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Na temelju ¢lanka 20. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine br. 10/97,
107/07, 94/13, 98/19, 57/22, 101/23) i ¢lanka 61. Statuta Grada Pula - Pola (Sluzbene novine - Bollettino
ufficiale Pula - Pola br. 7/09, 16/09, 12/11, 1/13, 2/18, 2/20, 4/21 i1 5/21-procis¢eni tekst), Gradonacelnik
Grada Pula - Pola dana 20. ozujka 2024. godine, donosi

OBAVEZNE UPUTE
za izradu Pravilnika o upisu djece u djecje vrtice

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Uputama ureduju se kriteriji, nacin i uvjeti upisa djece u djecje vrtice koji moraju biti sadrzani
u Pravilnicima o upisu djece u djecje vrti¢e koje donose Upravna vijeca djecjih vrtia na podrucju Grada
Pula — Pola (u daljnjem tekstu: Grad Pula).
Djec¢;ji vrti¢i koji ne donesu Pravilnike o upisu djece u djecje vrtice sukladno odredbama ovih Uputa
nece biti ukljuceni u Plan mreze djecjih vrti¢a na podruc¢ju Grada Pule.
Nositelj jedinstvenog upisa djece u djecje vrtice je Grad Pula.

Clanak 2.
U djecje vrtice mogu se upisati djeca od navrSenih 12 mjeseci starosti pa do polaska u osnovnu Skolu.
Dijete i roditelji moraju imati prebivaliSte na podrucju Grada Pule, ili imati status stranca sa stalnim
ili privremenim boravkom na podruc¢ju Grada Pule..
Upis u djecji vrti¢ obavlja se u upisnom roku.
Ako se tijekom pedagoSke godine pojavi slobodno mjesto upis se obavlja temeljem liste reda prvenstva.

Clanak 3.
Upravno vijece vrtica donosi Odluku o upisu djece 1 o mjerilima upisa uz suglasnost osnivaca.
Upisni postupak provodi Povjerenstvo za provodenje upisa u djecji vrtic.
Odluku o upisu tijekom pedagoske godine donosi ravnatelj djecjeg vrti¢a sukladno utvrdenoj listi
reda prvenstva za upis.

II. POVJERENSTVO ZA PROVODENJE UPISA

Clanak 4.

Clanove Povjerenstva za provodenje upisa u djecji vrti¢ imenuje Gradonadelnik Grada Pule posebnom
odlukom.

Clanovi Povjerenstva imenuju se na godinu dana.
Clan je duzan ¢uvati kao sluzbenu tajnu povjerljive podatke koje sazna u obavljanju svoje duznosti.

Clanak 5.
Povjerenstvo ima 7 ¢lanova u sastavu kako slijedi:
» dva ¢lana prema prijedlogu ravnatelja Djecjeg vrti¢a ,,Mali svijet*
* jedan ¢lan prema prijedlogu ravnatelja Djecjeg vrtic¢a Pula,
* jedan ¢lan prema prijedlogu ravnatelja Djecjeg vrti¢a-Scuola dell’infanzia Rin Tin Tin Pula-Pola,
* tri ¢lana dje¢jih vrti¢a drugih osnivaca iz redova djecjih vrti¢a koji su donijeli Pravilnike o upisu
djece u djecje vrtice sukladno odredbama Obaveznih uputa za izradu Pravilnika o upisu djece u
djecje vrti¢e sukladno Sporazumu potpisanim s Gradom Pula-Pola

Clanak 6.
Clanovi povjerenstva biraju predsjednika povjerenstva veé¢inom glasova na prvoj sjednici Povjerenstva.
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Povjerenstvo donosi odluke natpolovi¢énom ve¢inom glasova svih ¢lanova javnim glasovanjem.
Administrativne poslove za Povjerenstvo vodi nadlezni Upravni odjel Grada Pule.

Clanak 7.
Djecji vrti¢i su duzni na zahtjev Povjerenstva dostaviti podatak o broju raspolozivih mjesta po
skupinama sukladno odredbama Drzavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i naobrazbe.

III. RAD POVJERENSTVA

Clanak 8.

Povjerenstvo utvrduje i objavljuje tekst Poziva za upise djece u djecje vrtice.

Zahtjev za upis u djecje vrti¢e s pripadaju¢om dokumentacijom podnosi se putem sustava e-Gradani.

Poziv sadrzi popis ustanova koje pristupaju upisima Grada Pula-Pola u datom roku, upute 1 rok za
podnosenje prijave, naznaku potrebne dokumentacije koja se prilaze prijavi i mjesto objave rezultata upisa.

