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Na temelju ¢lanka 60. stavaka 1.1 2. Zakona o sustavu drzavne uprave (»Narodne novine, br.
75/93, 92/96, 48/99, 15/2000, 127/2000, 59/2001, 199/2003 i 79/2007), Vlada Republike
Hrvatske je na sjednici odrzanoj donijela

UREDBU

O NACELIMA ZA UNUTARNJE USTROJSTVO TIJELA
DRZAVNE UPRAVE

1. UVOD
Predmet uredbe

Clanak 1.

Ovom uredbom utvrduju se nacela za unutarnje ustrojstvo ministarstava, srediSnjih
drzavnih ureda, drzavnih upravnih organizacija (u tekstu koji slijedi: srediS$nja tijela drzavne
uprave), vrste unutarnjih ustrojstvenih jedinica i uvjeti za njihovo ustrojavanje, nacin
upravljanja tim jedinicama, nacin planiranja poslova, raspored radnog vremena, odrzavanje
uredovnih dana te uredovno vrijeme za rad s gradanima i drugim strankama.

Odredbe ove Uredbe na odgovarajuéi se nacin primjenjuju i na urede, agencije, direkcije 1
druge strucne sluzbe Vlade Republike Hrvatske (u tekstu koji slijedi: strucne sluzbe Vlade).

Propisi koji se primjenjuju
Clanak 2.

Ako je posebnim zakonom ili drugim propisom unutarnje ustrojstvo pojedinih srediS$njih
tijela drzavne uprave, ureda, agencija, direkcija i drugih stru¢nih sluzbi Vlade uredeno
drugacije, odredbe ove Uredbe primjenjivat ¢e se samo u pitanjima koja nisu uredena tim
posebnim propisima.

Unutarnje ustrojstvo ureda drzavne uprave u Zupanijama
Clanak 3.

Unutarnje ustrojstvo ureda drzavne uprave u Zupanijama ureduje se posebnom uredbom
Vlade Republike Hrvatske.

I1. NACELA
Nacela
Clanak 4.

Unutarnje ustrojstvo sredis$njih tijela drzavne uprave i strucnih sluzbi Vlade temelji se na
slijede¢im nacelima:

1. Nacelo racionalizacije,

2. Nacelo funkcionalnosti,



3. Nacelo vertikalne i horizontalne povezanosti,

4. Nacelo harmonizacije temeljnih elemenata unutarnjeg ustrojstva,
5. Nacelo fleksibilnosti unutarnjeg ustrojstva,

6. Nacelo dostupnosti.

Nacelo racionalizacije
Clanak 5.

Nacelo racionalizacije unutarnjeg ustrojstva zahtjeva uspostavu ekonomicne
organizacijske strukture potrebne za uc¢inkovito obavljanje poslova uz sto manje troskove.

Nacdelo funkcionalnosti
Clanak 6.

Nacelo funkcionalnosti zahtjeva organiziranje tijela na nacin da se svi poslovi iz
djelokruga tijela dodjeljuju odredenim ustrojstvenim jedinicama. Ovisno o opsegu i znacaju
poslova, jednoj ustrojstvenoj jedinici moze se dodijeliti viSe razlicitih poslova.

Nacelo vertikalne i horizontalne povezanosti
Clanak 7.

Nacelo vertikalne 1 horizontalne povezanosti zahtjeva da hijerarhijske linije, linije
odgovornosti  (vertikalna povezanost) 1 linije koordinacije i suradnje (horizontalna
povezanost) u odredenom tijelu budu jasno odredene.

Nacelo harmonizacije temeljnih elemenata unutarnjeg ustrojstva
Clanak 8.

Nacelo harmonizacije temeljnih elemenata unutarnjeg ustrojstva zahtjeva ujednacavanje
temeljnih standarda unutarnjeg ustrojstva, koji se odnose na:

- vrste 1 nazive unutarnjih ustrojstvenih jedinica,

- opseg 1 sadrzaj poslova te broj izvrSitelja unutarnjih ustrojstvenih jedinica,

- uvjete u pogledu njihovog ustrojavanja, mjerene brojem uzih jedinica ili radnih
mjesta,

- uvjete u pogledu strukturiranja podruc¢nih jedinica te ostalih elemenata
unutarnjeg ustrojstva,

- uvjete u pogledu ustrojavanja istog ranga unutarnjih ustrojstvenih jedinica za
obavljanje iste vrste poslova u svim tijelima drzavne uprave.

Nacelo fleksibilnosti unutarnjeg ustrojstva
Clanak 9.

Nacelo fleksibilnosti unutarnjeg ustrojstva podrazumijeva moguénost utvrdivanja i
drugacijih vrsta unutarnjih ustrojstvenih jedinica od vrsta utvrdenih ovom uredbom, kada je to



nuzno zbog prirode i nacina obavljanja poslova, a kako bi tijela drzavne uprave mogla
primjerenije 1 fleksibilnije reagirati na promijenjene okolnosti, ali uz postivanje ostalih nacela
unutarnjeg ustrojstva.

Nacelo dostupnosti
Clanak 10.

Nacelo dostupnosti zahtjeva unutarnje ustrojstvo tijela kojim se u najvecoj mogucoj mjeri
omogucava efikasno zadovoljenje potreba gradana i drugih stranaka.

