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REPUBLIKA HRVATSKA

MINISTARSTVO RADA, MIROVINSKOGA SUSTAVA,
OBITELJI I SOCIJALNE POLITIKE

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU

MINISTARSTVA RADA, MIROVINSKOGA SUSTAVA,
OBITELJI I SOCIJALNE POLITIKE

PROCISCENI TEKST

Procisceni tekst obuhvaca Pravilnik o unutarnjem redu Ministarstva rada, mirovinskoga sustava,
obitelji socijalne politike KLASA: 023-03/20-01/02, URBROJ: 524-02-01-20-7, od 12. listopada
2020. godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Ministarstva rada,
mirovinskoga sustava, obitelji socijalne politike KLASA: 023-03/20-01/02, URBROJ: 524-02-
01/1-21-20, od 2. travnja 2021. godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutarnjem redu Ministarstva rada, mirovinskoga sustava, obitelji socijalne politike KLASA:
023-03/20-01/02, URBROJ: 524-02-01/1-21-32, od 28. listopada 2021. godine, KLASA: 023-
03/20-01/02, URBROJ: 524-02-01/1-22-43, od 18. sijecnja 2022. godine, KLASA: 023-03/20-
01/02, URBROJ: 524-02-01/1-22-54, od 12. svibnja 2022. godine i KLASA: 023-03/20-01/02,
URBROJ: 524-02-01/1-22-66, od 28. prosinca 2022. godine

Zagreb, ozujka 2023.



Na temelju odredbe ¢lanka 54. stavka 3. Zakona o sustavu drZavne uprave (,,Narodne
novine*, broj 66/19) i ¢lanka 159. stavka 2. Uredbe o unutarnjem ustrojstvu ministarstva rada,
mirovinskoga sustava, obitelji socijalne politike (,,Narodne novine®, broj 97/20), uz prethodnu
suglasnost Ministarstva pravosuda i uprave, KLASA: 011-02/20-01/239, URBROIJ: 514-U-03-
01-01/3-20-3, od 9. listopada 2020. godine, KLASA: 022-01/21-01/17, URBROJ: 514-08-01-
01/03-21-02, od 25. ozujka 2021. godine, KLASA: 022-01/21-01/76, URBROJ: 514-08-01-01/02-
21-02, od 20. listopada 2021. godine, KLASA: 022-01/21-01/91, URBROJ: 514-08-01-01/03-22-
02, od 14. sije¢nja 2022. godine, KLASA: 011-03/22-01/152, URBROJ: 514-08-01-01/03-22-03,
od 3. svibnja 2022. godine i KLASA: 011-03/22-01/464, URBROJ: 514-08-01-01/03-22-02. od
14. prosinca 2022. godine, ministar rada, mirovinskoga sustava, obitelji i socijalne politike.
donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
MINISTARSTVA RADA, MIROVINSKOGA SUSTAVA,
OBITELJI I SOCIJALNE POLITIKE
(Procisceni tekst)

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se upravljanje Ministarstvom rada, mirovinskoga sustava,
obitelji i socijalne politike (u daljnjem tekstu: Ministarstvo), nacin rada i sastav kolegija ministra,
osnivanje, sastav i nacin rada stru¢nih odnosno radnih tijela Ministarstva, nacin upravljanja i
planiranja poslova, javnost rada, tjedni i dnevni raspored radnog vremena, dnevni odmor te
uredovno vrijeme za rad sa strankama, odnos prema gradanima i drugim strankama.

Takoder, ovim Pravilnikom utvrduje se broj potrebnih drzavnih sluzbenika i
namjestenika, nazivi radnih mjesta s naznakom njihovih osnovnih poslova i zadaca te stru¢nih
uvjeta potrebnih za njihovo obavljanje, njihove ovlasti i odgovornosti te druga pitanja vazna za
rad Ministarstva.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li
koristeni u muskom ili zenskom rodu, obuhvacaju na jednak na¢in muski i zenski rod.

