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Na temelju ¢l. 29. Statuta Istarskog veleuilista - Universita Istriana di scienze applicate, Upravno vije¢e na
sjednici odrzanoj 17. srpnja 2026. godine, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta
OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta Istarskog veleudilita — Universita
Istriana di scienze applicate (u daljnjem tekstu: Veleuiliste) ureduju se unutarnje ustrojstvo Veleuilidta, radnih
mjesta, nazivi radnih mjesta, opis poslova radnog mjesta, uvjeti za izbor odnosno uvjeti za raspored na radno
mjesto, potreban broj izvriitelja te druga pitanja od znacaja za organizaciju rada Veleudilidta. Uz pozitivne
zakone za nenastavno osoblje primjenjuje se i Uredba o nazivima radnih mjesta i koeficijenata slozenosti
poslova u javnim sluzbama i Odlukom o mjerilima za odredivanje plae Zupana i zamjenika Zupana, te

sluzbenika i namjeStenika u upravnim tijelima Istarske Zupanije.

Pravilnik se neposredno primjenjuje na sve zaposlenike (u skladu sa Zakonom o radu: radnike) osim

ako prava i obveze pojedinog zaposlenika nisu drugacije uredena posebnim zakonom ili propisom.

U smislu ovog Pravilnika, pojmovi zaposlenik odnosno radnik smatraju se istoznaénim (jednakima).

Clanak 2.

Unutarnje ustrojstvo Veleudilista ureduje se u skladu sa zakonom kojim se ureduje obavljanje

djelatnosti visokog obrazovanja, Statutom Veleucilista te drugim propisima i opéim aktima Veleudilidta.

Unutarnje ustrojstvo VeleuciliSta temelji se na nacelima zakonitosti, funkcionalnosti, u¢inkovitosti,

odgovornosti, transparentnosti i racionalne organizacije rada..

Clanak 3.

Pojmovi koji se koriste u Pravilniku koji imaju rodni znacaj, bez obzira na to koriste li se u muskom ili

Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin muski i Zenski rod.



Clanak 4.

Poslove odnosno radne zadatke obavljaju radnici koji su zasnovali radni odnos sklapanjem ugovora o

radu ili drugim pravnim aktom Veleucilista (odlukom, rie$enjem).

Clanak 5

Pojedine poslove i radne zadatke, temeljem ugovora o djelu, mogu obavljati i osobe koje nisu

zasnovale radni odnos sa Veleucilistem (vanjski suradnici).

Clanak 6.

Na Veleucilistu se osoba moze izabrati na odredeni poloZaj za mandatno razdoblje, a isto se propisuje

odlukom, rjeSenjem ili drugim aktom u skladu sa Zakonom, Statutom ili ovim Pravilnikom.

Ukoliko je osoba izabrana na odredeni polozaj, a ista nema zasnovan radni odnos na Veleuéilistu,
sklapa se Ugovor o radu za mandatno razdoblje, a istekom roka na koji je izabrana, odnosno istekom

mandatnog razdoblja, prestaju sva prava i obveze na Veleudilistu.

Ukoliko je osoba izabrana na odredeni polozaj, a ista ima zasnovan radni odnos na Veleu¢ilidtu, za
vrijeme mandatnog razdoblja prelazi na polozZaj s pripadajucim koeficijentom, a nakon isteka roka na koji je
izabrana, odnosno mandatnog razdoblja, ima pravo povratka na radno mjesto na kojem je radila prije stupanja

na duznost.

Clanak 7.
Radno mjesto ¢ini skup radniji koje jedan ili vise radnika obavljaju u procesu rada.

U slucaju potrebe, radnik je obvezan u okviru svojih stru¢nih sposobnosti obavljati i druge poslove

odnosno radne zadatke, prema rasporedu neposrednog rukovoditelja.

Poslovi odnosno radni zadaci mogu se obavljati na jednom ili vise mjesta.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 8.

Ustrojstvo radnih mjesta odreduje se prema poslovima koji su razvrstani na

* Poslove upravljanja Veleucilistem

<<

dq <€



» Poslove realizacije nastave

» Zajednicke, opce i pomocne poslove

POSLOVNI UPRAVLJANJA

Clanak 9.

PoloZajni poslovi upravljanja Veleucilistem i nastavnika sa posebnim funkcijama na poloZajnim

funkcijama su:

» poslovi dekana
* poslovi prodekana

» poslovi tajnika Veleucilista.

DEKAN

Clanak 10.

Za dekana putem javnog natjecaja, mozZe biti izabrana osoba iz reda nastavnika izabranih na radno
mjesto viSeg predavaca, profesora stru¢nog studija, profesora struénog studija u trajnom izboru ili nastavnika
izabranih na znanstveno-nastavno radno mjesto.

Dekana Veleucilidta bira i razrjeSava Upravno vijece, s mandatom, na nacin i u postupku utvrdenim
odredbama Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti i Zakonom o ustanovama, na nacin i u
postupku utvrdenom Statutom i aktima Veleudilista.

Mandat dekana traje Cetiri godine.

Ako osoba izabrana za dekana ima ugovor o radu na neodredeno vrijeme na Veleudilistu, za vrijeme
mandata prelazi na novo poloZajno radno mjesto s pripadaju¢im koeficijentom i o istome se donosi Odluka
Upravnog vijeca. Nakon isteka mandata na koji je osoba izabrana ima pravo povratka na radno mjesto na

kojem je radila prije stupanja na dekansku duznost.

Clanak 11.
Dekan obavlja poslove predvidene Statutom a posebno obavlja sljedece poslove:

» organizira i vodi rad i poslovanje Veleucilista,
» predstavlja i zastupa Veleucilidte u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drZavnim
tijelima, pravnim osobama s javnim ovlastima te drugim osobama,

» donosi opce akte u skladu s Statutom,



» donosi opce akte koji zakonom, Uredbom ili Statutom nisu stavljeni u nadleznost Upravnog vije¢a
ili Vijeca veleucilista,

» predlaze Upravnom vije¢u Program rada i Plan razvoja (Strategiju) i financijski plan, Godi3nji plan i
Plan nabave Veleucilista,

» predlaZe proracun Veleucilista,

» provodi odluke Upravnog vijeca i Vijeca veleucilista,

» predlaZze Upravnom vije¢u Pravilnik o nacinu raspodjele i koristenja prihoda ostvarenih na trzistu
obavljanjem vlastite djelatnosti,

» predsjedava Vije¢em veleucilista,

» odreduje osobe ovladtene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije,

» predlaze Upravnom vijecu kandidate za prodekane,

» sudjeluje i odlucuje u radu Vijeca veleucilista i visokih $kola,

» donosi odluke o zasnivanju i prestanku radnog odnosa nastavnika i suradnika Veleucilista u skladu
sa zakonom, kolektivnim ugovorom i Statutom,

» donosi odluke o zasnivanju i prestanku radnog odnosa nenastavnog osoblja Veleucilista u skladu sa
zakonom i aktima Veleucilista,

* rjesava u prvom stupnju povodom zamolbi | zahtjeva studenata,

* moZe ustrojavati razliCita povjerenstva kao savjetodavna tijela, te pojedince kao savjetnike za
pojedina podrudja,

» potpisuje isprave o zavrietku studija, dopunske isprave o studiju i druge javne isprave koje izdaje
Veleudiliste,

» potpisuje ugovore koje zakljucuje Veleuciliste,

» donosi odluku o radnom vremenu i preraspodjeli radnog vremena,

» donosi odluku o prekovremenom radu,

» donosi odluku o normativima za poslove koji su izvan opsega redovitih poslova,

» utvrduje raspored koristenja godi$njih odmora,

» odobrava placeni i neplaceni dopust u trajanju do dva tjedna u skladu sa Statutom, Zakonom o radu
i kolektivnim ugovorom,

» obavlja druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima.
Dekan je organizacijski neposredno nadreden svim zaposlenicima,
Broj izvrsitelj: - 1 (jedan).

Dekan moze obavljati i poslove u nastavi.

PRODEKAN

Clanak 12.

Dekanu u radu po pojedinim podrucjima izravno pomazu prodekani, pro¢elnik odjela i tajnik.

5 W '
{;;]v \
Vv
LA AR AAAA



Za prodekana moze biti imenovan zaposlenik Veleudilista, na radnom mjestu viseg predavaca,

profesora stru¢nog studija ili profesora stru¢nog studija u trajnom izboru, u punom radnom vremenu.
Dekana u odsutnosti zamjenjuje prodekan za nastavu i studente.

Ukoliko mandat prodekana prestane prije roka na koji je izabran, novoizabrani prodekan nastavlja mandat

razrijeS§enog prodekana.

