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ISTARSKA ŽUPANIJA

ŽUPANIJSKO POGLAVARSTVO

putem

STRUČNE SLUŽBE ZA POSLOVE

SKUPŠTINE I POGLAVARSTVA

Pazin, Dršćevka 3

P r e d m e t: Prijedlog Zaključka o davanju suglasnosti na



Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Upravnog odjela za 



proračun i financije Istarske županije



- dostavlja se


U prilogu Vam dostavljamo gore navedeni akt, radi uvrštavanja istog na Dnevni red slijedeće sjednice Županijskog poglavarstva, te predlažemo prihvaćanje istog.


S poštovanjem,

PROČELNICA

mr. sc. Silvana Kostešić

PRILOZI:

- prijedlog cit. Zaključka

- Pravilnik

- Obrazloženje

Na temelju članka 59. i 77. Statuta Istarske županije («Službene novine Istarske županije» broj 6/03 – pročišćeni tekst, 10/04 i 13/05), te članka 22. Odluke o ustroju i djelokrugu upravnih tijela Istarske županije («Službene novine Istarske županije» broj 18/05), Županijsko poglavarstvo Istarske županije na sjednici održanoj dana____________2006. godine donosi

Z A K L J U Č A K

1. Daje se suglasnost na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Upravnog odjela za proračun i financije Istarske županije.

2. Akt iz točke 1. nalazi se u prilogu ovog Zaključka i sastavni je dio istog.

3. Ovaj Zaključak stupa na snagu danom donošenja.

Klasa:

Urbroj:

Pula,________2006.

REPUBLIKA HRVATSKA

ISTARSKA ŽUPANIJA

ŽUPANIJSKO POGLAVARSTVO

PREDSJEDNIK

Ivan Jakovčić

O B R A Z L O Ž E N J E

1. PRAVNI TEMELJ ZA DONOŠENJE OVOG AKTA


Pravni temelj za donošenje ovog akta sadržan je u članku 59. i 77. Statuta Istarske Županije («Službene novine Istarske županije» broj 6/03 – pročišćeni tekst, 10/04 i 13/05), kojima je propisana nadležnost Poglavarstva kao izvršnog tijela Županije za odlučivanje o određenim pitanjima, te akti koje u svom radu donosi.


Člankom 22. Odluke o ustroju i djelokrugu upravnih tijela Istarske županije («Službene novine Istarske županije» broj 18/05) propisano je da način rada i odlučivanja, broj službenika potreban za obavljanje poslova iz djelokruga upravnog tijela s opisom poslova i stručnim uvjetima uređuje se Pravilnikom o unutarnjem ustroju kojeg donosi čelnik upravnog tijela uz suglasnost Županijskog poglavarstva.

2. OSNOVNA PITANJA KOJA SE UTVRĐUJU OVIM AKTOM I POSLJEDICE KOJE ĆE NASTATI NJEGOVIM DONOŠENJEM

Ovim se aktom, sukladno gore navedenim propisima, daje suglasnost na tekst 

Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Upravnog odjela za proračun i financije Istarske županije.


Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Upravnog odjela za proračun i financije Istarske županije uređuje se unutarnje ustrojstvo, način rada i vođenja poslova, način planiranja i programiranja rada te izvješćivanja o izvršenju poslova i zadaća iz nadležnosti Upravnog odjela za proračun i financije, sistematizacija radnih mjesta, opis poslova i zadaća radnog mjesta, stručni uvjeti za njihovo obavljanje, broj potrebnih službenika i namještenika te njihove ovlasti i odgovornosti u obavljanju poslova i zadaća, stručno osposobljavanje i usavršavanje i druga pitanja od značaja za rad Upravnog odjela za proračun i financije. Pravilnikom su sistematizirana radna mjesta koja omogućuju ažurno i kvalitetno obavljanje djelatnosti radi kojih je Upravni  odjel za proračun i financije ustrojen kao samostalno upravno tijelo. 


Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Upravnog odjela za proračun i financije Klasa:023-01/01-01/46, Urbroj: 2163/1-07-01-1 od 27.11.2001. g. sa svim izmjenama i dopunama.

3. PRIJEDLOG ZAKLJUČKA


U prilogu se dostavlja prijedlog Zaključka Županijskog poglavarstva s obrazloženjem i  Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Upravnog odjela za proračun i financije za koji se daje suglasnost.

Na temelju članka 53. stavka 3. i članka 96. Zakona o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine br. 33/01, 60/01 i 129/05) i članka 22. Odluke o ustrojstvu i djelovanju upravnih tijela Istarske županije (Službene novine Istarske županije 18/05), Pročelnica Upravnog odjela za proračun i financije, uz Suglasnost Poglavarstva Istarske županije Klasa: ____________ Urbroj________ od _________2006.g., donosi

P R A V I L N I K

O UNUTARNJEM USTROJSTVU 

 UPRAVNOG ODJELA ZA PRORAČUN I FINANCIJE 
ISTARSKE ŽUPANIJE

I OPĆE ODREDBE

Članak 1.

Ovim Pravilnikom uređuje se unutarnje ustrojstvo, način rada i vođenja poslova, način planiranja i programiranja rada te izvješćivanja o izvršenju poslova i zadaća iz nadležnosti Upravnog odjela za proračun i financije, sistematizacija radnih mjesta, opis poslova i zadaća radnog mjesta, stručni uvjeti za njihovo obavljanje, broj potrebnih službenika i namještenika te njihove ovlasti i odgovornosti u obavljanju poslova i zadaća, stručno osposobljavanje i usavršavanje i druga pitanja od značaja za rad Upravnog odjela za proračun i financije.

Članak 2.

Djelokrug poslova Upravnog odjela za proračun i financije utvrđen je Odlukom o ustroju i djelokrugu upravnih tijela Istarske županije («Službene novine Istarske županije» broj 18/05).

