INTERNO PRAV]LO | PROCEDURA

Naziv subjekta: Ministarstvo odrZivog razvoja i turizma

Organizaciona

jedinica: Kabinet ministra

Sifra organizacione
jedinice;

Rukovodilac | SefKabineta
organizacione
jedinice:

Lice odgovorno za Sef Kabineta ministra
interno
pravilo/proceduru:

Naziv internog pravila/procedure

Proces podrske ministru

Cilj internog pravila/procedure

Obavljanje poslova unutar kabineta ministra kako bi se ministru pruzila odgovaraju¢a logisticka
podréka za nesmetano obavljanje poslova i zadataka iz nadleznosti.

Kratak opis internog pravila/procedure

Input: Organizacija kabineta ministra.

Aktivnosti: Briga o protokolarnim poslovima, organizacija sastanaka, priprema sjednica, vodenje
evidencija i arhiviranje poste, u€estvovanje u uskladivanjima, kontrola.

Rezultat: Uspjesno rukovodenje kabinetom ministra.

Osnovni rizici

Nepravovremeno informisanje ministra o protokolarnim obavezama, nedovoljna priprema sastanaka
i sjednica kolegijuma, lo8a organizacija kabineta.

Odgovornost i ovlas¢enje

Sef kabineta nebosredno rukovodi radom kabineta i odgovoran je za sprovodenje aktivnosti, a
ministar je odgovoran za kontrole.

Veze sa drugim internim pravilima/procedurama

Proces odrzavanja Web stranice, Proces prijema poste

Resursi za ostvarivanje internog pravila/procedure

Zaposleni, informati¢ka oprema, programska podrska, tel/fax uredaji

Zakoni i propisi

Interni pravilnici

Sifre i nazivi internog pravila/procedure

E1.1 Procedura podréke ministru
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