Temeljem Clanaka 65. Statuta Istarske Zupanije ("Sluzbene novine Istarske Zupanije"
broj 10/09, 4/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18, 30/18 — procisceni tekst, 10/20, 6/21 i 20/22 —
prodidceni tekst), a u vezi s &lancima 14., 16. i 53. Statuta Zupanijske luéke uprave Umag-
Novigrad - Autorita portuale regionale di Umago — Cittanova, Zupan Istarske Zupanije dana
14. travnja 2025. godine donosi sljedeci

ZAKLJUCAK
o davanju suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem ustroju i sustavhom
razvrstaju radnih mjesta (sistematizacija) Zupanijske luéke uprave Umag-
Novigrad - Autorita portuale regionale di Umago - Cittanova

.
Daje se suglasnost na Pravilnik o unutarnjem ustroju i sustavnom razvrstaju radnih mjesta
(sistematizacija) Zupanijske lu¢ke uprave Umag-Novigrad - Autorita portuale regionale di
Umago — Cittanova, KLASA: 342-01/25-01/04; URBROJ: 2163/1-14-04-2-11 od 31.03.2025.
godine.

Il
Akt iz toCke 1. ovog ZakljuCka sastavni je dio istog.

Ml
Ovaj Zaklju€ak stupa na snagu danom donosenja.

KLASA/CLASSE: 342-01/25-01/145
URBROJ/N:PROT: 2163-08-01/1-25-4
Pula — Pola, 14. travnja 2025.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

ZUPAN
Boris Mileti¢
DOSTAVITI:
1. Zupanijska lu¢ka uprav Umag-Novigrad - Autorita portuale regionale di Umago —
Cittanova

2. Upravni odjel za odrzivi razvoj, Odsjek za pomorstvo, promet i infrastrukturu
3. Pismohrana, ovdje.

11



Skeniranjem ovog QR koda, sustav
Ce vas preusmijeriti na stranice
izvornika ovog dokumenta, kako
biste mogli provijeriti njegovu
autenti¢nost i vjerodostojnost.

Dokument je elektronicki potpisan sukladno uredbi (EU)
broj 910/2014.

Potpisnik: Boris Mileti¢, Istarska Zupanija - Regione Istriana
Datum: 15.04.2025 08:15:48

Certifikat: 0092A1476DC3A6345200000000566FBEAF
Izdavatelj: CN=Fina RDC 2015; O=Financijska agencija;
C=HR

Hash: SHA256 RSA

ﬁ




Na temelju ¢lanka 115. stavaka 4. i 5., ¢lanka 117. stavka 2. podstavka 10. Zakona o
pomorskom dobru i morskim lukama (,Narodne novine* broj 83/2023), ¢&lanka 16. Statuta
Zupanijske lugke uprave Umag-Novigrad, Autorita' portuale regionale di Umago - Cittanvoa (u
daljnjem tekstu: Lucka uprava) Upravno vijec¢e Lucke uprave na sjednici odrzanoj dana 31. oZujka
2025. godine donijelo je

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

| 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, 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 vijeéa i Ravnatelja, u skladu s vazeéim propisima.

Il UNUTARNJI USTROJ
Clanak 3.

Lu€ka uprava djeluje kao cjelina sa uredima (2), u Umagu i Novigradu. Radna mjesta,

pored ravnatelja, razvrstana su na slijede¢i naéin:

- Pomoc¢nik ravnatelja

- Voditelj tehni€kih poslova i projekata

- Voditelj administrativnih poslova

- Tajnik referent

- Lucki redar

- Luéki nadzornik

- Pomoc¢ni luéki nadzornik - mornar

lll SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 4.
Poslovi iz djelokruga Lucke uprave sistematizirani su po nazivima radnih mjesta, posebnim
uvjetima za zasnivanje radnog odnosa, broju izvrsitelja te opisu i popisu poslova pojedinog radnog
mjesta.

Clanak 5.

Sistematizacija radnih mjesta u Luc¢koj upravi je slijedeca:



1.

RAVNATELJ
Broj izvrsitelja 1
Koeficijent slozenosti: 4,10

Uvjeti, poslovi i zadaci odredeni su Zakonom o pomorskom dobru i morskim lukama,
Zakonom o ustanovama, te Statutom Zupanijske luéke uprave Umag-Novigrad, Autorita'
portuale regionale di Umago - Cittanova.

