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OBRAZLOZENJE

I.  PRAVNI TEMELJ ZA DONOSENJE AKTA

Odredbom C¢lanka 4 . stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine 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
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine 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.

ll. OCJENA STANJA | RAZLOZI ZA DONOSENJE AKTA

Pravilnikom u unutarnjem redu utvrduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi
poslova radnih mjesta, stru€ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i
druga pitanja od znacCaja za rad upravnih tijela u skladu sa Statutom i opéim aktima Istarske
Zupanije.

Uredbom o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine 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 mjesta klasificirana su prema slijedec¢im mjerilima; potrebno
struéno znanje dok ¢ée se ostala mjerila (sloZenost poslova, samostalnost u radu, stupan;
suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama, te stupanj odgovornosti i utjecaja na
donoSenje odluka), unijeti u opise radnih mjesta u roku od godine dana od dana stupanja na
shagu Uredbe.

Temeljem odredbi novih zakonskih i podzakonskih propisa izraden je novi
Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za proracun i financije Istarske Zupanije.

Sukladno odredbi &lanka 75. Statuta Istarske Zupanije, predlaZze se Zupanu
Istarske Zupanije prihva¢anje prijedloga, te donoSenje Pravilnika o unutarnjem redu
Upravnog odjela za proracun i financije Istarske Zupanije.

lll. TEKST PRIJEDLOGA AKTA

Tekst prijedloga Pravilnika dostavlja se u privitku.



Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluZzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ RH br. 86/08), Clanka 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 podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine* br.74/10), Zupan Istarske Zupanije, na prijedlog
procelnice Upravnog odjela za proracun i financije, dana 28. listopada 2010. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
Upravnog odjela za prora €un i financije Istarske Zupanije

|. OPCE ODREDBE 5
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:

- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za proracun i financije (u daljnjem tekstu:
Upravni odjel)

- nacin upravljanja, planiranja rada i izvjeS€ivanja o izvrSenju poslova i zadaca iz
nadleznosti Upravnog odjela

- nacin rada i obavljanja poslova

- sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika

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

- stru€no osposobljavanje i usavrSavanje

- idruga pitanja od znacaja za rad upravnog tijela.

Clanak 2.

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

Upravni odjel za proracun i financije obavlja poslove ustroja i organizacije proracunsko-
racunovodstvenog sustava Istarske Zupanije, planiranja prihoda i primitaka, te rashoda i
izdataka sukladno zakonskoj regulativi i zadanim smjernicama. Vodi financijsko poslovanje,
obavlja racunovodstveno-financijske poslove, postupke vezane za zaduZivanje proracuna, te
priprema prijedloge za izdavanje suglasnosti za zaduzivanje proracunskih korisnika. Obavlja
poslove vodenja propisanih knjigovodstvenih evidencija, prati naplatu proradunskih prihoda,
vrSi kontrolu ulazne financijske dokumentacije, vrSi obra¢un pla¢a i naknada, te obavlja
poslove platnog prometa, prati stanje obveza i izvrS8avanja javnog duga, prati izvrSavanje
projekata sufinanciranih od fondova Europske unije i drzavnih tijela (darovnice), organizira
popis imovine (inventure), te aZurira stanje imovine i potrazivanja. U poslovima koji su vezani
za utvrdivanje i naplatu poreza i vlastitih prihoda vrSi poslove utvrdivanja i naplate vlastitih
poreza Zupanije, utvrdivanje i naplatu poreza za jedinice lokalne samouprave, te vodi
postupke prisilne naplate u svrhu naplate poreza.

Izraduje nacrte proracunskih dokumenata za izvrSno i predstavnic¢ko tijelo, te zakonom
propisana izvjeS¢a o izvrSenju prorauna o Kkojima izvjeStava i nadlezne institucije
(Ministarstvo financija, DrZzavni ured za reviziju, Financijsku agenciju).



II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

U Upravnom odjelu za obavljanje poslova i zadaca iz njegove nadleZnosti ustrojavaju se
slijedece ustrojstvene jedinice:

1. Odsjek za proracun i plansko analiticke poslove

2. Odsjek za racunovodstvo

3. Odsjek za utvrdivanje i naplatu vlastitih poreza.

Poslove i zadace iz nadleZznosti Upravnog odjela obavljaju sluzbenici rasporedeni u unutarnje
ustrojstvene jedinice.

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

Upravnim odjelom upravlja i rukovodi procelnik.

Procelnik Upravnog odjela osim odgovornosti za vlastiti rad, odgovoran je i za rad sluzbenika
Upravnog odjela kojim rukovodi, bez obzira na njihovu osobnu odgovornost.

U okviru svojih ovlaStenja pro€elnik Upravnog odjela organizira, usmjerava i uskladuje rad
Upravnog odjela, inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvjeS¢a i drugih
materijala, brine o pravodobnom izvrdavanju odluka i drugih akata Zupana i Skupstine za
¢iju je provedbu nadleZzan Upravni odjel kojim upravlja, skrbi o zakonitosti i u€inkovitosti rada
Upravnog odjela te o struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika.

Za svoj rad i za rad Upravnog odjela progelnik je odgovoran Zupanu.

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

Pomocnik proCelnika pomaze proc€elniku u upravijanju odjelom u okviru svog djelokruga
poslova odredenih ovim Pravilnikom.

Pomocnik proCelnika odgovara proc€elniku za koordinaciju, organizaciju i provodenje nadzora
nad radom unutarnjinh ustrojstvenih jedinica i/ili sluzbenika samostalnih izvrSitelja te za
zakonito i uc¢inkovito izvrSavanje poslova koje obavlja neposredno.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom (odsjekom) upravlja voditel;.

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

Clanak 5.

