| ELEKTRONICKA ISPRAVA |

Na temelju odredbi ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i 112/19), ¢lanka
75. stavak 2. Statuta Istarske zupanije ("Sluzbene novine Istarske zupanije" broj 10/09, 4/13,
16/16, 1/17, 2/ 17, 2/18 i 30/18 — procidc¢eni tekst), Clanak 33. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Istarske zZupanije (,Sluzbene novine Istarske Zupanije" br. 26/19), a vezano za
odredbu ¢lanka 23. Zakona o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru ("Narodne novine"
broj 78/15 i 102/19) te odredbu ¢lanka 30. stavak 3. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 74/10 i 125/14), zamjenik
Zupana koji obna$a duznost Zupana Istarske Zupanije, na prijedlog Voditeljice Sluzbe za
unutarnju reviziju Istarske zupanije, dana 23. prosinca 2019. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
Sluzbe za unutarnju reviziju Istarske zupanije

. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom propisuju se :

- unutarnje ustrojstvo Sluzbe za unutarnju reviziju Istarske Zupanije (nastavno: Sluzba)

- nacCin upravljanja, planiranja rada i izvjeS¢ivanja u pogledu izvrsenja poslova i zadaca
iz nadleznosti Sluzbe

- nacin rada i obavljanja poslova

- sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika i namjestenika

- opis radnih mjesta s osnovnim podacima o svakom pojedinom radnom mijestu, te s
opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta - potrebnim stru¢nim
znanjem, sloZzeno&¢u poslova i omjerom potrebnog radnog vremena za obavljanje
poslova u Sluzbi, samostalnoS¢u u radu, stupnjem suradnje s drugim tijelima i
stupnjem komunikacije sa strankama, stupnjem odgovornosti i utjecaja na donosenje
odluka

- struéno osposobljavanje i usavrSavanje, te

- druga pitanja od znacaja za rad Sluzbe.

Clanak 2.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose
se na muske i Zenske osobe.

Kod donosenja akta o imenovanju odnosno rasporedu, koristi se naziv radnog mjesta
u mudkom ili zenskom rodu.

Clanak 3.

Sluzba obavlja poslove propisane zakonom te drugim propisima uklju¢ivo vazecom
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Istarske zupanije.
U okviru svog djelokruga Sluzba osobito :
- izraduje strateski i godisnji plan unutarnje revizije koji se temelje na objektivnoj procjeni
rizika te radnom planu pojedinacne unutarnje revizije
- provodi unutarnje revizije unutar Zupanije, u proragunskim i izvanproraéunskim korisnicima
Zupanijskog proracuna utvrdenim u Registru istih (korisnici proracuna), trgovackim i ovisnim
drustvima u vlasnistvu ili suvlasnitvu Zupanije i u drugim pravnim osobama kojih je osnivaé
ili suosnivaé Zupanija - utvrdenim u Registru trgovackih drustava i drugih pravnih osoba
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obveznika davanja Izjave o fiskalnoj odgovornosti, sve sukladno nadleznosti, kriterijima i
ogranienjima utvrdenim zakonom i podzakonskim propisima kojima se ureduje unutarnja
revizija u javnom sektoru; unutarnja revizija provodi se neovisnom i objektivnom procjenom
sustava unutarnjih kontrola te davanjem stru¢nog misljenja i savjeta za poboljSanje
djelotvornosti procesa upravljanja rizicima, kontrola i upravljanja poslovanjem ili
korporativnog upravljanja- provodi unutarnju reviziju namjenskog troSenja prora¢unskih
sredstava

- upozorava na nepravilnosti i neuskladenosti sa zakonima i drugim propisima te
predlaze mjere za njihovo otklanjanje i za unapredivanje poslovanja

- izraduje izvjeS¢a o obavljenim unutarnjim revizijama te izraduje godi$nje izvjeSée

- prati provedbu danih preporuka navedenih u izvjeS¢éu o obavljenoj unutarnjoj reviziji

- suraduje sa SrediSnjom harmonizacijskom jedinicom Ministarstva financija i Drzavnim
uredom za reviziju

- izraduje program osiguranja kvalitete i unaprjedenja koji obuhvaca sve aspekte aktivnosti
unutarnje revizije i kontinuiranog nadzora Zupana u pogledu uginkovitosti Sluzbe, te

- obavlja ostale poslove sukladno zakonu, drugim propisima i nalozima Zupana u zakonom
propisanim okvirima.

