrada i odrzavanje vizualnog identiteta
Istarske Zupanije

Pisanje i priprema govora, prigodnih rijeci
za razne publikacije, pisanje predgovora i
¢lanaka za pojedina izdanja

Informativne usluge i izvje$¢a medijima o

dogadajima u njihovu odsustvu

Pokroviteljstva i sponzorstva

Lektorske usluge

Protokolarna praksa, usluge pravnim i
fizickim osobama

Drugi poslovi iz podru¢ja odnosa s
javnoscéu

Odrzavanije informacijskog sustava
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Dusko Kisberi,
Maja Lazar,
Bozidar Racki

Branko Blazina

Branko Blazina

Branko BlaZina

Branko Bazina

Branko Blazina,
Maja Lazar

Dusko Kisberi,
Branko Blazina,
Maja Lazar

Bozidar Racki

3

g

31.

31.

31.

3

g

3

=

3

g

3

=

.12.2014.

12.2014.

12.2014.

12.2014.

.12.2014.

.12.2014.

.12.2014.

.12.2014.

Proradun
Istarske
Zupanije

Prora¢un
Istarske
Zupanije

Proracun
istarske
Zupanije

Prora¢un
istarske
Zupanije

Proracun
istarske
Zupanije

Proracdun
istarske
Zupanije

Proracdun
Istarske
Zupanije

Proracun
Istarske
Zupanije

. Zupan,
Zupanijska
skupstina,
upravna tijela
V4

. Zupan,
Zupanijska
skupstina,
upravna tijela
V4

_ Zupan,
Zupanijska
skupstina,
upravna tijela
V4

_ Zupan,
Zupanijska
skupstina,
upravna tijela
V4

. Zupan,
Zupanijska
skupstina,
upravna tijela
V4

_ Zupan,
Zupanijska
skupstina,
upravna tijela
V4

. Zupan,
Zupanijska
skupstina,
upravna tijela
V4

Izvréno,
predstavnicko i
upravna tijela
V4



Odrzavanie i razvoj informacijskog
sustava

Gospodarsko - socijalno vije¢e u
Istarskoj zupaniji

Nesmetano odvijanje procesa rada
predstavnickog i izvrSnog tijela
Istarske Zupanije, te upravnih tijela
Istarske Zupanije dobrom
organizacijom op¢ih, pomoc¢nih i
tehnickih poslova

E.2

E.3

E.4

E.5

E.6

E.7

F.1

G.1

Odrzavanje i kontinuirani razvoj intraneta
Istarske Zupanije

Efikasno upravljanje sadrzajima web
stranica Istarske Zupanije

Struc¢na potpora pri nabavci informaticke
opreme

Stru¢na potpora aktivnostima u kojima se
koristi informati¢ka tehnologija

Edukacija zupanijskih djelatnica i
djelatnika o primjeni informacijske
tehnologije

Stru¢no usavrSavanje informati¢kog
osoblja

Gospodarsko - socijalno vijece u Istarskoj
Zupaniji: - poslovi pripreme sjednica
Vije¢a, vodenje zapisnika, izrada akata
Vije€a te obavljanje svih drugih stru€nih i
administrativnih poslova koji su neophodni
za rad Vije¢a

Osiguravanje pravovremenog obavljanja
opc¢ih, pomoc¢nih i tehnickih poslova
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Bozidar Racki

Bozidar Racki

Bozidar Racki

Bozidar Racki

Bozidar Racki

Bozidar Racki

Ljiliana Skific

Tihomir Segota

31.

31.

31.

31.

31.

31.

3

g

31.

12.2014.

12.2014.

12.2014.

12.2014.

12.2014.

12.2014.

.12.2014.

12.2014.

Proracun
Istarske
Zupanije

Prora¢un
Istarske
Zupanije

Prora¢un
Istarske
Zupanije

Proracun
Istarske
Zupanije

Proracun
Istarske
Zupanije

Proracun
Istarske
Zupanije

Prora¢un
Istarske
Zupanije

Proracun
Istarske
Zupanije

Izvréno,
predstavnicko i
upravna tijela
(V4

Izvréno,
predstavnicko i
upravna tijela
IZ, ustanove i
tvrtke 1Z,
jedinice
lokalne
samouprave

Izvréno,
predstavnicko i
upravna tijela
1z

Izvréno,
predstavnicko i
upravna tijela
1z

Dijelatnice i
djelatnici u 1Z

Dijelatnice i |
djelatnici u 1Z

Izvréno tijelo
1Z, Sindikati,
Predstavnici
Hrvatske
udruge
poslodavaca
Skupstina
Istarske
Zupanije,
zupan,
zamjenik/ce
Zupana,
upravna tijela
Istarske
Zupanije,
pravne osobe i
gradani



