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Na temelju ¢lanka 5. stavka 2. Zakona o sustavu drzavne uprave (»Narodne novine, broj 66/19), Vlada Republike
Hrvatske je na sjednici odrzanoj 24. srpnja 2019. godine donijela

UREDBU
0 OPCIM PRAVILIMA ZA UNUTARNJE USTROJSTVO TIJELA DRZAVNE UPRAVE

I. OPCE ODREDBE
Predmet Uredbe

Clanak 1.
Ovom Uredbom ureduju se nacela i opca pravila za unutarnje ustrojstvo tijela drzavne uprave, vrste, uvjeti za

ustrojavanje i na¢in upravljanja unutarnjim ustrojstvenim jedinicama te op¢a pravila o nacinu planiranja poslova i
rasporedu radnog i uredovnog vremena.

Primjena Uredbe

Clanak 2.
(1) Odredbe ove Uredbe primjenjuju se na unutarnje ustrojstvo tijela drzavne uprave, osim na pitanja koja su zakonom
izrijekom druké¢ije propisana.
(2) Odredbe ove Uredbe na odgovarajuci nacin se primjenjuju na urede i druge stru¢ne sluzbe Vlade Republike

Hrvatske, osim na ustrojstvene jedinice ureda i drugih stru¢nih sluzbi Vlade Republike Hrvatske s posebnim nazivima,
ustrojstvom, na¢inom rada ili brojem izvrsitelja.

Nacela unutarnjeg ustrojstva i rasporeda radnog vremena
Clanak 3.

(1) Unutarnje ustrojstvo tijela drzavne uprave, nazivi, djelokrug i nacin upravljanja njihovim ustrojstvenim jedinicama
i okvirni broj drzavnih sluzbenika i namjestenika utvrduje se prema vrsti, srodnosti, opsegu i medusobnoj povezanosti
poslova koje ta tijela obavljaju.

(2) Radno i uredovno vrijeme tijela drzavne uprave rasporeduje se na nacin koji gradanima i drugim strankama
omogucuje jednostavno i djelotvorno ostvarivanje Ustavom i zakonom zajamcenih prava i zakonom zasticenih interesa te
ispunjavanje zakonom propisanih duznosti.

Opca pravila o javnosti rada

Clanak 4.

(1) Osim podataka o radu tijela drzavne uprave Cija je objava obvezna prema zakonu, odnosno kojima je pristup
omogucen temeljem zakona, tijela drzavne uprave su na svojim mreznim stranicama duzna objaviti:

— podatke o radnom i uredovnom vremenu te o uredovnim danima, ako su odredeni
— podatke o unutarnjem ustrojstvu i djelokrugu pojedinih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

— kontakt podatke drzavnih duznosnika te sluzbenika koji rukovode ustrojstvenim jedinicama koje neposredno rade sa
strankama.

(2) Tijela drzavne uprave duzna su:

- na ulazu u zgradu u kojoj su smjestene unutarnje ustrojstvene jedinice koje neposredno rade sa strankama istaknuti
njihovo uredovno vrijeme



— na prikladnom mjestu u zgradi u kojoj su smjestene unutarnje ustrojstvene jedinice koje neposredno rade sa
strankama istaknuti raspored njihovih sluzbenih prostorija

— na ulazu u sve sluzbene prostorije istaknuti imena sluzbenih osoba i ostalih zaposlenika uz naznaku poslova koje
obavljaju.