Clanak 4.

Sluzba u svom djelokrugu procjenjuje adekvatnost, u€inkovitost i djelotvornost sustava
unutarnjih kontrola i na temelju objektivnih dokaza osigurava dovoljnu razinu sigurnosti da je
provodenje postojeéih procesa upraviljanja rizicima, kontrola i upravljanja poslovanjem,
odnosno korporativnog upravljanja u funkciji:

- ostvarivanja poslovnih ciljeva Zupanije

- obavljanja poslova na pravilan, eti¢an, ekonomi¢an, ucinkovit i djelotvoran nacin

- uskladenosti poslovanja sa zakonima i drugim propisima, planovima, programima i
postupcima

- pouzdanosti i sveobuhvatnosti financijskih i drugih informacija i podataka, ukljuCujuci
unutarnje i vanjsko izvjeStavanje

- zaStite sredstava od rizika gubitaka uzrokovanih loSim upravljanjem, neopravdanim
troSenjem i koriStenjem te zastite od drugih oblika nepravilnosti.

Sluzba, sukladno zakonu, obavlja reviziju svih programa, projekata, aktivnosti i
poslovnih procesa, te daje stru¢no misljenje i preporuke za poboljSanje sustava unutarnjih
kontrola u revidiranom podrucju.

U svom djelovanju Sluzba pruza savjetodavne usluge Cija se vrsta i obuhvat odreduju
u dogovoru s rukovoditeljem koji savjet trazi radi poboljSanja djelotvornosti procesa upravljanja
rizicima, kontrola i upravljanja poslovanjem ili korporativnog upravljanja, ne preuzimajudi
odgovornost rukovoditelja

Clanak 5.
Sluzba je ustrojena kao neovisna, samostalna i jedinstvena cjelina, bez unutarnjin
ustrojstvenih jedinica, te je za svoj rad izravno odgovorna Zupanu.
Il. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA 1I1ZVJESCIVANJA
Clanak 6.

Sluzbom upravlja i rukovodi procelnik.
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Osim odgovornosti za vlastiti rad, procelnik je odgovoran za rad sluzbenika u Sluzbi
kojom rukovodi, bez obzira na njihovu osobnu odgovornost. U okviru svojih ovlastenja
proCelnik organizira, usmijerava i uskladuje rad Sluzbe, a za zakonito i pravovremeno
izvréavanje poslova iz djelokruga Sluzbe odgovoran je Zupanu i Ministarstvu financija RH -
SrediSnjoj harmonizacijskoj jedinici u zakonom utvrdenim okvirima, dok sluzbenici sa
statusom unutarnjeg revizora u Sluzbi za svoj rad odgovaraju pro&elniku te Zupanu. Progelnik
nadalje brine o pravodobnoj i pravilnoj primjeni zakonskih te podzakonskih propisa, odnosno
naloga Zupana za &iju je provedbu nadlezna Sluzba kojom pro&elnik upravlja, te skrbi o
zakonitosti i ucinkovitosti rada, kao i o kontinuiranom struénom osposobljavanju i
usavrsavanju unutarnjih revizora.

Procelnik je duzan pravovremeno izvje$éivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga
rada Sluzbe kojom upravlja.

Clanak 7.

Sluzba djeluje sukladno strateSkom planu za trogodiSnje razdoblje, godiSnjem planu
kao i planu pojedinacne revizije.

Procelnik je odgovoran za pripremu strateSkog i godiSnjeg plana Sluzbe na temelju
procjene rizika te pracenja realizacije tijeka istih.

Strateski i godinji plan Sluzbe za unutarnju reviziju donosi Zupan.

Clanak 8.

Revizorska izvie$éa Zupanu, revidiranim subjektima i Ministarstvu financija - Sredignjoj
harmonizacijskoj jedinici, Sluzba podnosi na nacin propisan vaze¢im propisima.

Uz obveze vezane za planiranje i izvjeS€ivanje iz ¢lanka 7. stavak 2. ovog Pravilnika,
odnosno iz stavka 1. ovog Clanka, pro€elnik utvrduje i prijedlog godiSnjeg programa rada te
prijedlog godiSnjeg izvjeS¢a o ostvarenju programa rada Sluzbe, sve na nacin i u rokovima
utvrdenim za Zupanijska upravna tijela temeljem vazecih akata Zupanije.