Clanak 13.
VeleudiliSte moZe imati do tri prodekana, i to najmanje ima:

» prodekana za nastavu i studente,

» prodekana za kvalitetu promidZbu i razvoj

Odlukom Upravnog vije¢a moZe se imenovati i tre¢i prodekan sa definiranjem zadataka ukoliko se utvrdi
potreba.

PRODEKAN ZA NASTAVU | STUDENTE

Clanak 14.
Prodekan za nastavu i studente obavlja sljedece poslove:

* rukovodi, nadzire i brine o urednom izvodenju nastave i unapredenju nastavne djelatnosti u
dogovoru s procelnikom odjela,

» koordinira rad procelnika odjela u pitanjima nastave,

» predlaZe i vodi postupke osnivanja novih studijskih programa,

» predlaZe i sudjeluje u izradi razvojnih programa, strucnih i znanstvenih projekata,

» predlaZe plan stru¢nog i znanstvenog usavrsavanja nastavnika i suradnika u nastavi,

» predlaZe sudjelovanje nastavnog i stru¢nog osoblja na stru¢nim i znanstvenim konferencijama,

» koordinira postupcima provodenja izbora nastavnika i suradnika u zvanje,

» koordinira provodenje upisa studenata i razredbenog postupka,

» brine o izradi izvedbenog plana nastave i nadzire njegovu provedbu,

» predlaZe mjere za poboljsanje nastavnih programa,

» predlaZe mjere za rjeavanje studentskih pitanja i pobolj$anje studentskog standarda,

» planira nabavu stru¢ne i znanstvene literature i organizira izdavac¢ku djelatnost,

» koordinira organizaciju stru¢no-znanstvenih skupova veleudilista,

» nadzire provedbe programa cjeloZivotnog obrazovanja,

» obavlja poslove u nastavi,

» obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu i opéim aktima i

» obavlja poslove po nalogu dekana i njemu je odgovoran za svoj rad.



Prodekan za nastavu studente odgovoran je za svoj rad dekanu Veleudilidta i Vije¢u veleuéilista.
Uvjet poloZajnog radnog mjesta prodekana za nastavu i studente je:

» radno mjesto viSeg predavaca, profesora stru¢nog studija ili profesora struénog studija u trajnom

izboru, u punom radnom vremenu.
broj izvrsitelja: 1
Vrsta posla: poloZaj I. vrste.

Organizacijski neposredno nadreden procelnicima odjela i zaposlenim nastavnicima na studijskim programima

PRODEKAN ZA KVALITETU, PROMIDZBU | RAZVOJ

Clanak 15.
Prodekan za kvalitetu, promidzbu i razvoj obavlja sliedeée poslove:
koordinira i vodi sustav kvalitete veleucilista,

» sudjeluje u planiranju, organiziranju i pra¢enju rezultata sustava kvalitete,

» predlaZe, koordinira i vodi aktivnosti marketinga veleucilista,

» obavlja poslove u vezi razvoja veleucilista,

» sudjeluje u postupku osnivanja novih studijskih programa,

» sudjeluje u radu na unapredenju postojecih studijskih programa,

» sudjeluje u planu stru¢nog i znanstvenog usavr$avanja nastavnika i suradnika u nastavi,

»  koordinira i vodi medunarodnu suradnju,

» ustrojava i koordinira istrazivacki rad i istraZivacke projekte,

» koordinira provodenje stru¢nog rada u suradnji s drugim institucijama,

* planira nabavu strune i znanstvene literature i organizira izdavacku djelatnost, koordinira
organizaciju stru¢no-znanstvenih skupova veleucilista,

» sudjeluje u izdavackoj djelatnosti,

» obavlja poslove u nastavi,

» obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu i opéim aktima i

» obavlja poslove po nalogu dekana i njemu je odgovoran za svoj rad.
Prodekan za razvoj odgovoran je za svoj rad dekanu Veleudilista i Vijecu veleuéilidta.
Uvjet poloZajnog radnog mjesta prodekana za nastavu i studente je:

» radno mjesto viSeg predavaca, profesora stru¢nog studija ili profesora struénog studija u trajnom

izboru, u punom radnom vremenu.

broj izvrsitelja: 1



Vrsta posla: polozaj I. vrste.

Organizacijski neposredno nadreden procelnicima i zaposlenim nastavnicima na studijskim programima.
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MAIJNIN VELELUVUNGILIOITA

Clanak 16.

Poslovi glavnog tajnika veleucilista jesu:

*  po ovlastenju dekana zastupa veleuciliste pred sudovima i upravnim tijelima

]

uskladuje rad zajednickih sluzbi, organizira i koordinira njihov rad, te poduzima mjere za njihovo

ucinkovito djelovanje

* daje strucna i pravna misljenja, te tumacenja o primjeni zakona i propisa

» izraduje nacrte op¢ih akata i ugovora, te postojeCe opce akte veleudilista uskladuje s vazeéim
zakonima i podzakonskim propisima,

» prati i uskladuje opce akte veleudilita s propisima iz podrucja znanstvene djelatnosti i visokog
obrazovanja, te o promjenama obavjestava nastavnike i suradnike

o uskladuje opce akte veleucilista

* priprema materijale za sjednice Upravnog vijeca i Vijeca veleucilidta, te je nadzire sastavljanje
zapisnika sa sjednica

» savjetuje dekana u svezi pravnih pitanja i predlaze odgovarajuca rje$enja

. obavlja pravne poslove koji se odnose na statusne promjene veleucilista, te poslove vezane za upis
u sudski registar i druge registre sukladno zakonu

* organizira i nadzire vodenje cjelokupne evidencije i dokumentacije u svezi radnih odnosa nastavnog
i nenastavnog osoblja

* nadzire provedbu izbora i reizbora u nastavna zvanja, te izraduje opée akte s tim u svezi ogla3ava
potrebu za zaposljavanje putem javnih natjecaja na odgovaraju¢a radna mjesta, provodi natje¢ajnu
proceduru i odabir kandidata, te sastavlja zapisnik o odabiru kandidata organizira i nadzire rad
kadrovskih i opéih poslova, studentske sluzbe i drugih ureda i referadi odjela zajedni¢kih sluZbi

» nadgleda vodenje evidencija o zaposlenicima i studentima

» sudjeluje u poslovima javne nabave

» nadzire rad studentskog zbora

» suraduje s nadleznim inspekcijskim sluzbama, posebno zastite na radu,

» obavlja i druge poslove po nalogu dekana.
Uvjeti polozajnog radnog mjesta:

» zavr3en integrirani preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij prava, odnosno istovjetni studij kojim
je ste€ena visoka stru¢na sprema prema ranije vazec¢im propisima
* poznavanje stranog jezika

e poznavanje rada na racunalu



» pet godina radnog iskustva u struci.
Broj izvrsitelja: 1
Tajnik veleucilidta odgovoran je za svoj rad dekanu.
Vrsta posla: poloZaj | vrste - status pomo¢nika ravnatelja.

Neposredno nadreden nenastavhom osoblju.

ODJELI

Clanak 17.

Odjel je ustrojstvena jedinica Veleucilista koja obavlja djelatnost Veleudilidta preteZito u jednom

znanstvenom polju ili interdisciplinarnom znanstvenom podrudju, sukladno ¢lanku 14. Statuta Veleudilista.
VeleuciliSte ustrojava sljedece odjele:

» Odjel za tehnicke studije,

» Odjel za drustvene studije.

Nove odjele, na prijedliog Vijeca Veleucilista, osniva Upravno vijece, o ¢éemu se donosi izmjena ovog

Pravilnika.

Tijela odjela su vijece odjela i procelnik odjela, ciji su sastav, ovlasti, nain izbora i razrje$enja uredeni
Statutom Veleucilista..

Clanak 18.

Poslovi procelnika odjela ne predstavljaju posebno sistematizirano radno mjesto u smislu ovog

Pravilnika i za njihovo obavljanje ne sklapa se poseban ugovor o radu niti se otvara novo radno mjesto.

Poslove procelnika odjela obavlja, kao dodatno zaduZenje u smislu ¢lanka 49. ovog Pravilnika,
nastavnik zaposlen na Veleucilidtu na radnom mijestu iz ¢lanka 19. ovog Pravilnika (radno mjesto . vrste),

izabran za procelnika odjela sukladno ¢lanku 18. Statuta.

Nastavnik koji obavlja duznost procelnika odjela zadrzava svoje redovito nastavno radno mjesto, sa

svim pravima i obvezama koje iz njega proizlaze, uz istodobno obavljanje poslova proéelnika odjela kao

dodatnog zaduzZenja.