I1I. UNUTARNIJE USTROJSTVENE JEDINICE SREDISNIJIH TIJELA DRZAVNE
UPRAVE I STRUCNIH SLUZBI VLADE, UVJETI ZA NJIHOVO USTROJAVANIJE I
NACIN UPRAVLJANJA

1) Unutarnje ustrojstvene jedinice

Unutarnje ustrojstvene jedinice u ministarstvima
Clanak 11.

U ministarstvima se u pravilu ustrojavaju: upravne organizacije u sastavu ministarstava
(uprave, zavodi, ravnateljstva), sluzbe (sektori), odjeli, odsjeci, pododsjeci i odjeljci, a kao
posebne ustrojstvene jedinice ustrojavaju se tajniStvo i kabinet ministra.

U upravnim organizacijama u ministarstvima, koje su osnovane posebnim zakonima i koje
imaju viSe od tisucu sluzbenika i namjeStenika, kao posebna ustrojstvena jedinica moze se
osnovati i kabinet ravnatelja.

Unutarnje ustrojstvene jedinice u srediSnjim drzavnim uredima
1 drzavnim upravnim organizacijama
Clanak 12.

U srediSnjim drzavnim uredima i drZavnim upravnim organizacijama u pravilu se
ustrojavaju: sluzbe (sektori), odjeli, odsjeci, pododsjeci i odjeljci, a kao posebna ustrojstvena
jedinica ustrojava se kabinet ravnatelja drzavne upravne organizacije, odnosno kabinet
drzavnog tajnika srediSnjeg drzavnog ureda.

Unutarnje ustrojstvene jedinice u stru¢nim sluzbama Vlade
Clanak 13.

U stru¢nim sluzbama Vlade u pravilu se ustrojavaju: odjeli, odsjeci, pododsjeci i odjeljci.



2) Uvjeti za ustrojavanje unutarnjih ustrojstvenih jedinica

Upravne organizacije u sastavu ministarstva
Clanak 14.

Upravne organizacije u sastavu ministarstva (uprave, zavodi i ravnateljstva) u pravilu se
ustrojavaju za jedno ili viSe upravnih podrucja iz djelokruga ministarstva.

Uprave, zavodi 1 ravnateljstva mogu se ustrojiti ako postoje uvjeti za ustrojavanje
najmanje dva odjela u njihovom sastavu.

Sluzba (sektor)
Clanak 15.

Sluzba (sektor) se ustrojava za obavljanje poslova drzavne uprave veceg opsega u
pojedinom upravnom podrucju.

Sluzba (sektor) se moze ustrojiti i za obavljanje poslova drzavne uprave manjeg opsega,
ako se radi o poslovima visoke slozenosti (kao §to su primjerice izrada strategija, prijedloga
zakona, rad na projektima i sl.), te za financijsko-planske poslove.

U okviru sluzbe (sektora) mogu se ustrojavati odjeli.

Sluzba (sektor) se u ministarstvu moze ustrojiti i kao samostalna unutarnja ustrojstvena
jedinica za obavljanje odredenih poslova drzavne uprave, za obavljanje kojih nema uvjeta za
osnivanje upravne organizacije.

Ostale unutarnje ustrojstvene jedinice
Clanak 16.

Odjeli, odsjeci, pododsjeci i odjeljci ustrojavaju se ovisno o slozenosti poslova, srodnosti i
povezanosti poslova drzavne uprave, njihovom opsegu te potrebnom broju izvrSitelja za
njihovo obavljanje.

Odjel
Clanak 17.

Odjel se ustrojava kao osnovna unutarnja ustrojstvena jedinica u okviru upravne
organizacije odnosno sluzbe u ministarstvima, odnosno u okviru sluzbe u drzavnim upravnim
organizacijama i u srediSnjim drzavnim uredima, za pojedino upravno podru¢je manjeg
opsega ili za odredenu vrstu medusobno povezanih poslova drzavne uprave te opcih,
tehni¢kih 1 pomoénih poslova veéeg opsega, Cije obavljanje zahtijeva odredeni stupanj
samostalnosti i povezanosti u radu.

Odjeli se mogu ustrojiti i kao samostalne unutarnje ustrojstvene jedinice, za obavljanje
odredenih poslova drzavne uprave, za obavljanje kojih nema uvjeta za osnivanje upravnih
organizacija u ministarstvima odnosno sluzbi u drzavnim upravnim organizacijama.



Odsjek
Clanak 18.

Odsjek se ustrojava u okviru odjela za obavljanje srodnih poslova drzavne uprave, drugih
medusobno povezanih poslova te opcih, tehnickih i pomo¢nih poslova, ¢ije obavljanje
zahtijeva odredenu samostalnost i povezanost u radu.

Druge ustrojstvene jedinice u okviru odjela
Clanak 19.

U odjelima se mogu neposredno ustrojiti 1 niZe ustrojstvene jedinice od odsjeka
(pododsjeci 1 odjeljci).

Pododsjek
Clanak 20.

Pododsjek se u pravilu ustrojava u okviru odsjeka za obavljanje srodnih poslova drzavne
uprave te opcih, tehnic¢kih i pomocénih poslova manjeg opsega, Cije obavljanje zahtijeva
odredenu samostalnost i povezanost u radu.

