]
Na temelju Clanka 6. Zakona o placama u javnim sluzbama (NN 27/01), ¢anka 1.12. Uredbe o nazivima radnih mjesta i
koeficiienata slozenostf poslova u javnim sluzbama (NN 38/01., 112/01,, 62/02., 156/02., 162/03., 39/05,, 82/05 | 133/05.)

i clanka 21. Stafuta Visokoga gospodarskog uéilita u Krizeveima, dekan Visokog gospodarskog ugilista u Krizeveima
8. srpnja 2006. godine donosi

PRAVILNIK

0 ustroju rada i ustrojstvu radnjh mjesta u
Visokom gospodarskom ugilistu u Krizevcima

. OPCE ODREDBE ]
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ustrojava se organizacija i nadin rada Visokog gospodarskog ucilidta u Krizeveima (u daljnjem

- tekstu: UCiliste), te se utvrduju poloZaji, radna mjesta, broj izvrsitelja i uvjeti za obavijanje istih.

Clanak 2.
UCiliste je osnovano temeljem Zakona o visokim ugilistima(NN 99/96.), Uredbe Vlade Republike Hrvatske od 19,

* oZujka 1998.(NN RH ), Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03.,198/03., 105/04. | 174/04.)

UCiliSte ustrojava i izvodi Struéni studij Poljoprivreda i Specialisticki diplomski struéni studij Poljoprivreda.
Temeliem Uredbe o osnivanju djelatnost ugilista je ustrojavanje i izvodenje struénih studija iz podrugja

- biotehniCih znanosti sukladno Zakonu o znanstvenoj dielatnosti i visokom obrazovanju,, obavijanje visokostruénog rada
- iz podrugja biotehnitkih znanosti, obavijanje znanstvenog rada iz biotehnickih znanosti uz uviete prema posebnim

~ propisima, ustrojavanje i izvodenje programa stainog struénog usavr$avanja dielatnika u polju agronomije, ustrojavanje i

e AR T

ostvarivanje izdavacke, biblioteéne i informaticke djelatnosti za potrebe nacbrazbe, struénoga rada.
U sastavu Ucitista djetuju tri jedinice bez posebne pravne osobnosti, unutar kojih su odjeli i odsjeci hez pravne

: osobnost], i to:

- Odjel za nastavu, struéni i znanstveni rad
- UCilidni praktikumi i
- Tajnistvo,
Clanak 3,
Sluzbenici i namjestenici Odjela za nastavu, struéni i znanstveni rad obaviigju  poslove nastave,
visokostruénoga i znanstvenoga rada. Ove poslove obavljaju sluzbenici koji za to [spunjavaju uvjete iz Zakona o

znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju.

Clanak 4. ‘

Ucilisni praktikumi tradicija su, i neophodni su u procesu visokostrutnoga obrazovanja studenata Ugilista za
Spajanje znanja steCenoga na nastavi s praktiénim radom i Iskustvima iz prakse.

Studenti koji studiraju na Ugilistu imaju obvezu obaviti struény praksu tijiekom prvih pet semestara studija u
Ugilisnim praktikumima, na kojoj pokazuju $to su naugili na teorijskoj razini, ali i dobiti priliku naugiti neke nove praktiéne
tehnitko-tehnologke viestine i steci korisna znanja od iskusnih strugnih suradnika  asistenata, te voditelja strugnih
Specijalistitkin modula iz uze struke,

Clanak 5.

. Tajnistvo obavlja pravno-administrativne, tehnicke i opée poslove Uglista, te ostale posiove za potrebe Odjala iz
Clanka 3. ovog Pravilnika,

' U sastavu Tajnistva dieluju bez pravne osobnosti odsjeci ratunovodstva, financija i investicija, opéih poslova,
<adrovskih poslova, studentska referada, te odrzavanja, a koje obavljaju poslove za cijelo Ugiliste.

Clanak 6.
) Ucilistem rukovodi dekan, kojemu pomazu prodekani, proGelnici odsjeka-studija, Sefovi katedri, tajnik i drugi
iuzbenici, veg prema svom konkretnom zaduzenju,

Tajnik rukovodi Tajnistvom, kojem za svoj rad odgovaraju neposredni voditelji odsjeka,



II. USTROJ POLOZAJA | RADNIH MJESTA

Clanak 7,
U Ugilistu se ustrojavaju slijede¢i poloZaji i radna mjesta:
Red. Naziv radnog mjesta Broj izvriitelja Potrebni uvjeti

br.

Potreban | Stvaran

. Polozaji 1.

VSS, radnik UciHita u znanstveno-

1. | Dekan 1 1 nastavnom ili nastavnom zvanju

profesora visoke Skole .