5. OPERATIVNE AKTIVNOSTI | PLANOVI

CILJ ZADATAK OPIS AKTIVNOSTI SURADNICI

A A1 lzrada nacrta i prijedloga akataza A.1.a  Priprema nacrta op¢ih akata iz djelokruga Sluzbe o kojima sukladno pozitivnim  Sluzbenici Kabineta
potrebe Zupanijske skupstine Istarske propisima i Statutu Istarske Zupanije odlu€uje Zupanijska skupstina Istarske Zupana Istarske
Zupanije Zupanije Zupanije
A.2 Izrada nacrta rjeSenja i drugih A.2.a Neposredna izrada nacrta rieSenja i drugih pojedinacnih akata (zakljuaka, Zupan
pojedinacnih akata koje temeljem naloga, odobrenja)koje donosi Zupan, kao i izrada drugih pravnih akata Sluzbenici Kabineta
pozitivnih propisa RH i Statuta Istarske (ugovora, pravilnika, odluka) za potrebe Zupana. Zupana
zupanije donosi Zupan, izrada nacrta Provodenje upravnog postupka i donoSenje rieSenja o upravnim stvarima u
ugovora i rieSavanje u upravnim slu€ajevima propisanim vazecim zakonima i drugim propisima donesenim na
stvarima u Il. stupnju iz oblasti temelju zakona
sluzbenickih odnosa Neposredna priprema nacrta akata u upravnim stvarima iz oblasti sluzbenickih

odnosa o kojima u drugom stupnju rieSava Zupan

A.3 Pracenje zakonitosti akata A.3.a Pracenje zakonitosti akata koje u svom djelokrugu rada donosi Zupanijska -

skupstina Istarske Zupanije.
A.3.b Redovito praéenje zakonitosti akata koje donosi Zupan Istarske Zupanije -

A.4 Koordinacija rada i komunikacija s A.4.a  neposredna i redovita komunikacija s vijecnicima/cama Zupanijske skup$tine -

vijeénicimalvijeénicama Zupanijske Istarske Zupanije i pro¢elnicama/cima upravnih tijela Istarske Zupanije

skupstine i procelnicima/procelnicama a4, redovito odrzavanje sjednica Kolegija procelnika Struéna sluzba
upravnih tijela, te gradonacelnicima, skupstine
nacelnicamal/cima jedinica lokalne ; . . o .

samouprave s podrudja Istarske A.4.c redovito odrzavanje Koordinacija gradonacelnika i nacelnika -

Zupanije

A.5 Pracenje pozitivnih propisa RH, A.5.a Pracenje izmjena i dopuna zakona i novih zakona koji reguliraju djelovanje Sluzbenici Kabineta
medunarodnih ugovora, te akata lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, praéenje svih drugih zakona i Zupana
predstavnickog i izvrSnog tijela Istarske medunarodnih ugovora, kao i akata predstavnickog i izvrSnog tijela Istarske

Zupanije Zupanije, te sudske prakse Vrhovnog suda i Upravnog suda putem interneta i

stru¢ne literature.

A.6 Pravo na pristup informacijama. A.6.a Postupanje po zahtjevima ovlastenika prava na pristup informacijama -
Azuriranje Kataloga. Vodenje

evidencije i rjeSavanje zahtjeva.

Pisanje izvje$¢a za nadlezne drzavne

institucije

A.7 Osiguranje uvjeta za rad radnih A.7.a Provodenje svih stru¢nih i administrativnih poslova koji su neophodni za zamjenik Zupana

tijela kojima su na €elu Zupan ili pravilno funkcioniranje i rad radnih tijela kojima su na ¢elu Zupan ili njegovi Istarske Zupanije

zamjenik/ce Zupana zamijenici (Stozer zastite i spasavanja Istarske Zupanije) ¢lanovi radnih tijela
sluzbenici Kabineta
Zupana
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A A.8 Administrativno tehnicki poslovi