Odjeljak
Clanak 21.

Odjeljak se u pravilu ustrojava u okviru pododsjeka za obavljanje medusobno povezanih
poslova manjeg opsega, ¢ije obavljanje zahtijeva suradnju u radu.

Broj izvrsitelja
Clanak 22.

Odjeli, odsjeci, pododsjeci i odjeljci mogu se ustrojiti uz ispunjenje uvjeta iz ¢lanka 17.,
18., 20. 1 21. ove Uredbe ako je uredbom o unutarnjem ustrojstvu pojedinog sredi$njeg tijela
drzavne uprave za obavljanje odredenih poslova predviden potreban broj izvrSitelja dovoljan
za ustrojavanje pojedine unutarnje ustrojstvene jedinice i to:

— za ustrojavanje odjela najmanje pet (5) izvrsitelja uklju¢ujuéi i nacelnika

— za ustrojavanje odsjeka najmanje Cetiri (4) izvrSitelja ukljucujuéi i voditelja

— za ustrojavanje pododsjeka najmanje tri (3) izvrSitelja ukljucujuéi i voditelja

— za ustrojavanje odjeljka najmanje tri (3) izvrSitelja ukljucujuci i voditelja.

Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, zbog specifi¢nosti i1 slozenosti poslova Vlada moze u
uredbi o unutarnjem ustrojstvu pojedinog srediSnjeg tijela drzavne uprave, odnosno stru¢ne
sluzbe Vlade odrediti za ustrojavanje odjela 1 manji broj izvrSitelja od utvrdenog najmanjeg
broja potrebnih izvrSitelja iz stavka 1. ovoga ¢lanka.



Kabinet
Clanak 23.

Kabinet ministra, odnosno kabinet ravnatelja drzavne uprave organizacije, te kabinet
drzavnog tajnika sredi$njeg drzavnog ureda je posebna unutarnja ustrojstvena jedinica koja za
ministra 1 drzavne tajnike u ministarstvu, odnosno za ravnatelja drzavne upravne organizacije
1 njegovog zamjenika, te za drzavnog tajnika srediSnjeg drzavnog ureda i njegove zamjenike
obavlja poslove u vezi predstavki i prituzbi gradana, protokolarne poslove, poslove u svezi
odnosa sa sredstvima javnog priop¢avanja, poslove koji se odnose na jacanje vertikalne i
horizontalne koordinacije unutar tijela, te druge stru¢ne i administrativne poslove za sluzbene
potrebe Celnika tijela.

Ukoliko sredi$nje tijelo drzavne uprave ima manje od 50 zaposlenih, obavljanje poslova
kabineta moze se organizirati u okviru neke od ustrojstvenih jedinica unutar tog tijela.

Uz kabinet Celnika srediSnjeg tijela drzavne uprave mogu se predvidjeti 1 samostalni
izvrsitelji (savjetnici) za posebne sluzbene potrebe srediSnjeg tijela drzavne uprave.

Tajnistvo
Clanak 24.

U ministarstvima se ustrojava tajniStvo kao posebna unutarnja ustrojstvena jedinica koja
za potrebe ministarstva, u pravilu, obavlja pravne poslove, upravne i stru¢ne poslove vezane
za planiranje, razvoj i upravljanje ljudskim potencijalima, poslove zaStite na radu,
organizacijske, financijsko-planske i1 racunovodstvene poslove, poslove javne nabave, poslove
skrbi o urednom i pravilnom koristenju imovine i sredstava za rad, poslove informatizacije te
opce, pomocne i tehnicke poslove.

Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, za obavljanje financijsko-planskih i racunovodstvenih
poslova te ostalih aktivnosti vezanih uz koordinaciju razvoja financijskog upravljanja i
kontrole, u ministarstvima se moZe osnovati upravna organizacija.

Tajnistvo se moze ustrojiti ako su ispunjeni uvjeti za ustrojavanje odjela.

Podrucne jedinice
Clanak 25.

Unutarnje ustrojstvene jedinice sredisnjih tijela drZavne uprave mogu se ustrojiti kao
podrucne jedinice i izvan sjediSta srediSnjeg tijela drzavne uprave.

Iznimno, ako nema uvjeta za ustrojavanje ustrojstvene jedinice izvan sjediSta srediSnjeg
tijela drzavne uprave, mogu se predvidjeti samostalni izvrsitelji.

Podruc¢na jedinica ustrojava se kao podru¢ni ured ako su u njenom sastavu ustrojena
najmanje dva odjela.

Ispostave podruc¢nih jedinica
Clanak 26.

Podruc¢ne jedinice mogu imati ispostave koje se mogu ustrojiti kao odsjeci, pododsjeci i
odjeljci.
Ako nema uvjeta za ustrojavanje odsjeka, pododsjeka i odjeljka u ispostavama podru¢nih



jedinica mogu se predvidjeti samostalni izvrsitelji.
3) Upravljanje unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

Celnici unutarnjih ustrojstvenih jedinica
Clanak 27.

Radom tajniStva upravlja tajnik ministarstva.
Radom upravne organizacije u sastavu ministarstva upravlja ravnatel;.

