NN 97/2020 (31.8.2020.), Uredba o unutarnjem ustrojstvu Ministarstva hrvatskih branitelja

VLADA REPUBLIKE HRVATSKE

1826

Na temelju ¢lanka 54. stavka 1. Zakona o sustavu drzavne uprave (»Narodne novine, broj 66/19) i ¢lanka 37. stavka 1.
Zakona o ustrojstvu i djelokrugu tijela drzavne uprave (»Narodne novine, broj 85/20), Vlada Republike Hrvatske je na
sjednici odrzanoj
27. kolovoza 2020. donijela

UREDBU
O UNUTARNJEM USTROJSTVU MINISTARSTVA HRVATSKIH BRANITELJA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Uredbom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Ministarstva hrvatskih branitelja (u daljnjem tekstu: Ministarstvo),
nazivi unutarnjih ustrojstvenih jedinica i njihov djelokrug, nacin upravljanja i okvirni broj drzavnih sluzbenika i
namjestenika u pojedinim ustrojstvenim jedinicama, nacin planiranja poslova, radno i uredovno vrijeme i druga pitanja od
osobitog znacaja za rad Ministarstva.

IT. UNUTARN]JE USTROJSTVO I DJELOKRUG
Clanak 2.
U sastavu Ministarstva ustrojavaju se:
1. Kabinet ministra
2. Glavno tajnistvo
3. Samostalni sektor za javnu nabavu
4. Uprava za pravne i stambene poslove
5. Uprava za zatoCene i nestale
6. Uprava za hrvatske branitelje iz Domovinskog rata i clanove njihovih obitelji
7. Uprava za savjetodavnu, psihosocijalnu i zdravstvenu pomo¢

8. Samostalna sluzba za unutarnju reviziju.

1. KABINET MINISTRA
Clanak 3.

Kabinet ministra obavlja protokolarne poslove; poslove iz podrucja odnosa sa sredstvima javnog priop¢avanja; poslove
u vezi s ostvarivanjem prava na pristup informacijama; poslove u vezi s predstavkama i prituzbama gradana; poslove u vezi
odnosa s Hrvatskim saborom, Vladom Republike Hrvatske, ministarstvima i drugim tijelima drzavne uprave; poslove u vezi
sa zaprimanjem i rjeSavanjem poste upucene ministru; poslove u vezi s evidencijom i pohranom klasificiranih podataka;
poslove stru¢ne i administrativne podrske ministru te druge poslove u vezi s ostvarivanjem programa rada i djelovanja za
ministra.

Kabinet ministra koordinira multilateralnu i bilateralnu medunarodnu suradnju Ministarstva s nadleznim tijelima i
medunarodnim organizacijama u inozemstvu, koja nije u djelokrugu drugih unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ministarstva.

Kabinet ministra koordinira poslove u vezi sa sjednicama Vlade Republike Hrvatske, Hrvatskim saborom i njihovim

radnim tijelima te drugim ministarstvima; priprema i prikuplja materijale za sjednice Kolegija ministra i druge sastanke
koje saziva ministar; izraduje zakljucke i brine se o njihovom izvr$avanju; koordinira provedbu politika iz djelokruga vise



unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ministarstva; koordinira poslove koji se odnose na jac¢anje vertikalne i horizontalne
koordinacije unutar Ministarstva te obavlja i druge poslove u okviru svog djelokruga.

2. GLAVNO TAJNISTVO

Clanak 4.