II. UPRAVLJANJE MINISTARSTVOM
Clanak 2.

Radom Ministarstva upravlja ministar u skladu sa zakonom, a u slu¢aju njegove
odsutnosti ili sprije¢enosti drzavni tajnik, kojeg odredi ministar.



Radom upravnih organizacija rukovodi ravnatelj, a samostalnim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama rukovodi ministar ili drzavni tajnik ili ravnatelj kojeg odredi ministar, osim ako
posebnim propisom nije drugacije odredeno.

Radom Glavnog tajnistva rukovodi glavni tajnik Ministarstva.

Radom Kabineta ministra rukovodi tajnik Kabineta.

Clanak 3.

Ravnatelj organizira, nadzire i vrednuje rad drzavnih sluzbenika i namjeStenika u
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama kojima rukovodi i predlaze politiku razvoja ljudskih
potencijala. Prati stanje u okviru svog djelokruga, nadzire provedbu strateskih ciljeva i vrednuje
ostvarene rezultate te predlaze promjenu strateSskih ciljeva. Prati i analizira promjene u
drustvenim odnosima i predlaze promjene javnih politika iz svog djelokruga te sudjeluje u
njihovu oblikovanju.

Ravnatelj za svoj rad odgovara nadleznom drzavnom tajniku, ministru i Vladi Republike
Hrvatske.

I11. KOLEGIJ MINISTRA
Clanak 4.

Radi raspravljanja, zauzimanja stajaliSta i davanja prijedloga o pojedinim pitanjima iz
djelokruga Ministarstva ministar osniva kolegij kao stru¢no i savjetodavno tijelo.

Kolegij ministra ¢ine:

- ministar,

- drzavni tajnici,

- ravnatelji,

- glavni tajnik Ministarstva,
- tajnik Kabineta ministra,
- glasnogovornik.

Radom Kolegija ministra rukovodi ministar, a pripremu i administrativno-tehnicke
poslove obavlja tajnik Kabineta ministra.

U radu Kolegija ministra mogu sudjelovati po potrebi i pozivu ostali drzavni sluzbenici te
druge osobe koje odredi ministar.

U slucaju odsutnosti ili sprije¢enosti ministra sjednicu Kolegija ministra vodi drzavni
tajnik, kojeg odredi ministar.

Clanak 5.

Radne sastanke u upravnim organizacijama Ministarstva saziva ravnatelj, ovlasten za
upravljanje radom upravne organizacije u sastavu Ministarstva. Ravnatelj moze sazvati sastanak



samo s pojedinom unutarnjom ustrojstvenom jedinicom unutar upravne organizacije, kada to
smatra potrebnim.

Radne sastanke unutarnjih ustrojstvenih jedinica u sastavu upravnih organizacija
Ministarstva te onih koje su ustrojene kao samostalne, po potrebi, saziva drzavni sluzbenik koji
upravlja njihovim radom.

IV. SAVJETODAVNA I RADNA TIJELA
Clanak 6.

Za izradu nacrta prijedloga zakona, prijedloga uredbi i drugih akata Vlade Republike
Hrvatske te prijedloga provedbenih propisa, izradu nacrta akata strateSkog planiranja, za
prikupljanje podataka i izradu stru¢nih podloga, analiza i izvjeS¢a o stanju u odredenom
upravnom podru¢ju, davanje prijedloga i misljenja o pitanjima iz djelokruga, ministar moze
donijeti odluku o osnivanju radne skupine, savjetodavnog ili stru¢nog povjerenstva.

Odlukom iz stavka 1. ovog ¢lanka utvrduje se sastav, nacin rada, zadaci i druga pitanja od
znacaja za rad savjetodavnih i radnih tijela.

U sastav savjetodavnih i radnih tijela mogu se imenovati i strune osobe izvan
Ministarstva, uz prethodno pribavljenu suglasnost ¢elnika odgovarajuceg tijela, sluzbe ili druge
organizacije u kojima su zaposleni.

V. NACIN PLANIRANJA POSLOVA
Clanak 7.
Poslovi i zadaci Ministarstva obavljaju se prema godi$njem planu rada.

Prijedlog godisnjeg plana rada izraduje glavni tajnik Ministarstva na temelju pisanih
prijedloga unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ministarstva, sukladno op¢im i posebnim ciljevima
sadrzanim u strateSkom planu Ministarstva.

