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REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA
URED ZUPANIJE

Na temelju tocke 3. Zakljutka Zupana (KLASA: 022-04/13-01/43, URBROJ:
2170/1-01-01/6-13-21 od 11. studenoga 2013.g.) Ured Zupanije izradio je prociséeni
tekst Upute o naginu izrade, dostave i otpreme materijala za sjednice Kolegija Zupana i
Zupanijske skupstine.

Procis¢eni tekst obuhvaéa Uputu o nadinu izrade, dostave i otpreme materijala
za sjednice Kolegija Zupana i Zupanijske skupstine (KLASA: 022-04/11-01/7; URBROJ:
2170/1-01-11-5 od 21. veljace 2011.), Izmjenu Upute o nacinu izrade, dostave i otpreme
materijala za sjednice Kolegija Zupana i Zupanijske skupstine (KLASA: 022-04/12-01/9;
URBROJ: 2170/1-01-01/5-12-4 od 27. veljage 2012. godine), Izmjene i dopune Upute o
nadinu izrade, dostave i otpreme materijala za sjednice Kolegija Zupana i Zupanijske
skupstine (KLASA: 022-04/12-01/43; URBROJ: 2170/1-01-01/5-12-20 od 29. listopada
2012. godine), Izmjenu Upute o nacinu izrade, dostave i otpreme materijala za sjednice
Kolegija Zupana i Zupanijske skupstine (KLASA: 022-04/12-01/52, URBROJ: 2170/1-
01-01/5-12-5 od 31. prosinca 2012.g.), Izmjene Upute o naginu izrade, dostave i
otpreme materijala za sjednice Kolegija Zupana i Zupanijske skupstine (KLASA: 022-
04/13-01/43, URBROJ: 2170/1-01-01/6-13-21 od 11. studenoga 2013.9.) kao i obrasce
od 1 do 16B te obrazac Iskaza o procjeni fiskalnog uginka.

KLASA: 023-01/12-01/3
URBROJ: 2170/1-01-01/2-13-8
Rijeka, 13. studenoga 2013.

UPUTA
O NACINU IZRADE, DOSTAVE | OTPREME MATERIJALA
ZA SJEDNICE KOLEGIJA ZUPANA | ZUPANIJSKE SKUPSTINE
(PROCISCENI TEKST)

. UVOD

U ciliu da materijali za sjednice Kolegija Zupana i Zupanijske skupétine (u daljnjem
tekstu: Skupstina) dobiju ujednadeni izgled te da se izbjegne pojedinadni pristup u
njihovoj izradi ovom se Uputom utvrduje nacin pripreme i dostave materijala za sjednice
Kolegija Zupana i Zupanijske skupstine te postupanje s materijalom nakon njegova
razmatranja na sjednici Kolegija Zupana.

Il. MATERIJALI ZA SJEDNICE KOLEGIJA ZUPANA/ZUPANIJSKE SKUPSTINE

Materijal o kojem ée se raspravljati na sjednici Kolegija Zupana dostavlja se u obliku:



[image: image2.png]. nacria prijedloga opéih i pojedinaénih akata (nacrt prijedloga odluke, nacrt

prijedloga pravilnika, nacit prijedioga upute...) kada se radi o aktima koje donosi
Skupstina;

prijedloga opcih i pojedinacnih akata (prijedlog odluke, prijedlog pravilnika,
prijedlog rjeSenja, prijedlog upute...) kada se radi o aktima koje donosi Zupan;

3. informacije;
4.
5. analize i drugo.

izvjesca;

1. i 2. Nacrti prijedloga i prijediozi opéih i pojedinaénih akata moraju narodito
sadrzavati:

Pravni osnov u kojem ée se uvodno navesti pravni temelj za donosenje akta
(Clanak , stavak i podstavak te puni naziv pravne norme iz koje proizlazi obveza i
pravo za dono$enje akta - npr. élanak 3. stavak 2. podstavak 1. Zakona o zastiti
okoli$a (, Narodne novine" broj 70/05 i 139/08) kao i naznaku tijela (Skupstina ili
Zupan) koje je nadlezno za donosenje akta;

ObrazloZenje razloga zbog kojih se akt donosi, odnosno $to se Zeli ostvariti
donoSenjem akta; posljedice koje ¢e proiste¢i ako akt ne bude donesen; tko je
sudjelovao u izradi akta (ako je na izradi akta sudjelovalo neko radno tijelo treba
navesti naziv radnog tijela, tko ga je i kada osnovao odnosno imenovao &lanove i
sli¢no); da li je isto pitanje ranije bilo uredeno nekim pravnim propisom ili aktom
(togno navesti kojim i tko ga je donio); objadnjenje pojedinih odredbi koje sadrzi
akt i sli¢no.

lznos novéanih sredstava potrebnih za provedbu akta Cije se donosenje
predlaZe treba navesti uz svaki nacrt prijedloga i prijedlog opéeg i pojedinaénog
akta (ako je po prirodi stvari takva ocjena moguca), odnosno poziciju Prorauna
na kojoj su ta sredstva planirana. U slu¢aju da za provedbu predioZenog akta

nisu osigurana proradunska sredstva ili se njegovom provedbom smanjuju
prihodi / primici proraduna, predlagatelj je duZan uz prijedlog akta dati i iskaz o
procjeni fiskalnog ucinka. Iskaz o procjeni fiskalnog uginka sadrzava procjenu
fiskalnih posliedica provedbe akia i daje se na Obrascu iskaza o procjeni
fiskalnog uéinka, koji se zajedno s prijedlogom akta, dostavlja upravnom ftijelu
nadleZznom za proracun i financije na suglasnost.

Obrazac iskaza o procjeni fiskalnog ucinka sastavni je dio ove Upute.