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

ProcCelnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada, na nacin i u rokovima
propisanim zakonom i vazeéim aktima Zupanije.

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

Clanak 6.
Procelnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog izvje$¢a o ostvarenju programa rada za proteklu

godinu, na nacin i u rokovima propisanim zakonom i vaze¢im aktima zupanije.
Odluku o prihva¢anju godiSnjeg izvjeS¢a o radu Upravnog odjela donosi Zupan.



IV. NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA
Clanak 7.

SluZbenici Upravnog odjela duzni su savjesno i pravovremeno obavljati poslove i zadace
radnog mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te opc¢im aktima
Zupanije i posebnim nalozima procelnika ili drugog nadredenog sluzbenika.

Clanak 8.

Sluzbenik 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 potrebnog struénog znanja kao posebnog 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 stru¢nog ispita moze biti primljena u sluzbu i rasporedena
na radno mjesto pod pretpostavkama propisanim zakonom.

Clanak 9.

Struéno-administrativnu potporu povjerenstvu za provedbu natje€aja za prijam u sluzbu
pruza upravno tijelo nadleZzno za kadrovske poslove.

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

prethodno pisano odobrenje Zupana, a u skladu sa vazeé¢im godidnjim planom prijma u
sluzbu.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

U Upravnom odjelu sistematizirano je 19 radnih mjesta sa 28 izvrSitelja, kako slijedi:



R.br. Naziv radnog mjesta Unutarnja Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
rad. ustrojstvena potkategorije | rang izvrSitelja
jedinica
mjesta
1. Proc¢elnik Upravnog odjela | - l. Glavni rukovoditelj | - 1. 1
2. Pomocnik procelnika - l. Vi8i rukovoditelj - 2. 1
3. Administrativni tajnik - M. Referent - 11. 1
4. Voditelj Odsjeka za | Odsjek za | I ViSi rukovoditelj - 3. 1
proracun [ plansko | proracun i
analitiCke poslove plansko analiticke
poslove
5. ViSi savjetnik za poslove | " Il. Visi savjetnik - 4. 1
proracuna, analitiCko
planske i koordinativne
poslove
6. Visi struéni suradnik za | " Il. Visi struéni | - 6. 1
poslove proracuna [ suradnik
analiticko planske poslove
7. Visi struéni suradnik za | " Il. Visi struéni | - 6. 1
koordinativne poslove suradnik
proracuna
8. Struéni  suradnik za | " . Struéni suradnik - 8. 1
posebne proracunske
evidencije
9. Voditelj Odsjeka za | Odsjek za |l Vi8i rukovoditelj - 3. 1
ra¢unovodstvo rac¢unovodstvo
10. Visi savjetnik za |" Il. Visi savjetnik - 4. 1
racunovodstvo




11. Visi struéni suradnik za | " Il. Visi struéni 6.
racunovodstvo suradnik

12. Strucni suradnik za |" [l Struéni suradnik 8.
ra¢unovodstvo

13. Referent za materijalno | " M. Referent 11.
knjigovodstvo i likvidaturu

14. Referent za place i|" M. Referent 11.
naknade

15. Voditelj Odsjeka za razrez | Odsjek zarazrezi | I. Visi rukovoditelj 3.
i naplatu vlastitih poreza naplatu vlastitih

poreza

16. Visi savjetnik za poslove | " Il. Visi savjetnik 4.
utvrdivanja [ naplate
poreza

17. Visi struéni suradnik za | " Il. Visi struéni 6.
poslove utvrdivanja i suradnik
naplate poreza

18. Strucni suradnik za |" [l Struéni suradnik 8.
poslove utvrdivanja i
naplate poreza

19. Administrativni tajnik " M. Referent 11.




VI. OPISI RADNIH MJESTA

Clanak 12.

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
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 godidnjeg programa rada i izvjeS¢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 rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica,

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

vrSi ocjenjivanje sluzbenika u skladu sa posebnim zakonom i kriterijima propisanim
opc¢im aktom Zupanije,

brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika,

odlu€uje o pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika u prvom stupnju,

rieSava o upravnim stvarima u slu€ajevima propisanim zakonima i drugim
propisima donesenim na temelju zakona,

sudjeluje u izradi strategija, programa i vodenju projekata,

odgovara za namjenski 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, jedinicama lokalne
samouprave i drugim institucijama i tvrtkama u okviru djelokruga Upravnog odjela,
prati stanje u podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela te prou€ava i stru¢no
obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga rada upravnog odjela,

koordinira prora¢unski sustav Istarske Zupanije,

obraduje najsloZenija pitanja iz oblasti javne potroSnje, priprema proracun javnih
potreba, prati razinu potro3nje, pokrece inicijative za izmjene plansko financijskih
dokumenata,

vrSi procjenu prihoda i primitaka na osnovu koje izraduje projekciju proracunske
potrosnje,

osigurava solventnost Proracuna i pravovremeno izvrSavanje financijskih obveza,
osigurava provodenje Odluka zupanijske Skupstine, zakljutaka i smjernica Zupana,
prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi
usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvrSenja poslova i zadataka, te
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- obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Zupana i
Zupanijske skupstine.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra  dnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje:

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

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za upravljanje
Upravnim odjelom za proracun i financije,

- poloZen drzavni strucni ispit,

- poznavanje talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

Clanak 13.

2. POMOCNIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija : |

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

Opis poslova radnog mjesta:

pomaze Procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela,

koordinira, organizira i nadzire rad odsjeka unutar Upravnog odjela za
proracun i financije,

prati zakonske propise iz oblasti javne potrosnje,

obraduje sloZena pitanja iz oblasti javhe potrosnje,

priprema smjernice i upute za izradu financijsko planskih dokumenata
Zupanije, i to ProraCuna, Izmjena i dopuna, Odluke o privremenom
financiranju, te polugodisnjih i godiSnjih obracuna,

sudjeluje u pripremi proracuna i izradi plansko - financijskih dokumenata,
brine se o pravovremenoj naplati svih vlastitih prihoda Istarske Zupanije,
aZzurira Web stranice Istarske Zupanije u dijelu nadleZznosti Upravnog odjela,
priprema i organizira poboljSanje informati¢ke podrske sukladno zakonskim
odredbama,

potrebama Zupanije i novim tehni¢kim pogodnostima,

prati makroekonomske pokazatelje i njihov utjecaj na Zupanijski proracun,
osmiSljava sustave komunikacije proracunskih korisnika s nadleznim
upravnim odjelima,

analizira podatke iz financijskih izvjeStaja proracunskih korisnika,

predlaZe procelniku mjere za unapredenje rada Upravnog odjela,
zamijenjuje procelnika u njegovoj odsutnosti,



pruza struénu pomo¢ sluzbenicima u Upravnom odjelu, u drugim upravnim
tijelima Zupanije te pravnim osobama u vlasniStvu ili preteZitom vlasnisStvu
Zupanije,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

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 ekonomija,

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za upravijanje
Upravnim odjelom za proraéun i financije

- poloZen drZavni strucni ispit,

- poznavanje talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

Clanak 14.

3. ADMINISTRATIVNI TAINIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija : 1l

Potkategorija: Referent
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang : 11.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja administrativno - tajni¢ke poslove Upravnog odjela,

obavlja poslove uredskog poslovanja i provjeru ispravnosti akata u spisu
prije otpreme i arhiviranja, te dostave Pisarnici na ¢uvanje,

zaprima i rasporeduje postu i vrSi otpremu,

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

obavlja poslove prijepisa, umnozZavanja i fotokopiranja, opsluzivanja
telefaxa i ostale poslove po nalogu Procelnika,

vrSi obracun troSkova za utroSeno gorivo, te sastavlja mjesecne izvjeStaje o
utrosku goriva,

likvidira putne naloge i vodi blagajni¢ko poslovanije,

obavlja i nadzire uporabu sluzbenih pecata,

Cuva i nadzire koriStenje povjerljivih financijskin dokumenata koji se ¢uvaju
u kasama,

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra  dnog mjesta:
1. Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,



- poloZen drzavni strucni ispit,
- poznavanje talijanskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu.

ODSJEK ZA PRORA CUN | PLANSKO - ANALITI CKE POSLOVE

Clanak 15.

4. VODITELJ ODSJEKA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija : |

Potkategorija : viSi rukovoditelj
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang 3.

Opis poslova radnog mjesta:

planira, organizira, vodi i koordinira rad Odsjeka za proracun i plansko —
analiticke poslove,

prati rad sluZzbenika i odgovara za pravodobno, zakonito i djelotvorno
izvrSenje poslova Odsjeka,

brine o odrzavanju i unapredenju informaticke podrSke sukladno potrebama
odsjeka,

inicira i predlaZze mjere za bolje gospodarenje sredstvima Zupanije, te mjere
za unapredenje rada Upravnog odjela,

koordinira poslove Odsjeka s ostalim odsjecima unutar Upravnog odjela,
priprema prijedlog plansko financijskih dokumenata Zupanije: Proracun,
Izmjene i dopune Proracuna i Odluka o privremenom financiranju,

izraduje Polugodisnji i Godisnji izvjeStaj o izvrSenju Proracuna,

izraduje i ostale izvjeStaje sukladno zakonskoj regulativi, te po nalogu
Procelnika,

sastavlja akte iz svog djelokruga posla,

prati naplatu svih prihoda, i kontrolira izvrSavanje Proracuna,

kontrolira cjelokupni proces decentralizacije, odnosno uskladuje potrebe
decentraliziranih korisnika sa stvarnom naplatom prora¢unskih prihoda,
prati naplatu namjenskih prihoda i koordinira mjere naplate,

nadzire vodenje posebnih evidencija,

koordinira sustavom planiranja i izvrSavanja financijskih planova
proracunskih korisnika,

priprema materijal za ishodovanje Odluke Vlade Republike Hrvatske za
zaduZivanje Proracuna,

izraduje i analizira materijale vezano na davanje suglasnosti/jamstava za
zaduZivanje proracunskim Kkorisnicima, trgovackim druStvima i javnim
ustanovama kojima je 1Z osnivag ili veéinski vlasnik,

pruza stru¢nu pomo¢ sluzbenicima unutar i izvan Upravnog odjela, te po
nalogu ProCelnika i ostalim subjektima izvan Istarske Zupanije,

izraduje razne analize iz oblasti javih financija za potrebe predstavni¢kog i
izvrsnog tijela 1Z,



vrSi kontrolu naloga za pla¢anje, njihovu autorizaciju i pla¢anje putem
interneta,

prati propise iz oblasti javnih financija,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik,

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra  dnih mjesta:
1. Potrebno stru¢no znanje:
- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja druStvenih znanosti,
polje ekonomija,
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za upravljanje
Odsjekom za proracun i plansko — analiticke poslove,
- poloZen drzavni strucni ispit,
- poznavanje talijanskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu.

Clanak 16.

5. VISI SAVJETNIK ZA POSLOVE PRORACUNA
ANALITICKO-PLANSKE | KOORDINATIVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija : Il

Potkategorija : viSi savjetnik
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang 4.

