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Na temelju ¢lanka 46. stavka 4. Zakona o sprjeCavanju sukoba interesa (,,Narodne
novine”, broj 143/21. i 36/24.) u vezi s ¢lankom 49. Zakona o drZavnim sluZzbenicima
(,,Narodne novine”, broj: 155/23. 1 85/24.) i ¢lankom 17. stavka 1. Pravilnika o na¢inu rada i
odlu¢ivanja Povjerenstva za odlucivanje o sukobu interesa od 16. listopada 2013.,
Povjerenstvo za odlu¢ivanje o sukobu interesa, na struénom sastanku odrZzanom dana 18.
listopada 2024. donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU
UREDA POVJERENSTVA ZA ODLUCIVANJE O SUKOBU INTERESA

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Ureda Povjerenstva za odlucivanje o sukobu
interesa (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo i organizacija rada
Stru¢ne sluzbe Ureda Povjerenstva za odluCivanje o sukobu interesa (u daljnjem tekstu:
Stru¢na sluzba), utvrduju se radna mjesta i opis poslova, broj potrebnih drzavnih sluzbenika i
namjestenika (u daljnjem tekstu: sluZbenici i namje§tenici), strucni i drugi uvjeti potrebni za
raspored na radna mjesta te druga pitanja znacajna za rad Strucne sluzbe.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski rod, bez
obzira u kojem rodu su navedeni.

U rjeSenjima kojim se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno
radno mjesto.



II. STRUCNA SLUZBA
Clanak 3.

Struéna sluzba obavlja stru¢ne poslove iz djelokruga Povjerenstva za odlucivanje o
sukobu interesa (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo) te administrativne, tehnicke i druge poslove
¢ije obavljanje omogucéava redovito i nesmetano djelovanje Povjerenstva.

Poslove i zadace Strucne sluzbe obavljaju sluzbenici i namjestenici u ustrojstvenim
jedinicama ustrojenim ovim Pravilnikom.

Clanak 4.

Radom Ureda Povjerenstva (u daljnjem tekstu: Ured) rukovodi predstojnik Ureda koji
usmjerava i uskladuje rad Strucne sluzbe i njenih ustrojstvenih jedinica i za njezin rad
odgovara Povjerenstvu.

Predstojnik Ureda ima poloZaj Celnika tijela u odnosu na zaposlene u Uredu.

Predstojnik Ureda je drzavni sluzbenik kojeg se rasporeduje na to radno mijesto

rjesSenjem.

Povjerenstvo odlucuje o prijmu u drzavnu sluzbu, rasporedu na radno mjesto,

premjestaju, stavljanju na raspolaganje, prestanku drzavne sluzbe i o drugim pravima

i obvezama predstojnika Ureda Povjerenstva.

Tajnik Povjerenstva zamjenjuje predstojnika u slu¢aju njegove odsutnosti ili

sprijeCenosti.

Clanak 5.
U Strucnoj sluzbi ustrojavaju se sljedeée ustrojstvene jedinice:

1. Ured predstojnika

2. Sluzba za postupke i izradu akata
3. SluZba za imovinske kartice

4. Sluzba za lobiranje

5. Sluzba za opée i pravne poslove

Clanak 6.
Ured predstojnika obavlja sljedeée poslove:

. Poslovi upravljanja ljudskim potencijalima: obavljanje poslova koji se odnose na
planiranje i zapoSljavanje novih sluzbenika i namjestenika; briga o upravljanju ljudskim
potencijalima i njihovom razvoju; briga o etici sluZbenika i namje$tenika; davanje
miSljenja o pitanjima koja se odnose na prijam u drzavnu sluzbu i planiranje zapo§ljavanja;
izrada plana zaposljavanja; provodenje postupka prijma u drZavnu sluzbu te donoSenje
rjeSenja o prijmu i rasporedu na radno mjesto; organizacija radnog vremena i vodenje



odgovarajucih evidencija; izrada i pradenje provedbe strategija, programa i planova
izobrazbe sluZbenika te izrada osobnih planova izobrazbe drZavnih sluZzbenika; donoSenje
rjeSenja o ocjeni, rjeSenja o koristenju godis$njeg odmora i drugih akata kojima se ureduju
dodaci na place, naknade tro$kova i druga prava i obveze koje proizlaze po osnovi rada;
poslovi vezani uz lake i teske povrede sluzbene duznosti.

