ELEKTRONICKA ISPRAVA

Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluZzbenicima i hamjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ br. 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), ¢lanka 65. Stavka
1. ToCke 20. Statuta Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske zupanije® br. 10/09, 4/13,
16/16, 1/17, 2/17, 2/18, 10/20, 6/21 i 20/22 — procCisc¢eni tekst) i Clanka 28. Odluke o ustrojstvu
i djelokrugu upravnih tijela Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zupanije® br. 26/19),
na prijedlog procelnice Upravnog odjela za turizam Istarske Zupanije, Zupan Istarske Zupanije
dana 07. rujna 2023. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
UPRAVNOG ODJELA ZA TURIZAM

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:

unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za turizam (u daljnjem tekstu: Upravni odjel)
nacin upravljanja, planiranja rada i izvjeSéivanja o izvrSenju poslova i zadaca iz
nadleznosti Upravnog odjela

popunjavanje radnih mjesta, nain rada i obavljanja poslova iz

sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika i namjestenika

opisi radnih mjesta sa osnovnim podacima o svakom pojedinom radnom mjestu,
opisom poslova radnog mjesta i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta (potrebno stru¢no znanje, sloZenost poslova, samostalnost u radu,
stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama, stupanj odgovornosti
i utjecaja na donosenje odluka)

stru¢no osposobljavanje i usavr§avanje

lake povrede sluzbene duznosti

i druga pitanja od znacCaja za rad upravnog tijela

Clanak 2.

Upravni odjel za turizam:

provodi, prati i koordinira aktivnosti u okviru Master plana razvoja turizma Istre;
potiCe, provodi i koordinira provedbu selektivnih oblika turizma i razvojnih projekata
kao $to su ruralni i kulturni turizam, cikloturizam, outdoor i aktivni turizam itd.

potiCe odrzivi razvoj i podizanje kvalitete turistiCkih proizvoda , turisti¢kih
manifestacija i javne turistiCke infrastrukture s akcentom na turisti¢ki manje razvijena
podrucja Istre;

potiCe diversifikaciju i podizanje kvalitete privatnog smjestaja u Istri;

prati i koordinira aktivnosti u okviru Regionalnog programa uredenja i upravljanja
morskim plazama u lstri;

potiCe stvaranje novih motiva dolaska u Istru kroz razvoj top manifestacija;

potiCe, provodi i koordinira odrZzavanje, opremanje i razvoj Parenzane;

usmjerava aktivnosti na izradi Sustava poticaja kvalitete;
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pruza logisti¢ku i savjetodavnu potporu, edukaciju i praéenje gospodarskih subjekata
iz turistiCkog sektora u svim vidovima novih i postojecih razvojnih turistiCkinh
projekata;

promovira razvojne turistiCke projekte (sajmovi, tiskovne konferencije, prezentacije,
internet, e-mailing);

provodi organizacijske promjene radi uskladivanja procesa rada s aktualnom
zakonskom regulativom;

izvieS¢€uje Skupstinu Istarske Zupanije, nadlezna tijela vlasti i javnost o stanju u
djelatnosti, te obavlja savjetodavnu pomo¢ i komunikaciju (horizontalno i vertikalno);
kandidira, prati i koordinira provedbu turisti¢kih projekata sufinanciranih iz fondova
Europske unije i nacionalnih fondova.

Upravni odjel za turizam obavlja sljedeée prenesene poslove drzavne uprave:

utvrdivanje propisanih minimalnih uvjeta u ugostiteljskim objektima te razvrstavanje i
kategorizaciju ugostiteljskih objekata;

razvrstavanije i kategorizaciju objekata u kojima se pruzZaju ugostiteljske usluge u
domacinstvu;

utvrdivanje minimalnih uvjeta za vrstu i kategoriju objekata u kojima se pruzaju
ugostiteljske usluge na obiteljskom poljopriviednom gospodarstvu;

izdavanje rjeSenja o odobrenju za pruZanje usluga turisti¢kog vodica;

utvrdivanje minimalnih uvjeta za vrstu plovnih objekata;

utvrdivanje minimalnih uvjeta luka nauti¢kog turizma koje se ne kategoriziraju;
izdavanje EU potvrda za turisti¢ke vodice.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.

