ELEKTRONICKA ISPRAVA

Na temelju €l. 65. i ¢l. 85. Statuta Istarske zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zupanije“ br.
10/09, 4/13,16/16, 1/17, 2/17, 2/18, 30/18 — prociSceni tekst, 10/20 i 6/21), Zupan Istarske
Zupanije, u postupku razmatranja Programa rada Upravnog odjela za op¢u upravu i imovinsko
— pravne poslove Istarske zupanije za 2022. godinu, na prijedlog Sluzbenice koja privremeno
obavlja poslove proCelnice Upravnog odjela za opc¢u upravu i imovinsko — pravne poslove,
dana 22. veljaCe 2022. godine, donosi

ZAKLJUCAK
o prihvaéanju Programa rada Upravnog odjela za opéu upravu i imovinsko —
pravne poslove Istarske zupanije za 2022. godinu

Clanak 1.

Prihvaca se Program rada Upravnog odjela za op¢u upravu i imovinsko — pravne poslove
Istarske Zupanije za 2022. godinu, koji €ini sastavni dio ovog Zakljucka.

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

KLASA: 024-03/22-04/06
URBROJ: 2163-01/11-22-02
Pula, 22. veljace 2022.
REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

ZUPAN
Boris Mileti¢

Dostaviti:

1. Upravni odjel za opcu upravu i imovinsko — pravne poslove Istarske Zupanije
2. Pismohrana, ovdje

BUREAU VERITAS
Certification




PROGRAM RADA - Upravni odjel za op¢u upravu i imovinsko-pravne poslove U GODINI 2022
1. 1ZJAVA O ODGOVORNOSTI CELNIKA/CELNICE UPRAVNOG ODJELA

Ovom Izjavom potvrdujem da je Program rada za 2022. godinu, Upravnog odjela za op¢u upravu i imovinsko - pravne poslove, zasnovan na pozitivnim
zakonskim propisima Republike Hrvatske, pravilniku o unutarnjem redu UO za opéu upravu i imovinsko - pravne poslove, Odluci o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Istarske Zupanije i Statutu Istarske Zupanije.

Izrazavam spremnost ovog upravnog odjela da realizira sve ciljeve utvrdene programom.

Celnik/Celnica:

2. PRIKAZ AKTUALNOG STANJA

POVOLJNE MOGUCNOSTI

U dijelu koji se odnosi na nadleznost upravnog odjela za obavljanje
poslova pisarnice, opc¢ih poslova, mati€arstva i osobnih stanja gradana
te pomocno - tehnickih poslova, povoljne mogucénosti ogledaju se u
dugogodidnjem iskustvu, stru¢nosti, odgovornosti i samostalnosti u radu
sluzbenika i Voditelja odsjeka. U dijelu imovinsko- pravnih poslova, kroz
unaprijedenu organizaciju rada (konstantnu edukaciju sluzbenika,
svakodnevno savjetovanje sluzbenika prilikom rijeSavanja konkretnih
predmeta, delegiranje predmeta u izdvojena mjesta rada ), povecana je
efikasnost sluzbenika u radu i ubrzana dinamika rjeSavanje preuzetih a
nerijeSenih predmeta iz Ureda drZzavne uprave u Istarskoj Zupaniji, kao i
novo zaprimljenih predmeta.

3. CILJEVI KOJI SE PLANIRAJU POSTICI

PROBLEMI

U dijelu nadleznosti koja se odnosi na:

- imovinsko - pravne poslova, problem se ogleda u nedostatak
sluzbenika sa iskustvom u radu, a velikoj koli€ini nerijeSenih predmeta
preuzetih iz Ureda drZzavne uprave u Istarskoj Zupaniji, kao i novo
zaprimljenih predmeta sloZzene tematike (postupci izvlastenja,
utvrdivanja prava na naknadu za imovinu oduzetu za vrijeme
jugoslavenske komunisti¢ke vladavine, ponistenja rieSenja o
eksproprijaciji, utvrdivanje statusa imovine sukladno Medunarodnim
ugovorima), koji zahtijevaju dugogodis$nje radno iskustvo u imovinsko -
pravnim poslovima;

