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PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU

SREDISNJEG DRZAVNOG UREDA ZA HRVATE IZVAN REPUBLIKE HRVATSKE

Zagreb, rujan 2023.



Na temelju ¢lanka 54. stavka 3. Zakona o sustavu drzavne uprave (Narodne novine, broj
66/19) i ¢lanka 22. stavka 2. Uredbe o unutarnjem ustrojstvu Sredisnjeg drzavnog ureda za
Hrvate izvan Republike Hrvatske (Narodne novine, broj 87/2023), uz prethodnu suglasnost
Ministarstva pravosuda i uprave, KLASA: 001-03/23-01/421, URBROJ: 514-08-01/02-23-02
od 15. rujna 2023. godine, drzavni tajnik SrediSnjeg drzavnog ureda za Hrvate izvan Republike
Hrvatske, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU

SREDISNJEG DRZAVNOG UREDA ZA HRVATE IZVAN REPUBLIKE HRVATSKE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se nadin upravljanja i planiranja poslova, javnost rada, tjedni i
dnevni raspored radnog vremena, dnevni odmor, vrijeme i raspored godisnjeg odmora te
uredovno vrijeme za rad sa strankama, odnos prema gradanima i drugim strankama Sredidnjeg
drzavnog ureda za Hrvate izvan Republike Hrvatske (u daljnjem tekstu: Sredisnji dravni ured),
kao i odgovornost za povrede sluzbene duZnosti.

Takoder, ovim Pravilnikom utvrduje se broj potrebnih drZavnih sluZbenika i
namjeStenika, nazivi radnih mjesta s naznakom njihovih osnovnih poslova i zadaéa te stru¢nih
uvjeta potrebnih za njihovo obavljanje, njihove ovlasti i odgovornosti te druga pitanja od znacaja
zarad Sredi$njeg drZavnog ureda.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znagenje, bez obzira jesu li
koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvaéaju na jednak na¢in muski i Zenski rod.
II. UPRAVLJANJE SREDISNJIM DRZAVNIM UREDOM

Clanak 2.

Radom SrediSnjeg drzavnog ureda upravlja drzavni tajnik u skladu sa zakonom, a u
slucaju njegove odsutnosti ili sprijeGenosti zamjenik drZzavnog tajnika.

Glavni tajnik upravlja radom Glavnog tajni3tva Sredi$njeg drZzavnog ureda.
Tajnik Kabineta drzavnog tajnika upravlja radom Kabineta drZavnog tajnika.
Nacelnik sektora upravlja radom sektora.

Voditelj sluzbe upravlja radom sluZbe.

Savjetnici s posebnim poloZajem, svaki u sklopu svojeg djelokruga, koordiniraju rad i
poslove unutar ustrojstvenih jedinica Sredi$njeg drzavnog ureda.
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Clanak 3.

Ured ima Kolegij kao stru¢no i savjetodavno tijelo drZzavnog tajnika. Kolegij ¢ine:
Zamjenik drZzavnog tajnika, glavni tajnik Sredi$njeg drZavnog ureda, tajnik Kabineta drzavnog
tajnika, savjetnici s posebnim poloZajem, nadelnici sektora, a po potrebi i drugi sluZbenici
SrediSnjeg drzavnog ureda.

Kolegij raspravlja o tekucim i struénim pitanjima iz djelokruga Sredi$njeg drZzavnog ureda.
Sjednice Kolegija saziva drzavni tajnik koji rukovodi sjednicom te predlaZe dnevni red i
zakljucke.

Sjednica Kolegija saziva se u pravilu pisanim putem, a moZe se sazvati i usmenim pozivom.

O sjednicama Kolegija vodi se Zapisnik.

Radne sastanke unutarnjih ustrojstvenih jedinica Sredi$njeg drzavnog ureda saziva drzavni
sluzbenik koji upravlja njihovim radom.

Clanak 4.

