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Na temelju ¢lanka 54. stavka 3. Zakona o sustavu drzavne uprave (,.,Narodne novine®, broj
66/19 i 155/23), ¢lanka 5. stavka 1. Uredbe o unutarnjem ustrojstvu Ureda za opce poslove
Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske (,.Narodne novine®, broj 57/19), ravnateljica
Ureda, uz prethodno pribavljenu suglasnost Ministarstva pravosuda i uprave, KLASA: 011-
03/24-01/148, URBROJ: 514-08-01-01/01-24-02 od 20. oZzujka 2024. godine, donosi

PRAVILNIK
O IZMJENI PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU UREDA ZA OPCE POSLOVE
HRVATSKOGA SABORA I VLADE REPUBLIKE HRVATSKE

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Ureda za opée poslove Hrvatskoga sabora i Vlade
Republike Hrvatske, (KLASA: 022-03/19-01/09, URBROVJ: 50403-03-19-04 od 08. srpnja
2019. godine, KLASA: 022-03/ 19-01/09, URBROJ: 50403-03-20-09 od 18. lipnja 2020.
godine, KLASA: 022-03/19-01/09, URBROJ: 50403-03-21-14 od 01. srpnja 2021. godine,
KLASA: 022-03/19-01/09, URBROJ: 50403-03-22-19 od 06. travnja 2022. godine, KLASA:
022-03/19-01/09, URBROJ: 50403-03-22-24 od 05. listopada 2022. godine i KLASA: 022-
03/19-01/09, URBROJ: 50403-03/01-23-28 od 08. kolovoza 2023. godine), u Tablici
sistematizacije radnih mjesta, u Sluzbi za nabavu i vozni park u Pododsjeku voznog parka, kod
radnog mjesta pod rednim brojem 43.,u stupcu ,,Naziv radnog mjesta™, rijeci: ,,Vozad pratitelj”,
zamjenjuju se rije¢ima: ,,Vozac drzavnog duznosnika™, a u stupcu _Potrebni struéni uvjeti®,
rijeci: ,,Srednja stru¢na sprema prometne struke — smjer voza¢, najmanje tri (3) godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima®, zamjenjuju se rije¢ima: _Razina 4.2 ili 4.1 HKO-a,
prometne struke — smjer vozac, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima, vozatka dozvola B kategorije™.

Clanak 2.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

KLASA: 022-03/19-01/09
URBROJ: 50403-03-24-31
Zagreb, 20. oZzujka 2024.
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Na temelju ¢lanka 54. stavka 3. Zakona o sustavu drzavne uprave (,Narodne novine*, broj
66/19), ¢lanka 5. stavka 1. Uredbe o unutarnjem ustrojstvu Ureda za opce poslove Hrvatskoga
sabora i Vlade Republike Hrvatske (,,Narodne novine®, broj 57/19), ravnateljica Ureda, uz
prethodno pribavljenu suglasnost Ministarstva pravosuda i uprave, KLASA: 011-03/23-01/393,
URBROJ: 514-08-01-01/04-23-02 od 02. kolovoza 2023. godine, donosi

PRAVILNIK
O DOPUNI PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU UREDA ZA OPCE POSLOVE
HRVATSKOGA SABORA I VLADE REPUBLIKE HRVATSKE

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Ureda za opée poslove Hrvatskoga sabora i Vlade
Republike Hrvatske, (KLASA: 022-03/19-01/09, URBROJ: 50403-03-19-04 od 08. srpnja
2019. godine, KLASA: 022-03/19-01/09, URBROJ: 50403-03-20-09 od 18. lipnja 2020.
godine, KLASA: 022-03/19-01/09, URBROU: 50403-03-21-14 od 01. srpnja 2021. godine,
KLASA: 022-03/19-01/09, URBROU: 50403-03-22-19 od 06. travnja 2022. godine i KLASA:
022-03/19-01/09, URBROJ: 50403-03-22-24 od 05. listopada 2022. godine), iza ¢lanka 9.

dodaje se ¢lanak 9.a koji glast:

_Na izdvojenom mjestu rada mogu se obavljati pojedini poslovi radnih mjesta utvrdenih ovim
Pravilnikom, koje drzavni sluzbenik obavlja samostalno i koji ne ukljuduju izravan rad sa
strankama ili rad s povjerljivim dokumentima.

