Predstojnica Ureda drzavne uprave u Vukovarsko-srijemskoj zupaniji na temelju
Clanka 61. st.1.to¢.4. Zakona o sustavu drZzavne uprave NN, broj 75/93, 92/96, 48/99, 15/00,
127/00, 59/01, 190/03 - prociS¢eni tekst, 199/03 i 79/07), uz prethodnu suglasnost
Ministarstva uprave KLASA: 011-01/11-01/0143, URBROJ: 515-04-01/1-11-2 od 23. svibnja
2011. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU UREDA DRZAVNE UPRAVE U
VUKOVARSKO-SRIJEMSKOJ ZUPANIJI

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
(1) Pravilnikom o unutarnjem redu Ureda drzavne uprave u Vukovarsko-srijemskoj
Zzupaniji (u daljnjem tekstu: Pravilnik), ureduju se:

- unutarnje ustrojstvo Ureda drzavne uprave u Vukovarsko-srijemskoj Zupaniji,

- nazivi unutarnjih ustrojstvenih jedinica i poslovi koji se u njima obavljaju

- nadcin upravljanja,

- nacin planiranja poslova,

- radno vrijeme i odrZzavanje uredovnih dana,

- ovlasti i odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjeStenika u obavljanju zadaca i
poslova,

- lake povrede sluzbene duznosti,

- druga pitanja od znacaja za rad Ureda drZzavne uprave u Vukovarsko-srijemskoj
Zupaniji,

- sistematizacija radnih mjesta s brojem potrebnih drzavnih sluZzbenika i
namjestenika, opisom njihovih osnovnih poslova i zadaca i struénim uvjetima
potrebnim za njihovo obavljanje, njihove ovlasti i odgovornosti.

(2) lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, za osobe u muskom rodu, uporabljeni su

neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

Clanak 2.
(1) Ured drzavne uprave u Vukovarsko-srijemskoj zupaniji obavlja poslove drzavne
uprave na podru€ju Vukovarsko-srijemske Zupanije utvrdenom zakonom kojim se ureduje
podrucja Zupanija, gradova i opéina u Republici Hrvatskoj.

Clanak 3.
3 (1) SjediSte Ureda drzavne uprave u Vukovarsko-srijemskoj zupaniji je u Vukovaru,
Zupanijska 11.

Clanak 4.

(1) Ured drzavne uprave u Vukovarsko-srijemskoj zupaniji obavlja upravne i druge
struCne poslove koji se odnose na:
- gospodarstvo (industrija, brodogradnja, energetika, rudarstvo, trgovina, obrtnistvo,
ribarstvo, pomorstvo, promet i veze, turizam, poljoprivreda i Sumarstvo),
— drustvene djelatnosti (prosvjeta, kultura, informiranje, Sport i tehnika kultura, briga o djeci i
tielesna kultura, radni odnosi, trZiSte rada i odnosi sa sindikatima, zdravstvena zastita,
zdravstveno osiguranje, socijalna skrb, zastita civilnih Zrtava iz Domovinskog rata, zastita
hrvatskih drzavljana sudionika Il. svjetskog rata, zastita vojnih i civilnih invalida Il. svjetskog
rata i zadtita osoba stradalih u obavljanju obvezne vojne sluzbe od 15. 5. 1945., te ¢lanova
njihovih obitelji, zastita prava i rjeSavanje o statusu ¢lana obitelji poginuloga, zatocenoga ili
nestaloga hrvatskoga branitelja iz Domovinskog rata, hrvatskih ratnih vojnih invalida iz



Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji te hrvatskih branitelja kao i suradnja u poslovima
u svezi s ekshumacijom i sahranom posmrtnih ostataka zrtava rata),

— imovinsko-pravne poslove (poslovi u svezi izvlastenja i drugih ograni¢enja vlasnistva,
uredivanje vlasni¢ko-pravnih odnosa i denacionalizacija) i obnovu ratom razruSenih objekata,
— op¢u upravu (osobna stanja gradana i poslovi matiCarstva, udruge, popisi biraca,
evidencije o hrvatskom drzavljanstvu)

— nadzor nad zakonitod¢u opéih akata predstavnickih tijela jedinica lokalne samouprave i
jedinica podruc€ne (regionalne) samouprave.

(2) U Uredu drzavne uprave u Vukovarsko-srijemskoj zupaniji obavljaju se i opéi,
kadrovski, informaticki, planski, materijalno-financijski, racunovodstveni, administrativni i
pomocno-tehniCki poslovi, poslovi koji se odnose na antikorupcijsku politiku i suradnju s
Odjelom za etiku Ministarstva uprave, poslovi planiranja, razvoja i upravljanja ljudskim
potencijalima za potrebe ureda drzavne uprave, te poslovi koji se odnose na odobravanje
koridtenja besplatne pravne pomoéi.

(3) U Uredu drzavne uprave u Vukovarsko-srijemskoj zupaniji odreduje se jedna
osoba - koordinator koji je zaduzen za pitanja antikorupcijske politike i suradnju s Odjelom za
etiku Ministarstva uprave.

(4) Ured drzavne uprave u Vukovarsko-srijemskoj Zupaniji upravne i druge stru¢ne
poslove iz st.1. ovog €lanka obavlja u skladu s posebnim zakonima kojima se ureduje
pojedino upravno podrucje.

[I. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 5.
(1) Za obavljanje poslova iz djelokruga Ureda drzavne uprave u Vukovarsko-
srijemskoj zupaniji u sjedistu su ustrojene sljedece osnovne ustrojstvene jedinice:
1. Sluzba za zajedni¢ke poslove,
2. Sluzba za gospodarstvo i imovinsko-pravne poslove,
3. Sluzba za drustvene djelatnosti i
4. Sluzba za op¢u upravu.
(2) Za obavljanje poslova iz djelokruga Ureda drzavne uprave u Vukovarsko-
srijemskoj Zupaniji utvrduje se okvirni broj od 197 drzavnih sluzbenika i namjestenika.