- poslove pisarnice te op¢e poslove, mati¢arstvo i osobna stanja
gradana, problem se o ituje u nedostatku sluzbenika u onim izdvojenim
mijestima rada sa povec¢anim obimom posla;

- pomoc¢no - tehni¢ke poslove, odrzavanje viSestruko povecanog broja
nekretnina, koje su Istarskoj Zupaniji date na upravljanje nakon
preuzimanja Ureda drzavne uprave u Istarskoj Zupaniji, a u dotrajalom
su stanju i locirane po cijeloj Zupaniji.
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CILJ

Neposredna primjena pozitivnih zakonskih propisa iz oblasti imovinsko —
pravnih poslova u cilju provodenja postupaka osiguranja dokaza i
izvlastenja iz nadleznosti Odsjeka, te donoSenje rijeSenja o izvlastenju i
stupanju u posjed prije donoSenja rjeSenja o izvlastenju, u svrhu
zadovoljavanja uvjeta za provodenje projekata u interesu Republike
Hrvatske kao i zadovoljenja potreba gradana, pravnih osoba i JLS.

Neposredna primjena pozitivnih zakonskih propisa iz oblasti imovinsko —
pravnih poslova u cilju provodenja postupka utvrdivanja prava na
naknadu za imovinu oduzetu za vrijeme jugoslavenske komunisticke
vladavine iz nadleznosti Odsjeka, a sve u cilju okon&anja svih postupaka
koji su trenutno na rjeSavanju iz razloga dugotrajnosti postupaka, a radi
zastite prava ovlastenika na naknadu, te Zurno postupanje u ponovljenim
postupcima po uputama drugostupanjskih upravnih i sudskih tijela.

Neposredna primjena pozitivnih zakonskih propisa iz oblasti besplatne
pravne pomoci u cilju provodenja postupaka u zakonskom roku radi
zadovoljenja potreba gradana na primarnu i sekundarnu pravnu pomoc.

Provedba medunarodnih ugovora i sporazuma u predmetima utvrdivanja
statusa imovine, a radi sredivanje zemljiSnoknjiZnog stanja nekretnina.

Neposredna primjena pozitivnih zakonskih propisa iz oblasti imovinsko -
pravnih poslova u cilju provodenja postupaka o statusnim pravima
izbjeglica, prognanika i povratnika te prava na stambeno zbrinjavanje
korisnika stambenog zbrinjavanja u cilju provodenja postupaka u
zakonskom roku radi zadovoljenja potreba gradana.

Pravovremeno rieSavanje zahtjeva stranaka koji se ti¢u osobnih stanja
gradana; - u zakonskom roku rjeSavanje zahtjeva za osnivanje i
registraciju udruga i zaklada na podrucju RH; - pravodobna i kvalitetna
pruZena usluga provodenja postupka sklapanja braka u gradanskom
obliku, registracija zivotnog partnerstva i prijave Cinjenice rodenja i smrti
u zakonom predvidenom roku; - toéno i azurno vodenje drzavnih matica,
evidencija o hrvatskom drzavljanstvu i registara bira¢a, Zivotnog
partnerstva, kao i registra udruga i zaklada RH.

Redovno, aZurno i kvalitetno odrZzavanje raCunalnih sustava i mreza,
prostora, opreme i sredstva za rad, za potrebe svih upravnih tijela
Zupanije.

MJERILO POSTIGNUCA

Provodenje upravnog postupka i izdavanje upravnih akata u zakonskom roku,
po redoslijedu zaprimanja predmeta i po prioritetima; vezanost projekata za
provodenje natjeCaja za financiranje od strane Europske unije.

- AZurno provodenje upravnog postupka dono$enjem adekvatnog upravnog
akta kojim se postupak okon€ava u cijelosti, uz okon&anje svih postupaka koji
su u tijeku do 31.12.2022. godine: - azurno i pravovremeno izdavanje
uvjerenja po pokrenutim zahtjevima.