Clanak 19.

Procelnik odjela, kao dodatno zaduzZenje, obavlja sljedece poslove i odgovara za iste:



» predstavlja i zastupa odjel u okviru Veleucilista, a po ovlastenju dekana i prema tre¢im osobama,

» saziva i predsjeda sjednicama vijeca odjela,

» planira, ustrojava i koordinira nastavni, znanstveni i stru¢ni rad odjela,

» koordinira rad nastavnika i suradnika rasporedenih na odjelu s prodekanom za nastavu i studente,

» predlaze Vije¢u Veleucilista izvedbeni plan studija te izmjene i dopune studijskih programa, na
temelju odluke vijeca odjela,

» obavlja i druge poslove utvrdene Statutom i drugim opéim aktima Veleuéilita.
Za obavljanje duznosti procelnika odjela odgovoran je dekanu i Vije¢u Veleucilista.
Broj izvriitelja: po jedan procelnik za svaki ustrojeni odjel..

izbor, mandat, prestanak mandata, razrjeSenje i imenovanje vriitelja duznosti proéelnika odjela provode se u

postupku i na nacin utvrden Statutom.

POSLOVI NASTAVE

Clanak 20.

Poslovi nastavnika u nastavnom zvanju i na radnom mjestu profesor stru¢nog studija u trajnom izboru,
profesor stru¢nog studija, viSeg predavaca, predavaca te suradnika asistenta i vieg asistenta dodatno su
odredeni Pravilnikom o radu.

Ugovore o radu za nastavnike i suradnike sklapa dekan.

Clanak 21.

U nastavnom procesu nastavne poslove obavljaju nastavnici izabrani u nastavna i znanstveno-nastavna
zvanja i suradnici, i to: nastavnici na radnim mjestima predava¢, visi predavaé, profesor struénog studija,
profesor stru¢nog studija u trajnom izboru te asistent i visi asistenti Nastavu mogu izvoditi i nastavnici izabrani

u znanstveno-nastavna zvanja docent, izvanredni profesor i redoviti profesor.

Radna mjesta na kojima se provode poslovi iz stavka 1. ovog ¢lanka su radna mjesta I. vrste sukladno

Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijenata slozenosti poslova u javnim sluzbama.

Clanak 22.

Zaposlenik Veleucilidta izabran u nastavno zvanje i na odgovaraju¢e radno mjesto obavlja sljedeée
poslove i odgovara za iste:

* ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz predmeta koji spadaju u znanstveno

podrudje i polje za koje je izabran,



* mentor je studentima,

* potiCe studente na samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za obrazovanje i usavriavanje,

» sudjeluje u donodenju planova i programa nastave iz svoga nastavnog podruéja, te predlaze,
razraduje i provodi metode pracenja i vrednovanja nastave iz tog podrudja,

» obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i programu,

» pregledava i ocjenjuje seminarske i zavr$ne radove studenata,

* samostalno i u suradnji s drugim nastavnicima i stru¢njacima izraduje udZbenike, skripte i
priru¢nike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala,

» objavljuje stru¢ne radove koji bitno doprinose unaprjedenju struke,

 sudjeluje u radu raznih povjerenstava po nalogu dekana, prodekana i proé¢elnika odijela,

» suraduje sa znanstvenim, gospodarskim i drugim organizacijama,

» objavljuje materijale potrebne za nastavu, rezultate kolokvija i ispita

» uredno i pravovremeno dostavlja nastavne planove i programe sukladno aktima i odlukama
Veleucilista,

* postuje odredbe Zakona o radu,

» radi i druge poslove utvrdene studijskim programom i izvedbenim planom nastave, Pravilnikom o

radu, Statutom Veleudilista, Zakonom i ostalim aktima Veleudilista.

U okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika odjela, prodekana i

dekana, a u skladu sa Zakonom i opéim aktima Veleudilista.
Za svoj rad odgovoran je procelniku odjela, prodekanu, dekanu i Vijeéu veleudilidta.

Broj izvrditelja: odredit ¢e dekan u dogovoru sa prodekanom za nastavu i studente, a u skladu s dopusnicom
za izvodenje stru¢nih studijskih programa i usvojenim nastavnim planovima i programima, i financijskim
planom veleucilista.

Vrsta posla: radno mjesto I. vrste.

Clanak 23.

Izbor u nastavna i suradnicka zvanja za odgovarajuca radna mjesta, te postupci reizbora provode se u
skladu sa Zakonom, Statutom Veleucilista, Pravilnikom o radu i posebnog pravilnika za izbor u nastavnicka i

suradnicka zvanja, i reizbor u postojeca nastavna odnosno suradni¢ka zvanja.

Nastavniku ili suradniku, bez obzira na Cinjenicu da je izabran u vise nastavni¢ko ili suradni¢ko zvanje
koeficijent slozenost posla radnog mjesta iz Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijenata sloZenosti poslova
u javnim sluzbama uvecat ¢e se odlukom dekana samo ako su osigurana financijska sredstva u prorac¢unu

veleudilista.

Plan izbora u zvanja odnosno reizbora u zvanja donosi dekan na prijedlog Vijeéa veleudiliéta.
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Clanak 24.
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Uvjeti i nacin izbora u suradnicko zvanje asistenta i viseg asistenta i na odgovarajuéa radna mjesta

odredeni su Zakonom, Statutom i ostalim aktima Veleucdiliita.

Clanak 25.

Zaposlenik Veleudilidta izabran u suradnicko zvanje i na radno mjesto asistenta i videg asistenta obavlja

sljedece poslove i odgovara za iste:

* sudjeluje u ustroju i pripremi nastave, te izvodi vjezbe iz predmeta koji spadaju u znanstveno polje
za koje je biran,

» vodi seminarsku nastavu koja mu je povjerena,

* pomaze studentima kod izrade seminarskih i zavrénih radova,

» sudjeluje u pripremi i provodenju kolokvija i ispita te drugih provjera znanja,

» odrzava konzultacije,

» objavljuje materijale potrebne za nastavu, rezultate kolokvija i ispita na internetskim stranicama
Veleudilista,

» sudjeluje u znanstvenom i stru¢nom radu,

* objavljuje rezultate znanstvenog i stru¢nog rada, sudjeluje u znanstvenim i struénim skupovima,
priprema nastavna pomagala,

» vodi stru¢ne ekskurzije i stru¢nu praksu,

» organizira i obavlja neposredni rad sa studentima,

» obavlja i druge srodne poslove u skladu s potrebama Veleucilista.

U okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu mentora, predmetnog nastavnika,

procelnika odjela, prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom i opéim aktima Veleudiliéta.

Broj izvrsitelja: odredit ¢e dekan u dogovoru sa prodekanom za nastavu i studente, a u skladu s dopusnicom
za izvodenje stru¢nih studijskih programa i usvojenim nastavnim planovima i programima, i financijskim

planom veleucilista.

Vrsta posla: radno mjesto . vrste.

USTROJSTVENE JEDINICE
Clanak 26.

Veleudiliste obavlja svoju djelatnost u sljede¢im ustrojstvenim jedinicama:



e Odjeli,

» Dekanat,

»  Ured za kvalitetu,

»  Zajednicke sluzbe,

» Centar za istrazivanje METRIS,

» Centri (ako su osnovani).

Unutar Zajednickih sluzbi ustrojavaju se sljedece unutarnje jedinice:

» financijsko-racunovodstvena sluzba,
» studentska referada,

* sluzba za informatikuy,

» ured za projekte,

* sluzba pomoc¢nih i opcih poslova.

DEKANAT

Clanak 27.
Dekanat obavlja sljedece poslove:

» pravne i upravne poslove Veleudilista,

» koordinacija poslova izmedu odjela i drugih ustrojstvenih jedinica,
» koordinaciju poslova suradnje s drugim visokim ucilistima,

» stru¢no-administrativne poslove na Veleudilitu,

» druge srodne poslove u skladu s potrebama Veleucilista, odnosno po nalogu nadredene osobe.

Rukovoditelj dekanata je tajnik ureda dekana.