Clanak 6.

(1) Sluzba za zajedni¢ke poslove obavlja upravne poslove za predstojnika Ureda kao
predstavnika drzavne vlasti u okviru djelokruga utvrdenog Zakonom i drugim propisima,
struéne poslove za predstojnika i zamjenika predstojnika, izraduje izvjeS¢a, elaborate i druge
informativno-analitiCke materijale, obavlja opce, kadrovske, informaticke, planske,
materijalno-financijske, racunovodstvene, administrativne i ostale pomoéno-tehnicke
poslove, poslove odlucivanja o pravu na koriStenje besplatne pravne pomoci, nadzor nad
zakonito$¢u financijskog dijela opcih akata predstavnickih tijela jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave, poslove koji se odnose na antikorupcijsku politiku i suradnju s
Odjelom za etiku Ministarstva uprave, poslove koji se odnose na odobravanje koritenja
besplatne pravne pomoéi, poslove ostvarivanja prava na pristup informacijama, te poslove
planiranja, razvoja i upravljanja ljudskim potencijalima za Ured drZzavne uprave.

(2) Za obavljanje upravnih i stru¢nih poslova iz svog djelokruga Sluzba za zajedni¢ke
poslove ima sljedece ustrojstvo:

I. Odsjek za planiranje, razvoj, upravljanje kadrovima i opce poslove - obavlja
upravne i struéne poslove za predstojnika i zamjenika predstojnika, kadrovske i
administrativne poslove za potrebe Ureda drzavne uprave kao Sto su priprema nacrta
najslozenijin pravnih akata, priprema i donosSenje nacrta planova, izvje$¢a te drugih pravnih
akata iz upravnog podrudja ljudskih potencijala, provedba Zakona o drzavnim sluzbenicima,
Zakona o radu i Kolektivhog ugovora za drzavne sluzbenike i namjestenike: poslove koji se
odnose na prijem u drzavnu sluzbu, raspored, premjestaj i prestanak drzavnih sluzbenika i
namjestenika u Uredu, kao i druge poslove u vezi s ostvarivanjem njihovih prava iz drzavne



sluzbe, vodi osobni oCevidnik drzavnih sluzbenika i namjeStenika Ureda, vodi propisane
mati¢ne evidencije iz podrucja radnih odnosa obavlja sve struéne poslove u svezi zasnivanja
i prestanka sluzbe, kretanja kroz sluzbu, obavlja poslove planiranja, razvoja i upravljanja
ljudskim potencijalima, planira izobrazbu kadrova, izvrSava poslove upucivanja na stru¢ne
ispite, obavlja poslove koji se odnose na antikorupcijsku politiku i suradnju s Odjelom za
etiku Ministarstva uprave, poslove koji se odnose na odobravanje koristenja besplatne
pravne pomoci, poslove ostvarivanja prava na pristup informacijama, obavlja struc¢ne i
administrativne poslove koji se odnose na prijam i otpremu poste, razvrstavanje i upisivanje
iste u propisane ocevidnike, rasporedivanje i dostavu akata, arhiviranje i c¢uvanje
registraturne grade koja nastaje radom Ureda, kao i druge upravne, stru¢ne i administrativhe
poslove iz ovih upravnih podruéja na osnovu dobivenih radnih naloga.

Il. Odsjek za informaticke poslove - obavlja stru¢ne informati¢ke poslove za potrebe
predstojnika i zamjenika predstojnika, informatiCke i pomoéno-tehni¢ke poslove za potrebe
Ureda drZavne uprave, vrsi stru¢nu obradu informacijsko-dokumentacijskog sustava, obavlja
izradu programskih rjeSenja, vri organizaciju djelovanja informati¢kog sustava i pripadnih
sklopova (racunala, radunalne mreze, programska rjeSenja), pruza struénu i inzenjersku
podrSku korisnicima informatickih resursa, oblikuje i upravlja djelovanjem informacijskih
usluga, upravilja sustavima elektronicke poSte i razmjene elektroniCkih (digitalnih)
dokumenata, uspostavlja i upravlja sustavima baze podataka, obavlja poslove odrzavanja i
¢uvanja osnovnih ra¢unalnih i mreznih operacijskih sustava, poslove pripreme, kontrole i
distribucije dokumentacije potrebne za djelovanje informati¢kog sustava, kao i druge stru¢ne
poslove iz ovog upravnog podrucja na osnovu dobivenih radnih naloga.

lll. Odsjek za materijalno-financijske poslove - poslove prati obradun troSkova
poslovanja, vodi popis imovine, obraCunava amortizaciju i revalorizaciju sredstava rada,
izraduje godiSnje i polugodidnje obradune kao i druga radunovodstvena izvjed¢a, obavlja
poslove likvidature, financijskog knjigovodstva, bilanciranja, obraduna pla¢a i naknada za
vrijeme bolovanja, brine o zakonitom nabavljanju, uskladidtenju, Cuvanju i izdavanju opreme,
uredskog i drugog materijala, vodi blagajni¢ko poslovanje, vrdi nadzor nad zakonitoS¢u
financijskog dijela opc¢ih akata predstavnickih tijela jedinica lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave, te obavlja druge racunovodstvene, planske i materijalno-financijske poslove za
potrebe Ureda drzavne uprave, kao i druge stru€ne poslove iz ovih upravnih podrudja na
osnovu dobivenih radnih naloga.