Rad na izdvojenom mjestu rje$enjem odobrava ¢elnik tijela.

Rjesenjem s utvrduju poslovi koje ¢e drravni sluzbenik obavljati na izdvojenom mjestu rada 1
nadin komunikacije s Uredom.”

Clanak 2.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

KLASA: 022-03/19-01/09
URBROJ: 50403-03/01-23-28
Zagreb, 08. kolovoza 2023.
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Na temelju &lanka 54. stavka 3. Zakona o sustavu drzavne uprave ("Narodne novine", broj
66/19) i ¢lanka 5. stavka 1. Uredbe o Uredu za opce poslove Hrvatskoga sabora i Vlade
Republike Hrvatske ("Narodne novine", broj 57/19), ravnateljica Ureda uz prethodno
pribavljenu suglasnost Ministarstva pravosuda i uprave, KLASA: 01 1-03/22-01/409, URBROJ:
514-08-01-01/02-22-02 od 29. rujna 2022. godine, donosi

PRAVILNIK
0 IZMJENI I DOPUNI PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU UREDA ZA OPCE
POSLOVE HRVATSKOGA SABORA I VLADE REPUBLIKE HRVATSKE

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Ureda za opée poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike
Hrvatske (KLASA: 022-03/19-01/09, URBROIJ: 50403-03-19-04 od 08. srpnja 2019. godine;
KLASA: 022-03/19-01/09, URBROJ: 50403-03-20-09 od 18. lipnja 2020. godine; KLASA:
022-03/19-01/09, URBROJ: 50403-03-21-14 od 01. srpnja 2021. godine i KLASA: 022-03/19-
01/09, URBROJ: 50403-03-22-19 od 06. travnja 2022. godine), Sistematizacija radnih mjesta
Ureda za opée poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske, mijenja se i glasi:

Kod radnog mijesta pod rednim brojem 62. Namjestenik IV. vrste u Uredu za opcée poslove
Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske — &istadica, u stupcu ,,Broj izvrsitelj, brojka
,,52% zamjenjuje se brojkom ,,50%.

Iza radnog mjesta pod rednim brojem 59., dodaje se novo radno mjesto pod rednim brojem 59.a
i glasi:

Red. | Naziv Br. | Opis poslova i zadaca Potrebni struéni uvjeti
br. | radnog izvrs.

mjesta
59.a | NamjeStenik p) Otkljutava i zakljuCava | Srednja stru¢na sprema,

III. vrste - zgradu; kontrolira ulazak 1 najmanje jedna (1) godina

ostaliu izlazak stranaka; upucéuje | radnog iskustva.

Uredu za stranke u  ustrojstvene

opce poslove jedinice  Ureda; spaja

Hrvatskoga telefonske pozive;

sabora i pregledava urede i zgradu na

Vlade kraju radnog vremena; po

Republike potrebi dostavlja pismena

Hrvatske — unutar zgrade; obavlja druge

portir poslove po nalogu

nadredenih.
Clanak 2.

Okvirni broj izvrsitelja navedenih u sistematizaciji radnih mjesta Ureda ostaje nepromij enjen.



Clanak 3.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.

KLASA: 022-03/19-01/09
URBROIJ: 50403-03-22-24
Zagreb, 05. listopada 2022.
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Na temelju &lanka 54. stavka 3. Zakona o sustavu drzavne uprave ("Narodne novine",
broj 66/19) i ¢lanka 5. stavka 1. Uredbe o Uredu za opée poslove Hrvatskoga sabora i Vlade
Republike Hrvatske ("Narodne novine”, broj 57/19), ravnateljica Ureda uz prethodno
pribavljenu suglasnost Ministarstva pravosuda i uprave, KLASA: 022-01/21-01/43, URBROJ:
514-08-01-01/01-21-02 od 25. lipnja 2021. godine, donosi

PRAVILNIK
O IZMJENI PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU UREDA ZA OPCE POSLOVE
HRVATSKOGA SABORA I VLADE REPUBLIKE HRVATSKE