Provodenje upravnog postupka u zakonskom roku, po redoslijedu zaprimanja,
donos$enjem rjeSenja u Sto kracem roku, kontrolom racuna te pruzanjem
primarne pravne pomoci usmjeravanjem stranaka na nadlezna tijela.

Provodenje neupravnog i upravnog postupka, dono$enjem adekvatnog
upravnog akta o meritumu, u primjerenom roku, u postupcima utvrdivanja
statusa nekretnina sukladno medunarodnim ugovorima i sporazumima.
Okoncanje svih postupaka koji su stariji od 60 dana do 31.12.2022. godine.

Provodenje upravnog postupka u zakonskom roku, sukladno vazecoj
legislativi, po redoslijedu zaprimanja zahtjeva, donoSenjem rjeSenja.

- provodenje upravnog postupka i donosenje rieSenja u zakonskom roku i
sukladno pozitivhim zakonskim propisima u RH; - aZurirane i potpune
evidencije drzavnih matica, evidencija o hrvatskom drzavljanstvu i registara
bira€a; - pruZzena pravodobna i kvalitetna usluga strankama.

- azurnost u otklanjanju poteskoca u koristenju racunala i informati¢kih mreza
IZ, kao osnovnih alata za rad svih upravnih tijela Zupanije; -pravovremeno
osiguranje sredstava za rad svim sluZbenicima Istarske Zupanije; - kvalitetni i
adekvatni uvjeti rada svih djelatnika 1Z, u smislu gistih i dezinficiranih uredskih
prostora, zajedni¢kih prostora i toaleta; - na najmanju mjeru smanjena
mogucnost nepredvidenih kvarova i ostecenja u sluzbenim prostorijama u
kojima sluzbenici borave.
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Pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova uredskog poslovanja

(pisarnice) putem sustava uredskog poslovanja Istarske zupanije i putem
H sustava e-dozvola, za potrebe Upravnih odjela i Sluzbi Istarske Zupanije

te rad na osmisljavanju i implementaciji Zupanijske arhive, s naglaskom

na pitanje dislociranih dijelova arhive, koji se ne nalaze u centralnoj arhivi

u Puli.
4. NEPOSREDNI ZADACI

CILJ

Neposredna primjena pozitivnih A1
zakonskih propisa iz oblasti imovinsko
—pravnih poslova u cilju provodenja
postupaka osiguranja dokaza i
izvlastenja iz nadleznosti Odsjeka, te
dono&enje rjeSenja o izvlastenju i
stupanju u posjed prije donoSenja
rieSenja o izvlastenju, u svrhu
zadovoljavanja uvjeta za provodenje
projekata u interesu Republike
Hrvatske kao i zadovoljenja potreba
gradana, pravnih osoba i JLS.

B.1

Neposredna primjena pozitivnih
zakonskih propisa iz oblasti imovinsko
—pravnih poslova u cilju provodenja
postupka utvrdivanja prava na
naknadu za imovinu oduzetu za
vrijeme jugoslavenske komunisticke
vladavine iz nadleznosti Odsjeka, a
sve u cilju okon&anja svih postupaka
koji su trenutno na rieSavanju iz
razloga dugotrajnosti postupaka, a
radi zastite prava ovlastenika na
naknadu, te Zurno postupanje u
ponovljenim postupcima po uputama
drugostupanjskih upravnih i sudskih
tijela.

ODGOVORNI

ZADACI 1ZVRSITELJ

- praéenje pozitivnih zakonskih propisa iz
podrudja izvlastenja; - vodenje upravnog
postupka sukladno Zakonu o opéem
upravnom postupku, (N. N. br. 47/2009 i
110/21); - donosSenje riesenja u | stupnju,
sukladno Zakonu o izvlatenju i
odredivanju naknade (N. N. br. 74/2014,
69/2017 i 98/2019) te podzakonskim
aktima koji reguliraju predmetnu materiju.