1 1 VSS, znanstveno-nastavno i nasta-
vno zvanje viseg predavada, ili vise

1 0 VSS, znanstveno-nastavno i nasta-

2 2

2. | Prodekan za nastavu i studente

3. | Prodekan za medunarodnu suradnju

PR B VS8, znanstveno-nastavno il nasfa-
4.‘ L Procelmk_?ds,‘]eka - R . vno zvanje viSeg predavaca, il vise
5, &ef katedre 3 3 y{%s znansveno-nastavno |I1 nasta-

vno zvanje viseg predavaca, il vise

| VSS,

i ‘l.JVIEti odfedenl Zéi%ono}n
) ?E,,, "R?dovm profesor i _*71 1 1 uviefima Rektorskog zbora -
, ; V8S, uvjeli odredeni Zakonom i
j.mw[:zvanrednl profesor R ‘1‘_ 0 uvjetima Rektorskog zbora
VSS, uvjeli odredeni Zakonom i
8‘7;7 [?E)ie_rlt_w L o - 1 0 uvjelima Rektorskog zbora
V83, uviell odredeni Zakonom |
9. | Profesor visoke $kole 12 6 uvjetima Vijeta veleulidta i visokih
L o Skola
VSS, uvjeti odredeni Zakonom i
10. | Visi predavac 19 15 uvjetima Vieéa veleulidta i visokih
§kola
V8S, uviell odredeni Zakonom i
1. | Predava¢ 8 4 uvjetima Vijeca veleulidta i visokih
R B - SRR I Skola )
VSS, il poslijediplomski studij iz
12' ASIS}?ﬁ?t_\f__SOkef@le e _6 ~ 0 _| znanstv. poliai grane za kojise bira
L VSS, ili poslijediplomski studj iz
13| Struéni suradnik |. 2 6 znansty. polja | grane za koji se bira
14. i KnjizniGar 1 0 VSSVSS
15. | Vi§i informaticki referent 1 0 V88 .

Ill. UiliSni praktikumi, pomocno nastavio osobije na pripremi odrzavanja vjezbi| siricne prakse
16. | Visi faborant o R e VsS, V8S o
17. | Laborant A O U OO - o
18. | Tehnicki suradnk 8 )2 |sss
18, Nam;esten@ﬂugrus_tg_ ost_ala radna m;esta 2| 2 _|sssvkv -
20 | Namjestenik V. vrste 7 7 NSS, PKV

/

V. Tajnistvo (odsjek: opdi I kadrovski postovi, ratunovodstveni, financifski finvesticijski posfovi,:
studentska referads, posiovi odrzavanja objekata, CistoGe, te tehnicki poslovi) :

21. | Tajnik ustanove L/1l. vrste zvanja VoL 0 | Vvssiivss_

22. | Polozaj |l. vrste - vodite] (3ef) ispostave 1 T T
23. | Polozaj H vrsie vodlte] (sef) odsjeka 1 1 vss - o
o | Poloza) 111, vrste- voditel] ostalih 3 ) VY 555

ustrojstvenih jedinica SN
25. | Visi tehnicar | Pl ves
2. | Informaticki referent 1 1 SS§

e
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: POLOZAJI PRVE VRSTE
Opis poslova i radnih zadataka poloZaja i radnih mjesta iz prethodnoga stavka:
1. DEKAN

- Celnik je UCISta koji predstavija i zastupa Ugiliste u svim postupcima pred sudovima, upravaim i drugim

; tiielima, te pravnim osobama s javnim ovlastima.

- ustrojava, vodi rad i poslovanje Ugilista,

- predsjedava Strunom vijecu,

- poduzima sve pravne radnje u ime i za radun Ugilidta u okviry svojih oviasti utvrdenih Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, Zakonom o ustanovama i Statutom Ugilista, te Uredbom o
osnivanju Ugilista.

- obavljaidruge poslove vezane za rad Uilista prema Zakonu | Statuty Ugilista,

Uvjeti: radnik UCilita s VSS izabran u znanstveno-nastavnom ili nastavnom zvanju profesora visoke $kole.
Odgovornost: Struénom vijecui Upravnom vijecu.

2. PRODEKAN ZA NASTAVU | STUDENTE

- obavija poslove odredene iz djelokruga rada dekana na temeljut i u okviru ovlastenja dekana, a u
skladu sa Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i Statutom Ugilista, koji se
odnose na izradu, organizaciju i realizaciju Studijskog plana i programa, te programa rada Ugilista

- Usluaju dekanove sprijecenosti za rad (bolesti) ili odsutnosti zbog sluzbenog puta, zamjenjuje dekana

- suraduje sa Studentskim zborom Ugilista, te pomaze studentima u rje3avanju pojedinih pitanja
studenata glede njihovih prava i obveza,

- obavlja i druge poslove po oviastenju | nalogu dekana Ugilista.