Ako za provedbu akta nije potrebno osigurati sredstva u Proradunu to takoder
treba naznaliti (,Za provodenje ovog akta nije potrebno osigurati dodatna
sredstva u Proracunu Primorsko-goranske Zupanije, odnosno nemaju fiskalni
u¢inak na Proracun. “)

Nacrt prijedioga i prijedlog opéeg i pojedinaénog akta u kojem ¢e se uvodno
(u preambuli) navesti materijalni propis iz kojeg proizlazi pravo i obveza za
donodenje akta (pozvati se na zakon, podzakonski propis, Statut Primorsko-
goranske Zupanije, Poslovnik Zupanijske skupstine Primorsko-goranske
Zupanije/ Poslovnik o naginu rada Zupana Primorsko-goranske Zupanije...) i
sadrzaj samog akta razraden u ¢lanke ili todke, u skladu s nomotehnickim
pravilima za izradu akata.

Akti Skupstine (odluke i drugi opéi akti) prije stupanja na snagu objavljuju se u
sluzbenom glasilu Zupanije te stupaju na snagu najranije osmog dana od dana
njegove objave. Samo iznimno, op¢im se aktom moze, iz osobito opravdanih
razloga, odrediti da akt stupa na snagu danom objave, a kad se radi o aktima
kojima se vrsi izbor | imenovanje, odnosno opoziv i razrje$enje, onda takvi akii
stupaju na shagu danom izbora i imenovanja, odnosno opoziva i razrje$enja,
osim ako se samim aktom ne odredi drukgije.



[image: image3.png]e Akti Zupana (odluke, drugi opéi i pojedina&ni akti) u pravilu stupaju na snagu
danom donosenja (a mogu stupiti na snagu i na to¢no odredeni dan), ali se
njihovo stupanje na snagu moZze vezati uz objavljivanje u sluzbenom glasilu. Akti
§to ih donosi Zupan objavit ¢e se u sluzbenom glasilu temeljem zakljugka
Zupana, a to e posebice biti u slu¢aju kada se aktom ureduju pitanja od znacaja
za §iri krug korisnika.

e Ako se nacrt, odnosno prijedlog akta odnosi na izmjene i/ili dopune veé

postojecih akata koje je donio Zupan, odnosno Skup$tina, uz materijal
obavezno treba priloZiti i akt (sa svim izmjenama odnosno dopunama, ako
ih je bilo) ¢ije se izmjene odnosno dopune prediazu.
U takvom sluéaju dostavija se primjerak akta iz ,Sluzbenih novina Primorsko-
goranske zZupanije" (ako je objavljen), a ukoliko nije objavijen u ,Sluzbenim
novinama* dostavlja se akt koji sadrzi pecat i potpis Celnika tijela koje ga je
donijelo.

Ove odredbe na odgovarajuéi se nadin primjenjuju kod izrade drugih materijala
(informacija, izvje$éa, analiza i dr.)

3. Informacija se podnosi Zupanu odnosno Skupétini radi upoznavanja sa
stanjem i pojavama u odredenim podrucjima. Informacija mora biti saZeta i pregledna,
ilustrirana podacima koji omogucavaju $to bolji uvid u problematiku.

U uvodnom dijelu informacije treba navesti razloge zbog kojih se pristupilo izradi
informacije i koji se cilj Zeli posti¢i razmatranjem iste. U nastavku informacije, daje se
pregled stanja i pojava u podrudju koje je predmet informacije, a potom se daju
prijedlozi za izmjenu ili pobolj$anje stanja u odredenom podrugju (kada je to po prirodi
stvari moguce).

U informaciji se navode izvori odnosno dokumentacija na kojoj se zasniva
oshovni materijal.

Svaka informacija mora sadrZavati i prijedlog zaklju¢ka. U prijedlogu
zaklju¢ka ne mogu biti konstatacije ili prijedlozi mjera, odnosno radnji koje ne proizlaze
iz samog teksta informacije.

Prijedlogom zakljuéka:

e informacija se prihvaca od strane Zupana ili prihvaéa i proslieduje Skupstini na
razmatranje i usvajanje;

o predlaze se Zupanu, odnosno Skupétini poduzimanje odredenih mjera i radnji u
podru¢ju koje je bilo predmetom informacije (uz naznaku tko se zaduZuje i u
kojem roku za poduzimanje odredenih radnji odnosno provedbu mjera);

s zauzimaju se stajali$ta ili izrazavaju migljenja.

4. Izvjesée se podnosi Zupanu ili Skupétini kada se el dati prikaz rada i rezultati
rada u odredenim djelatnostima, podaci o provodenju odgovarajuéih zakona, opéih i
pojedinagnih akata Zupana ili Skupstine, zakljudaka donijetih od strane Zupana ili
Skupstine ili se Zeli dati prikaz pojedinih stanja i situacija.

lzvjeSée mora sadrZavati prijediog zakljuéka (8iji sadrzaj mora odgovarati
sadrZaju prijedloga zaklju¢ka navedenog u toéki I. 3. ove Upute).

5. Analiza se podnosi Zupanu ili Skupétini kada se Zele predogiti podaci dobiveni
proucavanjem problema i praéenjem stanja u odredenim podruéjima i djelatnostima za
odredeno vremensko razdoblje, kompleksno se razlazu problemi, ocjenjuje se stanje i
ukazuje na moguce posljedice.



[image: image4.png]Analiza mora sadrzavati prijedlog zakljucka (¢iji sadrzaj mora odgovaratii
sadrzaju prijedloga zakljucka navedenog u tocki l. 3. ove Upute).

IIl. PRIPREMA MATERIJALA ZA SJEDNICE KOLEGIJA ZUPANA | SKUPSTINE

1. Tko priprema materijale

a) Materijale koji se razmatraju na sjednici Kolegija Zupana, u pravilu, pripremaju
upravna tijela i to samostalno (OBRAZAC 1 i OBRAZAC 2) ili u suradnji s drugim
upravnim tijelima (OBRAZAC 4), a mogu ih pripremati i radna tijela ngana (OBRAZAC
3), kada je to propisano odiukom o njihovom osnivanju ili zakljuékom Zupana.