Poziv za upis djece u djecje vrti¢e objavljuje se na oglasnim plocama djecjih vrti¢a, sluzbenim web
stranicama djecjih vrti¢a 1 sluzbenim web stranicama Grada Pule.

Rok za podnosenje prijava po pozivu ne moze biti kraci od 9 dana.

Rok za objavu rezultata bodovanja po pristiglim zahtjevima za upis u djecje vrti¢e je 17 dana od
isteka roka za podnosSenje prijava.

Povjerenstvo ima moguénost produzenja roka za objavu rezultata bodovanja iz prethodnog stavka
radi posebno opravdanih razloga.

Djeca koja temeljem prilozene dokumentacije ostvare manje od 10 bodova mogu biti upisana u
programe predskolskog odgoja i obrazovanja u trajanju do 6 sati.

Clanak 9.

Tko nije u moguénosti samostalno izvr$iti prijavu, isto moze uciniti uz pomo¢ administratora na
upisnim mjestima, te je duzan sa sobom ponijeti osobnu iskaznicu i vjerodajnicu za pristup sustavu
e-Gradani.

Osobe koje nisu u sustavu e-Gradani (stranci sa stalnim boravkom i dugotrajnim boraviStem na
podru¢ju Grada, osobe bez drzavljanstva s privremenim/stalnim boravkom i dugotrajnim boraviStem na
podrucju Grada, stranci pod supsidijarnom zastitom 1 azilanti te ¢lanovima njihovih obitelji koji zakonito
borave u Republici Hrvatskoj, kao i stranci s utvrdenim statusom Zrtve trgovanja ljudima pod uvjetima
propisanim zakonima kojima je uredena zastita od trgovanja ljudima i zakonom kojim se ureduje status,
prava i obveze osoba s odobrenom medunarodnom zastitom) duZni su na upisno mjesto tijekom trajanja
upisa donijeti slijede¢u dokumentaciju:

» Ispunjeni obrazac Zahtjeva

» Izvadak 1z matice rodenih ili rodni list

* Potvrde, uvjerenjairjesenja kojima se dokazuje ostvarivanje bodova iz ¢lanka 19. ovih Obaveznih
uputa.

Prijavu za upis sa dokumentacijom predaje roditelj ili skrbnik (u daljnjem tekstu: roditelj) djeteta za
kojeg se prijava podnosi.

Clanak 10.
O tijeku sjednice Povjerenstvo vodi zapisnik koji sadrzi:
* podatak o vremenu i mjestu sjednice Povjerenstva,

* podatak o prisutnim ¢lanovima Povjerenstva i ostalim prisutnim osobama,
* podatak o broju slobodnih mjesta,
» podatak o broju prijavljene djece.

Clanak 11.
Povjerenstvo je duzno utvrditi datum predaje i potpunost predane prijave.
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Ako postoji sumnja o istinitosti odredene dokumentacije Povjerenstvo je duzno provjeriti dokument
kod izdavatelja.
Clanak 12.
Prijave koje ne ispunjavaju uvjet iz ¢lanka 2. ovog Pravilnika Povjerenstvo ¢e odlukom odbiti.

Clanak 13.
Povjerenstvo moze zahtijevati pisano misljenje ili pozvati na svoju sjednicu predstavnike institucija
¢ije je misljenje vazno za utvrdivanje broja bodova pojedine prijave.
U redovitu odgojnu skupinu ili posebnu skupinu moze se ukljuciti dijete s teSko¢ama u razvoju na
temelju miSljenja stru¢nog povjerenstva djecjeg vrtica u ¢ijem sastavu su defektolog, pedagog, zdravstveni
voditelj 1 ravnatelj.

Clanak 14.
Povjerenstvo ¢e za svaku prijavu utvrditi broj bodova sukladno Pravilniku te objaviti rezultate
bodovanja.
Rezultati bodovanja objavit ¢e se na oglasnim plo¢ama djecjih vrti¢a, sluzbenim web stranicama
dje¢jih vrtica te sluzbenim web stranicama Grada Pule.

Clanak 15.
Roditelji mogu izjaviti prigovor na rezultate bodovanja u roku od 5 dana od objave.
Prigovor se podnosi Upravnom vije¢u djecjeg vrti¢a koji je odabran kao prvi izbor, putem Povjerenstva.

Clanak 16.
Odluku o prigovoru donosi Upravno vijeée djecjeg vrtica u roku od 15 dana od isteka roka za
podnosenje prigovora.
Prijedlog Odluke o prigovoru sastavlja Povjerenstvo te je zajedno s prigovorom dostavlja Upravnom
vijecu
Odluka Upravnog vijeca je konac¢na.

