Na temelju ¢lanka 16. stavak 7. i ¢lanka 20. stavak 3. Zakona o sprjeavanju
sukoba interesa u obnasanju javnih duznosti (,Narodne novine“, broj 163/03, 94/04,
48/05, 141/06, 60/08 i 38/09) a u svezi s Clankom 40. stavak 2. Zakona o drzavnim
sluzbenicima (,Narodne novine“, broj 92/05, 107/07 i 27/08), Povjerenstvo za
odlucivanje o sukobu interesa, uz prethodno pribavljenu suglasnost Hrvatskoga
sabora, Klasa: 021-11/10-01/03, Urbroj: 6511-10-06 od 27. travnja 2010. godine, je
na svojoj 14. sjednici, odrzanoj 20. svibnja 2010. godine, donijelo

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU
UREDA POVJERENSTVA
ZA ODLUCIVANJE O SUKOBU INTERESA

. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo i nacin rada, utvrduju se
radna mjesta i opis poslova, to¢an broj potrebnih drzavnih sluzbenika, stru¢ni i drugi
uvjeti potrebni za raspored na radna mjesta te druga pitanja od znacaja za
organizaciju i nacin rada Ureda Povjerenstva za odlucivanje o sukobu interesa (u
daljnjem tekstu: Ured povjerenstva).

Clanak 2.

Ured povjerenstva obavlja stru¢no-analitiCke poslove iz djelokruga rada
Povjerenstva za odlu€ivanje o sukobu interesa (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo) te
administrativno-tehnicke, opce i druge poslove Cije obavljanje omogucava redovito i
nesmetano djelovanje Povjerenstva.

Clanak 3.

Struéno-analiticki poslovi su poslovi koji se odnose na postupanje
Povjerenstva u okviru obavljanja poslova iz nadleznosti i ovlastenja utvrdenih
Zakonom o sprje€avanju sukoba interesa u obnasanju javnih duznosti, Pravilnikom o
unutarnjem ustroju i postupku te drugim propisima koji se odnose na rad
Povjerenstva.

Struéno-analitiCki poslovi, iz stavka 1. ovoga ¢lanka, su poslovi koji
obuhvacaju stru¢nu obradu podataka, evidenciju, prikupljanje i utvrdivanje €injenica



potrebnih za odlucivanje Povjerenstvu, evidenciju i analizu izvje§¢a duznosnika o
njihovim prihodima i imovini, nacine stjecanja imovine, izvore sredstava kojima je
pribavljena pokretna i nepokretna imovina koju je duznosnik duzan prijaviti, stru¢nu
obradu i postupanje po prijavama o moguéem sukobu interesa duznosnika,
podnesenima Povjerenstvu, pripremu materijala za sjednice i struéne sastanke
Povjerenstva, izradu nacrta odluka, misSlienja, zakljuCaka, priopcenja, izvjeSca,
pravnih stajaliSta i zapisnika sa sjednica Povjerenstva, te pracenje i izvrSavanje akata
i odluka Povjerenstva.

Clanak 4.

Administrativno-tehnicki i op¢i poslovi su poslovi €ije je obavljanje je potrebno
za pravovremeno, redovito i nesmetano djelovanje Povjerenstva.

Administrativno-tehnicki i opéi poslovi, iz stavka 1. ovoga €lanka, su poslovi
koji obuhvacaju statistiCko-analiticke i informativho-dokumentacijske  poslove,
sredivanje, Cuvanje i arhiviranje dokumentacije, uredsko poslovanje, daktilografske
poslove, te druge administrativno-tehnicke poslove za potrebe Povjerenstva i Ureda
povjerenstva.

Il. URED POVJERENSTVA
Clanak 5.

U Uredu povjerenstva ustrojavaju se slijede¢a radna mjesta:

predstojnik Ureda povjerenstva,

- tajnik Povjerenstva,

- savjetnik u Uredu povjerenstva,

- administrativni tajnik predsjednika Povjerenstva,

- strucni referent u Uredu povjerenstva.

Clanak 6.

Radom Ureda povjerenstva rukovodi i wupravlja predstojnik Ureda
povjerenstva (u daljnjem tekstu: predstojnik) koji usmjerava i uskladuje rad svih
drzavnih sluzbenika u Uredu povjerenstva te za njegov rad odgovara predsjedniku
Povjerenstva i Povjerenstvu.



Predstojnik je drzavni sluzbenik kojeg se rasporeduje na to radno mjesto
rjeSenjem predsjednika Povjerenstva.

U odnosu na Ured povjerenstva predstojnik ima polozaj ¢elnika tijela drzavne
uprave.

Predstojnik obavlja stru¢ne poslove iz djelokruga Ureda Povjerenstva i
rukovodi u radu na najslozenijim poslovima iz djelokruga Ureda Povjerenstva, te
obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika Povjerenstva i Povjerenstva.