Materijal pripremlien od strane radnog tiiela Zupana potpisuje predsjednik tog
radnog tijela te siuzbenik upravnog tijela kada je odlukom o osnivanju radnog tijela ili
zakljuckom Zupana odredeno da se struéni i administrativni poslovi za radno tijelo
obavljaju u upravnom tijelu.

b) Materijale koji se razmatraju na sjednici Kolegija Zupana mogu pripremati
ustanove | trgovacka drustva &iji je (su)osnivaé odnosno ¢&lan Primorsko-goranska
zupanija, ako to proizlazi iz zakljutka Skupstine/Zupana odnosno ako je zakonom,
podzakonskim propisom, odlukom Skupstine ili odlukom o osnivanju odnosno statutom
ustanove ili drustvenim ugovorom trgovackog drustva odredeno da se neki akt koji se
odnosi na ustanovu, odnosno trgovacko drustvo donosi uz suglasnost Zupana ili
Skupstine.

Materijali pripremljeni od strane ustanove odnosno trgovatkog drustva se na
sjednicu Kolegija Zupana proslieduju putem nadle?nog upravnog tijela (OBRAZAC 5)
koje ée uz materijal dostaviti svoje pisano oéitovanje (u vidu obrazloZenja) i predloZiti
zakljucak.

2. Naslovna strana materijala
Naslovna strana materijala piSe se na memorandumu i sadrzi:

e U gornjem lijevom kutu ispod memoranduma (obrazac: OB-001 Memo na

SharePoint-u) naziv predlagatelja materijala (Upravni odjel..., Povjerenstvo za...)
Ako je materijal izraden od strane viSe upravnih tijela, tada ispod memoranduma
mora biti naveden naziv upravnog tijela — nositelja izrade, a na naslovnoj strani
biti ¢e naznatena i upravna tijela koja su sudjelovala u izradi materijala
(OBRAZAC 4).
Ako je materijal izraden od strane ustanove ili trgovadkog drustva, a na sjednicu
Kolegija Zupana je proslijeden putem nadleznog upravnog tijela, tada se ispod
memoranduma navoedi naziv nadleznog upravnog tijela, a na naslovnoj strani biti
¢e naznadena i ustanovaltrgovacko drudtvo — izradiva¢ materijala (OBRAZAC 5).
Ako je materijal izraden od strane radnog tijela Zupana odnosno ako je radno
tijlelo Zupana predlagatelj tada se ispod memoranduma nalazi naziv radnog tijela
(OBRAZAC 3)

o klasa i urudZbeni broj upravnog tijela - nositelja izrade/nadleznog upravnog
tijela/radnog tijela Zupana te datum izrade materijala

e u sredini: naziv materijala (npr. PRIJEDLOG 1ZMJENA 1 DOPUNA PLANA
NABAVE...) koji nedvojbeno oznacava predmet razmatranja

e u donjem desnom kutu: ime, prezime i potpis elnika predlagatelja materijala te
pecat predlagatelja materijala.

Ako je materijal izraden od strane vi§e upravnih tijela, mora biti potpisan od
strane progelnika upravnog tijela koje je nositelj izrade kao i od procelnika
upravnih tijela koja su sudjelovala u izradi (OBRAZAC 4).



[image: image5.png]Ako je materijal izraden od strane ustanove/trgovackog drustva mora biti
potpisan od strane procelnika nadleznog upravnog tijela i rukovoditelja
ustanove/trgovackog drustva (OBRAZAC 5).
Ako je materijal izraden od strane radnog tijela Zupana odnosno ako je radno
tijelo predlagatelj, mora biti potpisan od strane predsjednika radnog tijela
(OBRAZAC 3).

e u donjem desnom kutu ispod naziva ¢elnika predlagatelja: ime i prezime te
potpis sluzbenika upravnog tijela koji je izradio materijal.
Ako je materijal izraden od strane viSe upravnih tijela mora biti potpisan od
sluzbenika upravnih tijela koji su izradili materijal (OBRAZAC 4).
Ako je materijal izraden od strane ustanove/trgovadkog drustva mora biti
potpisan i od strane sluzbenika ustanove/trgovackog drustva (OBRAZAC 5).
Ako je materijal izraden od strane radnog tijela Zupana odnosno ako je radno
tijelo predlagatelj, mora biti potpisan od strane sluzbenika upravnog tijela koji je
izradio materijal (OBRAZAC 3).

3. Zavrsni dio materijala

U zavr$nom dijelu materijala (glava ,PRIJEDLOG ZAKLJUCKA®“ — OBRAZAC 6)
Zupanu se predlaze dono$enje zakljudka.

Zakljutak mora biti predlozen u tekstu u kojem ée od strane Zupana biti donesen
(preambula + tocka/ke zakljucka).

4. Prilozi

Materijali za sjednice Kolegija Zupana/Skupstine mogu sadrzavati jedan ili vise
priloga.

Prilozi mogu, primjerice, biti:

e zapisnici (npr. sa sjednica nadzornih odbora trgovackih drustava; upravnih vije¢a
ustanova i radnih tijela Zupana — povjerenstava; zapisnik o ocjeni i pregledu
ponude, i dr.)

e razni dopisi (npr. zahtjevi i molbe za sufinanciranje/pokroviteljstvo, misljenja i
rieSenja nadleznih tijela, ponude za prvokup, i dr.)

o razne tablice i graficki prikazi (npr. kod popisa javnih potreba)

o tekstovi natjecaja, javnih poziva i obrasci (natje¢ajna dokumentacija)

o financijski planovi, planovi rada i izvje§¢a trgovackih drustava i ustanova kada
materijal predlaze nadlezno upravno tijelo

o slikovni podaci (npr. kod koncesija — prikaz natje¢aja za koje se trazi izdavanje
koncesije i dr.)

