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ZUPANU ISTARSKE ZUPANIJE
putem
Strucne sluzbe Skupstine

52100 Pazin
DrSéevka 3

PREDMET: Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odje  la za lokalnu i podru €nu
(regionalnu) samoupra Vvu Istarske Zupanije
- dostavlja se

U privitku dopisa dostavljamo Vam prijedlog Pravilnika o unutarnjem redu
Upravnog odjela za lokalnu i podru¢nu (regionalnu) samoupravu Istarske Zupanije
na nadleZno postupanje.

S postovanjem.

PROCELNICA
Desa Sarvan, dipl. iur.

Dostaviti:
1. Naslovu
2. Arhiva



OBRAZLOZENJE
PRAVNI TEMELJ ZA DONOSENJE AKTA

Odredbom ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluZzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj
I podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine br. 86/08) propisano je da
pravilnike o unutarnjem redu upravnih tijela Zupanije donosi Zupan.

Odredbom ¢lanka 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine br. 74/10) propisana je obveza donoSenja
pravilnika o unutarnjem redu uskladenih s odredbama te Uredbe, u roku od 3
mjeseca od stupanja na snagu Uredbe.

OCJENA STANJA | RAZLOZI ZA DONOSENJE AKTA

Pravilnikom o unutarnjem redu utvrduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi
poslova radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za rad upravnih tijela u skladu sa Statutom i
opc¢im aktima Istarske Zupanije

Uredbom o Klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine br. 74/10) utvrduje se nova klasifikacija radnih mjesta
sluzbenika i namjeStenika u upravnim odjelima i sluzbama jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave.

Predvidena radna mijesta klasificirana su prema slijedeé¢im mijerilima: potrebno
struéno znanje dok ¢e se ostala mijerila (sloZzenost poslova, samostalnost u radu,
stupanj suradnje s drugima tijelima i komunikacije sa strankama te stupan;j
odgovornosti i utjecaja na dono3enje odluka) unijeti u opise radnih mjesta u roku od
godine dana od dana stupanja na snagu Uredbe.

Temeljem odredbi novih zakonskih i podzakonskih propisa izraden je novi
Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za lokalnu i podru¢nu (regionalnu)
samoupravu Istarske Zupanije.

Sukladno odredbi &lanka 75. Statuta Istarske Zupanije , predlaZe se Zupanu
Istarske Zupanije prihvac¢anje prijedloga te donoSenje Pravilnika o unutarnjem redu
Upravnog odjela za lokalnu i podru¢nu (regionalnu) samoupravu Istarske Zupanije.

TEKST PRIJEDLOGA AKTA
Tekst prijedloga Pravilnika dostavlja se u privitku .



Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ RH br. 86/08), ¢lanka 75. Statuta
Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zupanije" br. 10/09) i ¢lanka 26. Odluke o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Istarske Zupanije (,SluZbene novine Istarske Zupanije"
br. 13/09), a u svezi sa ¢lankom 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine* br.74/10), Zupan Istarske Zupanije, na prijedlog
procelnice Upravnog odjela za lokalnu i podruénu (regionalnu) samoupravu Istarske
Zupanije, dana 12. listopada 2010. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
Upravnog odjela za loklanu i podru  €nu (regionalnu) samoupravu
Istarske Zupanije

|. OPCE ODREDBE .
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:

- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za lokalnu i podru¢nu (regionalnu) samoupravu
Istarske Zupanije (u daljnjem tekstu: Upravni odjel)

- nacin upravljanja, planiranja rada i izvjeS¢ivanja o izvrSenju poslova i zadac¢a iz
nadleZznosti Upravnog odjela

- nacin rada i obavljanja poslova

- sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika i namjestenika

- opisi radnih mjesta sa osnovnim podacima o svakom pojedinom radnom mijestu,
opisom poslova radnog mjesta i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta (potrebno stru¢no znanje)

- struéno osposobljavanje i usavrSavanje

- idruga pitanja od znacaja za rad upravnog tijela

Clanak 2.

