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AKTI ZUPANA

86

Temeljem ¢lanka 65. i 85. 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 -
proCisc¢eni tekst) i Elanka 9. i 10. Odluke o provodenju
Programa za razvoj poljoprivrede i agroturizma Istre
("Sluzbene novine Istarske Zupanije" br. 21/2024),
Zupan Istarske Zupanije dana 12. kolovoza 2024.
godine donosi sljedece

PROCEDURE
u postupanju pri naplati dospjelih a
nenaplaéenih potrazivanja tijekom provedbe
Programa za razvoj poljoprivrede i agroturizma
Istre

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Aktom se propisuje postupak naplate dospjelih,
a nenaplaéenih potrazivanja te postupak odgode
placanja, obro¢ne otplate duga i otpisa potrazivanja
tijekom provedbe Programa za razvoj poljoprivrede i
agroturizma Istre (u daljnjem tekstu: Program).

Cilj ovog Akta je osiguranje ucinkovitog sustava
nadzora te uspjeSne i pravovremene naplate
nenaplaéenih potraZivanja Programa u
izvansudskom i/ili ovrSnom postupku na financijskoj
te pokretnoj i nepokretnoj imovini duznika, uz
plansku sistematizaciju dinamike naplate.

Ovaj se Akt primjenjuje na sve duznike Programa, na
jednak nadin prema pravnim i fizickim osobama.

Clanak 2.
PotraZivanja iz Programa se naplacuju u skladu s
vazeéim zakonskim i podzakonskim propisima te
sukladno opéim i pojedinatnim  odlukama
Povjerenstva.

Dug predstavlja svaku dospjelu, a nepodmirenu,
nov€anu obvezu prema Programu koja predstavlja
prihod Programa i od kojeg ovisi provedba
Programa.

PotraZivanje je svako potraZivanje Programa nastalo
temeljem pruZene usluge iz obuhvata Programa,
neovisno o tome kad je takvo potraZivanje nastalo.

Duznici su sve pravne osobe i fizicke osobe
(uklju€uju¢i  obrtnike, nositelie ~ samostalnih
djelatnosti i tome sli€no) prema kojima Program ima
potrazivanje.

Za provedbu ovog Akta odgovorno je Povjerenstvo i
Upravni odjel za poljoprivredu, Sumarstvo, lovstvo,
ribarstvo i vodno gospodarstvo Istarske Zupanije.

Clanak 3.
Ovaj Akt odnosi se na naplatu svih potrazivanja
nastalih temeljem:
- Ugovora o zajmovima;
- Naknada za provedbu ovrSnog postupka;
- TroSkova za postupanje odvjetni¢kog ureda.

. MJERE |
NAPLATE

AKTIVNOSTI U POSTUPCIMA

Clanak 4.

Radi naplate svih dospjelih, a nenaplacenih,
potrazivanja Programa provode se mjere i aktivnosti
koje obuhvacaju sljedece:
- redovito praéenje naplate;
- obra€un zakonskih zateznih kamata;
- pisane opomene (poziv na pla¢anje — sastavni dio
Obracuna zateznih kamata);
- pisane opomene pred pokretanja postupka prisilne
naplate;
- pokretanje ovrSnih postupaka odnosno drugih
postupaka pred nadleznim tijelima radi

naplate potrazivanja;
- naplata putem aktiviranja instrumenata osiguranja

placanja;

- odgode placanja ili obroCne otplate po
odluci/zaklju¢ku Povjerenstva

- odgode placanja ili obro¢ne otplate ili otpis

potraZivanja po odluci/zaklju¢ku Zupana odnosno
Skupstine Istarske Zupanije

Clanak 5.

U postupku naplate potrazivanja mjere i aktivnosti iz
odredbe €l. 4. ovog Akta kontinuirano se poduzimaju,
prate i evidentiraju od strane Upravnog odjela za
poljoprivredu, Sumarstvo, lovstvo, ribarstvo i vodno
gospodarstvo koji predlaze mjere Povjerenstvu te u
konacnici poduzima mjere i aktivhosti navedene u ¢l.
4. ovog Akta.

Obracun zakonskih zateznih kamata

Clanak 6.
Upravni odjel za poljoprivredu, Sumarstvo, lovstvo,
ribarstvo i vodno gospodarstvo duZan je

obracunavati zakonske zatezne kamate za sva
zakas$njela pla¢anja zbog nepravodobnog ispunjenja
obveza prema Ugovoru o zajmu, s ciliem uvodenja
financijske discipline i poticanja duznika na
pravovremeno podmirenje obveza prema Programu
i to dvaput godisnje prilikom polugodisnjeg obracuna
poslovanja i uskladenja sa Upravnim odjelom za
Proragun i financije Istarske Zupanije.
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Izdavanje potvrda o nepostojanju duga

Clanak 7.
Na zahtjev duznika koji su ispunili sve svoje obveze
iz Ugovora o zajmu Upravni odjel za poljoprivredu,
Sumarstvo, lovstvo, ribarstvo i vodno gospodarstvo
izdati ¢e Potvrdu o nepostojanju duga, potpisanu od
strane predsjednika Povjerenstva.

Redovito pra¢enje naplate

Clanak 8.
Redovitim i azurnim knjizenjem zaduZenja i uplata
omogucéuje se lakSe pracenje i tocno utvrdivanje
stanja dospjelih i nenaplacenih otvorenih stavki
potrazivanja.

Uskladivanje potrazivanja po potrebi vrSi se slanjem
Izvoda otvorenih stavaka koje su i ina¢e sastavni dio
obracuna zateznih kamata.

Prilikom knjizenja uplata, redoslijed zatvaranja
potrazivanja izvrsit ¢e se sukladno €l. 172. Zakona o
obveznim odnosima.

Usmena opomena

Clanak 9.

Pomoéne radnje u pokuSaju naplate u mirnom
postupku obuhvacaju praéenje knjigovodstvenog
stanja potrazivanja Programa po duznicima. U
trenutku obraduna sljedeéeg anuiteta, Upravni odjel
za poljoprivredu, Sumarstvo, lovstvo, ribarstvo i
vodno gospodarstvo duZan je usmeno kontaktirati
duZnika (telefonskim pozivom odnosno neposrednim
kontaktom), a o €emu je potrebno sastaviti sluzbenu
zabiljeSku u spisu (datum, ime i prezime duZnika,
razlog nepla¢anja, moguénost naplate), odnosno
putem elektronicke poste.

Upravni odjel za poljoprivredu, Sumarstvo, lovstvo,
ribarstvo i vodno gospodarstvo nije duzan provesti
mjeru usmene opomene ako je rije¢ o duzniku u
odnosu na kojeg su veé¢ poduzimane mjere prisilne
naplate potraZivanja, i ako duznik ne odgovara na
poziv, a o ¢emu je potrebno sastaviti sluzbenu
zabiljeSku.

Pisana opomena (poziv na pla¢anje) i daljnja
pisana opomena pred pokretanje postupka
prisilne naplate

Clanak 10.

U trenutku obracuna slijedec¢eg anuiteta Upravni
odjel za poljoprivredu, Sumarstvo, lovstvo, ribarstvo i
vodno gospodarstvo ¢e nakon nenaplacenog
potraZivanja putem usmenog kontaktiranja, odnosno
opominjanja duznika, dostaviti pisanu opomenu
duzniku — poziv za plaéanje koja je u sklopu
Obra&una zateznih kamata.

Obvezan sadrzaj pisane opomene pred pokretanje
postupka prisilne naplate jesu podaci o vjerovniku
(naziv, OIB, IBAN, bankovne koordinate racuna na
koji se ima izvrSiti uplata), podaci o duzniku
(naziv/ime i prezime, OIB, iznos duga specificiran po
svakom Ugovoru o zajmu, prema nastanku
duzni¢ko-vjerovnitkog odnosa), datum dospijeca.

Upravni odjel za poljoprivredu, Sumarstvo, lovstvo,
ribarstvo i vodno gospodarstvo moze pokrenuti
postupak prisiine naplate potraZivanja nakon
dospije¢a nekoliko uzastopna nenaplac¢ena anuiteta
¢emu prethodi donosenje Odluke o stavljanju zajma
u stanje dospjelosti sukladno ¢&l. 23. Pravilnika o
koriStenju sredstava za provedbu Programa razvoja
poljoprivrede i agroturizma Istre, pri ¢emu se u
pokrenutom postupku obuhvacéaju i sva buduca
potrazivanja koja su postala dospjela temeljem
pomenute Odluke.

Opomene iz ovog €lanka ovog Akta Salju se tijekom
godine, a napose prilikom polugodidnjih obracuna
poslovanja.

Od upucivanja pisanih opomena pred pokretanje
postupka prisilne naplate izuzimaju se samo oni
duznici kojima je Zakljuckom Povjerenstva odobrena
odgoda pla¢anja ili obro¢na otplata duga.

Prema duznicima s kojima je uspostavijena
dugogodisnja i dobra poslovna suradnja, a koji su
pokazali pozitivne rezultate u svom poslovanju te
doprinose dobrobiti poljoprivrede odnosno
agroturizma Istre, Upravni odjel za poljoprivredu,
Sumarstvo, lovstvo, ribarstvo i vodno gospodarstvo
¢e na njihov Zahtjev temeliem Zaklju¢ka
Povjerenstva o odobravanju reprograma sklopiti
Aneks ugovoru o zajmu, kojim se priznaje cjelokupni
iznos dugovanja na nacin da se time u cijelosti
prekine zastara potrazivanja iz Programa.

Odgoda plaéanja, obro€na otplata,
reprogramiranje obveza, otpis potrazivanja

Clanak 11.
Odgoda placanja, obroCna otplata duga,
reprogramiranje otvorenih potraZivanja, otpis ili

djelomi¢an otpis potraZivanja iz Programa odreduje
se, uzimajuéi u obzir vrstu dugovanja, i provodi na
nacin i pod uvjetima utvrdenim Pravilnikom odnosno
Zaklju¢cima Povjerenstva koji reguliraju tu tematiku,
te zakonom odnosno podzakonskim propisima.

Clanak 12.
Povjerenstvo moze na temelju pisanog i
obrazlozenog zahtjeva duznika, uz primjereno
osiguranje i kamate, a na prijedlog Upravnog odjela
za poljoprivredu, Sumarstvo, lovstvo, ribarstvo i
vodno gospodarstvo, reprogramirati, objediniti
dospjele obveze, odgoditi plac¢anje ili odobriti
obro¢nu otplatu duga na nacin da se naplata duga
odgodi jednokratno do 12 (dvanaest) mjeseci ili se
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odobri placanje duga u obrocima i to najvise do 36
(tridesetiSest) mjesecnih obroka, ali to samo ako
duznik izri€ito pisanim putem prizna dugovanje te
ako se naplata potrazivanja duznika osigura
ovrSnom ispravom (solemnizirani ugovor o priznanju
duga, bjanko zaduznica i tome sli€no) na troSak
duznika.

Clanak 13.
Potrazivanja iz Programa mogu se reprogramirati i/ili
objediniti na zahtjev duzZnika ukoliko se iz
poslovne/ratunovodstvene dokumentacije jasno
moze utvrditi buduca likvidnost poslovanja koja ¢e
omogucditi redovito podmirenje buducih obveza.
U reprogram obveza ne ulaze obracunate zakonske
zatezne kamate koje ostaju podlozne naplati i kao
takve se imaju evidentirati kao obveza koju potpisom
Aneksa (Dodatka) Ugovoru o zajmu potpisnici
prihvacaju.

Clanak 14.
Potrazivanja iz Programa mogu se otpisati jedino na
zahtjev duznika / ili brisanjem duznika iz Sudskog
registra Odlukom Zupana odnosno Odlukom
Skupstine Istarske Zupanije uvazavajuéi zakonsku
regulativu Republike Hrvatske.

Clanak 15.

Ako posebnim propisima nije uredeno drugadije,
naplata potrazivanja iz Programa prema duzniku
moze se samo jednom zatraziti odgoda vec
zapocetog ovrSnog postupka pod uvjetom da naplata
u cijelosti na dan dospijec¢a predstavlja neprimjereno
optereéenje, nanosi veéu gospodarsku Stetu ili bi
dovela do nelikvidnosti, a odgodom plac¢anja ili
obroénom otplatom duga bi se bitno poboljSale
duZnikove moguénosti otplate duga.

Odgoda naplate potraZivanja iz Programa iz st. 1.
ovog &lanka moze se odrediti jednokratno dodatnim
pocekom, najduze do 12 (dvanaest) mjeseci.

Za vrileme trajanja odgode obraCunavaju se
zakonske zatezne kamate.

Ako se duznik ne pridrzava rokova iz odluke o odgodi
placanja i/ili obro€nom pla¢anju duga, Upravni odjel
za poljoprivredu, Sumarstvo, lovstvo, ribarstvo i
vodno gospodarstvo ima pravo, u slu€aju prvog
zakasnjenja duznika, predloZiti nastavak zapoc&etog
postupka ovrhe odnosno ponovno pokrenuti konacni
postupak ovrhe.

Ako duznik u roku odgodene naplate odnosnho
dogovorenim obrocima plac¢anja duga u cijelosti
podmiri potrazivanje iz Programa, pokrenut ce se
postupak obustave ovrSnog postupka u kojem je
slu€aju duznik duZan snositi sve troSkove ovrsnog
postupka nastale do dana odgode naplate duga i/ili
odobrenja obroéne otplate duga.

Clanak 16.
Odluku o otpisu potraZzivanja duga za vrijednost
potrazivanja iz Programa koja ne prelazi zakonom

utvrdeni iznos donosi Zupan Istarske Zupanije na
prijedlog Povjerenstva.

Odluku o otpisu potrazivanja, odgodi pla¢anja duga
ili obro€noj otplati duga za vrijednost potrazivanja iz
Programa koja prelazi zakonom utvrdeni iznos
donosi Skup$tina Istarske Zupanije na prijedlog
Povjerenstva uz suglasnost Zupana.

Clanak 17.

Pored postupka otpisa potrazivanja utvrdenog ovom
Procedurom, otpis potrazivanja izvrSit ¢e se po
sukladno €l. 15. ovog Akta i u sljede¢im slu¢ajevima:
- kad se potraZivanje nije uspjelo naplatiti u
steCajnom postupku koji je okon&an, ako

postoji pravomocéno rjeSenje o brisanju iz
sudskog registra po okoncanju ste€ajnog
postupka, ako postoji pravomocéno rieSenje o
brisanju iz sudskog registra u postupku
likvidacije, te ako postoji pravomocéno
rieSenje o sklopljenoj predste€ajnoj nagodbi

kojim je utvrdeno da se dug ili dio duga

otpisuje,
- u drugim sluCajevima kad je nastupila
nemogucénost naplate iz razloga Kkoji

prethodno nisu navedeni.

Naplata putem aktiviranja instrumenata
osiguranja pla¢anja

Clanak 18.