IV. DOSTAVA | OTPREMA MATERIJALA | ZAKLJUCAKA

1. Dostava materijala u Sluzbu

a) Materijal za sjednicu Kolegija Zupana/Skupétine dostavlja se upravnom tijelu
nadleznom za poslove Zupana (u daljnjem tekstu: Sluzba) u jednom pisanom
primjerku i u elektronskom obliku putem e-maila (na e-mail tajnika Zupanije i na e-
mail: tajnistvo.zupanije@pgz.hr),

b) Materijal koji se dostavlja Sluzbi u pisanom primjerku upisuje se u Knjigu
evidencije koja se nalazi u Sluzbi, a u koju se upisuje dan i sat dostave pisanog
primjerka materijala.

Kada se pisani materijal dostavlja u Sluzbu putem sluzbenika upravnog tijela u
kojem je izraden materijal, u Knjigu evidencije upisuje se ime i prezime (kao i potpis) tog
sluzbenika.




[image: image6.png]U slu¢aju da se materijal Sluzbi dostavi putem kurira, potrebne podatke u Knjigu
evidencije upisuje i potpisuje se sluZzbenik Sluzbe.
¢) Materijal za Kolegij Zupana dostavija se Sluzbi najkasnije sedam dana prije
sjednice Kolegija Zupana (u pravilu, ponedjeljak do 13,00 sati) na kojem de se
predmetni materijal razmatrati.
U slu€aju da je ponedjeljak neradni dan materijal ée se Sluzbi dostaviti najkasnije do
13,00 sati prvog narednog radnog dana u tjednu.

2. Pregled materijala
a) Zaprimljeni materijal pregledava se u SluZbi gdje se utvrduje da li je materijal u
formalno-pravnom i tehni¢kom smislu uskladen s Poslovnikom i Uputom.

b) u dnevni red sjednice Kolegija Zupana uvr§tavaju se materijali:
o koji su u Sluzbi zaprimlieni u roku iz tocke IV. 1. ¢), osim ako ovom
Uputom nije drugadije odredeno,

e koji su u formalno-pravnom i tehnickom smislu sukladni Poslovniku i ovoj
Uputi

Iznimno, u dnevni red sjednice Kolegija Zupana mogu se uvrstiti | materijali koji
su Sluzbi dostavljeni izvan roka iz tocke [V. 1. ¢) i to u slijedecim slu¢ajevima:

o ako je za uvrdtavanje u dnevni red izradiva¢ materijala dobio usmenu ili pisanu
suglasnost Zupana ili Zamjenika Zupana.

e ako je donoSenje akta odnosno zaklju¢ka vezano uz rok koji ne bi bilo moguce
ispostovati ukoliko bi se materijal razmatrao po proceduri propisanoj ovom
Uputom, i to:

- kada se zbog neuvrstavanja u dnevni red ne bi mogao donijeti akt/zakljuéak &ije je
donesenje u nadleZnosti Zupana,

- kada se zbog neuvrdtavanja u dnevni red ne bi mogao utvrditi prijedlog

akta/zakljucka gije je donoSenje u nadleznosti Zupanijske skupétine }

- kada se zbog neuvrstavanja u dnevni red ne bi mogao dobiti stav Zupana o

pitanjima o kojima ée se odlucivati na skupstini trgovackog drustva

- ako bi zbog neuvritavanja u dnevni red bio propusten rok za kandidiranje projekata

prema programima EU

- ako bi se zbog neuvrtavanja u dnevni red propustio rok u kojem su Zupan ili

Zupanijska skupstina duzni dati svoje mislienje o odredenom pitanju

- u drugim opravdanim slugajevima

Iznimno, u dnevni red sjednice Kolegija Zupana mogu se uvrstiti i materijali kod
kojih je utvrdena odredena nesukiadnost, ali je takva da se moze otkioniti na sjednici
Kolegija Zupana.

¢) Pregled materijala u pogledu roka te formalno-pravne i tehnicke uskladenosti s
Poslovnikom i ovom Uputom obavlja tajnik Zupanije.

Smatra se da je materijal ispravan u formalno-pravnom smislu:

e ako je materijal predloZen po oviastenom predlagatelju/prediagateljima

e ako je materijalu prilozeno misljenje drugog upravnog tijela (u sluéaju iz. ¢l. 8. st.
6. Poslovnika) odnosno mislienje upravnog tijela zaduZenog za poslove financija
(¢l. 8. st. 7. Poslovnika)

» ako materijal sadrzi elemente propisane ovom Uputom (valjani pravni osnov,
obrazloZzenje, naznaku pozicije Prorauna na kojoj su planirana sredstva



[image: image7.png]odnosno naznaku da za provodenje akta nije potrebno osigurati sredstva u
Proracunu; prijedlog zakljucka; priloge)

Smatra se da je materijal ispravan u tehnickom smislu ako je izraden na nadcin
kako je to odredeno to¢kom VII. ove Upute.

3. Otprema materijala iz Sluzbe

Materijal za sjednicu Kolegija Zupana, koja se, u pravilu, odrzava ponedjelikom u
13,00 sati, otprema se iz Sluzbe najkasnije u srijedu, do 15,00 sati. Materijal se
dostavlja &lanovima Kolegija Zupana na e-mail adresu, a nakon toga se od strane
Sluzbe stavlja na SharePoint, najkasnije u ¢etvrtak do 12,00 sati.

U slu¢aju da su srijeda odnosno &etvrtak neradni dani, materijali se dostavljaju
(otpremaju) odnosno stavljaju na SharePoint prvog narednog radnog dana u tjednu.

Materijali koji se uvrstavaju u dnevni red po dopuni (u sluéaju iz toSke 2. b) ove
totke Upute) dostavljaju se 8lanovima Kolegija Zupana na e-mail adresu i stavljaju na
SharePoint najkasnije u petak do 13,00 sati.