Clanak 17.

Nakon utvrdivanja Liste reda prvenstva upisa Povjerenstvo je duzno izraditi Listu upisa po djecjim
vrti¢ima i skupinama te istu zajedno sa Listom reda prvenstva dostaviti dje¢jim vrti¢ima.

Na temelju Liste reda prvenstva Upravno vijeée djecjeg vrti¢a donosi Odluku o upisu djece u djec;ji
vrtic.

Lista reda prvenstva upisa u djecje vrti¢e objavit ¢e se na oglasnim plo¢ama djecjih vrtica, sluzbenim
web stranicama djecjih vrtic¢a te sluzbenim web stranicama Grada Pule.

Odluka o upisu djece u djec;ji vrti¢ objavit ¢e se na oglasnim plo¢ama djecjih vrti¢a i sluzbenim web
stranicama djec¢jih vrtica.

Clanak 18.

Nakon utvrdivanja Liste reda prvenstva upisa, Povjerenstvo je duzno dostaviti nadleznom Upravnom
odjelu izvjesce o provedenim upisima koje sadrzi:

* podatke o tijeku provodenja upisa

* podatak o slobodnim mjestima po djecjim vrti¢ima

* podatak o broju zaprimljenih prijava za upis

» podatak o odbijenim prijavama za upis

» podatak o broju odbijenih prigovora na rezultate bodovanja

* podatak o broju prihvacenih prigovora na rezultate bodovanja

* Listu reda prvenstva

* Listu upisa po djecjim vrti¢ima i skupinama.
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IV. KRITERIJI ZA OSTVARIVANJE PREDNOSTI PRI UPISU DJECE

Clanak 19.
Broj bodova za svaku prijavu za upis utvrduje se primjenom kriterija kako slijedi:

Red. br. OPIS KRITERIJA Broj bodova

I. Djeca roditelja invalida Domovinskog rata 10

2. Djeca s oba zaposlena roditelja, samohranog zaposlenog roditelja i dijete jed- 10
noroditeljskih obitelji gdje je roditelj zaposlen

3. Djeca koja su ostvarila pravo na socijalnu uslugu smjestaja u udomiteljskim 6
obiteljima

4. Djeca iz obitelji s troje i viSe djece 4
Djeca s tesko¢ama u razvoju i kroni¢nim bolestima koja imaju nalaz i misljenje 3

nadleznog tijela iz sustava socijalne skrbi ili potvrdu izabranog pedijatra ili
obiteljskog lijecnika da je razmjer teskoc¢a u razvoju ili kroni¢ne bolesti okvirno
u skladu s listom ostecenja funkcionalnih sposobnosti sukladno propisu kojima
se ureduje metodologija vjestacenja

6. Djeca roditelja koji primaju doplatak za djecu ili roditelja korisnika zajamcene 2
minimalne naknade

7. Djeca osoba s invaliditetom upisanih u Hrvatski registar osoba s invaliditetom 2

Djeca samohranih roditelja i djeca jednoroditeljskih obitelji

9. Djeca koja imaju prebivaliste ili boraviste na podrucju djecjeg vrti¢a 1

Prednost pri upisu za idu¢u pedagosku godinu imaju djeca koja do 1. travnja tekuée godine navrse
Cetiri godine Zivota.

Ako dvoje ili viSe djece ostvari jednak broj bodova redoslijed na listi reda prvenstva utvrduje se po
kriteriju starosti djeteta.

Clanak 20.
Ako broj prijava za upis u Djecji vrti¢ — Scuola dell’infanzia Rin Tin Tin Pula-Pola bude ve¢i od

broja raspolozivih mjesta pravo prvenstva imaju djeca ¢iji je najmanje jedan roditelj pripadnik talijanske
nacionalne manjine.

Clanak 21.

Djec;ji vrti¢ ¢e raskinuti ugovor o koriStenju programa za narednu pedagosku godinu ako roditelj ne
dostavi dokaz o ispunjavanju uvjeta iz ¢lanka 3. Odluke o iznosima sufinanciranja programa predskolskog
odgoja, najkasnije do 15. travnja tekuce godine.

Potvrda o zaposlenju (elektronicki zapis o podacima evidentiranim u mati¢noj evidenciji HZMO) ne
smije biti starija od 30 dana.

Roditelji djece kojima je odgoden polazak u skolu ne podlijezu obavezi iz stavka 1. ovoga Clanaka i
svoj status dokazuju rjeSenjem nadleznog tijela najkasnije do 31. kolovoza tekuée godine.