U Upravnom odjelu obavljaju se poslovi utvrdeni zakonom i Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Istarske Zupanije.

Upravni odjel za lokalnu i podruénu (regionalnu) samoupravu obavlja poslove poticanja
razvoja lokalne i podru€ne (regionalne) samouprave, prati provodenje pozitivnih propisa
Republike Hrvatske te osigurava jedinstvenu praksu u primjeni propisa od znacaja za
obavljanje poslova iz djelokruga Zupanije i jedinica lokalne samouprave u Istarskoj Zupaniji,
kao i opcih propisa donesenih od strane predstavnickog tijela Istarske Zupanije, pruza pravnu
pomoc jedinicama lokalne samouprave te upravnim tijelima i sluzbama Istarske Zupanije, te
istima daje savjete i misljenja u pitanjima iz nadleZznosti podru¢ne (regionalne) ili lokalne
samouprave, organizira i provodi stru¢ne edukacije za djelatnike lokalne samouprave na
podrucju Zupanije, rjeSava u upravnim stvarima u prvom stupnju, sukladno posebnim
propisima, a u drugom stupnju u upravnom postupku po podnesenim Zalbama na upravna
rieSenja koja upravna tijela jedinica lokalne samouprave na podrucju Istarske Zupanije
donose u samoupravnom djelokrugu — u oblasti komunalnog gospodarstva, socijalne skrbi,
lokalnih poreza i drugim oblastima, sukladno posebnim propisima; kandidira i prati realizaciju



projekata sufinanciranih od fondova Europske unije i drzavnih tijela (darovnice) iz podrucja
nadleZnosti, te osiguranju financijskih, tehnickih i kadrovskih preduvjeta za njihovu pripremu i
realizaciju.

Upravni odjel obavlja poslove koji se odnose na uspostavu jedinstvene prakse u primjeni
zakona i drugih propisa u jedinicama lokalne samouprave u Istarskoj Zupaniji, davanje
smjernica radi jacanja koordinativne uloge Zupanije u obavljanju poslova i provedbi propisa
donesenih od strane predstavnickog tijela Istarske Zupanije, jaCanje medusobne suradnje i
povezivanja jedinica lokalne samouprave u Zupaniji.

Upravni odjel priprema i provodi aktivnosti vezane uz izradu analiza i podloga radi pripreme
prijedloga za vecu decentralizaciju (regionalizaciju), jaCanje samostalnosti i odgovornosti
lokalne samouprave, uklju€ivo i pripremu prijedloga izmjena zakona i propisa u svezi s tim, te
provodi aktivnosti u svezi izrade prijedloga kojima se vrSi pojednostavljenje propisa radi
smanjivanja administrativnih i drugih prepreka u razvoju lokalne samouprave i poticanju
poduzetniStva i regionalnog razvitka.

Pored navedenih poslova i zadataka Upravni odjel obavlja poslove pisarnice za upravna
tijela i sluzbe Zupanije, te druge opce, pomocéne i tehni¢ke poslove, osigurava sustav
upravljanja unutarnjim ustrojem Istarske Zupanije, provodi javhu nabavu za zajedniCke
troSkove, te osigurava zastupanje Istarske Zupanije.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

U Upravnom odjelu za obavljanje administrativnin, op¢ih i pomoc¢no-tehnickih poslova i
zadaca iz njegove nadleZnosti ustrojavaju se slijedece ustrojstvene jedinice:

1. Odsjek pisarnice i

2. Odsjek za opc¢e, pomocne i tehnicke poslove

Stru¢ne poslove i zadace iz nadleznosti Upravnog odjela obavljaju sluzbenici - samostalni
izvrSitelji.

1. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA | 1ZVJES CIVANJA
Clanak 4.

Upravnim odjelom upravlja i rukovodi proc¢elnik.