IV. Odjeljak za pomocno-tehnicke poslove - obavlja sve poslove za potrebe Ureda
drzavne uprave neophodne za odrzavanje poslovnog i uredskog prostora, poduzima sve
radnje kako bi se omogucili tehniCki uvjeti za nesmetano funkcioniranje Ureda drzavne
uprave, odrzavanja postrojenja kotlovnice, obavlja poslove porte, pospremanja uredskog
prostora i odrzavanja Cisto¢e opcenito, poslove dostave, odrzavanja okoliSa oko objekta gdje
su smjeStene ustrojstvene jedinice Ureda, organiziranja prijevoza za sluZzbene potrebe
Ureda, kao i druge tehnicke poslove na osnovu dobivenih radnih naloga.

(3) Za obavljanje poslova iz djelokruga Sluzbe mozZe se zaposliti 32 izvrSitelja.

Clanak 7.

(1) Sluzba za gospodarstvo i imovinsko-pravne poslove obavlja upravne i strucne
poslove iz upravnog podrucja poljoprivrede, Sumarstva, industrije, energetike, rudarstva,
prometa i veza, imovinsko-pravne poslove (poslove povrata imovine, izvladtenja) i poslove iz
upravnog podrucja obnove ratom porusenih objekata.

(2) Za obavljanje upravnih i struénih poslova iz svog djelokruga Sluzba za
gospodarstvo i imovinsko-pravne poslove ima sljedecée ustrojstvo:

I. Odsjek za gospodarstvo - obavlja upravne i stru¢ne poslove iz upravnog podrucja
poljoprivrede, Sumarstva, industrije, energetike, rudarstva, prometa i veza, daje odobrenja za
eksploataciju mineralnih sirovina, sklapa ugovore za koncesiju za istrazivanje i eksploataciju
mineralnih sirovina, izdaje licencije i potvrde za obavljanje prijevoza za vlastite potrebe,
izdaje izvode licencija i izvode potvrda za obavljanje prijevoza, izdaje rjeSenja o prenamjeni
poljoprivrednog zemljista, izdaje rieSenja za prodaju bozi¢nih drvaca, vodi Upisnik dobavljaca
boziénih drvaca, izdaje rjeSenja o odobrenju opsega nuzne doznake stabala, vrSi



konvalidaciju upravnih akata, izdaje rijeSenja za znak pristupacnosti, uvjerenja o minimalnim
placama, obavlja upravne poslove iz podru¢ja obrtniStva i trgovackih drustava, vodi obrtni
registar i evidencije trgovackih drustava i njihovih izdvojenih pogona, izdaje odobrenja za rad
obrtni¢kih radniji, te obavlja ostale poslove vezane za obrtnistvo, industriju, rudarstvo, promet
i veze za potrebe Ureda drzavne uprave.

II. Odsjek za imovinsko-pravne poslove i obnovu - obavlja upravne i stru¢ne poslove
u svezi izvlastenja i drugih ograniCenja prava vlasnidtva, uredivanja vlasni¢ko-pravnih
odnosa i denacionalizacije, sve upravne i stru¢ne poslove predvidene Zakonom o obnovi,
vodi propisane ocevidnike, izdaje uvjerenja iz oCevidnika, te obavlja ostale poslove iz svoje
nadleznosti vezane za ostvarivanje prava gradana iz ovih upravnih podrucja.

(3) Za obavljanje poslova iz djelokruga Sluzbe moze se zaposliti 13 izvrSitelja.

Clanak 8.

(1) Sluzba za drustvene djelatnosti obavlja upravne i stru¢ne poslove koji se odnose
na rad, zdravstvo, socijalnu skrb, zastitu mirnodopskih vojnih invalida, civilnih invalida rata,
sudionika rata i c¢lanova njihovih obitelji, ostvarivanje prava hrvatskih branitelja iz
Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji, statusa i prava stradalih pirotehni¢ara i ¢lanova
njihovih obitelji, te upravne i struéne poslove koji se donose na prosvjetu, kultury,
informiranje, Sport, tehni¢ku kulturu, brigu o djeci i tjelesnu kulturu odnosno sve upravne i
stru¢ne poslove iz djelokruga drustvenih djelatnosti.

(2) Za obavljanje upravnih i struénih poslova iz svog djelokruga Sluzba za drustvene
djelatnosti ima sljedece ustrojstvo:

I. Odsjek za rad, zdravstvo i socijalnu skrb - obavlja upravne i stru¢ne poslove
vezane po Zakonu o radu vezano za upis udruga sindikata u knjigu udruga, ovjeru i
evidenciju kolektivnih ugovora, poslove izdavanja radnih knjiZica, obavlja naknadne upise u
radne knjizice, te vodi registar izdanih radnih knjiZica i abecedni imenik izdanih radnih
knjizica, izdaje dvojezi¢ne potvrde o uzdrzavanju i obiteljskom statusu drzavljanima RH
priviemeno zaposlenima u inozemstvu; po Zakonu o obveznom zdravstvenom osiguranju
vodi upravne postupke i evidencije o priznavanju prava na zdravstvenu zastitu na teret
sredstava Drzavnog proracuna, te obavlja reviziju korisnika prava na zdravstvenu zastitu; po
Zakonu o socijalnoj skrbi obavlja upravne i stru¢ne poslove vezano za izdavanje rieSenja o
uvjetima za pruzanje skrbi izvan vlastite obitelji predstavnicima obiteljskih domova, te
pravnim osobama koje pruzaju navedenu skrb za najvise 20 korisnika — starih i nemoénih
osoba, izdaje rieSenja o uvjetima za pruzanje skrbi centra za pomo¢ i njegu u kudi i izdaje
odobrenja fizi¢kim i pravnim osobama koje pruzaju usluge centra za pomoc i njegu u kuci za
najvise 30 korisnika; po Zakonu o povlasticama u unutarnjem putniCkom prometu izdaje
objave za povlasteni prijevoz invalidnim osobama; po Zakonu o profesionalnoj rehabilitaciji i
zaposljavanju osoba s invaliditetom donosi rjeSenja o utvrdivanju invalidnosti za osobe starije
od 21 godine koje to svojstvo nisu ostvarili po drugim propisima; vodi upravne postupke po
Zakonu o za za$titi vojnih i civilnih invalida rata (za sudionike, vojne i civilne Zrtve Il.
svjetskog rata, civilne zrtve Domovinskog rata i mirnodopske vojne invalide stradale na
obavljanju obvezne vojne sluzbe od 15.05.1945. i €lanove njihovih obitelji), vrsi uskladivanje
novCanih primanja po pravomoc¢nim rjeSenjima iz navedenih podrucja, obavlja likvidaturu
nov&anih primanja po Zakonu o zastiti vojnih i civilnih invalida rata, vodi evidenciju korisnika
po tome Zakonu, izdaje potvrde o koriStenju navedenih prava, te obavlja ostale poslove
vezane za ostvarivanje prava gradana iz djelokruga Odsjeka.