Djecji vrti¢ ¢e raskinuti ugovor o koriStenju programa za narednu godinu ukoliko roditelji nisu
podmirili ranija dugovanja po osnovu koriStenja usluga djecjeg vrtica.

V. UPIS DJECE

Clanak 22.
Prije zaklju€enja ugovora roditelj je obavezan:
* dostaviti dje¢jem vrticu potvrdu nadleznog lijeCnika o zdravstvenom stanju djeteta i potvrdu o
sistematskom pregledu djeteta i cjepni karton djeteta.
* obaviti uz nazo¢nost djeteta inicijalni intervju/razgovor sa stru¢nim povjerenstvom djecjeg vrti¢a
kojeg €ine struc¢ni suradnici, zdravstvena voditeljica i ravnatelj,

* potpisati izjavu o ovlastenim osobama koje mogu dovoditi i odvoditi dijete iz dje¢jeg vrtica.
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Clanak 23.
Ugovor o koriStenju programa zakljucuje se najkasnije do 31. kolovoza.
Dijete ¢iji roditelj ne potpiSe ugovor o koristenju programa brise se sa Liste reda prvenstva.

Clanak 24.
Ako nakon provedenog postupka upisa u djecjim vrti¢ima ima slobodnih mjesta mogu se u djecje
vrti¢e upisati i djeca roditelja koji ne ispunjavaju uvjete iz ¢lanka 2.ovih Uputa.

VI. ISPIS DJECE 1Z DJECJEG VRTICA

Clanak 25.
Roditelji mogu ispisati dijete zahtjevom za ispis.
Djecji vrti¢ moze ispisati dijete iz sljedecih razloga:
+ ukoliko se roditelj ne pridrzava odredbi Ugovora o koriStenju usluga programa,
+ ukoliko roditelj ne uplati beskamatni predujam do roka naznac¢enog na nalogu za placanje.

» ukoliko se u roku od tri (3) mjeseca od dana zaklju¢ivanja Ugovora o koristenju usluga programa
utvrde poteSkoce u razvoju, a nema mogucnosti smjestaja u posebne skupine.

» ukoliko roditelj ne postupi po preporuci stru€nog povjerenstva i ne podvrgne dijete struénom
vjestacenju.

» ukoliko roditelj prilikom predaje zahtjeva za nastavak koriStenja usluge nije podmirio sva
dugovanja prema djecjem vrticu.

» ukoliko roditelj ne izvrsi obvezu plac¢anja u roku od 30 dana od dana dospijeca.

Odluku o ispisu djeteta donosi ravnatelj.

VII. PRIJELAZ DJECE

Clanak 26.

Djeci se osigurava prijelaz iz jednog dje¢jeg vrti¢a u drugi, ukljucenih u Plan mreze djecjih vrtica na
podrucju Grada Pule i sukladno Sporazumu s Gradom Pula-Pola, ukoliko u dje¢jem vrticu koji se trazi ima
slobodnih mjesta, o ¢emu brinu ravnatelj i stru¢ni tim djecjeg vrtica.

Prilikom prelaska djeteta u drugi djecji vrti¢, djetetu se izdaje potvrda u koju se unose podaci o
reguliranim medusobnim pravima i obvezama.

Djecji vrti¢ moze primiti dijete uz uvjet da je dostavljena potvrda iz koje je vidljivo da je roditelj uredno
podmirio svoje obveze u dje¢jem vrticu u kojem je dijete ranije ostvarivalo programe i ukoliko ispunjava
uvjete iz ¢lanka 2. ovih Uputa i ¢lanka 3. Odluke o iznosima sufinanciranja programa predskolskog odgoja.

Zahtjevi za prelazak s poCetkom naredne pedagoske godine podnose se prije jedinstvenih upisa, a
najkasnije do 15. travnja tekuce godine.

Prelasci u tijeku pedagoske godine odobravaju se u trenutku kada se za to pokaZze potreba, ukoliko je
u okviru planiranih sredstava Proratuna Grada Pule.

VIIL. PROGRAM PREDSKOLE

Clanak 27.

Program predSkole je obvezni program odgojno-obrazovnoga rada s djecom u godini dana prije
polaska u osnovnu Skolu.

Program predskole provodi se od 1. listopada do 31. svibnja, a ukupno traje 250 sati godiSnje za djecu
koja nisu polaznici redovitoga programa djecjega vrti¢a u skladu s organizacijom rada odgojno-obrazovne
ustanove.

Djeca u godini dana prije polaska u osnovnu skolu koja su upisana temeljem jedinstvenog upisa u
redovite programe u djecjim vrti¢ima, sadrzaje programa predSkole pohadat ¢e u sklopu redovitog programa.