Opis poslova radnog mjesta:

prati zakonske propise iz oblasti javne potrosnje,

izraduje financijsko planske dokumenata Zupanije, i to Proraun, lzmjene i
dopune proracuna, Odluku o privremenom financiranju,

izraduje Polugodisnji i Godisnji izvjeStaj o izvrSenju Proracuna,

predlaze mjere za unapredenje informati¢ke podrSke sukladno zakonskoj
regulativi i potrebama Zupanije,

izraduje razne analize po nalogu Voditelja odsjeka i Procelnika,

prati naplatu svih vrsta prihoda i primitaka, te izvrS8avanje rashoda i
izdataka,

izraduje izvjeS¢a za potrebe Upravnog odjela,

koordinira i nadzire izvrSavanje decentraliziranih funkcija,

koordinira i nadzire izvrSavanje rashoda prora¢unskih korisnika,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Odsjeka i Procelnik,

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



Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra  dnog mjesta:
1. Potrebno struéno znanje:
- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja druStvenih znanosti,
polje ekonomija,
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drZavni strucni ispit,
- poznavanje talijanskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu.

Clanak 17.

6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE PRORACUNA | ANALITICKO-PLANSKE

POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija : Il

Potkategorija : viSi stru¢ni suradnik
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang 6.

Opis poslova radnog mjesta:

prati zakonske propise iz oblasti javne potrosnje,

suraduje u izradi financijsko planskih dokumenata Zupanije, odnosno
priprema podatke i unosi ih u informaticku aplikaciju,

suraduje u izradi Polugodisnjeg i Godisnjeg izvjeStaja o izvrSavanju
Proracuna, priprema podatke, obraduje ih i tehnicki priprema izvjeStaje za
sve nacine objavljivanja,

izraduje mjesec€no izvjeSce o izvrdenju ProraCuna za potrebe Odjela,
izraduje i ostale izvjeStaje prema nalogu Voditelja odsjeka i ProCelnika,
predlaze akte iz svog djelokruga posla,

kontrolira naplatu svih prihoda, a svakodnevno prihode od poreza na
dohodak, i obavjeStava nadredenog sluzbenika o stanju i promjenama,
prikuplja mjesecne izvjeStaje Financijske agencije o ostvarenju prihoda,
izraduje razne analize iz oblasti javih financija na zahtjev Voditelja odsjeka i
Procelnika,

priprema odgovore na upite od raznih subjekta izvan Odjela, a koji se
odnose na proracun i analiticko planske poslove,

suraduje u aZzuriranju informati¢ke podrske u svom djelokrugu posla,
predlaZze mjere za bolje gospodarenje sredstvima Zupanije,

izraduje razne analiticke prikaze za potrebe Odsjeka, te ostale po nalogu
nadleznog sluZzbenika,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Odsjeka i Procelnik,

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

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 ekonomija,



- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.
- poloZen drzavni strucni ispit,

- poznavanje talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

Clanak 18.

7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOORDINATIVNE POSLOVE PRORACUNA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija : Il

Potkategorija : viSi stru¢ni suradnik
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang 6.

Opis poslova radnog mjesta:

prati zakonske propise iz oblasti javne potrosnje,

suraduje u izradi financijsko planskih dokumenata Zupanije, priprema
podatke iz svog djelokruga posla,

suraduje u izradi Polugodidnjeg i GodiSnjeg izvjeStaja o izvrSenju
Proracuna, priprema podatke iz svog djelokruga posla,

priprema prijedlog naputaka za prora¢unske korisnike i koordinira nadlezne
odjele koji imaju nadleznost nad proracunskim korisnicima,

predlaZe akte iz svog djelokruga posla,

kontrolira ulaznu dokumentaciju i odobrava placanje za proradunske
korisnike,

koordinira mjesecna izvjeS¢a proracunskih korisnika,

kontrolira izvrSavanje Proracuna,

vrSi  knjizenje troSkova proracunskih korisnika na temelju mjesecnih
izvjeStaja korisnika,

kontrolira naplate redovnog udjela poreza na dohodak i drzavnih potpora —
potpore izravnanja za decentralizirane subjekte,

kontrolira uplate od ostalih subjekata (drzavni proracun, gradski i opcinski
proracuni) za financiranje proracunskih korisnika Istarske Zupanije, te
provjerava naloge za isplatu istih,

koordinira prikupljanje financijskih izvjeStaja proracunskih korisnika za
izradu polugodisnjih i godidnjih konsolidiranih izvjestaja,

pomaZe pri sastavljanju zahtjeva za naplatu sredstava iz DrZzavnog
proracuna potpora izravnanja i prati njegovo izvrSenje za decentralizirane
korisnike,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Odsjeka i Procelnik,
suraduje u azuriranju informaticke podrske, te predlaze promjene iz svog
djelokruga posla,

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



Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra  dnog mjesta:
1. Potrebno stru¢no znanije:
- magistar struke ili struéni specijalist znanstvenog podruc¢ja drustvenih znanosti,
polje ekonomija,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drZzavni strucni ispit,
- poznavanje talijanskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu.

Clanak 19.

8. STRUCNI SURADNIK ZA POSEBNE PRORACUNSKE EVIDENCIJE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija :llI

Potkategorija : strucni suradnik
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang 8.