Ill. NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA
Clanak 9.

Unutarnji revizori i drugi sluzbenici Sluzbe duzni su savjesno i pravovremeno obavljati
poslove i zadacée radnog mjesta sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te op¢im
aktima Zupanije i posebnim nalozima progelnika.

Unutarnji revizori obvezni su u svom radu primjenjivati Interni pravilnik o unutarnjoj
reviziji u Istarskoj Zupaniji, Kodeks strukovne etike unutarnjih revizora u javhom sektoru i
Priruénik za unutarnje revizore odobren od strane ministra financija.

Odredbe ovog Pravilnika koje se odnose na unutarnje revizore primjenjuju se i na
pomocénika pro€elnika — unutarnjeg revizora koji revizor, uz opée, mora ispunjavati i dodatne
zahtjeve iz opisa poslova radnog mjesta i opisa razine standardnih mjerila za klasifikaciju tog
radnog mjesta propisane cit. Pravilnikom.

Clanak 10.

Unutarnji revizor obavlja isklju€ivo poslove unutarnje revizije, a u obavljanju tih poslova
izravno je odgovoran Zupanu i procelniku.
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Unutarnji revizor duzan je stru¢no, eti¢no, objektivnho i neovisno obavljati poslove
revidiranja sustava sukladno zakonu i odobrenju Zupana.

Clanak 11.

Unutarnja revizija provodi se u skladu s planovima iz ¢lanka 7. ovog Pravilnika, kao i
po pojedinaénom (ad hoc) nalogu Zupana, sve sukladno Medunarodnim standardima za
stru¢nu provedbu unutarnje revizije, zakonima, drugim propisima, naputcima i smjernicama
kojima se ureduje unutarnja revizija u Republici Hrvatskoj.

Clanak 12.

Sluzbenik moze biti primljen u sluzbu i rasporeden na radno mjesto unutarnjeg revizora
ako uz uvjete utvrdene zakonom kojim se regulira status sluzbenika u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, ispunjava i uvjet steCenog struénog ovlastenja za obavljanje
poslova unutarnje revizije u javhom sektoru.

Unutarnju reviziju obavlja i osoba rasporedena na poslove unutarnje revizije koja je u
postupku stjecanja stru¢nog ovlastenja, uklju€ujuéi i razdoblje dok se ne ispune uvjeti za
stjecanje stru¢nog ovlastenja koje odreduje Ministarstvo financija.

Clanak 13.

Na radno mjesto administrativhog tajnika sluzbenik moZze biti primljen u sluzbu ako
ispunjava opée uvjete za prijam propisane zakonom kojim se regulira status sluzbenika u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj
i podru€noj (regionalnoj) samoupravi te ovim Pravilnikom.

Osim potrebnog stru¢nog znanja kao posebnog uvjeta za prijam u sluzbu i raspored
sluzbenika iz stavka 1., uz ostale uvjete predvidene ovim Pravilnikom, poseban uvjet za prijam
na radno mjesto sluZbenika u Sluzbi je i poloZzen drzavni stru¢ni ispit. Osoba bez poloZzenog
drzavnog struénog ispita moze biti primljena u sluzbu i rasporedena na radno mjesto
administrativnog tajnika uz uvjete propisane zakonom iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Clanak 14.

Za popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom proc¢elnik je duzan pribaviti
prethodno pisano odobrenje Zupana u skladu s vazeéim godignjim planom prijema u sluzbu.

Izuzetno od odredbe stavka 1. ovog €lanka, na sluzbenike Zupanijskih upravnih tijela
koje se premjesta na radna mjesta utvrdena sistematizacijom u ovom Pravilniku, primjenjuju
se odredbe Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi koje se odnose na premjestaj po potrebi sluzbe uz postivanje odredbi ¢lanka 12.
odnosno ¢lanka 13. ovog Pravilnika.

Clanak 15.

O prijemu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama
unutarnjih revizora i drugih sluzbenika u Sluzbi, procelnik odlucuje rjeSenjem.

Protiv rjeSenja iz stavka 1. moZe se izjaviti zalba Zupanu u roku od 15 dana od dana
dostave rjiesenja.