Glavno tajnistvo poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu te tehnicko uskladivanje rada unutarnjih
ustrojstvenih jedinica Ministarstva; daje misljenja o ugovorima i sporazumima te o nacrtima i prijedlozima zakona i drugih
propisa drugih tijela drzavne uprave u odnosu na pitanja koja nisu u djelokrugu drugih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
Ministarstva; prati i osigurava primjenu zakona i drugih propisa iz podrucja sluzbenickih i radno-pravnih odnosa; daje
misljenja o pitanjima koja se odnose na drzavnu sluzbu; prati statusna stanja drzavnih duznosnika, sluzbenika i
namjestenika; izraduje nacrte akata o pravima drzavnih sluzbenika i namjestenika iz kolektivnog ugovora; koordinira
provedbu politika i odluka po pitanjima iz djelokruga pojedinih unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ministarstva te
koordinira poslove koji obuhvacaju djelokrug vise unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ministarstva; izraduje prijedlog uredbe
o unutarnjem ustrojstvu i pravilnika o unutarnjem redu Ministarstva na prijedlog unutarnjih ustrojstvenih jedinica
Ministarstva; izdaje potvrde o ¢injenicama o kojima vodi sluzbenu evidenciju te o ¢injenicama o kojima ne vodi sluzbenu
evidenciju kada je to zakonom propisano; vodi Registar zaposlenih u javnom sektoru za Ministarstvo i azurira podatke u
istom; izraduje ugovore o povjeravanju poslova vanjskim pruzateljima usluga i vodi evidenciju o istima; obavlja prijavu i
odjavu na mirovinsko i zdravstveno osiguranje za drzavne sluzbenike, namjestenike, osobe na stru¢nom osposobljavanju za
rad bez zasnivanja radnog odnosa i osobe za pruzanje njege i pomo¢i HRVI iz Domovinskog rata I skupine; postupa u
predmetima vezanim za prijam u hrvatsko drzavljanstvo; skrbi o planiranju, razvoju i upravljanju ljudskim potencijalima,
izraduje i provodi planove stru¢nog usavrsavanja i osposobljavanja ljudskih potencijala; realizira strategije i mjere vezano za
planiranje, razvoj i upravljanje ljudskim potencijalima; izraduje nacrte prijedloga zakona i prijedloga drugih propisa kojima
se ureduju prava pripadnika braniteljske i stradalnicke populacije iz djelokruga Ministarstva, te misljenja i o¢itovanja o
nacinu primjene tih propisa; prati zakonodavstvo Europske unije koje se odnosi na djelokrug Ministarstva; provodi
postupak savjetovanja sa zainteresiranom javno$c¢u u postupcima donoSenja propisa; izraduje odgovore na prijedloge
odnosno zahtjeve za ocjenu suglasnosti zakona s Ustavom Republike Hrvatske i suglasnosti drugih propisa s Ustavom
Republike Hrvatske i zakonom za propise iz djelokruga Ministarstva; provodi Prethodnu procjenu, izraduje Prijedlog plana
zakonodavnih aktivnosti iz djelokruga Ministarstva i provodi postupak procjene u¢inaka propisa; prati praksu Europskog
suda za ljudska prava te zakonodavstvo Europske unije te s tim u vezi obavlja poslove koji se odnose na uskladenje propisa
iz djelokruga Ministarstva s propisima Europske unije; obavlja poslove koji se odnose na podrucje tajnosti podataka i
podrucje informacijske sigurnosti, uredskog poslovanja, zastite na radu i tehnickih poslova; obavlja poslove vezane uz
stjecanje, uporabu i odrzavanje poslovnih prostora u vlasnistvu Republike Hrvatske dodijeljenih na koristenje Ministarstvu
te s tim u vezi priprema procedure i predlaze odredene sigurnosne mjere te izraduje nacrte ugovora o najmu navedenih
prostora; nadzire i uskladuje provedbu obrambenih i sigurnosnih mjera; osigurava i nadzire obavljanje analiticko-planskih,
obracunskih, ra¢cunovodstveno-knjigovodstvenih poslova; izraduje prijedlog financijskog plana Ministarstva, preraspodjele i
izmjene financijskog plana i propisana financijska izvjes¢a; obavlja poslove proracunskog racunovodstva i koordinira
izvrenje proracunskih rashoda putem drzavne riznice; obavlja poslove platnog prometa te priprema isplate korisnicima
trajnih prava na temelju zahtjeva prvostupanjskih tijela i drugih nadleznih sluzbi; koordinira poslove vezane za razvoj
financijskog upravljanja te uspostavlja sustav izvjeS¢ivanja u svrhu u¢inkovitog upravljanja proracunskim sredstvima po
programima koje provode upravne organizacije Ministarstva; nadzire rad informacijskog sustava i predlaze mjere za
unapredenje; nadzire tekuce odrzavanje informaticke opreme te odrzavanje operativnog i mreznog sustava Ministarstva.
Glavno tajnistvo obavlja i druge poslove u okviru svog djelokruga.