Procelnik,
Voditelj odsjeka,
sluzbenici

- prac¢enje pozitivnih zakonskih propisa iz
podrucja utvrdivanja prava na naknadu za
imovinu oduzetu za vrijeme jugoslavenske
komunisti¢ke vladavine; - ujednacavanje
prakse u postupanja sluzbenika kod
provodenja postupaka pokrenutih
povodom zahtjeva gradana za utvrdivanje
prava na naknadu za imovinu oduzetu za
vrijeme jugoslavenske komunistic¢ke
vladavine; - vodenje upravnog postupka
sukladno Zakonu o opéem upravnom
postupku, (N. N. br. 53/1991 i 103/1996); -
donosenje rieSenja u | stupnju, sukladno
Zakonu o naknadi za imovinu oduzetu za
vrijeme jugoslavenske komunistiCke
vladavine ( N.N. 92/96, 39/99, 42/99,
92/99,
43/0,131/00,27/01,65/01,117/01,80/02 i
81/02) te podzakonskim aktima koji
reguliraju predmetnu materiju;

Procelnik,
Voditelj odsjeka i
svi sluzbenici
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ROK ZA
IZVRSENJE

31.12.2022.

31.12.2022.

POTREBNA
SREDSTVA

- sufinanciranje
od strane
korisnika

izvlastenja; -
proracun
Istarske
Zupanije

proracun
Istarske
Zupanije
proracun

Republike
Hrvatska

- azurnost u radu pisarnice; - brza dostupnost predmeta iz arhive.

KORISNICI

- pravne
osobe, JLS,
JRS

- gradani



Neposredna primjena pozitivnih
zakonskih propisa iz oblasti besplatne
pravne pomoci u cilju provodenja
postupaka u zakonskom roku radi
zadovoljenja potreba gradana na
primarnu i sekundarnu pravnu pomog.

Provedba medunarodnih ugovora i
sporazuma u predmetima utvrdivanja
statusa imovine, a radi sredivanje
zemljiSnoknjiznog stanja nekretnina.

Neposredna primjena pozitivnih
zakonskih propisa iz oblasti imovinsko
- pravnih poslova u cilju provodenja
postupaka o statusnim pravima
izbjeglica, prognanika i povratnika te
prava na stambeno zbrinjavanje
korisnika stambenog zbrinjavanja u
cilju provodenja postupaka u
zakonskom roku radi zadovoljenja
potreba gradana.

CA

D1

E.1

E.2

- svakodnevno proucavanje i primjena
pozitivnih zakonskih propisa, Zakona o
besplatnoj pravnoj pomoci i podzakonskih
propisa te provodenje upravnog postupka

sukladno Zakonu o opéem upravnom Procelnik,
postupku (Narodne novine 47/09 i Voditelj odsjeka i
110/2021), Sto sve podrazumijeva svi sluzbenici

neposredno pruzanje primarne pravne
pomodi, odnosno donoSenje rieSenja u
prvom stupnju o pravu na sekundarnu
pravnu pomo¢

- svakodnevno prou€avanje materije
kojom se regulira pitanje statusa imovine
sukladno medunarodnim ugovorima i
sporazumima; - ujednaCavanje prakse u
postupanja sluzbenika kod provodenja

postupaka pokrenutih povodom zahtjeva Procelnik,
gradana i JL(R)S -a za utvrdivanje statusa Voditelj odsjeka i
imovine; - vodenje upravnog postupka sluzbenici

sukladno Zakonu o opéem upravnom
postupku, - donoSenje rjeSenja u | stupnju,
sukladno medudrzavnim sporazumima i
ugovorima koji reguliraju predmetnu
materiju;

Provodenje upravnog postupka u
zakonskom roku, sukladno vazecoj
legislativi, po redoslijedu zaprimanja
donosenjem rjesenja u |. stupnju, kao i

ostala postupanja sukladno Zakonu o VOd'.teIJ'C?
2 ; odsjeka i

stambenom zbrinjavanju na o
. o " sluzbenici

potpomognutim podrucjima ("Narodne

novine" br. 106/18., 98/19.) i obvezama

prema SrediSnjem drzavnom uredu za

obnovu i stambeno zbrinjavanje.