Stru¢no - administrativhu potporu povjerenstvu za provedbu natjeCaja za prijem u
sluzbu pruza Zupanijsko upravno tijelo nadlezno za kadrovske poslove.
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IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 16.

,U Sluzbi su sistematizirana 4 radna mjesta sa 4 izvrSitelja:

R;:." Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija potllzaatzei gta)rije Klasirf;I|(1agcijski izvrBér;t)i lja
1. Procelnik Glavni rukovoditelj } 1. 1
2. Egmgfr::"rep\;‘:;‘:'"'ka - Visi rukovoditeli - 2 1
3. Unutarnji revizor Il Visi savjetnik ) 4. 1
4. Administrativni tajnik ] Referent ) 1. 1.

V. OPISI RADNIH MJESTA

PROCELNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija |

Potkategorija : Glavni rukovoditel]
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan
omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog
posla

- upravlja Sluzbom u skladu sa zakonima i drugim propisima, te koordinira
rad i poslove u Sluzbi, prati i stru¢no obraduje najslozZenije poslove iz
podrucja unutarnje revizije, prati i analizira promjene i provedbu zakona i
drugih propisa iz djelokruga Sluzbe i revidiranih podrucja

10%

- obavlja poslove vezane za strateSko i godiSnje planiranje unutarnje revizije
prema propisanim procedurama i metodologijama, obavlja procjenu rizika
odnosno izraduje i predlaze zupanu relevantne akte planiranja na osnovi
procjene rizika, te ih po odobravanju dostavlja nadleznom ministarstvu u
propisanim rokovima

15%

- odlucuje o pokretanju i sudjeluje u provedbi pojedinaénih revizija u skladu s
godisnjim planom provodenja unutarnje revizije, sto uklju€uje provedbu ad
hoc revizija po nalogu Zupana, pokretanje i sudjelovanje u provedbi revizija
koje se odnose na koristenje sredstava Europske unije; nadzire i sudjeluje u
provodenju revizija procesa iz nadleznosti Sluzbe za unutarnju reviziju; po
provodeniju revizije podnosi zupanu konacno izvjeS¢e o provedenoj reviziji s
procjenom sustava unutarnjih kontrola uspostavljenih u revidiranom procesu,
daje stru¢no misljenje o njihovom funkcioniranju, odnosno daje preporuke

35%

BUREAU VERITAS

Certification




koje je neophodno uspostaviti u svrhu zakonitog, efikasnog, djelotvornog i
ekonomicnog provodenja procesa, otklanjanja nepravilnosti i unaprjedenja
poslovanja revidiranog subjekta

- vodi bazu preporuka unutarnje revizije, te prati provedbu danih preporuka iz
ranijih revizija s ciliem utvrdivanja provode li se preporuke djelotvorno,
pravilno i pravovremeno u skladu s planom provedbe preporuka

5%

- izraduje, u skladu s propisanim uputama, godiSnje izvjeS¢e unutarnje
revizije o obavljenim revizijama i aktivhostima unutarnje revizije, kojeg po
odobrenju Zupana dostavlja nadleznom ministarstvu, izraduje misljenje o
funkcioniranju sustava unutarnjih kontrola uz Izjavu ¢elnika o fiskalnoj
odgovornosti, kao i ostala propisana, odnosno trazena izvje$¢a koja podnosi
Zupanu kao odgovornoj osobi institucije

10%

- suraduje s nadleZznim ministarstvom, odnosno njegovom jedinicom za
harmonizaciju unutarnje revizije i financijske kontrole, polazi, prati i predlaze
stalnu edukaciju svih unutarnjih revizora u Sluzbi u svrhu kontinuiranog
struénog usavrdavanja; suraduje s DrZzavnim uredom za reviziju i prati
izvrS8avanje njegovih naloga; suraduje s revidiranim subjektima, jedinicama
za unutarnju reviziju drugih jedinica podru¢ne i lokalne samouprave, prati
zakone i ostale propise iz svog djelokruga i djelokruga revidiranih podrucja

10%

- prema potrebi, sukladno zakonu te Internom pravilniku o unutarnjoj reviziji

10%

sudjeluje u davanju savjeta i informacija rukovoditelju radi poboljSanja
djelotvornosti i u€inkovitosti sustava unutarnjih kontrola

