ELEKTRONICKA ISPRAVA

Na temelju Clanka 65. Statuta Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske zupanije®
br. 10/09, 4/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18, 30/18 — prociSceni tekst, 10/20 i 6/21) a u vezi s
Clancima 16. i 52. Statuta Lu¢ke uprave Rabac, zupan Istarske Zupanije dana 24. kolovoza

2022. godine, donosi

ZAKLJUCAK
o davanju suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem ustroju i sustavnom razvrstaju
radnih mjesta Lu¢ke uprave Rabac

1. Daje se suglasnost na Pravilnik o unutarnjem ustroju i sustavnom razvrstaju radnih
mjesta LuCke uprave Rabac, KLASA: 012-01/22-01/1, URBROJ: 2163/-17-01-22-3 od

27.07.2022. godine.
2. Aktiz toCke 1. ovog ZakljuCka sastavni je dio istog.

3. Ovaj Zaklju¢ak stupa na snagu danom donoS$enja.

KLASA/CLASSE: 342-01/22-01/34
URBROJ/N.PROT: 2163-01/11-22-02
Pula-Pola, 24. kolovoza 2022.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

ZUPAN
Boris Mileti¢

Dostaviti:
1. LucCka uprava Rabac, Rabac
2. Upravni odjel za odrZivi razvoj 17
- Odsjek za pomorstvo, promet i infrastrukturu 17
3. Pismohrana, ovdje

BUREAU VERITAS
Certification




PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU I SUSTAVNOM
RAZVRSTAJU RADNIH MJESTA
(SISTEMATIZACIJA)

Rabac, 27. srpanj 2022



Na temelju ¢lanka 75. stavka 4. u svezi ¢lanka 54. podstavka 6. Zakona o pomorskom
dobru i morskim lukama (,,Narodne novine* br. 158/03, 100/04, 141/06, 38/09, 123/11,56/16 i
98/19) i ¢lanka 52. to¢ke 1. Statuta Lucke uprave Rabac Upravno vije¢e Lucke uprave Rabac,
na sjednici odrZanoj 27. srpnja 2022 godine, donijelo je

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU I SUSTAVNOM
RAZVRSTAJU RADNIH MJESTA
(SISTEMATIZACIJA)

I OPCE ODREDBE )
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sustavnom razvrstaju radnih mjesta (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta u Lu¢koj
upravi Rabac (u daljnjem tekstu: Poslodavac), posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa,
nazivi radnih mjesta, broj izvrSitelja te opis i popis poslova pojedinog radnog mjesta.

Clanak 2.

Zasnivanje i prestanak radnog odnosa te prava, obveze i odgovornosti radnika ureduju
se Pravilnikom o radu i odlukama Upravnog vije¢a i Ravnatelja, u skladu s vaZeéim

propisima.

II UNUTARNJI USTROJ

Clanak 3.
Unutarnji ustroj Lucke uprave temelji se na interakcijskoj i funkcijskoj povezanost
razli¢itih organizacijskih i funkcijskih cjelina.
Radom Lucke uprave Rabac upravlja ravnatel;.
III SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 4.
Poslovi iz djelokruga Lutke uprave Rabac sistematizirani su po nazivima radnih
mjesta, posebnim uvjetima za zasnivanje radnog odnosa, broju izvriitelja te opisu i popisu
poslova pojedinog radnog mjesta.

Clanak 5.

Utvrduju se nazivi radnih mjesta, opis poslova i zadada radnog mjesta, struéni uvjeti
za njihovo obavljanje, broj potrebnih izvrSitelja te njihove ovlasti i odgovornosti u obavljanju
poslova i zadaca, kako slijedi:



1. RAVNATELJ

Broj izvrSitelja: 1
Koeficijent sloZenosti: 4,10

Uvjeti, poslovi i zadaci odredeni su Zakonom o pomorskom dobru i morskim lukama te
Statutom Lucke uprave Rabac.