Il. Odsjek za hrvatske branitelje iz Domovinskog rata i ¢lanove njihovih obitelji -
obavlja upravne i stru¢ne poslove u svezi provodenja Zakona o pravima hrvatskih branitelja
iz Domovinskog rata i Clanova njihovih obitelji, Zakona o zastiti vojnih i civilnih invalida rata,
Zakona o humanitarnom razminiranju, te upravne i struCne poslove vezane za ostvarivanje
prava na jednokratnu nov€anu pomoc i osigurninu ¢lanova obitelji smrtno stradalih hrvatskih
branitelja iz Domovinskog rata, izdavanje objava za ovlasteni prijevoz temeljiem Zakona o
povlasticama u unutarnjem putniCkom prometu, te obavlja ostale poslove vezane za
ostvarivanje prava gradana iz djelokruga Odsjeka.



Ill. Odsjek za prosvjetu, kulturu i $port - obavlja uprave i stru¢ne poslove za provedbu
zakona stavljenih mu u nadleznost, prikuplja i obraduje podatke te priprema izvjed¢a po
naputku Ministarstva prosvjete, kulture i Sporta, vrSi upravni nadzor i utvrduje minimalne i
tehnicke uvjete za osnivanje ustanova predskolskog odgoja, donosi odluke o broju razrednih
odjela osnovnim 8kolama, donosi plan upisa u |. razred osnovne 3kole, donosi riedenje o
oshivanju Povjerenstva za utvrdivanje psihofizickog stanja djece u osnovnim Skolama,
donosi rieSenja o prijevremenom odnosno odgodi upisa u |. razred osnovne Skole, izdaje
suglasnost u postupku utvrdivanja viskova i potreba u osnovnim Skolama, izdaje rjeSenja o
Skolovanju u€enika s posebnim potrebama, vrsi upravni nadzor nad opc¢im aktima osnovnih
Skola, donosi prijedlog plana upisa u |. razred srednje Skole, osniva Povjerenstva za
rieSavanje tehnoloskog viska u osnovnim i srednjim Skolama, vodi evidenciju o radnicima i
zaposlenicima osnovnih i srednjih 8kola, izdaje potvrdu o tehnolodkom vidku, vrsi upravni
nadzor opcCih akata srednjih Skola, zamjena (konvalidacija) Skolskih svjedodzZbi osnovnih i
srednjih Skola koje su izdane na podrucju Hrvatskog podunavlja u razdoblju od $k.god.
1991/92 — 8k.god. 1996/97, vrSi nadzor nad zakonito$¢u rada knjiznica, prosljeduje prijavu za
upis i prijave promjena u upisnik knjiznica i knjiznica u sastavu Ministarstva kulture RH,
utvrduje postojanje uvjeta za osnivanje knijiznica, vrSi nadzor nad zakonitoS¢u rada kazaliSta
te prosljeduje prijavu za upis i upis promjene u oCevidnik kazalista koji se vodi u Ministarstvu
kulture RH, obavlja nadzor nad zakonito$éu rada muzeja te dostavlja prijave za upis i
promjene upisa u ocevidnik muzeja u Ministarstvu kulture, donosi rieSenje o utvrdivanju
minimalnih tehnickih i higijenskih uvjeta za izvodenje programa obrazovanja odraslih,
ispisivanje dokumentacije (ekovi i prijavnice) za izvjeSée o programu obrazovanja odraslih
Ministarstvu, te vodi evidencije o ustanovama za obrazovanje odraslih, izdaje rieSenja o
upisu/brisanju fizicke osobe u Registar Sportskih djelatnosti koje se obavljaju osobnim
radom, upisa pravnih osoba u Registar Sportskih pravnih osoba, vodi Registar, izdaje izvatke
iz Registra za pravne i fizitke osobe, te obavljanje ostalih poslova po uputama Ministarstva
znanosti, obrazovanja i sporta.

(3) Za obavljanje poslova iz djelokruga Sluzbe moze se zaposliti 23 izvrSitelja.

Clanak 9.

(1) Sluzba za opcu upravu obavlja upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga poslova
opc¢e uprave (osobna stanja gradana i poslovi mati¢arstva, udruge, popisi bira¢a, evidencije
o hrvatskom drzavljanstvu), te nadzora nad zakonito§¢u opcih akata predstavnickih tijela
jedinica lokalne samouprave i jedinica podru¢ne (regionalne) samouprave.