Predstojnik koordinira radom Ureda Povjerenstva, daje potrebne upute
drzavnim sluzbenicima u Uredu povjerenstva za obavljanje poslova, rasporeduje
zadace, brine se o stru€énom osposobljavanju i usavrSavanju drzavnih sluzbenika te
nadzire i ocjenjuje rad i u€inkovitost drzavnih sluzbenika Ureda Povjerenstva.

Predstojnik priprema prijedloge Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Ureda
Povjerenstva te Pravilnika unutarnjem ustroju i postupku i drugih pravnih akata
vezanih uz rad Povjerenstva te radnopravni status drzavnih sluzbenika Ureda
povjerenstva.

Predstojnik se brine da sve odluke Povjerenstva budu javno obznanjene te da
podaci o imovini duznosnika, iz podnesenih izvie§¢a Povjerenstvu, budu dostupna
javnosti te Cuva imovinske kartice duznosnika.

Predstojnik sudjeluje u poslovima medunarodne suradnje sa sli¢nim tijelima u
drzavama Europske unije.

Predstojnik je obavezno nazofan na sjednicama, struénim i radnim
sastancima Povjerenstva.

Clanak 7.

Tajnik povjerenstva ( u daljnjem tekstu: tajnik) pomaze predsjedniku
Povjerenstva u pripremi sjednica i strunih i radnih sastanaka Povjerenstva, na
kojima je obavezno nazocan.

Tajnik priprema materijale za sjednice, izraduje prijedloge odluka, misljenja,
zaklju€aka, izvjeS¢a, pravnih stajaliSta te obavlja i druge stru¢no-analiticke poslove
koji se odnose na rad i postupanje Povjerenstva, po nalogu predsjednika
Povjerenstva.

Tajnik izraduje zapisnike sa sjednica Povjerenstva koje supotpisuje s
predsjednikom Povjerenstva.

Tajnik izraduje nacrte godisnjih izvjeS¢a o radu Povjerenstva koja se podnose
Hrvatskome saboru.

Tajnik prati pravne propise, a poglavito propise iz oblasti sukoba interesa,
javne nabave i borbe protiv korupcije.



Tajnik priprema struéne podloge, izraduje analititke materijale potrebne za
postupanje Povjerenstva, te organizira, po nalogu predsjednika Povjerenstva,
struéne i radne sastanke radi zauzimanja stajaliSta o pitanjima vaznim za rad
Povjerenstva, te koordinira radom savjetnika u Povjerenstvu.

Tajnik zamjenjuje predstojnika u slu€aju njegove odsutnosti ili sprijeCenosti
kada to predstojnik odredi, a za svoj rad odgovoran je Povjerenstvu, predsjedniku
Povjerenstva i predstojniku.

Clanak 8.

Savjetnik u Uredu povjerenstva ( u daljnjem tekstu: savjetnik) pomaze
tajniku u pripremama i organizaciji sjednica, stru¢nih i radnih sastanaka
Povjerenstva, priprema stru¢na misljenja o pitanjima iz djelokruga rada Povjerenstva,
sudjeluje u obavljanju stru¢no- analitiCkih i drugih poslova iz ¢lanka 3. ovoga
Pravilnika, po nalogu predsjednika Povjerenstva i predstojnika.

Savijetnik prati pravne propise, a poglavito propise iz oblasti sukoba interesa,
javne nabave i borbe protiv korupcije.

Savjetnik priprema stru¢ne podloge i izraduje analititke materijale vezane za
postupanje i rad Povjerenstva, izraduje nacrte akata Povjerenstva te se brine, nakon
8to budu doneseni od strane Povjerenstva, o njihovoj provedbi i distribuciji.

Savjetnik je po potrebi nazo€an na sjednicama, stru¢nim i radnim sastancima
Povjerenstva.

Savjetnik obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika Povjerenstva i
predstojnika.

Clanak 9.

Administrativni tajnik predsjednika Povjerenstva ( u daljnjem tekstu:
administrativni tajnik) obavlja upravne i administrativne poslove za potrebe
predsjednika Povjerenstva i Ureda povjerenstva, vodi urudzbene knjige, obavlja
poslove prilema, upisivanja akata u propisane ocevidnike, klasificira dokumente te
obavlja poslove potrebnih evidencija zaprimljenih pismena, sreduje i Cuva povjerenu
dokumentaciju.

Administrativni tajnik brine se o organiziranju administrativno-tehnickih i
pomocénih poslova iz ¢lanka 4. ovoga Pravilnika u svezi sa sastancima i drugim
aktivnostima predsjednika i ¢lanova Povjerenstva te predstojnika.

Administrativni tajnik prepisuje krace materijale, akte i pozive za sjednice,
stru€ne i radne sastanke Povjerenstva, te se brine o otpremi i arhiviranju akata
Povjerenstva.



Administrativni tajnik posreduje u obavljanju telefonskih razgovora i prijemu
stranaka predsjednika Povjerenstva i predstojnika.

Administrativni tajnik otiskuje pec€at na potpisane akte Povjerenstva, prijemni
Stambilj na dokumente upucene Povjerenstvu, brine se i ¢uva ih te je odgovoran za
njihovu uporabu.

Administrativni tajnik obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika
Povjerenstva i predstojnika.