4. Razmatranje materijala na sjednici Kolegija Zupana
Nakon razmatranja materijala na sjednici:

e Materijal moze biti prihvaéen u prediozenom tekstu i sa zaklju¢kom predloZenim
od strane predlagatelja.

o Materijal moze biti prihvacen uz wuputu o tome u kojem dijelu
obrazlozenje/zaklju¢ak moraju biti doradeni,
ObrazloZenje/zaklju¢ak doraduje predlagatelj te ga, ako se ne odredi neki drugi
rok, dostavlja Sluzbi najkasnije u utorak do 13,00 sati.
U slu¢aju da je utorak neradni dan, materijal ¢e se SluZbi dostaviti do 13,00 sati
prvog narednog radnog dana.
lznimno, u dogovoru s predlagateljem, obrazloZenje/zaklju¢ak moze biti doraden
od strane Sluzbe. 3
Tako doradeni materijal neée se ponovno razmatrati na sjednici Kolegija Zupana.

e Materijal moZe biti vraéen na doradu uz uputu o tome u kojem dijelu
obrazloZenje/zaklju€ak moraju biti doradeni, nakon ¢ega ¢e se doradeni materijal
ponovno razmatrati na sjednici Kolegija Zupana, u roku koji se odredi
zakljuckom,

e Materijal moZe biti odbijen, u kojem ¢e se sluc¢aju zakljuékom odrediti da li ¢e se i
u kojem roku materijal ponovno razmatrati na sjednici Kolegija Zupana.

e Moze se odrediti da ¢e se odlucivanje o materijalu odgoditi za neku od iducih
sjednica Kolegija Zupana.
Razlozi za odgodu moraju biti obrazloZeni, a materijal ¢e se ponovno staviti u
proceduru sukladno procjeni predlagatelia, odnosno na zahtiev Zupana ili
zamjenika Zupana.

5. Otprema zakljucaka i akata

a) Zakljugci i akti donijeti od strane Zupana, nakon sjednice Kolegija Zupana
dostavljaju se putem Sluzbe predlagatelju (upravnom tijelu odnosno upravnim
tijelima/radnom tijelu Zupana), upravnim tijelima koja su zaklju¢kom dobila odredena
zaduZenja, upravnom tijelu nadleznom za proracun i financije kada se zakljuéak odnosi
na raspolaganje proracunskim sredstvima, ustanoviftrgovatkom drustvu kada su
izradiva&i materijala te zamjenicima Zupana.

b) Kada se zakljutak odnosi na druga tijela (ustanove, trgovacka drustva,
jedinice lokalne samouprave, ministarstva ....) tada je za njihovu daljnju dostavu prema
tim tijelima zaduZeno upravno tijelo temeljem Cijeg je materijala zakljuéak donesen.



[image: image8.png]V. IZVJESTITELJI

Na sjednici Kolegija Zupana pored pro&elnika (ili po njemu ovlastenog
sluzbenika) kao izvjestitelj moze sudjelovati sluzbenik upravnog tijela — neposredni
izradiva¢ materijala, ravnatel] ustanove/predsjednik uprave trgovadkog drustva (ili po
njemu ovlasteni predstavnik), predsjednik radnog tijela ili predsjednik upravnog
vije¢a/nadzornog odbora (ili po njima oviasteni predstavnici) kada se na sjednici
Kolegija Zupana razmatraju materijali (prijedlozi akta, izvje§¢a, informaciie..) podneseni
od strane radnih tijela, ustanova/trgovackih drustava i/ili drugih pravnih osoba.

VI. ZAPISNIK

Sjednice Kolegija Zupana snimaju se te se vodi tonski i video zapis.

Na sjednici Kolegija Zupana vodi se pisani zapisnik. }

Sadrzaj zapisnika odreden je Poslovnikom o nadinu rada Zupana Primorsko-
goranske Zupanije (,Sluzbene novine" broj 41/09)

Zapisnik se dostavlja ¢lanovima Kolegija Zupana putem elektronske poste, s
nakon toga stavlja se na SharePoint.

Zapisnik se usvaja, u pravilu, na sjednici Kolegija Zupana koja slijedi iza sjednice
nakon koje je Zupan donio zakljudke.

lzvornik zapisnika sa sjednice Kolegija Zupana, kao i tonski te video zapis guva
se u Sluzbi i to izvornik zapisnika trajno, a tonski i video zapisi godinu dana.

VII. TEHNICKA PRIPREMA MATERIJALA

1. Materijali moraju biti pisani na sljedeéi nadin:

o svi tekstovi piSu se tipom slova ,Ariel" veli¢inom slove 12, ,normal*, obostrano
poravnato

e naziv materijala na naslovnoj stranici piSe se velikim tiskanim slovima u ,boldu*,
LAriel” veli€inom slova 14, centrirano

» materijal se piSe europskim stilom pisanja (podetak odlomka - uvuéeni tekst),

o naslovi teksta piSu se u ,boldu” (ne u verzalu) tipom slova ,Arial", veli¢inom slova
12,

s podnaslovi se piSu u ,boldu" (ne u verzalu), tipom slova ,Arial", veli¢inom slova
12,

s kod nabrajanja (alineja), koriste se ,tockice" (e),

e tekst se piSe u sljedeéim marginama; vrh, dno i desna strana 2,0 cm, a lijeva
strana 2,5 cm,

e redoslijed stranica oznatava se u sredini stranice na dnu (naslovna strana
materijala se ne numerira) pogevsi numeriranje od 2. stranice,

e proracun, financijski planovi i sl. piSu se koritenjem MS Excell-a,

o svi tabli¢ni prikazi piSu se koriStenjem MS Excell-a i kad je moguce prikazuju se
graficki (stup&ani grafovi, pite ili gantogrami).

o slike se koriste u .JPG formatu

2. Pri izradi materijala, treba voditi raduna:

s da ne bude duZi od 20 stranica, jer u tom slugaju predlagatelj je duzan izraditi i
sazetak koji mora sadrzavati sve bitne postavke osnovnog materijala,

o da se 8to je moguée manje koriste prilozi u boji koji znatno oteZavaju i
poskupljuju pripremu materijala.