U svrhu potpune naplate prihoda, odnosno zastite od
rizika neizvrSenja ili neurednog izvrSenja duznikovih
obveza, kao i jamstava za uredno ispunjenje ugovora
i naknade moguce Stete zbog neispunjenja obveza i
otklanjanja  nedostataka, Upravni odjel za
poljoprivredu, Sumarstvo, lovstvo, ribarstvo i vodno
gospodarstvo od duZnika moZe zatraZiti dodatne
instrumenate osiguranja pla¢anja (zaduznica
ovjerena od javnog biljeznika, neopoziva bankarska
garancija, zalozno pravo na nekretnini/pokretnini,
fiducijarno vlasnistvo na nekretnini/pokretnini,
solemnizirani ugovor o priznanju duga s ovrSnom
klauzulom), a Sto se ureduje ugovornim odredbama
odnosno odredbama odluke o odgodi placanja i/ili
obro¢noj otplati duga.

Upravni odjel za poljoprivredu, Sumarstvo, lovstvo,
ribarstvo i vodno gospodarstvo je temeljem
evidencije primljenih instrumenata osiguranja duzan
voditi rauna o mogucnosti naplate potrazivanja kroz
odgovaraju¢e instrumente osiguranja kao i o
ispravnosti i rokovima valjanosti samih instrumenata
osiguranja.

Ako duznik ne podmiri obvezu u roku navedenom u
pisanoj opomeni pred pokretanje postupka prisilne
naplate, mora se odmah aktivirati naplata putem
instrumenata osiguranja pla¢anja za one duzZnike koji
su takav instrument osiguranja predali Upravnom
odjelu za poljoprivredu, Sumarstvo, lovstvo, ribarstvo
i vodno gospodarstvo.
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U slucaju da je duznik na ime osiguranja izvrSenja
ugovornih obveza i na ime osiguranja naplate predao
bjanko zaduZnicu ili drugu ovr$nu ispravu, moze se
ovisno o visini i starosti duga aktivirati instrument
osiguranja pla¢anja, odnosno FINA-i dostaviti ovrSnu
ispravu prikladnu za ovrhu na nov€anim sredstvima
prema pravilima o provedbi neposredne ovrhe na
raCunima duznika, a ako se nakon provedbe takve
neposredne ovrhe putem FINA-e utvrdi da na racunu
duznika nema dovoljno sredstava za namirenje
potrazivanja iz Programa, predlozit e se provedba
ovrhe na drugim sredstvima i predmetima ovrhe
ovrdenika.

Pored mjera naplate utvrdenih ovim Aktom prema
duznicima se poduzimaju i druge mjere kako bi se

sprijeCio daljnji rast nepodmirenih trazbina (npr.
raskid ugovornog odnosa), ali samo pod uvjetom da
je duzniku prije prestanka pruzanja usluge upucena
pisana opomena u kojoj je duznik izrijekom upozoren
na poduzimanje takvih mjera ako duznik u
primjerenom roku ne podmiri dugovanije.

Procedura utvrdivanja, obracuna i naplate
prihoda

Clanak 19.
Procedura utvrdivanja, obraCuna i naplate prihoda
vrsi se kroz sljedece aktivnosti:

REDNI | AKTIVNOST ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
BROJ
1. Prikupljanje podataka | odgovorni zaposlenik | Kontinuirano Zahtjevi, rieSenja,
potrebnih za: UO za poljop. tijekom godine zamolbe, obavijesti,
- sklapanje ugovora zapisnici,  sluzbene
evidencije, baze
podataka i slicho
2. Izrada i izdavanje izvoda | odgovorni zaposlenik | Kontinuirano Izvod otvorenih
otvorenih stavaka UO za poljop. tijekom godine stavaka
3. Ovjera i potpis ugovora odgovorni zaposlenik | Odmah po izradi, | Ugovor
UO za poljop. a najkasnije 8
dana po izradi
4, Unos podataka u | odgovorni zaposlenik | Dnevno, po | Knjigovodstvene
analiticke evidencije UO za poljop. potrebi kartice
5. Evidentiranje naplaéenih | odgovorni zaposlenik | Dnevno, po | lzvadak po
anuiteta i kamata UO za poljop. potrebi poslovnom racunu
6. Pracenje i kontrola | odgovorni zaposlenik | Kontinuirano Knjigovodstvene
naplate UO za poljop. tijekom godine, | kartice
mjesec€no,
kvartalno, Obra&un zateznih
polugodisnje, kamata
godiSnje
7. Utvrdivanje stanja | odgovorni zaposlenik | Tijekom godine, Knjigovodstvene
dospjelih i nenaplac¢enih | UO za poljop. kartice
potrazivanja
8. Provjere aktivnosti | odgovorni zaposlenik | Kontinuirano Objave na e-oglasna
duznika — pravne osobe UO za poljop. tijekom godine ploa sudova, web
stranice FINA-e,
prijava trazbine po
otvaranju ste€aja,
predste€ajne
nagodbe i likvidacije
9. Usmene [ pisane | odgovorni zaposlenik | Kontinuirano Sluzbena zabiljeSka
opomene te pisane | UO za poljop. tijekom godine
opomene pred pokretanje Opomena S
postupka prisilne naplate povratnicom
10. Provjera postupanja po | odgovorni zaposlenik | Kontinuirano Knjigovodstvene
opomeni UO za poljop. tijekom godine kartice
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REDNI | AKTIVNOST ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
BROJ
11. Odgoda  pla¢anja ili | Povjerenstvo Tijekom godine Zahtjev duznika
obro¢na otplata duga
Zaklju€ak
Povjerenstva
Instrumenti osiguranja
pla¢anja
12. Aktiviranje naplate | Odvjetni¢ki ured kao | 90 dana nakon | Evidencija primljenih
instrumenata osiguranja | vanjski suradnik na | donoSenja Odluke | instrumenata
placanja ili pokretanje | sprovedbi Programa | o stavljanju zajma | osiguranja pla¢anja
ovrdnog postupka u stanje
dospjelosti Instrumenti osiguranja
placanja

Pokretanje ovrsnog postupka radi naplate
potrazivanja

Clanak 20.
Ovrsni postupak radi naplate potrazivanja odnosno
postupak prisilne naplate potrazivanja iz Programa
pokreée se najkasnije u roku od 90 dana od dana
donosenja Odluke o stavljanju zajma u stanje
dospjelosti, te kad se iscrpe sve mjere naplate
dospjelih potrazivanja predvidenih ovim Aktom.
Ovrsni postupak se pokreée podnosenjem prijedloga
za ovrhu sukladno vazec¢im zakonskim propisima,
odnosno podnoSenjem zahtjeva za izravnu naplatu
FINA-i kad se radi o provedbi ovrhe temeljem ovrSne
isprave na nov€anim sredstvima duznika, a sve u
skladu s vazecim zakonskim odnosno podzakonskim
propisima.
Ovrha se prvenstveno provodi na novcanim
sredstvima duznika. U slu€aju nepostojanja rauna
duznika s kojih bi se mogla zaplijeniti novCana
sredstva, ako istih nema ili su nedostatna, ili na njima
ovrha nije mogu¢a odnosno dopustena, ovrha se
moze pokrenuti na nekretninama/pokretninama
duznika, te na svim drugim podobnim sredstvima i
predmetima ovrhe.

Pokrenuti ovréni postupak odgodit ¢e se u slu€aju da
se donese odluka o odgodi naplate i/ili obro€noj
otplati duga, ali to samo za vrijeme na koje je duzniku
odobrena odgoda naplate i/ili obro¢na otplata duga.

TroSkove ovrhe u cijelosti snosi duznik sukladno
vazec¢im zakonskim propisima.

Clanak 21.
Ako se sva potraZivanja z Programa naplate iz
nov€anih sredstava duZnika, ovrSna rjeSenja s
prilozima se arhiviraju.

Ako FINA dostavi obavijest da naplata po rjeSenju o
ovrsi nije moguca u cijelosti ili djelomi¢no, odvjetnicki
ured, koji je vanjski suradnik na sprovedbi Programa,
uputit ¢e prijedlog nadleznom sudu kojim se trazi
promjena sredstava i predmeta ovrhe prisilnim
zashivanjem zaloznog prava na
nekretnini/pokretnini, ili na drugim sredstvima
odnosno predmetu ovrhe.

ll. ODGOVORNOST | OVLASTENJA

Clanak 22.

Za postupak naplate potrazivanja iz Programa,
pracéenje naplate i stanja potrazivanja, utvrdivanje
nenaplacenih  potrazivanja, dostavu opomena
duznicima, dostavu obavijesti i pisanih opomena
sukladno ovom Aktu, utvrdivanje duznika za
pokretanje  ovrSnog postupka i arhiviranje
dokumenata zaduZena je Upravni odjel za
poljoprivredu, Sumarstvo, lovstvo, ribarstvo i vodno
gospodarstvo.

Za poduzimanje svih aktivnosti i svih pravnih radnji u
postupcima prisiine naplate potrazivanja iz
Programa odgovoran je predsjednik Povjerenstva a
ovlasten je odvjetnicki ured koji je za isto
opunomocéen kao vanjski suradnik na sprovedbi
Programa.

IV. NADLEZNOST O PROVEDBI
NAPLATE

MJERA

Clanak 23.
Upravni odjel za poljoprivredu, Sumarstvo, lovstvo,
ribarstvo i vodno gospodarstvo duZan je kontinuirano
pratiti stanje i predlagati mjere naplate potrazivanja.

V. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 24.
Ovaj Akt stupa na snagu danom donoSenja.

KLASA: 320-01/24-03/15
URBROJ: 2163-03/2-24-14
Pula, 12. kolovoza 2024.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
ZUPAN
Boris Mileti¢, v.r.
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Na temelju ¢lanka 65. i 85. Statuta Istarske Zupanije
(,Sluzbene novine Istarske Zupanije“, broj 10/09,
4/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18, 10/20, 6/21 i 20/22 -
prociSceni tekst) i ¢lanka 12. stavka 1. alineje 1.
Statuta Javne ustanove ,AURORA Regionalni
koordinator Istarske Zupanije za europske programe
i fondove — Coordinatore regionale della Regione
Istriana per i programmi e fondi europei“, Klasa: 012-
03/19-01/01, Urbroj: 2/2019 od 8. ozujka 2019.
godine, Klasa: 012-03/20-01/01, Urbroj: 2168-01-52-
73/1-20-02 od 31. ozujka 2020. godine, Klasa: 025-
02/24-01/00005, Urbroj:2168-01-52-73-03/6-24-2 od
26. srpnja 2024. godine i Klasa: 025-02/24-
01/00007, Urbroj: 2168-01-52-73/2-24-1 od 2.
kolovoza 2024. godine, Zupan Istarske Zupanije
dana 14. kolovoza 2024. godine, donosi sljedeéi

ZAKLJUCAK
o davanju suglasnosti na ProciSéeni tekst
Statuta javne ustanove ,,AURORA Regionalni
koordinator Istarske zupanije za europske
programe i fondove — Coordinatore regionale
della Regione Istriana per i programmi e fondi
europei

1. Daje se suglasnost na ProciS¢eni tekst
Statuta  javne  ustanove ,AURORA
Regionalni koordinator Istarske Zupanije za
europske  programe i fondove -
Coordinatore regionale della Regione
Istriana per i programmi e fondi europei®,
Klasa: 025-02/24-01/00007, Urbroj: 2168-
01-52-73/2-24-1 od 2. kolovoza 2024.
godine.

2. Aktiztocke 1. ovog Zaklju€ka sastavni je dio
istog.

3. Ovaj Zaklju¢ak stupa na snagu danom
donosenja, a objavit ¢e se u ,Sluzbenim
novinama Istarske zZupanije“.

KLASA: 402-08/24-01/229
URBROJ: 2163-02-02/1-24-2
Pula, 14. kolovoza 2024.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
ZUPAN
Boris Mileti¢, v.r.
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Na temelju ¢lanka 65. i 85. Statuta Istarske Zupanije
(,Sluzbene novine lIstarske zupanije“, broj 10/09.,
4/13.,16/16.,1/17.,2/17., 2/18., 10/20., 6/21. 1 20/22.
— procCisceni tekst) i ¢lanka 12. Statuta javne
ustanove ,Regionalni koordinator Istarske Zupanije
za europske programe i fondove — Coordinatore
regionale della Regione Istriana per i programmi e
fondi europei®, Klasa: 012-03/19-01/01, Urbroj:
2/2019 od 8. ozujka 2019. godine i Klasa: 012-03/20-
01/01, Urbroj: 2168-01-52-73/1-20-02 od 31. ozujka
2020. godine, zZupan lIstarske Zupanije dana 22.
kolovoza 2024. godine donosi

ZAKLJUCAK
o davanju suglasnosti na Odluku o prihvaéanju
Polugodisnjeg izvjestaja o izvrSenju
Financijskog plana javne ustanove ,,Regionalni
koordinator Istarske Zupanije za europske
programe i fondove — Coordinatore regionale
della Regione Istriana per i programmi e fondi
europei“ za 2024. godinu

1. Daje se suglasnost na Odluku o prihva¢anju
PolugodiSnjeg izvjeStaja o  izvrSenju
Financijskog  plana javne  ustanove
~Regionalni koordinator Istarske Zupanije za
europske  programe i fondove @ —
Coordinatore regionale della Regione
Istriana per i programmi e fondi europei“ za
2024. godinu, Klasa/Classe: 400-01/24-
02/00016, Urbroj/N.prot: 2168-01-52-73-3/6-
24-3 od 26. srpnja 2024. godine.

2. AktiztoCke 1. ovog Zakljucka sastavni je dio
istog.

3. Ovaj Zakljuéak stupa na snagu danom
donosenja, a objavit ée se u ,Sluzbenim
novinama Istarske Zupanije®“.

KLASA: 402-08/24-01/228
URBROJ: 2163-02-02/1-24-2
Pula, 22. kolovoza 2024.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
ZUPAN
Boris Mileti¢, v.r.
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Na temelju Clanka 119. stavak 1. alineja
3.Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli (,Narodne novine* br. 87/08, 86/09,
92/10, 105/10 —ispravak, 90/11, 16/12, 86/12, 94/13,
152/14, 7/17, 68/18, 98/19, 64/20 i 151/22) i ¢lanka
65. i 85. 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 — prociséeni tekst), zupan
Istarske Zupanije dana 23. kolovoza 2024. godine
donosi

RJESENJE

- Tja8a Vagaja
- Sanja Pilat Federici

2. Ovo RjeSenje stupa na snagu danom dono$enja,
a objavit ¢e se u ,Sluzbenim novinama Istarske
Zupanije”.

KLASA: 602-02/22-02/353
URBROJ: 2163-05/23-24-26
Pula, 23. kolovoza 2024.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
ZUPAN
Boris Mileti¢, v.r.

o imenovanju élanica Skolskog odbora
Talijanske osnovne Skole, Scuola elementare
italiana, Novigrad- Cittanova

1. Za &lanice Skolskog odbora Talijanske osnovne
Skole, Scuola elementare italiana, Novigrad-
Cittanova, iz reda osnivaca imenuju se:

90

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine“ broj: 86/08., 61/11., 4/18. i 112/19.), Clanka 65. stavka 1. tocke 20. Statuta
Istarske zupanije (,Sluzbene novine Istarske zupanije” broj: 10/09., 4/13., 16/16., 1/17., 2/17., 2/18., 10/20.,
6/21. i 20/22. — prociSéeni tekst) i Clanka 28. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Istarske zupanije
(,Sluzbene novine Istarske Zupanije” broj: 26/19., 12/23., 35/23.121/24.), Zupan Istarske Zupanije, na prijedlog
pro€elnika Upravnog odjela Zupana Istarske Zupanije, dana 05. rujna 2024. godine donosi

PRAVILNIK
o prvim izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela zupana

Clanak 1.
U Pravilniku o unutarnjem redu Upravnog odjela Zupana KLASA: 024-03/24-02/6 URBROJ: 2163-02-22-24-2
od 22. veljace 2024. (,Sluzbene novine Istarske Zupanije“ broj: 5/24.; dalje: Pravilnik), u ¢lanku 9. stavku 2.
rijeci: ,polozen drzavni ispit“ zamjenjuju se rijeCima: ,polozen drZavni ispit propisane razine®.
Iza stavka 3. dodaje se novi stavak 4. koji glasi:
»Sluzbenici koji su polozili drzavni ispit propisane razine po prijasnjim propisima ili su oslobodeni polaganja
ispita po drugoj osnovi, nisu duzni polagati ispit propisane razine.*

Clanak 2.
Clanak 11. mijenja se i glasi:

,U Upravnom odjelu sistematizirana su 24 radna mjesta sa 31 izvrSiteljem, kako slijedi:*

U tablici Odsjek za informatizaciju i digitalizaciju, iza radnog mjesta pod rednim brojem 4.3. dodaje se novo
radno mjesto pod rednim brojem 4.4. koje glasi:
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4.4 Strucni Odsjek za | Il Strucéni -
suradnik za informatizacij suradnik
informaticke | U [
poslove digitalizaciju

U tablici Odsjek za informatizaciju i digitalizaciju, dosadasnje radno mjesto pod rednim brojem 4.4., postaje

radno mjesto pod rednim brojem 4.5.