Članak 3.
Osnovni zadaci Upravnog odjela za proračun i financije su:

· planiranje proračunskih primitaka i izdataka, te praćenje njihovog izvršenja,

· briga oko osiguranja solventnosti Proračuna Istarske županije,

· naplata potraživanja Županijskog proračuna po određenim namjenama,

· pravovremeno izvršavanje obveza i otplate javnog duga,

· likvidacija i isplata svih računa, naloga za isplatu i zaključaka Poglavarstva i Skupštine Istarske županije,

· obračun i isplata plaća i naknada zaposlenicima i suradnicima Istarske županije,

· obračun i isplata naknada vijećnicima i članovima Poglavarstva,

· evidentiranje svih poslovnih događaja u poslovnim knjigama analitički i sintetički,

· kontinuirana briga oko izvršenja proračunskih pozicija temeljem Odluke o izvršavanju Proračuna Istarske županije,
· vođenje knjigovodstva za Proračun Istarske županije i Fond za razvoj poljoprivrede i agroturizma,
· izvješćivanje o izvršavanju Proračuna, stanju depozitnih sredstava, stanju žiro računa i utrošku tekuće pričuve Poglavarstva,

· izrada financijskih izvješća za nadležne institucije sukladno zakonskim propisima,
· izrada financijskih izvješća za predstavničko i izvršno tijelo Istarske županije,

· izrada konsolidiranih financijskih izvješća.
II UNUTARNJE USTROJSTVO ODJELA

Članak 4.

U Upravnom odjelu za proračun i financije za obavljanje poslova i zadaća iz njegove nadležnosti ustrojavaju se:
1. Odsjek za proračun i plansko analitičke poslove

2. Odsjek za računovodstvo

3. Odsjek za utvrđivanje i naplatu poreza i vlastitih prihoda

1. U Odsjeku za proračun i plansko analitičke poslove obavljaju se poslovi i 
    zadaci:
· praćenje i analiza proračunskih prihoda županije, jedinica lokalne samouprave i proračunskih korisnika,
· praćenje i analiza ostvarenja i utroška prihoda za financiranje decentralizacije,

· pripremanje nacrta odluka i drugih akata u svezi s financiranjem javnih potreba županije,

· pripremanje nacrta propisa iz oblasti porezne politike, pristojbi i naknada koje donosi Županijska Skupština,

· izrada prijedloga proračuna Istarske županije,

· izrada izvješća o polugodišnjem poslovanju Proračuna za Poglavarstvo i Skupštinu,

· izrada prijedloga Izmjena i dopuna Proračuna Istarske županije,

· izrada godišnjeg obračuna Proračuna Istarske županije za Poglavarstvo i Skupštinu,

· izrada prijedloga Odluke o privremenom financiranju Istarske županije,

· izrada prijedloga Smjernica za planiranje proračuna za sve jedinice lokalne samouprave na području županije,

· izrada projekcije proračuna Istarske županije za naredno trogodišnje razdoblje,

· briga radi naplate i evidentiranja proračunskih prihoda,

· briga radi otplate javnog duga,

· izrada svih analiza iz područja javnih financija,

· briga o održavanju i unapređenju informatičke podrške Odsjeka,

· praćenje i analiza sredstava za financiranje javnih potreba,

· analiza porezne politike i njen utjecaj na lokalnu samoupravu,

· izrada mjesečnih izvješća o izvršenju proračuna Istarske županije,

· praćenje izvršenja proračuna i posebnih računa,

· kontrola i izvršavanje decentraliziranih funkcija.
2. U Odsjeku za računovodstvo obavljaju se poslovi i zadaci:

· kontrola knjigovodstvenih isprava Upravnih odjela Istarske županije u odnosu na poziciju Proračuna Istarske županije i planiranu namjenu prije odobravanja isplate, 

· primjena zakonskih propisa, osobito iz područja proračuna i oporezivanja dohotka.
· vode se poslovne knjige Proračuna Istarske županije i Fonda za razvoj poljoprivrede i agroturizma (glavne i pomoćne),

· kontiraju se i knjiže poslovne promjene,

· vodi se sintetičko i analitičko knjigovodstvo,

· izrađuju se zakonski tromjesečna, polugodišnja i godišnja izvješća poslovanja za Proračun Istarske županije i Fond za razvoj poljoprivrede i agroturizma za potrebe nadležnih institucija,

· koordinira se godišnji popis imovine, obveza i potraživanja Istarske županije,

· izrađuju se statistička izvješća,

· izrađuju se konsolidirana financijska izvješća za nadležne institucije,

· likvidiraju se računi i obveze, nalozi za isplatu Upravnih odjela, Zaključci Poglavarstva i Skupštine,

· obračunava se plaća i naknade za zaposlenike, članove Poglavarstva, vijećnike i ostale suradnike,

· vodi se blagajničko poslovanje,

· pripremaju se izvješća za nadležne institucije iz djelokruga obračuna plaća i naknada.
3. U Odsjeku za utvrđivanje i naplatu poreza i vlastitih prihoda obavljaju se 
    slijedeći poslovi i zadaci:

· provodi se postupak utvrđivanja, evidentiranja i naplate vlastitih prihoda Istarske županije,

· provodi se postupak utvrđivanja, evidentiranja i naplate prihoda za jedinice lokalne samouprave temeljem zaključenih ugovora o obavljanju navedenih poslova,

· podnosi izvješća o stanju utvrđivanja i naplate vlastitih prihoda i prihoda za jedinice lokalne samouprave temeljem zaključenih ugovora o obavljanju poslova utvrđivanja, evidentiranja i naplate prihoda jedinica lokalne samouprave,

· izdaje isprave o činjenicama o kojima vodi evidencije,

· provodi upravni postupak povodom izjavljenih žalbi na pojedinačne akte koje donose jedinice lokalne samouprave,

· prati propise iz oblasti javnih financija i predlaže promjene akata kojima se utvrđuju obveze plaćanja prihoda jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave,

· vodi analitičko porezno knjigovodstvo,

· vodi uredsko poslovanje, pisarnicu i otpremu pismena,

· provodi prisilnu naplatu.