Upravni odjel ustrojava se kao jedinstvena cjelina, bez zasebnih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica.

Poslove i zadace iz nadleznosti Upravnog odjela obavljaju sluzbenici i namjestenici -
samostalni izvrsitelji.

ll. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA | IZVJESCIVANJA

Clanak 4.

Upravnim odjelom upravlja procelnik.
Proc¢elnik Upravnog odjela osim odgovornosti za vlastiti rad, odgovoran je i za rad

sluzbenika Upravnog odjela kojim rukovodi, bez obzira na njihovu osobnu odgovornost.

U okviru svojih ovlastenja proCelnik Upravnog odjela organizira, usmjerava i uskladuje

rad Upravnog odjela, inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvjeS¢a i
drugih materijala, brine o pravodobnom izvr$avanju odluka i drugih akata Zupana i Skupstine
za Ciju je provedbu nadleZzan Upravni odjel kojim upravlja, brine i odgovara za zakonito i
pravodobno obavljanje povjerenih poslova drzavne uprave, skrbi o zakonitosti i u€inkovitosti
rada Upravnog odjela te o struénom osposobljavanju i usavrsavanju sluzbenika.

Za svoj rad i za rad Upravnog odjela procelnik je odgovoran Zupanu.
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Progelnik je duZan izvje$éivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela
kojim upravlja.

Pomocnici proCelnika pomazu procelniku u upravljanju odjelom u okviru svog
djelokruga poslova odredenih ovim Pravilnikom. Pomo¢nici pro¢elnika odgovaraju pro¢elniku
za koordinaciju, organizaciju i provodenje nadzora nad radom unutarnjih ustrojstvenih jedinica
i/ili sluzbenika samostalnih izvrSitelja te za zakonito i ucinkovito izvrSavanje poslova koje
obavljaju neposredno.

Clanak 5.

Upravni odjel poslove obavlja sukladno godiSnjem programu rada, koji mora biti
uskladen sa javnim politikama iz strateSkih dokumenata Istarske Zupanije.

Procelnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada, na naciniu
rokovima propisanim zakonom i vazec¢im aktima zupanije.

Odluku o prihvaéanju godi$njeg programa rada Upravnog odjela donosi Zupan.

Clanak 6.

Proc€elnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog izvjeS¢a o ostvarenju programa rada za
proteklu godinu, na nacin i u rokovima propisanim zakonom i vazec¢im aktima Zupanije.

Odluku o prihvac¢anju godi$njeg izvje$éa o radu Upravnog odjela donosi Zupan.

Periodi¢na (mjesetna, tromjeseCna, polugodiSnja i dr.) izvjeS¢a o zaprimljenim i
rijeSenim predmetima, na zahtjev procelnika, pripremaju i podnose pomocnici procelnika,
svaki u svom djelokrugu rada.

IV. POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA, NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA
Clanak 7.

Popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom provodi se u skladu sa
vazeéim godisSnjim planom prijema u sluzbu.

Clanak 8.

Prijam u sluzbu provodi se na nacin i po postupku propisanom zakonom kojim se
ureduju sluzbenicki odnosi u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 9.

Sluzbenik i namjestenik moze biti primljen u sluzbu i rasporeden na radno mjesto ako
ispunjava opée uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored
na radno mjesto propisane zakonom, uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Pored odgovarajuce stru¢ne spreme i struke kao obveznog posebnog uvjeta za prijam
u sluzbu i raspored na radno mjesto, poseban uvjet za sva radna mjesta sluzbenika je i
polozen drzavni ispit.

Osoba bez poloZzenog drzavnog ispita moze biti primljena u sluzbu i rasporedena na
radno mjesto pod pretpostavkama propisanim zakonom.

BUREAU VERITAS
Certification




Clanak 10.

Sluzbenici i namjestenici Upravnog odjela duzni su savjesno i pravovremeno obavljati
poslove i zadaée radnog mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te
opc¢im aktima Zupanije i posebnim nalozima procelnika ili drugog nadredenog sluzbenika.
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V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

U Upravnom odjelu sistematizirano je 8 radnih mjesta sa 24 izvrsitelja, kako slijedi:

R.br. Naziv radno Razina
rad. miesta 9 Kategorija Potkategorija potkategorij Klasifikacijski rang Broj izvrsitelja
mjesta J e

Procelnik Upravnog . .