Clanak 10.

Strucni referent u Uredu povjerenstva ( u daljnjem tekstu: stru¢ni referent)
unosi podatke o imovini iz imovinskih kartica duznosnika, te prati i unosi promjene
podataka o imovini duznosnika na internet stanice Povjerenstva.

Struéni referent brine se da uneseni podaci na internet stranicama o imovini
duznosnika budu brisani nakon proteka zakonskog roka od dana prestanka
obavljanja javne duznosti duznosnika.

Struéni referent vrSi poslove umnozavanja (kopiranja) materijala za sjednice,
struéne i radne sastanke Povjerenstva, te se brine o nabavi i izdavanju
kancelarijskog (uredskog) i potroSnog materijala za Ured povjerenstva.

Struéni  referent vodi evidenciju prisutnih drzavnih sluzbenika Ureda
povjerenstva na radu, evidenciju drzavnih sluzbenika na porodnom dopustu i
bolovanju, obavlja poslove prijave i odjave zaposlenih drzavnih sluzbenika kod
nadleznih zavoda za mirovinsko i zdravstveno osiguranje.

Struéni referent obavlja administrativne, upravne i druge stru¢ne poslove za
potrebe predsjednika Povjerenstva, te prepisuje kraée materijale, akte i piSe po
diktatu predsjednika povjerenstva i predstojnika, obavlja i druge stru¢no - tehnitke
poslove po nalogu predsjednika Povjerenstva i predstojnika.

Ill. PRAVA | DUZNOSTI DRZAVNIH SLUZBENIKA
Clanak 11.

Na postupak u svezi prijama u drzavnu sluzbu, rasporedu na radno mjesto,
premjestaju, stavljanju na raspolaganje, izobrazbi i struénom usavrSavanju,
prestanku drzavne sluzbe i drugim pravima i obvezama iz obna8anja drzavne sluzbe
sluzbenika u Uredu povjerenstva primjenjuju se odredbe Zakona o drzavnim
sluzbenicima.



Clanak 12.

Drzavni sluzbenici Ureda povjerenstva su duzni profesionalno se odnositi
prema poslovima i zadatama koje obavljaju te stru¢no, ucinkovito, savjesno,
odgovorno, ispravno i na vrijeme izvrSavati povjerene im zadace i poslove u skladu s
nacelom zakonitosti, pravilima struke i Etickim kodeksom drzavnih sluzbenika.

Clanak13.

Drzavni sluzbenik Ureda povjerenstva duzan je Cuvati sluzbenu ili drugu tajnu
utvrdenu zakonom ili drugim propisom kao i sve podatke koje je doznao u tijeku
postupka o strankama i njihovim pravima, obvezama i pravnim interesima, sukladno
zakonu i Pravilniku o unutarnjem ustroju i postupku.

Clanak 14.

Tablica u kojoj su odredena sluzbeni¢ka radna mjesta, broj izvrSitelja te strucni i
drugi uvjeti potrebni za raspored na radna mjesta u Uredu povjerenstva €ini sastavni
dio ovoga pravilnika.

IV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 15.

Svi zate€eni drzavni sluzbenici u Povjerenstvu za odlu€ivanje o sukobu
interesa nastavljaju s radom prema utvrdenom rasporedu povjerenih poslova i
zadac¢a do dobivanja rjeSenja o rasporedu na radno mjesto sukladno odredbama
ovoga Pravilnika.

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

URBROJ: 1-96-PSI-PP/10

ZAGREB, 20. svibnja 2010. godine

PREDSJEDNIK POVJERENSTVA

Mate Kacan, dipl.iur., v.r.



TABLICA SISTEMATIZIRANIH RADNIH MJESTA

Red
broj

Naziv radnog mjesta

UVJETI

Broj
izvrSitelja

Predstojnik Ureda
povjerenstva

- zavrSen preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
integralni preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij
pravne struke,

- istaknuti rezultati u podrucju od
znacaja za rad drzavnog tijela,

- polozen drzavni strucni ispit,

- najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovarajuéim
poslovima.

Tajnik Povjerenstva

- zavrSen preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
integralni preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij
pravne struke,

- polozen drzavni struéni ispit,

- najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovarajuéim
poslovima.




Savjetnik u Uredu
povjerenstva

- ZavrSen preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
integralni preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij
pravne, ekonomske ili
informatiCke struke,

- polozen drzavni struéni ispit,

- najmanje 3 godine radnog
iskustva na odgovarajuéim
poslovima

Administrativni tajnik
predsjednika
Povjerenstva

- Srednja stru¢na sprema
drustvenog, upravnog ili
ekonomskog smjera,

- polozen drzavni struéni ispit,

- najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim
poslovima,

- osposobljenost za rad na
osobnom racunalu.

Struéni referent u Uredu
povjerenstva

- Srednja struéna sprema
drustvenog, upravnog ili
ekonomskog smjera,

- polozen drzavni struéni ispit,

- najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim
poslovima,

- osposobljenost za rad na
osobnom racunalu.