Radom sluzbe u ministarstvima i srediSnjim drzavnim uredima upravlja nacelnik sluzbe.
Radom sluzbe u sastavu drzavne upravne organizacije upravlja pomoc¢nik ravnatelja.
Radom odjela upravlja nacelnik.

Radom kabineta upravlja tajnik kabineta.
Radom odsjeka upravlja voditelj odsjeka.
Radom pododsjeka upravlja voditelj pododsjeka.

Radom odjeljka upravlja voditelj odjeljka.
Radom podru¢nog ureda srediSnjeg tijela drzavne uprave upravlja procelnik.

Tajnik ministarstva
Clanak 28.

Tajnik ministarstva:
— neposredno upravlja tajniStvom ministarstva,

- tehnicki uskladuje rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica ministarstva i upravnih
organizacija u sastavu ministarstva,

— predlaze plan rada ministarstva na temelju nacrta planova rada upravnih organizacija u
sastavu ministarstva,

—brine o planiranju, razvoju i upravljanju ljudskim potencijalima te predlaze planove
struénog usavrsavanja i osposobljavanja drzavnih sluzbenika,

— izvjeS¢uje ministra o ostvarivanju plana rada ministarstva,

— obavlja i druge poslove koje mu povjeri ministar.

Zamjenici drzavnog tajnika sredi$njih drzavnih ureda
Clanak 29.
Zamjenici drzavnog tajnika srediSnjeg drzavnog ureda:
- koordiniraju obavljanje poslova drzavne uprave u pojedinom upravnom podrucju sredisnjeg
drzavnog ureda,
- predlazu politiku razvoja u upravnim podrucjima za koja su nadlezni,
- koordiniraju izradu strateSkih dokumenata u upravnim podruc¢jima iz svoje nadleznosti,

- koordiniraju izradu planova rada ustrojstvenih jedinica koje obavljaju poslove u upravnim
podrucjima za koje su nadlezni,

- prate ostvarivanje planova rada u upravnim podruc¢jima iz svoje nadleZznosti te izvjeS¢uje
drzavnog tajnika o njihovom ostvarivanju,

- obavljaju i druge poslove koje im povjeri drzavni tajnik.



Ravnatelji u ministarstvima i pomoc¢nici ravnatelja drzavnih upravnih organizacija
Clanak 30.

Ravnatelji u ministarstvima i pomoc¢nici ravnatelja drzavnih upravnih organizacija:

—upravljaju radom upravne organizacije u sastavu ministarstva, odnosno sluzbe u
drzavnim upravnim organizacijama

— rasporeduju poslove na unutarnje ustrojstvene jedinice i nadziru njihovo izvrSavanje,

— daju naputke za rad sluzbenicima 1 namjestenicima,

— predlazu raspored sluZzbenika i namjestenika,

— predlazu nacrt plana rada za upravne organizacije u sastavu ministarstva odnosno za
sluzbe u drzavnoj upravnoj organizaciji,

—izvjeSéuju ministra, odnosno ravnatelja drzavne upravne organizacije o stanju
izvrSavanja poslova,

— obavljaju i druge poslove koje im povjeri Celnik tijela.

Zamjenik ravnatelja drzavne upravne organizacije
Clanak 31.

Zamjenik ravnatelja drzavne upravne organizacije:
- zamjenjuje ravnatelja u slu¢aju njegovog izbivanja ili sprije¢enosti,
- koordinira poslove strateskog planiranja iz djelokruga drzavne upravne organizacije,

- predlaze plan rada drzavne upravne organizacije na temelju planova rada sluzbi (sektora)
u sastavu drzavne upravne organizacije,

- tehnicki uskladuje rad sluzbi (sektora)u sastavu drzavne upravne organizacije,
- izvjeSéuje ravnatelja o ostvarivanju plana rada drzavne upravne organizacije,
- obavlja 1 druge poslove koje mu povjeri ravnatel;j.

Celnici ostalih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
Clanak 32.

Celnici ostalih unutarnjih ustrojstvenih jedinica u sredi$njem tijelima drzavne uprave:

— upravljaju radom unutarnje ustrojstvene jedinice,

— planiraju poslove koje ¢e izvrSavati unutarnja ustrojstvena jedinica,

— rasporeduju poslove na pojedine sluzbenike 1 namjeStenike,

— daju upute sluzbenicima i namjesStenicima za izvrSavanje odredenog posla,

— prate izvrSavanje poslova u unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici,

— obavljaju nadzor nad radom pojedinih sluzbenika i namjestenika,

—ukazuju na probleme koji se pojavljuju u radu unutarnje ustrojstvene jedinice te predlazu
nacine izvr§avanja pojedinih poslova,

— neposredno izvrSavaju najsloZenije poslove iz djelokruga unutarnje ustrojstvene jedinice



Odgovornost za rad ¢elnika unutarnjih ustrojstvenih jedinica
Clanak 33.

Celnici unutarnjih ustrojstvenih jedinica u ministarstvima za svoj rad odgovaraju ministru,
drzavnom tajniku nadleznom za odgovaraju¢e upravno podrucje, te Celnicima unutarnjih
ustrojstvenih jedinica u ¢ijem se sastavu nalaze.