Uvjet: VSS, znanstveno-nastavno ili nastavno zvanje viSeg predavaca, ili vide

Odgovornost: dekanu i Struénom vijetu

3. PRODEKAN ZA MEDUNARODNU SURADNJU

- obavlja poslove odredene iz djelokruga rada dekana na temelju i u okviru ovlaStenja dekana, a u skladu sa
Zakonom o znanstveno djelatnosti i visokom obrazovanju i Statutom UgiliSta, koji se odnose na uspostavu i organizaciju

~medunarodne suradnje vezane uz suradnju struénih i specijalistickih studijia sa srodnim studijima u inozemstwu,

organizaciju struéne prakse studenta, te poslove u svezi medunarodnin projekata koji se vode u UEilistu, kao i ostale
poslove u svezi suradnje sa inozemstvom,

- obavlja i druge poslove po ovladtenju i nélogu dekana Ucitista.
Uvjet: VSS, znanstveno-nastavno ili nastavno zvanje viSeg predavada, ili vise
Odgovornost: dekanu i Struénom vijetu

4. PROCELNIK ODSJEKA {Zavoda-studija)

- obavlja poslove komplatne organizacije nastave i stru¢ne prakse u pojedinom studiju, poslove medunarodne
suradnje vezane uz suradnju svojega studija sa srodnim studiima u inozemstvu, prediaze razvojne strategije studija,

Drec_ifaie upisne kvote i obavija druge poslove po nalogu dekana i prodekana koji je nadle?an za rukovodenje kolegijem
procelnika odsjeka-studija.

Uvjet: VSS, znanstveno-nastavno il nastavno zvanje viseg predavaca, ili vide
Odgovornost: dekanu, prodekanu za nastavu, prodekanu za medunarodnu suradnji i Strucnom vijecu.



5. SEF KATEDRE

- obavlja poslove uskladenja nastave za skupinu srodnih modula koji gine Katedru, predlaze raspisivanje

. naffetaja 7a izbor nastavnika u nastavno zvanje za poirebe Katedre, skrbi o promicanju svih oblika nastavnih |
vannastavnin aklivnosti studenata, te o izboru i promicanju osoba koje sudjeluju u nastavi i o drugim pitanjima vezanim
. uz nastavu i strunu praksu.

6.7. 8.,9,10.i11. RADNA MJESTA I. VRSTE -~ REDOVITI PROFESOR, IZVANREDNI PROFESOR, DOCENT,

Uvjet: VSS, znanstveno-nastavno ili nastavno zvanje viseg predavaca, ili vise

QOdgovornost: dekanu, prodekanu i progelniku odsjeka (Zavoda-studija)

ANASTAVU, S

ZNANSTV

PROFESOR VISOKE SKOLE, VISI PREDAVAC | PREDAVAC

Nastavnici izabrani u znanstveno-nastavna i nastavna zvanja ustrojavaju i izvode nastavu i druge oblike nastavnoga
rada iz modula koji spadaju u podrucje za koje su izabrani, a u skladu sa Studijskim planom i programom  Strugnih i
SpecijalistiCkih diplomskih struénih studija na Ugilistu, :

planiraju, organiziraju i realiziraju laboratorijske vjeZbe, praktiénu i terensku nastavu sa studentima u udilidnim
viezbalistima, tvrtkama ifi na obiteljskim gospodarstvima u opsegu predvidenom Studijskim planom i programom za
modul/e kojima su nositelji

po potrebi i posebnoj odluci dekana, rukovode i organiziraju ‘poslove u ucilidnim vjezbalistima-praktikumima
prioritefno u svrhu realizacije struéne prakse studenata, a sve pod neposrednim nadzorom dekana i prodekana za
nastavu i studente.

voditelff su i mentori studentima za zavréne radove, te rade druge poslove utvrdene Zakonom o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju i Statutom. '

izraduju nastavna pomagala,

prediazu za nabavu i pi§u-izraduju strudnu fiteraturu za potrebe studenata, _

tilekom rada, a u kontekstu cjeloZivotnoga obrazovanja, obvezni su na kontinuirano usavr$avaje u struci,

ovisno o promjeni uvjeta, obvezni su na visok stupan] prilagodijivosti i na spremnost na stalnu dopunu i stjecanje
novih znanja tiiekom cijelog Zivotnog ciklusa.

redovito sreduju pedagosku dokumentaciju vezanu uz izvodenje svih oblika nastave i provjere znanja

obavlja i ostale postove po nalogu dekana i prodekana.