[1. UPRAVNE ORGANIZACIJE U SASTAVU MINISTARSTVA

Ustrojavanje upravnih organizacija u sastavu ministarstva

Clanak 5.
(1) U sastavu ministarstva ustrojavaju se najmanje dvije upravne organizacije za obavljanje poslova drzavne uprave iz
njegova djelokruga.
(2) Upravne organizacije iz stavka 1. ovoga ¢lanka ustrojavaju se kao:

— uprave, za jedno ili viSe upravnih podrudja u kojima se pretezito obavlja provedba drzavne politike, neposredna
provedba zakona i upravni nadzor, s odredenim stupnjem samostalnosti u radu, ako postoje uvjeti za ustrojavanje najmanje
dva sektora u njihovom sastavu

- zavodi, za jedno ili viSe upravnih podrucja u kojima se pretezito obavljaju stru¢no-analiticki ili drugi upravni i
strucni poslovi koji zahtijevaju visi stupanj samostalnosti te posebne uvjete i nacine rada unutar ministarstva, ako postoje
uvjeti za ustrojavanje najmanje dva sektora u njithovom sastavu

— inspektorati, za inspekcijski nadzor u jednom ili viSe upravnih podrugja, s vi$§im stupnjem samostalnosti u radu, ako
postoje uvjeti za ustrojavanje najmanje dva sektora u njihovom sastavu.

(3) Ravnateljstva, uredi i druge upravne organizacije u sastavu ministarstva ustrojavaju se ako je to propisano zakonom
i ako postoje uvjeti za ustrojavanje najmanje dva sektora, ili drugih odgovarajucih ustrojstvenih jedinica, u njihovom
sastavu.

(4) Nazivi upravnih organizacija u sastavu ministarstva moraju biti kratki, jasni te sadrzavati naznaku upravnih
podrucja iz njihova djelokruga.

(5) Ustrojstvene jedinice ustrojene u sjediStu upravne organizacije u ¢ijem su sastavu ustrojeni i podrucni uredi
odreduju se kao srediSnji ured te upravne organizacije.

Rukovodenje upravnim organizacijama u sastavu ministarstava

Clanak 6.
(1) Rukovoditelj upravne organizacije u sastavu ministarstva:
— rasporeduje poslove te uskladuje i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica
— daje naloge i upute sluzbenicima i namjestenicima te predlaze njihov raspored
— predlaze plan rada upravne organizacije
- izvjes¢uje nadleznog drzavnog tajnika i ministra o stanju izvr§avanja poslova
— supotpisuje nacrte akata iz djelokruga upravne organizacije
- neposredno obavlja najslozenije poslove iz djelokruga upravne organizacije
— obavlja i druge poslove po ovlastenju i nalogu ministra.

(2) Rukovoditelj iz stavka 1. ovoga ¢lanka za svoj rad odgovara nadleznom drzavnom tajniku, ministru i Vladi
Republike Hrvatske (u daljnjem tekstu: Vlada).

III. DRZAVNE UPRAVNE ORGANIZACIJE
Ustrojavanje drZavne upravne organizacije

Clanak 7.

(1) U sastavu drzavne upravne organizacije ustrojavaju se najmanje dva sektora za obavljanje poslova drzavne uprave iz
njezinog djelokruga.

(2) Ustrojstvene jedinice ustrojene u sjedistu drzavne upravne organizacije u ¢ijem su sastavu ustrojeni i podru¢ni
uredi odreduju se kao sredisnji ured te drzavne upravne organizacije.

Rukovodenje drzavnom upravnom organizacijom

Clanak 8.
(1) Radom drzavne upravne organizacije rukovodi ¢elnik drzavne upravne organizacije.



(2) Celnik iz stavka 1. ovoga ¢lanka ima zamjenika koji ga zamjenjuje u slu¢aju odsutnosti ili sprije¢enosti te:
— uskladuje i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica

— daje naloge i upute sluzbenicima i namjestenicima te predlaze njihov raspored

— predlaze plan rada drzavne upravne organizacije

— izvje$cuje celnika drzavne upravne organizacije o stanju izvrsavanja poslova

— neposredno obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga drzavne upravne organizacije

— obavlja i druge poslove po ovlastenju i nalogu celnika.

(3) Zamjenik celnika drzavne upravne organizacije za svoj rad odgovara ¢elniku drzavne upravne organizacije i Vladi.

IV. UNUTARN]JE USTROJSTVENE JEDINICE
Ustrojavanje unutarnjih ustrojstvenih jedinica

Clanak 9.