Procelnik Upravnog odjela osim odgovornosti za vlastiti rad, odgovoran je i za rad sluzbenika
i namjeStenika Upravnog odjela kojim rukovodi, bez obzira na njihovu osobnu odgovornost.
U okviru svojih ovlaStenja procelnik Upravnog odjela organizira, usmjerava i uskladuje rad
Upravnog odjela, inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvjeSca i drugih
materijala, brine o pravodobnom izvrdavanju odluka i drugih akata Zupanai Skupstine za
Ciju je provedbu nadleZan Upravni odjel kojim upravlja, skrbi o zakonitosti i u€inkovitosti rada
Upravnog odjela te o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika.

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

Progelnik je duZan izvjeSéivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela kojim
upravlja.



Pomocnik procelnika pomaze procelniku u upravljanju Upravnim odjelom u okviru svog
djelokruga poslova odredenih ovim Pravilnikom.

Pomocnik proCelnika odgovara pro€elniku za koordinaciju, organizaciju i provodenje nadzora
nad radom sluzbenika - samostalnih izvrSitelja te za zakonito i u¢inkovito izvrSavanje poslova
koje obavljanja neposredno.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom ( odsjekom) upravlja voditelj.

Za zakonitost i ucinkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice, voditelj odgovara
pomocniku procelnika kad je pomoc¢nik zaduzen za nadzor iste, odnosno procelniku.

Clanak 5.

Upravni odjel poslove obavlja sukladno godiSnjem programu rada, u skladu sa mandatnim
programom rada Zupana.

Proc¢elnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada, na nacini u
rokovima propisanim zakonom i vaze¢im aktima Zupanije.

Odluku o prihvac¢anju godisnjeg programa rada Upravnog odjela donosi Zupan.

Clanak 6.

ProcCelnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog izvjeS¢a o ostvarenju programa rada za
proteklu godinu, na nacin i u rokovima propisanim zakonom i vaze¢im aktima Zupanije.
Odluku o prihvaéanju godisnjeg izvjeS¢a o radu Upravnog odjela donosi Zupan.

IV. NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA
Clanak 7.

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

Clanak 8.

Sluzbenik i namjeStenik moZze 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 Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pavilnikom.

Pored potrebnog stru¢nog znanja kao posebog uvjeta za prijam u sluzbu i raspored
sluZzbenika, poseban uvjet za sva radna mjesta sluzbenika je i poloZen drzavni strucni ispit.
Osoba bez poloZzenog drzavnog struénog ispita moze biti primljena u sluzbu i rasporedena
na radno mjesto pod pretpostavkama propisanim zakonom.



Clanak 9.

Stru¢no-administrativnu potporu povjerenstvu za provedbu natjeCaja za prijam u
sluzbu pruZa upravno tijelo nadlezno za kadrovske poslove.

Clanak 10.
Za popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom procelnik je duZan

pribaviti prethodno pisano odobrenje Zupana, a u skladu sa vaze¢im godisnjim planom
prijma u sluzbu.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

U Upravnom odjelu sistematizirano je 13 radnih mjesta sa 21 izvrSitelja, kako slijedi:



R.br. Naziv radnog mjesta Unutarnja Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
rad. ustrojstvena potkategorije rang izvrSitelja
mjesta jedinica
1. Procelnik Upravnog odjela - I Glavni rukovoditel; - 1. 1
2. Pomocnik procelnika - I Visi rukovoditelj - 2. 1
3. Visi savjetnik za pravne - Il. Visi savjetnik - 4, 4
poslove
4. Visi struéni suradnik za - Il. Visi strucni - 6. 1
pravne poslove suradnik
5. Stru¢ni suradnik za opce - Il. Struéni suradnik - 8. 1
poslove
6. Voditel] Odsjeka pisarnice | Odsjek pisarnice I Visi rukovoditelj - 3. 1
7. Administrativni referent ; . Referent - 11. 4
8. Administrativni referent - " [l Referent - 11. 1
arhivar
9. Dostavljac " V. Namjestenik II. 1. 11. 1
potkategorije
10. Voditelj Odsjeka za opce, Odsjek za opce, (\VA Namjestenici . - 10. 1
pomocne i tehnicke pomocne i potkategorije
poslove tehnike poslove
11. Vozac " V. Namjestenici Il. 1. 11. 2
potkategorije
12. Domacica " (\VA Namijestenici Il. 1. 11. 1
potkategorije
13. Spremacica ; V. Namjestenici Il. 2. 13. 2

potkategorije




VI. OPISI RADNIH MJESTA

Clanak 12.