Celnici unutarnjih ustrojstvenih jedinica u drzavnim upravnim organizacijama za svoj rad
odgovaraju ravnatelju, zamjeniku ravnatelja, te ¢elnicima unutarnjih ustrojstvenih jedinica u
¢ijem se sastavu nalaze.

Celnici unutarnjih ustrojstvenih jedinica u srediSnjim drzavnim uredima za svoj rad
odgovaraju drzavnom tajniku, zamjeniku drzavnog tajnika nadleznom za odgovarajuce
upravno podrucje, te ¢elnicima unutarnjih ustrojstvenih jedinica u ¢ijem se sastavu nalaze.

Odgovornost za rad ¢elnika unutarnjih ustrojstvenih jedinica stru¢nih sluzbi Vlade ureduje
se propisom kojim je uredeno unutarnje ustrojstvo tog tijela.

IV. STRUCNI KOLEGIJ I SAVIETODAVNA RADNA TIJELA

Strucni kolegij
Clanak 34.

U sredisnjim tijelima drzavne uprave osniva se stru¢ni kolegij kao stru¢no i savjetodavno
tijelo Celnika tijela.

Sastav i nacin rada stru¢nog kolegija utvrduje ¢elnik tijela pravilnikom o unutarnjem redu.

Savjetodavna radna tijela
Clanak 35.

Za raspravljanje o pojedinim pitanjima obavljanja poslova drzavne uprave iz djelokruga
srediS$njih tijela drzavne uprave, za utvrdivanje nacrta propisa, davanje misljenja i prijedloga o
znacajnim pitanjima iz djelokruga tijela drzavne uprave, mogu se u srediSnjim tijelima
drzavne uprave osnivati savjetodavna radna tijela (povjerenstva, radne grupe i sl.).

Savjetodavna radna tijela osniva Celnik tijela.

V. NACIN PLANIRANJA POSLOVA

Godisnji plan rada

Clanak 36.

U sredi$njim tijelima drzavne uprave utvrduje se godisSnji plan rada.

Godisnji plan rada sadrzi op¢i prikaz zadaca i poslova tijela drzavne uprave u odredenoj
godini, a posebice izrade nacrta propisa, neposredne provedbe zakona i1 drugih propisa,
upravnog odnosno inspekcijskog nadzora te pracenja stanja u upravnim podrucjima iz
djelokruga tijela drzavne uprave.

Godisnji plan rada sadrzi i podatke o ciljevima koji se planiraju ostvariti, a koji su vezani



uz opce i posebne ciljeve sadrzane u strateskim planovima za trogodisnje razdoblje koje tijela
drzavne uprave izraduju sukladno Zakonu o proracunu, te podatke o najznacajnijim rizicima
koji mogu utjecati na realizaciju postavljenih ciljeva.

Godisnji plan rada u srediSnjim tijelima drZzavne uprave donosi Celnik tijela.

Prijedlog godiSnjeg plana rada utvrduje se najkasnije 20 dana prije isteka roka za
podnoSenje zahtjeva za osiguranje sredstava za idu¢u proracunsku godinu.

Godisnji plan rada donosi se najkasnije do kraja tekuce godine za iduc¢u godinu.

VI. RASPORED RADNOG VREMENA, UREDOVNI DANI I UREDOVNO VRIJEME ZA
RAD SA STRANKAMA

Tjedno radno vrijeme
Clanak 37.

Tjedno radno vrijeme sredisnjih tijela drzavne uprave rasporeduje se na pet radnih dana,
od ponedjeljaka do petka.

Iznimno, ¢elnik tijela moze, ovisno o potrebama odredenih sluzbi, za te sluzbe, odnosno
za pojedine drzavne sluzbenike i namjesStenike tih sluzbi, odrediti i drugaciji raspored tjednog
radnog vremena.

Dnevno radno vrijeme
Clanak 38.

Sredi$nja tijela drzavne uprave rade u pravilu dnevno od 8.30 do 16.30 sati.

Celnik tijela moZe, ovisno o potrebama sluzbe i mjesnim prilikama, odrediti pogetak
redovitog radnog vremena od 7 do 9 sati.

Dnevni odmor
Clanak 39.

Dnevni odmor u tijeku rada traje 30 minuta, a ne moze se odrediti na pocetku ili na kraju
radnog vremena.

Dnevni odmor mora se organizirati tako da tijela drzavne uprave, gdje je to moguce, ne
prekidaju rad u vrijeme odredeno za uredovanje sa strankama.

Uredovno vrijeme za rad za strankama
Clanak 40.

Sredi$nja tijela drzavne uprave duzna su preraspodjelom poslova osigurati uredovno
vrijeme za rad sa strankama na nacin da se gradanima i drugim strankama omoguci obavljanje
poslova u tijelima drzavne uprave svakog radnog dana, tijekom trajanja redovitog radnog
vremena.



Poblize uredenje rasporeda radnog vremena
Clanak 41.

Tjedni 1 dnevni raspored radnog vremena, dnevni odmor te uredovno vrijeme za rad sa
strankama u srediSnjim tijelima drZzavne uprave ureduju se poblize pravilnikom o unutarnjem
redu tijela drzavne uprave.