[image: image9.png]3. Pri dostavi materijala u elekironskom obliku (putem e-maila), treba voditi
ra¢una:

e da tako dostavijeni materijali sa svim prilozima budu izradeni pomocu MS Office
alata: Word (.doc), Excell (.xIs), PowePoint (.ppt ili .pps) odnosno u JPG ili GIF
(za slike) te Adobe (.pdf) veliine do 1Mb.

o Materijali ve¢i od 1 Mb komprimiraju se u ZIP datoteke do veli¢ine od SMb.
ZIP datoteke veée od 5 Mb postavit ée se na internet stranice Zupanije te e-
mailom dostaviti obavijest o direktnom linku za pristup takvim materijalima.

VHil. RAZMATRANJE MATERIJALA OVLASTENIH PREDLAGATELJA iz
clanka 93. Poslovnika Zupanijske skupstine Primorsko-goranske zupanije

a) Na sjednici Kolegija Zupana razmatraju se i materijali pripremijeni od strane
ovlastenih pregledatelja iz &lanka 93. Poslovnika Zupanijske skup&tine Primorsko-
goranske Zupanije (&lanovi Skupstine, klubovi ¢lanova Skupstine, radna tijela Skupstine
— osim Odbora za izbor, imenovanja i dodjelu povelja i priznanja), vijeéa / predstavnici
nacionainih manjina te drugi prediagatelji sukladno zakonu ili drugom propisu.

b) Materijali pod a) na sjednicu Kolegija Zupana prosljeduju se putem nadleznog
upravnog tijela u obliku u kojem ée biti razmatrani na sjednici Zupanijske skupstine.
(OBRAZAC16 B).

Upravno tijelo na sjednicu Kolegija Zupana dostavlja i svoje ogitovanje po
materijalu { OBRAZAC 16 A).

Otitovanje sadrZi elemente iz tocke 1l. ove Upute (pravni osnov, obrazloZenje,
odredbu o tome da li su za provodenje osigurana sredstva, prijedlog zakljucka).

c) Zakljudak Zupana se zajedno s materijalom ovlastenog predlagatelja, putem
Sluzbe dostavlja predsjedniku Skupstine, ¢&lanovima Skupstine i oviastenom
predlagatelju.

IX. POSTUPANJE 8 MATERIJALOM KOJI SE PROSLJEDUJE NA SJEDNICU
SKUPSTINE

a) Materijal koji je razmatran na sjednici Kolegija Zupana proslieduje se Skupstini
putem Sluzbe nakon to Zupan po materijalu donese odgovarajuéi zakljuéak.

b) Materijal se na sjednicu Skupstine prosljeduje kada je zakonom, drugima
propisom, Statutom Primorsko-goranske Zupanije, aktom/zakljutkom Skupstine
propisano da odluku po materijalu donosi Skupstina.

¢) Na sjednicu Skupstine proslieduju se i materijali ¢ije razmatranje na sjednici
Skupstine nije propisano aktima pod b), kada to svojim zakljugkom odredi Zupan.

X. ZAVRSNE ODREDBE
Danom stupanja na snagu ove Upute prestaje vaZiti Uputstvo za izradu i dostavu

materijala za Zupanijsko poglavarstvo i Zupanijsku skupstinu Primorsko-goranske
Zupanije (Klasa: 022-04/03-01/06; Ur.broj: 2170/01-92-01-03-17 od 10. listopada 2003.).

ZAVRSNA ODREDBA IZMJENE UPUTE O NACINU IZRADE, DOSTAVE | OTPREME
MATERIJALA ZA SJEDNICE KOLEGIJA ZUPANA | ZUPANIJSKE SKUPSTINE



[image: image10.png](KLASA: 022-04/12-01/9; URBROJ: 2170/1-01-01/5-12-4 OD 27. VELJACE 2012.
GODINE)
iil.
Ova Uputa stupa na snagu danom donosenja.

ZAVRSNA ODREDBA IZMJENE | DOPUNE UPUTE O NACINU IZRADE, DOSTAVE |
OTPREME MATERIJALA ZA SJEDNICE KOLEGIJA ZUPANA | ZUPANIJSKE
SKUPSTINE (KLASA: 022-04/12-01/43; URBROJ: 2170/1-01-01/5-12-20 OD 29.
LISTOPADA 2012. GODINE)
Clanak 2.
Ove lzmjene | dopune Upute stupaju na snagu danom dono$enja.

ZAVRSNA ODREDBA IZMJENE UPUTE O NACINU IZRADE, DOSTAVE | OTPREME
MATERIJALA ZA SJEDNICE KOLEGIJA ZUPANA | ZUPANIJSKE SKUPSTINE
(KLASA: 022-04/12-01/52, URBROJ: 2170/1-01-01/5-12-5 OD 31. PROSINCA
2012.G.) 3
Clanak 2,
Ova Uputa stupa na snagu danom donos$enja.