Clanak 28.
Tajnik ureda dekana obavlja sljedece poslove i odgovara za iste:

» prima stranke dekana i prodekana te prima i rasporeduje postu,

» arhivira predmete, sreduje, odlaZe i ¢uva arhivsku i registraturnu gradu te odgovara za uredno i
tocno registriranje i odlaganje arhivskog materijala i arhiviranje,

» vodi brigu o reprezentaciji,

» vodi mati¢nu knjigu zaposlenih radnika Veleudilista,

» uspostavlja i vodi dosjee zaposlenika,

» sastavlja razne izvjestaje,

» vodi dnevnu evidenciju o vremenu provedenom na radu zaposlenika zajednickih sluzbi,
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» vodi evidenciju vanjskih suradnika Veleucilista,

» vodi evidenciju i brine se o zdravstvenom osiguranju studenata Veleudiliéta,-
» primanje telefonskih poziva za dekana,

o protokolarni poslovi za potrebe dekana i prodekana,

* poslovi u pismohrani,

» vodi zapisnike sa sjednica tijela Veleudilista

» obavlja i druge poslove po nalogu dekana i tajnika Veleucilista.
Uvjeti radnog mjesta:

zavrSen preddiplomski sveucilidni ili stru¢ni studij odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vazeéim
propisima iz podrucja pravnih ili ekonomskih znanosti.

* poznavanje stranog jezika

» poznavanje rada na racunalu

» Cetiri godina radnog iskustva u struci.
Broj izvrsitelja: 1
Za svoj rad odgovoran je dekanu i tajniku.

Vrsta posla: radno mjesto I. kategorije - rukovoditelj 2. razine.

Clanak 29.
Visi stru¢ni suradnik za ljudske resurse i opce pravne poslove obavlja sliedeée poslove i odgovara za iste:

»  prati stanje u pravnim podrucjima iz djelokruga rada dekanata,

» izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti dekanata i ljudskih resursa,

» sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Veleu¢ilista,

* sudjeluje u izradi nacrta ugovora i izvjes¢a iz djelokruga Tajnistva i dekanata,

» pruza stru¢nu pomoc¢ zaposlenicima Veleudilista,

» organizira obavljanje poslova ljudskih resursa te brine o njihovom zakonitom i pravovremenom
izvrSavanju,

* ukazuje na probleme koji se javljaju u radu opcih i pomocnih poslova, predlaze nacin izvr$avanja
pojedinih poslova te poduzima mjere za postizanje bolje organizacije rada, veée uéinkovitosti i
kvalitete rada,

» koordinira upravljanje ljudskim resursima, te normativne akte vezano za izobrazbu zaposlenika
Veleucilista,

» izraduje Plan stru¢nog osposobljavanja i usavrsavanja zaposlenika,

» priprema plan zaposljavanja,

» priprema analize i izvjeS¢a vezano za kadrove,

* priprema nacrte rjeSenja iz oblasti radnih odnosa,

» vodi kadrovske poslove iz oblasti radnih odnosa,

» izraduje akte vezane za zastitu osobnih podataka,



» vodi ra¢una o posebno osjetljivim podacima,
» suraduje sa Sluzbenikom za zastitu osobnih podataka i AZOP-om

» obavlja druge poslove po nalogu dekana i tajnika.
Uvjeti radnog mijesta:

» zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni ili stru¢ni studij, odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski sveudilidni studij, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vazeéim propisima iz

podruéja pravnog smjera.

poznavanje engleskog jezika

» poznavanje rada na racunalu

jedna godina radnog iskustva u odgovarajué¢im poslovima.
Broj izvrsitelja: 1
Za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima i tajniku.

Vrsta posla: radno mjesto Il. Kategorije — visi stru¢ni suradnik.

FINANCIJSKO RACUNOVODSTVENA SLUZBA

Clanak 30.
Financijsko-racunovodstvena sluzba obavlja sljedece poslove:

* pracenje propisa o financijskom poslovanju te davanje podataka za izradu programa financijskog
poslovanja,

» pripremu i kontrolu financijskih dokumenata,

s knjizenje,

» uskladenje pomoc¢nih s glavnim evidencijama,

» uskladenje s kupcima i dobavljacima,

» placanje i naplatu,

» obracun placa, naknada placa i honorara,

» izradu potrebnih financijskih i statistickih izvjestaja za unutarnje i vanjske potrebe,

» planiranje i analizu financijskog poslovanja,

» nabavu osnovnih sredstava, sitnog inventara i potroSnog materijala,

» vodenje kartoteke osnovnih sredstava i sitnog inventara,

» vodenje i evidentiranje administrativnih i financijskih podataka u vezi sa struénim i znanstvenim
radom te suradnjom s gospodarstvom,

» razni administrativni poslovi vezani uz rad studentske referade,

» razni poslovi vezani uz nabavu strucne literature, rad knjiznice i skriptarnice,

* pomaganje u poslovima prijema poste i urudzbenog zapisnika,
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* druge srodne poslove u skladu s potrebama Veleu¢ilita, odnosno po nalogu dekana, prodekana i

tajnika Veleudilista.

Radom Financijsko-ratunovodstvene sluzbe rukovodi voditelj ratunovodstva i financija, koji za svoj zakonit

i pravilan rad odgovara Upravnom vijecu, dekanu, prodekanu i tajniku Veleu¢ilista.

Clanak 31.

Radom financijsko-racunovodstvene sluzbe upravlja Voditelj raunovodstva i financija obavlja sliede¢e poslove

i odgovara za iste:

» rukovodi radom Financijsko-ra¢unovodstvene sluzbe,

» kontrolira zakonitost troSenja sredstava,

* kontrolira i uskladuje prihode s racunovodstvenom evidencijom i brine o njihovom pravilnom
knjiZenju te obavlja kontrolu i raspored troskova na razini Veleudilista,

* sudjeluje u sastavljanju godisnjeg financijskog plana te brine o njegovu izvréenju,

» izvjeStava dekana Veleudilista o rezultatima poslovanja i za potrebe osiguranja financijskih
sredstava za investicije i redovno poslovanje Veleudilista,

* izraduje prijedloge odluka dekana iz podru¢ja ratunovodstva i financija,

* izraduje zavr3ni racun i periodi¢na financijska izvjes¢a te statisti¢ke i druge izvjestaje za potrebe
Upravnog vijeca, dekana i prodekana Veleuc¢ilista,

* prati i primjenjuje propise iz podrucja racunovodstva, financija i knjigovodstva te odgovara za
njihovu pravilnu primjenu,

* izdaje naloge za dospjele isplate financijskih obveza u skladu s financijskim propisima i odlukama
Upravnog vijeca i dekana Veleucilista,

* potpisuje odnosno supotpisuje financijske izvjestaje i druge dokumente iz djelokruga svoga rada,

*  vodiknjigu evidencija sluzbenih putovanja, pismohranu putnih naloga i brine o pravilnom obra¢unu
i isplati istih,

* utvrduje pravilnost blagajnickih dokumenata, uskladuje saldo gotovine prema blagajni¢kom
maksimumu, a gotovinu iznad maksimuma polaZe na Ziro raéun Veleucilidta,

» izraduje godi$nja izvjesca,

» sudjeluje u javnoj i jednostavnoj nabavi u okviru ratunovodstvene aktivnosti,

» obracunava place i naknade,

» prikuplja i kontrolira sve podatke u vezi obrafuna pla¢a, naknada za bolovanje, otpremnina,
jubilarnih nagrada, ugovora o djelu, autorskih honorara i drugih oblika isplata,

* izdaje potvrde zaposlenicima s osnova placa i drugih primanja,

» prikuplja i kontrolira dokumentaciju u svezi s prijevozom zaposlenika na posao i s posla te
obracunava mjesecne naknade za prijevoz,

» odgovara za aZzurnost svih poslova u ratunovodstvu, za vrijednosne papire i gotovinu,

» obavlja i druge srodne poslove koje mu povjeri Upravno vijece, dekan, prodekan i tajnik
Veleucilista.

Uvjeti radnog mjesta:



» zavrden preddiplomski i diplomski sveucilidni ili stru¢ni studij, odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilidni studij, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vaZeéim propisima iz
podruéja ekonomskog smjera.

* poznavanje stranog jezika

e poznavanje rada na racunalu

» pet godina radnog iskustva u struci.
Broj izvrsitelja: 1
Za svoj rad odgovoran je dekanu, Upravnom vijecu, prodekanu i tajniku.

Vrsta posla: radno mjesto |. kategorije — visi rukovoditelj — voditelj jedinice financija i racunovodstva.