Opis poslova radnog mjesta:

prati zakonske propise iz oblasti javne potrosnje,

vodi Knjigu javnog duga, sudjeluje u pripremi dokumentacije za
zaduZivanje, upisuje zaduZivanje i prati otplatu u informatickoj aplikaciji,
sastavlja naloge za isplatu anuiteta kredita, te suraduje s bankama na
uskladivanju stanja,

prati dane suglasnosti i jamstva, sudjeluje u pripremi dokumentacije za
davanje suglasnosti i jamstva,

mjesecno izvjeSéuje nadlezne institucije o stanju javnog duga, te danim
jamstvima i suglasnostima na propisanim obrascima,

vodi Knjigu primljenih i izdanih vrijednosnih papira,

vodi stanje deponiranih sredstava, brine o njihovom povratu i prati naplatu
kamata po povratu,

vodi analitiCku evidenciju zajednickih prihoda : prihodi od koncesija, prodaje
i zakupa poljoprivrednog zemljiSta, lovozakupnine, te ostalih po potrebi i
nalogu Procelnika,

vodi analiti¢ku knjigovodstvenu evidenciju zaduZenja i naplate koncesija na
pomorskom dobru, prikuplja ugovore i anekse, popunjava popratne obrasce
i otprema ih registru koncesija,

vodi analititku knjigovodstvenu evidenciju zaduZenja i naplate po
ugovorima o zakupu i prodaji poljoprivrednog zemljidta, prikuplja ugovore i
anekse, brine o naplati prihoda, izdaje uplatnice, vrSi obradune za
prijevremene konacne otplate, te izdaje potvrde o izvrSenim uplatama,
odnosno otpla¢enom Ugovoru,

prikuplija dokumentaciju koju Salju gradovi i opc¢ine na podruc¢ju Istarske
Zupanije: ProraCuni, Izmjene i dopune proraduna, Godisnji izvjeStaj o
izvrSavanju proracuna,

suraduje u izradi financijsko - planskih dokumenata Zupanije,

vodi i ostale evidencije po nalogu Procelnika,



- vr8i obradun kamata po potrebi i nalogu Voditelja odsjeka i Pro¢elnika,

- obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja odsjeka,

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

Opis razine standardnih mjerila:

1.

Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke iz znanstvenog podrucja
druStvenih znanosti, polje ekonomija,

najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poloZen drzavni strucni ispit,

poznavanje talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom racunalu.

ODSJEK ZA RA CUNOVODSTVO

Clanak 20.

9. VODITELJ ODSJEKA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : |

Potkategorija: viSi rukovoditelj
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang 3.

Opis poslova radnog mjesta:

planira, organizira, vodi i koordinira rad Odsjeka za raunovodstvo,

prati rad sluZbenika i odgovara za pravodobno, zakonito i djelotvorno izvrSenje
poslova Odsjeka,

koordinira poslove vezane za funkcioniranje radunovodstvenog informacijskog
sustava, te predlaZze mjere za unaprjedenje sustava,

kontrolira knjigovodstvene isprave Upravnih odjela Istarske Zupanije u odnosu na
poziciju Prorauna Istarske Zupanije i planiranu namjenu prije odobravanja isplate,
odgovara za ispravnost primjene racunskog plana proraCuna u kontiranju i
knjizenju pojedinih poslovnih promjena,

koordinira rad u vodenju glavnih i pomoc¢nih knjiga Zupanije i posebnog raguna
proraCuna Fonda za razvoj poljoprivrede i agroturizma, Jadranske Euroregije,
odgovara za ispravnost obraCuna plac¢a i drugih naknada sukladno vazeéim
zakonskim propisima, te za pravovremeno likvidiranje racuna i obveza,

objedinjuje knjigovodstvene podatke,

obavlja najsloZenije poslove u knjigovodstvu proraduna i posebnog racuna, te
koordinira poslove financijske operative i platnog prometa,

vrSi formalnu kontrolu naloga za pla¢anje, vrSi autorizaciju i placanje putem
interneta,

kontrolira namjensko koristenje financijskih sredstava u skladu sa zakonskim
propisima te odlukama i zaklju€cima predstavnickih i izvrSnih tijela

brine o odrZzavanju i unapredenju informaticke podrSke vezane za racunovodstvo
sukladno ragunskom planu proraguna i potrebama Zupanije,



izraduje zakonske financijske izvjeStaje nadleznim institucijama sukladno Pravilniku
o proracunskom racunovodstvu i Pravilniku o financijskom izvjeStavaniju,

izraduje statistiCka izvjeS¢a,

kontrolira arhiviranje knjigovodstvenih podataka ,

brine o pravovremenoj naplati potraZivanja i izvrSenju obveza,

koordinira godiSnjim popisom imovine, potraZzivanja i obveza,

organizira vodenje svih propisanih knjigovodstvenih i ostalih evidencija,

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika,

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra  dnog mjesta:

1.

Potrebno stru¢no znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti,
polje ekonomija,

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za upravljanje
Odsjekom za racunovodstvo.

poloZen drzavni strucni ispit,

poznavanje talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

Clanak 21.

10. VISI SAVJETNIK ZA RACUNOVODSTVO

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija_: Il

Potkategorija: viSi savjetnik
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:

prati zakonske propise iz oblasti raCunovodstva,

kontrolira knjigovodstvene isprave Upravnih odjela Istarske Zupanije u odnosu na
pozicije Prorauna Istarske Zupanije i planiranu namjenu prije odobravanja isplate,
kontrolira rad u vodenju glavne i pomoénih knjiga Zupanije i posebnog rauna
Fonda za razvoj poljoprivrede i agroturizma,

koordinira i kontrolira obracun placa i drugih naknada sukladno vazeéim zakonskim
propisima,

provjerava ispravnost, kontira i knjizi financijsko-knjigovodstvenu dokumentaciju
posebnog raCuna Fonda za razvoj poljoprivrede i agroturizma te Jadranske
Euroregije,

vrSi formalnu kontrolu naloga za pla¢anje te autorizaciju istih,

koordinira i kontrolira financijsko-knjigovodstvene poslove vezano za medunarodne
projekte,

suraduje u izradi prijedloga mjesecnih, periodi¢nih i godi3njih financijskih izvje$¢a
nadleZnim institucijama,



suraduje u izradi statistiCkih izvje3¢a,

obavlja o druge poslove koje mu povjeri Voditelj odsjeka,

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra ~ dnog mjesta:

1.