2. Poslovi vezani uz proracun: izrada prijedloga financijskog plana u skladu sa zakonskim
propisima te prema izvorima i namjenama; uskladivanje prijedloga financijskog plana s
odobrenim sredstvima u drzavnom prorac¢unu; pracenje i analiziranje tro§enja sredstava
po izvorima i namjenama; izrada prijedloga rebalansa drzavnog proracuna, izrada
preraspodjele sredstava; izrada Obrasca standardne metodologije za procjenu fiskalnog
ucinka; unos financijskog plana te izmjena financijskog plana u sustav drZavne riznice;
suradivanje s drzavnom riznicom; izrada obrazloZenja financijskog plana te obrazloZenja
izvrenja  istog; priprema financijskih izvjeSéa; suradnja sa  Sredidnjom
harmonizacijskom jedinicom Ministarstva financija; obavljanje i drugih poslova iz
navedenog djelokruga rada.

3. Poslovi vezani uz odnose s javno§éu: struéni poslovi za potrebe predsjednika
Povjerenstva i ¢lanova Povjerenstva iz podru¢ja odnosa s javno$cu; priprema struénih
podloga; obrada informacija i izrada analiti¢kih materijala o pojedinim pitanjima iz
podrugja odnosa s javno$éu; izvjeStavanje medija o svim relevantnim dogadajima u svezi
s dnevnim i planiranim aktivnostima Povjerenstva; priprema izvjeS¢a, priopéenja i
drugih obavijesti u svezi aktivnosti Povjerenstva; priprema izvje$ca, priopéenja i drugih
obavijesti sa sjednica Povjerenstva; organizacija sudjelovanja predstavnika medija na
sjednicama Povjerenstva; po potrebi izrada dnevnih pregleda medijskih vijesti vezanih
uz djelokrug rada Povjerenstva; priprema i organizacija tiskovnih konferencija, objava i
priprema sadrZaja za objavu na dru§tvenim mrezama Povjerenstva, pracenje komentara
i reakcija stranaka na dru$tvenim mreZama, odgovaranje i komuniciranje sa strankama
putem drustvenih mreZa; uredenje internetske stranice Povjerenstva te aZuriranje
objavljenih podataka; objava akata Povjerenstva, priopéenja, izvjeStaja, obavijesti 1
informacija; provodenje postupka e-savjetovanja te drugih poslova iz navedenog
djelokruga rada.

4. Ostali poslovi:

4.1. Usmjeravanje rada Strucne sluZbe: nadzor, organizacija i koordinacija ustrojstvenih

jedinica i sluZbenika unutar Ureda Povjerenstva; davanje uputa sluzbenicima i
namjeStenicima za obavljanje poslova; organizacija radnog vremena i vodenje
odgovarajuéih evidencija; izrada plana koristenja godisnjih odmora i vodenje odgovarajuce
evidencije; izrada plana koristenja prekovremenih sati i vodenje odgovarajuce evidencije;
izrada plana koriStenja rada na izdvojenom mjestu rada/rada na daljinu te vodenje
odgovarajuce evidencije; obavljanje poslova vezano uz izradu i poniStenje pecata.



4.2. Poslovi vezani uz rad Povjerenstva: izrada prijedloga opéih akata i odluka iz
nadleZnosti Povjerenstva; izrada pravilnika i drugih internih akata iz nadleZnosti
Povjerenstva; izrada strateSkog plana, godi$njeg plana rada i nadzor njihova izvrSenja;
izrada registra rizika poslovnih procesa i koordiniranje ciklusa upravljanja rizicima;
priprema sjednica i vodenje zapisnika sa sjednica Povjerenstva; priprema sastanaka i
vodenje zapisnika sa sastanaka; pracenje provedbe odluka i zakljutaka Povjerenstva;
organizacija sastanaka i radnih dogovora ¢lanova Povjerenstva sa predstavnicima drugih
tijela; obavljanje aktivnosti iz strateSkog plana, godi¥njeg plana rada i drugih planova;
poslovi prikupljanja i obrade podataka vezanih uz provodenje nadzora nad ispunjenjem
obveza ¢lanova predstavni¢kih tijela jedinica lokalne i podru¢ne samouprave propisanih
Zakonom o sprje¢avanju sukoba interesa (u daljnjem tekstu: ZSSI).

