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Proces komunikacije sluzbenika za informiranje i koordinatora za

v Datum: 29. sijecnja 2021.

NAZIV PROCESA Sifra procesa

provedbu savjetovanja 1.

Korisnik procesa Jedinstveni upravni odjel Grada VaraZdinskih Toplica

Vlasnik procesa Sluzbenik za informiranje i koordinator za savjetovanje

CiU PROCESA

Dobra komunikacija sluZbenika za informiranje i koordinatora za provedbu savjetovanja pri
ispunjavanju odredbi Zakona o pravu na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj
25/13, 85/15).

GLAVNI RIzICi

Tijelo javne viasti:

nije upuéeno u zakonske obveze provedbe postupka savjetovanja s javno$éu;

ne provodi savjetovanje s javno$éu skladu s nadleznim Zakonom;

ne objavljuje dokumente u svrhu zavjetovanja s javnos¢u u skladu s ¢l. 11. Zakona o
pravu na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 25/13, 85/15);

ne provodi savjetovanje s javno$¢u u zakonski navedenom roku (osim u sluéajevima
kad se savjetovanje provodi sukladno propisu kojim se ureduje postupak procjene
ucinaka propisa);

nije dostavilo lzvjeS¢e o savjetovanju s javnoscu tijelu koje usvaja ili donosi propis,
op¢i akt ili dokument;

ne objavljuje izvjeSée o provedbi savjetovanja s javnoscu;

nema plan savjetovanja s javnoscu;

Plan savjetovanja s javnoScu nije javno objavljen na sluzbenoj Internet stranici kao
niti izmjene i dopune Plana savjetovanja s javnoscu;

Plan savjetovanja s javnoséu ne sadrzi elemente navedene u Zakonu;

dokumenti o provedbi savjetovanja s javno$éu ne cuvaju se u skladu s arhivskim
propisima.

Sluzbenik za informiranje i koordinator za provedbu savjetovanja ne suraduju u provodenu
savjetovanja i sastavljanja godisnjeg izvijes¢a.

KRATKI OPIS PROCESA
ULAZ: Informiranje o vaZzecim zakonskim obvezama.
Uskladivanje zakonske regulative s praksom na internoj razini tijela javne

AKTIVNOSTI: vlasti. Provedba savjetovanja u skladu sa Zakonom o pravu na pristup

informacijama (»Narodne novine«, broj 25/13, 85/15).



Izrada i dostava godisnjeg izvjeS¢a o provedbu Zakona o pravu na pristup
IZLAZ: informacijama.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Svi procesi i postupci koji se odnose na provedbu Zakona o pravu na pristup informacijama i
provedbu savjetovanja s javnoScu.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, neophodna informaticka podrska (Internet), sluZbena web stranica, printer,
fax, telefon, e-mail, posta

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA
1.1. Postupak savjetovanja s javnoscu

1.2. Izrada i dostava godiSnjeg lzvjeséa o provedbi Zakona o pravu na pristup
informacijama

POJMOVI | SKRACENICE
Arhivsko gradivo — zapisi ili dokumenti koji su nastajali djelovanjem pravnih ili fizickih osoba
u obavljanju njihove djelatnosti, a od trajnog su znacenja za kulturu, povijest i druge znanost,
bez obzira na mjesto i vrijeme njihova nastanka, neovisno o obliku i tvarnom nosacu na
kojem su sacuvani. Zapisi ili dokumenti poglavito su spisi, isprave, pomoéne uredske i
poslovne knjige, kartoteke, karte, nacrti, crtezi, plakati, tiskovnice, slikopisi, pokretne slike
(filmovi i videozapisi) zvuéni zapisi, mikrooblici, strojnocitljivi zapisi, datoteke, ukljucujudi i
programe i pomagala za njihovo koristenje. Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz
registraturnoga gradiva.
Registraturno gradivo — cjelina zapisa ili dokumenata nastalih ili primljenih djelovanjem i
radom pojedine pravne ili fizitke osobe. Smatra se arhivskim gradivom u nastajanju te se
glede njegove zastite primjenjuju odredbe ovoga Zakona i drugih propisa koji se odnose na
arhivsko gradivo.
JUO - Jedinstveni upravni odjel;
Pravo na pristup informacijama — obuhvada pravo korisnika na traZenje i dobivanje
informacije kao i obvezu tijela javne vlasti da omogudi pristup zatrazenoj informaciji,
odnosno da objavljuje informacije neovisno o postavljenom zahtjevu kada takvo
objavljivanje proizlazi iz obveze odredene zakonom ili drugim propisom;
Sredisnji katalog — Sredisnji katalog sluzbenih dokumenata Republike Hrvatske;
TJV (Tijela javne viasti) — u smislu Zakona o pravu na pristup informacijama (»Narodne
novine«, broj 25/13, 85/15), su tijela drZavne uprave, druga drZavna tijela, jedinice lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave, pravne osobe i druga tijela koja imaju javne ovlasti,
pravne osobe Ciji je osnivaC Republika Hrvatska ili jedinica lokalne ili podrucne (regionalne)
samouprave, pravne osobe koje obavljaju javnu sluzbu, pravne osobe koje se temeljem
posebnog propisa financiraju pretezito ili u cijelosti iz drZavnog proracuna ili iz proraduna
jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave odnosno iz javnih sredstava (nameta,
davanja, i sl.), kao i trgovacka drustva u kojima Republika Hrvatska i jedinice lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave imaju zasebno ili zajedno veéinsko vlasnistvo;
Zakon — Zakon o pravu na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 25/13, 85/15).



