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Na temelju ¢lanka 27. stavka 3. Zakona o Vladi Republike Hrvatske (»Narodne novine, br. 150/11, 119/14, 93/16 i
116/18) i ¢lanka 63. stavka 2. Zakona o sustavu drzavne uprave (»Narodne novineg, br. 150/11, 12/13 — Odluka Ustavnog
suda Republike Hrvatske, 93/16 i 104/16), Vlada Republike Hrvatske je na sjednici odrzanoj 30. svibnja 2019. godine
donijela

UREDBU
O UREDU ZA OPCE POSLOVE HRVATSKOGA SABORA I VLADE REPUBLIKE HRVATSKE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Uredbom propisuje se djelokrug Ureda za opce poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske (u
daljnjem tekstu: Ured), unutarnje ustrojstvo Ureda, nazivi unutarnjih ustrojstvenih jedinica i njihov djelokrug, nacin rada
Ureda, okvirni broj drzavnih sluzbenika i namjestenika potrebnih za obavljanje poslova te druga pitanja od osobitog znacaja
za rad Ureda.

Clanak 2.

Ured je zajednicka strucna sluzba Hrvatskoga sabora, Vlade Republike Hrvatske, Ureda predsjednika Vlade Republike
Hrvatske, ureda i stru¢nih sluzbi Vlade Republike Hrvatske te Direkcije za koristenje sluzbenih zrakoplova Vlade Republike
Hrvatske (u daljnjem tekstu: drzavna tijela), koja u okviru svog djelokruga obavlja odgovarajuce stru¢ne pravne poslove,
poslove upravljanja ljudskim potencijalima, poslove uredskog poslovanja, financijsko-racunovodstvene poslove i poslove
rukovanja imovinom, poslove koordiniranja financijskog planiranja, pripreme, kontrole i izvrSenja proracuna te poslove
strateskog planiranja, poslove javne nabave te poslovi voznog parka, poslove izgradnje, implementacije i tehnickog
odrzavanja telekomunikacijskog sustava, opreme i uredaja i djelomicno informatickih tehnologija, administrativne, opce i
tehnicke poslove.

Clanak 3.

Za drzavna tijela iz clanka 2. ove Uredbe, ako aktom tih drzavnih tijela nije drugacije odredeno, u Uredu se obavljaju
sljedeci poslovi:

a) pravni poslovi, poslovi upravljanja ljudskim potencijalima, poslovi u vezi radno-pravnog statusa drzavnih sluzbenika
i namjestenika, poslovi vodenja osobnog ocevidnika i registra drzavnih sluzbenika i namjestenika te poslovi uredskog
poslovanja

b) poslovi koordiniranja financijskog planiranja, pripreme, kontrole i izvr§enja proracuna te poslovi strateskog
planiranja

¢) financijsko-racunovodstveni poslovi, poslovi rukovanja imovinom te vodenja odgovarajucih ocevidnika

d) poslovi svih vrsta javne nabave, poslovi skladiStenja i distribucije uredskog pribora, potro$nog materijala i hrane te
poslovi voznog parka

e) poslovi izgradnje, implementacije i tehnickog odrzavanja telekomunikacijskog sustava, opreme i uredaja i
djelomic¢no informatickih tehnologija, uredaja i opreme

f) stru¢no-tehnicki poslovi, poslovi investicijskog i tekuceg odrzavanja poslovnih zgrada te drugih objekata i uredskih
prostora o kojima skrbi Ured, poslovi pruzanja ugostiteljskih usluga u internim restoranima i buffetima te poslovi
odrzavanja i ¢iS¢enja poslovnog i drugog prostora te poslovi odrzavanja zelenila.

Za potrebe Hrvatskoga sabora, Ured obavlja poslove iz stavka 1. ovoga ¢lanka iz tocaka b), ¢), d), f) i dio poslova iz
tocke e), a koji se odnose na poslove izgradnje, implementacije i tehnickog odrzavanja telekomunikacijskog sustava.