Clanak 32.
Visi savjetnik za financijsko ratunovodstvene poslove obavlja sliedece poslove i odgovara za iste:

» u suradnji sa voditeljem izraduje periodi¢ne obracune i zavrsni ra¢un Veleudilista,

» izraduje analize i izvjeS¢a o financijsko-materijalnom poslovanju,

» zamjenjuje voditelja u njegovom odsustvu,

» obracunava place i naknade,

» prikuplja administrativne zabrane i vrsi obustave iz placa,

» kontrolira zakonitost troenja sredstava,

» obavlja poslove saldakontiranja,

» evidentira ulazne racune te vodi potrebe evidencije,

» sastavlja izlazne racune, prati njihovu naplatu te vodi potrebe evidencije,

» izraduje potrebne analiticke izvjestaje,

» uskladuje knjigovodstvene kartice sa stanjem u glavnoj knjizi,

» arhivira knjigovodstvenu dokumentaciju,

» obavlja poslove likvidiranja materijalnih troskova,

» priprema naloge za placanje i vrsi placanje prema dospije¢u obveza,

» likvidira gotovinske racune,

» obracunava naknade za izvrSenu nastavu vanjskih suradnika i sastavlja potrebne izvjestaje,

» prikuplja i kontrolira dokumentaciju u svezi s prijevozom zaposlenika na posao i s posla,

» naplacuje Skolarinu i ostale obveze studenata,

»  kontrolira, uskladuje i arhivira analiticke kartice osnovnih sredstava i sitnog inventara,

* obavlja potrebne poslove u svezi s godidnjim popisom imovine, potrazivanja i obveza te izraduje
godisnji obracun amortizacije,

» obavlja poslove analiticke evidencije znanstvenih i ostalih projekata,

» obavlja druge poslove po nalogu dekana, voditelja i tajnika veleu¢ilista..

Uvjeti radnog mjesta:



zavren preddiplomski i diplomski sveucilisni ili stru¢ni studij, odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski sveudilidni studij, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vazeéim propisima iz
podrucja ekonomskog smjera.

poznavanje engleskog jezika

poznavanije rada na racunalu

Cetiri godina radnog iskustva u odgovarajué¢im poslovima.

Broj izvrsitelja: 1

Za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima, voditelju ratunovodstva i financija i tajniku.

Vrsta posla: radno mjesto Il. Kategorije — visi savjetnik.

Clanak 33.

Visi stru¢ni suradnik za financijsko racunovodstvene poslove obavlja sljedeée poslove i odgovara za iste:

Uvjeti

u suradnji sa voditeljem izraduje periodi¢ne obracune i zavr$ni racun Veleu¢ilista,
sudjeluje u izradi analize i izvjeS¢a o financijsko-materijalnom poslovanju,

obracunava place i naknade,

kontrolira zakonitost trosenja sredstava,

obavlja poslove saldakontiranja,

evidentira ulazne racune te vodi potrebe evidencije,

sastavlja izlazne raune, prati njihovu naplatu te vodi potrebe evidencije,

izraduje potrebne analiticke izvjestaje,

uskladuje knjigovodstvene kartice sa stanjem u glavnoj knjizi,

arhivira knjigovodstvenu dokumentaciju,

obavlja poslove likvidiranja materijalnih troskova,

priprema naloge za placanje i vrsi placanje prema dospije¢u obveza,

likvidira gotovinske racune,

obracunava naknade za izvrSenu nastavu vanjskih suradnika i sastavlja potrebne izvjestaje,
prikuplja i kontrolira dokumentaciju u svezi s prijevozom zaposlenika na posao i s posla,
naplacuje Skolarinu i ostale obveze studenata,

kontrolira, uskladuje i arhivira analiticke kartice osnovnih sredstava i sitnog inventara,
obavlja potrebne poslove u svezi s godi$njim popisom imovine, potraZivanja i obveza te izraduje
godisnji obracun amortizacije,

obavlja poslove analiticke evidencije znanstvenih i ostalih projekata,

obavlja druge poslove po nalogu dekana, voditelja i tajnika veleudilista..
radnog mjesta:

zavrien preddiplomski i diplomski sveudili$ni ili struéni studij, odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilidni studij, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vaZeéim propisima iz
podrucja ekonomskog smjera.
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poznavanje engleskog jezika
poznavanje rada na racunalu

jedna godina radnog iskustva u odgovarajué¢im poslovima.

Broj izvrsitelja: 1

Za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima, voditelju ra¢unovodstva i financija i tajniku.

Vrsta posla: radno mjesto Il. Kategorije — visi struéni suradnik.

STUDENTSKA REFERADA

Clanak 34.

Studentska referada Veleucilista obavlja sljedece poslove:

upravno-pravni, statisticki i administrativni poslovi vezani za upis, ispite, testiranje semestra i ispis
studenata,

izdavanje i cuvanje propisane dokumentacije za studente,

vodi evidenciju i regulira statuse studenata i obavje$tava studente o promjenama

njihovog statusa i prava,

izdavanje uvjerenja, potvrda o zavrietku studija, prijepisa ocjena te drugih javnih isprava vezanih
uz studije na Veleucilistu,

davanje potrebnih informacija studentima o pravima i obvezama tijekom studija,
stru¢no-administrativne poslove vezane uz zavrine ispite,

organizaciju svecane dodjele svjedodzbi (promocije),

prikupljanje, obradu, pohranjivanje i davanje podataka o ¢injenicama o kojima vodi sluzbene
evidencije,

izraduje nacrte odluka o ispisu studenata, mirovanju obveza i prava studenata i o drugim zahtjevima
studenata,

druge srodne poslove u skladu s potrebama Veleudilista, odnosno po nalogu dekana,
prodekana i tajnika Veleucilista.

Radom studentske referade rukovodi voditelj studentske referade, koji za svoj zakonit i pravilan rad

odgovara dekanu, prodekanima i tajniku Veleudilista.

Clanak 35.

Voditelj studentske referade obavlja sljedece poslove i odgovara za iste:

odgovoran je za pravilno i pravodobno funkcioniranje referade,
koordinira rad referade s ostalim odjelima unutar Veleudilista,

obavlja poslove vezane za redoviti i izvanredni studij,
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» rjeSava prispjele akte u radu studentske sluzbe (izrada i izdavanje uvjerenja, riesenja i potvrde iz svoje
nadleznosti),

» sudjeluje u izradi rasporeda ispita i unosa termina ispitnih rokova u ISVU sustav,

» unosi rezultate ispita dostavljenih i potpisanih ispitnih lista predmetnih nastavnika,

» kontaktira s glavnim tajnikom Veleuciliéta, prodekanom za nastavu, dekanom i nastavnicima u
rjeSavanju slozenih problema vezanih za prava i obveze studenata,

» usuradnji s prodekanom za nastavu radi na utvrdivanju razlikovnih ispita prilikom prijelaza studenata
s drugih fakulteta, izraduje nacrte rjeSenja o nastavku studija i izraduje nacrte rjeSenja o prijelazu
studenata i priznavanju ispita,

» zaprima i priprema prijedloge rjeSenja povodom molbi i Zalbi studenata (prolongiranje pla¢anja
studija, zamrzavanje studenskih prava i sl.),

» vodi brigu o pravovremenoj opskrbi svim obrascima kaji se koriste u referadi,

» organizira poslove u referadi vezane za provodenje razradbenog postupka i upise,

* koordinira rad na upisima studenata,

» vodi evidenciju upisanih studenata,

» organizira izradu svih potrebnih statistickih izvjeS¢a o studentima upisanim na studije, o poloZenim
Ispitima po studijima, o upisanim i diplomiranim studentima, te o polozenim ispitima,

» sreduje dokumentaciju i vodi evidenciju o prijavama zavrsnih radova,

» radi na pripremi dokumentacije za obrane zavrsnih i diplomskih radova,

» radi na pripremi dosjea za promociju i organizira promociju studenata,

» radi na pripremi materijala za sjednice Vijeca veleucilista vezanih za studente,

» obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.
Uvjeti radnog mjesta:

» zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni ili stru¢ni studij, odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski sveudili$ni studij, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vaZeéim propisima iz
podrudja pravnog ili ekonomskog smjera.

* poznavanje stranog jezika

* poznavanje rada na ra¢unalu

» pet godina radnog iskustva u struci.
Broj izvrsitelja: 1
Za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanu i tajniku.

Vrsta posla: radno mjesto |. kategorije — visi rukovoditelj, voditelj jedinice referade.

URED ZA KVALITETU

Clanak 36.
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Ured za kvalitetu je ustrojstvena jedinica u kojoj se obavljaju poslovi unutarnjeg osiguravanja i
unaprjedivanja kvalitete.