(1) Unutarnje ustrojstvene jedinice za obavljanje medusobno povezanih poslova iz djelokruga upravnih organizacija u
sastavu ministarstava te drzavnih upravnih organizacija ustrojavaju se kao:

— sektori, za obavljanje poslova veceg opsega i slozenosti, ako postoje uvjeti za ustrojavanje najmanje dvije sluzbe u
njihovom sastavu

- sluzbe, za obavljanje poslova manjeg opsega iz djelokruga odredenog sektora, ako postoje uvjeti za ustrojavanje
najmanje dva odjela u njihovom sastavu

— odjeli, za obavljanje poslova manjeg opsega iz djelokruga odredene sluzbe, s najmanje pet izvrsitelja, ukljucujuci
voditelja.

(2) U sastavu ministarstva moze se ustrojiti samostalni sektor, za obavljanje poslova veceg opsega i slozenosti u jednom
upravnom podrudju ili za obavljanje istovrsnih poslova u vi$e upravnih podrucja, ako obavljanje tih poslova zahtjeva
odredeni stupanj samostalnosti u radu i ako ne postoje uvjeti za ustrojavanje odgovarajuce upravne organizacije.

(3) U sastavu drzavne upravne organizacije moze se ustrojiti samostalna sluzba, za obavljanje poslova vece slozenosti u

jednom upravnom podrucju ili za obavljanje istovrsnih poslova u vise upravnih podrucja, ako obavljanje tih poslova
zahtjeva odredeni stupanj samostalnosti u radu i ako ne postoje uvjeti za ustrojavanje sektora.

(4) Sluzba, odnosno samostalna sluzba, moze se ustrojiti bez odjela u njezinom sastavu samo ako je u takvoj sluzbi
predvideno najmanje sedam izvrsitelja, uklju¢ujuéi voditelja.

(5) Iznimno od odredbi stavka 1. podstavka 2 i 3. i stavka 4. ovoga ¢lanka, ako je to nuzno zbog osobitog stupnja
slozenosti poslova i odgovarajuce obrazlozeno, pojedini odjeli i sluzbe mogu se ustrojiti s manjim brojem izvrsitelja.

Unutarnje ustrojstvene jedinice nize razine

Clanak 10.

(1) Za obavljanje poslova drzavne uprave manje sloZenosti te za obavljanje op¢ih, tehnickih i pomo¢nih poslova u
tijelima drzavne uprave mogu se ustrojiti unutarnje ustrojstvene jedinice nize razine i to:

- odsjeci, s najmanje Cetiri izvrsitelja, ukljucujuci voditelja

— pododsjeci, s najmanje tri izvrsitelja, ukljucujudi voditelja.

(2) Unutarnje ustrojstvene jedinice iz stavka 1. ovoga ¢lanka ustrojavaju se u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama u sastavu glavnog tajnistva (sluzbe ili odjeli), a u sastavu drugih ustrojstvenih jedinica, uklju¢ujudi i podru¢ne
jedinice, mogu se ustrojiti samo ako je za to predviden dovoljan broj izvrsitelja i ako je to nuzno za redovito obavljanje
poslova drzavne uprave iz njihova djelokruga.

Rukovodenje unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

Clanak 11.
(1) Unutarnjim ustrojstvenim jedinicama rukovodi:
- nacelnik za sektore i samostalne sektore
— voditelj za sluzbe, samostalne sluzbe, odjele, odsjeke i pododsjeke.
(2) Rukovoditel;j iz stavka 1. ovoga ¢lanka:
— uskladuje i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica niZze razine, ako su ustrojene
— daje naloge i upute sluzbenicima i namjestenicima te predlaze njihov raspored
— predlaze plan rada unutarnje ustrojstvene sjednice



— izvje$c¢uje nadredenog sluzbenika o stanju izvr§avanja poslova

— supotpisuje nacrte akata iz djelokruga unutarnje ustrojstvene jedinice

— neposredno obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga unutarnje ustrojstvene jedinice

— obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih sluzbenika te po nalogu i ovlastenju celnika.
(3) Rukovoditelj iz stavka 1. ovoga ¢lanka za svoj rad odgovara:

— rukovoditeljima upravne organizacije i unutarnjih ustrojstvenih jedinica u ¢ijem sastavu je rasporeden te nadleznom
drzavnom tajniku i ministru, ako se radi o unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici ministarstva, odnosno

- rukovoditeljima unutarnjih ustrojstvenih jedinica u ¢ijem sastavu je rasporeden te ¢elniku drzavne upravne
organizacije i njegovom zamjeniku, ako se radi o unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici drzavne upravne organizacije.

V. POSEBNE USTROJSTVENE JEDINICE

Vrste posebnih ustrojstvenih jedinica

Clanak 12.
(1) Posebne ustrojstvene jedinice su:
— glavno tajniStvo
— kabinet ¢elnika tijela drzavne uprave
— samostalna ustrojstvena jedinica za unutarnju reviziju
— samostalna ustrojstvena jedinica za drugostupanjski postupak
— ured rukovoditelja upravne organizacije u sastavu ministarstva

— druge posebne ustrojstvene jedinice, ustrojene temeljem posebnog zakona ili sukladno medunarodno preuzetim
obvezama.

(2) Posebne ustrojstvene jedinice ustrojavaju se iskljucivo u sjedistu tijela drzavne uprave.

Glavno tajnistvo

Clanak 13.

(1) Glavno tajni$tvo ustrojava se za obavljanje pravnih, organizacijskih, financijsko-planskih i racunovodstvenih
poslova, poslova planiranja, razvoja i upravljanja ljudskim potencijalima te op¢ih, pomo¢nih i tehnickih poslova veceg
opsega.

(2) Glavno tajnistvo ustrojava se:

— uz odgovarajucu primjenu odredbi ove Uredbe o ustrojavanju upravne organizacije (uprave), u ministarstvu,
odnosno

— uz odgovarajucu primjenu odredbi ove Uredbe o ustrojavanju sektora, u drzavnoj upravnoj organizaciji.

(3) Za obavljanje dijela poslova iz stavka 1. ovoga ¢lanka u ministarstvima nadleznima za vanjske poslove, unutarnje
poslove, obranu, pravosude i financije te u drugim ministarstvima s ve¢im brojem proracunskih korisnika razine glave
organizacijske klasifikacije mogu se uz glavno tajnistvo ustrojiti posebne upravne organizacije, samostalni sektori, ili
unutarnje ustrojstvene jedinice u sastavu upravnih organizacija ustrojenih temeljem posebnog zakona, ako je to opravdano
osobitim opsegom odnosnih poslova i odgovarajuce obrazlozeno.

(4) Za obavljanje poslova iz stavka 1. ovoga ¢lanka u drzavnim upravnim organizacijama moze se umjesto glavnog
tajnistva ustrojiti dva ili viSe sektora, ako je to opravdano osobitim opsegom odnosnih poslova i odgovarajuce obrazlozeno.

(5) Glavnim tajnistvom rukovodi glavni tajnik koji za svoj rad odgovara Celniku tijela drzavne uprave i sluzbenoj osobi
koja ga zamjenjuje sukladno zakonu, i Vladi.

Kabinet Celnika tijela drzavne uprave

Clanak 14.

(1) Kabinet celnika tijela drzavne uprave (kabinet ministra, kabinet drzavnog tajnika, odnosno kabinet glavnog
ravnatelja) ustrojava se za obavljanje poslova strucne i administrativne podrske celniku tijela drzavne uprave te za
obavljanje poslova koji se odnose na protokol, odnose s javno$cu, ostvarivanje prava na pristup informacijama, zaprimanje
predstavki i prituzbi iz djelokruga tijela drzavne uprave te drugih stru¢nih i administrativnih poslova prema uredbi o
unutarnjem ustrojstvu.

(2) Kabinet se ustrojava uz odgovarajucu primjenu odredbi ove Uredbe o ustrojavanju odjela.