Provodenje upravnog postupka u

zakonskom roku sukladno vazecoj

legislativi, po redoslijedu zaprimanja

donoSenjem rjeSenja u l. stupnju, kao i Voditeljica

ostala postupanja sukladno Zakonu o odsjeka i

statusu prognanika i izbjeglica ("Narodne sluzbenici

novine" br. 96/93., 29/99., 39/95., 128/99.,
50/00., 51A/13., 98/19.), te podzakonskim
propisima.
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31.12.2021.

31.12.2022.

31.12.2022.

31.12.2022.

proracun
Istarske
Zupanije
proracun

Republike
Hrvatske

- proracun
Istarske
Zupanije

Proracun
Istarske
Zupanije

Proracun
Istarske
Zupanije

gradani

-JL(R)S i
gradani

- gradani

- gradani



F.1

Pravovremeno rjeSavanje zahtjeva
stranaka koiji se tiCu osobnih stanja
gradana; - u zakonskom roku
rieSavanje zahtjeva za osnivanje i
registraciju udruga i zaklada na
podrucju RH; - pravodobna i kvalitetna
pruZena usluga provodenja postupka
sklapanja braka u gradanskom obliku,
registracija Zivotnog partnerstva i
prijave €injenice rodenja i smrti u
zakonom predvidenom roku; - to€no i
azurno vodenje drzavnih matica,
evidencija o hrvatskom drzavljanstvu i
registara biraca, Zivotnog partnerstva,
kao i registra udruga i zaklada RH.

F.2

F.3

G.1

Redovno, azurno i kvalitetno
odrzavanje racunalnih sustava i
mreza, prostora, opreme i sredstva za
rad, za potrebe svih upravnih tijela
Zupanije.

G.2

G3

Pravovremeno i kvalitetno obavljanje  H.1
poslova uredskog poslovanja
(pisarnice) putem sustava uredskog
poslovanja Istarske Zupanije i putem
sustava e-dozvola, za potrebe
Upravnih odjela i Sluzbi Istarske
Zupanije te rad na osmisljavanju i
implementaciji Zupanijske arhive, s
naglaskom na pitanje dislociranih
dijelova arhive, koji se ne nalaze u
centralnoj arhivi u Puli.

H.2

5. OPERATIVNE AKTIVNOSTI | PLANOVI

Azurno prikupljanje potrebne
dokumentacije i donoSenje rjeSenja u
svezi osobnih stanja gradana i matiCarstva
te reguliranja pravnog statusa udruga i
zaklada u zakonom propisanom roku.

Izdavanje dokumenata iz drzavnih matica,
evidencija o hrvatskom drZzavljanstvu i
registara biraca, zivotnog partnerstva, kao
i registra udruga i zaklada RH

Provedba postupka sklapanja braka u
gradanskom obliku, registracija Zivotnog
partnerstva i prijave Cinjenice rodenja i
smrti u drzavne matice.

Svakodnevna kontrola ispravnosti
raCunalnih sustava i mreza Istarske
Zupanije.

Sprje€avanja i otklanjanja poteSkoca u
radu raCunala i ostale opreme potrebne za
rad sluzbenika.

Osiguranje sredstava za rad i nadzor nad
pruzateljima usluge €iSéenja i dezinfekcije
prostora

Osiguravanje primjene pozitivnih
zakonskih i podzakonskih propisa o
uredskom poslovaniju i arhivskoj gradi.

Obavljanje administrativnih poslova u
prometu akata i spisa te arhiviranja
predmeta.
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Procelnik,
Pomocnica
procelnice,
Voditeljica

odsjeka i
sluzbenici

Voditelj odsjeka i
sluzbenici

Voditelj Odsjeka
i sluzbenici

Voditelj odsjeka i
sluzbeni

Voditelj odsjeka i
sluzbenici

Voditelj Odsjeka
i namjestenici 1Z

Voditelj Odsjeka

i sluzbenici

Voditelj odsjeka i
sluzbenici

31

31

31

31

31

31

31

31

.12.2022.