Za potrebe Vlade Republike Hrvatske i Ureda predsjednika Vlade Republike Hrvatske, Ured obavlja poslove iz stavka 1.
ovoga ¢lanka: dio poslova iz tocke a) koji se odnose na uredsko poslovanje, a vezano za arhivu, urudzbeni i dostavu, te
poslove iz to¢aka b), ¢), d), e) i f) ovoga ¢lanka.

Za potrebe ureda i stru¢nih sluzba Vlade Republike Hrvatske te Direkcije za koristenje sluzbenih zrakoplova Vlade
Republike Hrvatske, Ured obavlja sve poslove iz stavka 1. ovoga ¢lanka.
Clanak 4.
Ured moze u okviru svog djelokruga privremeno obavljati poslove i za druga drzavna tijela, a temeljem pisanog
sporazuma.

Ured moze u okviru svog djelokruga, a za potrebe drzavnih tijela iz ¢lanka 2. ove Uredbe izradivati, potpisivati i
ovjeravati narudzbenice za postupke jednostavne nabave, a sukladno Naputku o provodenju postupaka jednostavne nabave.

Ured moze u okviru svog djelokruga, a za potrebe drzavnih tijela iz ¢lanaka 30. i 31. ove Uredbe potpisivati i ovjeravati,
odnosno sklapati ugovore za postupke jednostavne nabave, a sukladno Naputku o provodenju postupaka jednostavne
nabave, do rokova utvrdenih u ¢lancima 30. i 31. ove Uredbe.

Sredstva za rad Ureda osiguravaju se u drzavnom proracunu Republike Hrvatske.

Ured je duzan sve troskove koji proizlaze iz obavljanja poslova navedenih u ¢lanku 3. ove Uredbe financijski i
knjigovodstveno odvojeno pratiti za Ured i za drZava tijela iz ¢lanka 2. ove Uredbe te temeljem zakonskih propisa i po
zahtjevu podnositi izvjesca.

Ured je duzan sve troskove koji proizlaze iz obavljanja poslova za drzava tijela i u rokovima navedenim u ¢lancima 30. i
31. ove Uredbe financijski i knjigovodstveno odvojeno pratiti te temeljem zakonskih propisa i po zahtjevu podnositi
izvjesca.

II. UPRAVLJANJE UREDOM

Clanak 5.
Radom Ureda upravlja ravnatelj Ureda, rukovodeci drzavni sluzbenik koji je u odnosu na drzavne sluzbenike i
namjestenike u Uredu ima prava i ovlasti ¢elnika tijela drzavne uprave.

Ravnatelja Ureda imenuje i razrjeSava Vlada Republike Hrvatske na prijedlog predsjednika Vlade Republike Hrvatske,
po prethodno provedenom javnom natjecaju.

Ravnatelj Ureda za svoj rad odgovara Vladi Republike Hrvatske.
Ravnatelj Ureda donosi Godisnji plan rada Ureda najkasnije do kraja tekuce godine za iducu godinu.

Ravnatelj Ureda ima zamjenika koji ga u slu¢aju njegove odsutnosti ili sprijecenosti zamjenjuje. Zamjenik obavlja i
druge poslove koje mu povjeri ravnatelj Ureda.

Zamjenik je za svoj rad odgovoran ravnatelju Ureda i Vladi Republike Hrvatske.

Radom sluzbe upravljaju voditelji sluzbe. Voditelji sluzbe odgovorni su za svoj rad ravnatelju Ureda i zamjeniku
ravnatelja Ureda.

Radom odjela upravljaju voditelji odjela. Voditelji odjela odgovorni su za svoj rad ravnatelju Ureda, zamjeniku
ravnatelja Ureda i voditelju sluzbe.

Radom pododsjeka upravljaju voditelji pododsjeka. Voditelji pododsjeka odgovorni su za svoj rad ravnatelju Ureda,
zamjeniku ravnatelja Ureda, voditelju sluzbe i voditelju odjela.