Godisnji plan rada pored ciljeva koji se planiraju ostvariti i rizika koji mogu utjecati na
realizaciju postavljenih ciljeva, sadrzi op¢i prikaz poslova i zadaca Ministarstva u odredenoj
godini, a posebice izrade nacrta propisa, neposredne provedbe zakona i drugih propisa, upravnog
i inspekcijskog nadzora i pracenja stanja te poduzimanja mjera u upravnim podrucjima iz
djelokruga Ministarstva.

Godisnji plan rada donosi ministar na prijedlog glavnog tajnika Ministarstva najkasnije do
kraja tekuce godine za iducu godinu.



Clanak 8.

Upravne organizacije u sastavu Ministarstva odnosno druge unutarnje ustrojstvene
jedinice prate stanje u okviru svog djelokruga prikupljanjem potrebnih podataka i obavijesti,
izradom odgovarajucih stru¢nih podloga te na druge prikladne nacine.

Na temelju izradenih stru¢nih podloga (izvjesca, elaborata, analiza i sl.) te na drugi nacin
prikupljenih saznanja o stanju u svom djelokrugu, upravne organizacije odnosno druge unutarnje
ustrojstvene jedinice poduzimaju mjere i radnje za koje su zakonom i drugim propisima ovlastene
te predlazu polazista za izradu propisa.

Clanak 9.

Drzavni duznosnici, drzavni sluzbenici i namjestenici Ministarstva duzni su upravljati,
izvrSavati, pratiti i izvjeStavati o rezultatima poslovanja iz svog djelokruga sukladno
uspostavljenom sustavu unutarnjih financijskih kontrola u Ministarstvu te nacelu hijerarhijske
podredenosti.

Drzavni duznosnici, drzavni sluzbenici i namjestenici Ministarstva odgovorni su za
pravilan, eti¢an, ekonomican, ucinkovit i djelotvoran nacin obavljanja poslova i zadataka koji su
im povjereni.

VI. OVLASTI ZA POTPISIVANJE
Clanak 10.

Ministar potpisuje sve opce i pojedinacne akte Ministarstva, prijedloge i misljenja koja se
dostavljaju Vladi Republike Hrvatske, akte koji se upucuju Predsjedniku Republike Hrvatske,
Hrvatskom saboru, Pu¢kom pravobranitelju, Ustavhom sudu Republike Hrvatske, Drzavnom
odvjetnistvu Republike Hrvatske te sve akte medunarodnog znac¢aja, misljenja koje Ministarstvo
izdaje temeljem zakonskog ovlastenja, kao i akte o izvr$avanju drzavnog prora¢una odnosno
temeljem kojih se na strani Ministarstva stvaraju financijske obaveze.

U slu¢aju odsutnosti ili sprijeCenosti ministra akte iz stavka 1. ovoga ¢lanka potpisuje
drzavni tajnik, kojeg odredi ministar.

Drzavni tajnici potpisuju akte za koje ih posebnom odlukom ovlasti ministar.

Drzavni sluzbenici postupaju u upravnim stvarima i potpisuju akte iz svog djelokruga,

sukladno opisu poslova utvrdenih sistematizacijom te akte za koje ih posebnom odlukom ovlasti
ministar.

Clanak 11.
Arhivski primjerak akta koji se dostavlja na potpis potpisuje drzavni sluzbenik koji je akt

izradio, nadredeni drzavni sluzbenici te ravnatelj i drzavni tajnik, sukladno propisima koji
ureduju uredsko poslovanje.



Arhivski primjerak akta koji se izraduje u Glavnom tajniStvu i dostavlja na potpis
potpisuje drzavni sluzbenik koji je akt izradio, nadredeni drzavni sluzbenici te glavni tajnik
Ministarstva, sukladno propisima koji ureduju uredsko poslovanje.

Clanak 12.