.12.2022.

.12.2022.

.12.2022.

.12.2022.

.12.2022.

.12.2022.

.12.2022.

Proracun
Istarske
Zupanije

Proracun
Istarske
Zupanije

Proracun
Istarske
Zupanije i
sufinanciranje u
obliku naknada
za sklapanje
braka izvan
sluzbenih
prostorija

Proradun
Istarske
Zupanije
Proracun
Istarske
Zupanije
Proracun
Istarske
Zupanije

Proracun
Istarske
Zupanije

Proracun
Istarske
Zupanije

- gradani

Fizicke i
pravne osobe

Gradani

Djelatnici
Istarske
Zupanije

Sluzbenici

Sluzbenici i
stranke

Sluzbenici
Istarske

Zupanije i
stranke

Sluzbenici
Istarske
Zupanije i
stranke



CILJ

ZADATAK

A.1 - praéenje pozitivhih zakonskih
propisa iz podrucja izvlastenja; -
vodenje upravnog postupka sukladno
Zakonu o opéem upravnom postupku,
(N. N. br. 47/2009 i 110/21); -
donosenje rieSenja u | stupnju,
sukladno Zakonu o izvlastenju i
odredivanju naknade (N. N. br.
74/2014, 69/2017 i 98/2019) te
podzakonskim aktima koji reguliraju
predmetnu materiju.

B.1 - praéenje pozitivnih zakonskih
propisa iz podrucja utvrdivanja prava
na naknadu za imovinu oduzetu za
vrijeme jugoslavenske komunisticke
vladavine; - ujednagavanje prakse u
postupanja sluzbenika kod provodenja
postupaka pokrenutih povodom
zahtjeva gradana za utvrdivanje prava
na naknadu za imovinu oduzetu za
vrijeme jugoslavenske komunisticke
vladavine; - vodenje upravnog
postupka sukladno Zakonu o opéem
upravnom postupku, (N. N. br. 53/1991
i 103/1996); - donoSenje rieSenja u |

stupnju, sukladno Zakonu o naknadi za

imovinu oduzetu za vrijeme
jugoslavenske komunisti¢ke vladavine
(' N.N. 92/96, 39/99, 42/99, 92/99,

43/0,131/00,27/01,65/01,117/01,80/02 i

81/02) te podzakonskim aktima Koji
reguliraju predmetnu materiju;

C.1 - svakodnevno proucavanje i
primjena pozitivhih zakonskih propisa,
Zakona o besplatnoj pravnoj pomoéi i
podzakonskih propisa te provodenje
upravnog postupka sukladno Zakonu o
opc¢em upravnom postupku (Narodne
novine 47/09 i 110/2021), Sto sve
podrazumijeva neposredno pruzanje
primarne pravne pomoci, odnosno
dono3&enje rjeSenja u prvom stupnju o
pravu na sekundarnu pravnu pomo¢

A.l.a

A1lb

Al.c

B.1.a

B.1.b

B.1.c

B.1.d

C1.a

- upoznavanje sluzbenika sa novim propisima i izmjenama i dopunama propisa
te davanje uputa za njihovu primjenu; - komunikacija i suradnja sa nadleznim

OPIS AKTIVNOSTI

Ministarstvom, radi dobivanja tumacenja i upravne prakse;

-neposredno rieSavanije ili provodenje dokaznog postupka (zakazivanje i
provodenje usmenih rasprava, provodenje ocevida na terenu, vjestaCenja

imovine i dr.)

- izdavanje rjeSenja o izvlastenju, rjeSenja o stupanju u posjed prije donoSenja

rieSenja o izvlastenju, rieSenja o isplati naknade vjeStacima.