1. ) l. Glavni rukovoditelj - 1. 1
odjela
Pomoc¢nik

p. | Procelnika za I Visi rukovoditelj ; 2. 1
pravne i druge
struéne poslove

3, | Visisavjetnik za I, Visi savjetnik ; 4 1
ekonomske poslove
Visi stru¢ni suradnik Vi&i struéni

4, za medunarodne Il. . - 6. 3

. suradnik

projekte
Visi struéni suradnik Vi&i struéni

5. za upravne i druge Il. ) - 6. 13

x suradnik

struéne poslove
Visi stru¢ni suradnik Visi strucni

6. N Il. ) 6. 3
za stru€ne poslove suradnik

7. Strucni referent [l. Referent - 11. 1

g. | Upravnireferent za . Referent ; 11, 1
turizam
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VI. OPISI RADNIH MJESTA

Clanak 12.

PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan postotak vremena za
obavljanje posla

- upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje
rad

Upravnog odjela

- odgovara za zakonito i pravodobno

izvrS8avanje upravnih i drugih poslova iz

nadleznosti Upravnog odjela

- koordinira poslove iz djelokruga rada

Upravnog odjela s ostalim upravnim i drugim

tijelima zupanije, jedinicama lokalne samouprave

na podrucju Zupanije i drugim lokalnim

jedinicama, drzavnim tijelima i institucijama te

drugim subjektima

- 30%

- utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada i
izvjeS¢a o radu Upravnog odjela

- osigurava uvjete i resurse za izvrSavanje
poslova i zadaca iz djelokruga Upravnog odjela
te odgovara za realizaciju ciljeva iz godiSnjeg
programa rada

- utvrduje ciljeve i prioritete te osigurava
resurse za provedbu aktivnosti vezanih uz izradu
analiza i prijedloga za vecu decentralizaciju te
jaanje samostalnosti i odgovornosti lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave

- 20%
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- inicira i koordinira meduresorsku suradnju - 20%
upravnih tijela Zzupanije i JLS putem osnivanja
struénih timova radi ukljucivanja i aktivhog
sudjelovanja u procesima savjetovanja sa
zainteresiranom javno3¢u u postupcima
donoSenja zakona, drugih propisa i akata koji su
od utjecaja na polozaj lokalne i podruéne
(regionalne) samouprave, uklju€ujuci i davanje
primjedbi, inicijativa i prijedloga za izmjenu
propisa sa svrhom pojednostavljenja istih te
smanjivanja administrativnih i regulatornih
prepreka u ostvarivanja prava, obveza i interesa
gradana i poduzetnika, a u cilju poticanja
lokalnog i regionalnog razvoja

- utvrduje mjere radi osiguravanja
ujednacenog postupanja i uspostave jedinstvene
prakse u primjeni propisa od znactaja za
obavljanje poslova iz djelokruga Zupanije i
jedinica lokalne samouprave u Istarskoj zupaniji,
sa ciljem ja¢anja koordinativne uloge Zupanije i
ja¢anja medusobne suradnje i povezivanja
jedinica lokalne samouprave u zupaniji

- daje sluzbenicima naloge, a po potrebi i - 15%
naputke za rad,

- vrSi ocjenjivanje sluzbenika u skladu sa
posebnim zakonom i kriterijima propisanim
op¢im aktom Zupanije

- brine o stru¢nom osposobljavanju i
usavr$avanju sluzbenika,

- odlucuje o pravima i obvezama sluzbenika u
prvom stupnju

- odgovara za namjenski utroSak financijskih - 10%
sredstava iz razdjela Upravnog odjela

- potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela,
a supotpisuje nacrte akata iz djelokruga
Upravnog odjela koje potpisuje Zupan ili po
njemu ovlaStena osoba

- brine i odgovara za zakonito i pravodobno
obavljanje povjerenih poslova drZzavne uprave za
koje je nadlezan Upravni odjel za turizam

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, - 5%
ostalim propisima i aktima Zupana i Zupanijske
skupstine

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:
1. Potrebno struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne ili ekonomske struke

- magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
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- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- najvida razina sloZenosti poslova koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, primjenu efikasnih upravljackih metoda, kontrole i nadzora nad
kljuénim procesima unutar Upravnog odjela

- najvida razina osobnog doprinosa u razvoju novih koncepata rada te rjeSavanju
strateSkih zadaca, sa ciliem unapredivanja kvalitete rada i efikasnog rjeSavanja kljucnih
problema

3. Samostalnost u radu

- visok stupanj samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima,
ograni¢ena samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tijela, u
skladu sa usvojenim dokumentima izvrSnog i/ili predstavnickog tijela ( strateski i razvojni
dokumenti, proradun, godi$nji program rada upravnog odjela i dr.)