Clanak 3.

Tablica u &lanku 15. 1.4. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE mijenja se i glasi:

Opis poslova radnog mjesta Potreban omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

-prati stanje u pravnim podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela | 10%
te proucava i struéno obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga rada
Upravnog odjela

-prati i prouCava propise i izraduje stru¢ne materijale te nacrte akata iz | 30%
nadleznosti Upravnog odjela koji se upu¢uju na usvajanje Skupstini i
Zupanu Istarske Zupanije

-vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u prvom stupnju u | 30%
predmetima iz nadleznosti Upravnog odjela, sukladno posebnim
propisima, a u drugom stupnju po podnesenim Zalbama iz oblasti
sluzbenickih odnosa

-razmatra predstavke i prituzbe gradana na rad Zupanijskih upravnih
tijela te predlaze mjere za uklanjanje utvrdenih nepravilnosti

-pruza savjete i stru€nu pomoc¢ sluzbenicima i duznosnicima u | 30%
rieSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja

-daje pravne savjete i misljenja jedinicama lokalne samouprave s
podrucja Istarske Zupanije o nacinu primjene propisa iz samoupravnog
djelokruga

-pruza struénu pomoc¢ sluzbenicima u drugim upravnim tijelima
Zupanije te trgovackim drustvima u vlasnistvu ili preteZitom vlasnidtvu
Zupanije i ustanovama kojima je Zupanija osniva¢

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Clanak 4.

Tablica u &lanku 26. 3.4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROTOKOL mijenja se i glasi:

Opis poslova radnog mjesta Priblizan  omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

-obavlja organizacijske i protokolarne poslove koji su u neposrednoj vezi s | 30%

dnevnim aktivnostima Zupana

-sudjeluje u organizaciji primanja svih sluzbenih izaslanstava na drZavnoj,

regionalnoj i lokalnoj razini prigodom njihova posjeta Istarskoj Zupaniji

-organizira primanje gradana i pravnih osoba 30%

-organizira druge prijeme i posjete, ukljuujuci i inozemne

-sudjeluje u organizaciji prigodnih sveCanosti

- prikuplja podatke potrebne za protokolarne aktivnosti 20%

-obavlja i druge poslove koji su vezani uz protokol po nalogu voditelja odsjeka | 20%

ili nadredenog sluzbenika
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Clanak 5.
Iza ¢lanka 29. dodaje se novi ¢lanak 29.a koji glasi:
,»4.4. STRUCNI SURADNIK ZA INFORMATICKE POSLOVE
Osnovni podaci o radnom mjestu: Kategorija: Ill.
Potkategorija radnog mjesta: struéni suradnik Razina

potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 8.

Opis poslovaradnog mjesta: Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja upisivanje podataka u racunalne baze podataka 5%

- upis i jednostavna obrada i razmjena elektronickih (digitalnih) 5%
dokumenata

- odrzavanje raCunalnog sustava i mreza te njihovo upravljanje 15 %

- izrada jednostavnijih programskih rijeSenja 5%

- pruzanje pomoci korisnicima u primjeni informatickih sustava 35 %

- poslovi prihvata, skladistenja, instalacije, podeSavanja te stavljanja 25 %

u rad informati¢ke opreme

- poslovi pripreme, kontrole i distribucije dokumentacije za djelovanje 5%
informatickih sustava

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili nadredenog 5%
sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij tehniCke, ekonomske ili informati¢ke
struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- stupanj sloZzenosti koji uklju€uje izvrSavanje jednostavnijih struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaca u &ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni€eni broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili struénih tehnika

3. Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog
sluZbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na dono$enje odluka

- stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raunalo,
uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika
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5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije ukljuuje kontakte unutar Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija s ostalim sluzbenicima, a povremeno i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija
Clanak 6.
U &lancima od 12. do 17., od 19. do 21., te od 23. do 30. rijeci: ,- poloZen drzavni ispit,“ zamjenjuju se rijeCima:
-~ polozen drzavni ispit Il. razine,”.

Clanak 7.

U ¢lancima 18. i 22. rijeéi: ,- poloZen drzavni ispit,“ zamjenjuju se rije€ima: ,- polozen drzavni ispit |. razine,”.

Clanak 8.

U ostalom dijelu Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela Zupana KLASA: 024-03/24-02/6 URBROJ:
2163-02-22-24-2 od 22. veljaCe 2024. ostaje neizmijenjen.

Clanak 9.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u "Sluzbenim novinama Istarske Zupanije®.

KLASA: 024-03/24-02/6
URBROJ: 2163-02-22-24-7
Pula, 05. rujna 2024.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
ZUPAN
Boris Mileti¢, v.r.

e uspostavu Jedinstvenog rauna
proracuna i ukidanje poslovnih racuna
91 proracunskih korisnika.
Na temelju &lanka 48. stavka 1. to¢ke 3. Zakona o Clanak 2.
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine* br. 33/01., 60/01., 129/05., Projektni tim obavlja slijedece poslove:
109/07., 125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13., e izraduje hodogram  aktivnosti za
137/15., 123/17., 98/19. i 144/20) i ¢lanka 65. i 85. uspostavu Riznice Istarske Zupanije,
Statuta Istarske Zupanije (,SluZzbene novine Istarske e utvrduje vremenski okvir za uspostavu
Zupanije" br. 1Q/09., 4/13., 16/19,’ 1/.17., 217, ?/18" Riznice Istarske Zupanije,
10/20,, §/21' ! 20722. — prociscent teks_t), zupan e analizira probleme i nedostatke u
Istarske Zupanije dana 10. rujna 2024. godine donosi : -
postupku uvodenja Riznice Istarske
ODLUKU Zupanije,
o osnivanju Projektnog tima za uvodenje o definira aktivnosti, rokove provedbe, te
Riznice Istarske zupanije odreduje zadatke za koordinaciju sa
proracunskim korisnicima,
Clanak 1. e informira Zupana o provedbi aktivnosti
Ovom Odlukom osniva se Projektni tim za vezanih uz uvodenje Riznice Istarske
uvodenje Riznice Istarske Zupanije (u daljnjem Zupanije,
tekstu: Projektni tim). L e obavlja i druge poslove koje mu povjeri
Projekt uvodenja Riznice Istarske Zupanije Zupan, a vezani su za projekt uvodenja

obuhvaca dva procesa :
e uvodenje LC aplikacija kod svih
proracunskih korisnika u fazama, &lanak 3.

Projektni tim imenuje se u slijedecem
sastavu:

Riznice Istarske zupanije.
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e Laura Perusko Hajnc, voditeljica
Odsjeka za proracun i plansko analiticke
poslove, voditeljica Projektnog tima

e Barbara Skreblin-Borovéak, prodelnica
Upravnog odjela za proracun i financije,
¢lanica

e Mirko Radolovi¢, procelnik Upravnog
odjela za odrzivi razvoj, €lan

e Vladimir Torbica, proCelnik Upravnog
odjela za kulturu i zavi€ajnost, ¢lan

e Ezio Pinzan, procelnik Upravnog odjela
za poljoprivredu, Sumarstvo, lovstvo,
ribarstvo i vodno gospodarstvo, ¢lan

e Gordana Anti¢, procelnica Upravnog
odjela za zdravstvo i socijalnu skrb,
Clanica

e Patricia Percan, procelnica Upravnog
odjela za obrazovanje, sport i tehnicku
kulturu, €lanica

e |van Glusac, procelnik Upravnog odjela
Zupana, ¢lan.

Clanak 4.

Sjednice Projektnog tima saziva voditeljica
Projektnog tima prema ukazanoj potrebi, a najmanje
jednom u tri mjeseca.

Prijedlog za odrzavanje sjednice Projektnog
tima moze podnijeti bilo koji ¢lan Projektnog tima, s
time da uz prijedlog mora predloziti i teme o kojima
Ce se raspravljati na sjednici.

Na sjednicama se vodi zapishik kojeg
izraduje Upravni odjel za proracun i financije Istarske
Zupanije.

U slu€aju nemogucnosti prisustvovanja
sjednici Projektnog tima, ¢lan Projektnog tima je o
obvezi odrediti svoju zamjenu koja ée umjesto njega
prisustvovati sjednici.

Sjednice se mogu organizirati i on line, kao
video sastanak.

Clanak 5.

Voditeljica i ¢lanovi Projektnog tima za
uvodenje Riznice Istarske Zupanije ne primaju
naknadu za svoj rad u Projektnom timu.

Clanak 6.

Stru€ne, administrativne i tehni¢ke poslove
za Projektni tim obavlja Upravni odjel za prora€un i
financije Istarske zupanije.

Clanak 7.
Ova Odluka stupa na snagu danom
donosenja, a objavit ¢e se u Sluzbenim novinama

Istarske Zupanije.

KLASA: 400-08/20-01/21

URBROQJ: 2163-07/3-24-19
Pula, 10. rujna 2024.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
ZUPAN
Boris Mileti¢, v.r.
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Na temelju ¢lanka 16. stavka 1. toCke a) i stavaka 7.
i 8. Pravilnika o postupku unutarnjeg prijavljivanja
nepravilnosti i nacinu imenovanja povjerljive osobe
(,Sluzbene novine Istarske Zupanije* broj: 1/23.) u
svezi sa Clankom 20. stavkom 1. to¢kom 2.
podtockom a) Zakona o za$titi prijavitelja
nepravilnosti (,Narodne novine“ broj: 46/2022.),
Clanka 43. stavka 2. Zakona o sustavu unutarnjih
kontrola u javhom sektoru (,Narodne novine* broj:
78/15. i 102/19.), Clanka 5. stavka 1. i ¢lanka 7.
stavaka 1. i 4. Pravilnika o postupanju i izvjeStavanju
0 nepravilnostima u upravljanju sredstvima institucija
u javhom sektoru (,Narodne novine“ broj: 78/2020.)
te Clanka 48. Zakona o lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine® broj:
33/01., 60/01., 129/05., 109/07., 125/08., 36/09.,
150/11., 144/12., 19/13., 137/15., 123/17., 98/19. i
144/20.) i Clanaka 65. i 85. Statuta Istarske Zupanije
(,Sluzbene novine Istarske Zupanije* broj: 10/09.,
4/13.,16/16.,1/17.,2/17., 2/18., 10/20., 6/21.120/22.
— procisc¢eni tekst), Zupan Istarske zupanije 10. rujna
2024. donosi

ODLUKU
0 imenovanju povjerljive osobe i osobe
zaduzene za nepravilnosti

l.

Ovom Odlukom imenuje se Nena RuZic¢, dipl.
iur., viSa savjetnica za pravne poslove u Upravhom
odjelu Zupana Istarske Zupanije, povjerljivom
osobom te osobom za nepravilnosti u Istarskoj
Zupaniji.

Kontakt podaci povijerljive osobe, odnosno
osobe za nepravilnosti:

Telefon: 052 352-119
E-mail: Nena.Ruzic@istra-istria.hr

I.

Zamjenicom povijerljive osobe, odnosno
osobe za nepravilnosti u Istarskoj Zupaniji imenuje se
Ljiljana Skifi¢, dipl. iur., pomoénica prodelnika u
Upravnom odjelu Zupana Istarske Zupanije.

Kontakt podaci zamjenice povjerljive osobe,
odnosno  zamjenice  osobe  zaduZene @ za
nepravilnosti:
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Telefon: 052 352-118
E-mail: Ljiliana.Skific@istra-istria.hr

Osobe iz tocke I. i Il. ove Odluke postupajuéi u
svojstvu  povjerljive osobe/zamjenice povijerljive
osobe obvezne su:

zaprimiti prijavu nepravilnosti i potvrditi
primitak prijave u roku od sedam dana od
dana primitka

bez odgode poduzeti radnje iz svoje
nadleznosti potrebne za za$titu prijavitelja
nepravilnosti

- poduzeti radnje radi ispitivanja nepravilnosti i

dostaviti prijavitelju povratnu informaciju o
prijavi u pravilu u roku od 30 dana, ali ne
duljem od 90 dana od dana potvrde o
primitku prijave ili ako potvrda nije poslana
prijavitelju, nakon proteka sedam dana od
dana podnoS$enja prijave

- bez odgode prijavu 0 nepravilnosti proslijediti

tijelima ovladtenim na postupanje prema
sadrzaju prijave, ako nepravilnost nije
rijeSena s poslodavcem

bez odgode pisanim putem obavijestiti
prijavitelja nepravilnosti o ishodu ispitivanja
prijave

pisanim putem izvijestiti nadlezno tijelo za
vanjsko prijavljivanje  nepravilnosti 0o
zaprimljenim prijavama i ishodu postupanja
u roku od 30 dana od dana odlucivanja o
prijavi

Cuvati identitet prijavitelja nepravilnosti i
podatke  zaprimliene u  prijavi od
neovlastenog otkrivanja odnosno objave
drugim osobama, osim ako to nije suprotno
posebnom zakonu

pruziti jasne i lako dostupne informacije o
postupcima za  podnoSenje  prijave
nadleznom tijelu za vanjsko prijavljivanje i,
prema potrebi, institucijama, tijelima,
uredima ili agencijama Europske unije
nadleznim za postupanje po sadrZaju prijave
nepravilnosti.