Uvjet: VSS, te uvieti utvrdeni Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i uvjetima koje propisuje

© Rektorski zbor za izbor u znanstveno-nastavna zvanja, odnosno Vijede veleugilista i visokih 3kola za izhor u nastavna
zvanja

Odgovornost: za svoj rad odgovaraju dekanu, prodekanu, procelnicima odsjeka (Zavoda-studija) i Struénom

vijedu.

12, ASISTENT VISOKE SKOLE

sudjeluje u izvodenju nastavnoga procesa na teorijskoj razini u skladu sa Zakonom o znanstvenoj djelatnosti |
Studijskim planom | programom UZilista za znanstveno polje za koje je izabran,

Koordinira, rukovodi | organizira poslove radnika u ugilisnim viezbalistima-praktikumima prioritetno u svrhu realizacije
strutne prakse studenata, a sve pod neposerednim nadzorom prodekana za nastavu i studente, progelnika odsieka
(Zavoda-studija) i Sefova katedri.

Procelnici studija i $efovi katedri dine povierenstvo za pracenje i ocjenu rada astistenta u kojoj ocjeni se vrednuje

a:?!;tentova uspjesnost u nastavnon i struénom radu, kao i uspjednost u rukovodenju i organiziranju poslova u
ucilisnim vjezbalistima-praktikumima.



Uvjeti: VSS — poslijediplomski doktorski studij ili diplomski studij iz znanstvenog polja za koje se bira.

Odgovornost: za svoj rad odgovara dekanu, prodekanu i voditelju modula u kojem sudjeluje i izvodenju

nastavnoga procesa.

13. STRUCNI SURADNIK .
- obavija struéne poslove vezane uz projekte, istraZivanja i nastavu.

Uvjet: VSS, diplomski studij odgovarajuceg smjera studija iz podrugja za koje se

izabire.

Odgovornost: dekanu, prodekanu i neposrednom nastavniku iz podrucja za koje je izabran.

14. KNJIZNICAR (L/Il. vrste zvanja)

vodi knjiznicu i &itaonicu U¢ilista, te izdaje knjige studentima i zaposlenicima Uéilista,
vodi brigu o radu | uredenju muzeja, te muzejske zbirke,

predlaZe i vodi brigu o nabavi struéne literature za knjiznicu,

predlaZe ofpis unidtenih i izgubljenih knjiga,

vodi brigu o redu i radu u Citaonici,

ostale poslove po nalogu neposrednih rukovodioca.

Uvjeti: VSS ili VSS odgovarajucega smjera i radno iskustvo od najmanje godinu dana, te obvezno poznavanje
jednog stranog jezika i rada na ra¢unalu.

Odgovornost: za svoj rad odgovara prodekanu, procelnicima odsjeka-studija i dekanu Ugilista.

15. VISI INFORMATICK| REFERENT

sudjeluje u izvodenju vjezbi i nastave iz nastavnih modula

odrzava lokalnu raéunalnu mrezu Ugilista

vr$i informatiCku edukaciju radnika Ugilista

po potrebi programira programe za struéne sluzbe Ugilista

instalira i podeSava informaticku mrezu, korisnicka radunala i mrezne kartice.
prikljucuje periferne uredaje, te instalira i konfigurira njihov pogonski program,
odrzava i servisira informati¢ku mreZu, te odrzava operacijski sustav,

pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mrezi, te prati rad i optereéenje iste
vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi, softveru i obavljenim radovima,
kontinuirano radi na popuni i nadogradnji-pobolj$anju internet stranice Ugilista
ostale poslove po naredbi prodekana i dekana

Uvijeti: VSS, informati¢kog ili elekirotehnickog smjera i 1 godina radnoga iskustva

na slicnim poslovima uz poznavanje engleskoga jezika

Odgovornost: dekanu, prodekanu i prodelnicima odsjeka-studija

1L UCILISNI PRAKTIKUMI - - POMOCNO NASTAVNO OSOBLJE NA PRIPREMI
ODRZAVANJA VJEZBI | STRUGNE PRAKSE STUDENATA

16. VISI LABORANT

pomaze rukovoditelju laboratorija postavu organizacije izvedenja laboratorijskin vjezbi studenata za pojedine
module i sudjeluje u njihovoj realizaciji

pomaze rukovoditelju laboratorija postavu organizacije izvodenja analitike za potrebe znansiveno-
istrazivackih i strutnih projekata, te sudjeluje u njihovoj realizaciji




sudjeluje u organizaciji suradnje u laboratorijskoj analitici s drugim laboratorijima u zemlji | inozemstvu te
sudjeluje u realizaciji dogovorenih poslova
- obavljai ostale poslove po nalogu neposrednoga rukovoditelja

Uvjet: VSS s najmanje tri godine radnoga iskustva u ovlastenim laboratorijima s aktivnim znanjem svjetskog
jezika, te obavezno poznavanje rada na raunalu.