Radom odjeljaka upravljaju voditelji odjeljaka. Voditelji odjeljaka odgovorni su za svoj rad ravnatelju Ureda, zamjeniku
ravnatelja Ureda, voditelju sluzbe, voditelju odjela i voditelju pododsjeka.

III. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 6.
Unutarnje ustrojstvo Ureda organizirano je kroz sluzbe, odjele, pododsjeke i odjeljke, u kojima poslove obavljaju
drzavni sluzbenici i namjestenici.
Drzavni sluzbenici i namjestenici Ureda duzni su medusobno suradivati u svojim ustrojstvenim jedinicama te sa
sluzbenicima i namjestenicima dugih ustrojstvenih jedinica u Uredu.

Na unutarnje ustrojstvo i nacin rada Ureda te prava i duznosti drzavnih sluzbenika i namjestenika u Uredu,
primjenjuju se propisi kojima se ureduju ustrojstvo, nacin rada i financiranja tijela drzavne uprave, propisi o drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima odnosno drugi posebni propisi.

Clanak 7.



Za obavljanje poslova iz djelokruga Ureda, u Uredu se ustrojavaju sljedece unutarnje ustrojstvene jedinice:
1. Sluzba za pravne poslove, ljudske potencijale i uredsko poslovanje

2. Sluzba za proracun i stratesko planiranje

3. Sluzba za ra¢unovodstvo

3.1. Odjel za financijsko-materijalno knjigovodstvo

3.2. Odjel za rukovanje imovinom

4. Sluzba za nabavu i vozni park

4.1. Pododsjek za nabavu i skladiste

4.2. Pododsjek voznog parka

5. Sluzba za informacijsku i komunikacijsku tehnologiju

6. Sluzba za opce i tehnicke poslove

6.1. Pododsjek investicijskog i tekuceg odrzavanja

6.2. Pododsjek prehrane za potrebe Hrvatskoga sabora

6.2.1. Odjeljak kuharstva

6.2.2. Odjeljak posluzivanja

6.3. Pododsjek prehrane za potrebe Vlade Republike Hrvatske i Vladinih ureda
6.3.1. Odjeljak kuharstva

6.3.2. Odjeljak posluzivanja.

IV. DJELOKRUG UNUTARNJIH USTROJSTVENIH JEDINICA UREDA

1. SLUZBA ZA PRAVNE POSLOVE, LJUDSKE POTENCIJALE I UREDSKO POSLOVANJE

Clanak 8.