ZAVRSNA ODREDBA IZMJENE UPUTE O NACINU IZRADE, DOSTAVE | OTPREME
MATERIJALA ZA SJEDNICE KOLEGIJA ZUPANA | ZUPANIJSKE SKUPSTINE
(KLASA: 022-04/13-01/43, URBROJ: 2170/1-01-01/6-13-21 od 11. studenoga
2013.9.)
Clanak 3.
Ove Izmjene Upute stupaju na snagu danom donosenja.
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SEIZRABUJE U UPRAVNOM TIJELU (OBRAZAC 1)

PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA

g REPUBLIKA HRVATSKA
Upravni odjel

KLASA:
URBROJ:
Rijeka,

NACRT
PRIJEDLOGA ODLUKE O

Procelnik

Materijal izradio:
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RADI O AKTU KOJEG DONOSI ZUPAN, A
MATERIJAL SE 1ZRABUJE U UPRAVNOM TIJELU
(OBRAZAC 2)

REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIA

Upravni odjel
KLASA:
URBROJ:
Rijeka,
PRIJEDLOG
UPUTE O

Procelnik

Materijal izradio:



[image: image13.png]- PREDLOZAK NASLOVNE STRANE KADA SE RADI
O MATERIJALU IZRADENOM OD STRANE RADNOG
TIJELA ZUPANA (OBRAZAC 3)

7

REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKC-GORANSKA ZUPANIJA
Radno tijelo

KLASA:
URBROJ:
Rijeka,

INFORMACIJA/IZVJESCE

Predsjednik

Materijal izradio:

{sluzbenik upravnog tijela u kojem
se obavijgju administrativni | struéni
poslavi za radno tijelo)



[image: image14.png]- PREDLOD}K NASLOVNE STRANE KADA SE RAD!
O ZAJEDNICKOM MATERIJALU VISE UPRAVNIH
TIJELA (OBRAZAC 4)

REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA

Upravni odjel

KLASA:
URBROJ:
Rijeka,

U izradi sudjelovao: Ured Zupanije

INFORMACIJA

Procelnik

Predstojnik

Materijal izradili:

(sluzbenik upr. tijela - nositelja izrade)

(sluzbenik upr. fijela koje je sudjelovalo u izradi)



[image: image15.png]£ PREDLOZAK NASLOVNE STRANE
KADA MATERIJAL PRIPREMA
USTANOVATRGOVACKO DRUSTVO
(OBRAZAC 5)

PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA

g REPUBLIKA HRVATSKA
Upravni odjel

KLASA:
URBROJ:
Rijeka,

Materijal izraden od strane:
(ustanovaltrgovadko drustvo)

1ZVJESCE

Procelnik

Ravnatel]

{ravnatelj ustanoveltrg drudtva)

Materijal izradio:

(sluzbenik upravnog tijela)

{sluzbenik ustanove/trgovadkog drustva)
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o VY. PRUEDLOG ZAKLIUGKA

Sliedom navedenog prediae se ZJupanuy Primarsko-goranske
donese zakludak u iekstu kako stijedi:

Na temelju Clanka 3. stavka 2. Zakona o  [MNaradne novi
s Clenka intke  Statuts Primorsko-goranske zupanije (Slufbene noving!

broj 23/08) i Ganka 21 Poslovnika o naginu rada Zupana Primossko-goranske fupanije
{,Sluzbane novina’ broj 41908), 2upan Primorsko-goranske fuparije dans
2071, godine donio je siade

ZAKLJUGAK

Donost se Pravinike
{Pravilnik je sastavni dio ovag

Zakiudikay
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HAD KT DONGSI
FUPANLISH S SHUPSTINA NA
FRIJEOLOG ZUPama
(OBRAZAC 7

Na temeliv dlanka . fakona e {"Narogr
tlanka  iotke  Statuts Primorsko-goranske Zupanije {"Siszbene noving” broj 23/09)
i Slanke 21. Poslovnika o natinu rada Zupana Primorsko-goranske Zupanije (,Sluzbena
novine” braj 41/09), Zupan Primarsko-goranske Zupanije dana _ _ 2071, godine,
donio je

@ novine” broj

Zakljucak

Utvrduje se Prijedlog odiuke o ___ @ se prosiieduie Zups
skupStini na razmatranje | usvajanje
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(DBRAZAC 34)

Na termelju danka 52, toéke 18. Statuta Primorsie-goranske 2upanje {"SluZbena
noving” braj 23/09) 1 Slanka 21, Poslovnika o naginu rada Zupana Primorsko-goranske
Zupanie (SuZbene noving" broj 41/08), Zupan Primorska-goranske Zupanje dana
. 2011, godine, denio je

Zakljudak

Donusi se Odluka o imenovanju predsiawnika Primorsko-goranske fupanija u

(Cdluka je sastavni dio avey Zakljucka).
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Ma termeliu dlanka 52. totke 18. Statuta Primorsho-goranske zupanije ("Sluzbane
noving” broj 23/09) i ¢lanka 21, Posiovnika o nadinu rada Zupana Frimorsko-goranske
Zupaniie (SluZbene noving' broj 4108), Zupan Primorske-goransks Pupanije dana

2011 gedine, donic je

ODLUKY
o imenovanjy predstavaika Prirmorsko-goranske dupanije o

e, imenuje se za predsiavnika Primorsko-garanske

[

Owa Odluka stupa na snagu danom donodenja.

20



[image: image20.png]W SR L

03 QaMIYS

(OBRAZAC 94)

Na temelju lanka 52. fotke 17, Statuta Primorsko-gor anske Zupanis ((SiuZbens
rovine” broj 23009} | Slanka 24. Posiovnika a naéinu rada Zupans Primerska-goran
7Zupanije {Siuibgna noving” broj 41/08), Zup'm Primossko-goranske Zupanije dana
. 2011, godine, donio je

Zakijufak

Donosi se Odluka ¢ osnivasju Povieranstva za
Wiluka je sastavni dio oveg Zakkucka).
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.SluZbens
ranske
dana

Na temeiju Clanka 52 tocke 17, Statuta Primorsko-g

ODLUKU
0 osaivanju Povjerensiva za

Clanak 1.