Ministar odlukom odreduje broj pecata i zigova s grbom Republike Hrvatske te drzavne
sluzbenike kojima se povjeravaju pecati i zigovi na uporabu, sukladno propisima koji ureduju
postupanje s pecatima i zigovima s grbom Republike Hrvatske.

VII. JAVNOST RADA

Clanak 13.

Predstavnicima sredstava javnog priopcavanja podatke i izvjeS¢a koji se odnose na
djelokrug Ministarstva daje ministar, odnosno osoba ovlastena od strane ministra za informiranje
javnosti.

Pravo na pristup informacijama, koje nastaju u radu Ministarstva, odnosno kojima

raspolaze ili koje nadzire ovo Ministarstvo, ovlastenici prava na informaciju ostvaruju sukladno
posebnom zakonu.

VIII. RADNO VRIJEME

Clanak 14.

Tjedno radno vrijeme Ministarstva rasporeduje se na pet radnih dana, u trajanju od 40
sati.

Clanak 15.
Dnevno radno vrijeme Ministarstva u pravilu je od 08,00 do 16,00 sati.
Drzavni sluzbenik/namjestenik duzan je zapoc€eti s radom u vremenu od 07,30 do 08.30
sati te zavrsiti s radom protekom radnog vremena od osam (8) sati, u vremenu od 15,30 do 16.30

sati.

Ministar moZe, iznimno, ovisno o potrebi sluzbe, za pojedine drzavne sluzbenike i
namjestenike odrediti drugo radno vrijeme.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama traje od 08,30 do 16,00 sati.

Po potrebi posla drzavni sluzbenici i namjestenici duzni su raditi dulje od redovnog
radnog vremena.



Clanak 16.

Za pojedine unutarnje ustrojstvene jedinice ili drzavne sluzbenike i namjestenike ministar
moze odrediti i drugaciji raspored radnog vremena.

Clanak 17.

Dnevni odmor (stanka) u tijeku rada traje 30 minuta, a moZze se koristiti u razdoblju od
11,00 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 koristenja dnevnog odmora u tijeku rada.

Clanak 18.
Evidentiranje prisutnosti na radu provodi se pisano ili u elektroni¢kom obliku.

Obavijest i upute o nadinu evidentiranja prisutnosti na radu Glavno tajnistvo dostavlja
svim drzavnim sluzbenicima i namjestenicima elektronskom postom ili objavom na Intranetu.

Clanak 19.

Poslovne i privatne izlaske odobrava:

- ministar drZavnim sluzbenicima Kabineta ministra, a u slu¢aju njegove odsutnosti
drzavni tajnik, kojeg odredi ministar,

- ravnatelj drzavnim sluzbenicima i namjestenicima unutarnjih ustrojstvenih jedinica

kojima upravlja, a u slu¢aju njegove odsutnosti glavni tajnik Ministarstva ili jedan od
ravnatelja,

- glavni tajnik Ministarstva drzavnim sluzbenicima i namjestenicima Glavnog tajnitva,
a u slu¢aju njegove odsutnosti jedan od drzavnih tajnika ili ravnatelja.

Clanak 20.

Odluka o radnom vremenu te uredovnom vremenu za rad s gradanima i drugim strankama
objavljuje se na oglasnoj ploci i web-stranici Ministarstva, a moZe se objaviti i putem sredstava
javnog priopcavanja.

IX . ODNOS PREMA GRADANIMA I PRAVNIM OSOBAMA

Clanak 21.

Gradani i druge stranke imaju pravo prigovora i prituzbi na rad drzavnih sluzbenika i
namjestenika Ministarstva.



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

Knjiga Zalbe za prigovore i prituzbe nalazi se u pisarnici Ministarstva.

Drzavni sluzbenik i namjestenik ima pravo na zastitu u slucaju prijetnji, napada ili drugih
oblika ugrozavanja za vrijeme rada s gradanima i drugim strankama.

X. SISTEMATIZACIJA, PRAVA [ OBVEZE DRZAVNIH SLUZBENIKA I

NAMJESTENIKA
Clanak 22.