U Glavnom tajnistvu ustrojavaju se:

2.1. Sektor za organizacijske poslove i ljudske potencijale
2.2. Sektor za normativne i opce poslove

2.3. Sektor za proracun, financije, analitiku i informatizaciju.

2.1. Sektor za organizacijske poslove i ljudske potencijale

Clanak 5.

Sektor za organizacijske poslove i ljudske potencijale daje misljenja o ugovorima i sporazumima u predmetima koji
nisu u djelokrugu drugih unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ministarstva; izraduje odgovore na zastupnicka pitanja iz
djelokruga Sektora; izraduje ocitovanja za tijela javne vlasti u svim predmetima koji nisu u djelokrugu drugih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica Ministarstva; organizira i koordinira izradu godi$njeg plana rada Ministarstva; obavlja prijavu i
odjavu na mirovinsko i zdravstveno osiguranje za drzavne sluzbenike, namjestenike, osobe na stru¢nom osposobljavanju za
rad bez zasnivanja radnog odnosa i osobe za pruzanje njege i pomo¢i HRVI iz Domovinskog rata I skupine; poduzima



radnje u upravnim sporovima pred upravnim sudovima i Visokim upravnim sudom Republike Hrvatske; obavlja upravne
poslove koji se odnose na postupanje po pravnim lijekovima u predmetima iz djelokruga Sektora i poslove vezane za
povrede sluzbene duznosti.

Sektor prati i osigurava primjenu zakona i drugih propisa iz podrucja sluzbenickih i radno-pravnih odnosa; daje
misljenja o pitanjima koja se odnose na drzavnu sluzbu; prati statusna stanja drzavnih duznosnika, sluzbenika i
namjestenika; izraduje nacrte akata o pravima drzavnih sluzbenika i namjestenika iz kolektivnog ugovora; koordinira
provedbu politika i odluka po pitanjima iz djelokruga pojedinih unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ministarstva te
koordinira poslove koji obuhvacaju djelokrug viSe unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ministarstva; izraduje prijedlog uredbe
o unutarnjem ustrojstvu i pravilnika o unutarnjem redu Ministarstva na prijedlog unutarnjih ustrojstvenih jedinica
Ministarstva; izdaje potvrde o ¢injenicama o kojima vodi sluzbenu evidenciju te o ¢injenicama o kojima ne vodi sluzbenu
evidenciju kada je to zakonom propisano; vodi Registar zaposlenih u javnom sektoru za Ministarstvo i azurira podatke u
istom; izraduje ugovore o povjeravanju poslova vanjskim pruzateljima usluga i vodi evidencije o istima; izraduje nacrte
prijedloga odluka, sporazuma, rjesenja, ugovora i drugih pismena iz svog djelokruga; postupa u predmetima vezanim za
prijam u hrvatsko drzavljanstvo.

Sektor planira zapo§ljavanje, stru¢no usavrsavanje i osposobljavanje, prati razvoj i napredovanje ljudskih potencijala te
pruza stru¢nu podrsku rukovodecim sluzbenicima u planiranju i razvoju ljudskih potencijala; provodi postupak odabira
kandidata za drzavnu sluzbu, pruza stru¢nu pomo¢ u postupku ocjenjivanja rada i u¢inkovitosti; obavlja upravne poslove
vezane za prijam, raspored, premjestaj i prestanak sluzbe drzavnih sluzbenika i namjestenika, te postupanje po pravnim
lijekovima u predmetima vezanim za prava sluzbenika i namjestenika; vodi osobne ocevidnike.