A.9 Ostali poslovi po nalogu Zupana i
zamjenika/ca Zupana

B B.1 Zaprimanje i obradivanje
predstavki i prituzbi gradana

B.2 Primanje gradanki/gradana

B.3 Obavljanje drugih poslova pomoci
gradankama/gradanima

A8.a

A.8.b

A.8.c
A.8.d

A.8.e
A9.a

A9b

A9.c

A9d

B.1.a

B.2.a

B.2.b

B.2.c

B.3.a

obavljanje svih administrativnih poslova za potrebe Zupana Istarske Zupanije,
zamjenika Zupana Istarske Zupanije i pro¢elnika Kabineta Zupana (prijem
stranaka, telefonskih poruka i sli¢no)

obavljanje poslova prijepisa, zaprimanja, pregledavanja, razvrstavanja,
rasporedivanja, upisivanja i dostavljanja u rad poste te administrativno -
tehni¢ku obradu i otpremanje poste

obavljanje poslova razvodenja i arhiviranja akata

vodenje evidencije o prisutnosti na radu i ostale evidencije u svezi ostvarivanja
prava radnika iz radnog odnosa

vodenije evidencije putnih naloga

izrada poziva i dopisa koji se upuc¢uju predsjedniku RH, predsjedniku i
¢lanovima Vlade RH i drugim €elnicima drzavnih i javnih sluzbi kojim ih se
poziva u posjet Istarskoj Zupaniji ili se trazi pomo¢ u rjeSavanju problema koji se
pojavljuju u pojedinim djelatnostima koje su u nadleznosti Istarske Zupanije
(zdravstvo, obrazovanje, turizam,kultura, prostorno i urbanisti¢ko planiranje,
gospodarstvo, promet i prometna infrastruktura)

izrada dopisa drzavnim tijelima kojima se predlaZe suradnja u realizaciji
odredenih projekata

izrada odgovora na vije¢ni¢ka pitanja vijeénika/ica Zupanijske skupstine
Istarske Zupanije

izrada odgovora na vije¢nicka pitanja vije¢nikalica jedinica lokalne samouprave
s podrucja Istarske Zupanije

azmatranje predstavke ili prituzbe, izrada i dostava odgovora na predstavku ili
prituzbu u roku propisanom u ¢l. 26. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi

redovito primanje gradanki/gradana prema iskazanim zahtjevima za prijem
pomo¢ u rieSavanju iskazanih problema u granicama ovlasti
davanje usmenih informacija o nadleznim tijelima za rjeSavanje pitanja iz

odredenih upravnih oblasti
razmatranje konkretnog problema u svezi kojeg se gradanke/gradani obracaju

9/13

Zupan, zamjenik/ce
Zupana i sluzbenici
Kabineta Zzupana

Zupan, zamjenik/ce
Zupana i sluzbenici
Kabineta Zupana
Zupan, zamjenik/ce
Zupana i sluzbenici
Kabineta Zupana
Zupan, zamjenik/ce
Zupana i sluzbenici
Kabineta zupana
Sluzbenici Kabineta
Zupana

Sluzbenici Kabineta
Zupana
Sluzbenici Kabineta
Zupana
Sluzbenici Kabineta
Zupana
Sluzbenici Kabineta
Zupana



B.3 Obavljanje drugih poslova pomoci
gradankama/gradanima

C.1 Prigodno obiljeZzavanje
medunarodnih dana, drzavnih
praznika, vjerskih blagdana, i drugih
vaznijih dogadaja iz daljnje i blize
pros$losti

C.2 Organizacija primanja gradana i
pravnih osoba

C.3 Organizacija posjeta na razini
Republike Hrvatske i medunarodnoj
razini. Posjeti tijelima drzavne uprave,
jedinicama podruéne (regionalne)
samouprave, jedinicama lokalne
samouprave, ustanovama,
institucijama i poduze¢ima

C.4 Organizacija prijema predstavnika
Vlade RH, drzavnih institucija, tijela
drzavne uprave, jedinica podru¢ne
(regionalne) samouprave i jedinica
lokalne samouprave

C.5 Organizacija drugih prijema i
posjeta (ukljuéujuci i inozemne)

C.6 Drugi organizacijski poslovi. Odabir
prigodnih darova u protokolarnim
nastupnim i uzvratnim posjetima

D.1 Pruzanje informacija gradanima i
pravnim osobama - javnost ima pravo
znati. Zakon o pravu na pristup
informacijama

B.3.b

C.la
Cib
Cilc
C.1d
Cile
C2a
C.2b
C.2.c
C.3a
C.3b
C.3.c
C.3.d
C.3.e
C4a

C.4b
Cd.c
C4d
C.4.e
C.4af

Cb5.a
C.5b
C.5.c
C.6.a
C.6.b
C.6.c
D.1.a
D.1.b
D.i.c

pruzanje pomoci u vidu savjeta i davanje informacija o nadleznim tijelima za
rieSavanje istoga

Evidencija praznika, dana i dogadaja koji se u godini obiljezavaju
Organiziranje posjeta u povodu znac¢ajnih dogadaja