- sudjeluje u postupku izrade prijedloga prorac¢una u dijelu koji se odnosi na
razdjel Sluzbe, izraduje i podnosi izvjeSéa i obrazloZenja za periodicka i

godisnja financijska izvjeS¢a o radu i planiranim / ostvarenim rashodima u 5%

razdjelu Sluzbe; rieSava u upravnim stvarima pitanja prijama u Sluzbu za
unutarnju reviziju, rasporeda na radno mjesto, te o drugim pravima i
obvezama sluzbenika u Sluzbi, kao i o prestanku sluzbe, vodi i odlu€uje u
postupcima vezano uz lake povrede sluzbene duznosti sluzbenika Sluzbe,
te obavlja i druge poslove i radne zadatke iz djelokruga rada Sluzbe po

nalogu Zupana.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

POTREBNO
STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske
struke, poloZen drzavni stru€ni ispit, posjedovanje stru¢nog
ovlastenja ministra financija za obavljanje poslova unutarnje
revizije u javnom sektoru, 5 godina radnog iskustva od ¢ega
najmanje tri godine na poslovima unutarnje revizije ili revizije,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje
talijanskog jezika, poznavanje rada na osobnom racunalu.

STUPANJ
SLOZENOSTI
POSLA

stupanj sloZenosti posla najvi8e razine koji ukljuCuje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
doprinosi razvoju novih koncepata, rjeSavanje strateSkih
zadacCa, pruzanje savjeta i struChe pomodéi rukovoditelju
sukladno zakonu i internom pravilniku o unutarnjoj reviziji u
rieSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja
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STUPANJ
SAMOSTALNOSTI
U RADU

samostalan rad i odlu€ivanje o najslozenijim stru¢nim
pitanjima, ograni¢eno samo op¢im smjernicama vezanim uz
utvrdenu politiku upravnog tijela; u svrhu provedbe unutarnjih
reviziia i drugih poslova revizije potpuno slobodno i
neograni¢eno pravo pristupa cjelokupnoj dokumentaciji,
podacima i informacijama na svim nosalima podataka, te
Celnicima, osoblju i materijalnoj imovini sukladno zakonu i
vazec¢em internom pravilniku o unutarnjoj reviziji

STUPANJ
UCESTALOSTI
STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i
izvan Sluzbe koiji je od utjecaja na provedbu plana i programa
toga tijela, te utjeCe i na svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija (stalna struCna komunikacija sa Zupanom,
Celnicima upravnih tijela i ostalih institucija iz nadleznosti
Sluzbe, a prema potrebi i komunikacija s drugim institucijama
i pravnim osobama, odnosno njihovim predstavnicima)

STUPANJ
ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

najvisa materijalna i financijska odgovornost, ukljucujuci Siroku
nadzornu i upravlja¢ku odgovornost, te odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, utemeljeno na nacelima Kodeksa
strukovne etike u provodenju poslova unutarnje revizije, kroz
revizorske preporuke i savjete utemeljene na neovisnom i
objektivnom stru¢nom misljenju; najviSi stupanj utjecaja na
donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu.

Clanak 18.

POMOCNIK PROCELNIKA - UNUTARNJI REVIZOR
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj

Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta Priblizan

postotak
vremena
potreban za
obavljanje
pojedinog
posla

- sudjeluje u prikupljanju i sistematiziranju podataka te izradi strateskog i 15 %

godidnjeg plana unutarnje revizije, te plana pojedinaéne unutarnje revizije

- obavlja i nadzire provodenje pojedinacne revizije svih revizijskih podrucja iz
nadleznosti, uklju€ujuéi i najslozenije revizije, i to u svojstvu voditelja tima,
¢lana tima ili pojedinacno i samostalno po ovlastenju rukovoditelja Sluzbe, te
u istim svojstvima sudjeluje u provodenju horizontalnih i vertikalnih revizija;
obavlja revizije o koriStenju sredstava Europske unije i drugih medunarodnih
organizacija i institucija; planira i koordinira rad tima i/ili provodi revizije po
fazama te je odgovoran za azurno i toéno provodenje faza revizije u skladu
s utvrdenim planovima te propisanim standardima i procedurama; odgovoran
je za dokumentiranje provedenih radniji u reviziji i izvjeStavanje rukovoditelja
o tijeku provodenja revizije; po provodenju prethodnih faza izraduje i
potpisuje kao voditelj tima nacrt izvjeS¢a o provedenoj reviziji u kojem daje
procjene sustava unutarnjih kontrola uspostavljenih u pojedinom procesu i
struéno misljenje o njihovom funkcioniranju, odnosno daje preporuke o

45%
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kontrolama koje je neophodno uspostaviti u svrhu zakonitog, efikasnog,
djelotvornog i ekonomi&nog provodenja procesa, otklanjanja nepravilnosti i
unaprjedenja poslovanja; sukladno nalogu i u dozvoljenom opsegu, u svim
aktivnostima pomaze procelniku radi osiguranja stru¢nog i kvalitetnog rada

toga tijela.