Sektor utvrduje rizike, uzimajuci u obzir definirane ciljeve, procjenjuje ucinak i vjerojatnost rizika, postupa po rizicima
i prati ih. Sektor obavlja i druge poslove u okviru svog djelokruga.

U Sektoru za organizacijske poslove i ljudske potencijale ustrojavaju se:

2.1.1. Sluzba za organizacijske i radno-pravne poslove

2.1.2. Sluzba za razvoj i upravljanje ljudskim potencijalima.

2.1.1. Sluzba za organizacijske i radno-pravne poslove
Clanak 6.

Sluzba za organizacijske i radno-pravne poslove daje misljenja o ugovorima i sporazumima u predmetima koji nisu u
djelokrugu drugih unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ministarstva; izraduje odgovore na zastupnicka pitanja iz djelokruga
Sektora; izraduje ocitovanja za tijela javne vlasti u svim predmetima koji nisu u djelokrugu drugih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Ministarstva; odgovara na predstavke fizickih i pravnih osoba u svim predmetima koji nisu u djelokrugu drugih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ministarstva; izraduje godi$nji plan rada Ministarstva temeljem prijedloga planova rada
drugih unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ministarstva; obavlja prijavu na mirovinsko i zdravstveno osiguranje osobe za
pruzanje njege i pomo¢i HRVI iz Domovinskog rata I skupine; poduzima radnje u upravnim sporovima pred upravnim
sudovima i Visokim upravnim sudom Republike Hrvatske; obavlja upravne poslove koji se odnose na postupanje po
pravnim lijekovima u predmetima iz djelokruga Sluzbe i poslove vezane za povrede sluzbene duznosti.

Sluzba prati i osigurava primjenu zakona i drugih propisa iz podrudja sluzbenickih i radno-pravnih odnosa; daje
misljenja o pitanjima koja se odnose na drzavnu sluzbu; prati statusna stanja drzavnih duznosnika, drzavnih sluzbenika i
namjestenika; izraduje nacrte akata o pravima drzavnih sluzbenika i namjestenika iz kolektivnog ugovora; donosi Plan
kori$tenja godi$njih odmora i rjesenja o godiSnjem odmoru; koordinira provedbu politika i odluka o pitanjima iz djelokruga
pojedinih unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ministarstva te koordinira poslove koji obuhvacaju djelokrug vide unutarnjih
ustrojstvenih jedinica Ministarstva; izraduje prijedlog uredbe o unutarnjem ustrojstvu i pravilnika o unutarnjem redu
Ministarstva na prijedlog unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ministarstva; izdaje potvrde o ¢injenicama o kojima vodi
sluzbenu evidenciju te o ¢injenicama o kojima ne vodi sluzbenu evidenciju kada je to zakonom propisano; vodi Registar
zaposlenih u javnom sektoru za Ministarstvo i azurira sve podatke vezane uz radno-pravni status sluzbenika i namjestenika
u istome; izraduje nacrte prijedloga odluka, sporazuma, rjesenja, ugovora i drugih pismena kojima je temelj drzavna sluzba
i radni odnosi sluzbenika i namjestenika; izraduje nacrte ugovora o povjeravanju poslova vanjskim pruzateljima usluga i
vodi evidenciju istih; postupa u predmetima vezanim za prijam u hrvatsko drzavljanstvo. Sluzba obavlja i druge poslove u
okviru svog djelokruga.