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Ureda za opce poslove Hrvatskoga sabora i Vlade
Republike Hrvatske (KLASA: 022-03/19-01/09, URBROJ: 50403-03-19-04 od 08. srpnja
2019. godine i KLASA: 022-03/19-01/09, URBROJ: 50403-03-20-09 od 18. lipnja 2020.
godine), u Tablici sistematiziranih radnih mjesta, u Sluzbi za pravne poslove, ljudske
potencijale i uredsko poslovanje, kod radnog mjesta pod rednim brojem 6., u stupcu ,.Broj
izvrsitelja“, brojka ,,2* zamjenjuje se brojkom ,.3% u Sluzbi za proratun i strateSko planiranje
kod radnog mjesta pod rednim brojem 15., u stupcu ,Broj izvrsitelja“, brojka ,,1* zamjenjuje
se brojkom ,,2“ te se u Sluzbi za opée i tehnicke poslove u Pododsjeku investicijskog i tekuceg
odrzavanja, kod radnog mjesta pod rednim brojem 57., u stupcu ,,Potrebni struéni uvjeti®, rijeci
,Srednja struéna sprema tehnickog smjera® zamjenjuju se rije€ima: ..Srednja stru¢na sprema
ekonomskog ili tehni¢kog smjera“

Radno mjesto pod rednim brojem 7. brise se.

Radno mjesto pod rednim brojem 16. brise se.

Clanak 2.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donog$enja.

KLASA: 022-03/19-01/09
URBROJ: 50403-03-21-14
Zagreb, 01. srpnja 2021.




Na temelju ¢lanka 54. stavka 3. Zakona o sustavu drZavne uprave ("Narodne novine",
broj 66/19) i &lanka 5. stavka 1. Uredbe o Uredu za opce poslove Hrvatskoga sabora i Vlade
Republike Hrvatske ("Narodne novine", broj 57/19), ravnateljica Ureda uz prethodno
pribavljenu suglasnost Ministarstva uprave, KLASA: 01 1-02/20-01/137, URBROJ: 515-03-01-
01/5-20-2 od 10. lipnja 2020. godine, donosi

PRAVILNIK
O IZMJENI PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU UREDA ZA OPCE POSLOVE
HRVATSKOGA SABORA I VLADE REPUBLIKE HRVATSKE

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Ureda za opée poslove Hrvatskoga sabora 1 Vlade
Republike Hrvatske (KLASA: 022-03/19-01/09, URBROLJ: 50403-03-19-04 od 08. srpnja
2019. godine), ¢lanak 11. mijenja se i glasi:

Evidentiranje prisutnosti na radu provodi se u elektroni¢kom obliku.

Svi djelatnici Ureda duZni su prilikom dolaska na posao i odlaska s posla evidentirati se
sluzbenom elektronidkom karticom koja glasi na njihovo ime na za to predvidenim uredajima
postavljenim na ulazima/izlazima zgrada u kojima obavljaju poslove.

Ne evidentiranje djelatnika prilikom dolaska na posao 1 odlaska s posla na nafin odreden
stavkom 2. ovog &lanka Pravilnika, predstavlja laku povredu sluzbene duznosti.

Clanak 2.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.

KLASA: 022-03/19-01/09
URBROJ: 50403-03-20-09
Zagreb, 18. lipnja 2020.




REPUBLIKA HRVATSKA
URED ZA OPCE POSLOVE HRVATSKOGA SABORA I
VLADE REPUBLIKE HRVATSKE

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU

UREDA ZA OPCE POSLOVE HRVATSKOGA SABORA 1
VLADE REPUBLIKE HRVATSKE

Zagreb, srpanj 2019.