2. VISI STRUCNI SURADNIK ADMINISTRATIVNO TEHNICKIH POSLOVA

Broj izvrSitelja: 1
Koeficijent sloZenosti: 2,80

Uvjeti:

- magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podru¢ja drustvenih ili tehni¢kih
znanosti; diplomski sveu€ili$ni studij ili integrirani diplomski sveudili$ni studij ¢ijim
zavrSetkom se stjeCe najmanje 300 ECTS bodova, odnosno osoba koja je zavriila
sveuciliSni studij prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju (NN 123/03) u znanstvenom podru¢ju drustvenih znanosti (polje turizam
ili ekonomija) ili tehni¢kih znanosti

- poznavanje engleskog jezika,

- najmanje 1 godine radnog iskustva

- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

Opis poslova:

- pomaZze ravnatelju u radu i obavlja pripreme za ravnatelja,

- predlaZe ravnatelju donosenje op¢ih i drugih akata iz njegove nadleZnosti,

- vrSi dnevni plan i koordinaciju,

- redovito izvjeS¢uje ravnatelja o stanju u luci, luékim kapacitetima, stanju podgradnje i
nadgradnje kao i o obavljanju djelatnosti pod koncesijom,

- obavlja pripreme za Godi$nji program rada i razvoja luke i Financijski plan luke,

- obavlja pripreme za Izvjestaj o izvrSenju godi¥njeg programa rada i razvoja luke i
Financijski izvjestaj o radu za proteklu godinu,

- predlaZe zaklju¢ivanje ugovora o koncesijama ili oduzimanje koncesija,

- predlaZe cjenik (tarifu) za pruZanje usluga na lu¢kom podrudju,

- obavlja protokolarne, savjetodavne i druge poslove za upravno vije¢e Lucke uprave,

- obavljai druge poslove po nalogu ravnatelja.

3. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent: 2,15

Uvjeti:
- sveuCiliSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke iz znanstvenog polja
drustvenih znanosti — polje ekonomija, upravno pravo,



- najmanje 3 godine rada u struci

- poznavanje engleskog te jo§ jednog stranog jezika,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

Opis poslova:

Vodi kompletnu evidenciju korisnika lu¢kog podrucja

Ugovara i ispostavlja ugovore za sve korisnike lu¢kog podrudja

AZurira i provodi kontrolu ugovora te provedbu istih

Priprema dokumentaciju

Vodi evidenciju ulaznih raéuna

Vodi evidenciju o rokovima plaanja

Nadzire potraZivanja i poduzima adekvatne mjere podmirenja naplate

Nadzire dnevne izvjestaje i izvrSenje pologa istih

Redovito izvjeStava ravnatelja o stanju financija i poduzetih mjera njihove naplate
Vodi digitalnu evidenciju brodova/brodica na lu¢kom podruéju Lucke uprave

Obavlja poslove arhiviranja

Vodi evidenciju o registru Ugovora

Obavlja poslove arhiviranja

Vodi urudZbeni zapisnik

Obavlja poslove evidencije o radnicima i ostvarivanju prava i obveza iz radnih odnosa
Organizira i provodi inventuru

Priprema dokumentaciju u povodu zahtjeva fizi¢kih i pravnih osoba za sklapanjem
Ugovora o stalno vezu u komunalnim dijelovima luka kojima upravlja luka uprava
Obavlja ratunovodstvene poslove

Analizira i prati troSkove i financijske tokove, dnevno prati tekuée kunske i devizne
obveze te virmanske naloge

Izraduje razli¢ite interne financijske izvje$taje za potrebe ravnatelja i ostalih djelatnika
luc¢ke uprave

Vodi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara, te izgraduje odgovarajuéu
dokumentaciju

Obavlja sve uredske poslove, administrativne i tajni¢ke poslove u lukama javnog

prometa

Vodi dnevnu evidenciju rada zaposlenih

Obavlja prijepise, daktilografske poslove

Prima, ureduje i evidentira primljenu postu

Evidentira i otprema postu

Vodi zapisnike Upravnog vijeca i povjerenstva

Obavlja 1 druge stru¢ne, tehni¢ke i uredske poslove po nalogu ravnatelja



4, LUCKI REDAR

Broj izvrsitelja: 10
Koeficijent: 1,7

Uvjeti:

- srednja stru¢na sprema,

- posjedovanje vozacke dozvole B kategorije,

- najmanje 1 godina rada u struci,

- poznavanje engleskog jezika

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vje$tine
- poznavanje rada na ra¢unalu

Opis poslova:

- Neposredno provodi red u lukama za koje je nadleZan

- Neposredno nadzire uplovljavanje i isplovljavanje brodica, brodova i jahti u lukama za
koje je nadlezan

- Vodi evidenciju o ukrcaju i iskrcaju putnika i vozila te ukrcaj i iskrcaj tereta u lukama
za koje je nadleZan

- Izraduje dnevni plan raspoloZivih vezova u lukama za koje je nadleZan i usmjerava
brodice, brodove i jahte na slobodne vezove te odobrava njihovu uporabu