2.1.2. Sluzba za razvoj i upravljanje ljudskim potencijalima
Clanak 7.



Sluzba za razvoj i upravljanje ljudskim potencijalima priprema prijedlog plana prijma u drzavnu sluzbu; obavlja
poslove vezane uz postupak izbora kandidata radi prijma u drzavnu sluzbu te pracenja probnog rada; obavlja
administrativne poslove vezane uz polaganje drzavnog stru¢nog ispita; obavlja upravne poslove vezane za prijam, raspored,
napredovanje, premjes$taj i prestanak sluzbe drzavnih sluzbenika i namjestenika te za postupanje po pravnim lijekovima u
predmetima iz djelokruga Sluzbe; priprema prijedlog plana prijma osoba na stru¢no osposobljavanje za rad bez zasnivanja
radnog odnosa i provodi postupak prijma osoba na stru¢no osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa; obavlja
prijavu i odjavu na mirovinsko i zdravstveno osiguranje za drzavne sluzbenike i namjestenike te osobe na stru¢nom
osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa; izraduje nacrte prijedloga odluka za sklapanje studentskih ugovora te
obavlja ostale poslove vezane uz angaziranje studenata za rad; priprema plan izobrazbe i vodi evidencije o izvr§enoj
izobrazbi; prati programe stru¢nog usavrsavanja i o istima informira sluzbenike; prati razvoj ljudskih potencijala te pruza
stru¢nu podrsku rukovodeéim sluzbenicima u planiranju i razvoju ljudskih potencijala; pruza stru¢nu pomo¢ rukovodeéim
sluzbenicima u provedbi postupka ocjenjivanja rada i u¢inkovitosti drzavnih sluzbenika i namjestenika te izraduje nacrte
rjeSenja o ocjeni; vodi osobne ocevidnike i izraduje prijedlog plana rada za svoj djelokrug. Sluzba obavlja i druge poslove u
okviru svog djelokruga.

2.2. Sektor za normativne i opce poslove

Clanak 8.

Sektor za normativne i opce poslove izraduje nacrte prijedloga zakona, drugih propisa i akata iz djelokruga
Ministarstva; prati propise iz djelokruga drugih ministarstava koji se odnose na pripadnike braniteljske i stradalnicke
populacije te s tim u vezi suraduje i s drugim nadleznim tijelima; daje miljenja i ocitovanja na nacrte prijedloga zakona,
drugih propisa i akata drugih tijela drzavne uprave koji se odnose na djelokrug Ministarstva; izraduje prijedlog programa za
strucna savjetovanja i provodi savjetovanja, edukacije i tematske tribine u svezi primjene propisa iz djelokruga Ministarstva;
organizira edukaciju prvostupanjskih tijela koji primjenjuju propise iz djelokruga Ministarstva; izraduje odgovore na
zastupnicka pitanja koja se odnose na primjenu zakona, propisa i drugih akata iz djelokruga Ministarstva a koja nisu u
djelokrugu drugih unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ministarstva; izraduje odgovore na prijedloge odnosno zahtjeve za
ocjenu suglasnosti zakona s Ustavom Republike Hrvatske i suglasnosti drugih propisa s Ustavom Republike Hrvatske i
zakonom za propise iz djelokruga Ministarstva; provodi Prethodnu procjenu, izraduje Prijedlog plana zakonodavnih
aktivnosti iz djelokruga Ministarstva i provodi postupak procjene u¢inaka propisa.

Sektor prati praksu Europskog suda za ljudska prava te zakonodavstvo Europske unije te s tim u vezi obavlja poslove
koji se odnose na uskladenje propisa iz djelokruga Ministarstva s propisima Europske unije; prati i koordinira poslove
vezane za postupak savjetovanja s dionicima zainteresirane javnosti u postupcima donosenja zakona i drugih propisa,
sudjeluje u izradi provedbenih programa Ministarstva, prati ispunjavanje postavljenih ciljeva te osigurava informacije za
redovito polugodisnje i godisnje izvjestavanje o postignutim rezultatima iz svog djelokruga.

Sektor obavlja poslove koji se odnose na podrudje tajnosti podataka i podrucje informacijske sigurnosti, uredskog
poslovanja, zastite na radu i tehnickih poslova; nadzire i uskladuje provedbu obrambenih i sigurnosnih mjera; obavlja
poslove vezane za zastitu na radu i zastitu zdravlja na radu; obavlja poslove vezane uz stjecanje, uporabu i odrzavanje
poslovnih prostora u vlasnistvu Republike Hrvatske dodijeljenih na koriStenje Ministarstvu te s tim u vezi priprema
procedure, predlaze odredene sigurnosne mjere te izraduje nacrte ugovora o najmu navedenih prostora u kojima ce se
osigurati i prostori za rad Centara za psihosocijalnu pomo¢; utvrduje i procjenjuje ucinke i vjerojatnost rizika, te postupa po
rizicima; predlaze godisnji plan rada Sektora s programima iz svog djelokruga; sudjeluje u izradi Financijskog plana
Ministarstva u vezi s realizacijom opceg i posebnog cilja u okviru svog djelokruga. Sektor obavlja i druge poslove u okviru
svog djelokruga.

