PROCEDURE KOMUNIKACIJE SLUŽBENIKA ZA INFORMIRANJE I
KOORDINATORA ZA PROVEDBU SAVJETOVANJA

NAZIV PROCESA: Proces komunikacije službenika za informiranje i koordiniranje za provedbu savjetovanja

KORISNIK PROCESA: Jedinstveni upravni odjel Općine Žakanje

VLASNIK PROCESA: Službenik za informiranje i koordinator za savjetovanje

CILJ PROCESA: Dobra komunikacija službenika za informiranje i koordinatora za provedbu savjetovanja pri ispunjavanju odredbi Zakona o pravu na pristup informacijama (NN, 25/13 i 85/15).

OPIS PROCESA: 
1. ULAZ: Informiranje o važećim zakonskim obvezama.
2. AKTIVNOST: Usklađivanje zakonske regulative s praksom na internoj razini tijela javne vlasti. Provedba savjetovanja u skladu sa Zakonom o pravu na pristup informacijama (NN, 25/13 i 85/15).
3. IZLAZ: Izrada i dostava godišnjeg izvješća o provedbi Zakona o pravu na pristup 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 javnošću.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA: ljudski resursi, neophodna informatička podrška (Internet), službena web stranica, printer, telefon, e-pošta, pošta.

ŠIFRE I NAZIVI POSTUPAKA:
1.1. Postupak savjetovanja s javnošću 
1.2. Izrada i dostava godišnjeg izvješća o provedbi Zakona o pravu na pristup informacijama


NAZIV POSTUPKA:
1.1. Postupak savjetovanja s javnošću

Vlasnik postupka: Koordinator za savjetovanje

Svrha i cilj postupka: Cilj postupka je javna provedba savjetovanja s javnošću u skladu sa člankom 11. Zakona o pravu na pristup informacijama (NN, 25/13 i 85/15).

Područje primjene: Postupak se primjenjuje u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Žakanje

Duga dokumentacija: Plan savjetovanja s javnošću o nacrtima propisa općeg akta ili dokumenta za koji se provodi savjetovanje s javnošću te izmjene i dopune, Nacrt propisa općeg akta ili dokumenta za koji se provodi savjetovanje, Izvješće o savjetovanju s javnošću, koje sadrži zaprimljene prijedloge i primjedbe te očitovanja s razlozima za neprihvaćanje pojedinih prijedloga i primjedbi iz nadležnosti na službenoj web stranici, prateći obrasci savjetovanja, arhivsko i registraturno gradivo. Knjiga pismohrane.

Odgovornost i ovlaštenja: 
Koordinator za savjetovanje i Službenik za informiranje informiraju se o zakonskim obvezama.
Koordinator za savjetovanje provodi savjetovanje s javnošću, određuje trajanje savjetovanja, zaprima mišljenja, dostavlja izvješće tijelu koje usvaja akt, objavljuje izvješće, izrađuje i objavljuje Plan savjetovanja, izrađuje godišnje izvješće o provedenim savjetovanjima i arhivira dokumentaciju.
Službenik za informiranje kontrolira provedbu savjetovanja.
Koordinator za savjetovanje i Službenik za informiranje u suradnji sa stručnim suradnicima izrađuju izvješće o provedbi savjetovanja.
Načelnik donosi Plan savjetovanja.

Zakonski i podzakonski okvir: Zakon o pravu na pristup informacijama (NN, 25/13 i 85/15), Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (NN, 61/18 i 98/19)

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).
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	Informiranje o zakonskim obavezama
	Upoznavanje i informiranje odgovornih osoba u TJV sa Zakonom o pravu na pristup informacijama (NN, br. 25/13, 85/15).
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	Koordinator za savjetovanje
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	Po isteku roka za dostavu mišljenja i prijedloga TJV dužno je izraditi i objaviti na Internet stranici izvješće o savjetovanju s javnošću, koje sadrži zaprimljene prijedloge i primjedbe te očitovanja s razlozima za neprihvaćanje pojedinih prijedloga i primjedbi.
	Koordinator za savjetovanje i Službenik za informiranje u suradnji sa stručnim suradnicima
	
	Zakon o pravu na pristup informacijama (NN, 25/13, 85/15), Izvješće o savjetovanju s javnošću

	Kontrola
	Kontrolira se jesu li u izvješću dana očitovanja na sva zaprimljena mišljenja i prijedloge
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	Izrada Plana savjetovanja
	Plan savjetovanja s javnošću sadrži naziv propisa, općeg akta Ili dokumenta za koji se provodi savjetovanje, očekivano vrijeme njegova donošenja ili usvajanja, okvirno vrijeme provedbe internetskog savjetovanja te druge predviđene načine na koje se namjerava provesti savjetovanje, kao što su javne rasprave, distribucija nacrta propisa zainteresiranoj javnosti elektroničkom poštom, sudjelovanje u radnim skupinama i drugo.
	Koordinator za savjetovanje
	