- proucava i kontinuirano prati propise, te izraduje prijedloge pravnih akata 5%

iz nadleznosti Sluzbe, sve po nalogu i sukladno inputima procelnika

- izraduje dokumentaciju, te je u povjerenim poslovima zaduzen za azurno

i to€no provodenje i dokumentiranje provedenih radnji u reviziji i 20%

izvjeStavanje voditelja tima i rukovoditelja SluZbe o tijeku provodenja revizije

- izraduje revizijska izvje$¢a, sudjeluje u izradi ostalih izvjeS¢a, daje preporuke

za poboljSanje sustava unutarnjih kontrola, prati provedbu preporuka 10%

navedenih u revizijskom izvjeScu

- kontinuirano se stru¢no usavr3ava i polazi propisanu izobrazbu za unutarnje
revizore; prema potrebi sudjeluje u izradi analiza i procjena, davanju

preporuka, savjeta i informacija radi poboljSanja djelotvornosti i u€inkovitosti 5%

sustava unutarnjih kontrola, te obavlja i druge poslove i radne zadatke iz
djelokruga rada SluZbe i po nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili pravne
struke, struéno ovlastenje ministra financija za obavljanje
poslova unutarnje revizije u javnhom sektoru, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima te
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjeSno upravljanje, poloZen drzavni strucni
ispit, poznavanje talijanskog jezika, poznavanje rada na
raCunalu

STUPANJ
SLOZENOSTI POSLA

stupanj slozenosti koji ukljuuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama
na viSim rukovodeéim poloZajima u osiguravanju pravilne
primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
stratedki vaznih zadaéa sukladno posebnim propisima
kojima se regulira podrucje unutarnje revizije Sto ukljuCuje i
vazeci Interni pravilnik o unutarnjoj reviziji, sve uz stru¢no i
profesionalno rjeSavanje najslozZenijih revizorskih poslova te
zadaca iz podrucja unutarnje revizije

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI
U RADU

samostalnost koja ukljuCuje ograniCenja povremenim
nadzorom i pomodéi nadredenog pri rjeSavanju sloZenih
stru€nih problema putem op¢ih i specifiénih uputa procelnika
radi provedbe unutarnjih revizija; samostalnost ukljuéuje
potpuno slobodno i neograni¢eno pravo pristupa cjelokupnoj
dokumentaciji, podacima i informacijama na svim nosacima
podataka, te Celnicima, osoblju i materijalnoj imovini u skladu
sa zakonom i uputama procelnika.

STUPANJ
UCESTALOSTI
STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i
izvan Sluzbe u svrhu prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija, pruzanja savjeta sukladno propisima te stru¢nog
obavljanja revizorskih poslova iz nadleznosti Sluzbe.
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stupanj odgovornosti koji ukljuéuje visoku odgovornost za

STUPANJ zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
ODGOVORNOSTI | financijska sredstva do odredenog iznosa te materijalne
UTJECAJ NA resurse s kojima radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda

DONOSENJE ODLUKA | rada u skladu sa standardima, nacelima i pravilima Kodeksa

miSljenju koje utjeCe na donoSenje odluka.

strukovne etike te odgovornost za donoSenje odluka od
znaCenja za podrucje rada kroz revizorske preporuke i
savjete utemeljene na neovisnom i objektivnom struénom

Clanak 19.