SrediSnja tijela drzavne uprave duzna su putem sredstava javnog priopcavanja, na
oglasnim plocama tijela drzavne uprave, odnosno na drugi prikladan nac¢in obavijestiti javnost
o radnom vremenu tijela drzavne uprave, odnosno uredovnom vremenu za rad sa gradanima i
drugim strankama.

Uredovni dani
Clanak 42.

Uredovni dani su odredeni dani u tjednu u kojima se odredeni poslovi drZzavne uprave
obavljaju u mjestima izvan sjedista srediSnjeg tijela drzavne uprave.

Uredovne dane odreduje ¢elnik tijela posebnom odlukom.

Odlukom o odrzavanju uredovnih dana utvrditi ¢e se poslovi koji ¢e se obavljati na
uredovne dane te mjesto 1 vrijeme odrzavanja uredovnih dana.

Odluka o odrzavanju uredovnih dana objavljuje se web stranicama tijela te na drugi
prikladan nacin.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Propisi o unutarnjem ustrojstvu i unutarnjem redu
Clanak 43.

Vlada Republike Hrvatske uskladit ¢e uredbe o unutarnjem ustrojstvu ministarstava,
srediSnjih drzavnih ureda, drzavnih upravnih organizacija, te stru¢nih sluzbi Vlade Republike
Hrvatske s odredbama ove Uredbe, u roku 60 dana od dana stupanja na snagu ove Uredbe.

Ministri, ravnatelji drzavnih upravnih organizacija, drzavni tajnici srediSnjih drzavnih
ureda, predstojnici i ravnatelji ureda, agencija, direkcija i drugih stru¢nih sluzbi Vlade
Republike Hrvatske uskladit ¢e pravilnike o unutarnjem redu s uredbama iz stavka 1. ovoga
¢lanka, u roku od 45 dana od dana stupanja na snagu uredbi o unutarnjem ustrojstvu.

Celnici tijela iz stavka 2. ovoga &lanka donijet ée rjeSenja o rasporedu na radna mjesta
drzavnih sluzbenika i namjestenika na temelju pravilnika o unutarnjem redu, u roku od 45
dana od dana stupanja na snagu pravilnika o unutarnjem redu.

Prestanak vazenja
Clanak 44.

Danom stupanja na snagu ove Uredbe prestaje vaziti Uredba o nacelima za unutarnje
ustrojstvo tijela drzavne uprave (»Narodne novine« broj 43/01, 8/04).



Stupanje na snagu
Clanak 45.

Ova Uredba stupa na snagu osmog dana od dana objave u »Narodnim novinamax.

Klasa:

Urbroj:

Zagreb, Predsjednica
Jadranka Kosor, dipl. iur.



ObrazloZenje

Prijedloga uredbe o nacelima za unutarnje ustrojstvo tijela drzavne uprave

Unutarnje ustrojstvo tijela drzavne uprave trenutno je uredeno Uredbom o nacelima za
unutarnje ustrojstvo tijela drzavne uprave donesenom 2001. godine, a sada se s ciljem
racionalizacije unutarnjeg ustrojstva tijela drzavne uprave predlaze donosenje nove Uredbe o
nacelima za unutarnje ustrojstvo tijela drzavne uprave.

Prijedlogom uredbe utvrduju se nacela za unutarnje ustrojstvo ministarstava, srediSnjih
drzavnih ureda, drzavnih upravnih organizacija te stru¢nih sluzbi Vlade, vrste unutarnjih
ustrojstvenih jedinica 1 uvjeti za njihovo ustrojavanje, na¢in upravljanja tim jedinicama, nacin
planiranja poslova, raspored radnog vremena, odrZzavanje uredovnih dana te uredovno vrijeme
za rad s gradanima i drugim strankama. Prema Prijedlogu uredbe unutarnje ustrojstvo ureda
drzavne uprave u Zupanijama, kao $to je bilo i do sada, ureduje se posebnom uredbom Vlade.

Novina u odnosu na vazefu Uredbu jest da se prema Prijedlogu uredbe unutarnje
ustrojstvo treba temeljiti na Sest nacela: nacelu racionalizacije, nac¢elu funkcionalnosti, nacelu
vertikalne 1 horizontalne povezanosti, nacelu harmonizacije temeljnih elemenata unutarnjeg
ustrojstva, nacelu fleksibilnosti unutarnjeg ustrojstva te nacelu dostupnosti. Svako od
navedenih nacela u Prijedlogu uredbe posebno je definirano.

Prijedlogom uredbe utvrduju se vrste unutarnjih ustrojstvenih jedinica koje se mogu
ustrojiti u pojedinim sredi$njim tijelima drzavne uprave odnosno stru¢nim sluzbama Vlade te
uvjeti koje je potrebno ispuniti za ustrojavanje svake od tih jedinica.

U ministarstvima se u pravilu ustrojavaju: upravne organizacije u sastavu ministarstava
(uprave, zavodi, ravnateljstva), sluzbe (sektori), odjeli, odsjeci, pododsjeci i odjeljci, a kao
posebne ustrojstvene jedinice ustrojavaju se tajnistvo i kabinet ministra.

U upravnim organizacijama u ministarstvima, koje su osnovane posebnim zakonima i koje
imaju vise od tisu¢u sluzbenika i namjesStenika, kao posebna ustrojstvena jedinica moze se
osnovati i kabinet ravnatelja.