(2) Za obavljanje upravnih i stru¢nih poslova iz svog djelokruga Sluzba za opcu
upravu ima sljedece ustrojstvo:

I. Odsjek za gradanska stanja i matiCarstvo - obavlja upravne poslove u vezi
provedbe Zakona o drzavnim maticama i Zakona o osobnom imenu, obavlja nadzor
zakonitosti opéih akata predstavni¢kih tijela jedinica lokalne samouprave i podruéne
(regionalne) samouprave, vodi matice rodenih, vien€anih i umrlih, izdaje izvatke i potvrde iz
drzavnih matica, vodi evidenciju drzavljana i izdaje domovnice i potvrde, sudjeluje kod
sklapanja braka. Obavlja i druge poslove iz djelokruga Sluzbe.

Il. Odsjek za opcu upravu - obavlja upravne poslove u vezi donoSenja rjeSenja o
upisima i promjenama u registar udruga, obavlja i koordinira nadzor zakonitosti opcih akata
predstavnickih tijela jedinica lokalne samouprave i podru¢ne (regionalne) samouprave,
obavlja struéne poslove oko vodenja popisa biraa grada Vukovara i pripadajuéih opcina,
vodi postupak radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne vode sluzbeni oCevidnici i izdaje
potvrde o tim c&injenicama. Obavlja i druge poslove koji nisu u djelokrugu koje druge
unutarnje ustrojstvene jedinice ureda drzavne uprave.

(3) Za obavljanje poslova iz djelokruga Sluzbe moze se zaposliti 21 izvrSitel;.



Clanak 10.

(1) Za obavljanje poslova iz djelokruga Ureda drzavne uprave u Vukovarsko-

srijemskoj zupaniji izvan sjedista osnovane su:

- Ispostava u Vinkovcima, Vinkovci, Glagoljaska 27 i Glagoljaska 27a, za podrucje
grada Vinkovaca, te opc¢ina AndrijaSevci, lvankovo, Jarmina, Markusica, Nustar,
Stari Jankovci, Stari Mikanovci, Tordinci i Vodinci,

- Ispostava u Zupaniji, Zupanja, Strossmayerova 16, za podrugje grada Zupanja, te
opcina Babina Greda, Bo3njaci, Cerna, Drenovci, Gradiste, Gunja, Stitar i
Vrbanja.

- Ispostava u lloku, llok, Trg N. llo¢kog 13, za podrucje grada lloka.

- Ispostava u Otoku, Otok, V. Nazora 1, za podrucje grada Otoka, te opcina Nijemci
i Priviaka.

Clanak 11.

(1) Ispostava u Vinkovcima za obavljanje upravnih i struénih poslova iz svog
djelokruga ima sljedece ustrojstvo:

. Odjeljak za zajedni¢ke poslove - obavlja poslove prijama akata i upisivanje istih u
propisane oCevidnike, vodi propisane ocCevidnike o aktima o uredskom poslovanju, otpremu
akata, poslove arhive, obavlja tehniCke poslove neophodne za odrzavanje poslovnog i
uredskog prostora, poduzima sve radnje kako bi se omogudili tehniCki uvjeti za nesmetano
funkcioniranje Ureda drZzavne uprave, obavlja poslove porte, odrzavanja kotlovnice, dostave,
te pospremanja uredskog prostora i odrzavanja Cisto¢e opcenito.

Il. Pododsjek za gospodarstvo - obavlja poslove koji se odnose na promjenu namjene
poljoprivrednog zemljista, odobrava opseg nuzne dobave stabala, rieSava o pravu na znak
pristupaCnosti, vodi Upisnik dobavljata boZi¢nih drvaca, odluCuje o sje€i Suma, izdaje
uvjerenja o pravu na minimalne plaée, obavlja upravne poslove iz podruc€ja obrtniStva i
trgovackih drustava, vodi obrtni registar i evidencije trgovackih drustava i njihovih izdvojenih
pogona, te izdaje odobrenja za rad obrtnickih radniji.

lll. Pododsjek za imovinsko-pravne poslove - obavlja upravne i struéne poslove u
svezi izvlastenja i drugih ograni€enja prava vlasnistva, uredivanja vlasni¢ko-pravnih odnosa i
denacionalizacije.

IV. Pododsjek za druStvene djelatnosti - obavlja upravne i stru€ne poslove vezane za
provodenje Zakona o zastiti vojnih i civilnih invalida rata, Zakona o pravima hrvatskih
branitelia iz Domovinskog rata i C¢lanova njihovih obitelji, Zakona o humanitarnom
razminiranju, obavlja upravne i struéne poslove za ostvarivanje jednokratnih prava ¢lanova
njihovih obitelji ekshumiranih hrvatskih branitelja, obavlja poslove vezane za priznavanje
prava na zdravstvenu zastitu neosiguranih osoba na teret DrZzavnog proracuna, obavlja sve
poslove vezane za izdavanje radnih knjiZzica i unoSenje naknadnih izmjena u iste, izdaje
objave za povlasteni prijevoz temeljem Zakona o povlasticama u unutarnjem putnickom
prometu, te izdaje dvojezicne potvrde o uzdrzavanju, obiteljskom statusu i Cinjenici Zivota.

V. Pododsjek za opcu upravu — obavlja upravne poslove u vezi provedbe Zakona o
drzavnim maticama i Zakona o osobnom imenu, obavlja nadzor zakonitosti opéih akata
predstavnickih tijela jedinica lokalne samouprave, vodi matice rodenih, vien¢anih i umrlih,
izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica, vodi evidenciju drzavljana i izdaje domovnice i
potvrde, sudjeluje kod sklapanja braka, vodi popis biraCa za podrudje grada Vinkovaca i
Otoka i pripadajucih opc¢ina, te obavlja i ostale poslove iz djelokruga Pododsjeka.

(2) Za obavljanje poslova iz djelokruga Ispostave moZze se zaposliti 51 izvrSitel].

Clanak 12.