U Sektoru za normativne i opce poslove ustrojavaju se:
2.2.1. Sluzba za normativne poslove
2.2.2. Sluzba za sigurnosne i opce poslove.

2.2.1. Sluzba za normativne poslove

Clanak 9.

Sluzba za normativne poslove izraduje nacrta prijedloga zakona, prijedloga drugih propisa i akata iz djelokruga
Ministarstva; prati sve propise iz djelokruga drugih ministarstava koja se odnose na pripadnike braniteljske i stradalnicke
populacije te s tim u vezi suraduje i s drugim nadleznim tijelima; izraduje miljenja i ocitovanja na nacrte prijedloga
zakona, prijedloga drugih propisa i prijedloga drugih akata drugih tijela drzavne uprave koji se odnose na djelokrug
Ministarstva, te izraduje miljenja i ocitovanja o nacinu primjene propisa kojima se ureduju prava pripadnika braniteljske i
stradalnicke populacije iz djelokruga Ministarstva; prati stanje u primjeni i provedbi propisa iz djelokruga Ministarstva;
izraduje prijedlog programa za stru¢na savjetovanja i provodi savjetovanja, edukacije i tematske tribine u svezi primjene



propisa iz djelokruga Ministarstva; organizira edukaciju sluzbenih osoba prvostupanjskih tijela koji primjenjuju propise iz
djelokruga Ministarstva; izraduje odgovore na zastupnicka pitanja koja se odnose na primjenu zakona, propisa i drugih
akata iz djelokruga Ministarstva a koja nisu u djelokrugu drugih unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ministarstva; izraduje
odgovore na prijedloge odnosno zahtjeve za ocjenu suglasnosti zakona s Ustavom Republike Hrvatske i suglasnosti drugih
propisa s Ustavom Republike Hrvatske i zakonom za propise iz djelokruga Ministarstva; provodi Prethodnu procjenu,
izraduje Prijedlog plana zakonodavnih aktivnosti iz djelokruga Ministarstva i provodi postupak procjene u¢inaka propisa.

Sluzba prati praksu Europskog suda za ljudska prava te zakonodavstvo Europske unije te s tim u vezi obavlja poslove
koji se odnose na uskladenje propisa iz djelokruga Ministarstva s propisima Europske unije; prati i koordinira poslove
vezane za postupak savjetovanja s dionicima zainteresirane javnosti u postupcima donosenja zakona i drugih propisa.

Sluzba sudjeluje u izradi provedbenih programa Ministarstva, prati ispunjavanje postavljenih ciljeva te osigurava
informacije za redovito polugodisnje i godi$nje izvjestavanje o postignutim rezultatima iz svog djelokruga; utvrduje i
procjenjuje ucinke i vjerojatnost rizika te postupa po rizicima; predlaze godis$nji plan rada Sluzbe s programima iz svog
djelokruga; sudjeluje u izradi Financijskog plana Ministarstva u vezi s realizacijom opceg i posebnog cilja u okviru svog
djelokruga. Sluzba obavlja i druge poslove u okviru svog djelokruga.