» radi na upisima studenata za sve godine studija,

» vodi evidenciju o stanju prijava i upisa po godinama za sve studije,
Ured za kvalitetu koordinira i uskladuje aktivnosti sustava osiguranja i unaprjedenja kvalitete sa
zakonskim propisima i internim pravilnicima

» koordinira aktivnosti unutarnjeg i vanjskog vrednovanja nastavne, struéne i znanstveno-nastavne
djelatnosti

» provodi aktivnosti za podizanje svijesti o kulturi kvalitete unutar institucije i njenih dionika

* donosi Prirucnik za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete i svu popratnu dokumentaciju

» definira standarde i kriterije kvalitetnog djelovanja Veleucilista, na prijedlog Voditelja Ureda

» daje preporuke i mislienje o smjernicama i postupcima osiguranja i unaprjedenja kvalitete u svim
podrucjima djelatnosti Veleucilista

» predlaZe dekanu i Vijecu Veleucilidta konkretne projekte i aktivnosti te poti¢e inovacije u svrhu
osiguranja i unaprjedenja kvalitete

» nadzire izvrSenje plana rada Voditelja Ureda

* nadzire i provodi korektivne i preventivne aktivnosti poradi osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete

* nadzire i upravlja dokumentacijom i zapisima sustava unutarnjeg osiguravanja i unaprjedivanja
kvalitete

 inicira provodenje internih audita i unutarnjih samoprocjena

» Ured za kvalitetu podnosi godisnje izvjeS¢e Upravnom vijecu Veleudilista.

Clanak 37.
Voditelj ureda za kvalitetu obavlja sljedece poslove i odgovara za iste:

* planira, organizira i koordinira aktivnosti sustava osiguravanja i unapredenja kvalitete na Veleudilidtu,

» sudjeluje u izradi i provedbi strategije razvoja kvalitete ustanove,

» razvija, uskladuje i prati provedbu politika, procedura i priru¢nika kvalitete,

* priprema izvje3¢a, analize i prijedloge za Vijece veleucilista, Upravno vijeée i druga tijela Veleudilidta
u vezi s kvalitetom (odbor za kvalitetu),

» organizacijski i administrativno podrzava rad Povjerenstva za kvalitetu i srodnih tijela,

» koordinira provedbu studentskih anketa, evaluacija nastavnog procesa i drugih instrumenata za
mjerenje kvalitete,

» provodi analizu rezultata evaluacija te izraduje izvjestaje i preporuke za unapredenje rada,

*  pruza podrsku studijskim odjelima, katedrama i nastavnicima u provedbi mjera kvalitete,

» sudjeluje u pripremi Veleucilidta za postupke vanjske prosudbe kvalitete i reakreditacije (AZVO,
ENQA i sl),

» prikuplja, obraduje i arhivira dokumentaciju vezanu uz sustav kvalitete,

» vodi brigu o uskladenosti sustava kvalitete s nacionalnim i europskim standardima,

* sudjeluje u pripremi i realizaciji stru¢nih usavrsavanja zaposlenika u podru¢ju osiguravanja kvalitete,
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» obavlja poslove samoprocjene, izrade i azuriranja akreditacijskih elaborata i izvje$¢a,

* izraduje prijedloge mjera za unapredenje nastave, struénog i znanstvenog rada na temelju analize
pokazatelja kvalitete,

» sudjeluje u medunarodnim projektima i suradnjama vezanima uz razvoj i unaprjedenje kvalitete,

obavlja i druge poslove po naloau dekana, tainika, prodekana i dekanata.

Uvjeti radnog mjesta:

zavrien preddiplomski i diplomski sveucili$ni ili struéni studij, odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski sveudilisni studij, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vazeéim propisima iz polja
ekonomije, prava, strojarstva, kemijskog inZenjerstva ili elektrotehnike,
» poznavanje engleskog jezika,
* poznavanje rada na racunalu,
* jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.
Broj izvrsitelja: 1

Za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima i tajniku.

Vrsta posla: radno mjesto Il. Kategorije — visi stru¢ni suradnik.

SLUZBA ZA INFORMATIKU

Clanak 38.
SluZba za informatiku obavlja sljedece poslove:

» razvija i odrzava informacijski sustav Veleucilista,

* izgraduje i odrzava internetske stranice Veleudilista,

» odrzava i razvija racunalnu mrezu,

» brine se o odrzavanju i razvoju ra¢unalne opreme Veleucilista,

» pruza konzultacije korisnicima ra¢unalne opreme,

» daje usluge korisnicima izvan Veleucilista po posebnoj odluci dekana,

» obavlja druge srodne poslove u skladu s potrebama Veleucilista.

Radom sluzbe za informatiku rukovodi voditelj sluzbe za informatiku, koji za svoj zakonit i pravilan rad

odgovara dekanu, prodekanima i tajniku Veleucilista.

Clanak 39.
Voditelj sluzbe za informatiku obavlja sljedece poslove i odgovara za iste:

» organizira, koordinira i nadzire rad informati¢ke sluzbe



* sudjeluje u dono3enju odluka vezanih uz razvoj ili uporabu informati¢ko-komunikacijske i
informacijske infrastrukture Veleucilista,

* predlae sva tehnicka rjeSenja predloZena za implementaciju u ustanovi, koja se integriraju ili
povezuju s postojecim racunalno-komunikacijskim i/ili informacijskom infrastrukturom u ustanovi,

» obavlja najslozenije stru¢ne poslove u podrudju razvitka, odrzavanja i sigurnosti racunalno-
komunikacijske infrastrukture,

» organizira, koordinira i provodi nabavu informaticko- komunikacijske tehnologije,
odrzava, servisira i podeSava lokalnu mrezu i korisnicka racunala,

»  prikljucuje periferne uredaje te instalira i konfigurira njihov pogonski program,

» odrzava operacijski sustav posluZitelja i radnih stanica lokalne mreze,

o prati rad i opterecenje lokalne mreze,

» vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi, softveru i obavljenim radovima te osigurava licence za
koristene softvere,

» pratiianalizira funkcioniranje operativnih sustava te provodi njihovu prilagodbu potrebama rada na
Veleucilistu,

» identificira i rjeSava sistemske probleme i kvarove,

¢ instalira, odrZava i unapreduje komunikacijske sustave i podsustave te pripadne programske
proizvode,

» kreiranje korisnickih racuna, definiranje i kontrola razine pristupa,

» administrira serverske sustave i podsustave,

» brine se o odrzavanju i razvoju racunalne opreme Veleucilista,

» predlaze i provodi sustav zastite,

» prikuplja i analizira podatke za utvrdivanje pouzdanosti kompletnog softverskog okruZenja,

» ustrojava i koordinira poslove odrzavanja internetskih stranica Veleudilidta,

» obavlja druge srodne poslove u skladu s potrebama Veleudilista

» obavlja i druge poslove po nalogu dekana, voditelja studentske referade i tajnika.
Uvjeti radnog mjesta:

» zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni ili stru¢ni studij, odnosno integrirani'preddiplomski i
diplomski sveucilidni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij, odnosno istovrijedni studij
racunarstva, ekonomije ili informatike sukladno ranije vaze¢im propisima.

* poznavanje stranog jezika

* poznavanje rada na racunalu

» pet godina radnog iskustva u struci.
Broj izvrsitelja: 1
Za svoj rad odgovoran je dekanu i tajniku.

Vrsta posla: radno mjesto I. kategorije — vii rukovoditelj, voditelj jedinice informatike.
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URED ZA PROJEKTE

Clanak 40.
S1UZDa Za pomocne I Opce pOSlOVe OoaVUa SUedece;

» priprema, aplicira i provodi projekte,

analizira natje¢ajnu dokumentaciju za objavljene projekte,
» koordinira projektne aktivnosti s partnerima iz javnog i privatnog sektora,
* piSe projekata.

Radom ureda za projekte upravlja visi savjetnik za projekte, koji za svoj zakonit i pravilan rad odgovara dekanu,
prodekanima i tajniku Veleucilista.

Clanak 41.
Visi savjetnik za projekte obavlja sljedece poslove i odgovara za iste:

» analizira programe i mogucnosti prijave na natjecaje za povlacenje bespovratnih sredstava,

» priprema dokumentaciju za projektnu prijavu,

» analizira natjecajnu projektnu dokumentaciju,

s aplicira, provodi i razraduje projekte,

» koordinira projektne aktivnosti izmedu ostalih zaposlenika na Veleudilistu,

» provodi suradnju s projektnim partnerima te ispituje modele suradnje s potencijalnim partnerima,
» koordinira aktivnostima usmjerenim na ostvarivanje projektnih ciljeva,

» koordinira aktivnostima izvjeStavanja kontrolnih tijela,

» druge poslove po nalogu dekana.
Uvjeti radnog mjesta:

» zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni ili stru¢ni studij, odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski sveudilidni studij, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vaze¢im propisima iz
podrudja pravnog ili ekonomskog smjera.