Odgovornost: rukovoditelju laboratorija i progelniku odsjeka Strugnih studija.

17. LABORANT

- priprema i pomaZe u izvodenju laboratorijskih viezbi studenata u skladu sa Studijskim planom i
programom,

- obavlja kompletnu laboratorijsku analitiku za potrebe izvodenja znanstveno-istrazivadkih i struénih projekata
koji se provode u USilistu, te ostale poslove po nalogu neposrednoga rukovoditelja.

Uvjet: SSS, poljoprivrednog ili laboratorijskog smjera i godina dana radnoga iskustva U laboratoriju
Odgovornost: rukovoditelju laboratorija i vi$em laborantu T

18. TEHNICKI SURADNIK
posiovi u praktikumima-vjezbaliStima i laboratorijima U&ilista

obavlja poslove s poljoprivrednom mehanizacijom na pripremi zemljista, sjetvi i Zetvi, te vrsi

poljoprivredne radove u skladu sa Studijskim planom i programom iz bilinogojske i stoéarske grupe modula,
brine se za kompletno tehnitko odrzavanje poljoprivredne mehanizacije i prikljuénih oruda,

obavija i druge poslove u skladu sa Studijskim planom i programom za potrebe odrzavanja vjeZbi i strutne prakse
studenata po nalogu neposrednoga rukovoditelja

sudjeluje u sezonskim postovima u poljoprivredi u skiopu vjezbi i strutne prakse studenata

obavlja prijevoz i vodi kompletno tehnicko odrzavanje vozila za prijevoz studenata i zaposlenika Ucilista

brine se za Cuvanje i uskladistenje svih poljoprivrednih proizvoda i materijala, goriva i maziva, obavlja posiove
laboranta u sjemenarskom i agrokemijskom laboratoriju, te obavlja ostale poslove po nalogu neposrednoga

rukovoditelja i pro¢einika odsjeka-studija, te nastavnika iz specijalistitkih modula iz kojih se izvode viezbe | struéna
praksa,

Uvjeti: SSS, poljoprivrednog smjera i godina dana radnog iskustva.
Odgovornost: asistentu, rukovoditefju laboratorija, prodelnicima odsjeka-studijal
prodekanu za nastavu

19. NAMJESTENIK Ill. VRSTE - OSTALA RADNA MJESTA

poslovi u praktikumima-vjezbaliStima i laboratorijima Uéilista

obavlja poslove s poljoprivrednom mehanizacijom na pripremi zemljidta, sjetvi i Zetvi, te vrsi odredene
poljoprivredne radove u skladu sa Studijskim planom i programom,

obavlja prijevoz i vodi kompletno tehnicko odrzavanje vozila za prijevoz studenata | zaposlenika Udilidta
obavija i druge poslove u skladu sa Studijskim planom i programom za potrebe odrzavanja vjezbi i strune prakse
studenata po nalogu neposrednog rukovoditelja

obavlja poslove na pripremi i realizaciji viezbi i struéne prakse studenata u svim laboratorijima Ugilista,
obavlja pripremne radove za analize koje se izvode u laboratorijima,

vodi brigu i odrZava Cistocu laboratorijskoga posuda i prostorija gdje se izvode viezbe i nastava,
dostava poste (vanjska i unutarnja dostava), &is¢enje prostorija u upravne zgrade,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednoga rukovoditela.

Uvjet: SSS, poljoprivrednog usmjerenja i 1 godina radnog iskustva
Ogovornost: asistentu, rukovoditelju laboratorija, procelnicima odsjeka (Zavoda-studija)
tajniku i prodekanu za nastavu




20. NAMJESTENIK IV. VRSTE

poslovi u praktikumima-vjezbalistima Uéilista

- obavlja poslove u viezbalistima kao 3to su idcenje, fimarenje i hranjenje Zivotinja,

- sudjeluje u pripremanju, dovoZenju, te skladistenju hrane i prostirke,

- vodi brigu o odrZavanju reda i ¢istote u objektima u kojemu se nalaze Zivotinje, poljoprivredni strojevi i
oprema

- obavlja sve vrste radova na poljoprivrednim povréinama Ugilista, te

- pomaze u pripremi i realizaciji vjiezbi i stru¢ne prakse studenata.