Potrebno stru¢no znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti,
polje ekonomija,

najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poloZen drzavni strucéni ispit,

poznavanje talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom racunalu.

Clanak 22.

11. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : Il

Potkategorija: visi stru¢ni suradnik
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta:

prati zakonske propise iz oblasti racunovodstva,

kontrolira knjigovodstvene isprave Upravnih odjela Istarske Zupanije u odnosu na
poziciju Proracuna Istarske Zupanije i planiranu hamjenu prije odobravanja isplate,
kontrolira rad u vodenju glavne i pomoc¢nih knjiga Zupanije i posebnog ra¢una
proracuna Fonda za razvoj poljoprivrede i agroturizma,

kontrolira i sudjeluje u obraCunu pla¢a i drugih naknada sukladno vazeéim
zakonskim propisima,

provjerava ispravnost, kontira i knjizi financijsko-knjigovodstvenu dokumentaciju
posebnog ra¢una Fonda za razvoj poljoprivrede i agroturizma, i Jadranske
Euroregije

uskladuje financijske podatke sa analititkom evidencijom u Fondu za razvoj
poljoprivrede i agroturizma,

vrSi formalnu kontrolu naloga za pla¢anje , te autorizaciju istih,

kontira i knjizi knjigovodstvene isprave,

koordinira i kontrolira financijsko-knjigovodstvene poslove vezano za
medunarodne projekte,

arhivira dokumentaciju iz svog djelokruga rada ,

suraduje u izradi prijedloga mjesecnih, periodi¢nih i godiSnjih financijskih izvjeS¢a
nadleznim institucijama

suraduje u izradi statistickih izvjeS¢a

obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj odsjeka

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



Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra  dnog mjesta:

1.

Potrebno stru¢no znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti,
polje ekonomija,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

poloZen drzavni struéni ispit,

poznavanje talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom racunalu.

Clanak 23.

12. STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija :llI

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

Opis poslova radnog mjesta:

kontira i knjizi obracune plac¢a zaposlenika i obracune naknada skupstinskih tijela,
kontira i knjizi ugovore o djelu, autorske honorare, putne naloge i blagajnu,
suraduje u izradi analitickog kontnog plana za proracun te posebnog racuna Fonda
za razvoj poljoprivrede i agroturizma,

suraduje u izradi prijedloga mjesecnih, polugodisnjih i godiSnjih izvjeS¢éa proracuna
i posebnog raCuna Fonda za razvoj poljoprivrede i agroturizma,

suraduje u izradi statisti¢kih izvjeS¢a,

kontira i knjizi racune za rashode i izdatke Proracuna,

kontira i knjizi financijsku dokumentaciju vezanu za medunarodne projekte,

kontira i knjizi financijsko knjigovodstvenu dokumentaciju posebnog raéuna Fonda
za razvoj poljoprivrede i agroturizma,

prati izvrSenje pozicija i vodi evidenciju utroska,

vodi kontrolu izmedu financijskog i materijalnog knjigovodstva, te vr3i uskladivanje
podataka,

arhivira dokumentaciju iz svog djelokruga rada,

obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Odsjeka,

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra ~ dnog mjesta:

1.

Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke iz znanstvenog podrucja
drustvenih znanosti, polje ekonomija,

najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poloZen drzavni stru¢ni ispit,

poznavanje talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.



Clanak 24.

13. REFERENT ZA MATERIJALNO KNJIGOVODSTVO | LIKVIDATURU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : 1l

Potkategorija: Referent

Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

vodi materijalno knjigovodstvo za kapitalnu imovinu i kratkotrajni imovinu 12,

vodi kontrolu izmedu financijskog i materijalnog knjigovodstva te vrsi uskladivanje
podataka,

suraduje u poslovima godiSnjeg popisa imovine, potrazivanja i obveza,

vodi uskladivanje troSkova i izdataka putem pomoc¢nih evidencija za pravovremeno
praéenje izvrSenja pozicija proracuna i evidenciju utrosSka sredstva,

arhivira dokumentaciju iz svog djelokruga rada,

likvidacija racuna za rashode i izdatke Proracuna,

likvidacija racuna i obveza racuna Fonda za razvoj poljoprivrede i agroturizma,
likvidacija deviznih racuna, vodenje nadzorne knjige deviznog pla¢anja te priprema
doznake u inozemstvo,

spremanje naloga za pla¢anje putem Internet bankarstva,

rieSavanje izvoda otvorenih stavaka dobavljaca,

listanje svakodnevnog izvoda sa Ziro-racuna,

vr§i formalnu kontrolu naloga za isplatu i druge knjigovodstvene isprave radi
namjenskog izvrSenja proracuna sukladno Odluci o izvrSavanju proracuna,

obavlja i ostale poslove po nalogu Voditelja Odsjeka,

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra  dnog mjesta:

Potrebno stru¢no znanje:

srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni struéni ispit,

poznavanje talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

Clanak 25.

14. REFERENT ZA PLACE | NAKNADE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : Il

Potkategorija : Referent

Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 11.