» poznavanje engleskog jezika

» poznavanje rada na racunalu

»  Cetiri godina radnog iskustva u struci.
Broj izvrsitelja: 1
Za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanu i tajniku.

Vrsta posla: radno mjesto Il. Kategorije — visi savjetnik.
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SLUZBA POMOCNIH | OPCIH POSLOVA

Clanak 42.

SluZzba za pomocéne i opce poslove obavlja sljedece:

posiove skriptarnice,

opce, pomocne i tehnicke poslove,
dostava i otprema poste,
administrativni poslovi,

dobava i otprema robe.

Clanak 43.

Visi savjetnik za marketing, odnose sa javnoscu i sigurnost na radu obavlja sljedeée poslove i odgovara za

iste:

provodi istrazivanja trzista,

razvija, predlaZe i provodi nove nacine prezentacije Veleudilista,
unaprjeduje odnose sa sadasnjim i buduéim studentima,

analizira podatke i procjenjuje ucinkovitost marketinskih kampanja,
obavlja poslove vezane uz odnose sa javnosdu,

planira, organizira i koordinira komunikaciju prema okolini,

razvija odnose s medijima,

osmisljava, planira i realizira promotivne aktivnosti,

sudjeluje u izradi propagandnog materijala,

dogovara sponzorstva i donacije,

izraduje analize, planove i izvjes¢a iz podrucja marketinga, odnosa sa javno3¢u i sigurnosti na radu,
evidentira i arhivira marketinske i PR aktivnosti,

brine o provedbi propisa u vezi zastite na radu i zastite od poZzara,
brine o pravilnom funkcioniranju i atestiranju svih instalacija,
koordinira i provodi poslove jednostavne nabave,

obavlja druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.
radnog mjesta:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni ili stru¢ni studij, odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilidni studij, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vaZeéim propisima iz
podrudja ekonomskog smijera ili iz podru¢ja zastite na radu.

poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na rac¢unalu

Cetiri godina radnog iskustva u odgovarajuc¢im poslovima.

Broj izvrsitelja: 1
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Za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima i tajniku.

Vrsta posla: radno mjesto Il. Kategorije — visi savjetnik.

Clanak 44.
Strucni suradnik za knjiznicu obavlja sljedece poslove i odgovara za iste:

» organizira i rukovodi radom knjiznice,

» vodi izbor knjizni¢ne grade,

» obavlja tehnicku i sadrzajnu obradu knjizni¢ne grade,
» organizira i provodi kategorizaciju knjiga i drugih publikacija,
» prati izdavacku djelatnost,

» radi sa korisnicima knjizne grade,

» provodi izobrazbu korisnika,

» provodi informatizaciju knjizni¢nog poslovanja,

» obavlja meduknjizni¢nu posudbu,

» ureduje bibliografijuy,

» sudjeluje u izradi op¢ih akata za rad knjiznice,

e priprema izvjeStaje o radu knjiznice,

e  prati strucnu literaturuy,

* obavljaidruge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.
Uvjeti radnog mjesta:

* sveucilini preddiplomski studij iz polja informacijske i komunikacijske znanosti iz temeljnih
predmeta knjiZnicarstva odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vaze¢im propisima.

* poznavanje engleskog jezika,

* poznavanje rada na racunalu,

» tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.
Broj izvriitelja: 1
Za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima i tajniku.

Vrsta posla: radno mjesto Ill. Kategorije — stru¢ni suradnik.

Clanak 45.
Referent za administraciju i bibliotekarsko-knjizni¢ne poslove obavlja sliedeée poslove i odgovara za iste:

» obavlja administrativne poslove,
» obavlja poslove vezano za kadrovske odnose,
» pomoze dekanatu vezano za poslove zaprime i otpreme poste,

» suraduje s ostalim sluzbama unutar i izvan Veleudilista,



pomaze i suraduje na pomoc¢nim poslovima koje mu povjeri dekanat,

obavlja tehnicku i sadrzajnu obradbu knjizni¢ne grade,

obavlja katalogizaciju knjiga, skripata i drugih publikacija,

provodi informatizaciju knjizni¢nog poslovanja,

prati izdavacku djelatnost,

sudjeluje u provodenju inventure knjiZnice,

provodi izobrazbu korisnika: koristenje knjiznice, pomo¢ pri pretrazivanju baza podataka i
pronalazenju informacija,

radi osobnog stru¢nog usavriavanja sudjeluje seminarima i savjetovanjima, prati struéni literaturu iz
podrucja knjizni¢arstva,

obavlja poslove voditelja skladista izdanja Veleucilista,

prati i vodi izdavacku djelatnost i suraduje sa sli¢nim institucijama izvan veleuéilidta,

sudjeluje u promidzbi veleucilista

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, tajnika, prodekana i dekanata.

Uvjeti radnog mjesta:

srednja struCna sprema.
poznavanje stranog jezika
poznavanje rada na racunalu

jedna godina radnog iskustva u struci.

Broj izvrsitelja: 1

Za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanu i tajniku.

Vrsta posla: radno mjesto lll. kategorije — referent.

Clanak 46.

Referent za skriptarnicu, tehnicke poslove i poslove zastite na radu obavlja sljedeée poslove i odgovara za

iste:

organizira, koordinira i vodi rad skriptarnice Veleucilista,

obavlja poslove narudZbe i prodaje materijala i knjiga u skriptarnici Veleu¢ilista,

obavlja poslove umnozavanja i slaganja umnozenih tekstova za potrebe studenata i Veleu¢ilista,
vodi poslovanje i odreduje radno vrijeme skriptarnice,

obavlja administrativno-stru¢ne poslove,

obavlja tehnicke poslove i pomoc¢ne poslove informatike,

pomaze voditelju poslova za informatiku,

zamjenjuje u osnovnim djelatnostima voditelja poslova za informatiku u njegovom odsustvu,
sudjeluje i koordinira nabavu informati¢ko- komunikacijske tehnologije i druge opreme Veleudilista,
poslovi zastite na raduy,

pomaze dekanatu u obavljanju pomo¢nih poslova,
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» dostavlja i otprema postu,

* obavlja i druge poslove po nalogu dekana, tajnika, prodekana i dekanata.

Uvjeti radnog mjesta:

» srednja stru¢na sprema.
* poznavanje stranog jezika
* poznavanje rada na racunalu

jedna godina radnog iskustva u struci.
Broj izvrsitelja: 1
Za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanu i tajniku.

Vrsta posla: radno mjesto lii. kategorije — referent.

Clanak 47.
Spremacica obavlja sljedece poslove i odgovara za iste:

* obavlja poslove cis¢enja prostorija i stepenista, te dvorista zgrade
* pranje suda,
* odrzavanje cvijeéa unutar zgrade,

» otvaranje, zatvaranja i zaklju¢avanja radnih prostora.
Uvjeti radnog mjesta:
» niza stru¢na sprema ili osnovna skola.

Broj izvrsitelja: 1

Za svoj rad odgovoran je dekanu, tajniku, viSem stru¢nom suradniku za ljudske resurse i opée pravne poslove

i tajniku ureda dekana.

Vrsta posla: radno mjesto IV. Kategorije — spremacica.

CENTAR ZA ISTRAZIVANJE METRIS
Clanak 48.

Centar za istrazivanje METRIS obavlja sljedece poslove:

* pruZanje usluga gospodarskim i drugim organizacijama (izrada stru¢nih i znanstvenih projekata,

analiza, atesta i eksperiza),

* znanstvena i razvojna istraZivanja u suradnji sa znanstvenim i akademskim sektorom,

» partnerstvo na znanstvenim projektima,

» aktivnosti edukacije i stru¢nog usavrsavanja,



* provedba i promicanje prakti¢nih oblika nastave (laboratorijske vjezbe),
» laboratorijska ispitivanja,

» drugi srodni poslovi u skladu s potrebama Veleu¢ilista.

Unutar METRIS-a ustrojava se kemijski laboratorij, mehanicki laboratorij i biotehni¢ki laboratorij. Radom centra
rukovodi voditelj odjela METRIS-a, koji za svoj zakonit i pravilan rad odgovara dekanu, prodekanima i tajniku

Veleudilista.