III NAČIN RADA I VOĐENJA POSLOVA
Članak 5.

Upravnim odjelom za proračun i financije upravlja i rukovodi Pročelnik.
Pročelnik Upravnog odjela za proračun i financije za svoj rad te zakonito i pravovremeno izvršavanje poslova i zadaća iz djelokruga Upravnog odjela za proračun i financije odgovara Županu, Županijskom poglavarstvu i Županijskoj skupštini, a službenici Upravnog odjela za proračun i financije za svoj rad odgovaraju Pročelniku Upravnog odjela za proračun i financije.

Članak 6.

Pročelnik Upravnog odjela za proračun i financije u okviru upravljanja Upravnog odjela za proračun i financije ima slijedeća ovlaštenja i odgovornosti:

· daje upute i smjernice Upravnim odjelima Istarske županije za pripremu Proračuna i   godišnjeg obračuna Proračuna,

· daje naputke i definira pravila ponašanja u svezi kolanja i kontrole financijske dokumentacije,
· upravlja informatičkim i računovodstvenim sustavom Istarske županije,
· upravlja proračunskim sustavom Istarske županije uključujući proračunske korisnike,

· organizira, usmjerava i usklađuje rad Upravnog odjela za proračun i financije,
· utvrđuje nacrt godišnjeg programa rada i izvješća o radu Upravnog odjela za   proračun i financije,
· osigurava uvjete za izvršavanje poslova i zadaća iz djelokruga Upravnog odjela za proračun i financije,
· raspoređuje poslove na pojedine službenike i namještenike,
· daje upute službeniku i namješteniku za izvršavanje određenog posla, te prati i nadzire njegovo izvršavanje,
· ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Upravnog odjela za proračun i   financije, te predlaže Županu način njihovog rješavanja,
· brine o stručnom osposobljavanju i usavršavanju službenika i namještenika.
· potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela za proračun i financije, a supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Upravnog odjela za proračun i financije koje potpisuje Župan ili po njemu ovlaštena osoba,
· pokreće postupak zbog lakih povreda službenih i radnih dužnosti službenika i namještenika Upravnog odjela za proračun i financije,
· obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, odlukama i drugim općim  aktima Županijskog poglavarstva, Županijske skupštine i Župana.

IV SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Članak 7.
Utvrđuju se nazivi radnih mjesta, opis poslova i zadaća radnog mjesta, stručni uvjeti za njihovo obavljanje, broj potrebnih službenika i namještenika, te njihove ovlasti i odgovornosti u obavljanju poslova i zadaća, kako slijedi:

UPRAVNI ODJEL ZA PRORAČUN I FINANCIJE

1. PROČELNIK/CA







1 izvršitelj

Opis poslova:

· organizira rad Odjela, rukovodi i upravlja njegovim funkcijama, te kontrolira i odgovara za  izvršenje zadataka Odjela,
· koordinira proračunski sustav Istarske županije,
· koordinira poslove sa jedinicama lokalne samouprave na području Istarske županije,

· koordinira rad Upravnih odjela Istarske županije, te surađuje sa nadležnim državnim ministarstvima iz oblasti financiranja javnih potreba,

· obrađuje najsloženija pitanja iz oblasti  javne potrošnje, priprema proračun javnih potreba, prati razinu potrošnje, pokreće inicijative za izmjene plansko financijskih dokumenata,

· vrši procjenu prihoda i primitaka na osnovu koje izrađuje projekciju proračunske potrošnje,

· osigurava solventnost Proračuna i pravovremeno izvršavanje financijskih obveza,

· osigurava provođenje Odluka županijske Skupštine, zaključaka i smjernica Poglavarstva,

· osigurava zakonitost rada Odjela i realizaciju programa rada,

· obavlja druge poslove za potrebe i po nalogu Župana,

· prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvršenja poslova i zadataka.

Uvjeti:

VII/I stupanj stručne spreme ekonomskog smjera, najmanje 10 godina radnog staža u struci, od čega najmanje 5 godina na rukovodećim poslovima, položen državni stručni ispit, poznavanje talijanskog jezika.

2. POMOĆNIK PROČELNIKA/CE





1 izvršitelj

Opis poslova:

· koordinira rad Upravnog odjela za proračun i financije sa ostalim Upravnim odjelima u Istarskoj županiji i jedinicama lokalne samouprave,
· obrađuje složena pitanja iz oblasti javne potrošnje,
· sudjeluje u pripremi proračuna i izradi plansko - financijskih dokumenata,
· brine se o pravovremenoj naplati svih vlastitih prihoda Istarske županije,
· koordinira provođenje unutarnjeg nadzora u Istarskoj županiji i jedinicama lokalne samouprave,
· usklađuje potrebe decentraliziranih subjekata sa stvarnom mogućnošću proračuna,
· obavlja i druge poslove za potrebe Istarske županije po nalogu Pročelnika odjela,

· prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvršenja poslova i zadataka.

Uvjeti:

završen VII/I stupanj stručne spreme ekonomskog ili upravnog smjera, najmanje 5 godina radnog staža u struci, položen državni stručni ispit i poznavanje talijanskog jezika.