4.3. Poslovi vezani uz vodenje upravnih postupaka: vodenje oevidnika predmeta iz
podru¢ja sukoba interesa, pracenje prakse Povjerenstva i informiranje o postojecoj praksi;
analiza mi$ljenja i o¢itovanja te odluka i sankcija prema utvrdenim povredama ZSSI-a, u
svrhu yjednacavanja prakse Povjerenstva.

4.4. Administrativni poslovi: vodenje kalendara obveza predsjednika i &lanova
Povjerenstva, tehnicki pomoéni poslovi u pripremi sastanaka i drugih aktivnosti
predsjednika i ¢lanova Povjerenstva te predstojnika Ureda; vodenje evidencije
protokolarnih darova i priprema putnih naloga.

SluZba za postupke i izradu akata
Clanak 7.

1. Poslovi vezani uz vodenje postupaka iz podrucja sukoba interesa: poslovi pripreme
provodenja postupaka i izrade nacrta prijedloga odluka, mi3ljenja, ogitovanja,
zakljuCaka, rjeSenja i ostalih akata; pracenje donesenih odluka, misljenja, ogitovanja,
rjeSenja i suglasnosti Povjerenstva radi uskladivanja akata; pracenje propisa i temeljnih
pravila i standarda koji su izgradeni u specijaliziranom podruéju spreavanja sukoba
interesa; komunikacija s nadleZnim tijelima vezano uz vodenje postupaka; praéenje spisa
predmeta po pojedinim izvjestiteljima te predlaganje poduzimanja potrebnih radnji u
postupku i davanje pravnih misljenja.

2. Poslovi vezani uz vodenje upravnih sporova iz podrucja sukoba interesa: zastupanje
Povjerenstva u upravnim sporovima i poduzimanje svih pravnih radnji u postupku te
izrada nacrta svih vrsta podnesaka u predmetima upravnih sporova; vodenje evidencije
o presudama Visokog upravnog suda Republike Hrvatske te ostalih upravnih sudova.

3. Ostali poslovi: poslovi informiranja obveznika iz podruéja sukoba interesa;
sudjelovanje u organizaciji i provodenju edukacija Povjerenstva; izrada prijedloga
smjernica i uputa; poslovi u postupcima izvrSenja odluka Povjerenstva; vodenje



odgovarajucée evidencije koristenja rada na izdvojenom mjestu rada/rada na daljinu te
ostali stru¢ni, administrativni i tehnicki poslovi.

Sluzba za imovinske kartice

Clanak 8.

1. Poslovi vezani uz vodenje postupaka iz nadleznosti Povjerenstva. izrada zakljucaka,
priopéenja, o€itovanja, izvje§¢a, zapisnika i ostalih akata i dopisa u postupku
provjere imovinskih kartica.

2. Poslovi provjere imovinskih kartica: prethodne (administrativne) i redovite
provjere; obavljanje poslova u vezi suradnje s drZavnim tijelima po pitanjima
uspostave sustava pribavljanja i provjere podataka o imovinskom stanju obveznika
Zakona.

3. Poslovi vodenja registra imovinskih kartica: poslovi vodenja registara iz domene
rada Povjerenstva te pracenja i evidencije objavljenih rezultata izbora za izabrane
obveznike, objavljenih imenovanja i razrje$enja imenovanih obveznika u sluZbenom
glasniku Republike Hrvatske kao i dostavljenih obavijesti o imenovanjima i
razrje$enjima obveznika.