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- najvisi stupanj materijalne i financijske odgovornosti za zakonitost rada i postupanja

- Siroka nadzorna i upravljacka odgovornost

- najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u€inak na odredivanje
politike i njenu provedbu

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- redovita interna komunikacija unutar Upravnog odjela radi rijeSavanja strucnih pitanja od
vaznosti za rad Upravnog odjela

- redovita interna komunikacija sa izvrsnim Celnikom Zupanije koja je od utjecaja na
izvrSavanje upravnih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela i provedbu programa rada
Upravnog odjela

- uCestala eksterna komunikacija sa nadleznim ministarstvima, jedinicama lokalne
samouprave na podrucju zupanije, strankama i drugim subjektima koja je od utjecaja na
izvrSavanje upravnih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela i provedbu programa rada
Upravnog odjela

Clanak 13.
POMOCNIK PROCELNIKA ZA PRAVNE | DRUGE STRUCNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.
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Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan postotak vremena za
obavljanje posla

- pomaze Proc¢elniku u upravljanju radom
Upravnog odjela,

- pracéenje upravnih akata povezano sa
sudskom praksom iz oblasti turizma,

- pravni poslovi vezano za medunarodnu
suradnju u oblasti turizma,

- najslozeniji pravni poslovi vezano za pripremu
i implementaciju projekta,

- 10%

- priprema materijale i potrebnu dokumentaciju
za sjednice kolegija i/ili Skupstine;

- izraduje odgovarajuce nacrte i prijedloge
akata Skupstine iz podrucja nadleznosti
upravnog tijela;

- vodi postupak i rjeSava u najslozenijim
upravnim stvarima,

- vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u
prvom stupnju, u predmetima iz nadleznosti
upravnog tijela, sukladno posebnim propisima

- predlaze procelniku mjere za unapredenje
rada Upravnog odjela u svom djelokrugu rada

30%

- sudjeluje u izradi prijedloga godi$njeg
programa rada i izvjeS¢a o radu Upravnog
odjela

- priprema i podnosi proCelniku periodi¢na
(mjesec€na, tromjesecna, polugodisnja i dr.)
izvieS¢a o zaprimljenim i rijeSenim
predmetima i drugim pitanjima iz svog
djelokruga rada u okviru nadleznosti
Upravnog odjela

- prati stanje i propise u upravnim podrucjima iz
svog djelokruga rada, prouc€ava i stru¢no
obraduje najsloZenija pitanja te neposredno
sudjeluje u izvrSavanju najslozenijih poslova
iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti
Upravnog odjela

- 20%

- priprema nacrte prijedloga akata te stru¢ne
podloge i materijale iz svog djelokruga rada u
okviru nadleznosti Upravnog odjela

- sudjeluje u radu struénih timova radi
uklju€ivanja i aktivnog sudjelovanja zupanije u
procesima savjetovanja sa zainteresiranom
javnoscu u postupcima donoSenja zakona,
drugih propisa i akata koji su od utjecaja na
polozaj lokalne i podru€ne (regionalne)
samouprave

- sudjeluje u radu stru¢nih timova za izradu
strateSkih dokumenta,

30%
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- organizira, koordinira, brine i odgovara - 10%
pro¢elniku za zakonito i pravodobno
obavljanje povjerenih poslova drZzavne uprave
za koje je nadlezan Upravni odjel za turizam

- rasporeduje predmete na sluzbenike i vodi
brigu o pravodobnom rjeSavanju predmeta

- prati stanje rjieSavanja predmeta i vodi
evidencije o zaduzenim i rijeSenim
predmetima