3. STRUČNI SAVJETNIK -INSPEKTOR UNUTARNJEG NADZORA     1 izvršitelj

Opis poslova:

· provjera pravilnosti korištenja proračunskih sredstava, te primjenjivanje zakona i propisa,

· provjera pravilnosti planiranja, predlaganja i donošenje proračunskih dokumenata,

· poduzimanje mjera za unapređenje djelovanja i poslovanja organizacijske jedinice,

· obavljanje nadzora neprekidno nad poslovanjem u tekućoj proračunskoj godini, a po potrebi i za prethodna razdoblja,

· mjesečno izvješćivanje čelnika organizacijske jedinice u pismenom obliku o zapažanjima o  predmetima unutarnjeg nadzora, te predlaganja mjera za otklanjanje utvrđenih nepravilnosti,

· upozoravanje čelnika organizacijske jedinice o otkrivenim nepravilnostima, ili ocjeni da bi one mogle nastati,

· predlaganje mjera i postupaka za unapređenje djelatnosti i poslovanje organizacijske jedinice,

· predlaganje mjera i postupaka za razvoj i održavanje pouzdanih i istinitih financijskih informacija i izvještaja i drugih podataka te njihovo pravodobno objavljivanje,

· obavljanje nadzora radi davanja ocjene o učinkovitosti ostvarenja ciljeva po određenim programima,

· suradnja i usklađivanje djelovanja s djelatnicima proračunskog nadzora,

· ostale poslove po nalogu Pročelnika ili Župana,

· nadzor nad radom proračunskih korisnika,

· prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvršenja poslova i zadataka.

Uvjeti:

završen VII/I  stupanj stručne spreme ekonomskog ili pravnog smjera, položen državni stručni ispit i najmanje 5 godina radnog staža u struci.

4. ADMINISTRATIVNI REFERENT
1 izvršitelj

Opis poslova:

· vodi pisarnicu za djelokrug rada Upravnog odjela,
· obavlja administrativno - tajničke poslove Upravnog odjela,

· vodi evidenciju o prisutnosti na radu i ostale evidencije u svezi ostvarivanja prava radnika iz radnog odnosa,

· obavlja poslove prijepisa, umnožavanja i fotokopiranja, opsluživanja telefaxa i ostale poslove po nalogu Pročelnika,

· vrši obračun troškova za utrošeno gorivo, te sastavlja mjesečne izvještaje o utrošku goriva,

· likvidira putne naloge i vodi blagajničko poslovanje,

· zaprima i raspoređuje poštu i vrši otpremu,
· prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvršenja poslova i zadataka.

Uvjeti:

završen IV stupanj stručne spreme ekonomskog ili upravno - birotehničkog smjera, položen državni stručni ispit i 1 godina radnog iskustva.

ODSJEK ZA PRORAČUN I PLANSKO - ANALITIČKE POSLOVE

5. STRUČNI SAVJETNIK - VODITELJ ODSJEKA
1 izvršitelj

Opis poslova:

· organizira rad Odsjeka,  rukovodi i upravlja njegovim funkcijama, te kontrolira i odgovara za izvršenje zadataka,

· priprema prijedlog plansko financijskih dokumenata županije, Proračuna,Izmjena i  dopuna Proračuna za tijela županije,              

· izrađuje polugodišnji i godišnji obračun Proračuna i konsolidirani obračun Proračuna za tijela županije,

· usklađuje potrebe decentraliziranih korisnika sa stvarnom naplatom proračunskih prihoda, kontrola cjelokupnog procesa decentralizacije,

· vrši kontrolu naloga za plaćanje, njihovu autorizaciju i plaćanje putem interneta,

· priprema materijal za ishodovanje Odluke Vlade Republike Hrvatske za zaduživanje Proračuna,

· izrađuje i analizira materijale vezano na davanje suglasnosti/jamstava za zaduživanje proračunskim korisnicima, trgovačkim društvima i javnim ustanovama kojima je IŽ osnivač ili većinski vlasnik,

· brine o održavanju i unapređenju informatičke podrške sukladno računskom planu proračuna,

· prati propise iz oblasti javnih financija

· inicira i predlaže mjere za bolje gospodarenje sredstvima županije,

· obavlja i druge poslove koje mu povjeri pročelnik, kojega zamjenjuje u njegovoj odsutnosti,
· kontrola knjigovodstvenih isprava Upravnih odjela Istarske županije u odnosu na poziciju Proračuna Istarske županije i planiranu namjenu prije odobravanja isplate,
· prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvršenja poslova i zadataka.

Uvjeti:

završen VII/I stupanj stručne spreme ekonomskog smjera, položen državni stručni ispit i 5 godina radnog iskustva.

6. STRUČNI SURADNIK ZA POSLOVE PRORAČUNA

    ANALITIČKO-PLANSKE I KOORDINATIVNE POSLOVE
3 izvršitelja

Opis poslova:

· prati zakonske propise iz oblasti javne potrošnje,

· priprema podatke i surađuje u izradi financijsko planskih dokumenata županije, i to Proračuna, Izmjena i dopuna, Odluke o privremenom financiranju, te polugodišnjih i godišnjih obračuna,

· surađuje u ažuriranju informatičke podrške sukladno računskom planu proračuna i   potrebama županije,

· izrađuje razne analitičke prikaze za potrebe Odjela i Poglavarstva,

· izrađuje mjesečno izvješće o izvršenju Proračuna za potrebe Odjela,

· priprema prijedlog naputaka za decentralizirane subjekte i koordinira nadležne odjele koji imaju decentralizirane funkcije,
· kontrolira ulaznu dokumentaciju i odobrava plaćanje za decentralizirane subjekte,

· koordinira mjesečna izvješća decentraliziranih funkcija proračunskih korisnika,

· kontrolira izvršenje decentraliziranih izdataka,

· vrši knjiženje troškova decentraliziranih funkcija na temelju mjesečnih izvještaja  korisnika,
· kontrolira naplate redovnog udjela poreza na dohodak i državnih potpora –potpore izravnanja za decentralizirane subjekte,

· prikuplja financijske izvještaje proračunskih korisnika za izradu polugodišnjih i godišnjih konsolidiranih izvještaja. 

· sastavlja zahtjev za naplatu sredstava iz Državnog proračuna potpore izravnanja i prati njegovo izvršenje za centre za socijalnu skrb, domove za starije i nemoćne osobe i  zdravstvene ustanove,

· obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Odsjeka i Pročelnik,

· prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvršenja poslova i zadataka.

Uvjeti:

završen VII/I stupanj stručne spreme ekonomskog smjera, položen državni stručni ispit i 3 godine radnog iskustva.