Sluzba za pravne poslove, ljudske potencijale i uredsko poslovanje koordinira, povezuje i usmjerava obavljanje pravnih
poslova iz djelokruga Ureda; obavlja poslove upravljanja ljudskim potencijalima i poslove uredskog poslovanja za Ured te za
drzavna tijela odredena ovom Uredbom; izraduje sve vrste pravnih akta iz djelokruga Sluzbe te ostalih pravnih akata iz
djelokruga Ureda u suradnji s drugim sluzbama Ureda; daje stru¢na misljenja i ocitovanja iz djelokruga Sluzbe kao i na
zaprimljene nacrte i prijedloge zakonskih i podzakonskih akata; vodi sve vrste postupaka pred sudovima za Ured te
suraduje s nadleznim tijelima Drzavnog odvjetnistva Republike Hrvatske; obavlja sve poslove koji se odnose na planiranje,
zaposljavanje, radni status i razvoj zaposlenika; izraduje sve vrste upravnih i neupravnih akata kojima se ureduju prava i
obveze koje proizlaze po osnovi rada za drzavne sluzbenike i namjestenike; izdaje potvrde po sluzbenoj duznosti i na zahtjev
sluzbenika i namjestenika; sudjeluje u pripremi i izdavanju dokumentacije vezane uz ozljede na radu sluzbenika i
namjestenika u suradnji sa stru¢njakom zastite na radu Ureda; priprema i izdaje dokumentaciju za ostvarivanje odredenog
statusa na Zavodu za mirovinsko osiguranje i na Zavodu za zdravstveno osiguranje; obavlja poslove vezane uz izradu i
ponistenje pecata i Stambilja koje izdaje i otprema te o kojima vodi evidenciju; vodi mati¢ne knjige i knjige doznaka;
koordinira s drugim sluzbama Ureda potrebu izobrazbe zaposlenika; brine o etici zaposlenika; u sklopu obavljanja uredskog
poslovanja, obavlja poslove primitka i otpreme pismena, klasifikacije i urudzbiranja pismena, akata i predmeta te
evidentiranja istih u odgovarajuce upisnike uredskog poslovanja; preuzima i pohranjuje dokumentarno i arhivsko gradivo
do izlu¢ivanja ili predaje Hrvatskom drzavnom arhivu, a u skladu s vaze¢im propisima; brine i obavlja poslove vezane uz
popise i opise gradiva s medijima i rokovima ¢uvanja; racunalno vodi dnevnu i mjese¢nu obrac¢unsku listu po vrsti, koli¢ini i
cijeni posiljaka poslanih postom; vodi i azurira osobne ocevidnike sluzbenika i namjestenika te aplikacije Registar
zaposlenih u javnom sektoru, eUredsko, Arhinet, kao i sve ostale vrste evidencija i ocevidnika iz svog djelokruga; dostavlja
trazene podatke i izvje$ca iz djelokruga Sluzbe; komunicira i koordinira s drugim tijelima drzavne uprave iz nadleznosti
djelokruga Sluzbe; kontinuirano prati pozitivne propise u Republici Hrvatskoj iz svog djelokruga; obavlja i druge poslove iz
svog djelokruga.

2. SLUZBA ZA PRORACUN I STRATESKO PLANIRANJE
Clanak 9.

Sluzba za proracun i strateSko planiranje priprema i koordinira aktivnostima izrade prijedloga drzavnog proracuna
Republike Hrvatske uklju¢ujuci unos istog u Sustav Drzavne riznice; izraduje obrazlozenja financijskih planova te
obrazlozenja izvr$enja istih; priprema i koordinira aktivnostima izrade preraspodjela sredstava ukljuc¢ujuci unos istih u
Sustav Drzavne riznice; priprema i koordinira aktivnostima izrade prijedloga izmjena i dopuna drzavnog proracuna



Republike Hrvatske uklju¢ujuci unos istih u Sustav Drzavne riznice te izradu popratnih obrazlozenja; prati i analizira
troSenje sredstava po izvorima i namjenama i na temelju podataka ukazuje na potrebne mjere $tednje u pojedinim
segmentima; izraduje izvjesca o sredstvima i utrosku sredstava; pruza stru¢nu pomoc¢ u izradi Obrasca standardne
metodologije za procjenu fiskalnog ucinka; unosi Obrasce standardne metodologije za procjenu fiskalnog u¢inka u
aplikaciju Ministarstva financija; koordinira aktivnostima izrade strateskog plana razdjela ukljucuju¢i i izradu popratnih
priloga i izvjestaja (polugodi$njih i godi$njih); koordinira aktivnostima razvoja sustava unutarnjih kontrola; izraduje sve
potrebne suglasnosti na propisanim obrascima Ministarstva financija; izraduje biljeske uz financijske izvjestaje; obavlja
poslove likvidature; obavlja placanje racuna u sustavu podrucne riznice Ministarstva financija; svakodnevno suraduje s
drzavnom riznicom Ministarstva financija, Sredi$njom harmonizacijskom jedinicom Ministarstva financija, Sredi$njom
agencijom za financiranje i ugovaranje programa i projekata Europske unije i Nacionalnim fondom; uskladuje mapu
poslovnih procesa iz djelokruga Sluzbe za proracun; kontinuirano prati pozitivne propise u Republici Hrvatskoj iz svog
djelokruga; obavlja i druge poslove iz svog djelokruga.

3. SLUZBA ZA RACUNOVODSTVO

Clanak 10.