- daje sluzbenicima upute i naloge za rad

- predlaze mjere za povecanje ucinkovitosti
rada i izvjeS¢uje o izvrSenju mjera

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
1. Potrebno struéno znanje

- sveucCilisni diplomski studij ili sveucilisSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne ili ekonomske struke

- magistar struke ili stru€ni specijalist pravne ili ekonomske struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vje&tine potrebne za uspjeSno upravljanje

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- vrlo visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela za

turizam koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, poslove
pravnog zastupanja, pruzanje potpore proc¢elniku i drugim osobama na visim
rukovodecim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

- vrlo visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u radu, te predlaganja najboljih

rieSenja i rjeSavanja najslozenijih struénih pitanja iz djelokruga rada u okviru nadleznosti

Upravnog odjela
3. Samostalnost u radu

- visok stupanj samostalnosti u radu, ograni¢en povremenim nadzorom i pomodi
nadredenog pri rieSavanju slozenih stru¢nih problema.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- visok stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, te za rezultate rada i kvalitetu obavljenih poslova iz djelokruga rada

- ukljuCuje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema,
uredski namjestaji sl.)

- vrlo visok struéni doprinos u procesu predlaganja donoSenja odluka

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
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- svakodnevna stru¢na komunikacija koja uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela (neposredno, putem telefona, e-poste i sl.) sa sluzbenicima unutar Upravnog
odjela i iz drugih upravnih tijela Zupanije, strankama, sluZbenicima iz jedinica lokalne

samouprave i drugih javnopravnih tijela

- ucestala, na poseban zahtjev procelnika u svrhu davanja savjeta i stru¢nih misljenja
o nacinu rada i postupanja te prikupljanja ili razmjene informacija potrebnih za

izvrSavanje poslova

Clanak 14.

VISI SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan postotak vremena za
obavljanje posla

- radi na pojedinim programima ili razvojnim
projektima koje odredi Procelnik;

- 30%

- prati i prouCava propise iz oblasti turisticke i
ugostiteljske djelatnosti;

- 10%

- prati i prouCava propise iz oblasti drzavnih
potpora;

- priprema materijale i potrebnu
dokumentaciju za sjednice kolegija i/ili
Skupstine;

- izraduje odgovarajuce nacrte i prijedloge
akata Skupstine iz podrucja nadleznosti
upravnog tijela;

- 30%

- vodi postupak i rjeSava u najslozZenijim
upravnim stvarima,

- vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima
u prvom stupnju, u predmetima iz nadleznosti
upravnog tijela, sukladno posebnim propisima

- vodiirieSava ili sudjeluje u rjeSavanju
slozenijih poslova iz djelokruga rada upravnog
tijela

- 10%

- pruza savjete i struénu pomoc¢ sluzbenicima
i duznosnicima u rjeSavanju slozenih
zadataka iz odredenog podrucja

- 10%

- obavlja i druge poslove po nalogu
Procelnika

- 10%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Y

. Potrebno struéno znanje

- sveucCilisSni diplomski studij ili sveucilisSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne ili ekonomske struke

- magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- izrada akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje najslozZenijih predmeta u okviru
nadleznosti upravnog tijela iz razli¢itih upravnih podrucja visoke slozenosti - Il st.
upravni postupak iz svih upravnih podruéja, imovinsko-pravno upravno podruéje, poslovi
pravnog zastupanja zupanije, sudjelovanje u izradi strategija, programa i vodenje
projekata te pruzanje savjeta i stru¢ne pomodi sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju
sloZzenih zadataka iz odredenog podrucja

3. Samostalnost u radu

- samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢ena
op¢im i specificnim uputama rukovodeceg sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja u
upravnhom postupku, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka
iz djelokruga upravnog odjela

- ukljucuje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema,
uredski namjestaj i sl.)