Osobe iz prethodnog stavka imaju i sljedece

obveze:

pratiti primjenu zakona kojim se ureduje
zastita prijavitelja nepravilnosti
promicati postivanje zakonskih rjesenja i
zastitu prijavitelja nepravilnosti
pruziti prijavitelju nepravilnosti opce
informacije o njegovim pravima i postupku

- omoguciti prijavitelju nepravilnosti uvid u
spis predmeta
- voditi evidenciju o zaprimljenim prijavama.

Iv.
Osobe iz to¢ke I. i Il. ove Odluke postupajuéi
u svojstvu osobe za nepravilnosti/ zamjenice osobe
zaduzene za nepravilnosti obvezne su:

- za svaku zaprimljenu obavijest/prijavu o
nepravilnostima  popuniti obrazac
Podaci o prijavljenoj nepravilnosti

- Obavijestiti  odgovornu  osobu o
zaprimljenoj obavijesti/prijavi o}
nepravilnosti

- procijeniti  osnovanost  zaprimljene
prijave o nepravilnostima, pri éemu, na
temelju naloga odgovorne osobe moze
traziti objasSnjenja, smjernice ili stru¢no
miSljenje ustrojstvenih jedinica unutar
institucije ili institucije iz nadleznosti

- odrediti vrstu nepravilnosti koristeci
klasifikaciju nepravilnosti u skladu s
odredbama Pravilnika o postupanju i
izvieStavanju o nepravilnostima u
upravljanju sredstvima institucija u
javhom sektoru

- predloziti odgovornoj osobi poduzimanje
odgovaraju¢ih mjera i aktivnosti za
otklanjanje nepravilnosti

- pratiti tijek postupanja po utvrdenim
nepravilnostima

- pripremiti objedinjeno godidnje izvjesce
0 nepravilnostima

- pruzati struénu pomo¢ institucijama iz
nadleZznosti u postupku utvrdivanja
nepravilnosti i predlaganja mjera i
aktivnosti za njihovo otklanjanje.

V.

Ova Odluka stupa na snagu danom
donosenja, te se objavljuje u Sluzbenim novinama
Istarske Zupanije.

Ovom se Odlukom stavlja izvan shage
Odluka o imenovanju osobe zaduZene za
nepravilnosti KLASA: 013-02/19-01/27 URBROJ:
2163/1-01/8-19-02 od 27. rujna 2019.

KLASA: 150-01/24-01/1
URBROJ: 2163-02-22-24-4
Pula, 10. rujna 2024.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
ZUPAN
Boris Mileti¢, v.r.
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Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine® broj: 86/08., 61/11., 4/18. i 112/19.), &lanka 65. stavka 1. to¢ke 20. Statuta
Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zupanije“ broj: 10/09., 4/13., 16/16., 1/17., 2/17., 2/18., 10/20.,
6/21.120/22. — proCidcéeni tekst) i Elanka 12. stavka 1. Odluke o lll. izmjenama i dopunama Odluke o ustrojstvu
i djelokrugu upravnih tijela Istarske Zupanije (,SluZbene novine Istarske Zupanije“ broj: 21/24.), Zupan Istarske
Zupanije, na prijedlog Sluzbenice koja privremeno obavlja poslove procelnice Sluzbe za zajednicke poslove
Istarske Zzupanije, dana 11. rujna 2024. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU SLUZBE ZA ZAJEDNICKE POSLOVE ISTARSKE ZUPANIJE

|. OPCE ODREDBE §
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se:

- unutarnje ustrojstvo Sluzbe za zajednicke poslove Istarske Zupanije (dalje: Sluzba),

- nacin upravljanja, planiranja rada i izvjeS¢ivanja o izvrSenju poslova i zadaca iz nadleznosti Sluzbe,

- popunjavanje radnih mjesta, nacin rada i obavljanja poslova,

- sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika i namjestenika,

- opisi radnih mjesta s 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 odgovornostii utjecaja na donoSenje odluka, stupanj
suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama),

- struéno osposobljavanje i usavrSavanije,

- lake povrede sluzbene duznosti,

- idruga pitanja od znacaja za rad Sluzbe.

Clanak 2.

Sluzba obavlja sljedeée poslove:

- primanja i pregleda, upisivanja u evidencije uredskog poslovanja, rasporedivanja, razvrstavanja, dostave
u rad i otpremanja pismena i drugih dokumenata,

- odlaganja, Cuvanja, organiziranja, koriStenja, obrade, izlu€ivanja pismena i drugih dokumenata te
osiguravanja cjelovitosti i sredenosti cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva do predaje
nadleznom arhivu,

- odrzavanja zgrada, objekata i opreme unutar Zupanije,

- investicijskog i tekuéeg odrzavanja nekretnina u vlasniStvu Republike Hrvatske povjerenih na
upravljanje i raspolaganje posebnim zakonom,

- organiziranja i planiranja svih pomoc¢no — tehnickih aktivnosti kako bi se osigurala njihova ucinkovita i
pravovremena izvedba, Sto uklju€uje raspodijelu zadataka, utvrdivanje prioriteta i koordinaciju sa drugim
upravnim tijelima unutar Zupanije,

- osiguravanja dostupnosti resursa poput materijala, alata, opreme i usluga za obavljanje tehni¢kih
poslova, §to ukljuuje podrsku u planiranju nabave i proracuna kako bi se osigurala optimalna raspodijela
sredstava,

- suradnje s vanjskim dobavlja¢ima i izvodaCima kako bi se obavili slozeniji poslovi odrzavanja,
renoviranja ili popravaka,

- vodenja evidencija o obavljenim poslovima, popravcima i nastalim tro§kovima,

- pracéenja razvoja novih tehnologija, metoda i trendova u industriji kako bi se unaprijedili radni procesi i
primijenila najnovija tehnicka rjeSenja,

- planiranja, pripreme i provedbe javne nabave za potrebe svih upravnih tijela Zupanije,

- po potrebi provodi postupke nabave u svojstvu srediSnjeg tijela za nabavu za potrebeustanova kojima
je Zupanija osnivaé sukladno odlukama nadleznih tijela, koordinira aktivnosti izmedu obveznika
sredi$nje i zajednicke javne nabave po utvrdenim nabavnim kategorijama,

- izraduje plan nabave Zupanije za tekuéu godinu te njegove izmjene i dopune,

- vodi registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma te obavlja druge poslove iz podrucja javne
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nabave propisane zakonskim i podzakonskim propisima iz podrucja javne nabave,

- obavlja poslove upravljanja nekretninama Istarske Zupanije, kao i drugim nekretninama koju koriste
upravna tijela Istarske Zupanije,

- obavlja struéne i administrativhe poslove vodenja registra imovine u elektroniCkom obliku,

- izvjesScuje Upravni odjel za proracun i financije Istarske zupanije radi evidentiranja promjena na imovini
i uskladivanja u poslovnim knjigama,

- na prijedlog upravnih tijela priprema, koordinira i predlaze donosenje planskih dokumenata za
upravljanje i raspolaganje nekretninama u vlasni$tvu Zupanije, i to Strategiju upravljanja i raspolaganja
imovinom u vlasniStvu Istarske Zupanije, Godi$nji plan upravljanja imovinom u vlasni$tvu Istarske
Zupanije, op¢e i pojedinatne akte o raspolaganju nekretninama u vlasniStvu Istarske Zupanije
(prvokupi, kupnja, prodaja, zakup, najam, koristenje i sl.),

- obavlja stru¢ne i administrativne poslove uredivanja vlasniCko-pravnih odnosa putem Zupanijskog
Povjerenstva za upravljanje ii raspolaganje imovinom u vlasnidtvu Istarske Zupanije.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

U Sluzbi za obavljanje poslova i zadaéa iz njezine nadleznosti ustrojavaju se sljede¢e unutarnje
ustrojstvene jedinice:

1. Odsjek pisarnice
2. Odsjek za pomocéno-tehni¢ke poslove
3. Odsjek za javnu nabavu

Poslove i zadace iz nadleznosti Sluzbe obavljaju sluzbenici i namjestenici rasporedeni u unutarnje
ustrojstvene jedinice i sluzbenici samostalni izvrsitelji.

I1l. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA | IZVJESCIVANJA
Clanak 4.

Sluzbom upravlja procelnik.

Procelnik SluZzbe osim odgovornosti za vlastiti rad, odgovoran je i za rad sluzbenika i namjestenika
upravnog tijela kojim upravlja bez obzira na njihovu osobnu odgovornost.

U okviru svojih ovlastenja proc€elnik Sluzbe organizira, usmjerava i uskladuje rad upravnog tijela,
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 &iju je provedbu nadlezna Sluzba kojom upravlja,
skrbi o zakonitosti i uinkovitosti rada upravnog tijela te o stru€nom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika.

Za svoj rad i za rad Sluzbe pro&elnik je odgovoran Zupanu.

Progelnik je duzan izvje$¢ivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga rada Sluzbe kojom upravlja.

Pomocnici procelnika pomazu procelniku u upravljanju Sluzbom u okviru svog djelokruga poslova
odredenih ovim Pravilnikom. Pomocnici pro€elnika odgovaraju proc€elniku za koordinaciju, organizaciju i
provodenje nadzora nad radom unutarnjih ustrojstvenih jedinica i/ili sluzbenika samostalnih izvrsitelja te za
zakonito i u€inkovito izvr§avanje poslova koje obavljaju neposredno.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom (odsjekom) upravlja voditelj odsjeka ukoliko je tako predvideno
ovim Pravilnikom, odnosno podredno, u slu€aju da je radno mjesto voditelja odsjeka nepopunjeno, pomoénik
proCelnika u &iji djelokrug poslova spada nadzor na radom pojedine unutarnje ustrojstvene jedinice. Za
zakonitost i u€inkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice voditelj odgovara pomoéniku proc€elnika kad je
pomoc¢nik zaduzen za nadzor iste, odnosno procelniku.

U radu Sluzbe djeluje struéni kolegij kao stru¢no i savjetodavno tijelo procelnika. Struéni kolegij u
pravilu Cine procelnik, pomocnici proc€elnika i voditelji odsjeka. Pro¢elnik moze odluditi da stru¢nom kolegiju,
prema potrebi, prisustvuju i druge struéne osobe ili sluzbenici koji su neposredno zaduzeni za izvrSavanje
odredenih poslova ili uzi krug suradnika. Prema potrebi, Struénom kolegiju mozZe prisustvovati Zupan, njegovi
zamijenici, predsjednik Zupanijske skupstine ili ¢lanovi radnog tijela Skupstine. Sastav kolegija, pitanja koja ¢e
se raspravljati na kolegiju, mjesto i vrijeme odrzavanja utvrduje procelnik.
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Clanak 5.

Sluzba obavlja poslove sukladno godiSnjem programu rada, koji mora biti uskladen sa javnim
politikama iz strateSkih dokumenata Istarske Zzupanije.

Procelnik Sluzbe utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada, na nacin i u rokovima propisanim
zakonom i vaze¢im aktima Zupanije.

Odluku o prihvaéanju godignjeg programa rada Sluzbe donosi Zupan.
Clanak 6.

Procelnik Sluzbe utvrduje prijedlog izvjeSc¢a o ostvarenju programa rada za proteklu godinu, na nacin
i u rokovima propisanim zakonom i vazeéim aktima Zupanije.

Odluku o prihvaéanju godi$njeg izvje$é¢a o radu Sluzbe donosi Zupan.
Periodi¢na (mjesecna, tromjesecna, polugodiSnja i dr.) izvije§¢a o zaprimlijenim 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 s vaze¢im godiSnjim Planom
prijma u sluzbu.

Clanak 8.

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

Clanak 9.

Sluzbenik i namjestenik moze biti primljen u sluzbu i rasporeden na radno mjesto ako ispunjava
opce 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 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
i ovim Pravilnikom.

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

Sluzbenici koji su polozili drzavni ispit propisane razine po prijasnjim propisima ili su oslobodeni
polaganja ispita po drugoj osnovi, nisu duzni polagati ispit propisane razine.
Osoba bez polozenog drzavnog stru¢nog ispita moze biti primljena u sluzbu i rasporedena na radno
mjesto pod pretpostavkama propisanim zakonom.

Clanak 10.

Sluzbenici i namjestenici Sluzbe duzni su savjesno i pravovremeno obavljati poslove i zadace
radnog mjesta sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te op¢im aktima Zupanije i posebnim
nalozima procelnika ili drugog nadredenog sluzbenika.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 11.

U Sluzbi je sistematizirano 21 radno mjesto sa 66 izvrsitelja, kako slijedi:

R.br. Naziv radnog| Unutarnja Kategorija| Potkategori [Razina Klasifikacijs | Broj

radnog | mjesta ustrojstvena ja potkategorilki rang izvrSitel

mjesta jedinica ie ja

1.1. Procelnik - l. Glavni - 1. 1
rukovoditelj
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1.2 Pomoénik - l. Visi - 2. 1
proCelnika za javnu rukovoditelj
nabavu i poslove
pisarnice
1.3. Pomoénik - l. Visi 2. 1
procelnika za rukovoditelj
upravljanje [
odrzavanje
nekretnina
1.4. Visi savjetnik za - Il. Visi savjetnik| - 4, 2
imovinu
1.5. Visi struéni| - Il. Visi  struéni| - 6. 2
suradnik za suradnik
imovinu
1.6. Administrativni - M. Referent - 11. 1
tajnik
Odsjek pisarnice
R. br.| Naziv radnog| Unutarnja Kategorija| Potkategori| Razina Klasifikacij| Broj
radnog | mjesta ustrojstvena ja potkategor| ski rang izvrsite
mjesta jedinica ije lja
2.1. Voditelj  Odsjeka] Odsjek l. Visi - 3. 1
pisarnice pisarnice rukovoditel;
2.2. Visi struéni | Odsjek Il. Visi  struéni| - 6. 1
suradnik za pisarnice suradnik
poslove pisarnice
2.3. Administrativni Odsjek Il Referent - 11. 21
referent pisarnice
2.4. Administrativni Odsjek Il Referent - 11. 13
referent pisarnice
- arhivar
Odsjek za pomoéno-tehnicke poslove
R. br.| Naziv radnog| Unutarnja Katego | Potkategorija | Razina Klasifikacij | Broj
radnog | mjesta ustrojstvena rija potkatego | ski rang izvrsitel
mjesta jedinica rije ja
3.1. Voditelj Odsjeka za| Odsjek za | | Visi rukovoditelj - 3. 1
pomoc¢no - pomoc¢no -
tehnicke tehnicke
poslove poslove
3.2. Visi struéni | Odsjek za | Il Visi struéni| - 6. 1
suradnik pomocno - suradnik
za pomocéno — tehnicke
tehnitke poslove | poslove
3.3. Visi strucnil Odsjek za | |l Visi strucni| - 6. 1
suradnik za zastitu| pomoc¢no- suradnik
na radu tehnicke
poslove
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3.4. Strucni suradnik za| Odsjek za | . Struéni - 8. 2
pomocéno 4 pomocno - suradnik
tehnicke tehnicke
poslove poslove
3.5. Dostavlja¢ Odsjek za | V. Namjestenik Il - 11. 2
javnopravnog tijela| pomoc¢no - potkategorije
tehnicke
poslove
3.6. Domar Odsjek za | V. Namjestenik Il - 11. 3
pomoéno - potkategorije
tehnicke
poslove
3.7. Spremacica Odsjek za | IV. Namjestenik 11| - 13. 3
pomocno - potkategorije
tehnicke
poslove
Odsjek zajavnhu nabavu
R. br.| Naziv radnog| Unutarnja Kategori| Potkategorija | Razina Klasifikacij | Broj
radnog | mjesta yst'ro'jstvena ja potkatego| skirang izvrsite
mjesta jedinica rije lja
4.1. Voditelj Odsjekal Odsjek za l. Visi - 3. 1
za javnu nabavu | javnu nabavu rukovoditel;
4.2. Visi savjetnik Odsjek za Il. Visi savjetnik | - 4, 3
za javnu nabavu | javnu nabavu
4.3. Visi stru¢ni| Odsjek za Il. Visi strucni| - 6. 4
suradnik za javnu| javnu nabavu suradnik
nabavu
4.4, Struéni  suradnik| Odsjek za Il Strucni - 8. 1
za javnu nabavu i javnu nabavu suradnik
opce poslove
VI. OPISI RADNIH MJESTA
Clanak 12.
1.1.  PROCELNIK
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.
Potkategorija: Glavni rukovoditeljRazina
potkategorije : - Klasifikacijski rang : 1.
Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

- upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje rad Sluzbe

- odgovara za zakonito i pravodobno izvr§avanje upravnih i drugih
poslova iz nadleznosti Sluzbe

- koordinira poslove iz djelokruga rada Sluzbe s ostalim upravnim i
drugim tijelima Zupanije, jedinicama lokalne samouprave nal
podrugju Zupanije i drugim lokalnim jedinicama, drzavnim tijelima
i institucijama te drugim subjektima

30 %
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- utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada i izvjeS¢a o radu 20 %
Sluzbe te odgovara za pripremu i realizaciju ciljeva i zadataka iz
godisnjeg programa rada

- osigurava uvjete i resurse za izvrS8avanje poslova i zadaéa iz
djelokruga Sluzbe

- rasporeduje poslove iz nadleznosti Sluzbe na pojedine sluzbenike
i namjestenike

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

- odlu€uje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim 20 %
pravima i obvezama sluzbenika, kao i o prestanku sluzbe

- vrsi ocjenjivanje sluzbenika u skladu sa posebnim zakonom i
kriterijima propisanim opéim aktom Zupanije

- brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju
sluzbenika

- rjeSava o upravnim stvarima u slu¢ajevima propisanim zakonima i
drugim propisima donesenim na temelju zakona

- odgovara za namjenski utroSak financijskih sredstava iz 30%
razdjela Sluzbe

- sudjeluje u izradi te predlaze donoSenje planskih dokumenata
upravljanje i raspolaganje imovinom u viasnistvu Istarske Zupanije

- sudjeluje u izradi strategija, programa i vodenju projekata

- poduzima mjere za unapredenje rada Sluzbe

- potpisuje akte iz djelokruga Sluzbe, a supotpisuje nacrte
akata iz djelokruga Sluzbe koje potpisuje Zupan ili po njemu
ovlastena osoba

- suraduje s nadleznim ministarstvima, drzavnim uredima i drugim
institucijama i tvrtkama u okviru djelokruga
Sluzbe

- sudjeluje u izradi proracuna Istarske zupanije

- osigurava provodenje odluka Zupanijske skupstine, zakljudaka i
smijernica Zupana,

- prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne
edukacije radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvrSenja
poslova i zadataka

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i
aktima Zupana iZupanijske skupstine

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

- sveudilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
pravne, ekonomske ili tehnicke struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za upravljanje Sluzbom

- poloZen drzavni strucni ispit Il. razine

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova
- najviSa razina slozenosti poslova koja ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova, primjenu
efikasnih upravljackih metoda, kontrole i nadzora nad kljuénim procesima unutar Sluzbe
- najviSa razina osobnog doprinosa u razvoju novih koncepata rada te rjeSavanju strateSkihzadacéa s

ciliem unapredivanja kvalitete rada i efikasnog rjeSavanja klju&nih problema

3. Samostalnost u radu
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- visok stupanj samostalnosti u radu i odlu€ivanju o pitanjima upravljanja Sluzbom, ograni¢en samo
op¢im smjernicama izvrSnog c¢elnika, u skladu sa usvojenim dokumentima izvrSnog ifili
predstavnickog tijela (strateski i razvojni dokumenti, proradun,godis$nji program rada upravnog tijela i
drugo)

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- najviSi stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja,financijsku i
materijalnu odgovornost

- najviSa razina upravljaCke i nadzorne odgovornosti

- najviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanjepolitike
organizacije i njenu provedbu

5. Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacije sa strankama

- redovita interna komunikacija unutar Sluzbe radi rjie§avanja stru¢nih pitanja od vaznosti za rad Sluzbe

- redovita interna komunikacija sa izvr$nim &elnikom Zupanije koja je od utjecaja na izvr$avanje upravnih
poslova iz nadleznosti Sluzbe i provedbu programa rada Sluzbe

- ucCestala eksterna komunikacija sa nadleznim ministarstvima, jedinicama lokalne samouprave na
podrugju Zupanije, strankama i drugim subjektima koja je od utjecaja na izvr$avanje upravnih poslova
iz nadleznosti Sluzbe i provedbu programa rada Sluzbe

Clanak 13.

1.2. POMOCNIK PROCELNIKA ZA JAVNU NABAVU | POSLOVE PISARNICE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : I.

Potkategorija: ViSi rukovoditelj Razina
potkategorije : - Klasifikacijski rang : 2.

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer vremenad
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

- pomaZze pro€elniku u upravljanju radom Sluzbe 30 %
- predlaZe pro€elniku mjere za unaprjedenje rada Sluzbe
- sudjeluje u planiranju i organizaciji, koordinira i nadzire rad Odsjekal
pisarnice i Odsjeka za javhu nabavu te odgovara procelniku za
zakonito i pravodobno obavljanje poslova navedenih Odsjeka
- sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg programa rada i izvje$¢a o
radu Sluzbe
- priprema i podnosi pro¢elniku periodi€na (mjesec¢na,
tromjesec€na, polugodisnja i dr.) izvjeS¢a o zaprimljenim i
rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog djelokruga
rada u okviru nadleznosti Sluzbe koja se odnose na postupke
javne nabave i izluCivanje arhivske grade
- prati stanje i propise te stru¢nu literaturu u upravnim 30 %
podrugjima iz svog djelokruga rada
- proucava i struéno obraduje najsloZenija pitanja te neposredno
sudjeluje u izvrSavanju najsloZenijih poslova iz svog
djelokruga rada u okviru nadleznosti Sluzbe
- priprema nacrte prijedloga akata te stru¢ne podloge i
materijale iz svog djelokruga rada u okviru nadleZnosti Sluzbe
potpisuje akte iz nadleznosti Sluzbe, odnosno po potrebi,
unutarnjih ustrojstvenih jedinica koje nadzire
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- sudjeluje u pokretanju i vodenju postupaka javne nabave te vodi

sudjeluje u radu stru€nih timova za izradu strateskih
dokumenata i provedbu projekata koji zahtijevaju
multidisciplinarni pristup rjeSavanju

vodi upravni postupak i donosi rjeSenja o upravnim stvarima u
slu€ajevima propisanim vazec¢im zakonima i drugim propisima
donesenim na temelju zakona

brigu o zakonitom i pravovremenom izvrSenju navedenih postupaka
brine o pravovremenoj dostavi potrebnih izvjeS¢a nadleznom tijelu za|
politiku javne nabave sukladno zakonu

25%

pruza stru¢nu pomoc sluzbenicima u Sluzbi, u drugim upravnim
tijelima Zupanije te pravnim osobama u vlasnistvu ili preteZitom
vlasniStvu Zupanije, vezanu uz njegov djelokrug rada

daje sluzbenicima upute i naloge za rad

5%

obraduje predstavke, prituzbe te razne upite stranaka te sastavlja
odgovore i ocitovanja po zaprimljenim prituzbama i
predstavkama iz svog djelokruga rada

brine o pravovremenom objavijivanju dokumenata na Web
stranicama Zupanije iz svog djelokruga rada

5%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1.

Potrebno struéno znanje:

sveucilidni diplomski studij ili sveugilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij

pravne ili ekonomske struke
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za upravljanje Sluzbom za zajednicke

poslove

polozen drzavni struéni ispit Il. razine,
poznavanije talijanskog jezika,
poznavanje rada na osobnom racunalu.

. Slozenost poslova

vrlo visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Sluzbe (javna nabava i poslovi
pisarnice) koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
pro¢elniku u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te predlaganje smjernica u rjeSavanju

strateski vaznih zadaca

vrlo visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u radu sa ciljem iznalazenje i predlaganja najboljih
rieSenjai rieSavanja najsloZenijih struénih pitanja iz djelokruga radau okviru nadleZnosti Sluzbe

3. Samostalnost u radu

visok stupanj samostalnosti u radu, ograni€en davanjem smjernica i povremenim nadzorom od strane

procelnika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

vrlo visok stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja te za rezultate

rada i kvalitetu obavljenih poslova iz djelokruga rada

uklju€uje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski namjesta;j i
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sli¢éno)
- vrlo visok struéni doprinos u procesu predlaganja donosenja odluka

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 Sluzbe i iz drugih upravnih tijela zupanije,
strankama, sluzbenicima iz jedinica lokalne samouprave i drugih javnopravnih tijela

- ucestala, na poseban zahtjev proCelnika, a u svrhu davanja savjeta i stru¢nih misljenja onacinu rada
i postupanja te prikupljanja ili razmjene informacija potrebnih za izvr§avanje poslova iz nadleznosti

Clanak 14.
1.3. POMOCNIK PROCELNIKA ZA UPRAVLJANJE | ODRZAVANJE NEKRETNINA
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : I.

Potkategorija: ViSi rukovoditelj Razina
potkategorije : - Klasifikacijski rang : 2.

Opis poslovaradnog mjesta: Priblizan omjer vremenad
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

- pomaze proc€elniku u upravljanju radom Sluzbe 40 %

- predlaze proCelniku mjere za unapredenje rada Sluzbe

- sudjeluje u izradi prijedloga godisnjeg programa rada i izvjeS¢a o

radu Sluzbe

- planira, organizira i upravlja poslovima upravljanja nekretninama u

vlasnidtvu Zupanije, odnosno nekretninama koju koriste upravna

tijela Zupanije, te odgovara procelniku za zakonito i pravodobno

obavljanje navedenih poslova

- nazire i odgovara procelniku za zakonito i pravodobno obavljanje

poslova Odsjeka za pomocno-tehni¢ke poslove

- priprema i podnosi pro¢elniku periodi¢na (mjesecna, tromjesec¢na,
polugodisnja i dr.) izvjeS¢a o zaprimljenim i rijeSenim predmetima i
drugim pitanjima iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti
Sluzbe koja se odnosi na upravljanje i odrzavanje nekretnina

- prati stanje i propise te stru¢nu literaturu u upravnim 20 %

podrugjima iz svog djelokruga rada

prouc€ava i struéno obraduje najsloZenija pitanja te neposredno

sudjeluje u izvrSavanju najsloZenijih poslova iz svog

djelokruga rada

priprema nacrte prijedloga akata te stru¢ne podloge i materijale

iz svog djelokruga rada u okviru nadleZznosti Sluzbe

-  potpisuje akte iz nadleznosti Sluzbe, odnosno po potrebi, unutarnje
ustrojstvene jedinice koju nadzire

sudjeluje u izradi, koordinira, organizira i brine o 25%

pravovremenom donoSenju i realizaciji strategije i plana

upravljanja imovinom u vlasnistvu Zupanije

- brine o uskladenosti registra imovine 1Z sa stvarnim stanjem i
povezanosti sa SrediSnjim registrom drzavne imovine

- brine o vodenju popisa nekretnina 1Z s utvrdenom namjenom te
odredivanju namjene radi stavljanja u funkciju

- organizira, koordinira i osigurava rjeSavanje pojedinacnih sluajeva

vezanih uz raspolaganje nekretninama Zupanije

- vodi upravni postupak i donosi rieSenja o upravnim stvarima u
sluajevima propisanim vazec¢im zakonima i drugim propisima
donesenim na temelju zakona

- sudjeluje u radu struénih timova za provedbu projekata koji

zahtijevaju multidisciplinarni pristup rijeSavanju
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- pruza struénu pomo¢ sluzbenicima u SluZbi, u drugim upravnim 5%
tijelima zupanije te pravnim osobama u vlasnistvu ili pretezitom
vlasniStvu Zupanije, vezanu uz njegov djelokrug rada

- daje sluzbenicima i namjeStenicima upute i naloge za rad

- obraduje predstavke, prituzbe te razne upite stranaka te sastavlja 5%
odgovore i ocitovanja po zaprimljenim prituzbama i
predstavkama iz svog djelokruga rada

- brine o pravovremenom objavijivanju dokumenata na Web

stranicama Zupanije iz svog djelokruga rada

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveudilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij
pravne, ekonomske ili tehnicke struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za upravljanje Sluzbom

- polozen drzavni strucni ispit Il. razine

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada ha osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova

- vrlo visoka razina sloZenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Sluzbe (upravljanje i odrZzavanje
nekretnina) koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
proCelniku u osiguranju pravilne primjene propisa i mjerate predlaganje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca

- vrlo visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u radu sa ciliem iznalazenje i predlaganja najboljih
rieSenjai rjeSavanja najsloZenijih struénih pitanja iz djelokruga radau okviru nadleZnosti Sluzbe

3. Samostalnost u radu

- visok stupanj samostalnosti u radu, ograni€en davanjem smjernica i povremenim nadzorom od strane
procelnika.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- vrlo visok stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja te za rezultate
rada i kvalitetu obavljenih poslova iz djelokruga rada

- ukljuéuje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski namjestaj i
sli¢no)

- vrlo visok struéni doprinos u procesu predlaganja donoSenja odluka

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 Sluzbe i iz drugih upravnih tijela zupanije,
strankama, sluzbenicima iz jedinica lokalne samouprave i drugih javnopravnih tijela

- uCestala, na poseban zahtjev procelnika, a u svrhu davanja savjeta i stru¢nih misljenja onacinu rada
i postupanja te prikupljanja ili razmjene informacija potrebnih za izvrSavanje poslova
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Clanak 15.