- Neposredno naplacuje lucke pristojbe i naknade u lukama za koje je nadleZan te
izraduje dnevno izvje$ée o njihovoj naplati

- Organizira ankete o stupnju zadovoljstva korisnika proizvodima i uslugama koje pruza
Lucka uprava i zadovoljstva radom djelatnika

- Pomaze voditelju luke-lutkog podrudja u organizaciji privremene i povremene
promjene u namjeni pojedinih dijelova luka kad to zahtijeva odrZavanje lu¢kog reda u
slu¢aju organizacije manifestacija i drugih dogadaja u luci

- Usmjerava rad mornara

- Rukuje privezi$nim napravama

- Vodi uporabu elektrine energije i vode (pre-paid ormariéi) i naplaéuje utrosak istih

- IzvjeStava korisnike luke o meteoroloskim upozorenjima

- Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja luke-lugkog podrudja

IV STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE I USAVRSAVANJE
Clanak 6.
Pod struénim osposobljavanjem i usavr§avanjem podrazumijeva se obavljanje prakse,
pohadanje organiziranih programa izobrazbe putem radionica, teGajeva, savjetovanja,

seminara i sl. te Skolovanje za postizanje viSeg stupnja struéne spreme.

Za stru¢no osposobljavanje i1 usavrSavanje zaposlenih u Lu€koj upravi Rabac
neposredno je odgovoran ravnatelj.



V PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 7.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku i opéim aktima koji se donose na temelju
njega, a koji imaju rodno znatenje, bez obzira da li su koristeni u Zenskom uli muskom rodu,
obuhvaéaju na jednak nacin Zenski i muski rod.

Clanak 8.

Postojeci ugovori o radu kod poslodavca uskladit ¢e se s odredbama ovog Pravilnika,
na nafin da ée se s radnicima koji se na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika nalaze u
radnom odnosu kod poslodavca sklopiti Dodatak ugovoru

Clanak 9.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam (8) dana nakon dobivanja suglasnosti Zupana
Istarske Zupanije i objavljuje se na oglasnoj plo¢i Lu¢ke uprave Rabac.

Clanak 10.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarjem
ustroju i sustavnom razvrstavanju radnih mjesta (Sistematizacija) Lu¢ke uprave Rabac
KLASA: 024-01/04-01/19, URBROJ: 2163/1-17-01-04-1 od 1. prosinca 2004. godine i
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i sustavnom razvrstavanju
radnih mjesta (Sistematizacija) Lu¢ke uprave Rabac KLASA: 024-01/12-01/6, URBROJ:
2163/1-17-01-12-1 od 4. prosinca 2012. godine.

Lucka uprava Rabac
Predsjednik Upravnog vijeéa ¢

KLASA: 012-01/22-01/1
URBROIJ: 2163/1-17-01-22-3
Rabac, 27.07.2022




LUCKA UPRAVA RABAC
AUTORITA PORTUALE RABAC

e e v e eaece

KLASA: 012-01/22-01/2
URBROJ: 2163/1-17-01-22-4
Rabac 27. srpnja 2022.

Na temelju €lanka 14., 16. i 52. Statuta Lutke uprave Rabac, te &lanka 98. Pravilnika o
radu Upravno vijece Lucke uprave Rabac (dalje u tekstu: Upravno vije¢e), na sjednici
odrzanoj dana 27. srpnja 2022 donosi

ODLUKU

o usvajanju Pravilnika o unutarnjem ustroju i sustavhom razvrstaju radnih
mjesta (sistematizacija) Lu¢ke uprave Rabac

Usvaja se Pravilnika o unutarnjem ustroju i sustavnom razvrstaju radnih mjesta
(sistematizacija) Luc¢ke uprave Rabac, u tekstu koji je prilog ove Odluke i &ini njegov
sastavni dio.

Ova Odluka dostavit ée se na suglasnost Zupanu Istarske Zupanije.

Predsjednik Upravnog vije¢a

Sandi SinoZi¢
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Dostaviti:
1. Istarska Zupanija, Upravni odjel za odrZivi razvoj, Odsjek za pomorstvo, promet i

infrastrukturu, promet@istra-istra.hr
2. Clanovima Upravnog vije¢a
3. Pismohrana

Adresa:Obala m. Tita 47¢ RABAC, Tel.: 052/872-160, GSM 099/6287780, E-mail : ravnateljica@lu-rabac.hr
MBS : 040130025, OIB 43940243528 IBAN: HR2224020061100107963