2.2.2. Sluzba za sigurnosne i opce poslove
Clanak 10.

Sluzba za sigurnosne i opée poslove obavlja poslove koji se odnose na podrucje tajnosti podataka i podrucje
informacijske sigurnosti, uredskog poslovanja, zastite na radu i tehnickih poslova; provodi interni nadzor nad primjenom
mjera i standarda informacijske sigurnosti u svim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama Ministarstva koje postupaju s
klasificiranim i neklasificiranim podacima, obavlja poslove sigurnosnog informiranja osoba koje postupaju s klasificiranim
podacima; nadzire i uskladuje provedbu obrambenih i sigurnosnih mjera; obavlja poslove iz podrucja uredskog poslovanja
u Ministarstvu, poslove koji se odnose na primitak i dostavu poste, razvrstavanje akata na upravne i neupravne akte,
rasporedivanje akata na nadlezne unutarnje ustrojstvene jedinice, otpremu i arhiviranje akata; obavlja poslove zastite i
¢uvanja arhivskog i dokumentarnog gradiva; obavlja poslove organizacije i provedbe zastite na radu i sprecavanje ozljeda na
radu, profesionalnih bolesti i drugih bolesti u svezi s radom; provodi mjere zastite zdravlja na radu i poslove zastite radnog
okolisa kao sastavnog dijela organizacije rada i izvodenja radnog procesa; provodi programe osposobljavanja sluzbenika i
namjestenika za rad na siguran nacin; organizira ispitivanja sredstava rada; vrs$i nadzor nad provodenjem i postivanjem
propisanih postupaka iz podru¢ja zastite na radu; obavlja poslove vezane uz stjecanje, uporabu i odrzavanje poslovnih
prostora u vlasnistvu Republike Hrvatske dodijeljenih na koriStenje Ministarstvu te s tim u vezi priprema procedure i
predlaze odredene sigurnosne mjere; osigurava poslovne prostore za potrebe rada unutarnjih ustrojstvenih jedinica
Ministarstva te potrebnog arhivskog prostora; izraduje ugovore o najmu poslovnih prostora Ministarstva u kojima ¢e se
osigurati i prostori za rad Centara za psihosocijalnu pomo¢; obavlja poslove u vezi s upotrebom voznog parka i
osiguravanjem prijevoza za sluzbene potrebe; obavlja poslove dostave poste koja zahtijeva osobnu dostavu i hitnu dostavu
za podrucdje zupanije te obavlja druge opce, tehnicke i pomocne poslove; priprema strucne podloge za postupke javne
nabave iz svog djelokruga; suraduje s drugim tijelima drzavne uprave te ostalim subjektima iz svog djelokruga.

Sluzba utvrduje rizike, uzimajuci u obzir definirane ciljeve, procjenjuje ucinak i vjerojatnost rizika, postupa po rizicima
i prati ih. Sluzba obavlja i druge poslove u okviru svog djelokruga.

U Sluzbi za sigurnosne i opce poslove ustrojavaju se:

2.2.2.1. Odjel za sigurnosne poslove i uredsko poslovanje

2.2.2.2. Odjel za zastitu na radu i tehnicke poslove.

2.2.2.1. Odjel za sigurnosne poslove i uredsko poslovanje
Clanak 11.

Odjel za sigurnosne poslove i uredsko poslovanje obavlja poslove koji se odnose na podrucje informacijske sigurnosti i
podrucje tajnosti podataka, provodi interni nadzor nad primjenom mjera i standarda informacijske sigurnosti u svim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama Ministarstva koje postupaju s klasificiranim i neklasificiranim podacima, obavlja
poslove sigurnosnog informiranja osoba koje postupaju s klasificiranim podacima; nadzire i uskladuje provedbu
obrambenih i sigurnosnih mjera; daje upute iz podrucja uredskog poslovanja te zastite i Cuvanja arhivskog i
dokumentarnog gradiva, obavlja poslove iz podrucja uredskog poslovanja Ministarstva koji se odnose na prijam i dostavu
poste, obavlja razvrstavanje akata na upravne i neupravne akte, evidentiranje poste i urudzbiranje, rasporedivanje akata na
nadlezne unutarnje ustrojstvene jedinice, otpremu i arhiviranje; prema potrebi organizira edukacije za nove djelatnike
Ministarstva o uredskom poslovanju; obavlja otpremu klasificirane poste putem dostavljaca; izraduje akte za dono$enje
rjeSenja o suglasnosti za izradu i unistenje pecata s grbom Republike Hrvatske za potrebe Ministarstva; vodi evidenciju