Nazivi radnih mjesta, opisi poslova, stru¢ni uvjeti potrebni za obavljanje poslova
pojedinih radnih mjesta te broj izvrSitelja utvrdeni su sistematizacijom koja je sastavni dio ovog
Pravilnika.

Drzavni sluzbenici i namjestenici pored poslova i zadaca odredenih sistematizacijom
duzni su obavljati i druge poslove po nalogu ministra, nadleznog drzavnog tajnika, nadleznog
ravnatelja i neposredno nadredenih drzavnih sluzbenika.

Clanak 23.

Ako je za pojedino radno mjesto, sukladno posebnom propisu, kao uvjet propisan stru¢ni
ispit (primjerice struéni ispit za obavljanje poslova pismohrane, strucni ispit za zastitu na radu.
stru¢ni ispit za zastitu od pozara, certifikat iz podru¢ja javne nabave) drzavni sluzbenik duzan je
navedeni ispit poloziti u roku odredenom posebnim propisom, a ako posebnim propisom nije

odreden rok, najkasnije u roku od godine dana od dana rasporeda ili premjestaja na to radno
mjesto.

XI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 24.

Laku povredu sluzbene duznosti predstavlja odbijanje podnosenja zatrazenog izvjesca o
radu ili podnosenje izvje$ca sa zakasnjenjem, ako za to nema opravdanog razloga.

XII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.

Ministar ¢e u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika donijeti rjeSenja
o rasporedu drzavnih sluzbenika i namjestenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom.



Clanak 26.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Ministarstva rada i mirovinskoga sustava KLASA: 023-03/17-01/02, URBROJ: 524-02-01-17-5,
od 10. svibnja 2017. godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu
Ministarstva rada i mirovinskoga sustava KLASA: 023-03/17-01/02, URBROJ: 524-02-01/1-17-
I'1, od 24. kolovoza 2017. godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem
redu Ministarstva rada i mirovinskoga sustava KLASA: 023-03/17-01/02, URBROJ: 524-02-
01/1-17-17, od 20. prosinca 2017. godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutarnjem redu Ministarstva rada i mirovinskoga sustava KLASA: 023-03/17-01/02, URBROJ:
524-02-01/1-18-24, od 26. veljace 2018. godine, Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem
redu Ministarstva rada i mirovinskoga sustava KLASA: 023-03/17-01/02, URBROJ: 524-02-
01/1-18-31, od 9. ozujka 2018. godine, Pravilnik o izmjenama i dopuni Pravilnika o unutarnjem
redu Ministarstva rada i mirovinskoga sustava KLASA: 023-03/17-01/02, URBROJ: 524-02-01-
01/1-18-38, od 7. kolovoza 2018. godine, Pravilnik o izmjenama i dopuni Pravilnika o
unutarnjem redu Ministarstva rada i mirovinskoga sustava KLASA: 023-03/17-01/02, URBROJ:
524-02-01/1-18-45, od 12. rujna 2018. godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutarnjem redu Ministarstva rada i mirovinskoga sustava KLASA: 023-03/17-01/02, Pravilnik o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Ministarstva rada i mirovinskoga sustava
KLASA: 023-03/17-01/02, URBROJ: 524-02-01/1-18-53, od 20. studenoga 2018. godine,
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Ministarstva rada i
mirovinskoga sustava KLASA: 023-03/17-01/02, URBROJ: 524-02-01/1-19-60, od 21. sije¢nja
2019. godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Ministarstva rada
i mirovinskoga sustava KLASA: 023-03/17-01/02, URBROJ: 524-02-01/1-19-67, od 23.
kolovoza 2019. godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu
Ministarstva rada i mirovinskoga sustava KLASA: 023-03/17-01/02, URBROJ: 524-02-01/1-19-
74, od 19. rujna 2019. godine i Pravilnik 0 izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu
Ministarstva rada i mirovinskoga sustava KLASA: 023-03/17-01/02, URBROJ: 524-02-01/1-20-
83, od 3. ozujka 2020. godine.

Clanak 27.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

KLASA: 023-03/20-01/02
URBROJ: 524-02-01/1-23-71
Zagreb, 16. ozujka 2023.
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