Program predskole za roditelje je besplatan.
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IX. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 28.
Upravna vijec¢a djecjih vrti¢a duzna su utvrditi prijedlog Pravilnika o upisima u dje¢je vrti¢e u roku od
15 (petnaest) dana od dana donoSenja ovih Uputa i zatraziti suglasnost Gradonacelnika Grada Pule.
Djecji vrti¢i su duzni obavijestiti nadlezni upravni odjel Grada Pule o danu stupanja Pravilnika iz
stavka 1. ovog ¢lanka na snagu.

Clanak 29.
Na dan stupanja na snagu ovih Obaveznih uputa prestaju vaziti Obavezne upute za izradu pravilnika
o upisu djece u djecje vrtice (Sluzbene novine-Bollettino ufficiale Pula-Pola broj 4/22).i Izmjene i
dopune obaeznih uputa za izradu Pravilnika o upisu djece u djecje vrtice KLASA:601-01/29-01/70,
URBROJ:2163-7-05-02-0291-23-2

Clanak 30.
Ove Obavezne upute stupaju na snagu danom donosenja, a objavljuju se u Sluzbenim novinama -
Bollettino ufficiale Pula - Pola.

KLASA:601-01/24-01/38
URBROJ:2163-7-06-0431-24-2
Pula, 20. ozujak 2024.

GRADONACELNIK
dr. sc. Filip Zorici¢, prof., v.r.

Natemelju ¢lanka 119., stavak 1., alineja 3. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
(,,Narodne novine* br. 8§7/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 7/17,
68/18, 98/19, 64/20), clanku 48., stavak 1. tocka 6. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,,Narodne novine* br. 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17,
98/19, 144/20) i ¢lanku 61. Statuta Grada Pula - Pola (Sluzbene novine - Bollettino ufficiale Pula - Pola br.
07/09, 16/09, 12/11, 1/13, 2/18, 2/20, 4/21, 5/21), Gradonacelnik Grada Pula - Pola dana 25. ozujka 2024.,
donosi

RJESENJE
o razrjeSenju i imenovanju ¢lana
Skolskog odbora Osnovne Skole Veruda

|
Elizabeta Jukié razrjesava se &lanstva Skolskog odbora Osnovne $kole Veruda.

I
Miljenka Nikoli¢ imenuje se ¢lanicom Skolskog odbora Osnovne §kole Veruda.

I
Mandat imenovane &lanice Skolskog odbora traje do isteka mandata ¢lanova po Rjesenju, KLASA:
602-02/21-01/4 od 25. ozujka 2021. godine.
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v
Ovo Rjesenje stupa na snagu danom donoSenja, a objavljuje se u Sluzbenim novinama - Bollettino
ufficiale Pula - Pola.

Klasa: 602-02/23-01/65
Urbroj:2163-7-01-0019-24-6
Pula, 25. ozujak 2024.

GRADONACELNIK
dr. sc. Filip Zoricié, prof., v.r.

Temeljem ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine” br. 86/08, 61/11, 4/18 1 112/19), ¢lanka 61. Statuta Grada
Pula - Pola (Sluzbene novine — Bollettino ufficiale Pula - Pola br. 07/09, 16/09, 12/11, 1/13, 2/18, 2/20,
4/21 1 5/21- prociséeni tekst), ¢lanka 3. stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada
Pula - Pola (Sluzbene novine — Bollettino ufficiale Pula - Pola br. 6/23), a u svezi ¢lanka 28. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine” br. 74/10,
125/14 1 48/23), na prijedlog procelnice SluZzbe za unutarnju reviziju, a nakon savjetovanja sa Sindikatom
drzavnih 1 lokalnih sluZbenika i namjeStenika Republike Hrvatske, Podruznica sindikata organa uprave
Pula, Gradonacelnik Grada Pula - Pola dana 25. ozujka 2024. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu SluZbe za unutarnju reviziju

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduju se:
* unutarnje ustrojstvo Sluzbe za unutarnju reviziju (u daljnjem tekstu: Sluzba),
* nazivi radnih mjesta, opis poslova koji se obavljaju na pojedinim radnim mjestima, stru¢ni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta te broj izvrSitelja na pojedinim radnim mjestima,
» ostala pitanja od znac¢aja za rad Sluzbe.

Prilikom sastavljanja Pravilnika o unutarnjem redu Sluzbe za unutarnju reviziju uzete su u obzir
odredbe Zakona o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru (“Narodne novine” br. 78/15 1 102/19) te
podzakonski akti koji ureduju unutarnju reviziju u javnom sektoru Republike Hrvatske.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski i zenski
rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.
U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika, kao 1 u potpisu
pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika
rasporedenog na odgovarajuce radno mjesto.