POMOCNIK RAVNATELJA
Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent sloZzenosti: 3,40

Uvijeti:

- magistar struke ili struéni specijalist pomorskog, ekonomskog ili tehnikog
usmijerenja, najmanje Cetiri (4) godine rada u struci, aktivno znanje talijanskog i
engleskog jezika, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje ustanovom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom

Opis poslova:
- Pomaze ravnatelju u radu i obavlja pripreme za ravnatelja

- Prati izvrS8enje poslovnih ugovora te predlaze mjere unapredenja komercijalnih i
financijskih odnosa

- Brine o stanju objekata lu¢ke podgradnje i nadgradnje

- lzraduje i predlaze plan aktivnosti

- Predlaze/sastavlja Pravilnik o visini lu¢kih pristojbi i naknada

- Savjetuje ravnatelja o pravima i obvezama radnika

- PredlaZe/sastavlja ugovore o radu

- Kontrolira naplatu lu¢kih pristojbi i naknada

- PredlaZe/sastavlja ugovore o koncesiji

- Vodi evidenciju o ugovorima o koncesijama

- Vodi upisnik o koncesijama

- Nadzire rad koncesionara i ispunjavanje obveza iz ugovora o koncesijama

- Priprema i provodi projekte gradnje lu¢ke infrastrukture, podgradnje i nadgradnje

- Obavlja poslove ishodenja dozvola za gradnju lucke podgradnje i lu¢ke nadgradnje

- Priprema dokumentaciju za potrebe vanjskih suradnika (projektanti, geodeti i sl.)

- Priprema prijedloge ugovora o gradenju

- lzraduje plan redovnog odrzavanja lucke infrastrukture, podgradnje i nadgradnje

- lzraduje terminski plan odrzavanja pokretnina u viasnistvu

- Pratii istraZzuje natjecaje za pristup fondovima EU

- Priprema i predlaze projekte za kandidaturu na EU fondove

- Sastavlja i vodi aplikaciju za EU fondove

- Priprema i sprovodi projekte gradnje lucke infrastrukture, podgradnje i nadgradnje

- Sastavlja i predlaze sadrZaj projekata

- Sastavlja i predlaZze matricu i budzet projekta

- Sprovodi analizu pokazatelja uspjeha, ciljeva i rezultata projekata

- PredlaZe/sastavlja Pravilnik o redu u luci

- Priprema prijedlog Unutarnjeg ustrojstva i sastav stru¢no tehnitkog osoblja

- Priprema godi$nji program rada i financijski plan

- Priprema Plan nabave

- PredlaZe/sastavlja Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta

- Priprema prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata i materijala za sjednice za potrebe
Upravnog vije¢a i ravnatelja;

- Priprema prijedloge Odluka

- Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.



3. VODITELJ TEHNICKIH POSLOVA | PROJEKATA

Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent sloZzenosti:3.00

Uvijeti:

magistar struke ili struéni specijalist pomorskog, ekonomskog ili tehnigkog
usmjerenja) najmanje Cetiri (4) godine rada u struci, aktivno znanje talijanskog i
engleskog jezika, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom.

Opis poslova:

Vodi brigu o bagatelnoj nabavi;

Priprema izradu i objavljuje dokumentacija za nadmetanje u postupcima javne
nabave i koncesija;

Priprema i provodi projekte gradnje lucke infrastrukture, podgradnje i nadgradnje;
Obavlja poslove ishodenja dozvola za gradnju lu¢ke podgradnje i lu¢ke nadgradnje;
Priprema izradu i objavljuje dokumentacija za nadmetanje u postupcima javne
nabave i koncesija;

Priprema i provodi projekte gradnje lucke infrastrukture, podgradnje i nadgradnje;
Obavlja poslove ishodenja dozvola za gradnju lu¢ke podgradnje i lu¢ke nadgradnje;
Priprema dokumentaciju za potrebe vanjskih suradnika (projektanti, geodeti i sl.)
Priprema prijedloge ugovora o gradenju;

Izraduje plan redovnog odrzavanja lucke infrastrukture, podgradnje i nadgradnje;
Izraduje terminski plan odrzavanja pokretnina u viasnistvu;

Prati i istrazuje natje¢aje za pristup fondovima EU;

Priprema i predlaze projekte za kandidaturu na EU fondove;

Sastavlja i vodi aplikaciju za EU fondove;

Priprema i sprovodi projekte gradnje lu¢ke infrastrukture, podgradnje i nadgradnje;
Sastavlja i predlaze sadrzaj projekata;

Sastavlja i predlaze matricu i budZet projekta;

Sprovodi analizu pokazatelja uspjeha, ciljeva i rezultata projekata;
PredlaZe/sastavlja Pravilnika o redu u luci;