- svakodnevno pracenje propisa iz podrucja utvrdivanja prava na naknadu za

imovinu oduzetu za vrijeme jugoslavenske komunisti¢ke vladavine; -

komunikacija i suradnja sa nadleznim Ministarstvima, radi dobivanja tumacenja

i pojadnjenja propisa i upravne prakse;

- svakodnevna edukacija, savjetovanje i tumacenje sluzbenicima materije koja
je regulirana Zakonom o naknadi za imovinu oduzetu za vrijeme jugoslavenske
komunisti¢ke vladavine

- neposredno rieSavanije ili provodenje dokaznog postupka (zakazivanje i
provodenje usmenih rasprava, provodenje ocevida na terenu, vjestaCenja

imovine i dr.)

- donoSenje rieSenje o pravu na naknadu i vrsti naknade za imovinu oduzetu za

vrijeme jugoslavenske komunisti¢ke vladavine.

- upoznavanje sluzbenika sa novim propisima i izmjenama i dopunama propisa
te davanje uputa za njihovu primjenu; - komunikacija i suradnja sa nadleznim

Ministarstvom, radi dobivanja tumacenja i upravne prakse;

- pruzanje gradanima pravne informacije, pravne savjete; - sastavljanje
podnesaka; - zastupanje stranaka pred javnopravnim tijelima; - dono3enje

rieSenje o pravu na besplatnu pravnu pomo¢.

6/8

SURADNICI

Voditelj odsjeka i svi
sluzbenici

Voditelj odsjeka i svi
sluzbenici

Voditelj odsjeka i svi
sluzbenici

sluzbenici
Ministarstva,
Procelnik, Voditelj
odsjeka i svi
sluzbenici

Voditelj odsjeka i
sluzbenici

Voditelj odsjeka i
sluzbenici

Voditelj odsjeka i svi
sluzbenici

Voditelj odsjeka i svi
sluzbenici

- gradani, sluzbenici,
javnopravna tijela,
odvjetnici



D.1 - svakodnevno prou€avanje D.1.a
materije kojom se regulira pitanje
statusa imovine sukladno
medunarodnim ugovorima i
sporazumima; - ujednacavanje prakse
u postupanja sluzbenika kod
provodenja postupaka pokrenutih
povodom zahtjeva gradana i JL(R)S -a
za utvrdivanje statusa imovine; -
vodenje upravnog postupka sukladno
Zakonu o opéem upravnom postupku, -
donosenje rieSenja u | stupnju,
sukladno medudrzavnim sporazumima
i ugovorima koji reguliraju predmetnu
materiju;

E.1 Provodenje upravnog postupka u
zakonskom roku, sukladno vazecoj
legislativi, po redoslijedu zaprimanja
donosenjem rjeSenja u |. stupnju, kao i
ostala postupanja sukladno Zakonu o
stambenom zbrinjavanju na EA1b
potpomognutim podrucjima ("Narodne
novine" br. 106/18., 98/19.) i obvezama
prema SrediSnjem drzavnom uredu za
obnovu i stambeno zbrinjavanje.

E.2 Provodenje upravnog postupka u
zakonskom roku sukladno vazecoj
legislativi, po redoslijedu zaprimanja
dono&enjem rjedenja u I. stupnju, kao i
ostala postupanja sukladno Zakonu o
statusu prognanika i izbjeglica
("Narodne novine" br. 96/93., 29/99.,
39/95., 128/99., 50/00., 51A/13.,
98/19.), te podzakonskim propisima.

F.1 AZurno prikupljanje potrebne
dokumentacije i dono$enje rieSenja u
svezi osobnih stanja gradana i
matiarstva te reguliranja pravnog
statusa udruga i zaklada u zakonom
propisanom roku.

E.1.a

E.2.a

E2b

F.1.a

- komunikacija sa strankama, - prikupljanje potrebne dokumentacije, -
provodenje dokaznog postupka, - donosenje riedenja u |. stupnju

- upoznavanje sluzbenika sa novim propisima i izmjenama i dopunama propisa
te davanje uputa za njihovu primjenu; - komunikacija i suradnja sa nadleznim
Ministarstvom, radi dobivanja tumacdenja i upravne prakse;

- komunikacija sa strankama, - prikupljanje potrebne dokumentacije, -
provodenje dokaznog postupka, - donosenje rjeSenja u |. stupnju