Za izradu nacrta prijedloga propisa i raspravljanja o pojedinim pitanjima iz nadleZnosti
SrediSnjeg drzavnog ureda, drZavni tajnik moZe osnovati povjerenstvo, radnu grupu odnosno
strucni savjet.

III. NACIN PLANIRANJA POSLOVA
_ Clanak 5.
Poslovi i zadaci Sredi$njeg drzavnog ureda obavljaju se prema godi$njem planu rada.
Prijedlog godiSnjeg plana rada izraduje glavni tajnik Sredi$njeg drZavnog ureda na
temelju pisanih prijedloga rukovodeéih drzavnih sluzbenika, sukladno opéim i posebnim
ciljevima sadrZzanim u strateSkom planu Sredi$njeg drZavnog ureda.
Godisnji plan rada pored ciljeva koji se planiraju ostvariti i rizika koji mogu utjecati na

realizaciju postavljenih ciljeva, sadrZi op¢i prikaz poslova i zadaéa Sredi$njeg drZavnog ureda u
odredenoj godini.

Godisnji plan rada donosi drZavni tajnik na prijedlog glavnog tajnika Sredi$njeg drzavnog
ureda najkasnije do kraja tekuée godine za idué¢u godinu.

Clanak 6.
Unutarnje ustrojstvene jedinice u sastavu Sredi$njeg drZzavnog ureda prate stanje u okviru

svog djelokruga prikupljanjem potrebnih podataka i obavijesti, izcadom odgovarajuéih struénih
podloga te na druge prikladne nacine.



Na temelju izradenih stru¢nih podloga te na drugi naéin prikupljenih saznanja o stanju u
svom djelokrugu, unutarnje ustrojstvene jedinice poduzimaju mjere i radnje za koje su zakonom i
drugim propisima ovlastene.

IV. OVLASTI ZA POTPISIVANJE
Clanak 7.

Drzavni tajnik potpisuje sve opée i pojedinaéne akte Sredisnjeg drZavnog ureda,
prijedloge i miSljenja koja se dostavljaju Vladi Republike Hrvatske, akte koji se upuéuju
Predsjedniku Republike Hrvatske, Hrvatskom saboru, Pu¢kom pravobranitelju, Ustavnom sudu
Republike Hrvatske, Drzavnom odvjetni§tvu Republike Hrvatske te sve akte medunarodnog
znacaja, misljenja koje Sredisnji drzavni ured izdaje temeljem zakonskog ovlastenja, kao i akte o
izvrSavanju drZzavnog proracuna temeljem kojih se na strani Sredi$njeg drzavnog ureda stvaraju
financijske obaveze.

Glavni tajnik Sredi$njeg drZzavnog ureda potpisuje akte za koje ga ovlasti drzavni tajnik.

Drzavni tajnik moZe odlukom ovlastiti rukovodeée sluzbenike za potpisivanje akata iz
njihovog djelokruga rada.

Clanak 8.

Arhivski primjerak akta koji se dostavlja na potpis potpisuje drzavni sluzbenik koji je akt
izradio, nadredeni drZavni sluZbenici te zamjenik drzavnog tajnika sukladno propisima koji
ureduju uredsko poslovanje.

Clanak 9.

Drzavni tajnik odlukom odreduje broj pecata i Zigova s grbom Republike Hrvatske te
drzavne sluzbenike kojima se povjeravaju pedati i Zigovi na uporabu, sukladno propisima koji
ureduju postupanje s peCatima i Zigovima s grbom Republike Hrvatske.

V.JAVNOST RADA
Clanak 10.

Predstavnicima sredstava javnog priopéavanja podatke i izvjeSéa koji se odnose na
djelokrug Sredi$njeg drzavnog ureda daje drZavni tajnik odnosno osoba ovlastena od strane
drZavnog tajnika za informiranje javnosti.