Na temelju ¢lanka 63. stavka 3. Zakona o sustavu drzavne uprave (,,Narodne novine®,
broj 150/11, 12/13,93/16 1 104/16) i ¢lanka 5. stavka 1. Uredbe o unutarnjem ustrojstvu Ureda
za opée poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske (,,Narodne novine®, broj
57/19), ravnateljica Ureda, uz prethodno pribavljenu suglasnost Ministarstva uprave, KLASA:
011-02/19-01/151, URBROJ: 515-03-01-01/5-19-2 od 03. srpnja 2019. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
UREDA ZA OPCE POSLOVE HRVATSKOGA SABORA I
VLADE REPUBLIKE HRVATSKE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se upravljanje Ureda za opce poslove Hrvatskoga sabora i
Vlade Republike Hrvatske (u daljnjem tekstu: Ured), nacin upravljanja i planiranja poslova,
tjedni i dnevni raspored radnog vremena, dnevni odmor te se utvrduje broj potrebnih drZzavnih
sluzbenika i namjestenika, nazivi radnih mjesta s naznakom njihovih osnovnih poslova i zada¢a
te struénih uvjeta potrebnih za njihovo obavljanje, njihove ovlasti i odgovornosti te druga
pitanja od znacaja za rad Ureda.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje, bez obzira jesu li
koristeni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvaéaju na jednak na¢in muski i Zenski rod.

Clanak 2.
Poslovi i zadaci Ureda obavljaju se prema godi$njem planu rada.

Prijedlog godignjeg plana rada izraduje ravnatelj Ureda na temelju pisanih prijedloga
rukovodecih drzavnih sluZbenika.

Godisnji plan rada pored ciljeva koji se planiraju ostvariti 1 rizika koji mogu utjecati na
realizaciju postavljenih ciljeva, sadrzi opéi prikaz poslova i zadac¢a Ureda u odredenoj godini.

Godisnji plan rada donosi ravnatelj Ureda najkasnije do kraja tekuce godine za iducu

godinu. )
Clanak 3.

Unutarnje ustrojstvene jedinice u sastavu Ureda prate stanje u okviru svog djelokruga
prikupljanjem potrebnih podataka i obavijesti, izradom odgovarajuéih stru¢nih podloga te na
druge prikladne nacine.

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

Ured moze imati Struéni kolegij kao stru¢no i savjetodavno tijelo ravnatelja Ureda.

Stru¢ni kolegij ¢ine ravnatelj, zamjenik ravnatelja i voditelji sluZbe, a po potrebi i drugi
djelatnici Ureda.



Stru¢ni kolegij raspravlja o tekuéim i stru¢nim pitanjima iz djelokruga Ureda.
Clanak 4.

U obavljanju poslova iz djelokruga Ureda djelatnici Ureda imaju prava, obveze i
odgovornosti utvrdene odredbama zakona i drugih propisa koji se primjenjuju na drZzavne

sluzbenike i namjestenike. 5
Clanak 5.

U skladu s potrebama i moguénostima Ureda, djelatnici Ureda duZni su kontinuirano se
usavriavati i trajno unapredivati znanja, vjestine i sposobnosti potrebne za obavljanje poslova
radnoga mjesta, sudjelovanjem u organiziranim programima izobrazbe, na radionicama,
vjezbama, seminarima, te¢ajevima i sli¢no.

Clanak 6.

Ravnatelj Ureda moZe odlukom ovlastiti rukovodeée sluzbenike za potpisivanje
neupravnih akata iz njihovog djelokruga rada.

Clanak 7.

Primjerak akta koji se dostavlja na potpis, potpisuje drzavni sluzbenik koji je akt izradio
i nadredeni dr#avni sluzbenici sukladno propisima koji ureduju uredsko poslovanje.

Clanak 8.

Ravnatelj 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 pe¢atima i Zigovima s grbom Republike Hrvatske.

Clanak 9.

Radno vrijeme djelatnika Ureda je 40 sati tjedno, a moZe se rasporediti u jednakom
trajanju po danima, tjednima, odnosno mjesecima.

Radno vrijeme djelatnika Ureda je 8 sati dnevno, pet radnih dana tj edno, od ponedjeljka
do petka, na na¢in da je pocetak radnog vremena u 8,30 sati, a zavrsetak u 16,30 sati.

Ovisno o potrebama djelokruga rada Ureda, za pojedine djelatnike Ureda, moze se
odrediti klizno radno vrijeme, na nacin da je pocetak radnog vremena od 7,00 do 9,00 sati, a
zavrdetak od 15,00 do 17,00 sati, a po nalogu/odobrenju voditelja unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Ureda.