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditel]
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

organizira rad Upravnog odjela, rukovodi, upravlja i koordinira radom Upravnog odjela

odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Upravnog odjela u izvrSavanju

poslova iz njegove nadleznosti,

utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada i izvjeSc¢a o radu Upravnog odjela te

odgovara za pripremu i realizaciju ciljeva i zadataka iz godiSnjeg programa rada

osigurava uvjete za izvrSavanje poslova i zadaca iz djelokruga Upravnog odjela

rasporeduje poslove iz nadleznosti upravnog odjela na pojedine sluzbenike i namjeStenike i
uskladuje i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica,

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

vr8i ocjenjivanje sluzbenika u skladu sa posebnim zakonom i kriterijima propisanim opéim aktom
Zupanije

brine o struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika,

odlu€uje o pravima i obvezama sluzbenika i namjesStenika u prvom stupnju

rjeSava o upravnim stvarima u I. i Il. stupnju u slu€ajevima propisanim zakonima i drugim propisima
donesenim na temelju zakona te po podnesenim Zalbama na upravna rjeSenja koja upravna tijela
jedinica lokalne samouprave na podrucju Istarske Zupanije donose u samoupravnom djelokrugu — u
oblasti komunalnog gospodarstva, socijalne skrbi, lokalnih poreza i drugim oblastima, sukladno
posebnim propisima

odgovara za hamjenski utro3ak financijskih sredstava iz razdjela Upravnog odjela

poduzima mjere za unapredenje rada Upravnog odjela

koordinira poslove Upravnog odjela s ostalim upravnim tijelima Istarske Zupanije

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

suraduje s nadleznim ministarstvima, drzavnim uredima i drugim institucijama i tvrtkama u okviru
djelokruga Upravnog odjela

prati stanje u podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela te proucava i struéno obraduje
najslozZenija pitanja iz djelokruga rada upravnog odjela

daje pravne savjete i miSljenja jedincima lokalne samouprave na podrucju Zupanije o nacinu
primjene propisa iz samoupravnog djelokruga

osigurava jedinstvenu praksu u primjeni propisa od znaCaja za obavljanje poslova iz djelokruga
Zupanije i jedinica lokalne samouprave

organizira struéne edukacije za djelatnike lokalne samouprave na podrugju Zupanije

organizira i osigurava zastupanje Istarske Zupanije pred sudovima i dr. nadleznim tijelima

organizira i provodi aktivnosti vezane uz izradu analiza i podloga radi pripreme prijedloga za vecu
decentralizaciju (regionalizaciju), jacanje samostalnosti i odgovornosti lokalne samouprave, ukljucivo
i pripremu prijedloga izmjena zakona i propisa u svezi s tim

organizira i provodi aktivnosti u svezi izrade prijedloga kojima se vrSi pojednostavljenje propisa radi
smanjivanja administrativnih i drugih prepreka u razvoju lokalne samouprave

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



Opis razine standardnih mjerila za klasifikacijura  dnog mjesta:

1. Potrebno stru €no znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja druStvenih znanosti - polje pravo

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim
tijelom

- poloZen pravosudni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

Clanak 13.
2. POMOCNIK PROCELNIKA
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditel]
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

- pomaze Procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela

- suraduje u pripremi nacrta godiSnjeg programa rada i izvjeS¢a o radu Upravnog odjela