Opis poslova radnog mjesta:

- prikupljanje evidencija o prisustvu na radu, izvieS¢a o bolovanju i druge
dokumentaciju za potrebe obracuna i isplatu pla¢a zaposlenika,

- obracun i isplata pla¢a zaposlenicima Zupanije,

- izdavanje potvrda zaposlenicima za ishodovanje kredita, dje€jeg doplatka i slicno,

- obracun i isplata naknada i prijevoznih troSkova ¢lanovima Skupstine i skupstinskih
tijela,

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

- snimanje te dostavu obracuna place papirnato i na magnetskom mediju u banke,

- obracun izvjeS¢a o bolovanju te dostavu zahtjeva za refundaciju bolovanja na teret
Hrvatskog zavoda za zdravstveno osiguranje,

- obracun i isplata naknada i prijevoznih troSkova ¢lanovima Komisija

- obracCun i isplata ugovora o djelu i autorskih honorara,

- likvidacija putnih naloga vanjskih suradnika,

- sastavljanje svih propisanih evidencija o ostvarivanju dohotka za izvjeSéivanje
nadleznih institucija periodi¢no i godi3nje,

- arhiviranje dokumenata iz svog djelokruga rada,

- spremanje dokumenata za plac¢anje putem Internet bankarstva,

- kontrola izvatka za dokumente iz svog djelokruga,

- obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Odsjeka,

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra  dnom mjesta:
1. Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne sruke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drzavni strucni ispit,
- poznavanje talijanskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu.

ODSJEK ZA UTVRBIVANJE | NAPLATU POREZA | VLASTITIH PRIHODA
Clanak 26.

15. VODITELJ ODSJEKA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija : |

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 3



Opis poslova radnog mjesta:

- planira, organizira, vodi i koordinira rad Odsjeka za utvrdivanje i naplatu poreza i
vlastitih prihoda,

- prati rad sluZzbenika i odgovara za pravodobno, zakonito i djelotvorno izvrSenje
poslova Odsjeka,

- koordinira poslove vezane za funkcioniranje Informacijskog sustava Odsjeka,

- koordinira poslove vezane za tiskanje, kuvertiranje i otpremu poreznih akata,

- koordinira poslove utvrdivanja, evidentiranja i naplate poreza, sukladno zaklju¢enim
ugovorima s jedinicama lokalne samouprave,

- koordinira poslove vezane za preuzimanje podataka i dokumentacije od nadleznih
ispostava Porezne uprave,

- predlaZze godisnji program rada i podnosi izvjeS¢a o radu procelniku Odjela,

- izraduje godiSnja izvjeS¢a o obavljenim poslovima utvrdivanja i naplate lokalnih
poreza, sukladno zaklju¢enim ugovorima s jedinicama lokalne samouprave,

- izraduje prijedloge za procjenu vlastitih poreznih proracunskih prihoda,

- izraduje prijedloge za otpis nenaplacenih i zastarjelih poreznih potraZivanja,

- predlaZze izmjene i dopune akata iz djelokruga Odsjeka,

- predlaze mjere za unapredenje rada Odsjeka proc¢elniku Odjela,

- obavlja i ostale poslove po nalogu proc¢elnika Odjela,

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

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 ekonomija,
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje Odsjekom,
- poloZen drZavni strucni ispit,
- poznavanje talijanskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu.

Clanak 27.
16. VISI SAVJETNIK ZA POSLOVE UTVRBIVANJA | NAPLATE POREZA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : Il

Potkategorija: visi savjetnik
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:
- prati stanje u pravnim podruc¢jima iz djelokruga rada Odsjeka za utvrdivanje i
naplatu poreza i vlastitih prihoda te prou¢ava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja
iz djelokruga rada Odsjeka,



vodi postupak utvrdivanja i naplate poreza i rjeSava u upravnim stvarima u prvom
stupnju,

suraduje u izradi akata iz nadleznosti Odsjeka,

daje pravne savjete i miSlienja jedinicama lokalne samouprave s kojima su
zaklju€eni ugovori te poreznim obveznicima,

pruza stru¢nu pomo¢ sluzbenicima Odsjeka,

izraduje razne analiticke prikaze za potrebe Odsjeka,

sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg programa rada Odsjeka i godiSnjeg izvjeS¢a
o radu Odsjeka,

izraduje godiSnja izvjeS¢a o obavljenim poslovima utvrdivanja i naplate lokalnih
poreza, sukladno zaklju¢enim ugovorima s jedinicama lokalne samouprave,

prati ostvarenje i izraduje prijedloge za procjenu vlastitih poreznih proracunskih
prihoda,

prikuplia podatke za izradu prijedloga za otpis nenaplacenih i zastarjelih
potrazivanja iz nadleZznosti Odsjeka,

sudjeluje u izradi prijedloga za unapredenje informacijskog sustava Odsjeka,

prati provedbu pojedinacnih odluka,

rieSava probleme uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika,

podnosi izvjeSéa o radu rukovodecem sluzbeniku,

obavlja i ostale poslove po nalogu rukovodeceg sluzbenika,

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

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 ekonomija ili pravo,

najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poloZen drzavni strucéni ispit,

poznavanje talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

Clanak 28.

17. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE UTVRDIVANJA | NAPLATE POREZA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : Il

Potkategorija: visi stru¢ni suradnik
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

zaprima porezne prijave, utvrduje njihovu pravodobnost i zakonitost, obraduje
porezne prijave, prikuplja podatke bitne za oporezivanije,

obavlja unos podataka u Informacijski sustav Odsjeka,

obavlja provjeru podataka iz probnog rasporeda o utvrdenom porezu

obavlja provjeru varijabilnih podataka prije tiskanja poreznih akata



utvrduje poreznu obvezu i izraduje porezna rjeSenja,

vodi evidencije o zaduZenju i uplatama poreza,

utvrduje osnovanost poreznog duga i obracuna kamata,

obavlja uskladbu stanja rauna s poreznim obveznicima,

priprema podatke i provodi ovrsni postupak radi naplate dospjelog poreznog duga,
provodi upravni postupak po Zalbama na porezne akte,

obavlja uskladbu zbirnog stanja raCuna s jedinicama lokalne samouprave i
podataka o uplatama poreza FINA-e,

podnosi mjese¢na izvjeSca o utvrdenim i naplacenim lokalnim porezima, sukladno
zaklju¢enim ugovorima s jedinicama lokalne samouprave,

priprema podatke za izradu godisnjeg izvjeS¢a o obavljenim poslovima utvrdivanja i
naplate lokalnih poreza,

podnosi izvjeSc¢a o radu voditelju Odsjeka,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Odsjeka,

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

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

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti,
polje ekonomija,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poloZen drzavni struéni ispit.

poznavanje talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

Clanak 29.

18. STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE UTVRBIVANJA | NAPLATE POREZA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : 1l

Potkategorija: strucni suradnik
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 8

Opis poslova radnog mjesta:

zaprima porezne prijave, utvrduje njihovu pravodobnost i zakonitost, obraduje
porezne prijave, prikuplja podatke bitne za oporezivanije,

obavlja unos podataka u Informacijski sustav Odsjeka,

aZurira registar poreznih obveznika,

obavlja provjeru podataka iz probnog rasporeda o utvrdenom porezu,

obavlja provjeru varijabilnih podataka prije tiskanja poreznih akata,

utvrduje poreznu obvezu i izraduje porezna rjeSenja,

vodi evidencije o zaduZenju i uplatama poreza,

zaprima i vrSi unos podataka iz PP-MI-PO obrazaca, te obavlja formalnu i logi¢nu
kontrolu istih,



obavlja provjeru podataka vracenih neuru€enih poreznih akata radi ponovne
otpreme

utvrduje osnovanost poreznog duga,

obavlja uskladbu stanja rauna s poreznim obveznicima,

priprema podatke i provodi ovrsni postupak radi naplate dospjelog poreznog duga,
provodi upravni postupak po Zalbama na porezne akte,

izdaje porezna uvjerenja,

podnosi izvjeS¢a o radu voditelju Odsjeka,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Odsjeka,

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra ~ dnog mjesta:

1.

Potrebno stru¢no znanje:

sveudiliSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke iz znanstvenog podrucja
druStvenih znanosti, polje ekonomija ili pravo,

najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poloZen drzavni strucéni ispit.

poznavanje talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom racunalu.

Clanak 30.

19. ADMINISTRATIVNI TAINIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : Il

Potkategorija: administrativni tajnik
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja administrativhe poslove Odsjeka,

vodi evidenciju o prisutnosti na radu,

obavlja poslove uredskog poslovanja i provjeru ispravnosti akata u spisu prije
otpreme i arhiviranja, te dostave Pisarnici na Cuvanje,

obavlja provjeru vracene dokumentacije od strane dostavljaa, te sastavlja
obracune za isplatu naknade dostavljaima,

obavlja poslove i vodi evidenciju vracenih neurucenih poreznih akata te stavljanja
pismena na oglasnu plocu,

obavlja provjeru evidencije za sistemsko tiskanje i urudZbiranje izmjena poreznih
rieSenja sa podacima uredskog poslovanja,

vodi evidenciju preuzete dokumentacije od nadleznih ispostava Porezna uprave,
izdaje porezna uvjerenja,

vodi ekonomat,

podnosi izvjeSc¢a o radu voditelju Odsjeka,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Odsjeka,



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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra  dnog mjesta:
1. Potrebno stru¢no znanije:
- srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drzavni strucni ispit.
- poznavanje talijanskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu.

VII. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 31.

Pod struénim osposobljavanjem i usavrSavanjem podrazumijeva se obavljanje vjeZzbenicke
prakse, polaganje drzavnog struénog ispita, pohadanje organiziranih programa izobrazbe
putem radionica, te€ajeva, savjetovanja, seminara i sl. te Skolovanje za postizavanje viseg
stupnja strucne spreme.

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

Clanak 32.

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

Clanak 33.

Vjezbenici se primaju putem javnog natje€aja u skladu sa posebnim zakonom, na
odredeno vrijeme u trajanju vjezbeni¢kog staza.
Vjezbenicki stazZ traje 12 mjeseci.

Clanak 34.

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

Mentora vjeZbeniku imenuje procelnik upravnog odjela, a visinu naknade za rad mentora
utvrduje odlukom Zupan.

Clanak 35.

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



Clanak 36.

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

VIIl. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESAVANJE O UPRAVNIM STVA RIMA
Clanak 37.

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 rjieSavanje u
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo 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 38.

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

Clanak 39.

Rje3enja o rasporedu sluzbenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom donijet ¢ée 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, kao i
U potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji
odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na odgovaraju¢e radno mjesto.

Clanak 40.

Na ostala prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika u
Upravnom odjelu koja nisu uredena ovim Pravilnikom, neposredno se primjenjuju odredbe:
- vazecih zakona i drugih propisa kojima se ureduju radni odnosi u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
- kolektivnog ugovora za zaposlene u upravnim tijelima Istarske Zupanije



- drugih opCih akata o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika koje donosi
Zupan ili po njemu ovlaStena osoba.

Clanak 41.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono3enja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i u
sjedistu Upravnog odjela.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
Upravnog odjela za proracun i financije, Klasa: 023-01/06-01/26, Urbroj: 2163/1-01/8-06-2,
te Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Upravnog odjela za proracun i
financije, Klasa: 023-01/07-01/51, Urbroj: 2163/1-01/8-07-2.

Klasa: 023-01/10-01/47
Urbroj: 2163/1-01/8-10-2
Pula, 28. listopada 2010.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

ZUPAN
Ivan Jakov €i¢

Dostaviti:

1. UO za proraéun i financije 1Z,

2. Struéna sluzba — Kadrovska evidencija,
3. Pismohrana, ovdje