	Plan savjetovanja s javnošću
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	TJV dužna su donijeti i na svojoj internetskoj stranici objaviti plan savjetovanja s javnošću za kalendarsku godinu najkasnije do isteka prethodne kalendarske godine. 0 izmjenama plana savjetovanja TJV dužno je istim putem izvijestiti javnost
	Načelnik i Koordinator za savjetovanje
	
	Plan savjetovanja s javnošću

	Kontrola
	Kontrolira se sadržaj Plana savjetovanja i je li Plan objavljen na Internet stranici
	Službenik za informiranje
	
	

	Arhiviranje dokumentacije
	Nakon provedenog
savjetovanja dokumentaciju koja nastaje u postupku savjetovanja s javnošću, bilo u elektroničkom obliku bilo na papiru, TJV dužno je čuvati u skladu s propisima o arhivskom gradivu.
	Koordinator za savjetovanje
	
	Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (NN, 61/18 i 98/19), Arhivsko i registraturno gradivo- Knjiga pismohrane

	Izrada Godišnjeg izvješća o provedenim savjetovanjima
	Početkom godine Koordinator za savjetovanje sastavlja Godišnje izvješće o provedenim savjetovanjima za prethodnu godinu kako bi imali relevantne podatke pri ispunjavanju Godišnjeg izvješća o provedbi zakona o pravu na pristup informacijama. 
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NAZIV POSTUPKA:
1.2. Izrada i dostava godišnjeg izvješća o provedbi 
Zakona o pravu na pristup informacijama

Vlasnik postupka: Službenik za informiranje

Svrha i cilj postupka: Izrada i predaja Godišnjeg izvješća o provedbi Zakona o pravu na pristup informacijama.

Područje primjene: Postupak se primjenjuje u Jedinstvenom upravom odjelu Općine Žakanje

Druga dokumentacija: Popis tijela javne vlasti Povjerenika za informiranje dostupno na poveznici https://tjv.pristupinfo.hr/ , Odluka o obrascu i načinu dostave podataka za Izvješće o provedbi Zakona o pravu na pristup informacijama, Godišnje izvješće o provedenim savjetovanjima, arhivsko i registraturno gradivo- Knjiga pismohrane.

Odgovornosti i ovlaštenja: 
Službenik za informiranje provjerava nalazi li se tijelo javne vlasti na popisu, provjerava ima li pristupne podatke elektroničkom obrascu, ako ih nema mora ih zatražiti od Povjerenika, predaje izvješće i vodi brigu o njegovom arhiviranju i objavi na svojim internetskim stranicama.
Službenik za informiranje i Koordinator za savjetovanje informiraju se o sadržaju izvješća i ispunjavaju obrazac izvješća.
Koordinator za savjetovanje izrađuje Godišnje izvješće 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
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	Provjera Popisa tijela javnih vlasti
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	Pristup elektroničkom obrascu osiguran je putem jedinstvene korisničke lozinke za svako TJV. Povjerenik za informiranje dostavit će lozinku elektroničkim putem službeniku za informiranje tijela javne vlasti.
Kontrolira se jesu li
zaprimljeni pristupni podaci za popunjavanje elektroničkog obrasca. Ako službenik za informiranje, odnosno TJV ne zaprimi
jedinstvenu korisničku
lozinku, dužno je o tome
obavijestiti Povjerenika radi
dodjele lozinke, na e-mail
adresu: izvjescezppi@pristupinfo.hr 
	Službenik za informiranje
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za prethodnu godinu kako bi imali relevantne podatke pri ispunjavanju Godišnjeg izvješća o provedbi Zakona o pravu na pristup informacijama.
	Koordinator za savjetovanje
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dostavu godišnjeg izvješća o
provedbi Zakona o pravu na
pristup informacijama. Pitanja u obrascu vezana za
provođenje savjetovanja
Službenik za informiranje
ispunjava u suradnji sa
Koordinatorom za
savjetovanja.
	Službenik za informiranje u suradnji sa koordinatorom za savjetovanje
	
	Obrazac za dostavu godišnjeg izvješća o provedbi Zakona o pravu na pristup informacijama
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	Kontroliraju se uneseni podaci u izvješću
	Službenik za informiranje
	
	Zakon o pravu na pristup informacijama (NN, 25/13 i 85/15)

	Dostavljanje izvješća
	Tijela javne vlasti dostavljaju izvješće putem aplikacije za
dostavu izvješća, popunjavanjem elektroničkog 
obrasca, na poveznici https://izvjesca.pristupinfo.hr 
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informiranje tijela javne vlasti a isto će po dostavi biti
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za dostavu izvješća, na
poveznici https://izvjesca.pristupinfo.hr 
	Službenik za informiranje
	Po dostavi izvješća
	

	Kontrola
	Kontrolira se je Ii dostavljeno izvješće Povjereniku i je li objavljeno na web stranici.
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	Predano izvješće arhivira se i čuva u skladu s propisima o arhivskom gradivu.
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