- predlaze procelniku mjere za unapredenje rada Upravnog odjela

- zamjenjuje procelnika u slu¢aju njegove odsutnosti

- prati stanje u pravnim podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela te prou€ava i struéno obraduje
najsloZenija pitanja iz djelokruga rada upravnog odjela

- koordinira, organizira i nadzire rad sluzbenika samostalnih izvrsitelja

- pruza struénu pomo¢ sluzbenicima u Upravnom odjelu, u drugim upravnim tijelima Zupanije, te
jedinicama lokalne samouprave na podrucju Zupanije

- daje pravne savjete i miSlijenja jedincima lokalne samouprave na podru€ju Zupanije o nacinu
primjene propisa iz samoupravnog djelokruga

- prati propise i neposredno sudjeluje u izvrS8avanju najsloZenijih poslova iz djelokruga Upravnog
odjela

- priprema nacrte prijedloga akata te stru¢ne podloge i materijale iz nadleznosti upravnog odjela

- provodi upravni postupak i donosi rieSenja o upravnim stvarima u | stupnju, a u Il stupnju u upravnom
postupku po podnesenim Zalbama na upravha rjeSenja koja upravna tijela jedinica lokalne
samouprave na podrucju Istarske Zupanije donose u samoupravnom djelokrugu — u oblasti
komunalnog gospodarstva, socijalne skrbi, lokalnih poreza i drugim oblastima, sukladno posebnim
propisima

- priprema dokumentaciju te provodi postupke javne nabave roba, radova i usluga koji se odnose na
zajednicke troSkove Zupanije

- sudjeluje u postupcima javne nabave kao certificirani predstavnik narucitelja za postupke nabava
velike vrijednosti

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika



Opis razine standardnih mjerila za klasifikacijura  dnog mjesta

1. Potrebno stru €no znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti - polje pravo
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
poloZen drzavni struéni ispit

poznavanje talijanskog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu

Clanak 14.

3. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Opis poslova radnog mjesta:

prati stanje u pravnim podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela te prou€ava i stru¢no obraduje
najsloZenija pitanja iz djelokruga rada upravnog odjela

vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u prvom stupnju, sukladno posebnim propisima, a u
drugom stupnju u upravnom postupku po podnesenim Zalbama na upravna rjeSenja koja upravna
tijela jedinica lokalne samouprave na podrucju Istarske Zupanije donose u samoupravnom djelokrugu
— u oblasti komunalnog gospodarstva, socijalne skrbi, lokalnih poreza i drugim oblastima, sukladno
posebnim propisima

izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleZznosti upravnog odjela koji se upucéuju na usvajanje
Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije

daje pravne savjete i miSljenja jedincima lokalne samouprave na podrucju Zupanije o nacinu
primjene propisa iz samoupravnog djelokruga

priprema dokumentaciju te provodi postupke javhe nabave roba, radova i usluga koji se odnose na
zajednicke troSkove Zupanije

sudjeluje u postupcima javne nabave kao certificirani predstavnik narucitelja za postupke nabava
velike vrijednosti

sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, aZuriranju i koristenju
informacijskih sustava Istarske Zupanije iz djelokruga rada Upravnog odjela

pruza stru¢nu pomo¢ sluzbenicima u drugim upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama u
vlasnistvu ili pretezitom vlasniStvu Zupanije

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacijura  dnog mjesta

1. Potrebno stru €no znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti - polje pravo
najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

poloZen drzavni stru¢ni ispit

poznavanje talijanskog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu



Clanak 15.

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

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

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta:

prati stanje u podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela te proucava i stru¢no obraduje sloZenija
pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela

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

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

sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koriStenju informacijskih sustava
Istarske Zupanije iz djelokruga rada Upravnog odjela

sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i Zupana

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacijura  dnog mjesta

1. Potrebno stru €no znanje

magistar struke ili stru€ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti - polje pravo
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

poloZen drzavni strucni ispit

poznavanje talijanskog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu

Clanak 16.