- pomaze pri spremanju i skladistenju poljoprivrednih proizvoda,

- dnevno brine o redu i &istodi ekonomskog dvorista

- obavljai druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i dekana,

Uvjet: PKV, NSS sa ili bez iskustva
Odgovornost: asistenfu i progelnicima odsjeka-(Zavoda-studija)
poslovi u Tajnistvu :
- dostava poste (vanjska i unutarnja dostava, posta, banka i drugo), te &is¢enje prostorija u upravnoj-zgradi i oko
zgrade, pristupnoj stazi i okoli$u, te vr3ii ostale poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja
Uvjeti: NSS
Odgovornost: voditeliu (Sefu) odsjeka i tajniku

- Ciscenje prostorija u zgradama UClista, odrzavanje okoli$a, te vodenje brige da prostorije budu otvorene i
zatvorene prije odnosno poslije zavrSetka radnog vremena, te obavezno generalno &iséenje prostorija dva puta
godisnje, provietravanje prostorija za Giju su Gistoéu zaduZene,

Uvijeti: NSS

Odgovornost: voditelju (Sefu) odsjeka i tajniku

V. TAINISTV
21. RADNO MJESTO L/Il. VRSTE TAJNIK USTANOVE

- tukovodi Tajnistvom, te je odgovoran dekanu za taj dio djelatnost,

- radi na izradi normativnih akata, daje prijedloge za uskladivanje normativnih akata s pozitivnim zakonskim
propisima,

- radinaizradi: svih odluka iugovora koji se izdaju ili sklapaju s Ugilistem, te ostalih dokumenata vezanih za
dielovanje Ugilista,

- donosi prvostupanjska rieSenja u upravnim stvarima u kojima se rje§ava s javnim ovlastima,

- potpisule potvrde, uvjerenja, indekse i ostale dokumente za studente | zaposlenike Ugilista,

- zastupa Uciliste pred sudovima prema dobivenim oviastenjima,
supotpisuje novCane i druge dokumente u granicama dobivenih ovlaStenja, sudjeluje i pomaze u radu
Strucnog vijeta, Upravnog vijeca, te stalnih i povremenih povjerenstava Ugilista,
obavlja i druge poslove po nalogu i punomodi dekana.

Uvjeti: VSS sa zavr$enim pravnim fakultetom ili VSS sa zavréenim struénim studijem pravnoga
usmjerenja s najmanje 3 godine radnog iskustva u struci.

Odgovornost; dekanu UCilista

22. POLOZAJ Il VRSTE - VODITELJ (SEF) ISPOSTAVE

-

rukovodi radom RaCunovodstva i organizira njegov rad u skladu sa zakonskim i drugim pozitivnim
zakonskim propisima,

priprema i podnosi izvieStaje o financijskom stanju i poslovanju Uéilista dekanu i Upravnom vijeéu,
vodi investicije, te o njihovoj realizaciji izvje$tava dekanaiUpravno vijete




- kontrolira i vodi svu financijsku dokumentaciju, obratunska i zavr8na knjizenja,
- sastavlja financijski plan i prafi njegovo izvr$enje,
- izraduje pericdiCne obradune i zavrsni racun,
izraduje statisticke izvjeStaje u vezi financijskog postovanja,
vodi brigu o izvr3enju svih obveza prema drustvenoj zajednici,
prati propise u okviru financijskog poslovanja i vodi brigu o njihovom izvrSenju,
organizira godisnju inventury,
viSi uskladivanje poslovanja s FINOM i ostalim bankama,
vodi brigu o koordinaciji rada Raéunovodstva,
vodi brigu o naplati potraZivanja i pladanju obveza po dospijelosti, te vr§i uskladivanja,
- podnosi zahtjeve za potrebnim financijskim sredstvima: u vidu kredita, pozajmica i sl. bankama i drugim
institucijama,
- podnosi Tajnidtvu zahtjeve za utuZivanje prema financijskoj dokumentaciji
- izdaje, po odluci dekana, narudzbenice
- predlaZze potrebne mjere za poboljSanje tekuce likvidnosti,
- kontiraivedi kompletnu financijsku dokumentaciju, te istu daje na knjizenje,
sastavlja temeljnice za knjizenje.

Uvjeti: VSS ekonomskog usmjerenja s najmanje 5 godina radnog iskustva uz poznavanje
rada na racunalu.