Priopcéenja i Cestitke u povodu obiljeZzavanje znac¢ajnih datuma
Sazivanje i organizacija prigodnih primanja u povodu znacajnih datuma
Priprema i odrzavanje konferencija za novinare

Evedentiranje poziva gradana i pravnih osoba

Istranka Frankovi¢

Prema potrebi medijsko pracenje posjeta ili objava priop¢enja
Kontakti i najava posjete duznosnika Istarske zupanije

Priprema priiopéenja o odrzanom posjetu

Pripreme darova u prigodi posjeta

Zahvale i pozivi za uzvratnim posjetima

Press cliping o odrzanim posjetima

Dogovaranije i evidentiranje posjeta istarskoj zupaniji

Izrada protokolarnih programa u prigodi posjeta

Sazivanje konferencija za novinare i priprema izjava za medije
Priprema priop¢enja o odrzanim posjetima

Odabir darova za goste i izaslanstva

Izrada foto-dokumentacije

Izrada protokolarnih programa

Najava u medijima

Medijsko pracenje - sazivanje press konferencija ili pisanje priop¢enja
Darovi primjereni posjetu

Priprema informacija i prigodnog propagandnog materijala
Analiza i ucinci posjeta

Evidentiranje upita fizi¢kih i pravnih osoba

U dogovoru s nadleznim sluzbama priprema odgovora

Primanje i omogucavanje uvida u dokumentaciju
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D.1 Pruzanje informacija gradanima i
pravnim osobama - javnost ima pravo
znati. Zakon o pravu na pristup
informacijama

D.2 Konferencije za medije.
Konferencije u povodu dogadaja, te
redovne i tematske konferencije
Zupana

D.3 Priprema priop¢enja, obavijesti,
reagiranja i demantija

D.4 Prigodno oglasavanje

D.5 Uredivanje Web stranica

D.6 Pisanje Cestitki, zahvala i poziva

D.7 Pruzanje usluga sredstvima javnog
informiranja, u smislu pomoci pri
realizaciji tema iz djelokruga rada
Istarske Zupanije

D.8 Organizacija nastupa u medijima

D.9 Izrada i odrzavanje vizualnog
identiteta Istarske Zupanije

D.1.d
D.1.e
D.1.f

D.2.a
D.2.b
D.2.c
D.2.d

D.2.e
D.3.a
D.3.b
D.4.a
D.4.b

D.4.c

D.4.d

D.4.e
D.5.a

D.6.a

D.6.c
D.7.a
D.7.b
D.7.c
D.8.a
D.8.b
D.9.a

Dostava dokumentacije na adresu ( fotokopije)
Rjesavanje zalbi

Organiziranje susreta s nadleznim osobama
Procjena o potrebi sazivanja konferencija za novinare
Priprema materijala za novinare

Odabir sudionika na konferencijama za novinare

Osiguranje potrebnih tehnickih uvjeta za konferencije ( projektori i sl. )

Priprema priop¢enja

Praéenje i analiza objavljenih novinarskih napisa
Ispravci neto¢nih navoda

Suradnja sa svim upravnim odjelima

Suradnja s op¢inama i gradovima u Istarskoj zupaniji
Meduzupanijska i meduregionalna suradnja

Suradnja s gospodarskim, kulturnim, zdravstvenim organizacijama i civilnim
sektorom

Prikupljanje informacija o aktulnostima iz javnog Zivota

Priprema novosti i obavijesti

Cestitke Zupanijama, gradovima i opéinama u povodu njihovog Dana
Pozivanje na manifestacije i znacajnija dogadanja u Istarskoj Zupaniji, kao $to
su Dan statuta i Dan Zupanije

Zahvale i Cestitke u povodu primanja, pozivanja i realiziranih posjeta
Odgovori na novinarska pitanja

Informiranje medija u dnevnim aktivnosti duznosnika Istarske Zupanije
Kontakti i pristup novinara zupanijskim sluzbama

Priprema obavijesti, natjecaja i prigodnih estitki u pisanim medijima
Dogovor oko nastupa u programima radija i televizije

Standardizacija vizualnog identiteta i dopuna knjige osnovnih grafickih
standarda
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D.9 Izrada i odrzavanje vizualnog
identiteta Istarske Zupanije

D.10 Pisanje i priprema govora,
prigodnih rijeci za razne publikacije,
pisanje predgovora i ¢lanaka za
pojedina izdanja

D.11 Informativne usluge iizvjeS¢a
medijima o dogadajima u njihovu
odsustvu

D.12 Pokroviteljstva i sponzorstva
D.13 Lektorske usluge

D.14 Protokolarna praksa, usluge
pravnim i fizickim osobama

D.15 Drugi poslovi iz podruc¢ja odnosa
s javnoscéu
E.1 Odrzavanje informacijskog sustava