5. STRUCNI SURADNIK ZA OP CE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: Stru¢ni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja manje sloZene analitiCke poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela (priprema izvjeStaja o
izvrSenim sluZzbenim putovanjima u inozemstvo, o troSkovima prijevoza zaposlenih, isl.),

izraduje manje sloZzenu dokumentaciju iz nadleznosti upravnog tijela (putni nalozi, evidencije o
prisutnosti na radu, nalozi za isplatu, objave javnih poziva u dnevnhom tisku, jednostavniji dopisii sl.)
obavlja struéno-administrativhe poslove za potrebe radnih i savjetodavnih tijela koja djeluju u okviru
nadleZznosti upravnog odjela te pravnih osoba koje se financiraju iz razdjela upravnog odjela (dostava
poziva, vodenje zapisnika, nalozi za isplatu, dostava podataka i sl.)

sudjeluje u prikupljanju potrebnih podataka te priprema nacrte akata u manje sloZzenim predmetima
iz nadleznosti upravnog tijela (bagatelne nabave, pravo prvokupa, stjecanje prava vlasniStva stranih
osoba isl.)



- obavlja sve poslove uredskog poslovanja (vodenje urudzbenog zapisnika i upisnika I° i 11° upravnog
postupka, prijem, razvrstavanje i otprema poste, vodenje svih propisanih uredskih evidencija i sl.)

- obavlja sve administrativhe poslove za potrebe €elnika upravnog tijela (prijem stranaka, telefonskih
poruka, poslovi prijepisai sl.)

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

1. Potrebno stru €no znanje

- sveudilidni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke iz znanstvenog podrucja drusStvenih
znanosti, polje pravo ili ekonomija

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poloZen drzavni stru¢ni ispit,

- poznavanje talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

Clanak 17.
6. VODITELJ ODSJEKA PISARNICE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditel]
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3

Opis poslova radnog mjesta:

- organizira rad Odsjeka, rukovodi i upravlja njegovim funkcijama, te kontrolira i odgovara za izvrSenje
zadataka iz njegova djelokruga i nadleznosti,

- obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga Odsjeka

- odgovara za zakonito, pravovremeno i struéno obavljanje poslova u Odsjeku u skladu sa propisima
0 uredskom poslovanju i arhivskoj gradi

- prati stanje te predlaze procelniku mjere za unapredenje rada Odsjeka

- rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike i namjestenike Odsjeka

- daje sluzbenicima i namjeStenicima naloge, a po potrebi i naputke za rad i izvrSavanje odredenog
posla

- obavljai druge poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra  dnog mjesta

1. Potrebno stru €no znanje

- magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja druStvenih znanosti, polje pravo ili
informacijske i komunikacijske znanosti

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

Clanak 18.
7. ADMINISTRATIVNI REFERENT
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Ill.
Potkategorija radnog mjesta: referent



Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

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

- obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena putem pisarnice

- obavljai druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacijura  dnog mjesta

1. Potrebno stru €no znanje

- srednja strucna sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

Clanak 19.
8. ADMINISTRATIVNI REFERENT - ARHIVAR

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove prijema i pregleda predmeta koji se dostavljaju u pisarnicu na arhiviranje i Cuvanje

- obavlja sve uredske poslove vezane za arhiviranje rijeSenih predmeta te izdavanje rijeSenih
predmeta iz arhive na uvid ovlastenim osobama

- Obavlja sve poslove arhivara utvrdene propisima o uredskom poslovanju i arhivskoj gradi

- po nalogu nadredenog sluzbenika i prema ukazanoj potrebi obavlja i druge uredske poslove u
pisarnici

- obavljai druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili pro¢elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra ~ dnog mjesta

1. Potrebno stru €no znanje
- srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- poloZen drzavni strucni ispit
- poslozZen stru¢ni ispit prema posebnom propisu
- poznavanje rada na racunalu
- poznavanije talijanskog jezika
Clanak 20.