1.4. VISI SAVJETNIK ZA IMOVINU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: II.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Opis poslovaradnog mjesta: Priblizan omjer vremena

potrebnog za obavljanje

pojedinog posla

- priprema prijedloge odluka i drugih opcih i pojedina¢nih akata iz 60 %
djelokruga rada koji se odnose na upravljanje i raspolaganje
nekretninama Zupanije

- priprema i provodi postupke te izraduje prijedloge odluka, ugovora
i drugih akata o stjecanju, otudenju i drugim oblicima raspolaganja
nekretninama u vlasnistvu zupanije

- vodi postupke, prikuplja dokumentaciju i sudjeluje u rjeSavanju
imovinsko-pravnih odnosa od interesa za Zupaniju

- prikuplja podatke, ustrojava, vodi i azurira baze podataka o 30 %
nekretninama Zupanije te suraduje sa drugim upravnim tijelima
Zupanije i pravnim osobama u vlasni$tvu Zupanije u poslovima
koja se odnose na upravljanje i raspolaganje nekretninama

- koordinira u utvrdivanju namjene i stavljanja u funkciju nekretnina
u vlasnistvu Zupanije

- suraduje sa upravnim tijelima Zupanije u struénoj pripremi
predmeta koji se upuéuju na nadlezno postupanje Povjerenstvu za
upravljanje i raspolaganje imovinom u vlasnistvu Zupanije

- sudjeluje u izradi studija i programa te provedbi projekata koji se 5%
odnose na upravljanje i raspolaganje nekretninama Zupanije

- sudjeluje u izradi planskih dokumenata (strategija
upravljanja i raspolaganja imovinom Zupanije, godiénji plan
upravlianja imovinom Zupanije) za upravijanje i
raspolaganje nekretninama Zupanije

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i/ili nadredenog 5%
sluZzbenika

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

- sveucilidni diplomski studij ili sveugilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski
studij pravne struke

- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- ukljuCuje izradu akata i stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Sluzbe, a primarno
one koje se odnose na upravljanje i raspolaganje nekretninama
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3. Samostalnost u radu

- uklju€uje samostalnost u radu, uz povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg

sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski namjesta;j i
pribor), te pravilnu primjenu propisa, postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg

podrucja rada

5.Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacije sa strankama

- stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Sluzbe usvrhu
prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela potrebnih za obavljanje

poslova iz nadleznosti

- ucCestala, na poseban zahtjev proCelnika, a u svrhu davanja savjeta i stru¢nih misljenja onacinu rada i
postupanja te prikupljanja ili razmjene informacija potrebnih za izvr§avanje poslova

Clanak 16.
1.5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINU

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer
vremena potrebnog za
obavljanje  pojedinog
posla

- prati stanje u pravnim podrucjima iz djelokruga rada Sluzbe te
prouc€ava i struéno obraduje sloZenija pitanja iz oblasti
imovinsko-pravnih poslova

- prati propise i stru¢nu literaturu vezanu uz imovinsko-pravne
poslove iz djelokruga Sluzbe

10%

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Sluzbe koji se
upucéuju na usvajanje Skupétini i Zupanu Istarske Zupanije

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i
Zupana

- sudjeluje u radu stru€nih timova za izradu strateskih
dokumenata

- sudjeluje u radu struénih timova za provedbu projekata koji
zahtijevaju multidisciplinarni pristup rjeSavanju

- sudjeluje u pripremi prijedloga odluka i drugih opcih i pojedinacnih
akata iz djelokruga rada koji se odnose na upravljanje i raspolaganje
nekretninama Zupanije

- sudjeluje u pripremi prijedloga odluka, ugovora i drugih akata o
stjecanju, otudenju i drugim oblicima raspolaganja
nekretninama u vlasnistvu Zupanije

- sudjeluje u utvrdivanju namjene i stavljanja u funkciju

nekretnina u vlasni$tvu Zupanije

40%

- vodi i rjeSava slozenije neupravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada
Sluzbe

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

30%

- pruza struénu pomoc¢ sluzbenicima u Sluzbi, u drugim

20%
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pravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama u
vlasnistvu ili pretezitom vlasnistvu Zupanije
- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i/ili nadredenog
sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
1. Potrebno stru¢no znanje
- sveuCilidni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski
studij pravne struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- polozen drzavni ispit Il. razine
- poznavanje rada na osobnom racunalu
- poznavanje talijanskog jezika
2. Slozenost poslova

- ukljuéuje izradu akata i stalne slozZenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Sluzbe, a
primarno one koje se odnose na upravljanje i raspolaganje nekretninama

3. Stupanj samostalnosti
- uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
4. 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 pravilnu primjenu propisa, postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuceg podrudja rada.
5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Sluzbe u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela potrebnih za obavljanje
poslova iz nadleznosti
Clanak 17.

1.6. ADMINISTRATIVNI TAINIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija : Ill. Potkategorija:

ReferentRazina potkategorije : -
Klasifikacijski rang : 11.

Opis poslovaradnog mjesta: Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

- priprema i izraduje manje slozenu dokumentaciju iz 30 %
nadleznosti Sluzbe (putni nalozi, evidencije o prisutnosti na
radu, nalozi za isplatu, priprema zahtjeva za pokretanje
postupka jednostavne nabave za potrebe upravnog tijela,
jednostavniji dopisi i sli€no)

- obavlja sve administrativne poslove za potrebe procelnika i
pomocnika proc€elnika (dnevni, tjedni i mjesecni raspored
sastanaka procelnika, prijem stranaka, telefonskih poruka, poslovi
prijepisa, kopiranja i slicno)
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- obavlja sve poslove uredskog poslovanja (vodenje urudzbenog 30%
zapisnika i upisnika prvostupanjskog upravnog postupka,
prijem, razvrstavanje i otprema pismena i drugih dokumenata,
vodenje svih propisanih uredskih evidencija, trebovanje
uredskog i potroSnog materijala i sli€no)

- obavlja poslove razvodenja i arhiviranja akata

- vrSi obradun tro8kova za utroSeno gorivo, te sastavlja 20 %
mjesecne izvjestaje o utrodku goriva,

- zaprima, kontrolira i unosi u sustav ulazne ra¢une za naru¢enu
robu, usluge i radove koji se placaju iz proracunskog razdjela
Sluzbe, po potrebi iste reklamira i vrsi povrat radi uskladivanja
i ispravka istih

- obavljai nadzire uporabu sluzbenih pecata,

- Cuva i nadzire koriStenje povijerljivih dokumenata koji se
Cuvaju u kasama,

- komunicira sa sluZzbenicima i namjestenicima Istarske Zupanije, s 10%
vanjskim strankama i suradnicima (telefonskim i elektroniCkim
putem)

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i/ili nadredenog 10 %
sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:
1. Potrebno struéno znanje:
- srednja struéna sprema ekonomske, upravne struke ili gimnazijskog usmjerenja
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit I. razine
- poznavanije talijanskog jezika
- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova

- ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i strunih tehnika

3. Samostalnost u radu
- samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
4. 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 stru¢nih tehnika.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje svakodnevne kontakte sa sluZbenicima i namjeStenicima

unutar Sluzbe, sa sluzbenicima drugih upravnih tijela Zupanije, te sa sluzbenicima iz drugih jedinica
lokalne samouprave, drzavnim i drugim javnopravnim tijelima za potrebe procelnika
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ODSJEK PISARNICE

Clanak 18.

2.1. VODITELJ ODSJEKA PISARNICE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I.

Potkategorija radnog mijesta: Visi rukovoditelj Razina
potkategorije: 1

Klasifikacijski rang: 3.

Opis poslovaradnog mjesta: Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

- upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke 20 %

- organizira obavljanje poslova Odsjeka te brine o 20 %

njihovom zakonitom i pravovremenom izvr§avanju

- podnosi godiSnja izvije§¢a pomocniku procCelnika u Ciji

djelokrug spada nazor nad radom Odsjeka koja se odnose

na izlu€ivanje arhivske grade

- nadzire rad sluzbenika Odsjeka te prema potrebi savjetuje 25 %

sluzbenike i daje stru¢nu pomo¢ u provedbi propisa iz djelokruga

rada Odsjeka radi osiguravanja ujednacenosti u postupanju

- ukazuje na probleme koji se javljaju u radu Odsjeka, predlaze 10 %

nacin izvrSavanja pojedinih poslova te poduzima mjere za postizanje

bolje organizacije rada, vecée ucinkovitosti i kvalitete rada

- prati stanje te predlaze pro€elniku mjere za unapredenje rada 10 %

Odsjeka

- rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike Odsjeka

- daje sluzbenicima naloge, a po potrebi i naputke za rad i 10 %

izvr§avanje odredenog posla

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili 5%

nadredenog sluZzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveugilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij

pravne ili ekonomske struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit Il. razine
- poznavanje rada ha osobnom racunalu
- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
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- visoka razina sloZenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Odsjeka pisarnice koja ukljuuje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore nadredenim sluzbenicima u
osiguranju pravilne primjene propisa te stru¢nu potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadac¢a iz

djelokruga Odsjeka

- visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u iznalazenju rieSenja najslozenijih pitanja i problema u

radu Odsjeka

3. Samostalnost u radu

visok stupanj samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ogranic¢en

davanjem smjernica i struéne pomoci nadredenih sluzbenika pri rieSavanju struénih problema

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

visok stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja te na kvantitetu i

kvalitetu rijeSenih upravnih i neupravnih predmeta kao i izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

uklju€uje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski namjestaj i sl.)

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

- ucestala, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruzanja savjeta i davanja stru¢nih misljenja

onacdinuradai postupanja
Clanak 109.
2.2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE PISARNICE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslovaradnog mjesta: Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

- prati stanje te predlaze voditelju Odsjeka mjere za 20 %

unapredenje rada izdvojenih mjesta rada

- daje sluzbenicima u izdvojenim mjestima rada naloge i 15%

naputke za rad i izvrSavanje odredenog posla

- prati propise i stru€nu literaturu u podruéjima iz djelokruga 10 %

rada Odsjeka vezano za arhivsku gradu i uredsko poslovanje

- sudjeluje u struénoj komunikaciji sa Drzavnim arhivom Pazin i 15%

drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

vezano za arhivski gradu

- prati struénu literaturu, propise i pohada edukacije 15%

- koordinira poslove izdvojenih mjesta rada na nacin da ih obilazi 20 %

i prati obavljanje poslova u istima i kontrolira arhivu
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- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili 5%
procCelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:
1. Potrebno struéno znanje
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
pravne ili ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- polozen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu
- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- ukljuCuje stalne slozZenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Odsjeka
3. Samostalnost u radu

- samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

Clanak 20.
2.3. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 111
Potkategorija radnog mjesta: referent

Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslovaradnog mjesta: Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja poslove priema i pregleda pismena i drugih 50 %
dokumenata, njihovog razvrstavanja, upisivanje u odgovarajuée
evidencije i uredske knjige, dostave u rad nadleZnom upravnhom
tijelu, otpremanja

- obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja 35%
primljenih pismena putem pisarnice

- narudzba uredskog i potroSnog materijala i sl. 10%
- obavlja i druge poslove po nalozima voditelja Odsjeka ili 5%

nadredenog sluzbenika
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili tehnicke struke, gimnazijskog usmijerenja, odgojno

obrazovnog usmjerenja ili hotelijersko turisti¢ki tehni¢ar

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit |. razine
- poznavanje rada na osobnom racunalu
- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

3. Samostalnost u radu

N

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raunalo,

uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

2]

. Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacije sa strankama

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

tijela.
Clanak 21.
ADMINISTRATIVNI REFERENT - ARHIVAR

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: lll.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslovaradnog mjesta: Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja poslove prijema i pregleda predmeta koji se 30 %

dostavljaju u pisarnicu na arhiviranje i uvanje

- obavlja sve uredske poslove vezane za arhiviranje 30 %

rijeSenih predmeta te izdavanja rijeSenih predmeta iz arhive na

uvid ovlastenim osobama

- obavlja sve poslove arhivara utvrdene propisima o 10 %

uredskom poslovanju i arhivskoj gradi

- po nalogu nadredenog sluzbenika i prema ukazanoj potrebi 25 %

obavlja i druge uredske poslove u pisarnici

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili 5%

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

- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili tehni¢ke struke, gimnazijskog usmjerenja, odgojno
obrazovnog usmjerenja ili hotelijersko turistiCki tehnicar

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- polozen drzavni ispit |. razine
polozen ispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja dokumentarnim
i arhivskim gradivom izvan arhiva

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

3. Samostalnost u radu
- samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

ODSJEK ZA POMOCNO - TEHNICKE POSLOVE

Clanak 22.
3.1. VODITELJ ODSJEKA ZA POMOCNO - TEHNICKE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I.

Potkategorija radnog mjesta: ViSi rukovoditelj Razina
potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3.

Opis poslovaradnog mjesta: Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

- upravljaradom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke te 30 %
po potrebi daje naloge sluZzbenicima i namjestenicima

- organizira obavljanje poslova Odsjeka te brine o
njihovom zakonitom i pravovremenom izvr§avanju
- planira, organizira, brine o ravnomjernom i racionalnom

investiranju te upravlja poslovima investicijskog i

tekuéeg odrZzavanja nekretnina u vlasniStvu Republike Hrvatske
povjerenih na upravljanje i raspolaganje posebnim zakonom, podnosi
izvjeS¢a te odgovara procelniku za zakonito i pravodobno obavljanje
navedenih poslova

- prikuplja podatke, planira, realizira te izvje$¢uje o rashodima za
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nabavu materijala, dijelova i usluga te investicijskog i tekuceg
odrzavanja nekretnina iz oblasti Sluzbe

- nadzre rad sluzbenika i namjestenika Odsjeka te prema potrebi savjetuje
sluzbenike i namjestenike i daje struénu pomoc u provedbi propisa iz
djelokruga rada Odsjeka radi osiguravanja ujednaCenosti u
postupaniju

10 %

- ukazuje na probleme koji se javljaju u radu Odsjeka, predlaze
nacin izvrSavanja pojedinih poslova te poduzima mjere za postizanje
bolje organizacije rada, vece uc€inkovitosti i kvalitete rada

10 %

- suraduje s drugim upravnim tijelima unutar Zupanije kako bi se
osigurala uskladenost i dobra koordinacija potrebnih tehnickih
aktivnosti

10 %

- sudjeluje u planiranju, pripremi i pokretanju postupaka
nabave vezanih uz djelokrug poslova Odsjeka koji obuhvacaju
potrebe svih upravnih tijela Zupanije, odnosno investicijskog i tekuéeg
odrzavanja nekretnina iz oblasti Sluzbe

15%

- nabavlja potrebnu opremu, sitan inventar, uredski i potrosni
materijal za potrebe redovnog funkcioniranja svih upravnih tijela
Zupanije

10 %

- poduzima potrebne mjere radi osiguranja ispravnog stanja objekata,
uredaja, opreme i postrojenja, prema propisima o zastiti na radu i zastiti
od pozara

10 %

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili druge
nadredene osobe

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- - sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

ekonomske ili tehnicke struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- polozen drzavni ispit Il. razine
- poznavanje rada ha osobnom racunalu
- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- visokarazina sloZenosti poslova u okviru propisane nadleZnosti Odsjeka za pomoc¢no — tehni¢ke poslove

koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje potpore nadredenim
sluzbenicima u osiguranju pravilne primjene propisa te stru¢nu potporu sluzbenicima i namjeStenicima u
rieSavanju sloZzenih zadaca iz djelokruga Odsjeka

visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u iznalazenju rieSenja najslozenijih pitanja i problema u
radu Odsjeka

3. Samostalnost u radu

visok stupanj samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢en
davanjem smjernica i stru€éne pomoci nadredenih sluzbenika pri rjeSavanju struc¢nih problema

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
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- visok stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja te na kvantitetu i
kvalitetu rijeSenih neupravnih predmeta kao i izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom
- ukljuéuje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (informaticka oprema, uredski

namjestaj isl.)