7. VIŠI STRUČNI REFERENT ZA PRORAČUN
1 izvršitelj

Opis poslova:

· prati zakonske propise iz oblasti javne potrošnje,

· kontrolira zaduženja i brine o naplati prihoda koji su izvan paketa knjigovodstvene informatičke podrške proračuna sukladno računskom planu (posebni programi koncesija na pomorsko dobro,  prodaje i zakupa poljoprivrednog zemljišta u vlasništvu države)

· vodi evidenciju ugovora o prodaji i zakupu poljoprivrednog zemljišta, te brine o naplati prihoda, izdaje uplatnice, vrši obračune za prijevremene konačne otplate, te izdaje potvrde o izvršenim uplatama, odnosno otplaćenom Ugovoru, 

· brine o ažuriranju i usavršavanju posebnih programa, te izrađuje potrebna izvješća,

· prikuplja Ugovore o koncesijama na pomorsko dobro i anekse, popunjava popratne obrasce i otprema ih registru koncesija

· vodi analitičku knjigovodstvenu evidenciju zaduženja i naplate koncesija na   pomorskom dobru,

· vodi analitičku knjigovodstvenu evidenciju zaduženja i naplate po ugovorima o zakupu i prodaji poljoprivrednog zemljišta,

· vodi knjigu javnog duga i mjesečno izvješćuje nadležne institucije o stanju javnog duga, te brine o njegovoj pravovremenoj otplati, 

· vodi stanje deponiranih sredstava i brine o njihovom povratu,

· prikuplja dokumentaciju koju šalju gradovi/općine ( proračuni, izmjene i dopune) te mjesečno vrši unos ostvarenih prihoda temeljem izvješća Financijske agencije                                                                                                

· vodi knjigu primljenih i izdanih vrijednosnih papira (mjenice, zadužnice),

· surađuje u izradi financijsko - planskih dokumenata Županije,

· prijavljuje štete i  vodi brigu o naplati šteta,

· obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Odsjeka,

· prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvršenja poslova i zadataka.

Uvjeti:

završen VI/I stupanj stručne spreme ekonomskog smjera i položen državni stručni ispit, 3 godine radnog iskustva

8. STRUČNI REFERENT ZA PRORAČUN
1 izvršitelj

Opis poslova:

· prati zakonske propise iz oblasti javne potrošnje,

· obavlja poslove prijepisa, umnožavanja, fotokopiranja i izlistavanja za Odsjek,

· izrađuje potrebna izvješća i tabelarne preglede,

· obavlja prikupljanje podataka i njihovo sortiranje vezano za javne prihode i rashode,
· kontrolira naplatu poreza na dohodak,

· kontrolira ulaznu dokumentaciju decentraliziranih subjekata,

· vrši knjiženje troškova decentraliziranih funkcija na temelju mjesečnih izvještaja korisnika,

· usklađuje knjiženja za decentralizirane subjekte sa računovodstvom,

· prikuplja i sortira financijske izvještaja proračunskih korisnika,

· surađuje u izradi financijsko-planskih dokumenata županije,
· obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Odsjeka,
· prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvršenja poslova i zadataka.

Uvjeti:
završen IV stupanj stručne spreme ekonomskog smjera i položen državni stručni ispit, 2 godine radnog iskustva

ODSJEK ZA RAČUNOVODSTVO

9. STRUČNI SAVJETNIK

    VODITELJ ODSJEKA
1 izvršitelj

Opis poslova:

· organizira rad Odsjeka, rukovodi i upravlja njegovim funkcijama, kontrolira i odgovara za izvršenje izdataka,
· kontrola knjigovodstvenih isprava Upravnih odjela Istarske županije u odnosu na poziciju Proračuna Istarske županije i planiranu namjenu prije odobravanja isplate,
· odgovara za ispravnost primjene računskog plana proračuna u kontiranju i knjiženju pojedinih poslovnih promjena,

· koordinira  rad u vođenju glavnih i pomoćnih knjiga Županije i posebnog računa proračuna Fonda za razvoj poljoprivrede i agroturizma,

· odgovara za ispravnost obračuna plaća i drugih naknada sukladno važećim zakonskim propisima, te za pravovremeno likvidiranje računa i obveza,
· objedinjuje knjigovodstvene podatke,
· obavlja najsloženije poslove u knjigovodstvu proračuna i posebnog računa, te koordinira poslove financijske operative i platnog prometa,

· vrši formalnu kontrolu naloga za plaćanje, vrši autorizaciju i plaćanje putem interneta,

· odgovara za namjensko korištenje financijskih sredstava u skladu sa zakonskim propisima te odlukama i zaključcima predstavničkih i izvršnih tijela,

· brine o održavanju i unapređenju informatičke podrške vezane za računovodstvo sukladno računskom planu proračuna i potrebama Županije,

· izrađuje zakonske financijske izvještaje nadležnim institucijama sukladno Pravilniku o proračunskom računovodstvu i Pravilniku o financijskom   izvještavanju,

· izrađuje statistička izvješća,

· odgovara za arhiviranje knjigovodstvenih podataka fizički i na elektronskom mediju,
· brine o pravovremenoj naplati potraživanja i izvršenju obveza,

· koordinira godišnjim popisom imovine, potraživanja i obveza,

· osigurava točnost podataka o imovini Istarske županije i iskazuje je u bilanci Istarske županije,

· organizira vođenje svih propisanih knjigovodstvenih i ostalih evidencija,
· obavlja i druge poslove po nalogu Pročelnika,
· prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvršenja poslova i zadataka.