9. DOSTAVLJAC

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: IV.
Potkategorija radnog mjesta: namjestenici Il. potkategorije



Razina potkategorije: 1.
Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

- dostavlja ulaznu poStu upravnim tijelima te preuzima predmete iz upravnih tijela za otpremu, putem
interne dostavne knjige

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

- obavljai druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili pro¢elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacijura  dnog mjesta

1. Potrebno stru €no znanje

- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske , tehnicke struke ili gimnazija
- poloZen vozacki ispit za B kategoriju

- poznavanije talijanskog jezika

Clanak 21.
10. VODITELJ ODSJEKA ZA OP €E, POMOCNE | TEHNICKE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

Potkategorija radnog mjesta: namjestenici |. potkategorije
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 10

Opis poslova radnog mjesta:

- organizira i uskladuje rad Odsjeka, rukovodi i upravlja njegovim funkcijama te kontrolira i odgovara
za izvrSenje zadataka iz njegova djelokruga i nadleZnosti

- predlaze mjere za unapredenje rada Odsjeka

- odgovara za pravovremeno, zakonsko i stru¢no obavljanje poslova u Odsjeku

- rasporeduje poslove na pojedine namjestenike Odsjeka

- daje namjeStenicima naloge, a po potrebi i naputke za rad i izvrSavanje odredenog posla

- nabavlja potrebnu opremu, sitan inventar, uredski i potroSni materijal te provodi tzv. bagatelne
nabave roba, usluga i radova za potrebe redovnog funkcioniranja svih upravnih tijela Zupanije

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

- obavljai druge poslove po nalogu procelnika ili druge nadredene osobe

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacijura  dnog mjesta

1. Potrebno stru €no znanje

- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske , tehnicke struke ili gimnazija
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen vozacki ispit za B kategoriju

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje talijanskog jezika



Clanak 22.
11. VOzAC

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

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

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove prijevoza osoba i stvari za sluZzbene potrebe Zupanije

- zaduZen je i odgovara za tehni¢ku ispravnost vozila kojeg zaduZuje, pravovremeno obavljanje
propisanih radnji vezanih za registraciju, tehnicki pregled i osiguranje vozila

- odgovara za urednost i €isto¢u sluzbenog vozila kojeg zaduZuje

- odgovoran je za to€no i pravovremeno vodenje svih propisanih evidencija vezanih za koriStenje
sluzbenog vozila (putni nalozi, putni radni listovi, utroSak goriva, koriStenje kartice za pla¢anje goriva,
cestarine i sl.)

- po nalogu nadredenog sluzbenika, povremeno i prema ukazanoj potrebi obavlja dostavu i otpremu
uredskih knjiga i poste te osobnu dostavu sluzbenih poziva i materijala

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacijura  dnog mjesta
1. Potrebno stru €no znanje

- srednja stru¢na sprema drustvenog ili tehni¢kog smjera
- poloZen vozacki ispit za B kategoriju
- poznavanije talijanskog jezika

] Clanak 23.
12. DOMACICA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

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

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

- priprema i dostavlja tople i hladne napitke te zakuske za sluZzbene potrebe upravnih tijela Zupanije
kao i za protokolarne prijeme u Zupaniji

- odgovorna je za to¢no i pravovremeno vodenje svih propisanih evidencija vezanih za utroSak robe
(potrepstine za €ajnu kuhinju) koju zaduZuje

- brine o odrzavaniju Cistoce i higijene u ¢ajnoj kuhinji

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacijura  dnog mjesta
1. Potrebno stru €no znanje

- srednja stru¢na sprema
- poznavanje talijanskog jezika



Clanak 24.
13. SPREMACICA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

Potkategorija radnog mjesta: namjestenici Il. potkategorije
Razina potkategorije: 2.