(1) Ispostava u Zupanji za obavljanje upravnih i stru¢nih poslova iz svog djelokruga
ima sljedece ustrojstvo:

. Odjeljak za zajednicke poslove - obavlja poslove prijama akata i upisivanje istih u
propisane ocevidnike, vodi propisane ocCevidnike o aktima o uredskom poslovanju, otpremu
akata, poslove arhive, obavlja tehniCke poslove neophodne za odrzavanje poslovnog i
uredskog prostora, poduzima sve radnje kako bi se omogucili tehnicki uvjeti za nesmetano



funkcioniranje Ureda drzavne uprave, obavlja poslove porte, odrzavanja kotlovnice, dostave,
te pospremanja uredskog prostora i odrzavanja Cistoce opéenito.

Il. Pododsjek za gospodarstvo i imovinsko-pravne poslove - obavlja poslove koji se
odnose na promjenu namjene poljoprivrednog zemljiSta, odobrava opseg nuZne dobave
stabala, rijeSava o pravu na znak pristupacnosti, vodi Upisnik dobavljaca boziénih drvaca,
odlu€uje o sjeCi Suma, izdaje uvjerenja o pravu na minimalne plaée, obavlja upravne poslove
iz podru€ja obrtniStva i trgovackih druStava, vodi obrtni registar i evidencije trgovackih
drudtava i njihovih izdvojenih pogona, te izdaje odobrenja za rad obrtni¢kih radnji, obavlja
upravne i stru¢ne poslove iz podru¢ja uredivanja vlasni¢ko-pravnih odnosa i
denacionalizacije, te izvlastenja i drugih ogranicenja prava vlasnistva.

Ill. Pododsjek za druStvene djelatnosti - obavlja upravne i stru¢ne poslove vezane za
provodenje Zakona o zastiti vojnih i civilnih invalida rata, Zakona o pravima hrvatskih
branitelja iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji, Zakona o humanitarnom
razminiranju, obavlja upravne i struéne poslove za ostvarivanje jednokratnih prava ¢lanova
njihovih obitelji ekshumiranih hrvatskih branitelja, obavlja poslove vezane za priznavanje
prava na zdravstvenu zastitu neosiguranih osoba na teret DrZzavnog prora¢una, obavlja sve
poslove vezane za izdavanje radnih knjizica i unoSenje naknadnih izmjena u iste, izdaje
objave za povlasteni prijevoz temeljem Zakona o povlasticama u unutarnjem putnickom
prometu, te izdaje dvojezi¢ne potvrde o uzdrzavanju, obiteljskom statusu i Cinjenici zivota.

IV. Pododsjek za opc¢u upravu - obavlja upravne poslove u vezi provedbe Zakona o
drzavnim maticama i Zakona o osobnom imenu, obavlja nadzor zakonitosti opcih akata
predstavnickih tijela jedinica lokalne samouprave, vodi matice rodenih, vjen€anih i umrlih,
izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica, vodi evidenciju drZavljana i izdaje domovnice i
potvrde, sudjeluje kod sklapanja braka, vodi popis bira¢a za podrugje grada Zupanja
pripadajucih opcina, te obavlja i ostale poslove iz djelokruga Pododsjeka.

(2) Za obavljanje poslova iz djelokruga Ispostave moze se zaposliti 36 izvrsitelja.

Clanak 13.

(1) Ispostava u lloku obavlja poslove promjene namjene poljoprivrednog zemljista,
obavlja upravne poslove iz podrucja obrtniStva i trgovackih drustava, vodi obrtni registar i
evidencije trgovackih druStava i njihovih izdvojenih pogona, izdaje odobrenja za rad
obrtni¢kih radnji, obavlja upravne i stru¢ne poslove vezane za provodenje Zakona o zastiti
vojnih i civilnih invalida rata (za sudionike, vojne i civilne Zrtve Il. svjetskog rata, civilne Zrtve
Domovinskog rata i mirnodopske vojne invalide stradale na obavljanju obvezne vojne sluzbe
od 15.05.1945., te Clanove njihovih obitelji), vrSi uskladivanja nov€anih primanja po
pravomoc¢nim rjeSenjima iz navedenih podrucja, provodi zakone iz nadleznih podrucja, vodi
upravne postupke i evidencije o priznavanju prava na zdravstvenu za$titu neosiguranim
osobama, obavlja sve poslove vezane za izdavanje radnih knjiZica i unoSenje naknadnih
izmjena u radne knjiZice, obraduje pitanja iz nadleZnosti osobnih stanja gradana, vodi matice
rodenih, vjen€anih i umrlih, evidenciju drzavljana, sudjeluje kod zakljuCenja braka, vodi
postupak radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne vode sluzbeni o€evidnici i izdaje uvjerenja
o tim cdinjenicama, obavlja sve poslove prilama akata i upisivanje istih u propisane
oCevidnike, vodi propisane ocCevidnike o aktima o uredskom poslovanju, otpremu akata,
poslove arhive, kao i druge upravne i struéne poslove iz ovih upravnih podru¢ja na osnovu
dobivenih radnih naloga.

(2) Za obavljanje poslova iz djelokruga Ispostave predvidaju se samostalni izvrSitelji.

(3) Za obavljanje poslova iz djelokruga Ispostave mozZe se 5 izvrsitelja.

Clanak 14.