Uvjeti:

završen VI/I ili VII/I stupanj stručne spreme ekonomskog smjera, položen državni stručni ispit i 5 godina radnog iskustva u struci.
10. GLAVNI KNJIGOVOĐA

      VIŠI RAČUNSKI REFERENT
4 izvršitelja

Opis poslova: 

· kontira i knjiži obračune plaća zaposlenika i obračune naknada skupštinskih tijela i   Poglavarstva,

· kontira i knjiži ugovore o djelu, autorske honorare, putne naloge i blagajnu,

· surađuje u izradi analitičkog kontnog plana za proračun,

· surađuje u izradi  prijedloga mjesečnih, polugodišnjih i godišnjih izvješća proračuna,

· izrađuje statistička izvješća za proračun,

· kontira i knjiži račune za materijalne rashode i usluge, financijsku dokumentaciju za kapitalnu i financijsku imovinu,

· kontira i knjiži financijsku dokumentaciju radi otplate javnog duga,

· prati izvršenje pozicija i vodi evidenciju utroška,

· arhivira dokumentaciju iz svog djelokruga rada, fizički i na elektronskom mediju,

· obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Odsjeka,
· prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvršenja poslova i zadataka.

Uvjeti:

završen VI/I stupanj stručne spreme ekonomskog smjera, položen državni stručni ispit i 3 godine radnog iskustva u struci

11. KNJIGOVOĐA 
1 izvršitelj

Opis poslova:
· kontira i knjiži obračune ugovora o djelu i autorskih honorara,

· kontira i knjiži obračune naknada  Skupštinskih tijela i Poglavarstva,

· kontira i knjiži blagajnu u domaćoj valuti i deviznu blagajnu,

· kontira i knjiži izvode žiro računa proračuna (plaćanje rashoda obračunatih po ugovorima o djelu, autorskim honorarima  i naknadama Skupštinskih tijela i Poglavarstva,

· prima i pregledava dokumentaciju (ugovore o korištenju kredita, račune i naloge za plaćanje) Fonda za razvoj poljoprivrede i agroturizma  radi isplate po istima,

· izrađuje analitički kontni plan Fonda za razvoj poljoprivrede i agroturizma,

· kontira i knjiži financijske dokumente i izvode žiro računa  posebnog računa Fonda za razvoj poljoprivrede i agroturizma,

· usklađuje financijske podatke sa analitičkom evidencijom u Fondu za razvoj poljoprivrede i agroturizma,

· izrađuje tromjesečne, polugodišnje i godišnje izvješće Fonda za razvoj poljoprivrede i agroturizma sa svom potrebnom  dokumentacijom i obrascima,

· vodi materijalno knjigovodstvo za kapitalnu imovine i kratkotrajnu imovinu IŽ,

· vodi kontrolu između financijskog i materijalnog knjigovodstva, te vrši usklađivanje podataka,

· vodi usklađivanje troškova i izdataka putem pomoćnih evidencija za pravovremeno praćenje izvršenja pozicija proračuna i evidenciju utroška sredstva, 

· arhivira dokumentaciju iz svog djelokruga rada fizički i na elektronskom mediju,
· vrši formalnu kontrolu naloga za isplatu i druge knjigovodstvene isprave radi namjenskog izvršenja proračuna sukladno Odluci o izvršavanju proračuna,
· obavlja i ostale poslove po nalogu Voditelja Odsjeka,
· prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvršenja poslova i zadataka.

Uvjeti:
završen IV stupanj stručne spreme ekonomskog smjera, položen državni stručni ispit i 2 godine radnog iskustva u struci.

12. LIKVIDATOR PLAĆA I NAKNADA 

      
1 izvršitelj

Opis poslova:

· prikupljanje evidencija o prisustvu na radu, izvješća o bolovanju i druge dokumentaciju za potrebe obračuna i isplatu plaća zaposlenika,

· obračun i isplata plaća zaposlenicima županije,

· izdavanje potvrda zaposlenicima za ishodovanje kredita, dječjeg doplatka i slično,

· obračun i isplata naknada i prijevoznih troškova članovima Skupštine i skupštinskih tijela,

· spremanje obrazaca za mirovinsko osiguranje (RSM-a), te dostavu u nadležnu instituciju-FINA-e,

· snimanje te dostavu obračuna plaće papirnato i na magnetskom mediju u banke,

· obračun izvješća o bolovanju te dostavu zahtjeva za refundaciju bolovanja na teret Hrvatskog zavoda za zdravstveno osiguranje,

· obračun i isplata naknada i prijevoznih troškova članovima Poglavarstva,

· obračun i isplata ugovora o djelu i autorskih honorara,

· likvidacija putnih naloga vanjskih suradnika,

· sastavljanje svih propisanih evidencija o ostvarivanju dohotka i izvješćivanje nadležnih institucija periodično i godišnje,
· arhiviranje dokumenata iz svog djelokruga rada, fizički i na elektronskom mediju,

· spremanje dokumenata za plaćanje putem Internet bankarstva,
· kontrola izvatka za dokumente iz svog djelokruga,
· obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Odsjeka,
· prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvršenja poslova i zadataka.

Uvjeti:

završen IV stupanj stručne spreme ekonomskog smjera, položen državni stručni ispit i 2 godine radnog iskustva u struci

13. LIKVIDATOR RAČUNA I OSTALIH OBVEZA
2 izvršitelja
Opis poslova:

· likvidacija računa za nastale materijalne rashode, rashode za usluge i ostale rashode poslovanja,
· isplata naloga za realizaciju županijskih programskih aktivnosti,

· otplata javnog duga (glavnica i kamata),

· likvidacija računa za nabavu kapitalne imovine,

· likvidacija računa i obveza posebnog računa proračuna-Fonda za razvojpoljoprivrede i agroturizam,

· izvršenje izdataka za financijsku imovinu,

· isplata naloga za proračunske korisnike u zdravstvu, socijalnoj skrbi, školstvu, kulturi i športu,

· likvidacija deviznih računa, vođenje posebne knjige-nadzorne knjige deviznog plaćanja te obrazac 14 za doznaku u inozemstvu,

· spremanje naloga za plaćanje putem Internet bankarstva,

· rješavanje izvoda otvorenih stavaka dobavljača

· listanje svakodnevnog izvoda te snimanje na elektronskom mediju za potrebe knjigovodstva, za proračun i za posebnog računa proračuna-Fonda za razvoj poljoprivrede i agroturizam,

· arhiviranje dokumentacije iz svog djelokruga rada, fizički i na elektronskom mediju

· obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Odsjeka,
· prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije  radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvršenja poslova i zadataka.