Priprema prijedlog Unutarnjeg ustrojstva i sastav stru¢no tehni¢kog osoblja;
Priprema godi$nji program rada i financijski plan;

Priprema Plan nabave;

Predlaze/sastavlja Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta;

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja;

4. VODITELJ ADMINISTRATIVNIH POSLOVA

Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent slozenosti: 1,80

Uvijeti:

srednja stru¢na sprema pomorskog, opceg, upravnog ili ekonomskog usmjerenja,
aktivno poznavanje talijanskog, te poznavanje jo$ jednog svjetskog jezika;
poznavanje rada na racunalu, posebno rad u paketu Microsoft Office;

najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

Opis i popis poslova:

Izraduje radune i osigurava njihovu urednu naplatu;

Obavlja dio racunovodstvenih poslova, u suradnji sa racunovodstvom;

Prati i unosi evidenciju o promjenama na izvodu Ziro racuna u odgovarajuée
evidencije saldo konti;



- Vodi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara, te izraduje odgovarajuéu
dokumentaciju;

- Vodi urudzbeni zapisnik i evidenciju ulaznih racuna, ispostavlja raéune korishicima
i vodi evidenciju o naplati;

- Vodi kadrovsko-evidencijske poslove;

- Vodi pomocne knjige (upisnik o danim koncesijama, knjige nabave...);

- Vodi kompletnu evidenciju korisnika lu¢kog podrucja i ispostavlja ugovore;

- Vodi zapisnike Upravnog vijec¢a i ostalih povjerenstava;

- Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

- Svoj rad obavlja u uredima u Umagu i Novigradu, po rasporedu kojega odreduje
ravnatelj.

- Zasvoj rad odgovoran je ravnatelju Lucke uprave;

. TAINIK REFERENT

Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent slozenosti: 1,55

Uvijeti:

- srednja stru€na sprema drustvenog usmjerenja, aktivno poznavanje talijanskog jezika,
te jos jednog svjetskog jezika,

- poznavanje rada na rac¢unalu, posebno rad u paketu Microsoft Office.

Opis i popis poslova:

- Obavlja sve uredske poslove;

- Vodi blagajni¢ke poslove, deponira gotovinu u platni promet i preuzima izvode,

- Vodi dnevnu evidenciju rada zaposlenih;

- Prima, ureduje i evidentira primljenu postu;

- VrSi prijepis, evidentira i otpremljuje postu;

- Vodi urudzbeni zapisnik i evidenciju ulaznih racuna, ispostavlja racune korisnicima i
vodi evidenciju o naplati;

- Vodi kompletnu evidenciju korisnika lu¢kog podrudja;

- Vodi zapisnike Upravnog vije¢a i povjerenstava;

- Svoj rad obavlja u uredima u Umagu i Novigradu, po rasporedu kojega ¢e odrediti
ravnatelj;

- Obavlja i druge struc¢ne, tehnicke i uredske poslove za potrebe Lucke uprave po nalogu
ravnatelja;

- Za svoj rad odgovoran je voditelju administrativnih poslova i ravnatelju Lucke uprave;

- Svoj rad obavlja u uredima u Umagu i Novigradu, po rasporedu kojega odreduje
ravnatelj;

. LUCKI REDAR
Broj izvrsitelja: 4
Koeficijent sloZzenosti: 2,20

Uvijeti:

- stru€na sprema gimnazijskog obrazovanja ili Cetverogodi$nje strukovno
srednjoskolsko obrazovanje,

- uvjerenje ili dozvola o osposobljenosti za voditelja brodice,

- poloZen vozacki ispit B kategorije,

- struéni ispit za lu¢kog redara

- drzavni ispit |. razine

- ukoliko radnik nema polozen drzavni ispit |. razine i/ili struéni ispit za luékog redara,
duzan je ispit poloziti u roku od godinu dana od prijema u sluzbu

- poznavanje talijanskog jezika,

- 5 godina radnog iskustva,



Opis i popis poslova:

Provodi nadzor nad provedbom reda u luci otvorenoj za javni promet sukladno
pozitivnim propisima RH;

Neposredno provodi red u lukama za koje je nadlezan;

Pokrece upravni postupak i nareduje odgovarajuce mjere u skladu s pravilnikom o redu
u luci otvorenoj za javni promet;

Neposredno brine o sigurnosti plovidbe u lukama za koje je nadlezan:

Prijavljuje nadleznoj ispostavi lu¢ke kapetanije, pomorskoj policiji povredu pozitivnih
propisa i opCih akata Luc¢ke uprave u lukama za koje je nadlezan;

Izraduje plan raspolozivih vezova u lukama za koje je nadlezan i usmjerava brodove,
jahte i brodice na slobodne vezove te odobrava njihovu uporabu;

Obavlja poslove nadzora dolaska plovila u luci i vodi evidenciju radi pla¢anja lu¢kih
pristojbi;

Naplacuje neposredno lucke pristojbe od korisnika lu¢kog podrucja, koji koriste
jednodnevni vez;

IzvjeStava ravnatelja o stanju luke i lucke podgradnje i nadgradnje;

Suraduje s brodarima koji obavljaju linijski i povremeni putni¢ki pomorski promet radi
organizacije plovnog reda u lukama kojima upravlja Luc¢ka uprava;

Kontrolira naplatu lu¢kih pristojbi i lu¢kin naknada;

Brine se za red u luci i o postivanju odredbi Pravilnika o redu u lukama;

Sudjeluje u organizaciji privremene i povremene promjene u namjeni pojedinih dijelova
luka kad to zahtjeva odrzavanje luckog reda u slu¢aju organizacije manifestacija i drugih
dogada u lukama za koje je nadlezan;

Vodi raduna o &isto¢i luke, a ukoliko dolazi do ve¢eg razmjera zagadenja, odmah
javlja ravnatelju, Ispostavi lucke kapetanije i ostalim sluzbama, te sprje¢ava daljnje
zagadenje ukoliko je to u moguénosti;

Suraduje sa sluZzbenicima i namjestenicima upravnih tijela jedinica lokalne samouprave,
radnicima trgovackih drustava i radnicima drugih osobama koje obavljaju komunalnu
djelatnost na lu¢kom podrugju u lukama za koje je nadlezan, u neposrednom rje$avanju
problema komunalnog reda;

Nadzire rad koncesionara i korisnika dozvola radi ispunjavanje obveza iz ugovora o
koncesijama i rjeSenja o dodijeli dozvola, osim u dijelu naplate naknade za koncesiju u
lukama za koje je nadlezan;

Vodi raguna o povjerenoj mu opremi;

Vodi rauna da svakodnevnu gotovinsku naplatu doznaci na raéun Lucke uprave;
Vodi evidenciju o broju putnika kod izletni¢kih brodova;

IzvjeStava korisnike luke sa meteorolo$kim upozorenjima

Vodi i ostale poslove vezane za lu¢ka podrucja, po nalogu ravnatelja;

Za svoj rad odgovoran je ravnatelju Lucke uprave;

LUCKI NADZORNIK

Broj izvrsitelja: 3
Koeficijent slozenosti 1,80

Uvijeti:

srednja stru¢na sprema,

uvjerenje ili dozvola o osposobljenosti za voditelja brodice,
poloZen vozacki ispit B kategorije,

aktivno znanje talijanskog jezika,

3 godina radnog iskustva,

Opis i popis poslova:

Obavlja poslove nadzora dolaska plovila u luci i vodi evidenciju radi placanja lu¢kih
pristojbi;

Naplacuje neposredno lucke pristojbe od korisnika luckog podrucja, koji koriste
jednodnevni vez;

|zvjeStava ravnatelja o stanju luke i lu¢ke podgradnje i nadgradnje;



- Suraduje s brodarima koji obavljaju linijski i povremeni putni¢ki pomorski promet radi
organizacije plovnog reda u lukama kojima upravlja Lu¢ka uprava;

- Brine se zared u luci i o postivanju odredbi Pravilnika o redu u lukama,

- Vodi racuna o Cistoci luke, a ukoliko dolazi do veceg razmjera zagadenja, odmah
javlja ravnatelju, Ispostavi lu€ke kapetanije i ostalim sluzbama, te sprje¢ava daljnje
zagadenje ukoliko je to u mogucénosti;

- Sudjeluje u organizaciji privremene i povremene promjene u namjeni pojedinih dijelova
luka kad to zahtjeva odrzavanje lu¢kog reda u slu¢aju organizacije manifestacija i drugih
dogada u lukama za koje je nadlezan;

- Vodi rauna o povjerenoj mu opremi;

- Vodi rauna da svakodnevnu gotovinsku naplatu doznaci na racun Lucke uprave

- Vodi evidenciju o broju putnika kod izletni¢kih brodova;

- lzvjestava korisnike luke sa meteorolo$kim upozorenjima

- Vodi i ostale poslove vezane za lu¢ka podrudja, po nalogu ravnatelja;