4. Ostali poslovi: pracenje i uskladivanje postupanja u poslovima provjere imovinskih
kartica i vodenja registara s praksom Povjerenstva i Visokog upravnog suda
Republike Hrvatske; pracenje, uskladivanje prakse i predlaganje unaprjedenja
postupka i naCina popunjavanja imovinskih kartica te informatickog sustava
elektroni¢kog obrasca imovinske kartice; predlaganje izmjena i dopuna pravilnika
kojim se utvrduje obrazac imovinske kartice te pravila i uputa za popunjavanje i
podnosenje imovinske kartice; pracenje propisa i temeljnih pravila i standarda koji
su izgradeni u specijaliziranom podruéju sprje¢avanja sukoba interesa; poslovi
prijama stranaka i komunikacije s obveznicima Zakona u vezi postupka podnosenja
imovinskih kartica; sudjelovanje u organizaciji 1 provodenju edukacija
Povjerenstva; vodenje odgovarajuce evidencije koriStenja rada na izdvojenom
mjestu rada/rada na daljinu; vodenje oéevidnika predmeta redovitih provjera; izrada
prijedloga godi$njeg plana redovite provjere imovinskih kartica te ostali struéni,
administrativni i tehni¢ki poslovi.

Sluzba za lobiranje
Clanak 9.
1. Poslovi vezani uz vodenje postupaka iz podrudja lobiranja: poslovi pripreme za

provodenje postupka i izrade nacrta prijedloga rjeSenja, mi$ljenja, ofitovanja,
zakljucaka, prioplenja, izvje$éa, zapisnika i ostalih akata; pra¢enje donesenih



rjeSenja, misljenja, o¢itovanja radi uskladivanja akata; pracenje propisa i temeljnih
pravila 1 standarda koji su izgradeni u specijaliziranom podrucju lobiranja;
komunikacija s nadleZnim tijelima vezano uz vodenje postupaka; prac¢enje spisa
predmeta po pojedinim izvjestiteljima te predlaganje poduzimanja potrebnih radnji
u postupku i davanje pravnih misljenja.

. Poslovi vezani uz vodenje upravnih sporova iz podrucja lobiranja: zastupanje
Povjerenstva u upravnim sporovima i poduzimanje svih pravnih radnji u postupku te
izrada nacrta svih vrsta podnesaka u predmetima upravnih sporova; vodenje
evidencije o presudama Visokog upravnog suda Republike Hrvatske te ostalih
sudova.

. Poslovi vodenja registra lobista ( dalje u teksu:Registar): vodenje registra lobista;
javna objava podataka iz registra lobista predvidenih zakonom; provodenje upravnog
postupka povodom zahtjeva za upis, postupka promjene podataka i brisanja iz
Registra lobista; ispitivanje sadrZaja i istinitosti podataka izvje$taja lobista; vodenje
pomocéne evidencije uz Registar (oCevidnika registriranih lobista i elektronicke
zbirke isprava); komunikacija s nadleznim tijelima vezano uz vodenje postupaka.

Ostali poslovi: poslovi informiranja lobista iz podruéja lobiranja; sudjelovanje u
organizaciji i provodenju edukacija Povjerenstva; poslovi u postupcima izvrienja
odluka Povjerenstva; predlaganje unaprjedenja postupka i nadina popunjavanja
obrazaca i izvjeS¢a lobista te informatickog sustava elektroni¢kih obrazaca; poslovi
prijama stranaka; izrada prijedloga smjernica i uputa te ostali stru¢ni, administrativni
i tehni€ki poslovi; vodenje odgovarajuce evidencije koristenja rada na izdvojenom
mjestu rada/rada na daljinu.

Sluzba za opce i pravne poslove
Clanak 10.

Op¢i poslovi: izrada rjeSenja vezano uz prava i obveze sluzbenika i namjes§tenika;
pripremanje i izdavanje dokumentacije vezano uz ozljede na radu te dokumentacije
za ostvarivanje odredenog statusa pri nadleZnim tijelima; vodenje mati¢ne knjige i
knjige doznaka; vodenje i aZuriranje osobnih ofevidnika redovito dostavljajuci
podatke tijelu drzavne uprave nadleZznom za sluZbeni¢ke odnose te vodenje registra
sluzbenika; komuniciranje i koordiniranje sa drugim tijelima drZavne uprave;
obavljanje i drugih poslova iz navedenog djelokruga rada.

. Poslovi pisarnice i pismohrane: obavljanje uredskog i arhivskog poslovanja; izrada
1 azuriranje posebnog popisa gradiva s medijima i rokovima ¢uvanja, sukladno
vaZeéim propisima o uredskom poslovanju i arhivskoj djelatnosti; obavljanje
poslova primitka podnesaka i otpreme pismena; obavljanje poslova klasifikacije i
urudZbiranja podnesaka i pismena te evidentiranje istih u odgovarajuée upisnike;



vodenje dnevne i mjeseéne obraCunske liste po vrsti, koli€ini i cijeni posiljaka
poslanih poStom na propisanom obrascu; obavljanje poslova ¢uvanja i izlu¢ivanja
pismena te drugih poslova iz navedenog djelokruga rada.