- upoznavanje sluzbenika sa novim propisima i izmjenama i dopunama propisa
te davanje uputa za njihovu primjenu; - komunikacija i suradnja sa nadleznim
Ministarstvom, radi dobivanja tumacenja i upravne prakse;

- komunikacija sa strankama, - prikupljanje potrebne dokumentacije, -
provodenje dokaznog postupka, - donosenje rieSenja u |. stupnju

-svakodnevno proucavanje pozitivnih zakonskih propisa koji reguliraju materiju,
- suradnja sa strankama,
- prikupljanje potrebne dokumentacije, - rjieSavanje zahtjeva
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- sluzbenici i stranke

- Voditelj odsjeka i svi
sluzbenici

- sluzbenici nadleznog
Ministarstva

Voditelj odsjeka i svi
sluzbenici

- Voditelj odsjeka i svi
sluzbenici

- sluzbenici nadleznog
Ministarstva

Voditelj odsjeka i svi
sluzbenici

Sluzbenici, stranke
(fiziCke i pravne
osobe) te javnopravna
tijela



F.2 Izdavanje dokumenata iz drzavnih F.2.a
matica, evidencija o hrvatskom

drzavljanstvu i registara biraca,

zivotnog partnerstva, kao i registra

udruga i zaklada RH

F.3 Provedba postupka sklapanja
braka u gradanskom obliku, registracija
Zivotnog partnerstva i prijave &injenice
rodenja i smrti u drzavne matice.

G.1 Svakodnevna kontrola ispravnosti
raCunalnih sustava i mreza Istarske
Zupanije.

G.2 Sprjecavanja i otklanjanja
poteskocéa u radu racunala i ostale
opreme potrebne za rad sluzbenika.

G.3 Osiguranje sredstava za rad i
nadzor nad pruzateljima usluge
Cidc¢enja i dezinfekcije prostora

F.3.a

G.1.a

G.2.a

G.3.a

H.1 Osiguravanije primjene pozitivnih  H.1.a
zakonskih i podzakonskih propisa o

uredskom poslovaniju i arhivskoj gradi.

H.2 Obavljanje administrativnih
poslova u prometu akata i spisa te
arhiviranja predmeta.

H.2.a

H.2.b

Prikupljanje dokumentacije i provedba postupka po zahtjevu do rijeSavanja istog Stranke i javnopravna

izdavanjem dokumenata. tijela

- prikupljanje osobne dokumentacije radi provedbe postupka sklapanja braka i

registracije zivotnog partnerstva u zakonom propisanom roku; - provedba €ina tijela
sklapanja braka i registracije Zivotnog partnerstva - provedba prijava o rodenju i

prijava o smrti sa svim popratnim radnjama u zakonom propisanom roku.

Otklanjanje kvarova i stru¢na podrska sluzbenicima u svakodnevnom radu. Sluzbenici
Svakodnevno odrzavanje, azuriranje i kontrola rada ra¢unala i ostale opreme.  Sluzbenici

- azurno postupanje po zahtjevima korisnika na pojedinim lokacijama; - Voditelj odsjeka,
svakodnevno provodenije CiS¢enja i dva puta dnevno dezinfekcija uredskih vanjski suradnici i
kancelarija, zajednickih prostorija i toaleta na svim lokacijama gdje su smje$teni namjestenici IZ.
sluzbenici Istarske Zupanije.

Upoznavanje sluzbenika sa novim propisima i izmjenama i dopunama propisa
te davanje uputa za njihovu primjenu.

Voditelj odsjeka

Prijem i pregled pismena i drugih dokumenata, njihovo razvrstavanje, upisivanje Sluzbenici
u odgovarajuce evidencije i uredske knjige (vodenje urudZbenog zapisnika i
Upisnika), dostava u rad nadleznom upravnom tijelu.

Prijem i pregled predmeta koji se dostavljaju u pisarnicu na arhiviranje,
arhiviranje rijeSenih predmeta te izdavanje rijeSenih predmeta iz arhive na uvid
ovlastenim osobama.

Sluzbenici
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Stranke i javnopravna