Clanak 3.
U Sluzbi se obavljaju poslovi odredeni zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Grada Pula - Pola i drugim vazeéim propisima.
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II. UNUTARNJE USTROJSTVO SLUZBE

Clanak 4.

Sluzba se ustrojava u skladu s rasporedom 1 opsegom poslova te prema srodnosti, organizacijskoj
povezanosti 1 potrebi u¢inkovitog obavljanja poslova iz djelokruga Grada Pula - Pola (u daljnjem tekstu:
Grad), uc¢inkovitog rukovodenja radom Sluzbe i odgovornosti u radu.

Clanak 5.
U sluzbi se sistematizira ukupno 3 radnih mjesta s 3 izvrSitelja.
Clanak 6.
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
1. Procelnik

Kategorija: 1.

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog
posla pojedinacno):

upravlja Sluzbom u skladu sa zakonima i drugim propisima te koordinira rad i poslove u
Sluzbi, prati i stru¢no obavlja najslozenije poslove iz podrucja unutarnje revizije, prati i
analizira promjene i provedbu zakona i1 drugih propisa iz djelokruga Sluzbe i revidiranih
podrucja (20%),

obavlja procjenu rizika te izraduje strateski i godis$nji plan rada unutarnje revizije, osigurava
provedbu strateskog 1 godiSnjeg plana te obavljanje poslova unutarnje revizije u skladu s
Medunarodnim okvirom profesionalnog djelovanja te propisima kojima je uredena unutarnja
revizija u javnom sektoru Republike Hrvatske (15%),

obavlja revizije iz nadleznosti Sluzbe u svojstvu voditelja tima, ¢lana tima ili pojedina¢no i
samostalno. Procjenjuje sustave unutarnjih kontrola uspostavljenih u revidiranom procesu,
daje stru¢no misljenje o njihovom funkcioniranju te daje preporuke za unaprjedenje sustava
unutarnjih kontrola u svrhu zakonitog, efikasnog, djelotvornog i ekonomi¢nog poslovanja.
Nadzire obavljanje svih pojedinacnih revizija kako bi se
osigurala uskladenost s metodologijom rada unutarnje revizije.
Izraduje pojedinacna, periodi¢na 1 godiSnja izvjesc¢a o radu Sluzbe (40%),

pruza savjetodavne usluge ¢ija se vrsta i obuhvat odreduju u dogovoru s rukovoditeljem koji
trazi savjet radi poboljSanja djelotvornosti procesa upravljanja rizicima, kontrola i upravljanja
poslovanjem, odnosno korporativnog upravljanja, ne preuzimajuci odgovornost rukovoditelja
(5%),

vodi bazu preporuka unutarnje revizije te prati provedbu preporuka s ciljem utvrdivanja
provode li se preporuke u skladu s planom provedbe preporuka (5%),

izraduje Misljenje unutarnje revizije o funkcioniranju sustava unutarnjih kontrola (5%),

kontinuirano se stru¢no usavrSava te prati 1 predlaZze kontinuirano stru¢no usavrSavanje
unutarnjih revizora u podru¢ju sustava unutarnjih kontrola te suraduje sa SrediSnjom
harmonizacijskom jedinicom Ministarstva financija i Drzavnim uredom za reviziju (5%),

obavlja i druge poslove i radne zadatke iz djelokruga rada Sluzbe po nalogu Gradonacelnika
(5%).
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Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij ekonomske ili pravne struke,
- 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje 3 godine na
poslovima unutarnje revizije ili revizije,

- posjedovanje stru¢nog ovlastenja ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije
u javnom sektoru,

- polozen drzavni ispit,
- posjedovanje ECDL Start certifikata,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
Sluzbom,

- poznavanje talijanskog jezika.

SloZenost poslova:

- najviSarazina slozenosti poslova koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata, pruZanje potpore osobama na viSim rukovode¢im
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
stratesSki vaznih zadacéa, obavljanje najslozenijih poslova Sluzbe.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim stru¢nim

pitanjima ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim za utvrdenu politiku SluZzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- stalna stru¢na komunikacija unutar 1 izvan SluZbe, sa jedinicama lokalne i podruc¢ne
(regionalne) samouprave, ministarstvima, drugim javnopravnim tijelima 1 organizacijama,
koja je od utjecaja na provedbu poslova iz djelokruga Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- najviSa materijalna i financijska odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i1 postupanja,
ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje
odluka koje imaju znacajan uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu.