E.2 Odrzavanje i kontinuirani razvoj
intraneta Istarske Zupanije

E.3 Efikasno upravljanje sadrzajima
web stranica Istarske Zupanije

E.4 Stru€na potpora pri nabavci
informaticke opreme

E.5 Stru¢na potpora aktivnostima u
kojima se koristi informaticka
tehnologija

D.9.b

D.10.a
D.10.b
D.10.c
D.11.a

D.12.a
D.13.a

D.14.a
D.15.a
E.l.a

E.1.b
E.1.c
E.1d
E2.a
E.2.b
E.2.c
E.2.d
E2.e
E.2.f

E.2.g
E.3.a

E.4.a

E.5.a

Implementacija knjige osnovnih grafi¢kih standarda

Pisanje govora u povodu vaznijih manifestacija

Pisanje uvodnika za izdavacke projekte

Prigodne rijeci za broSure, kataloge, revijalne izdanja, stu¢ne Casopisa i dr.

pisanje priop¢enja o dogadaju i slanje medijima

pisanje dopisa o prihvac¢anju pokroviteljstva

lektoriranje svih pisanih materijala za potrebe Kabineta Zupana i drugih
upravnih tijela Istarske Zupanije

organizacija primanja raznih izaslanstava i gostiju Istarske Zupanije

informiranje o svim aktivnostima Kabineta Zupana i upravnih tijela Istarske
Zupanije

Odrzavanje i popravljanje hardvera (osobna ra¢unala, posluzitelji, periferni
uredaji i raCunalna oprema)

Odrzavanje poslovnih aplikacija i sistemske infrastrukture
Odrzavanje web stranica

Obrada dokumentacije - o¢itavanje podataka sa ulaznih raéuna
Nadogradnje poslovnih aplikacija i priprema za uvodenije riznice
Zamijena neadekvatne opreme

Virtualizacija posluzitelja

Integracija zupanijskih ustanova, agencija u informacijski sustav 1Z
ProsSirenje Wi-Fi mreze - faza ll

Digitalno potpisivanje dokumenata

Uvodenje sustava za evidenciju prisutnosti

Koordinacija promjena i azuriranje sadrzaja web stranica
Provodenje postupka nabave informati¢ke opreme
Pomo¢ u pripremi infrastrukture za potrebe prezentacija i drugih vaznih

dogadaja
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E.5 Stru¢na potpora aktivnostima u
kojima se koristi informaticka
tehnologija

E.6 Edukacija Zupanijskih djelatnica i
djelatnika o primjeni informacijske
tehnologije

E.7 Stru¢no usavrsavanje
informati¢kog osoblja

F.1 Gospodarsko - socijalno vijece u
Istarskoj Zupaniji: - poslovi pripreme
sjednica Vije¢a, vodenje zapisnika,
izrada akata Vijeca te obavljanje svih
drugih stru¢nih i administrativnih
poslova koji su neophodni za rad
Vije¢a

G.1 Osiguravanje pravovremenog
obavljanja op¢ih, pomocnih i tehnickih
poslova

E.5.b

E.6.a
E.6.b
E.6.c

E.7.a

F.1.a

G.1.a
G.1.b

G.1.c

G.1.d
G.1l.e

Stru¢na potpora u izradi tehnickih specifikacija za nabavu opreme u okviru EU

projekata

Svakodnevna pomo¢ djelatnicima pri koristenju informacijske tehnologije
Edukacija djelatnika pri uvodenju novih sustava

Edukacija djelatnika pri uvodenju novih funkcionalnosti u postoje¢a programska

i sistemska rjesenja

Edukacija i obrazovanje informati¢kog osoblja kroz seminare, konferencije,

pretplate na struc¢nu literaturu

Poslovi pripreme sjednica Vijeca, vodenje zapisnika, izrada akata Vijeca te
obavljanje svih drugih stru¢nih i administrativnih poslova koji su neophodni za

rad Vijeca -

izrada izvjeS¢a o radu Vijeca i drugih dopisa koji se dostavljaju Uredu za

socijalno partnerstvo u RH

Nabava uredskog materijala za potrebe upravnih tijela istarske Zupanije

Odrzavanije sluzbenih vozila

Prijevoz duznosnika i sluzbenih izaslanstava u posjeti Istarskoj Zupaniji

Odrzavanje i €iS¢enje sluzbenih prostorija

Tehnicka zastita sluzbenih prostorija
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