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- svakodnevna stru¢na komunikacija koja uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela (neposredno, putem telefona, e-poste i sl.) sa sluzbenicima unutar Upravnog
odjela i iz drugih upravnih tijela zupanije, strankama, sluzbenicima iz jedinica lokalne
samouprave i drugih javnopravnih tijela

- ucCestala, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruzanja savjeta i
stru¢nih misljenja i razmjene informacija

Clanak 15.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA MEDUNARODNE PROJEKTE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6
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Opis poslova radnog mjesta: Priblizan postotak vremena za
obavljanje posla

- vodi i rjeSava slozZenije neupravne i stru¢ne |- 20%
poslove iz djelokruga rada upravnog tijela
- izraduje nacrte prijedloga akata iz - 10%

nadleznosti Upravnog odjela koji se upucuju na
usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije
- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih
aktima Skupétine i Zupana

- vodi postupak u upravnim stvarima u prvom
stupnju, u predmetima iz nadleznosti upravnog
tijela, sukladno posebnim propisima

- prati propise i struénu literaturu u podruéjima | - 40%
iz djelokruga rada upravnog tijela

- radi na poslovima implementacije i pisanja
medunarodnih projekata;

- radi na pojedinim programima ili
medunarodnim projektima koje odredi
Procelnik;

- prati i prou€ava propise iz oblasti turisticke i | - 20%
ugostiteljske djelatnosti;

- priprema materijale i potrebne
dokumentacije za sjednice kolegija i/ili
Skupstine;

- izraduje odgovarajuce nacrte i prijedloge
akata kolegija i/ili Skupstine iz podrucja
nadleZnosti Upravnog odjela;

- obavlja i druge poslove po nalogu - 10%
Procelnika i/ili Zupana.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje

- sveucCilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne ili ekonomske struke

- magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela
3. Samostalnost u radu

- obavljanje poslova uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika
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4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan upravnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih
tijela

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Clanak 16.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVNE | DRUGE STRUCNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan postotak vremena za
obavljanje posla
- vodi i rjeSava slozZenije neupravne i stru¢ne - 10%

poslove iz djelokruga rada upravnog tijela

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti
Upravnog odjela koji se upuéuju na usvajanje
Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih
aktima Skup$tine i Zupana

- vodi postupak u upravnim stvarima u prvom - 20%
stupnju, u predmetima iz nadleznosti upravnog
tijela, sukladno posebnim propisima

- prati propise i struénu literaturu u podruéjima iz
djelokruga rada upravnog tijela

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika ili
nadredenog sluzbenika

- obavlja povjerene poslove drzavne uprave: - 60%
vodi postupak i rjeSava u najsloZenijim upravnim
stvarima utvrdivanja propisanih minimalnih uvjeta
u ugostiteljskim objektima te razvrstavanja i
kategorizaciju ugostiteljskih objekata;
razvrstavanja i kategorizaciju objekata u kojima se
pruzaju ugostiteljske usluge u domacinstvu;
utvrdivanja minimalnih uvjeta za vrstu i kategoriju
objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge
na obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu, te u
postupku izdavanja EU potvrde za fiziCke osobe
obrtnike.
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- vodi postupak i rjeSava u najslozenijim - 10%
upravnim stvarima koje se odnose na
izdavanje rjeSenja o odobrenju za pruzanje
usluga turistickog vodic¢a; utvrdivanje
minimalnih uvjeta za vrstu plovnih objekata;
utvrdivanje minimalnih uvjeta luka nautickog
turizma koje se ne kategoriziraju; izdavanje EU
potvrda za turisticke vodice.

- vodi propisane evidencije, upisnike, oevidnike
i registre, te izdaje izvatke iz istih

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-_—

. Potrebno struéno znanje

- sveucCilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne ili ekonomske struke

- magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

3. Samostalnost u radu

obavljanje poslova uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

N

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar, a povremeno i izvan upravnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih
tijela

(3]

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Clanak 17.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA STRUCNE POSLOVE
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik
Razina potkategorije: -
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Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan postotak vremena za
obavljanje posla

vodi i rjieSava slozenije neupravne i struéne
poslove iz djelokruga rada upravnog tijela
izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti
Upravnog odjela koji se upucuju na usvajanje
Skupétini i Zupanu Istarske Zupanije
sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih

aktima Skup$tine i Zupana

- 10%

vodi postupak u upravnim stvarima u prvom
stupnju, u predmetima iz nadleznosti upravnog
tijela, sukladno posebnim propisima

prati propise i stru€nu literaturu u podrucjima iz
djelokruga rada upravnog tijela

obavlja i druge poslove po nalogu Pro¢elnika ili
nadredenog sluzbenika

- 20%

obavlja povjerene poslove drZzavne uprave:

- vodi postupak i rjeSava u najsloZenijim
upravnim stvarima utvrdivanja propisanih
minimalnih uvjeta u ugostiteljskim
objektima te razvrstavanja i kategorizaciju
ugostiteljskih objekata; razvrstavanja i
kategorizaciju objekata u kojima se pruzaju
ugostiteljske usluge u domacdinstvu;
utvrdivanja minimalnih uvjeta za vrstu i
kategoriju objekata u kojima se pruzaju
ugostiteljske usluge na obiteljskom
poljopriviednom gospodarstvu, te u
postupku izdavanja EU potvrde za fiziCke
osobe obrtnike.

- 60%

- vodi postupak i rjeSava u najslozenijim
upravnim stvarima koje se odnose na
izdavanje rjeSenja o odobrenju za pruZanje
usluga turistickog vodic¢a; utvrdivanje
minimalnih uvjeta za vrstu plovnih objekata;
utvrdivanje minimalnih uvjeta luka
nautickog turizma koje se ne kategoriziraju;
izdavanje EU potvrda za turisti¢ke vodice.

- vodi propisane evidencije, upisnike,
oCevidnike i registre, te izdaje izvatke iz
istih

- 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij politoloSke, agronomske/poljoprivredne, arhitektonske ili

gradevinske struke.

magistar struke ili stru¢ni specijalist politoloSke struke ili magistar inzenjer
agronomske/poljoprivredne, arhitektonske ili gradevinske struke
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- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

3. Samostalnost u radu

- obavljanje poslova uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan upravnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih
tijela

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Clanak 18.

STRUCNI REFERENT

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: referent

Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan postotak vremena za
obavljanje posla

- obavlja poslove prijema i pregleda pismenai |- 50%
drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja,
upisivanje u odgovarajuce evidencije i
uredske knjige, dostave u rad nadleZznom
upravnom tijelu, otpremanja, razvodenja te
njihova arhiviranja i Suvanja u pismohrani

- obavlja poslove prijema stranaka te - 30%
protokoliranja primljenih pismena putem
pisarnice

- obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika | - 20%

ili nadredenog sluZbenika
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Y

N

F N

(3]

. Potrebno struéno znanje

srednja stru¢na sprema

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

polozen drzavni ispit
poznavanje rada na osobnom racunalu
poznavanje talijanskog jezika

. Slozenost poslova

uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika

. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i

struénih tehnika

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

upravnog tijela.

Clanak 19.

UPRAVNI REFERENT ZA TURIZAM

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan postotak vremena za
obavljanje posla

obavlja poslove prijema i pregleda pismena i
drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja,
upisivanje u odgovarajuce evidencije i uredske
knjige, dostave u rad nadleznom upravnom
tijelu, otpremanja, razvodenja te njihova
arhiviranja i Cuvanja u pismohrani

obavlja poslove prijema stranaka te
protokoliranja primljenih pismena putem
pisarnice

- 30%

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika ili
nadredenog sluZzbenika
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- obavlja povjerene poslove drZzavne uprave: - 60%
obavlja administrativho-tehnicke poslove obrade i
otpreme akata, upisivanje istih u propisane
ocevidnike, vodi propisane oCevidnike, obavlja
poslove arhiviranja; vodi propisane evidencije iz
djelatnosti ugostiteljstva i turizma, izdaje potvrde
za fiziCke i pravne osobe upisane u upisnike pri
upravnom tijelu;

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozZen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

3. Samostalnost u radu

rad uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

H

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

(3]

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnog tijela.

VIl. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE
Clanak 20.

Pod struénim osposobljavanjem i usavrSavanjem podrazumijeva se obavljanje
vjezbeniCke prakse, polaganje drzavnog ispita, polaganje ispita po posebnom zakonu,
pohadanje organiziranih programa izobrazbe putem radionica, te€ajeva, savjetovanja ,
seminara i sl. te Skolovanje za postizavanje viSeg stupanja stru¢ne spreme.

Za stru¢no osposobljavanje i usavr§avanje zaposlenih u Upravnom odjelu
neposredno je odgovoran procelnik.
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Clanak 21.

Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke, bez radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima ili s radnim iskustvom kra¢im od vremena propisanog
za vjezbenicki staz, primaju se na rad u svojstvu vjeZbenika.

Clanak 22.

Vjezbenici se primaju putem javnog natje€aja u skladu sa posebnim zakonom, na
odredeno vrijeme u trajanju vjezbenickog staza.
Duljina vjeZbenitkog staza propisana je zakonom.

Clanak 23.

Vjezbenici se za vrijeme vjezbenitkog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u
upravnim tijelima Zupanije, prakti¢nim radom i u¢enjem u skladu sa programom
vjezbeniCkog staza kojeg, na prijedlog pro¢elnika upravnog odjela, donosi Zupan.

Mentora vjezbeniku imenuje pro€elnik upravnog odjela, a visinu naknade za rad
mentora utvrduje odlukom Zupan.

Clanak 24.

Drzavni ispit i stru€ni ispit polazu se u skladu sa posebnim zakonima i propisima
donesenim na temelju tih zakona.

Clanak 25.

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog ispita u upravni odjel
moze se primiti osoba u svojstvu polaznika struénog osposobljavanja bez zasnivanja radnog
odnosa, u skladu sa godiSnjim planom prijema na stru¢no osposobljavanje u upravna tijela
Zupanije.

Stru¢no osposobljavanje obavlja se temeljem pisanog ugovora s pro¢elnikom
upravnom odjela i Hrvatskog zavoda za zaposljavanje.

Viil. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 26.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u €ijem je opisu poslova radnog mjesta
vodenje tog postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje
postupka koji prethodi rijeSavanju upravne stvari.

Kad je sluzbenik u Cijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rieSavanje u
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanije ili ako to radno
mjesto nije popunjeno ili ako je priljev predmeta neravnomjeran izmedu pojedinih mjesta
rada, predmeti se mogu dostaviti u rad drugom sluzbeniku elektroni¢kim putem.

RjeSenja u upravnim postupcima donose se u izvorniku u u obliku
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IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 27.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti koje su propisane zakonom, lake povrede sluzbene
duznostisui:

- nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene zadace ili izvrSenje sluzbene zadace protivno
pravilima struke
- pona$anje sluzbenika protivho EtiCkom kodeksu sluzbenika Istarske Zupanije.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 28.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriSteni u ovom Pravilniku odnose se
jednako na muski i Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu koristeni.

Clanak 29.

Rjedenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika na radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom donijet ¢e se najkasnije u roku od 2 mjeseca od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

Do dono$enja rie$enja iz stavka 1. ovog Clanka, zategeni sluzbenici u Upravnom
odjelu kao i temeljem zakona preuzeti drzavni sluzbenici iz Ureda drzavne uprave u Istarskoj
Zupaniji nastavljaju obavljati poslove koje su obavljali na dotadasnjim radnim mjestima
odnosno druge poslove po nalogu procelnika, a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe
ostvaruju prema dotada$njim rjeSenjima.

U rjeSenjima kojima se odlu¢uje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta
navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na
odgovarajucée radno mjesto.

Clanak 30.

Na ostala prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja od znacaja za rad
sluzbenika i namjestenika u Upravnom odjelu koja nisu uredena ovim Pravilnikom,
neposredno se primjenjuju odredbe:

- vazecih zakona i drugih propisa kojima se ureduju radni odnosi u lokalnoj i podru¢noj

(regionalnoj) samoupravi

- kolektivnog ugovora za zaposlene u upravnim tijelima Istarske zupanije
- drugih opcih akata o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika koje donosi
Zupan ili po njemu ovlastena osoba.

BUREAU VERITAS
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Clanak 31.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenim novinama
Istarske Zupanije®.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Upravnog odjela za turizam (Sluzbene novine Istarske Zupanije broj 29/19, 27/22).

KLASA/CLASSE: 024-03/23-02/09
URBROJ/N.PROT: 2163-01/11-23-02
Pula-Pola, 07. rujna 2023.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

ZUPAN
Boris Mileti¢

DOSTAVITI:
1. Upravni odjel za turizam Istarske Zupanije
2. Struéna sluzba SkupStine Istarske Zupanije, Odsjek za pravne poslove i upravijanje
ljudskim resursima
3. Objava
4. Pismohrana, ovdje
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