Uvjeti:
završen IV stupanj stručne spreme ekonomskog smjera, položen državni stručni ispit i 2 godine radnog iskustva u struci.

ODSJEK ZA UTVRĐIVANJE I NAPLATU POREZA I VLASTITIH 
PRIHODA

14. STRUČNI SAVJETNIK 

      VODITELJ ODSJEKA    
1 izvršitelj

Opis poslova:

· organizira rad Odsjeka, rukovodi i upravlja njegovim funkcijama,
· raspoređuje poslove iz nadležnosti Odsjeka, te prati i odgovara za njihovo pravodobno i ispravno izvršenje,

· ustrojava porezno knjigovodstvo,
· koordinira poslove vezane za funkcioniranje Informacijskog sustava Odsjeka, 

· koordinira poslove vezane za tiskanje, kuvertiranje i otpremu poreznih akata,
· koordinira poslove vezane za preuzimanje podataka i dokumentacije nadležnih ispostava Porezne uprave,
· koordinira poslove utvrđivanja, evidentiranja i naplate poreza sa jedinicama lokalne samouprave s kojima Istarska županija ima zaključene ugovore,  

· predlaže Godišnji Program rada Odsjeka,  

· izrađuje Godišnje izvješće o radu Odsjeka, 
· izrađuje Izvješća sukladno Ugovorima o obavljanju poslova utvrđivanja i naplate poreza jedinica lokalne samouprave,
· izrađuje Godišnja izvješća o utvrđenim i ostvarenim proračunskim prihodima jedinicama lokalne samouprave s kojima Istarska županija ima zaključene ugovore,  

· izrađuje prijedloge planiranih proračunskih prihoda iz nadležnosti Odsjeka,
· izrađuje prijedloge za otpis nenaplaćenih i zastarjelih potraživanja iz nadležnosti Odsjeka,
· prati propise iz oblasti javnih financija i predlaže promjene akata sukladno zakonskim propisima,
· izrađuje prijedloge za učinkovitiji rad Odsjeka,
· podnosi mjesečna izvješća o radu Odsjeka Pročelniku,
· odgovara za arhiviranje knjigovodstvenih podataka fizički i na elektronskom mediju,
· obavlja i ostale poslove po nalogu Pročelnika,
· prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvršenja poslova i zadataka.
Uvjeti:

završen VI/I ili VII/I stupanj stručne spreme pravnog ili ekonomskog smjera, položen državni stručni ispit i 5 godina radnog iskustva na poslovima utvrđivanja i naplate poreza

15. STRUČNI SURADNIK ZA POSLOVE UTVRĐIVANJA I

      NAPLATE VLASTITIH PRIHODA
4 izvršitelja
Opis poslova:
· zaprima porezne prijave, utvrđuje pravodobnost, zakonitost i pravilnost podnijetih poreznih prijava, obrađuje porezne prijave, te u tu svrhu prikuplja sve podatke  potrebite za utvrđivanje poreza,
· utvrđuje poreznu obvezu i izrađuje porezna rješenja,
· obavlja uskladbu stanja računa s poreznim obveznicima,
· provodi ovršni postupak radi naplate poreznog duga,
· provodi upravni postupak po žalbama na akte utvrđenog i naplaćenog poreza,
· podnosi prijave za pokretanje prekršajnog postupka,
· vodi evidencije o utvrđenim i naplaćenim porezima,
· obavlja uskladbu stanja računa s proračunskim korisnicima,   

· podnosi mjesečna izvješća o utvrđenim i naplaćenim porezima,
· podnosi mjesečna izvješća o stanju riješenih upravnih i neupravnih predmeta,
· prati propise iz oblasti javnih financija,
· pruža stručnu pomoć službenicima u Odsjeku,
· obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Odsjeka,
· prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvršenja poslova i zadataka.
Uvjeti:

završen VII/I stupanj stručne spreme pravnog ili ekonomskog smjera, položen državni stručni ispit i 3 godine radnog iskustva.

16. VIŠI STRUČNI REFERENT ZA UTVRĐIVANJE I

      NAPLATU VLASTITIH PRIHODA
 3 izvršitelja

Opis poslova:

· zaprima porezne prijave, utvrđuje pravodobnost, zakonitost i pravilnost podnijetih poreznih prijava, obrađuje porezne prijave, te u tu svrhu prikuplja sve podatke potrebite za utvrđivanje poreza,

· utvrđuje poreznu obvezu i izrađuje porezna rješenja,
· zaprima i vrši unos PP-MI-PO obrazaca, te obavlja formalnu i logičnu kontrolu,
· obavlja uskladbu stanja računa s poreznim obveznicima, 

· provodi ovršni postupak radi naplate poreznog duga,
· provodi upravni postupak po žalbama na akte utvrđenog i naplaćenog poreza, 

· vodi evidencije o utvrđenim i naplaćenim porezima,
· obavlja uskladbu stanja računa s proračunskim korisnicima,                                                                             

· podnosi mjesečna izvješća o utvrđenim i naplaćenim porezima, 

· podnosi mjesečna izvješća o stanju riješenih upravnih i neupravnih predmeta,
· izdaje porezna uvjerenja,
· obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Odsjeka,

· prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvršenja poslova i zadataka.
Uvjeti:

završen VI/I stupanj stručne spreme ekonomskog smjera, položen državni stručni ispit i 3 godine radnog iskustva u struci

17. ADMINISTRATIVNI REFERENT
2 izvršitelja

Opis poslova:
· obavlja administrativne poslove Odsjeka,
· vodi evidencije o prisutnosti na radu, 

· obavlja poslove uredskog poslovanja,
· vrši pregled ispravnosti akata u spisu prije otpreme i arhiviranja, te dostave Pisarnici na čuvanje,
· obavlja provjeru specifikacije uručenih i vraćenih neuručenih pošiljki od strane osobnih dostavljača, te sastavlja obračune za isplatu,
· vodi ekonomat,
· podnosi mjesečna izvješća o radu,
· obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Odsjeka,

· prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvršenja poslova i zadataka.
Uvjeti:

završen IV stupanj stručne spreme ekonomskog smjera, položen državni stručni ispit i 1 godina radnog iskustva

Članak 8.