Pravo na pristup informacijama, koje nastaju u radu Sredidnjeg drZzavnog ureda,

ovlastenici prava na informaciju ostvaruju sukladno posebnom zakonu i uvjetima propisanim
Katalogom informacija.



VI. RADNO VRIJEME I GODISNJI ODMOR
Clanak 11.

Tjedno radno vrijeme SrediS$njeg drZavnog ureda rasporeduje se na pet radnih dana, u
trajanju od 40 sati od ponedjeljka do petka.

Na izdvojenom mjestu mogu se obavljati pojedini poslovi radnih mjesta utvrdenih
Pravilnikom o unutarnjem redu, koje drzavni sluzbenik obavlja samostalno i koji ne ukljuéuje
izravan rad sa strankama ili rad s klasificiranim podatcima. Rad na izdvojenom mjestu rje$enjem
odobrava drzavni tajnik. RjeSenjem se utvrduju poslovi koje ée drzavni sluzbenik obavljati na
izdvojenom mjestu i na¢in komunikacije sa Sredisnjim drZavnim uredom za Hrvate izvan
Republike Hrvatske.

Clanak 12.

Radno vrijeme sluzbenika i namjestenika u Sredi$njem drZavnom uredu u pravilu je
dnevno 8 sati, na nacin da je podetak radnog vremena od 7.30 do 9.00 sati, a zavrsetak od 15.30
do 17.00 sati.

Po potrebi posla sluzbenici i namjestenici su duZni raditi dulje od redovnog radnog
vremena u skladu s Kolektivnim ugovorom za drZzavne sluzbenike i namjestenike i Zakonom o
radu.

Clanak 13.

Dnevni odmor u tijeku rada traje 30 minuta, a moze se koristiti u vremenu od 12,00 do
13,00 sati,

Dnevni odmor mora se organizirati tako da se ne prekida rad u vrijeme odredeno za
uredovanje sa strankama.

U radno vrijeme drzavni sluzbenik ili namjestenik ne moZe prekidati rad s gradanima i
drugim strankama radi kori$tenja odmora.

Clanak 14.
Evidentiranje prisutnosti na radu provodi se pisano ili u elektroni¢kom obliku.
Zaposlenici su duzni evidentirati prisutnost na radu, te svaki poslovni ili privatni izlazak.

Obavijest i upute o nacinu evidentiranja prisutnosti na radu Glavno tajni$tvo dostavlja
svim drzavnim sluzbenicima i namjestenicima elektronskom postom.



Clanak 15.

Poslovne i privatne izlaske odobrava:

- rukovodeci drzavni sluzbenik drzavnim sluzbenicima unutarnjih ustrojstvenih jedinica
kojima upravlja,

- glavni tajnik Sredi$njeg drzavnog ureda drZavnim sluzbenicima i namjestenicima
Glavnog tajnistva,

- tajnik Kabineta drzavnog tajnika drZavnim sluzbenicima Kabineta drzavnog tajnika

- Drzavni tajnik zamjeniku drzavnog tajnika, glavnom tajniku, tajniku Kabineta i
nacelnicima sektora.

U slucaju odsutnosti rukovodeéeg drzavnog sluzbenika izlaske odobrava glavni tajnik, a u
slu¢aju odsutnosti glavnog tajnika izlaske odobrava zamjenik drZavnog tajnika.

Clanak 16.
Uredovno vrijeme za rad sa strankama traje od 10 do 14 sati.

Odluka o radnom vremenu te uredovnom vremenu za rad s gradanima i drugim strankama
objavljuje se na oglasnoj plodi i web stranici Sredisnjeg drzavnog ureda.

Clanak 17.