Klasifikacijski rang: 13

Opis poslova radnog mjesta:

- svakodnevno redovito &iS¢enje i odrzavanje svih sluzbenih prostorija Zupanije (ureda, hodnika,
dvorana) te dvoriSnog prostora zgrade (sluzbeni parking)

- svakodnevno temeljito ¢iScenje i dezinficiranje sanitarnih ¢vorova te opskrba potrebnim sanitarnim
materijalom i drugim potrepStinama

- briga o cvije¢u u hodnicima zgrade i dr. sluzbenim prostorima

- obavljanje i drugih poslova po nalogu voditelja Odsjeka ili proCelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra  dnog mjesta

1. Potrebno stru €no znanje
- osnovna Skola ili niza struéna sprema

VII. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 25.

Pod struénim osposobljavanjem i usavrSavanjem podrazumijeva se obavljanje vjeZbenicke
prakse, polaganje drZzavnog struénog ispita, pohadanje organiziranih programa izobrazbe putem
radionica, teCajeva, savjetovanja , seminara i sl. te Skolovanje za postizavanje viSeg stupanja stru¢ne
spreme.

Za struéno osposobljavanje i usavrSavanje zaposlenih u Upravhom odjelu neposredno je
odgovoran procelnik.

Clanak 26.

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

Clanak 27.
Vjezbenici se primaju putem javnog natjeCaja u skladu sa posebnim zakonom, na odredeno vrijeme u

trajanju vjezbenitkog staza.
Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.



Clanak 28.

Vjezbenici se za vrijeme vjezbeni¢kog staZza osposobljavaju za obavljanje poslova u upravnim tijelima
Zupanije , prakticnim radom i u€enjem u skladu sa programom vjeZbeni¢kog staza kojeg, na prijedlog
pro¢elnika upravnog odjela, donosi Zupan.

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

Clanak 29.

Drzavni strucni ispit polaZze se u skladu sa posebnim zakonom i propisima donesenim na temelju tog
zakona.

Clanak 30.

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog stru¢nog ispita u upravni odjel moze se
primiti osoba u svojstvu volontera-vjeZbenika.
Volonterski rad obavlja se temeljem pisanog ugovora s procelnikom upravnom odjela.

VIII. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVA RIMA

Clanak 31.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem 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 rjeSavanju upravne stvari.

Kad je sluzbenik u &ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za hjegovo postupanje, ili ako to radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik ako nije
drugacije propisano ovim Pravilnikom.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ni ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je procelnik.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 32.

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

Clanak 33.

RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjeStenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom
donijet ¢e se najkasnije u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

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 34.

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

- vaZecih zakona i drugih propisa kojima se ureduju radni odnosi u lokalnoj i podruénoj

(regionalnoj) samoupravi

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

Clanak 35.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i u sjediStu
Upravnog odjela.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela
za lokalnu i podruénu (regionalnu) samoupravu Istarske Zupanije, Klasa:023-01/04-01/81 Urbroj: 2163/1-
09/2-04-1 od 03. oZujka 2004.g. , te njegove izmjene i dopune Klasa: 023-01/06-01/06 Urbroj: 2163/1-
09/2-06-1 od 06. velja¢e 2006.9., Klasa: 023-01/07-01/29 Urbroj: 2163/1-09/2-07-1 od 31. kolovoza
2007.g., Klasa: 023-01/08-01/04 Urbroj: 2163/1-09/2-08-1 od 20. veljate 2008.g., Klasa: 023-01/09-
01/128 Urbroj:2163/1-02/2-09-2 od 04. svibnja 2009.g. i Klasa: 023-01/10-01/29 Urbroj:2163/1-01/8-10-2
od 13. travnja 2010.g.

Klasa: 023-01/10-01/45
Ubroj: 2163/1-01/8-10-4
Pula, 12. listopada 2010.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

Zupan
Ilvan Jakov €ié
Dostaviti:
1. UO za lokalnu i podruénu (regionalnu) samoupravu 1Z,
2. Struéna sluzba — Kadrovska evidencija,
3. Pismohrana, ovdje