Osim osnovnih poslova i zadaća navedenih u čl. 7. ovog Pravilnika, svaki službenik Upravnog odjela obavlja i druge poslove iz djelokruga poslova Upravnog odjela, te poslove po nalogu rukovoditelja.

Članak 9.

Službenici su dužni pravovremeno i kvalitetno obavljati poslove i zadatke sukladno zakonu, odlukama Skupštine i Poglavarstva Županije, drugim propisima, ovim Pravilnikom, te uputama rukovoditelja.

Članak 10.

Radna mjesta opisana sistematizacijom popunjavaju se na temelju natječaja i oglasa. Natječaj i oglas raspisuje i objavljuje Pročelnik Upravnog odjela.
Članak 11.
Pročelnik nakon raspisivanja natječaja i oglasa provodi postupak izbora kandidata, odlučuje o izboru, te provodi ostale radnje sukladno Zakonu.

Na osnovu konačne odluke o izboru kandidata Pročelnik donosi rješenje o rasporedu kandidata na odgovarajuće radno mjesto, te osnovama i mjerilima za utvrđivanje plaće djelatnika.

Članak 12.

Na radna mjesta sistematizirana ovim Pravilnikom mogu se rasporediti službenici koji ispunjavaju uvjete u pogledu stručne spreme i ako imaju položen državni stručni ispit, odnosno ako nemaju položen državni stručni ispit dužni su ga položiti u roku od 1 godine od dana prijema u službu.
Službenik koji se u smislu st. 2. ovog članka trajno raspoređuje na određeno radno mjesto obvezan je položiti stručni ispit u roku od godine dana, odnosno može biti oslobođen obveze polaganja stručnog ispita u skladu s propisima i ovim Pravilnikom.

Članak 13.

Uredovne dane Upravnog odjela određuje Župan posebnom odlukom.

V  STRUČNO OSPOSOBLJAVANJE I USAVRŠAVANJE DJELATNIKA

Članak 14
Pod stručnim osposobljavanjem i usavršavanjem podrazumijeva se stručna obuka vježbenika, polaganje stručnog ispita i stručno usavršavanje službenika Upravnog odjela, te školovanje za postizanje višeg stupnja stručne spreme od one koje imaju.

Članak 15.

Osobe sa završenim obrazovanjem određene stručne spreme i struke, bez radnog staža u struci ili s radnim stažom kraćim od vremena određenog za vježbenički staž, mogu se primiti na rad u Upravni odjel u svojstvu vježbenika. Vježbenički staž traje:

1. dvanaest mjeseci za radna mjesta za koja je propisan IV stupanj stručne spreme,

2. četrnaest mjeseci za radna mjesta za koja je propisan VI/I stupanj stručne spreme i

3. šesnaest mjeseci za radna mjesta za koja je propisan VII/I stupanj stručne spreme.

Članak 16.

Stručni ispit dužni su polagati službenici koji su zasnovali radni odnos kao pripravnici, te službenici za koje je obveza polaganja stručnog ispita utvrđena prilikom zasnivanja radnog odnosa u skladu s propisima.

Stručni ispit moraju polagati i pripravnici - volonteri.

Članak 17.

Za stručno usavršavanje službenika neposredno je odgovoran pročelnik.

Stručno usavršavanje provodi se zbog uspješnog praćenja promjena na određenom području samouprave i uprave nastale donošenjem novih ili izmjenama i dopunama postojećih propisa, a putem seminara, tečajeva i drugih oblika stručnog usavršavanja.

Članak 18.

Kada se privremeno ili bitnije poveća opseg poslova Upravnog odjela, kada je za obavljanje određenih stručnih poslova neophodno angažiranje vanjskih suradnika, kada se poslovi neredovito izvršavaju zbog duže odsutnosti službenika, te u drugim naročito opravdanim slučajevima može se povjeriti obavljanje poslova stručnoj osobi izvan Upravnog odjela.

VI  IZMJENE I DOPUNE PRAVILNIKA

Članak 19.

Izmjene i dopune Pravilnika utvrđuje pročelnik Upravnog odjela uz suglasnost Poglavarstva.

Pročelnik Upravnog odjela u pismenoj formi utvrđen prijedlog izmjena i dopuna Pravilnika s obrazloženjem dužan je dostaviti Poglavarstvu radi izdavanja suglasnosti.

Ukoliko se Poglavarstvo u roku od 30 dana ne očituje o podnesenom prijedlogu, smatra se da su izmjene i dopune prihvaćene u predloženom tekstu.

VII  PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom izdavanja potrebne suglasnosti na isti od strane Poglavarstva Istarske županije, a objavit će se na oglasnoj ploči u sjedištu Upravnog odjela. Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Klasa:023-01/01-01/46, Urbroj:2163/1-07-01-1 od 27.11.2001.g.,  sa svim izmjenama i dopunama: Klasa: 023-01/02-01/3, Urbroj:2163/1-07-02-4 od 31.01.2002.g., Klasa: 023-01/05-01/01, Urbroj:2163/1-07/1-05-1 od 01. veljače 2005.g.
Klasa: 

Urbroj: 
Pula,

              PROČELNICA
                                                                                        mr.sc. Silvana Kostešić
NAPOMENA: Na ovaj Pravilnik Poglavarstvo Istarske županije dalo je suglasnost Zaključkom Klasa:                , Urbroj:                     od              2006.g.