Ime i prezime Funkcija Potpis

Izradio: Martina Loborec Administrativna tajnica - referent Jaf?a—f(/
Kontrolirao: Renata Prstec v.d. proéelnica ?’Hﬁa/—
g o /

Odobrio:  Dragica Ratkovi¢ Gradonadelnica ‘\6;)-(.?-’1/‘ C



NAZIV POSTUPKA Sifra postupka
Postupak savjetovanja s javnoséu 1.1.

Vlasnik postupka Koordinator za savjetovanje

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je javna provedba savjetovanja s javnosc¢u u skladu s ¢l. 11. Zakona o pravu na
pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 25/13, 85/15).

PODRUCIE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Jedinstvenom upravnom odjelu Grada Varazdinskih Toplica

DRUGA DOKUMENTACUA

Plan savjetovanja s javno3¢u o nacrtima propisa opceg akta ili dokumenta za koji se provodi
savjetovanje s javno3¢u te izmjene i dopune, Nacrt propisa opceg akta ili dokumenta za koji
se provodi savjetovanje, lzvijeS¢e o savjetovanju s javnoScu, koje sadrii zaprimljene
prijedloge i primjedbe te ocitovanja s razlozima za neprihvacanje pojedinih prijedloga i
primjedbi iz nadleZnosti na sluzbenoj Internet stranici, prateci obrasci savjetovanja, arhivsko
i registraturno gradivo — Knjiga pismohrane.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Koordinator za savjetovanje i Sluizbenik za informiranje informiraju se o zakonskim
obvezama.

Koordinator za savjetovanje provodi savjetovanje s javnoséu, odreduje trajanje
savjetovanja, zaprima misljenja, dostavlja izvje$ce tijelu koje usvaja akt, objavljuje izvjesce,
izraduje i objavljuje Plan savjetovanja, izraduje GodiSnje izvjeS¢e o provedenim
savjetovanjima i arhivira dokumentaciju.

Sluzbenik za informiranje kontrolira provedbu savjetovanja.

Koordinator za savjetovanje i SluZbenik za informiranje u suradnji sa struénim suradnicima
izraduju izvjeSée o provedbi savjetovanja.

Nacelnik donosi Plan savjetovanja.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o pravu na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 25/13, 85/15), Zakon o
arhivskom gradivu i arhivima (»Narodne novine«, broj 61/18, 98/19).

Ime i prezime Funkcija Potpis
Izradio: Martina Loborec Administrativna tajnica - referent /;SWC/
Kontrolirao: Renata Prstec v.d. proelnica %
Odobrio: Dragica Ratkovic¢ Gradonacelnica @ C’JL\U



Dijagram tijeka

Informiranje o
zakonskim
obvezama

v

Provodenje
savjetovanja s
javnoséu

Odredivanje
trajanja
savjetovanja

Zaprimanje
misljenja

o‘lf

Opis aktivnosti

Upoznavanje i informiranje
odgovornih osoba u TJV sa
Zakonom o pravu na pristup
informacijama (NN, br. 25/13,
85/15).