U srediSnjim drzavnim uredima i drZavnim upravnim organizacijama u pravilu se
ustrojavaju: sluzbe (sektori), odjeli, odsjeci, pododsjeci 1 odjeljci, a kao posebna ustrojstvena
jedinica ustrojava se kabinet ravnatelja drZzavne upravne organizacije, odnosno kabinet
drzavnog tajnika srediSnjeg drzavnog ureda.

U stru¢nim sluzbama Vlade u pravilu se ustrojavaju: odjeli, odsjeci, pododsjeci i odjeljci.

Upravne organizacije u sastavu ministarstva (uprave, zavodi i ravnateljstva) u pravilu se
ustrojavaju za jedno ili viSe upravnih podrucja iz djelokruga ministarstva. Uprave, zavodi i
ravnateljstva mogu se ustrojiti ako postoje uvjeti za ustrojavanje najmanje dva odjela u
njihovom sastavu.

Prema Prijedlogu uredbe, sluzba (sektor) se ustrojava za obavljanje poslova drzavne
uprave veéeg opsega u pojedinom upravnom podrucju. Znac¢ajna novina u Prijedlogu uredbe
jest da se sluzba moze ustrojiti bez ustrojavanja odjela u njenom sastavu te da se sluzba
(sektor) moze ustrojiti 1 za obavljanje poslova drZzavne uprave manjeg opsega, ako se radi o
poslovima visoke slozenosti (kao S§to su primjerice izrada strategija, prijedloga zakona, rad na
projektima 1 sl.) te za financijsko-planske poslove. SluZzba se u ministarstvu moze ustrojiti i
kao samostalna unutarnja ustrojstvena jedinica za obavljanje odredenih poslova drzavne
uprave, za obavljanje kojih nema uvjeta za osnivanje upravne organizacije.



Odjeli, odsjeci, pododsjeci i odjeljci ustrojavaju se ovisno o slozenosti poslova, srodnosti
1 povezanosti poslova drzavne uprave, njihovom opsegu te potrebnom broju izvrsitelja za
njihovo obavljanje.

Odjel se ustrojava kao osnovna unutarnja ustrojstvena jedinica u okviru upravne
organizacije odnosno sluzbe u ministarstvima, odnosno u okviru sluzbe u drzavnim upravnim
organizacijama i1 u srediSnjim drzavnim uredima, za pojedino upravno podru¢je manjeg
opsega ili za odredenu vrstu medusobno povezanih poslova drzavne uprave te opcih,
tehnickih 1 pomoénih poslova veéeg opsega, Cije obavljanje zahtijeva odredeni stupanj
samostalnosti i povezanosti u radu.

Odjeli se mogu ustrojiti i kao samostalne unutarnje ustrojstvene jedinice, za obavljanje
odredenih poslova drzavne uprave, za obavljanje kojih nema uvjeta za osnivanje upravnih
organizacija u ministarstvima odnosno sluzbi u drzavnim upravnim organizacijama.

Znacajna novina, u odnosu na vazecu Uredbu, jest da je u Prijedlogu uredbe mogucnost
ustrojavanja nizih ustrojstvenih jedinica unutar odjela, odsjeka i poodsjeka znatno fleksibilnije
uredena, a Sto bi trebalo doprinijeti sprjecavanju multipliciranja unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te smanjenju ukupnog broja unutarnjih ustrojstvenih jedinica u tijelima. Primjerice,
prema Prijedlogu uredbe, da bi se mogao ustrojiti odsjek u odjelu vise nije kao uvjet
propisano ustrojavanje najmanje dva odsjek u njegovom sastavu, ve¢ se sada u odjelu moze
ustrojiti samo jedan odsjek ili primjerice jedan pododsjek i jedan odjeljak, ovisno o
specificnim potrebama u svakom pojedinom tijelu.

Takoder kao vazna novina, u Prijedlogu uredbe utvrden je minimalni broj izvrsitelja kao
preduvjet za ustrojavanje odjela, odsjeka, pododsjeka i1 odjeljaka. Tako je za ustrojavanje
odjela uredbom o unutarnjem ustrojstvu pojedinog tijela potrebno predvidjeti najmanje pet
izvrsitelja ukljucujuéi 1 nacelnika, za ustrojavanje odsjeka najmanje Cetiri izvrsitelja uklju-
cujudi i voditelja, a za ustrojavanje pododsjeka i odjeljaka najmanje tri izvrSitelja ukljucujuéi i
voditelja.

Uvodenje spomenutog brojcanog kriterija kao uvjeta za ustrojavanje odredenih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica, predlaze se zbog postoje¢e prevelike usitnjenosti organizacijske
strukture svih tijela drzavne uprave te nuzne potrebe za racionalizacijom njihova unutarnjeg
ustrojstva, a Sto je istaknuto i u Strategiji reforme drzavne uprave 2008-2011 gdje je kao
problem navedena usitnjenost organizacijske strukture, $to se posebice odnosi na ustrojstvene
jedinice sa malim brojem izvrSitelja.

Prijedlogom uredbe takoder je propisano da iznimno, zbog specificnosti 1 sloZenosti
poslova, Vlada moze u uredbi o unutarnjem ustrojstvu pojedinog tijela drzavne uprave
odnosno ureda, agencije, direkcije i druge strucne sluzbe Vlade odrediti kao uvjet za
ustrojavanje odjela i manji broj izvrsitelja.