Odgovornost: tajniku i dekanu

23. POLOZAJ Il. VRSTE VODITELJ (SEF) ODSJEKA

obavlja poslove tajnice u uredu dekana,

vodi kadrovsku evidenciju zaposlenika Ucilista, {matiCnu knjigu zaposlenika}, vrsi prijave i odjave zaposlenika i
¢lanova njihove obitelii za zdravstveno | mirovinsko osiguranje,

unosi prema datom ovlastenju potrebne podatke o zaposlenicima, u jedinstveni 1SVU radunalni sustav SRC-a
vodi brigu o prijavama promjena glede radnih odnosa kod nadleZznoga ministarstva, te s istima korespondira,
ispostavlja rjeSenja i odluke iz podruéja radnih odnosa (rjesenja o plaama, radu duZzem od punog radnog
vremena, godisnjem odmoru, placenim danima i ostalo)

vodi postupak nabava roba, radova i usluga u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi

vr§i prijave zdravstvenog osiguranja redovitin studenta, koji ostvaruju pravo u skiadu sa zakonom

vodi brigu o izvrSenju poslova namjestenika na dostavi poste, te €icenju i odrzavanju zgrada UGilista

vodi brigu o prikupljanju i tehnickoj pripremi materijala za sjednice Upravnoga vijeéa

vodi zapisnike s istog, te izraduje odluke i rjedenja u dogovoru s fajnikom i dekanom

saziva, koordinira i vodi zapisnike sa sjednica povremenih i stalnih Povierenstava i Komisija

vodi postupak prilikom odlaska zaposlenika u mirovinu,

prima i rasporeduje prispjelu postu u UEilistu, te samostalno korespondira uz konzultaciju s dekanom il
tajnikom UCilista,

ispostavija razna uvjerenja i potvrde zapostenicima iz podruéja radnih odnosa,

izraduje i vodi statisticku evidenciju iz podru&ja radnih odnosa,

vodi i prikuplja arhivsku i registraturnu gradu UCilita, te wSi redovito odabiranje i izluCivanje arhivske i
registraturne grade Ugilista

vodi knjigu putnih naloga, te izdaje zaposlenicima, po odobrenju dekana, naloge za sluzbena putovanja

brine o osiguranju sluzbenih vozila Utilista za predvidena sluzbena putovanja i osiguranju javnin prijevoznih
sredstava za sluzbeni put studenata na terensku nastavu i struénu praksu

obavlja i druge poslove po zahtjevu dekana i tajnika.

Uvjeti: VSS odgovarajuéeg smjera i radno iskustvo od najmanje 1 godine na slidnim poslovima
uz poznavanje jednog svjeiskog jezika i rada na ratunalu.




Odgovornost: za svoj rad odgovara dekanu i tajniku Uéilista.

24. POLOZAJ lIl. VRSTE VODITELJ OSTALIH USTROJSTVENIH JEDINICA

po nalogu fajnice dekana vr3i nabavku, dopremu i raspodjelu materijala za &i8¢enje | odrzavanje prostoriia i
kancelarijskog materijala za potrebe uredskog poslovanja, nastave, laboratorija i uiliSnih praktikuma
vodi svakodnevnu brigu o redavitom i pravovremenom odrZavanju ¢istote u svim prostorima U¢ilista
redovito tijekom zime i ljeta vodi brigu o odrZavanju, ali i sam odrzava parkovne i prilazne prostore UCiliSta, a
djelomice koordinira radove s djelatnicima susjednih zgrada zaduzenim za ista pitanja
vrsi sve manje zahtjevne popravke instalacija i opreme u zgradama UCilista,
vodi kontrolu: ispravnosti uredaja za gasenje pozara i o vijeku frajanja istih, &i8¢enja prostorija i prostora oko zgrada,
ispravnost instalacija, namje$taja, prostorija i opreme,
u zimskim mjesecima ukljucuje u rad kotlovnice centralnoga grijanja, tijekom dana, vikenda i praznika, kontrolira
ispravnosti radijatora i ostalih instalacija centralnag grijanja, te vodi brigu o servisiranju istih,
u slucaju provala i provalne krade obavjestava policiju i tajnistvo,
tijekom Skolskih praznika brine se o generalnom uredenju svih prostorija, namjestaja i opreme
u zimskim mjesecima brine se da pristupi zgradama U¢ilista budu slobodni od padalina
tiiekom vikenda, drzavnih praznika i blagdana duZan je obilaziti sve radne prostore Ugilista,
poslije jatega nevremena, ili druge elementarne nepogode, obavezno obilazi sve objekte ULilita i o tome podnosi
izvjece tajniku ili dekanu

Uvjeti: SSSili VKV radnik alatnicar, strojobravar ili elektriGar s poloZenim ispitom za loZaga centralnog

grijanja uz 1 godinu radnoga iskustva na sliénim poslovima.
Odgovornost: za svoj rad odgovara voditelju odsjeka (8efu) odsjeka i tajniku.