3. Poslovi vezani uz provodenje strateSkih planova: izrada i praCenje provedbe
strategija, programa, planova i akcijskih planova; koordinacija i pracenje izvrSenja
mjera utvrdenih akcijskim planom; poslovi vezani uz rad Savjeta za sprjecavanje
korupcije 1 provodenje nacionalnih i strate$kih dokumenata.

4. Poslovi vezani uz provodenje edukacija, konferencija i sl.: poslovi izrade planova
edukacija koje provodi Povjerenstvo; priprema materijala potrebnih za provodenje
edukacije; pracenje izvrSenja plana edukacija, organizacija i vodenje evidencija
edukacija koje provodi Povjerenstvo, edukacija sluZbenika; organiziranje
konferencija, okruglih stolova i drugih dogadanja u nadleZnosti Povjerenstva te
izrada izvjes$¢a o provedenim edukacijama.

5. Poslovi medunarodne suradnje: poslovi koordiniranja, uspostavljanja, i obavljanja
suradnje s medunarodnim tijelima i organizacijama, koordinacije aktivnosti
Povjerenstva na medunarodnom planu; pracenje medunarodnih propisa iz podrucja
nadleZnosti Povjerenstva.

6. Pomocno-tehnicki poslovi: poslovi redovnog odrZavanja vozila, briga o servisu,
tehnickom pregledu i ostalim tekuéim obvezama vezanim uz vozila; prijevoz
duznosnika, sluzbenika i namjestenika Povjerenstva za potrebe sluzbe; poslovi
vezani uz odrZzavanje uredskog prostora te ostali pomoc¢no-tehnicki poslovi.

7. Ostali poslovi: obavljanje poslova financijsko-materijalnog poslovanja i javne
nabave; unos rezervacije i naloga za pladanje u sustav podruéne riznice; vodenje
odgovarajuée evidencije koriStenja rada na izdvojenom mjestu rada/rada na daljinu;
provodenje godidnjih popisa osnovnih sredstava, opreme i inventara, zaliha u
skladi§tima, obveza i potraZivanja te ostali struéni, administrativni i tehnicki
poslovi.

Clanak 11.
SluZbenici i namjeStenici se rasporeduju, sukladno Popisu radnih mjesta, prema
Prilogu 1. ovog Pravilnika, koji ¢ini njegov sastavni dio.
I11. OPCE, RUKOVODECE 1 SPECIFICNE KOMPETENCIJE U DRZAVNOJ SLUZBI
Clanak 12.

Opée kompetencije moraju imati svi sluzbenici i namjestenici.



Rukovodeée kompetencije moraju imati sluzbenici koji upravljaju ustrojstvenom
jedinicom ili drZavnim tijelom.

Specifi¢ne kompetencije utvrduju se za radna mjesta u pojedinim podru¢jima rada i
primjenjive su na sluzbenike koji obavljaju poslove u tim podru¢jima rada.

Elementi i obrazloZenje kompetencija utvrdeni su u Prilogu 2. ovog Pravilnika te ¢ine
njegov sastavni dio.

IV.PRAVA I DUZNOSTI SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA
Clanak 13.
Prava i duZnosti sluzbenika i namjeStenika propisana su Zakonom o drZavnim
sluZzbenicima i ovim Pravilnikom.

Clanak 14.

Na place i1 druga materijalna prava drZavnih sluzbenika i namjestenika primjenjuju se
propisi kojima se ureduju plaée sluzbenika i namjestenika.

V. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 15.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
Ureda Povjerenstva za odlucivanje o sukobu interesa Broj: 711-I-134-R-13/20-01-6 od 30.
sije¢nja 2020.
Testiranje kompetencija pri zaposljavanju podet ¢e se primjenjivati sa uvodenjem
Centralnog sustava za zaposljavanje, a u skladu sa zakonom kojim su propisani sluZbenicki

odnosi.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.

J_oj_zié:ﬂé];ovié, dipl. iur.

&