(1) Ispostava u Otoku obavlja poslove promjene namjene poljoprivrednog zemljista,
obavlja upravne poslove iz podrucja obrtniStva i trgovackih drustava, vodi obrtni registar i
evidencije trgovackih druStava i njihovih izdvojenih pogona, izdaje odobrenja za rad
obrtni¢kih radnji, obavlja upravne i struCne poslove u svezi izvlastenja i drugih ograni¢enja
prava vlasnistva, uredivanja vlasni¢ko-pravnih odnosa i denacionalizacije, obavlja upravne i
struéne poslove vezane za provodenje Zakona o zastiti vojnih i civilnih invalida rata, Zakona



o pravima hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i Clanova njihovih obitelji, Zakona o
humanitarnom razminiranju, upravne i stru¢ne poslove za ostvarivanje jednokratnih prava
¢lanova obitelji ekshumiranih hrvatskih branitelja, obavlja poslove vezane za priznavanje
prava na zdravstvenu zastitu neosiguranih osoba na teret sredstava DrZzavnog proracuna,
obavlja sve poslove vezane za izdavanje radnih knjizica i unoSenje naknadnih izmjena u iste
te izdaje objave za povlasteni prijevoz temeljem Zakona o povlasticama u unutarnjem
putniCkom prijevozu, izdavanje dvojeziénih potvrda o uzdrZavanju, obiteljskom statusu i
Cinjenici zivota, obraduje pitanja iz nadleznosti osobnih stanja gradana, maticarstva i opce
uprave (postupak promjene osobnog imena, upisi u matice, ispravci matica), vodi matice
rodenih, vjen&anih i umrlih, evidenciju drzavljana, sudjeluje kod zakljuCenja braka, vodi
postupak radi utvrdivanja €injenica o kojima se ne vode sluZzbeni o€evidnici i izdaje uvjerenja
o tim cdinjenicama, obavlja sve poslove prilama akata i upisivanje istih u propisane
oCevidnike, vodi propisane ocCevidnike o aktima o uredskom poslovanju, otpremu akata,
poslove arhive, obavlja tehnicke poslove neophodne za odrzavanje poslovnog i uredskog
prostora, poduzima sve radnje kako bi se omogucili tehniCki uvjeti za nesmetano
funkcioniranje Ispostave, poslove dostave, kao i druge upravne i struéne poslove iz ovih
upravnih podrucja na osnovu dobivenih radnih naloga.

(2) Za obavljanje poslova iz djelokruga Ispostave predvidaju se samostalni izvrSitelii.

(3) Za obavljanje poslova iz djelokruga Ispostave moze se zaposliti 14 izvrSitelja.

l1l. NACIN UPRAVLJANJA SLUZBAMA
| UNUTARNJIM USTROJSTVENIM JEDINICAMA

Clanak 15.

(1) Sluzbom upravlja pomoénik predstojnika.

(2) Ispostavom upravlja voditelj ispostave.

(3) Odsjekom upravlja voditelj odsjeka.

(4) Pododsjekom upravlja voditelj pododsjeka.

(5) Odjeljkom upravlja voditelj odjeljka.

Clanak 16.

(1) Celnici unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravljaju radom unutarnjih ustrojstvenih
jedinica i za svoj rad odgovaraju predstojniku i pomoc¢niku predstojnika nadleznom za
odgovarajuée upravno podruc€ju i Celnicima unutarnjih ustrojstvenih jedinica u ¢&ijem se
sastavu nalaze.

(2) Pomo¢nik predstojnika za svoj rad i rad u Sluzbi odgovara predstojniku.

(3) Voditelj ispostave za svoj rad i rad u ispostavi odgovara predstojniku, a za
obavljanje poslova u pojedinom upravnom podruéju i pomocéniku predstojnika nadleznom za
odgovarajuée upravno podrucje.

(4) Voditelj odsjeka za svoj rad i rad u odsjeku odgovara predstojniku i pomoc¢niku
predstojnika nadleznom za odgovarajuée upravno podrucje.

(5) Voditelj pododsjeka u sjediStu Ureda za svoj rad i rad u pododsjeku odgovara
predstojniku i pomoc¢niku predstojnika nadleznom za odgovarajuce upravno podrucje.

(6) Voditelj odjeljka u sjedistu Ureda za svoj rad i rad u odjeliku odgovara predstojniku
i pomo¢niku predstojnika nadleznom za odgovarajuce upravno podrudje.

(7) Voditelj pododsjeka u ispostavi Ureda za svoj rad i rad u pododsjeku odgovara
predstojniku, pomoéniku predstojnika nadleznom za odgovarajuée upravno podrucje i
voditelju ispostave.

Clanak 17.
(1) Celnici unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravljaju radom ustrojstvene jedinice, a
narocito
- planiraju poslove koje ¢e izvrSavati unutarnje ustrojstvene jedinice,
- rasporeduju poslove na sluzbenike,
- daju upute sluzbenicima za izvrS8avanje odredenog posla,



- prate izvrSavanje poslova u unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici,

- obavljaju kontrolu rada i ucinkovitosti sluzbenika, te nadzor nad radom
namjestenika,

- potpisuju akte iz djelokruga unutarnje ustrojstvene jedinice,

- ukazuju na probleme koji se pojavljuju u radu unutarnje ustrojstvene jedinice,
predlazu nacine rjeSavanja problema, te nacine izvrS§avanja pojedinih poslova.

Clanak 18.

(1) U Uredu drzavne uprave u Vukovarsko-srijemskoj zupaniji je osnovan Strucni
kolegij kao stru¢no i savjetodavno tijelo kojeg, u pravilu, €ine:

- predstojnik,

- zamjenik predstojnika,

- pomoénici predstojnika i

- voditelji ispostava.

(2) Pitanja o kojima ¢e se raspravljati na Struénom kolegiju, mjesto i vrijeme
odrzavanja utvrduje predstojnik.

(3) Strugni kolegij se odrzava najmanje jedanput mjesecno.

IV. NACIN PLANIRANJA POSLOVA
Clanak 19.

(1) U Uredu drzavne uprave u Vukovarsko-srijemskoj zupaniji se utvrduje godisniji
plan rada.

(2) Godidniji plan rada sadrzi op¢i prikaz zadaca i poslova u odredenoj godini.

(3) Voditelji nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica sudjeluju u izradi godiSnjeg plana
rada svojim prijedlozima koje su duzni dostaviti pomoc¢niku predstojnika najkasnije do 15.
studenog tekuce godine.