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- svakodnevna stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela (neposredno,
putem telefona, e-poSte i sl.) sa sluzbenicima unutar Sluzbe i iz drugih upravnih tijela Zupanije,
strankama, sluzbenicima iz jedinica lokalne samouprave i drugih javnopravnih tijela

- ucestala, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruzanja savjeta i davanja stru¢nih misljenja

onacinuradai postupanja

Clanak 23.

3.2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POMOCNO — TEHNICKE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslovaradnog mjesta:

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

- prati stanje te predlaze voditelju Odsjeka mjere za unapredenje
- sudjeluje u planiranju, podnoSenju izvjeS¢a i obavljanju poslova
investicijskog i teku¢eg odrzavanja nekretnina u vlasni$tvu Republike
Hrvatske povjerenih na upravljanje i raspolaganje posebnim zakonom
- sudjeluje u prikupljanju podataka, planiranju,
realizaciji i pripremi izvjeS¢a o rashodima za nabavu materijala,
dijelova i usluga te investicijskog i tekuceg odrZavanja nekretnina iz
oblasti Sluzbe
- sudjeluje u vodenju detaljne evidencije o obavljenim
radovima, troSkovima, popravcima i drugim bitnim podacima za Odsjek,
te pripremi izvjestaja za nadredene

35%

- sudjeluje u pracéenju troSkova i pripremi proracuna za odrzavanje i
nabavu potrebnih sredstava

10%

- obavlja poslove pokretanja predmeta nabave i kontrole izvrSenja
ugovora za sloZzene predmete nabave iz djelokruga Odsjeka, odnosno
investicijskog i teku¢eg odrZavanja nekretnina iz oblasti Sluzbe

20%

- pruza tehni¢ku podrsSku kolegama unutar organizacije sto uklju€uje
rieSavanje tehnickih problema, pruzanje savjeta i obuku za uporabu raznih
tehnickih alata, uredaja ili softvera

10%

- poduzima potrebne mjere radi osiguranja ispravnog stanja uredaja,
opreme i postrojenja, Sto ukljuCuje redovito praéenje stanja opreme,
provodenje preventivhog odrzavanja i brzu intervenciju u slu€aju kvarova

10%
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- osigurava da svi pomoc¢no-tehnicki poslovi budu provedeni u skladu s 10%
vazecim standardima, propisima i sigurnosnim smjernicama

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili pro¢elnika 5%

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

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
tehnicke ili ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- ukljuCuje stalne slozenije stru¢ne poslove iz djelokruga rada Odsjeka

3. Samostalnost u radu

- samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika
4. 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 pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

Clanak 24.
3.3.  VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZASTITU NA RADU

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena potrebnog za
obavljanje  pojedinog
posla

- organizira rad s ciliem provedbe i unapredivanja zastite na radu, zastite | 50%

od pozara, zastite okolida i gospodarenja otpadom

- prou€ava sigurnost radnog okruZenja, tehnoloskih postupaka i radnih
uvjeta

- provodi i unapreduje zastitu na radu, zastitu od pozara, zastitu okoliSa
i gospodarenje otpadom

- brine 0 organiziranju, utvrdivanju i izvodenju protupozarne sigurnosti,
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te nadzire provedbu odgovarajucih protupozarnih mjera

- utvrduje pravilnike, upute i postupke, sigurnosne i zastitne mjere, te
prati i nadzire njihovo provodenje i u€inkovitost

- izraduje program mjera za pobolj$anje radnih uvjeta

- propisuje i utvrduje uporabu odgovaraju¢ih osobnih zastitnih
sredstava, organizira postavljanje tabli upozorenja o zabranama,
opasnostima i obveznoj uporabi osobnih zastitnih sredstava

- prati propise i stru€nu literaturu vezanu uz zastitu na radu

- organizira i provodi seminare za osposobljavanje zaposlenika za
siguran rad

- na podrudju zastite radnog okoliSa (ekologije) propisuje pravila
sigurnosti o zastiti okoliSa i prati kako se primjenjuju navedena pravila
- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Sluzbe koji se
upucéuju na usvajanje Skupétini i Zupanu Istarske Zupanije

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupétine i Zupana
- sudjeluje u radu struénih timova za provedbu projekata koji
zahtijevaju multidisciplinarni pristup rieSavanju

- aktivan rad na provedbi smjernica i unapredenju sustava kvalitete i
sigurnosti

- provodenje internih audita, izrada izvje$¢a i poduzimanje korektivnih
akcija

20%

- vodenje evidencije podataka u vezi s ozljedama na radu i
profesionalnim bolestima

- analizira uzroke ozljeda, profesionalnih oboljenja i drugih bolesti u vezi
s radom i odgovoran je za prijavljivanje tezih ozljeda pri radu

- izraduje popis s rokovima za obavljanje zdravstvenih pregleda, s
obzirom na radno mjesto, Stetnosti, opasnosti i psihofizicke zahtjeve, te
suraduje s kadrovskom sluzbom u trazenju odgovaraju¢eg posla i
premijestaja zaposlenika na zahtjev medicine rada ili invalidske komisije
- suradnja s tijelima nadleznima za poslove inspekcije zastite na radu,
Hrvatskim zavodom za zaStitu zdravlja i sigurnosti na radu,
specijalistom medicine rada te Zavodom za za$titu okoliSa i zastite od
poZara

20%

- pruza struénu pomoc¢ sluzbenicima u Sluzbi, u drugim upravnim
tijelima Zupanije te pravnim osobama u vlasnistvu ili preteZitom
vlasni$tvu zupanije

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i/ili nadredenog
sluZzbenika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1

(0]

3

. Potrebno struéno znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

strucni diplomski studij tehnicke struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
polozen drzavni ispit Il. razine

polozen struéni ispit za stru€njaka zastite na radu Il. stupnja
poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

Slozenost poslova

uklju€uje izradu akata i stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Sluzbe, a primarno

ne koje se odnose na zastitu na radu

. Stupanj samostalnosti

ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
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4. 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 propisa, postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuceg podrudja rada.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacije sa strankama

- stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Sluzbe u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela potrebnih za obavljanje
poslova iz nadleznosti

Clanak 25.
3.4. STRUCNI SURADNIK ZA POMOCNO — TEHNICKE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I11.

Potkategorija radnog mjesta: struéni suradnik Razina
potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8.

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer vremena
potrebnog za  obavljanje
pojedinog posla

- sudjeluje u pra¢enju troSkova i pripremi proracuna za
odrzavanje i nabavu potrebnih sredstava 5%

- nabavlja potrebnu opremu i sitan inventar za potrebe redovnog
funkcioniranja svih upravnih tijela Zupanije 20%
- nabavlja uredski i potroSni materijal za potrebe redovnog
funkcioniranja svih upravnih tijela Zupanije

- poduzima potrebne mjere radi osiguranja ispravnog
stanja uredaja, opreme i postrojenja, to ukljuéuje redovito
pracenje stanja opreme, provodenje preventivnog odrzavanja i 10%
brzu intervenciju u slu€aju kvarova

- obavlja poslove pokretanja predmeta nabave i kontrole
izvrSenja ugovora za odredene predmete nabave 20%

- vodi detaljne evidencije o obavljenim radovima, trodkovima,
popravcima i drugim bitnim podacima za Odsjek, te priprema 20%
izvjeStaje za nadredene
- sudjeluje u planiranju, podno$enju izvje$c¢a i obavljanju poslova
investicijskog i tekuéeg odrzavanja nekretnina u vlasnistvu
Republike Hrvatske povjerenih na upravljanje i raspolaganje
posebnim zakonom
- sudjeluje u prikupljanju podataka, planiranju,
realizaciji i pripremi izvjeS¢a o rashodima za nabavu materijala,
dijelova i usluga te investicijskog i teku¢eg odrzavanja nekretnina
iz oblasti Sluzbe
- osigurava da svi poslovi budu provedeni u skladu sa 10%
vazecéim standardima i propisima

- prati razvoj novih tehnologija, alata i metoda u industriji i 10%
predlaze primjenu najnovijih tehnika kako bi se unaprijedili procesi i
povecala ucinkovitost rada

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili 5%
nadredenog sluzbenika
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:
1. Potrebno struéno znanje

- - sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ekonomske ili tehni¢ke struke
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razlicitih
zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranieni broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
strucnih tehnika

3. Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog
sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije ukljuuje kontakte unutar Odsjeka, a povremeno i izvan Odsjeka u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija s ostalim sluZbenicima

Clanak 26.
3.5. DOSTAVLJAC JAVNOPRAVNOG TIJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

Potkategorija radnog mjesta: namjestenici Il. potkategorije
Razina potkategorije: 1.

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslovaradnog mjesta: Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

- dostavlja ulaznu postu upravnim tijelima te preuzima 20 %

predmete iz upravnih tijela za otpremu, putem interne
dostavne knjige

- adresira, kuvertira i registrira poStu koja se otprema iz 10 %
pisarnice te vrsi dostavu i otpremu poSiljki putem poStanskog
ureda ili dostavne knjige za mjesto

- vrSi dostavu administrativnih pismena po nalogu 20 %
javnopravnog tijela osobnom dostavom

- vrsi internu dostavu upravnim tijelima administrativnih 40 %
i sudskih predmeta i pismena po nalogu pisanice
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- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog
sluzbenika

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

obrazovnog usmjerenja ili hotelijersko turisti¢ki tehni¢ar
polozen vozacki ispit za B kategoriju
poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

industrijskih, obrtnickih i drugih struka

3. Stupanj odgovornosti

srednja struéna sprema upravne, ekonomske ili tehni¢ke struke, gimnazijskog usmijerenja, odgojno

ukljuCuje obavljanje pomocno-tehniCkih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih,

- ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), te

pravilnu primjenu pravila struke

Clanak 27.
3.6. DOMAR

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

Potkategorija radnog mjesta: namjestenici Il. potkategorije
Razina potkategorije: 1.

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslovaradnog mjesta: Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja poslove rukovaoca centralnog grijanja i 20 %

klimatizacije te je odgovoran za ispravnost

tih postrojenja i opreme te provedbu svih propisanih mjera zastite

na radu i zastite od pozara u svezi s tim postrojenjima

- obavlja rutinsko odrzavanje i popravke

- odgovoran je za popravak i odrzavanje unutarnjih i vanjskih 10 %

dijelova zgrada, uklju€ujuci stolariju, bravariju, podove, stropove,

zidove, staklo i dr.

- vrSi obilazak i svakodnevnu provjeru svih sluzbenih prostorija 20 %

Zupanije radi utvrdivanja i otklanjanja eventualnih kvarova i

oSteéenja te provodi sigurnosnu provjeru objekata kako bi osigurao

siguran rad i boravak u zgradama i objektima

- koordinira s vanjskim izvoda¢ima i dobavljadima usluga iz 5%

djelokruga popravaka, odrZzavanja i ostalim pruzateljima usluga (npr.

zastitarske sluzbe, primopredaja kljuéeva objekata, reagiranje na dojave

0 aktivaciji tehnicke zastite i sl.)
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uredskih knjiga i poste kao i druge poslove po nalogu procelnika,
voditelja Odsjeka ili drugog nadredenog sluzbenika

- obavlja manje popravke na objektima, inventaru i opremi 30 %
(elektricarske, vodoinstalaterske i ostale popravke) te poslove na

odrzavanju okucnice (ko$nja trave, zalijevanje i sli¢no)

- prema potrebi obavlja poslove fotokopiranja te dostave i otpreme 15 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema ekonomske, tehnicke, industrijske ili obrtnicke struke

- polozZen strucni ispit za rukovaoca centralnog grijanja
- polozen vozacki ispit za B kategoriju
- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- ukljuCuje obavljanje pomocéno-tehniCkih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih,

industrijskih, obrtni¢kih i drugih struka

3. Stupanj odgovornosti

- ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), te

pravilnu primjenu pravila struke

Clanak 28.
3.7. SPREMACICA
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: IV.
Potkategorija radnog mjesta: namjeStenici Il. potkategorije Razina

potkategorije: 2.
Klasifikacijski rang: 13.

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

- svakodnevno redovito CiS¢enje i odrzavanje svih sluzbenih 60 %

prostorija Zupanije (ureda, hodnika, dvorana) te dvoriSnog prostora

zgrade (sluzbeni parking)

- svakodnevno temeljito ¢iSéenje i dezinficiranje sanitarnih &vorova 30 %

te opskrba potrebnim sanitarnim materijalom i drugim potrepstinama

- briga o cvie¢éu u hodnicima zgrade i drugim sluzbenim 10 %

prostorijama

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

- niza struéna sprema il osnovna Skola
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poloZen vozacki ispit za B kategoriju
poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

ukljuuje obavljanje jednostavnijih i standardiziranih pomocénih poslova

3. Stupanj odgovornosti

ODSJEK ZA JAVNU NABAVU

Clanak 29.

4.1. VODITELJ ODSJEKA ZA JAVNU NABAVU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : I.

Potkategorija : visi rukovoditel;j
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 3.

uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu
pravila postupaka i pravila struke

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog
posla

- planira, organizira, vodi i koordinira rad Odsjeka

- prati rad sluzbenika i odgovara za pravodobno, zakonito i i djelotvorng 35%

izvr§enje poslova Odsjeka

- predlaze godiSnji operativni program rada Odsjeka i podnosi izvjeSéa o

radu nadleznom pomoc¢niku procelnika, odnosno procelniku Sluzbe

- izraduje godisnja izvjeS¢a o obavljenim poslovima u Odsjeku

- brine o pravovremenoj dostavi potrebnih izvjeS¢a nadleZznom tijelu za politiku

javne nabave sukladno zakonu

- predlaze izmjene i dopune akata iz djelokruga Odsjeka

- predlaze mjere za unapredenje rada Odsjeka procelniku SluZzbe 50%

- koordinira prac¢enje izvrenja ugovora i okvirnih sporazuma

- koordinira izradu plana nabave, njegovih izmjena i dopuna te registra

ugovora o javnoj nabavi te okvirnih sporazuma
- provodi i sudjeluje u pokretanju i provodenju postupaka javne nabave
roba, radova i usluga i brine o zakonitom i pravovremenom izvr§avanju
navedenih postupaka, obavlja poslove istrazivanja trziSta, sastavlja
ugovore temeljem provedenih postupaka javne nabave
- savjetuje sluzbenike i daje struénu pomo¢ u provedbi propisa iz
djelokruga rada Odsjeka radi osiguravanja ujednacenosti u postupanju
- postupa po Zalbama u postupcima javne nabave i s tim u vezi zastupa 5%
Zupaniju te poduzima pravne radnje u okviru danih ovlasti
- prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne 10%
edukacije radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvrSenja poslova i
zadataka
- obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika Sluzbe

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje:
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- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske, pravne ili tehni¢ke struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Odsjekom

- polozen drzavni ispit Il. razine

- posjedovanje vazeceg certifikata u podrudju javne nabave

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova

- visoka razina sloZenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Odsjeka koja uklju¢uje planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore nadredenim sluzbenicima u osiguranju
pravilne primjene propisa te stru¢nu potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca iz djelokruga
Odsjeka

- visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u iznalazenju rjeSenja najslozenijih pitanja i problema u
radu Odsjeka

3. Samostalnost u radu

- visok stupanj samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zadac¢a radnog mjesta, ograni¢en
davanjem smjernica i stru¢ne pomoci nadredenih sluzbenika pri rijeSavanju stru¢nih problema

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- visok stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja te na kvantitetu i
kvalitetu rijeSenih upravnih i neupravnih predmeta kao i izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom
- uklju€uje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski namjestaj i slicno)

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- svakodnevna struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela (neposredno,
putem telefona, e-poste i sl.) sa sluZbenicima unutar Sluzbe i iz drugih upravnih tijela Zupanije,
strankama, sluZbenicima iz jedinica lokalne samouprave i drugih javnopravnih tijela

- uCestala, na poseban zahtjev nadredenih sluZbenika, a u svrhu pruzanja savjeta i davanja stru¢nih
miSljenja o nadinu rada i postupanja.