UNUTARNJI REVIZOR

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija I

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan
postotak
vremena
potreban za
obavljanje
pojedinog
posla

- sudjeluje u izradi stratedkog plana, godidnjeg plana, te plana pojedinacne
unutarnje revizije

10%

- obavlja pojedinacéne revizije svih revizijskih podrucja iz nadleznosti, i to u
svojstvu voditelja tima, ¢lana tima ili pojedinacno i samostalno po
ovlastenju rukovoditelja Sluzbe, te u istim svojstvima sudjeluje u provodenju
horizontalnih i vertikalnih revizija; obavlja revizije o koristenju sredstava
Europske unije i drugih medunarodnih organizacija i institucija; planira i
koordinira rad tima i/ili provodi revizije po fazama te je odgovoran za azurno
i tocno provodenje faza revizije u skladu s utvrdenim planovima te
propisanim standardima i procedurama; odgovoran je za dokumentiranje
provedenih radnji u reviziji i izvjeStavanje proc€elnika o tijeku provodenja
revizije; po provodenju prethodnih faza izraduje i potpisuje kao voditelj tima
nacrt izvijeS¢a o provedenoj reviziji u kojem daje procjene sustava
unutarnjih kontrola uspostavljenih u pojedinom procesu i stru¢no misljenje o
njihovom funkcioniranju, odnosno daje preporuke o kontrolama koje je
neophodno uspostaviti u svrhu zakonitog, efikasnog, djelotvornog i
ekonomicnog provodenja procesa, otklanjanja nepravilnosti i unaprjedenja
poslovanja

50%

- izraduje dokumentaciju, te je u povjerenim poslovima odgovoran za azurno
i toCno provodenje i dokumentiranje provedenih radnji u reviziji i
izvjeStavanje voditelja tima i rukovoditelja Sluzbe o tijeku provodenja revizije

25%

- sudjeluje u izradi prijedloga revizijskog izvjeS¢a, sudjeluje u izradi ostalih
izvjeSca, daje preporuke za poboljSanje sustava unutarnjih kontrola, prati
provedbu preporuka navedenih u revizijskom izvjeS¢u

10%

- kontinuirano se stru€no usavrSava i polazi izobrazbu; prema potrebi
sudjeluje u izradi analiza i procjena, davanju savjeta i informacija radi
poboljSanja djelotvornosti i u€inkovitosti sustava unutarnjih
kontrola, te obavlja i druge poslove i radne zadatke iz djelokruga Sluzbe i

5%

BUREAU VERITAS

Certification




po nalogu rukovoditelja Sluzbe.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili pravne

SLOZENOSTI POSLA

POTREBNO STRUCNO | struke, najmanje &etiri godine radnog iskustva na

ZNANJE odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit,
stru¢no ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova
unutarnje revizije u javnom sektoru, poznavanje talijanskog
jezika, poznavanje rada na ra¢unalu

STUPANJ stupanj slozenosti koji ukljuCuje rjeSavanje najslozenijih

revizorskih i drugih predmeta kao i zadataka iz podrucja
unutarnje revizije koje obavlja struéno i profesionalno,
sudjelovanje u izradi strateSkih dokumenata, programa rada i
provodenja revizija

stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opc¢e

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ i specificne upute rukovoditelja Sluzbe, odnosno voditelja
SAMOSTALNOSTI revizorskog tima; u svrhu provedbe unutarnjih revizija potpuno
U RADU slobodno i neograniCeno pravo pristupa cjelokupnoj
dokumentaciji, podacima i informacijama na svim nosacima
podataka, te €elnicima, osoblju i materijalnoj imovini u skladu
sa zakonom i uputama rukovodeceg sluzbenika
STUPANJ stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i
UCESTALOSTI izvan Sluzbe u svrhu obavljanja poslova iz nadleznosti i
STRUCNIH prikupljanja informacija
KOMUNIKACIJA
stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
STUPANJ resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
ODGOVORNOSTI | metoda rada u skladu sa standardima, te nacelima i pravilima
UTJECAJ NA Kodeksa strukovne etike te odgovornost za donosenje odluka

od znacenja za podrucje rada kroz revizorske preporuke i
savjete utemeljene na neovisnom i objektivnom struéhom
miSljenju koje utjeCe na donoSenje odluka.

Clanak 20.