TIV duzna su provoditi
savjetovanje s javnoséu pri
donosenju opéih akata
odnosno drugih strateskih ili
planskih dokumenata kad se
njima utjece na interese
gradana i pravnih osoba.

Savjetovanje s javnoséu TJV
provode preko internetske
stranice ili preko srediSnjeg
drzavnog internetskog portala
za savjetovanje s javnosdu,
objavom nacrta propisa,
opceg akta odnosno drugog
dokumenta, s obrazlozenjem
razloga i ciljeva koji se Zele
posti¢i donosenjem propisa,
akta ili drugog dokumenta te
pozivom javnosti da dostavi
svoje prijedloge i misljenja.
TJV duzna su provesti
savjetovanje s javnoSéu u
pravilu u trajanju od 30 dana,
osim u slucajevima kad se
savjetovanje provodi sukladno
propisu kojim se ureduje
postupak procjene ucinaka
propisa.

Kontrolira se provedba i
trajanje savjetovanja.
Kontrolira se je li naveden
razloge ukoliko je duljina
trajanja savjetovanja kra¢a od
30 dana.

Za vrijeme trajanja
savjetovanja zaprimaju se
misljenja i prijedlozi za
izmjene i dopune dokumenta
na savjetovanju.

lzvrsenje

Odgovornost

Koordinator za
savjetovanje i
Sluzbenik za
informiranje

Koordinator za
savjetovanje

Koordinator za
savjetovanje

Sluzbenik za
informiranje

Koordinator za
savjetovanje

Rok

Kontinuirano
u skladu sa
zakonskom
regulativom

U skladu sa
zakonskom
regulativom

U skladu sa
zakonskom
regulativom

Kontinuirano
u skladu sa
zakonskom
regulativom

Za vrijeme
trajanja
savjetovanja

Popratni
dokumenti

Zakon o pravu na
pristup
informacijama
(NN, br. 25/13,
85/15)

Zakon o pravu na
pristup
informacijama
(NN, br. 25/13,
85/15), Nacrt
dokumenta za
koji se provodi
savjetovanje

Zakon o pravu na
pristup
informacijama
(NN, br. 25/13,
85/15)



b ad

v

Izrada izvje$ca o
provedbi
savjetovanja

Dostava i objava
izvjeSéa

v

Izrada Plana
savjetovanja

v

Donosenje i
objava Plana
savjetovanja

Po isteku roka za dostavu
misljenja i prijedloga TJV
duZno je izraditi i objaviti na
internet stranici izvjeSée o
savjetovanju s javnoscu, koje
sadrzi zaprimljene prijedloge i
primjedbe te oditovanja s
razlozima za neprihvacanje
pojedinih prijedloga i
primjedbi.

Kontrolira se jesu li u izvijeséu
dana ocitovanja na sva
zaprimljena misljenja i
prijedloge.

Izvjesée o savjetovanju s
javnos$cu nositelj izrade nacrta
obvezno dostavlja tijelu koje
usvaja ili donosi propis, opdi
akt ili dokument. 1zvijes¢e o
savjetovanju objavljuje se na
Internet stranicama.

Plan savjetovanja s javhoséu
sadrzi naziv propisa, opéeg
akta ili dokumenta za koji se
provodi savjetovanje,
ocekivano vrijeme njegova
donosenja ili usvajanja,
okvirno vrijeme provedbe
internetskog savjetovanja te
druge predvidene nacine na
koje se namjerava provesti
savjetovanje, kao 5to su javne
rasprave, distribucija nacrta
propisa zainteresiranoj
javnosti elektronickom
postom, sudjelovanje u
radnim skupinama i drugo.
TV duzna su donijeti i na
svojoj internetskoj stranici
objaviti plan savjetovanja s
javnoséu za kalendarsku
godinu najkasnije do isteka
prethodne kalendarske
godine. O izmjenama plana
savjetovanja TJV duzno je
istim putem izvijestiti javnost.

Kontrolira se sadriaj Plana
savjetovanjaije li Plan
objavljen na Internet stranici.