Clanak 7.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

2. Unutarnji revizor

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog
posla pojedinacno):

- sudjeluje u procjeni rizika te izradi strateSkog i godi$njeg plana rada unutarnje revizije (10%),

- obavlja pojedinacne revizije, u svojstvu voditelja tima, ¢lana tima ili pojedina¢no i samostalno

po ovlastenju procelnika Sluzbe. Procjenjuje sustave unutarnjih kontrola uspostavljenih u

revidiranom procesu, daje stru¢no misljenje o njihovom funkcioniranju te daje preporuke

za unaprjedenje sustava unutarnjih kontrola u svrhu zakonitog, efikasnog, djelotvornog i
ekonomi¢nog poslovanja.

- sudjeluje u izradi pojedinacnih, periodi¢nih i godisnjih izvjeS¢a o radu Sluzbe (65%),
- pruza savjetodavne usluge radi poboljsanja djelotvornosti procesa upravljanja rizicima,
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kontrola i upravljanja poslovanjem, odnosno korporativnog upravljanja, ne preuzimajuci
odgovornost rukovoditelja (5%),

- prati provedbu preporuka unutarnje revizije s ciljem utvrdivanja provode li se preporuke u
skladu s planom provedbe preporuka (5%),

- sudjeluje u izradi Misljenja unutarnje revizije o funkcioniranju sustava unutarnjih kontrola
(5%),
- kontinuirano se strucno usavrsava (5%),

- obavlja i druge poslove iz djelokruga unutarnje revizije koje mu povjeri procelnik Sluzbe
(5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
struéni diplomski studij ekonomske ili pravne struke,
- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- posjedovanje stru¢nog ovlastenja ministra financija za obavljanje poslova unutarnje
- revizije u javnom sektoru,
- poloZen drZavni ispit,
- posjedovanje ECDL Start certifikata,
- poznavanje talijanskog jezika.
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje strucno i profesionalno rjeSavanje najslozenijih revizijskih i
drugih predmeta kao i zadataka iz podruc¢ja unutarnje revizije.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute procelnika
Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Sluzbe u svrhu obavljanja poslova iz nadleznosti
Sluzbe, prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja.

Clanak 8.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

3. Pomo¢ni unutarnji revizor

Kategorija: II.

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog

posla pojedinacno):

- sudjeluje u obavljanju pojedinac¢nih unutarnjih revizija u svojstvu ¢lana tima (70%),

- sudjeluje u izradi analiza, procjena i izvjestaja te vodi ostale evidencije po nalogu procelnika
Sluzbe (20%),

- obavlja i druge poslove iz djelokruga unutarnje revizije koje mu povjeri procelnik Sluzbe
(10%).
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Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij ekonomske ili pravne struke,
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- posjedovanje stru€nog ovlasStenja ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije
u javnom sektoru,

- poloZen drZavni ispit,
- posjedovanje ECDL Start certifikata,
- poznavanje talijanskog jezika.

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje stru¢no i profesionalno rjeSavanje slozenih revizijskih i
drugih predmeta kao i zadataka iz podruc¢ja unutarnje revizije.
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢inadzor, te opée i specificne upute procelnika Sluzbe.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Sluzbe u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.

III. UPRAVLJANJE SLUZBOM

Clanak 9.
Sluzbom upravlja procelnik.
Za zakonitost i u¢inkovitost rada Sluzbe procelnik odgovara Gradonacelniku.
Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada sluzbenici odgovaraju proc¢elniku.

Clanak 10.
Poslove Sluzbe obavlja osoba koja je stekla strucno ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova
unutarnje revizije u javnom sektoru.
Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, poslove Sluzbe obavlja i osoba rasporedena na poslove unutarnje
revizije koja je u postupku stjecanja ovlastenja iz stavka 1. ovoga ¢lanka, ukljucujuci i razdoblje dok se ne
ispune uvjeti za stjecanje strucnog ovlastenja koje odreduje Ministarstvo financija.

Clanak 11.

U slucaju upraznjenog radnog mjesta proc¢elnika odnosno njegove duze odsutnosti, Gradonacelnik ¢e
rjeSenjem ovlastiti sluzbenika Grada, koji ispunjava stru¢ne uvjete za raspored na radno mjesto procelnika
propisanih ovim Pravilnikom o unutarnjem redu, na privremeno obavljanje poslova koji su u djelokrugu
procelnika do imenovanja procelnika na nac¢in propisan zakonom.

IV. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 12.