ADMINISTRATIVNI TAJNIK
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: Referent

Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan
postotak
vremena
potreban za
obavljanje
pojedinog
posla

- obavlja administrativno- tehni¢ke poslove za potrebe Sluzbe 20%
- odgovara na usmene upite stranaka vezane za davanje osnovnih
informacija i prijem stranaka 5%
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- obavlja poslove uredskog poslovanja i provjeru ispravnosti akata u spisu
prije otpreme i arhiviranja, te dostave pisarnici na Cuvanje 30%
- priprema i kontrolira naloge za isplatu sredstava iz razdjela Sluzbe, te
izraduje i azurira evidencije, sukladno uputama procelnika. 5%
- po potrebi sastavlja jednostavnije zapisnike, vodi sluzbene zabiljeSke 10%
i obavlja poslove prijepisa
- obavlja provjeru vrac¢ene dokumentacije od strane dostavlja¢a, te sastavlja
obracune za isplatu naknade dostavlja¢ima 10%
- provodi administrativno postupanje i elektronsko pracenje realizacije u
bazama podataka po nalogu pro¢elnika 10%
- podnosi izvjeSc¢a o radu procelniku, te obavlja i ostale poslove po 10%
nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

srednja stru€na sprema druStvene struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje talijanskog jezika, poznavanje rada na osobnom
raCunalu, poloZen drzavni stru¢ni ispit

SLOZENOST
POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i pretezno rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje kontakte unutar Sluzbe

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA |

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar
Sluzbe i kontakte osnovne razine sa sluzbenicima upravih tijela

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ i sluzbi Istarske Zupanije

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
UTJECAJ NA propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

VI. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 21.

Pod stru¢nim osposobljavanjem i usavrS§avanjem u smislu ovog Pravilnika smatra se
pohadanje izobrazbe za stjecanje zvanja ovlastenog unutarnjeg revizora u javhom sektoru,
dodatna edukacija za ovlastene unutarnje revizore u javnom sektoru, prisustvovanje
seminarima, radionicama, teCajevima i sl.

Unutarnji revizori duzni su kontinuirano sudjelovati u programima stru€ne izobrazbe u
organizaciji Ministarstva financija - SrediSnje harmonizacijske jedinice sukladno odredbama
vazeteg podzakonskog akta kojima se ureduju izobrazba, uvjeti i nacin polaganja ispita za
stjecanje zvanja ovlastenoga unutarnjeg revizora za javni sektor.
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Za kontinuirano struéno osposobljavanje zaposlenika iz podrucja unutarnje revizije,
neposredno je odgovoran procelnik.

VIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 22.

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

- Zakona o sustavu unutarnjih kontrola u javhom sektoru, Pravilnika o unutarnjoj
reviziji u javnom sektoru, Pravilnika o izobrazbi, uvjetima i nacinu polaganja
ispita za stjecanje zvanja ovlastenoga unutarnjeg revizora za javni sektor te
Naputka ministra financija o stalnom stru€¢nom usavr8avanju ovlastenih unutarnjih
revizora za javni sektor

- zakona i drugih propisa kojima se ureduju radni odnosi unutarnjih revizora,
podredno i sluzbenika u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi

- kolektivhog ugovora za zaposlene u upravnim tijelima Istarske zupanije

- drugih opc¢ih akata o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika koje donosi
Zupan ili po njemu ovlastena osoba.

Clanak 23.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Sluzbe za unutarnju reviziju Istarske Zupanije KLASA: 023-01/14-01/54 UR.BROJ: 2163/1-
01/8-14-2 od 09. srpnja 2014. godine, s Izmjenama i dopunama toga Pravilnika KLASA: 023-
01/15-01/07 UR. BROJ:2163/1-01/8-15-2 od 26. sijeCnja 2015. godine, lzmjenama i
dopunama Pravilnika KLASA: 023-01/16-01/57 UR.BROJ: 2163/1-01/8-16-2 od 21. rujna
2016. godine, te Izmjenama i dopunama Pravilnika KLASA: 023-01/17-01/47 UR.BROJ:
2163/1-01/8-17-2 od 12. listopada 2017. godine.

Clanak 24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom njegova donoSenja, a objavit ée se na oglasnoj
ploci u sjediStu Sluzbe.

KLASA: 023-01/19-01/74
URBROJ: 2163/1-01/8-19-02
Pula, 23. prosinca 2019.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
Zamjenik zupana koji
obnasa duznost zupana
Fabrizio Radin
Dostaviti:
1. Sluzba za unutarnju reviziju IZ,
2. Stru¢na sluzba Skupstine — Kadrovska evidencija,
3. Pismohrana, ovdje.
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