Koordinator za
savjetovanje i
Sluzbenik za
informiranje u
suradnji sa
stru¢nim
suradnicima

Sluzbenik za
informiranje

Koordinator za
savjetovanje

Koordinator za
savjetovanje

Nacelnik i
Koordinator za
savjetovanje

Sluzbenik za
informiranje

Zakon o pravu na
pristup
informacijama
(NN, br. 25/13,
85/15), lzvjesée o
savjetovanju s
javnoscu,

Kontinuirano
u skladu sa
zakonskom
regulativom

Nakon
provedenog
savjetovanja

Plan savjetovanja
s javnoséu

Plan savjetovanja
s javnoscu



Arhiviranje
dokumentacije

Y

Izrada Godisnjeg
izvieséa o
provedenim
savjetovanjima

Nakon provedenog
savjetovanja dokumentaciju
koja nastaje u postupku
savjetovanja s javnoscu, bilo u
elektronickom obliku bilo na
papiru, TJV duzno je €uvati u
skladu s propisima o
arhivskom gradivu.

Podetkom godine Koordinator
za savjetovanje sastavlja
Godidnje izvjesée o
provedenim savjetovanjima za
prethodnu godinu kako bi
imali relevantne podatke pri
ispunjavanju Godisnjeg
izvjeséa o provedbi zakona o
pravu na pristup
informacijama.

Koordinator za
savjetovanje

Koordinator za
savjetovanje

U skladu
sa zakonskom
regulativom

Pocekom
godine

Zakon o
arhivskom
gradivu i arhivima
(NN, br. 61/18,
98/19), Arhivsko i
registraturno
gradivo — Knjiga
pismohrane

Godi$nje izvjeice
o provedenim
savjetovanjima



NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Izrada i dostava godiSnjeg lzvjesc¢a o provedbi Zakona o pravu na

: ; = 1.2.
pristup informacijama

Vlasnik postupka Sluzbenik za informiranje

SVRHA | CIU POSTUPKA
Svrha i cilj postupka je izrada i predaja GodiSnjeg izvjes¢a o provedbi Zakona o pravu na

pristup informacijama.
PODRUCIJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Jedinstvenom upravnom odjelu Grada VaraZdinskih Toplica

DRUGA DOKUMENTACIA

Popis tijela javne vlasti Povjerenika za informiranje dostupnom na poveznici
https://tiv.pristupinfo.hr/ ,Odluka o obrascu i naéinu dostave podataka za lzvjeiée o
provedbi Zakona o pravu na pristup informacijama, Godisnje izvjeS¢e o provedenim
savjetovanjima, arhivsko i registraturno gradivo — Knjiga pismohrane.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Sluzbenik za informiranje provjera nalazi li se tijelo javne vlasti na popisu, provjerava ima li
pristupne podatke elektronickom obrascu ako ih nema mora ih zatraZiti od Povjerenika,
predaje izvjeS¢e i vodi brigu o njegovom arhiviranju i objavi na svojim internetskim
stranicama.

Sluzbenik za informiranje i koordinator za savjetovanje informiraju se o sadrZaju izvje$éa i
ispunjavaju obrazac izvjesca.

Koordinator za savjetovanje izraduje GodiSnje izvje$¢e o provedenim savjetovanjima.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o pravu na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 25/13, 85/15), Zakon o
arhivskom gradivu i arhivima (»Narodne novine«, broj 61/18, 98/19).

Ime i prezime Funkcija Potpis
Izradio: Martina Loborec Administrativna tajnica - referent L.-"’,'QS'W@

Kontrolirao: Renata Prstec v.d. proéelnica /ﬁ_’;’@fe;‘
Odobrio: Dragica Ratkovi¢ Gradonacelnica QM C

,



Dijagram tijeka

POCETAK

A 4

Provjera Popisa
tijela javne vlasti

v

Informiranje o
sadriaju izvjesca

v

Pristupanje
P elektroni¢kom
obrascu

NE

Kontrola

DA

v

Izrada Godi$njeg
izvje$¢a o
provedenim
savjetovanjima

Opis aktivnosti

Obveznici dostave izvjesca o
provedbi Zakona za
prethodnu godinu su tijela
javne vlasti koja se na dan 31.
prosinca prethodne godine
nalaze na Popisu tijela javne
vlasti Povjerenika za
informiranje, dostupnom na
poveznici
https://tiv.pristupinfo.hr/

Povjerenik do 31. prosinca
tekuce godine odreduje i na
internetskim stanicama
Povjerenika objavljuje sadrzaj
izvjeséa i nadin njegove
dostave. TJV mora se upoznati
sa sadrzajem izvjesca.