Prijedlogom uredbe utvrdeno je da je kabinet ministra, odnosno kabinet ravnatelja drzavne
uprave organizacije, te kabinet drzavnog tajnika srediSnjeg drzavnog ureda posebna unutarnja
ustrojstvena jedinica koja za ministra i drzavne tajnike u ministarstvu, odnosno za ravnatelja
drzavne upravne organizacije 1 njegovog zamjenika, te za drzavnog tajnika srediSnjeg
drzavnog ureda i njegove zamjenike obavlja poslove u vezi predstavki i prituzbi gradana,
protokolarne poslove, poslove u svezi odnosa sa sredstvima javnog priop¢avanja, poslove koji
se odnose na jaCanje vertikalne 1 horizontalne koordinacije unutar tijela, te druge strucne i
administrativne poslove za sluzbene potrebe Celnika tijela. Novina u Prijedlogu uredbe jest da
se u srediSnjem tijelu drzavne uprave koje ima manje od 50 zaposlenih, obavljanje poslova
kabineta moZe organizirati u okviru neke od ustrojstvenih jedinica unutar tijela.

Takoder u Prijedlogu uredbe utvrdeno je da se u ministarstvima ustrojava tajnistvo kao



posebna unutarnja ustrojstvena jedinica koja za potrebe ministarstva, u pravilu, obavlja pravne
poslove, upravne 1 stru¢ne poslove vezane za planiranje, razvoj i upravljanje ljudskim
potencijalima, poslove zastite na radu, organizacijske, financijsko-planske i racunovodstvene
poslove, poslove javne nabave, poslove skrbi o urednom i pravilnom koristenju imovine i
sredstava za rad, poslove informatizacije te opc¢e, pomocne i tehnicke poslove. Tajnistvo se
moze ustrojiti ako su ispunjeni uvjeti za ustrojavanje odjela. Iznimno, za obavljanje
financijsko-planskih i racunovodstvenih poslova te ostalih aktivnosti vezanih uz koordinaciju
razvoja financijskog upravljanja i kontrole, u ministarstvima se moze osnovati upravna
organizacija.

U Prijedlogu uredbe, kao i do sada, utvrdena je moguénost ustrojavanja podrucnih jedinica
izvan sjedista srediSnjih tijela drzavne uprave odnosno moguénost da se ukoliko nema uvjeta
za ustrojavanje ustrojstvene jedinice, izvan sjediSta mogu predvidjeti samostalni izvrSitelji.
Podrucna jedinica ustrojava se kao podrucni ured ako su u njenom sastavu ustrojena najmanje
dva odjela.

Takoder, Prijedlogom uredbe utvrduju se celnici i nacin upravljanja unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama te odgovornost za rad Celnika ustrojstvenih jedinica. Prijedlogom
uredbe detaljno su utvrdeni poslovi tajnika ministarstva, zamjenika drZzavnog tajnika
srediSnjih drzavnih ureda, ravnatelja u ministarstvima i pomoc¢nika ravnatelja drzavnih
upravnih organizacija, zamjenika ravnatelja drzavne upravne organizacije te Celnika ostalih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Kao novina u odnosu na vaze¢u Uredbu, Prijedlogom uredbe utvrduje se obveza osnivanja
stru¢nog kolegija u srediSnjim tijelima drzavne uprave (do sada je to bila samo moguénost)
kao stru¢nog i savjetodavnog tijela ¢iji sastav utvrduje Celnik tijela.

Takoder, Prijedlogom uredbe ureduje se i nacin planiranja poslova. U srediSnjim tijelima
drzavne uprave utvrduje se godiSnji plan rada koji sadrzi op¢i prikaz zadaca i poslova tijela
drzavne uprave u odredenoj godini, a posebice izrade nacrta propisa, neposredne provedbe
zakona 1 drugih propisa, upravnog odnosno inspekcijskog nadzora te pracenja stanja u
upravnim podrucjima iz djelokruga tijela drzavne uprave. GodiSnji plan rada sadrzi i podatke
o ciljevima koji se planiraju ostvariti, a koji su vezani uz opce i1 posebne ciljeve sadrzane u
strateSkim planovima za trogodi$nje razdoblje koje tijela drzavne uprave izraduju sukladno
Zakonu o proracunu, te podatke o najznacajnijim rizicima koji mogu utjecati na realizaciju
postavljenih ciljeva.

Ujedno, Prijedlogom uredbe detaljno se ureduje i raspored radnog vremena (tjedno i
dnevno radno vrijeme te dnevni odmor), uredovni dan i uredovno vrijeme za rad sa
strankama.

Prilikom predlaganja pojedinih rjesenja u Prijedlogu uredbe, uzete su u obzir i preporuke iz
zavr$nog izvje$¢a projekta funkcionalne revizije (,,Funkcionalna preispitivanja i pomo¢ u
restrukturiranju tijela drzavne uprave i1 njihovih pomo¢nih agencija u Republici Hrvatskoj*),
koje je tijekom 2008. godine u tijelima drzavne uprave proveo Institut za medunarodne
odnose.