Sluzba za ra¢unovodstvo obavlja i odgovara za knjigovodstvene poslove; vodi prora¢unsko ra¢unovodstvo sukladno
zakonskim propisima; u skladu sa zakonom izraduje sve vrste financijskih, statistickih i ostalih izvje$ca, obavlja sustavno
pracenje i evidentiranje transakcija i poslovnih dogadaja, primitaka, izdataka i drugih plac¢anja; obavlja sustavno pracenje
stanja imovine, obveza i izvora vlasnistva; vodi sve poslovne knjige: dnevnik, glavnu knjigu i pomoc¢ne knjige; izraduje
bilance poslovanja, tromjesecne financijske izvjestaje i zavr$ne raune; organizira provodenje godi$njih popisa osnovnih
sredstava, sitnog inventara, zaliha u skladi$tima, obveza i potrazivanja; obavlja poslove vodenja ocevidnika, rukovanja
imovinom, inventarom i umjetninama; evidentira poslovne dogadaje vezane uz izvjestaje drzavne riznice; obavlja obracun
placa, naknada i honorara, blagajnicko poslovanje; izraduje interne akte iz svog djelokruga; kontinuirano prati pozitivne
propise u Republici Hrvatskoj iz svog djelokruga; pruza korisnicima potporu u radu; obavlja i druge poslove iz svog
djelokruga.

U Sluzbi za ra¢unovodstvo ustrojavaju se:

3.1. Odjel za financijsko-materijalno knjigovodstvo

3.2. Odjel za rukovanje imovinom.

3.1. Odjel za financijsko-materijalno knjigovodstvo
Clanak 11.

Odjel za financijsko-materijalno knjigovodstvo obavlja knjigovodstvene poslove pripreme financijskih izvjestaja
sukladno zakonskim propisima; obavlja sustavno pracenje evidentiranja transakcija i poslovnih dogadaja; vodi poslovne
knjige; vrsi kontiranje i knjizenje ulaznih racuna i drugih racunovodstvenih dokumenata prema racunskom planu
proracuna; izraduje propisane financijske izvjestaje temeljem Pravilnika o financijskom izvjestavanju u racunovodstvu
proracuna (kvartalno i godis$nje); obavlja poslove obrade rjesenja prema kojima se vrsi obracun placa, poreza i doprinosa;
obracunava autorske honorare, ugovore o djelu i sve naknade za zaposlene; izraduje izvjestaje potrebne za analizu zarade
zaposlenika u odredenom razdoblju kao i izrade mjese¢nih i godisnjih izvjestaja Poreznoj upravi; obavlja poslove obra¢una
putnih naloga i isplata troskova sluzbenih putovanja u zemlji i inozemstvu; obavlja poslove obracuna i isplate naknade
zastupnicima; isplate po gotovinskim racunima; placanje po ino fakturama; osigurava kunska i devizna sredstva; izraduje
blagajnicke izvjestaje; obavlja ostale poslove iz svog djelokruga.

3.2. Odjel za rukovanje imovinom

Clanak 12.

Odjel za rukovanje imovinom obavlja poslove evidentiranja pokretnina i gradevina u o¢evidnik imovine temeljem
propisa kojim se ureduje prikupljanje podataka za Sredisnji registar drzavne imovine; poslove knjizenja te popisa opreme i
inventara; poslove premjestanja inventara i opreme; poslove namjestenja radnih prostorija te sudjelovanja u pripremi
protokolarnih dogadaja; obavlja ostale poslove iz svog djelokruga.

4. SLUZBA ZA NABAVU I VOZNI PARK
Clanak 13.

Sluzba za nabavu i vozni park obavlja poslove nabave roba, radova i usluga sukladno Zakonu o javnoj nabavi; priprema
i izraduje godisnji plan nabave; zaprima zahtjeve iskazanih potreba od unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ureda i od ostalih
utvrdenih korisnika Sluzbe za nabavu te ih uskladuje s godi$njim planom nabave i s pozicijama Drzavnoga proracuna;