Pristup elektroni¢kom
obrascu osiguran je putem
jedinstvene korisnicke lozinke
za svako TJV. Povjerenik za
informiranje dostavit ¢e
lozinku elektroni¢kim putem
sluzbeniku za informiranje
tijela javne vlasti.

Kontrolira se jesu li
zaprimljeni pristupni podaci
Za popunjavanje
elektronickog obrasca. Ako
sluzbenik za informiranje,
odnosno TIV ne zaprimi
jedinstvenu korisnic¢ku
lozinku, duZzno je o tome
obavijestiti Povjerenika radi
dodjele iozinke, na e-mail
adresu:
izvjescezppi@pristupinfo.hr.

Poletkom godine Koordinator
za savjetovanje sastavlja
Godisnje izvjesée o
provedenim savjetovanjima za
prethodnu godinu kako bi
imali relevantne podatke pri
ispunjavanju Godisnjeg
izvjeSéa o provedbi zakona o
pravu na pristup
informacijama.

IzvrSenje

Odgovornost Rok

Sluzbenik za
informiranje

Sluzbenik za Nakon 31.
informiranje i prosinca a
koordinator za najdalje do 31.

savjetovanje sijecnja

Sluzbenik za

informiranje

Sluzbenik za

informiranje
Koordinator za Pocekom

savjetovanje godine

Popratni
dokumenti

Popisu tijela
javne vlasti
Povjerenika za
informiranje,
dostupnom na
poveznici
https://tiv.pristu

pinfo.hr/

Oluka o obrascu i
nacinu dostave
podataka za
Izvjesée o
provedbi Zakona
0 pravu na
pristup
informacijama

Godisnje izvjesée
o provedenim
savjetovanjima



v
- Isp.un.Ja:/f'anJe
izvie$ca
v
NE
e
DA
Dostavljanje
— p janj

izvjesca

A

Objava izvjeséa
na svojim
Internet
stranicama

v
NE

Kontrola

DA

Arhiviranje
dokumentacije

Ispunjava se Obrazac za
dostavu godisnjeg izvieséa o
provedbi zakona o pravu na
pristup informacijama. Pitanja
u obrascu vezana sa
provodenje savjetovanja
Sluzbenik za informiranje
ispunjava u suradnji sa
Koordinatorom za
savjetovanja.

Kontroliraju se uneseni podaci
u izvjescu.

Tijela javne vlasti dostavljaju
izvjeSée putem aplikacije za
dostavu izvjesca,
popunjavanjem elektronickog
ohrasca, na paveznici
http://izviesca.pristupinfo.hr/
Tijela javne vlasti po dostavi
izvjesca o provedbi Zakona,
isto objavljuje na svojoj
internetskoj stranici u rubrici
posvecenoj pravu na pristup
informacijama. Poveznica za
preuzimanje izvjeS¢a dostavit
¢e se sluzbeniku za
informiranje tijela javne vlasti,
a isto ¢e po dostavi biti
dostupno i unutar aplikacije
za dostavu izvje$éa, na
poveznici
http://izviesca.pristupinfo.hr/

Kontrolira se je li dostavljeno
izvje$¢e Povjereniku i je li
objavljeno na svojim
Internetskim stranicama.

Predano izvjesée arhivira se i
Cuva u skladu s propisima o
arhivskom gradivu.
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Sluzbenik za
informiranje u
suradnji sa
koordinatorom za
savjetovanje

Sluzbenik za
informiranje

Sluzbenik za

informiranje

Sluzbenik za
informiranje

Sluzbenik za
informiranje

Koordinator za
savjetovanje

Obrazac za
dostavu
godisnjeg izvjesca
o provedbi
zakona o pravu
na pristup
informacijama

Zakon o pravu na

pristup
informacijama
(NN, br. 25/13,
85/15)
Do 31.
sijeénja.
Po dostavi
izvjesca
Zakon o
arhivskom
gradivu i arhivima
sa Sai'gsglfom (NN, br. 61/18,
i 98/19), Arhivsko i
regulativom

registraturno
gradivo — Knjiga
pismohrane