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 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Pored potrebnog stru¢nog znanja kao posebnog uvjeta za prijam u Sluzbu 1 raspored sluzbenika,
poseban uvjet za sva radna mjesta sluzbenika je i poloZen drzavni ispit. Osoba bez polozenog drzavnog
ispita moze biti primljena u sluzbu i rasporedena na radno mjesto pod pretpostavkama propisanim zakonom.

Poseban uvjet za prijem u sluzbu i raspored sluzbenika u okviru posebnog stru¢nog znanja je
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posjedovanje stru¢nog ovlaStenja ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije. Iznimno,
unutarnju reviziju moze obavljati i osoba rasporedena na poslove unutarnje revizije koja je u postupku
stjecanja stru¢nog ovlastenja ili certifikata, ukljucujuci i razdoblje dok se ne ispune uvjeti za stjecanje
strucnog ovlastenja ili certifikata koje odreduje Ministarstvo financija.

Poseban uvjet za prijam u sluzbu i raspored sluZzbenika u okviru potrebnog stru¢nog znanja je
posjedovanje ECDL Start certifikat (Europska racunalna diploma). Ukoliko osoba ne posjeduje ECDL
Start certifikat (Europska ra¢unalna diploma), moze biti primljena u sluzbu i rasporedena na radna mjesta
utvrdena ovim Pravilnikom uz uvjet da ga polozi u roku jedne godine.

Sluzbenici zateceni u radnom odnosu u Sluzbi koji ne posjeduju ECDL Start certifikat, mogu se
rasporediti na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku, a duzni su poloziti ispit za stjecanje ECDL Start
certifikata nakon $to budu upuceni na polaganje prema usvojenom Planu izobrazbe u upravnim tijelima i
raspolozivim sredstvima u proracunu Grada Pule planiranim za tu namjenu.

Clanak 13.
Sluzbenici Sluzbe su duzni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opéim
aktima Grada, Etickom kodeksu sluzbenika Grada Pule, pravilima struke te uputama procelnika.
Sluzbenici Sluzbe su duzni, u okviru opisa poslova radnog mjesta kojeg obavljaju, ucestvovati u
timskom radu sa sluzbenicima upravnih tijela Grada.

Clanak 14.
Struénu 1 administrativhu potporu povjerenstva za provedbu natje¢aja za prijam u Sluzbu pruza
upravno tijelo nadlezno za radne odnose.

V. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 15.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu kojeg je vodenje tog postupka ili 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 opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno radno mjesto nije popunjeno,
za vodenje postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik Sluzbe 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.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 16.

Lake povrede sluzbene duznosti su povrede propisane Zakonom i ovim Pravilnikom.

Lake povrede propisane ovim Pravilnikom su:

1. ucestalo zakaSnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla (viSe od tri puta mjesecno),

2. napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog razloga. Pod
napustanjem radnih prostorija podrazumijeva se i raniji odlazak na odmor (stanku) od 30 minuta,
odnosno zakasnjeli povratak sa odmora (stanke) od 30 minuta (viSe od 3 puta mjesecno),

3. dolazak u sluzbu pod utjecajem alkohola,
konzumiranje alkohola tijekom radnog vremena,

5. nedoli¢no ponaSanje prema ¢elniku tijela, nadredenom i drugim sluzbenicima Sluzbe, kao i prema
sluzbenicima, namjeStenicima 1 vjeZbenicima drugih upravnih tijela Grada Pula-Pola,

6. nekorektan odnos prema drugim sluzbenicima Sluzbe, kao i prema sluzbenicima, namjestenicima
1 vjezbenicima drugih upravnih tijela Grada Pula-Pola,
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7. odbijanje pruzanja stru¢ne pomoci nadredenog sluzbenika drugim sluzbenicima Sluzbe, posebno
vjezbenicima, novoprimljenim sluzbenicima i namjestenicima,

8. nepodnoSenje izvjestaja po pisanom radnom nalogu u roku utvrdenom izdanim radnim nalogom,

9. ne vodenje evidencija izdanih radnih naloga od strane ¢elnika tijela,

10. krSenje Etickog kodeksa,

11. nepravovremeno prijavljivanje promjene mjesta stanovanja izvan podruc¢ja Grada.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu SluZzbe za
unutarnju reviziju, KLASA:024-01/22-01/74, URBROJ: 2163-07-09-01-0392-22-4 od 26. sije¢nja 2022.
godine.

Clanak 18.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenim novinama - Bollettino ufficiale
Pula - Pola.

KLASA:024-02/24-01/56
URBROJ:2163-7-08-000577-24-4
Pula, 25. ozujak 2024.

GRADONACELNIK
dr. sc. Filip Zoricié, prof., v.r.
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