Clanak 30.
4.2. VISI SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija II.
Potkategorija: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 4.

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje

pojedinog posla

- obavlja najslozenije stru¢ne poslove iz podrucja javne nabave sudjelujuci u
postupcima javne nabave kao certificirani predstavnik u postupcima javne 60%
nabave za Istarsku Zupaniju i pravne osobe kojima je Istarska Zupanija
osnivag ili u su/vlasniStvu Istarske Zupanije,

- priprema dokumentaciju te provodi postupke javne nabave roba, radova i
usluga

- obavlja struéne analitiCke poslove istrazivanja trZista
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koordinira izradu troSkovnika i tehni¢ke dokumentacije za postupke nabave
javnih radova,

sastavlja ugovore temeljem provedenih postupaka javne nabave,

obavlja analiticke poslove prikupljanja podataka (tehnicke specifikacije)

radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvrSenja poslova i zadataka,
predlaze izmjene i dopune akata iz djelokruga Odsjeka,

predlaze mjere za unapredenje rada Odsjeka voditelju Odsjeka i proc¢elniku
Sluzbe

obavlja druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka

- postupa po zalbama u postupcima javne nabave i s tim u vezi zastupa 5%
Zupaniju te poduzima pravne radnje u okviru danih ovlasti

- sudjeluje u izradi plana nabave i njegovih izmjena i dopuna 20%

- sudjeluje u vodenju evidencija iz podrucja javne nabave

- sudjeluje u izradi izvjeStaja Registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih
sporazuma

- sudjeluje u izradi ostalih izvjestaja

- prema potrebi savjetuje sluzbenike i daje stru¢nu pomo¢ u provedbi propisa
iz djelokruga rada Odsjeka radi osiguravanja ujednacenosti u postupanju,

- sudjeluje u postupcima javne nabave za Istarsku Zupaniju i korisnike 10%
proracuna

- prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1.

Potrebno struéno znanje

studij ekonomske, pravne ili tehni¢ke struke

- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit Il. razine

- posjedovanje vazeceg certifikata u podrucju javne nabave

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova

sveucilidni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni diplomski

rieSavanje najslozZenijin predmeta u okviru Siroko propisane nadleZnosti Odsjeka, izrada akata iz
djelokruga Odsjeka, te pruZanje savjeta i stru¢ne pomodéi sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju

sloZenih 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, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz

djelokruga upravnog odjela

- uklju€uje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski namjestaj isl.)

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 Sluzbe i iz drugih upravnih tijela Zupanije,
strankama, sluZbenicima iz jedinica lokalne samouprave i drugih javnopravnih tijela

- ucCestala komunikacija, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruZanja savjeta i
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struénih misljenja i razmjene informacija.

Clanak 31.
4.3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije : -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

priprema dokumentaciju te provodi postupke javne nabave roba, radova i

usluga

- koordinira izradu troskovnika i tehnicke dokumentacije za postupke nabave
javnih radova

- obavlja stru¢ne analiticke poslove istrazivanja trzista

- vodi i azurira baze podataka iz oblasti javne nabave, obavlja analiticke
poslove prikupljanja podataka (tehnicke specifikacije),

- prati izvrSenja ugovora i okvirnih sporazuma

- sudjeluje u postupcima javne nabave za pravne osobe kojima je Istarska
Zupanija osnivac ili u su/vlasnistvu Istarske zupanije,

- priprema i provodi postupke jednostavne nabave upravnog tijela u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima

- sastavlja ugovore temeljem provedenih postupaka javne nabave

- _izraduje plan nabave i njegove izmjene te brine o objavi istog

90%

- izraduje i prati evidencije iz podrucja javne nabave
- obavlja druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski

studij ekonomske, pravne ili tehnicke struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit Il. razine,
- posjedovanje vazeceg certifikata u podruc¢ju javne nabave
- poznavanje talijanskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom radunalu.

2. Slozenost poslova

uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Odsjeka

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

N

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo,
uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

Clanak 32.
4.4. STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU | OPCE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : lII.

Potkategorija: stru¢ni suradnik
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang 8.

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

- priprema i provodi postupke javne nabave za Istarsku zupaniju 50%

- priprema i provodi postupke jednostavne nabave upravnog tijela u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima

- obavlja administrativne poslove za potrebe Odsjeka, 40%

- vodi evidencije i registre propisane zakonskim i podzakonskim propisima

- izraduje statistiCka i ostala izvje$¢a vezana za djelokrug rada Odsjeka,

- prati i proslieduje voditelju Odsjeka podatke o potrebama edukacije u
podrucdju javne nabave sluzbenika

- sudjeluje u izradi i azuriranju plana i izmjene plana nabave

- prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije
radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvrSenja poslova i zadataka 10%
- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Odsjeka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje:

- sveudilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ekonomske, upravne ili tehnic¢ke struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti koji uklju€uje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itin
zadaca u C&ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni€eni broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
struénih tehnika

3. Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog
sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar Odsjeka, a povremeno i izvan Odsjeka, u svrhu

prikupljanja i razmjene informacija s ostalim sluzbenicima

VII. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE
Clanak 33.

Pod struénim osposobljavanjem i usavrSavanjem podrazumijeva se obavljanje viezbenicke prakse,
polaganje drzavnog stru¢nog ispita, polaganje struénog 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 usavrsavanje zaposlenih u Sluzbi neposrednoje odgovoran procelnik.

Clanak 34.

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

Clanak 35.

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

Clanak 36.

VjeZbenici se za vrijeme vjezbenitkog staZa osposobljavaju za obavljanje poslova u upravnim
tijelima Zupanije, praktiénim radom i u€enjem u skladu sa programom vjezbeni¢kogstaza kojeg, na
prijedlog procelnika Sluzbe, donosi Zupan.

Mentora vjezbeniku imenuje proc€elnik Sluzbe, a visinu naknade za rad mentora utvrduje odlukom
Zupan.

Clanak 37.

Drzavni struéni ispit i struéni ispit polazu se u skladu sa posebnim zakonima i propisimadonesenim
na temelju tih zakona.

Clanak 38.

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog stru¢nog ispita u Sluzbu moze se
primiti osoba u svojstvu polaznika struénog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa, u skladu sa
godisnjim planom prijema na struéno osposobljavanje u upravna tijela zupanije.

Struéno osposobljavanje obavlja se temeljem pisanog ugovora s pro¢elnikom Sluzbe i Hrvatskog
zavoda za zaposljavanje.

VIll. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | ROESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 39.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u Cijem je opisu poslova radnog mjesta vodenje tog
postupka i rjeSavanje u upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji
prethodi rjie8avanju upravne stvari.

Kad je sluzbenik u €ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
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stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanije ili ako to radno mjesto nije popunjeno
ili ako je priljev predmeta neravnomjeran izmedu unutarnjih ustrojstvenih jedinica, predmet ¢e se dostaviti
u rad drugom sluzbeniku, temeljem akta o ustupanju (delegaciji) predmeta, izdanom od strane nadredenog
sluzbenika (procelnika, pomoc¢nika proc¢elnika ili voditelja Odsjeka).

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 40.

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

- nesavjesno ili nemarno izvrdenje sluzbene zadade ili izvrSenje sluzbene zadaceprotivno pravilima
struke

- ponasanje sluzbenika protivno EtiCkom kodeksu sluzbenika Istarske zupanije.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 41.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znac€enje koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako namuski i
zenski rod, bez obzira u kojem su rodu koristeni.

Clanak 42.

RjeSenja 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 donoS3enja rjeSenja iz stavka 1. ovog €lanka, zate€eni sluzbenici u SluZzbi 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 dotadasnjim 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 odgovarajuce radno mjesto.

Clanak 43.

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

- vazedih 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 op¢ih akata o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika koje donosi zupanili po njemu
ovlastena osoba.

Clanak 44.

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

KLASA: 024-03/24-02/13
URBROJ: 2163-02-22-24-8
Pula, 11. rujna 2024.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
ZUPAN
Boris Mileti¢, v.r.
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94

Na temelju €lanka 201. Zakona o socijalnoj skrbi (Narodne novine, br. 18/22 , 46/22, 119/22, 71/23 i 156/23 -
proCisceni tekst) a u svezi s €lancima 20. Statuta Doma za starije osobe Rasa te na temelju ¢lanka 65. i 85.
Statuta Istarske Zupanije - Regione Istriana ("Sluzbene novine Istarske zupanije — Regione Istriana" broj 10/09,
4/13,16/16, 1/17, 2/17, 2/18, 10/20, 6/21 i 20/22 — proc¢iS¢eni tekst), Zupan Istarske Zupanije — Regione Istriana
dana 11. rujna 2024. godine donosi

RJESENJE
o razrjeSenju i imenovanju €lanova Upravnog vijeéa Doma za starije osobe Rasa

l.
RazrjeSuje se Ibrahim Masi¢ funkcije ¢lana Upravnog vije¢a, predstavnik korisnika u Domu za starije osobe
Rasa.

Il.
Imenuje se Lidija Vale, iz Rase (osobni podaci u izvorniku) kao €lanica Upravnog vije¢a Doma za starije osobe
Ras$a, predstavnik korisnika.

.

Imenovana iz tocke Il. ovog Rjesenja preuzima mandat, prava i obveze razrijeSenog Clana Upravnog vijeca
Doma za starije osobe Ra$a, utvrdene RjeSenjem Zupana lIstarske Zupanije, KLASA: 007-03/22-01/03,
URBROJ: 2163-01/11-22-02 od 27. srpnja 2022. o imenovanju ¢lanova Upravnog vije¢a Doma za starije osobe
Rasa.

V.

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se u ,Sluzbenim novinama Istarske zupanije®.

KLASA: 007-03/22-01/02
URBROJ: 2163-06/28-24-13
Pula, 11. rujna 2024.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
ZUPAN
Boris Mileti¢, v.r.
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Na temelju ¢lanka 10. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi ("Narodne novine", broj 86/08, 61/1, 4/18 i 112/19), te Clanka 65. Statuta Istarske zupanije
("Sluzbene novine Istarske zupanije", broj 10/09, 4/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18, 10/20, 6/21 i 20/22 — procisc¢eni
tekst), Zupan Istarske Zupanije dana 12. rujna 2024. godine donosi

; PETE IZMJENE | DOPUNE
PLANA PRIJMA U SLUZBU U UPRAVNA TIJELA ISTARSKE ZUPANIJE ZA 2024. GODINU

l.

U Planu prijma u sluzbu u upravna tijela Istarske Zupanije za 2024. godinu (,SluZzbene novine Istarske
Zupanije®, broj 2/24., 13/24. i 22/24.), utvrduje se prijam sluzbenika i namjeStenika u upravna tijela Istarske
Zupanije tijekom 2024. godine, te se stoga djelomi¢no mijenja i dopunjuje to¢ka VI. i to na nacin da se tekstualni
uvod ne mijenja ve¢ se mijenja tabelarni prikaz potrebnih radnih mjesta i glasi:



Broj 26/2024.

SLUZBENE NOVINE ISTARSKE ZUPANIJE — od 12. rujna 2024.

Stranica 49

Red
br.

Naziv
upravnog
tijela

Stanje popunjenosti
radnih mjesta
Na dan 31. prosinca 2023.

Potreban broj sluzbenika i
namjestenika na odredeno
vrijeme u 2024. godini

Sluzbenici | Namjestenici

Prijam na
poslovima
provedbe
medunarodnih
projekata, prijam
zbog povecéanog
opsega poslova
ili zamjene

Redovan
prijam
(vjezbenici)

Potreban
broj
sluzbenika
na
neodredeno
vrijeme u
2024. godini

Struéna sluzba
Skupstine

10 2

Upravni  odjel
za, prostorno
uredenje i
gradnju

49

Upravni  odjel
za proracéun i
financije

28

Upravni  odjel
za odrzivi
razvoj

15

Upravni
za turizam

odjel

20

Upravni
za
poljoprivredu,
Sumarstvo,
lovstvo,
ribarstvo i
vodno
gospodarstvo

odjel

15

Upravni  odjel
za zdravstvo i
socijalnu skrb

19

Upravni  odjel
za
obrazovanije,
sport i tehniCku
kulturu

19

Upravni  odjel
za autohtonu
talijansku
nacionalnu
zajednicu [
druge etnicke
skupine

10.

Upravni
Zupana

odjel

11 6

11

Upravni  odjel
za kulturu i
zavi€ajnost

12.

Upravni  odjel
za
gospodarstvo

19




Stranica 50 SLUZBENE NOVINE ISTARSKE ZUPANIJE — od 12. rujna 2024. Broj 26/2024.

Potreban broj sluzbenika i

Stanje popunjenosti nam!'feétenika na odrec'ie'no
radnih mjesta vrijeme u 2024. godini Potrek?an
_ Na dan 31. prosinca 2023. Prijam na broj
Red Naziv poslovima sluzbenika
br upravnog provedbe Redovan na
' tijela medunarodnih . neodredeno
projekata, prijam prijam vrijeme u
Sluzbenici NamjeéteniCi zbog poveéanog (VjeZber"Cl) 2024. g0d|n|
opsega poslova
ili zamjene
Sluzba za
13. | unutarnju 2
reviziju
Upravni  odjel
14, | 78 OPCU upravu 78 5 1 1 9
i imovinsko-
pravne poslove
Sluzba za
15. | zajedniCke 2
poslove
SVEUKUPNO 297 13 5 3 42

U ostalom dijelu Plan prijema u sluzbu u upravna tijela Istarske zupanije u 2024. godini ostaje
neizmijenjen.
Il

Pete izmjene i dopune Plana prijma u sluZbu upravnih tijela Istarske Zupanije za 2024. godinu stupaju
na shagu prvi dan nakon dana objave u ,Sluzbenim novinama Istarske Zupanije®.

KLASA: 100-01/24-01/01
URBROJ: 2163-01-01/3-24-69
Pula, 12. rujna 2024.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
ZUPAN
Boris Mileti¢, v.r.