Ovorn se Odlukom osniva Povierenstvo za

Cianak 2,

Povjerensive ima predsjednita i
Povieranstve dine pradstavnic shededin tiala:

Clanak 3.
Dieloksug rada PovierenstvalZadac Povjerensiva su.
®
a
a

Clanak 4.
Nadin rada Povjerensiva gropisiie se Fosiovakam.
ili
Pevierenatve radi na sjadnicama

Na sjednici Povjerensiva vodi s zapishik,

Clanak 5.
Clanovi Povierenstva remaju pravo na naknady

i

Clanovi Paviersnstva imaju pravo na naknadu u skladyu s possbnoem Qdlukoss

Zupana,
Clanak 6.

Ova Odiuka stupa na shagu danom donedenia (il danom objave u ,SluZbens
noving Pamorsko-goranske Zupanje” i dana J
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Ma tamei
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(KLASA: ; URBROW; ad #.Sluzbe
i Elanka 21 Poslovnika o nadinu rada Zupana Primorsko-goranske Zupanie (,Sluzo
noving” broj 41093, Zupan Primorsko-goranske Zupanie dane 2011
godine, donic je

Zakljudak

Danasi se Gdluka o imaenovanis Slanova Povierensiva za
(Odluka je sastavni din avog Zakljuska).
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Na temeliu Hanka 62, todke 18, Statuta Primossko-goranske upanije { Slugoene
novine” broj 23/0%), dlanka _ Qdiuke o osnivanju i dlanka 2%
Pasiovnika o nadinu rada Zupsna Frimorsko-goranske Zupaniie {,Sluzbene noving” broj
41/08). Zupan Primarske-goranske Zupanije dana ___ 2011, goding, donie
Je

QpDLUKU
0 imenovanju élanova Povierensiva za

Imenuje se Povierensivo za
dafiniem tekstu: Povjsrensivay u slie

Im sastavy

= o PEOLEINK Uprawneyg odjela za Primarsko-goranske
nije, predsjednik;
® . prodekanica za  znanstveny @ struénu djelatnost  Fakuteta

. Hanica;
. Primorska-

savjetnik za o Primersio-

stan

11,

Strutne | administrativne poslove za Povierenstve obavliat ée Upravni odiel za
Primorsko-goranske Zupanije.

Ova Qdiuka stupa na snagu danom donodenja

x4l
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Na temelu Slanka 52. totke 18. Statuta Primorsko-goranske Zuparije {,Slulbene
nnwne broj 23/09) 1 clanka 21, Poslovnika o nading rada /u:am Primarsko-goranske
{,Sluzbene noving” broj 41008, Zupan Primorsko-goranske Supanije dana

2011, godine, donio je

Zaklfjudak

Donest s2 Odiuka o imenovaniu dlanova Povjerensiva 2a
(Odivka je sastavni dio ovoy Zakljucka).
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Natermedju Slanka 52, tofke 18, Statita Primorsko-goranska 2upanije (Slufbens
" broj 23009) | Slanka 21, Poglovnika o nadinu rada Zupana Primorsko-goranske
zupanije {SluZbane novine® broj 41/08), Zupan Primersko-goranska fupanie dana
2011, godine, donio je

Q0LUKY
o imenovanju Slanova Pavierenstva za

Imenyje se Povierenstvo za
dafjnjam teksiu: Povigrenstvol u sljadedem sastava:

e __. pre¢elnk Upravoog odiela za _ Primorsko-goranske
. predsjednik;
° pradakanica znanstvenu struénu - djelatnost  Fakulteta
. Clani
o e S&vjetnica za Uprawneg odiela za  Primorsko
ke Zupanie, Slanica;
. savietnik za Upravnog odiele _ Primarsko-

goranske Zupanije, Gan

Zadaci Povierenstva su:
»

113

Povieranstva radi na sjadnicama.
Na sjednici Povierensiva vodi se zapisnik

'a
Clanovi Povjerenstva nemaiu prave na naknadu za rad u Povierenstviz
Alfernativan:

. Clanovi Povjerenstva imaju prave na naknadu u skladyu s posebnom Odlukerm
Zupana.

V.

Strugne | administrativie poslove za Povjerenstvo obavljat ¢¢ Upravnt odjel za
. Primarsko-goranske zupanije,

v,

Ova Qdiuka stupa na snagu danom dorosenja,
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ina Prirorsko-goranske

Na temelju Clanka 16. Qdluke o izvSavanju Prorad
Zupanije za 2011 godinu (Sluzbene soving” braj 84110}, &lank 2. tofke 24, Statuta
Primarsko-goranske Zupanije {StuZbens novine” broj 23/09) 1 anka 21, Peslovnika o
natinu rada Zupara Primorsko-goranske Zupanie [ Slufbene novi broj 41/68),
Zupzn Primorsko-goranske 2upaniie dana 2013, goding, donia je

Zakljudak

za pokrovitefsive
2511, godine.

1. Prhvada se ¢
supokroviteijstvo pad

2 Za mamfestaciga iz totke 1. ovog /arl}mcm ociobfwa sr iznos {)J o

3. Zaduduje se Ured Zupanije da najkasnije u roky od dana od donodenja
ovog Zakiucka zakijudi ugovor s krajnjim korisnikom iz todke 1. ovog Zskljucka o
prijenosu i namjenskom koridienju rasporedenin sredstava,

=
Pt



[image: image27.png]SREDHTA
(OBRAZAC 13)

Ne temelis Slanka 18 stavka 1. Ddiuke o izvravanju Proratuna Primorgka-
goranske Zupanije za 2011, gedinu ( SluZbene novine” broj S4:1C). dlanka 62, totke 6.
Statuta Primorsko-goranske Zupanie [("Sluzbeng novine” broj 23/08) i Slanka 21
Poslovnika o natinu rada Zupana Primorsko-goranske fupanije {"Sluzbena naving” broj
41/08), Zupan Pramorsko-garanske Zupanije dana _ 2011, goding, donio j2

Zaktjuéak

1, Rasporeduju se noviana sretsiva osigurana u Prorad
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