(4) Pomoénici predstojnika, te voditelji ispostava uz pozitivno mislijenje pomoénika
predstojnika nadleznih za odgovaraju¢e upravno podrucje, duzni su prijedlog godiSnjeg plana
dostaviti predstojniku najkasnije do 10. prosinca tekuce godine.

(5) Godidniji plan rada donosi predstojnik Ureda.

(6) Godisnji plan rada donosi se najkasnije do kraja tekuée godine za idu¢u godinu u
skladu sa Zakonom i Uredbom.

V. OVLASTI | ODGOVORNOSTI DRZAVNIH SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA U

OBAVLJANJU POSLOVA
Clanak 20.

(1) Sluzbenici i namjestenici su duzni kvalitetno, struéno i profesionalno obavljati
poslove ostvarivati postavljene ciljeve, te odgovaraju za svoje postupke i rezultate rada.

(2) Predstojnik ureda, vodeci racuna o formalnim i osobnim svojstvima sluzbenika, te
0 objektivnoj raspodieli poslova, moze posebnom odlukom odrediti pojedine sluzbenike za
obavljanje ad hoc poslova koji ne ulaze u opis poslova njihovih radnih mjesta (povjerljivi
savjetnici, povjerenik za etiku, koordinator za ravnopravnost spolova, predstavnici
Ministarstva uprave u natjeajnim postupcima, razne ad hoc komisije ili povjerenstva: za
provedbu javnog natjeCaja, za popis imovine i obveza, rashodovanju dugotrajne i
kratkotrajne imovine i sl.).

Clanak 21 .
(1) Sluzbenici i namjestenici, osim u podrucjima i ovladtenja koja proizlaze iz opisa
poslova radnog mjesta na koja su rasporedeni, nisu ovlasteni donositi odluke kojima se
financijski obvezuje Ured.
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VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 22.

(1) Lake povrede sluzbene duznosti su:

- NeizvrSavanje u roku naloga za rad koje donosi €elnik tijela i nadredeni,

- nedoliéno ponaSanje i nekorektan odnos prema ¢&elniku tijela, nadredenom, te
drugim sluZbenicima i namjestenicima,

- nepravovremeno obavjeStavanje nadredenog sluZzbenika o nemoguénosti
izvrSenja pojedinog radnog zadatka,

- odbijanje pruzanja stru¢ne pomoc¢i nadredenog sluzbenika drugim, posebno
novoprimljenim sluZbenicima i namjestenicima,

- odbijanje suradnje s drugim sluzbenicima u zajedni¢kom izvrSenju posla,

- nebriga o sredstvima za rad,

- drugi postupci i radnje koji mogu negativno utjecati na ucinkovitost procesa rada.

VIl. RADNO VRIJEME | ODRZAVANJE UREDOVNIH DANA
Clanak 23.

(1) Tjedno radno vrijeme se rasporeduje u pravilu na pet radnih dana od ponedjeljka
do petka.

(2) Dnevno radno vrijeme u pravilu se rasporeduje od 7,00 do 15,00 sati.

(3) Radno vrijeme spremacica je od 14,00 do 22, sata.

(4) Radno vrileme domara — rukovatelja centralnim grijanjem u sezoni grijanja je od
6,00 do 14,00 sati.

(5) Radno vrijeme portira u Ispostavi u Vinkovcima, Glagoljaska 27, se organizira u
dvije smjene: I. smjena od 6,00 do 14,00 sati; Il. druga smjena od 14,00 do 22, sata.

(6) Radno vrijeme portira u Ispostavi u Vinkovcima, Glagoljadka 27a, je od 7,45 do
14,45 sati.

Clanak 24.
(1) Uredovno vrileme za rad s gradanima i strankama je u pravilu svaki radni dan od
8,00 do 14,00 sati.
(2) lznimno od st. 1. ovog Clanka odreduju se uredovni dani u tjednu za rad sa
strankama za obavljanje poslova odlu€ivanja o pravu na koristenje besplatne pravne pomocdi
ponedjelikom, utorkom, srijedom i ¢etvrtkom.

Clanak 25.
(1) Dnevni odmor traje 30 minuta i to od 10,00 do 10,30 sati.
(2) Za izvrSavanje poslova na kojima radi viSe od jednog izvrSitelja, dnevni odmor ¢e
se organizirati tako da se ne prekida rad sa strankama.

Clanak 26.
(1) Uredovni dani ureda odredit ¢e se posebnom odlukom predstojnika.
(2) Odlukom predstojnika moze se za pojedinu sluzbu i njegove ustrojstvene jedinice,
kao i za samog drzavnog sluzbenika odnosno namjesStenika odrediti drugaciji raspored
radnog vremena, te dnevnog odmora.

VIIl. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 27.

(1) Broj drzavnih sluzbenika i namjestenika potreban za izvr8avanje poslova iz
djelokruga nadleznosti Ureda drzavne uprave u Vukovarsko-srijemskoj Zupaniji, opisom
poslova i zadataka radnih mjesta, te stru¢nih uvjeta potrebnih za njihovo obavljanje odreduje
se sistematizacijom radnih mjesta koja je sastavni dio ovog Pravilnika.

(2) Sistematizacija radnih mjesta Cini sastavni dio ovog Pravilnika.
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IX. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 28.
Ovaj Pravilnik stupa na shagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Ureda
drzavne uprave u Vukovarsko-srijemskoj zupaniji.
Na temelju Pravilnika, predstojnik Ureda ¢e donijeti rjeSenja o rasporedu na radna
mjesta drzavnih sluzbenika, odnosno sklopiti ugovore o radu s namjeStenicima u roku 30
dana od dana njegova stupanja na snagu.
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