Vrijeme i raspored koridtenja godiSnjeg odmora sluZbenicima i namjestenicima Sredi$njeg
drZzavnog ureda odobrava:
- rukovodeci drzavni sluzbenik drzavnim sluzbenicima unutarnjih ustrojstvenih jedinica
kojima upravlja,
- glavni tajnik SrediSnjeg drzavnog ureda drzavnim sluZbenicima i namjestenicima
Glavnog tajnistva,
- tajnik Kabineta drzavnog tajnika drzavnim sluZbenicima Kabineta drzavnog tajnika
- Drzavni tajnik zamjeniku drZavnog tajnika, glavnom tajniku, tajniku Kabineta i
nalelnicima sektora.

U sluaju odsutnosti rukovodeéeg drZavnog sluzbenika godisnje odmore odobrava
drZzavni tajnik, a u slu¢aju odsutnosti drZavnog tajnika godi¥nje odmore odobrava zamjenik
drZzavnog tajnika.

Plan koriStenja godi$njeg odmora dostavlja se Glavnom tajnidtvu, najkasnije do kraja
mjeseca oZujka za tekucu godinu.

VII. ODNOS PREMA GRADANIMA I PRAVNIM OSOBAMA
Clanak 18.

Gradani i druge stranke imaju pravo prigovora i prituzbi na rad drzavnih sluzbenika i
namjeStenika Sredis$njeg drZzavnog ureda.



Prigovori i prituzbe iz stavka 1. ovoga ¢lanka podnose se u pisanom obliku ili usmeno na
zapisnik.

DrZzavni sluzbenik i namjestenik ima pravo na zastitu u slu¢aju prijetnji, napada ili drugih
oblika ugrozavanja za vrijeme rada s gradanima i drugim strankama.

VIIL SISTEMATIZACIJA, PRAVA I OBVEZE DRZAVNIH SLUZBENIKA

Clanak 19.

Nazivi radnih mjesta, opisi poslova, struéni uvjeti potrebni za obavljanje poslova
pojedinih radnih mjesta te broj izvrSitelja utvrdeni su sistematizacijom koje je sastavni dio ovog
Pravilnika.

Clanak 20.

Zaposlenici SrediSnjeg drzavnog ureda u obavljanju poslova razmjenjuju misljenja i
informacije o pojedinim stru¢nim pitanjima radi kvalitetnog i u¢inkovitog obavljanja poslova iz
djelokruga SrediSnjeg drZzavnog ureda.

Medusobni odnosi zaposlenika Sredi$njeg drzavnog ureda kao i svi oblici komunikacije
moraju se temeljiti na uzajamnom postovanju, pristojnosti, suradnji, povjerenju, odgovornosti i
strpljenju.

Rukovodedi sluzbenici Sredi$njeg drzavnog ureda duZni su poticati zaposlenike na
kvalitetno i u¢inkovito obavljanje drZzavne sluZbe, medusobno uvaZavanje, postivanje, pristojno
ophodenje i suradnju.

IX. IZOBRAZBA DRZVNIH SLUZBENIKA
Clanak 21.

Obveze drzavnog sluzbenika koji je upucen na osposobljavanje ili usavriavanje utvrduju
se u skladu s odredbama propisa kojima se ureduju prava, obveze i odgovornosti drzavnih
sluzbenika.

Clanak 22.

Prava i obveze drzavnog sluzbenika koji se upuéuje na osposobljavanje ili usavriavanje
ureduje se ugovorom o izobrazbi.



X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 23.

Raspored drzavnih sluzbenika i namjestenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom

izvrsit ¢e drZavni tajnik u roku od dva mjeseca od stupanja na snagu ovog Pravilnika.
Clanak 24.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
SrediSnjeg drZzavnog ureda za Hrvate izvan Republike Hrvatske, KLASA: 011-02/20-03/02,
URBROJ: 537-05-01/1-20-05 od 06. listopada 2020. i KLASA: 011-02/20-03/02, URBROJ: 537-
05-01/1-23-11 od 30. lipnja 2023.

Clanak 25.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

KLASA: 011-02/23-01/08
URBROJ: 537-05-01/2-23-5
Zagreb, 26. rujna 2023. godine