- Za svoj rad odgovoran je lu¢kom redaru i ravnatelju Lucke uprave;

8. POMOCNI LUCKI NADZORNIK — MORNAR
Broj izvrsitelja: 3
Koeficijent sloZenosti: 1,30

Uvjeti:
- srednja struéna sprema, NKV, VKV ili osmogodis$nja Skola

Opis i popis poslova:

- Pomaze nadzorniku luke u odrzavanju reda u luci;

- Rasporeduje plovila prilikom jednokratnog priveza;

- Vodi evidenciju o vezu brodova i brodica;

- QOdrzava Cistocu u luci i obalne povrsine;

- Pruza lucke usluge;

- Nadzire ukrc/iskrc putnika, vozila i tereta;

- Vodi evidenciju o ul/ispl plovila iz luke;

- Rukuje sa privezi$nim napravama;

- lzvjestava korisnike luke sa meteoroloskim upozorenjima;
- Vr8i naplatu luckih pristojbi i naknada;

- Sprovodi red u luci;

- Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja;

- Za svoj rad odgovoran je luékom redaru, luékom nadzorniku i ravnatelju lu¢ke uprave;

IV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 6.

Za obavljanje poslova na radnim mjestima, radnici moraju ispunjavati opce uvjete utvrdene
zakonom i drugim propisom koji se primjenjuje na javne sluzbe kojima je utvrdena razina
obrazovanja kao uvjet za raspored te potrebno radno iskustvo, Statutom Lucke uprave i ovim
Pravilnikom.

Na radna mjesta na kojima se obavljaju povjereni poslovi drzavne uprave, na odgovarajuci
nacin primjenjuju se propisi kojima se odreduje razina obrazovanja i radno iskustvo potrebno za
obavljanje tih poslova te kao poseban uvjet, polozeni drzavni ispit |. razine. Na obvezu i rok
polaganja drzavnog ispita, primjenjuju se odredbe zakona i drugih propisa kojima je ta materija
uredena za drzavne sluzbenike.

Na radna mjesta na kojima se obavljaju poslovi za koje je kao poseban uvjet propisano
steeno ovlastenje, licencija, polozen ispit iz pojedinog podrucja i sli¢no, primjenjuju se odredbe
posebnih zakona i propisa koji ureduju tu materiju.”



Clanak 7.

S radnicima koji su u vrijeme stupanja na snagu ovog Pravilnika zateéeni u radnom odnosu
s LuCkom upravom, sklopiti ¢e se ugovor o radu uskladen s odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 8.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vr§e se po postupku predvidenom za njegovo dono$enje.

Clanak 9.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8. dana od objave na oglasnoj ploé¢i Lu¢ke uprave, po
prethodnoj suglasnosti Zupana Istarske Zupanije.

Clanak 10.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti:

- Pravilnik o unutarnjem ustroju i sustavnom razvrstavanju radnih mjesta Klasa:342-
01/04-01/67 Urbroj:2163/1-14-04-04-3 od 2. prosinca 2004. godine.

- Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustroju i sustavnom razvrstaju radnih
mjesta (sistematizacija) LuGke uprave Umag Novigrad Klasa:342-01/12-01/98
Urbroj:2163/1-14-04-12-3 od 17. prosinca 2012. godine.

- Pravilnik o dopunama i izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustroju i sustavnom
razvrstaju radnih mjesta (sistematizacija) Lucke uprave Umag Novigrad Klasa:342-
01/15-01/36 Urbroj:2163/1-14-04-15-3 od 16. travnja 2015. godine.

- Pravilnik o dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i sustavnom razvrstaju radnih
mjesta (sistematizacija) Lucéke uprave Umag Novigrad Klasa:342-01/18-01/17
Urbroj:2163/1-14-04-18-4 od 13. ozujka 2018. godine.

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i sustavnom
razvrstaju radnih mjesta (sistematizacija) Lu¢ke uprave Umag Novigrad Klasa:342-
01/22-01/45 Urbroj:2163/1-14-04-22-6 od 28. lipnja 2022. godine.

Predsjednik Upravnog vijec¢a
Zupanijske lu¢ke uprave Umag - Novigrad
Autorita' portuale regionale d)Umago - Cittanova

Klasa:342-01/25-01/04
Urbroj:2163/1-14-04-25-11
Umag, 31. oZujka 2025. godine

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Lu¢ke uprave dana : 2025.

godine, te je stupio na snagu ; 2025. godine.