Radi specifi¢nog djelokruga i potreba rada pojedinih ustroj stvenih jedinica i djelatnika
Ureda, ravnatelj Ureda moZe odrediti drugagije redovno radno vrijeme i/ili smjenski rad i/ili

rad u turnusima.

O rasporedu radnog vremena odlucuje ravnatelj Ureda pisanom odlukom.



Clanak 10.

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

Djelatnici Ureda ne smiju ostavljati uredske prostorije i sredstva za rad bez nadzora.

Po potrebi posla djelatnici Ureda duzni su raditi u trajanju duljem od redovnog radnog

vremena. )
Clanak 11.

Evidentiranje prisutnosti na radu provodi se u elektronickom i/ili pisanom obliku.
Clanak 12.

Poslovne i privatne izlaske odobrava

- ravnatelj Ureda, zamjenik ravnatelja i rukovodeci drzavni sluzbenik, djelatnicima
Ureda unutarnjih ustrojstvenih jedinica kojima upravlja,

- ravnatelj Ureda zamjeniku ravnatelja Ureda.

Clanak 13.

Nazivi radnih mjesta, opisi poslova, struéni uvjeti potrebni za obavljanje poslova
pojedinih radnih mjesta te broj izvrSitelja utvrdeni su sistematizacijom koja je sastavni dio ovog
Pravilnika (Prilog 1).

Djelatnici Ureda pored poslova i zada¢a odredenih sistematizacijom duZni su obavljati
i druge poslove po nalogu ravnatelja, zamjenika ravnatelja i neposredno nadredenog drZzavnog

sluzbenika. )
Clanak 14.

O prijmu u drzavnu sluzbu u Ured odlucuje ravnatelj Ureda u skladu sa Zakonom o
dryavnim sluzbenicima, Zakonom o radu te ostalim pozitivnim propisima kojima se ureduje

prijam u drZavnu sluZbu. .
Clanak 15.

Ravnatelj Ureda donijet ¢e rjeSenja o rasporedu na radna mjesta za sluzbenike i ugovore
o radu za namjestenike, u roku od Sezdeset (60) dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 16.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu
Ureda za opée poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske, (KLASA: 022-03/12-
01/04, URBROJ: 50403-02-12-18 od 06. lipnja 2012. godine; KLASA: 022-03/12-01/04,
URBROJ: 50403-05-12-32 od 12. studenoga 2012. godine: KLASA: 022-03/12-01/04,
URBROJ: 50403-05-12-38 od 14. prosinca 2012. godine; KLASA: 022-03/12-01/04,
URBROJ: 50403-05-13-44 od 01. ozujka 2013. godine; KLASA: 022-03/12-01/04, URBROJ:
50403-03-13-50 od 01. kolovoza 2013. godine; KLASA: 022-03/12-01/04, URBROJ: 50403-
03-13-55 od 15. listopada 2013. godine; KLASA: 022-03/12-01/04, URBROJ: 50403-03-14-
61 od 01. sije¢nja 2014. godine; KLASA: 022-03/12-01/04, URBROJ: 50403-03-14-67 od 01.



kolovoza 2014. godine; KLASA: 022-03/12-01/04, URBROJ: 50403-03-14-73 od 03. listopada
2014. godine, KLASA: 022-03/12-01/04, URBROJ: 50403-03-15-79 od 08. svibnja 2015.
godine i KLASA: 022-03/12-01/04, URBROJ: 50403-03-17-84 od 29. rujna 2017.; KLASA:
022-03/12-01/04, URBROJ: 50403-03-18-89 od 28. lipnja 2018. godine; KLASA:022-03/12-
01/04, URBROJ: 50403-03-18-94 od 31. srpnja 2018. godine; KLASA:022-03/12-01/04,
URBROJ: 50403-03-18-99 od 01. listopada 2018. godine i KLASA:022-03/12-01/04,
URBROJ: 50403-03-18-104 od 18. prosinca 2018. godine).

Clanak 17.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.

KLASA: 022-03/19-01/09
URBROIJ: 50403-03-19-04
Zagreb, 08. srpnja 2019.
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