Clanak 49.
Visi savjetnik — visi laboratorijski analiticar obavlja sliede¢e poslove i odgovara za iste:

* provodi analize i ispitivanja u laboratoriju,

» sastavljanje izvjeStaja ispitivanja,

» Provedba odrzavanja i umjeravanja opreme (tehnicki plinovi, tekucine: ulje voda, DK-PZO, karton
opreme, oznake opreme, redoviti servisi, intervencije, odrZavanje prostora i opreme, nabavka
potrosnog materijala i opreme, arhiviranje podataka, ¢uvanje dokumenata vezanih za opremu i
metode, kalibracija, provjera ispravnosti, sigurnost na radu i zastita od pozara),

» lzraduje stru¢na misljenja i tumacenja,

» Provodi odrZavanje kvalitete rezultata (medu laboratorijska ispitivanja, ponovljivost i obnovljivost, te
ispitivanja etalona),

» Vodi arhivu uzoraka i dokumentacije,

» PredlazZe izmjene Priru¢nika kvalitete laboratorija te izmjena dokumentacije sustava kvalitete ,

» Provodi postupak pripreme uzoraka,

* lzraduje, u suradnji s Upraviteljem kvalitete radne uputa i sigurnosnih uputa,

»  Prati norme i zakone vezane za rad laboratorija i metode,

* Sudjeluje u meduregionalna suradnja i EU projektima,

» Provodi interna umjeravanja,

» Provodi ocjenjivanja te izradu upita, ponuda i ra¢una,

» vodi praktican rad, vjeZbe i stru¢nu praksu u laboratoriju studenata i diplomanata u suradnji s
voditeljem odjela i njihovim mentorom,

» radi na svom usavr3avanju prate¢i razvitak svog stru¢nog podrudja,

* sudjeluje u provodenju znanstvenih i stru¢nih projekata, te znanstvenih istraZivanja sukladno
uputama voditelja odjela,

» suraduje s poslovnim partnerima prema uputama voditelja odjela,

» podnosi izvjedca i zahtjeve voditelju odjela,

» sudjeluje u nabavi materijala za laboratorij,

» sve radnje provodi sukladno normi HRN EN ISO/IEC 17025,

» obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela, voditelja uprave i ravnatelja ustanove.

» obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.

Uvjeti radnog mjesta:
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magistar inZenjer prirodoslovnog, tehnickog ili drugog odgovarajué¢eg smjera,
poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na racunalu,

Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

broj izvrsitelja: s

Za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima i tajniku.

Vrsta posla: radno mjesto Il. Kategorije — visi savjetnik.

Clanak 50.

Referent — laboratorijski analiticar obavlja sljedece poslove i odgovara za iste:

provodi analize i ispitivanja u laboratoriju,

sastavljanje izvjestaja ispitivanja,

Provedba odrZavanja i umjeravanja opreme (tehnicki plinovi, tekucine: ulje voda, DK-PZO, karton

opreme, oznake opreme, redoviti servisi, intervencije, odrZavanje prostora i opreme, nabavka

provodi ispitivanja,

sastavlja izvjeStaje ispitivanja,

provodi odrzavanja i umjeravanja opreme,

arhivira uzorke i dokumentaciju,

provodi postupak pripreme uzoraka,

sudjeluje u izradi radnih uputa i sigurnosnih uputa,

prati norme i zakone vezane za rad laboratorija i metode,

provodi interna umjeravanja,

provodi poslove vezane za zakonsku regulativu u podrudju zastite okoli$a i zbrinjavanja otpada.

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.

Uvjeti radnog mjesta:

srednja stru¢na sprema prirodoslovnog, tehnickog ili drugog odgovaraju¢eg smjera,
poznavanje rada na racunalu,

Jjedna godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Broj izvrsitelja: 3

Za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima, tajniku i voditelju METRIS-a.

Vrsta posla: radno mjesto Ill. Kategorije — referent.

Clanak 51.

IstraZivaC na projektu obavlja sljedece poslove i odgovara za iste:
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* sudjeluje u provodenju znanstvenih i stru¢nih projekata, te znanstvenih istrazivanja sukladno
uputama voditelja odjela, provodi analize i ispitivanja u laboratoriju,

» sastavlja izvjeStaje ispitivanja i istraZivanja, razvoja i inovacija,

* sudjeluje po potrebi u ostalim neekonomskim aktivnostima vezanih istrazivanje i Sirenje znanja,

» provodi odrzavanja i umjeravanja opreme (tehnic¢ki plinovi, tekuéine: ulie voda, DK-PZO, karton
opreme, oznake opreme, redoviti servisi, intervencije, odrzavanje prostora i opreme, nabavka
potrodnog materijala i opreme, arhiviranje podataka, ¢uvanje dokumenata vezanih za opremu i
metode, kalibracija, provjera ispravnosti, sigurnost na radu i zastita od pozara),

» izraduje stru¢na misljenja i tumacenja,

» provodi odrZavanje kvalitete rezultata (medu laboratorijska ispitivanja, ponovljivost i obnovljivost, te
ispitivanja etalona),

» vodi arhivu uzoraka i dokumentacije,

» predlaZe izmjene Prirucnika kvalitete laboratorija te izmjene dokumentacije sustava upravljanja
kvalitetom,

» provodi postupak pripreme uzoraka,

» izraduje, u suradnji s Upraviteljem kvalitete radne upute i sigurnosne upute,

*  prati norme i zakone vezane za rad laboratorija i metode,

» sudjeluje u meduregionalnoj suradnji i EU projektima,

» provodi interna umjeravanja,

» provodi ocjenjivanja te izradu upita, ponuda i racuna,

» vodi praktiCan rad, vjezbe i stru¢nu praksu u laboratoriju studenata i diplomanata u suradnji s
voditeljem odjela i njihovim mentorom,

» radi na svom usavriavanju pratedi razvitak svog stru¢nog podrudja,

» suraduje s poslovnim partnerima prema uputama voditelja odjela,

» podnosi izvjesca i zahtjeve voditelju odjela,

» sudjeluje u nabavi materijala za laboratorij,

» sve radnje provodi sukladno normi HRN EN ISO/IEC 17025,

» obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Centra za istrazivanje METRIS,

» obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.
Uvjeti radnog mjesta:

» zavren prijediplomski i diplomski sveucilisni ili stru¢ni studij, odnosno integrirani prijediplomski i
diplomski sveucilidni studij, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vazeéim propisima u podruéju
tehnickih, prirodnih ili drugih srodnih znanosti,

» poznavanje engleskog jezika

* poznavanje rada na racunaly,

» jedna godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.
Broj izvritelja: prema projektima.

Za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima, tajniku i voditelju METRIS-a..
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Vrsta posla: radno mjesto istovrijedno mjestu — predavac (u skladu s Uredba o nazivima radnih mjesta, uvjetima

za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama).

DODATNA ZADUZENJA ZAPOSLENIKA
Clanak 52.

U slucaju da trenutno zaposleni djelatnici Veleucilista ne smogu obavljati sve potrebne poslove za
pravovaljano i kvalitetno obavljanje svih djelatnosti Dekan veleucilista moze na odredeno vrijeme, uz
suglasnost Upravnog vijeca, rjedenjem dodijeliti zaposlenicima dodatna zaduzZenja koja predstavljaju sustavnu
gelinu poslova i zadataka.

Za obavljanje poslova iz prethodnog stavka dekan mozZe zaposlenicima odrediti naknadu do 20%
dodatka na placu ovisno o sloZenosti i obuhvatu predmetnih poslova. Zaposlenici na dodatnim zaduzenjima
moraju sastavljati izvjestaj periodicki ili po obavljenim poslovima radi kontrole izvr$avanja i odgovornosti za
dodatne poslove. Odredbe ovog Clanka na odgovarajudi nacin mogu primjeniti na obavijanje duznosti
procelnika odjela.

Clanak 53.

Pojedine poslove i radne zadatke, temeljem ugovora o djelu, mogu obavljati i osobe koje nisu
zasnovale radni odnos sa Veleucilistem (vanjski suradnici) ili se pojedini poslovi mogu povjeriti pravnim
osobama registriranima za predmetne poslove.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 54.

Tumacenje kao i razradu pojedinih odredbi ovog Pravilnika ovladteno je Upravno vijece.

Clanak 55.

U skladu s odredbama ovog Pravilnika ponudit ¢e novi ugovori o radu zaposlenicima kojima su

mijenjani nazivi i kategorija radnih mjesta u skladu sa organizacijskim potrebama Veleudilidta.

Clanak 56.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se van snage prethodni Pravilnik o unutarnjdj organizaciji
i ustroju radnih mjesta, te izmjene i dopune istoga
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Clanak 57.

Ovaj pravilnik stupa na snagu nakon osam dana od objave na oglasnoj plo¢i i Internet stranici
Veleudilista.

KLASA: 007-04/26-02/9
URBROJ: 2163-5-8-10/1-26-2
Pula — Pola, 17. srpnja 2026.g.

Predsjednik Upravnog vijec¢a

g dr. sc. Ezio Pinzan
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