obavlja financijsku likvidaciju raduna,

knjiZi sve dokumente u financijskom raunovodstvu

likvidira i obracunava putne naloge, .
likvidira sve blagajne tj. kontrolira sve isplatne dokumente u blagajni i njihovo evidentiranje u blagajnitkim
dnevnicima, obavlja ratunsku i formalnu kontrolu blagaini¢ke dokumentacije

odgovoran je za ispravnost svin raunovodstvenih isprava koji su predmet knjizenja u poslovnim knjigama,
prima ulazne radune i kontrolira ih

obavija ostale obracunske i administrativne poslove,
vodi knjigu inventara i osnovnih sredstava,
kontira i knjizi sve poslovne promjene u vezi s osnovnim sredstvima,
vadi | knjizi analitiCku kartoteku osnovnih sredstava po granama i grupama,
vrsi obracun amortizacije i revalorizacije,
likvidira prodana i ofpisana osnovna sredstva,
uskladuje popis i evidenciju osnovnih sredstava koja se nalaze u obraCunskim jedinicama,
sastavlja temeljnice za knjizenje ulaza i izlaza osnovnih sredstava
uskladuje analitiku s financijskim ragunovodstvom.
sudjeluje u izradi periodiénih obraduna i zavrinih raduna,
obavlja i druge postove po nalogu voditefja (Sefa) ispostave
Uvjeti: SSS ekonomskog smijera s jednom godinom radnog iskustva na istim poslovima uz poznavanje
rada na racunalu.
Odgovernost: voditelju (Sefu) ispostave i tajniku
prikuplja dokumentaciju za isplatu i obavlja gotovinske isplate u okviru odobrenog blagajnickog maksimuma, kao i
gotovinske isplate
prima i podiZe svu gotovinu i polaze gotov novac za banku,
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prima svu dokumentaciju za ispostavijanje raduna i ispostavija izlazne radune i iste upisuje u knjigu izlaznih raduna,
knjizi i uskladuje s kupcima,
knjizi ulazne ratune i iste uskladuje s dobavljatima
vodi blagajnicki dnevnik i druge evidencije o vrijednosnim papirima (Sekovi, bonovi obveznice i sl.)
ispisuje blagajnicke dokumente i temeljnice
sudjeluje u izradi i pomaze kod izrade periodiénih obraduna i zavrdnih raduna,
vodi knjigu nabave, ispostavija primke i izdatnice, te ih knjizi,
vrsi obraCun placa zaposlenika, te vodi evidenciju potro$agkih kredita i iste obracunava prilikom obraduna plage,
obraCunava bolovanja, mirovinsko i zdravstveno osiguranje, nesrece na radu i druge naknade,
vodi kompletnu dokumentaciju vezanu uz place
izraduje obrasce u svezi placa za potrebe mirovinskog osiguranja,
zaposlenicima izdaje potvrde o mjesetnim primanjima, te unosi podatke o plaéama u zahtjeve za kredite,
obavija [ druge blagajnicke poslove po nalogu voditelja (efa) ispostave
vodi brigu o blagajni i klju¢evima te vodi evidenciju isplacenih akontacija za putne troskove
proucava platni promet i balagajnicke propise, te je odgovoran za provodenje i primjenu istin
izraduje kompletne statisticke izviestaje vezane za obra&un i isplatu placa
svakodnevno ispostavlja virmanske naloge za naplatu ulaznih raduna
obavlja i druge blagajnicke poslove po nalogu voditelja (efa) ispostave

Uvjeti: SSS odgovarajueg usmijerenja i radno iskustvo od najmanje 1 godine na slignim poslovima uz
poznavanje rada naracunalu.
Odgovornost: voditelju (3efu) ispostave i tajniku

25. VISI TEHNICAR
pomaze i sudjeluje u izradi nastavnih pomagala, te pripremi istih za nastavu
obraduje statisticke izvjeStaje vezane uz studente,
prima, evidentira i sreduje: molbe studenata za upis na studij, pruavnice za ispite i obrane zavrsnlh radova,
te vodi evidenciju o tome.
vodi registar - matitnu evidenciju studenata za sve smjerove studia,
ispostavija uvjerenja i potvrde studentima na njihov zahtjev, a koji se odnose na studentski status,
sravnjuje upisane nastavne module u indeksu studenata sa Studijskim planovima i programima,
obavlja sve daktilografske poslove vezane za studentsku referadu,
Cuva i sreduje svu dokumentaciju iz djelokruga svoga rada i pohranjuje je u arhivu
obavlja i ostale poslove iz djelokruga svoga rada i po nalogu i uputstvu tajnika, prodekana, prodelnika studija, $efa
katedre idekana.
koordinira, dogovara i unosi sve potrebne podatke o studentima, obavljenim ispitima u ISVU ratunalni sustav SRC-a
Uvjeti: VSS odgovarajuéega smjera i radno iskustvo od najmanje 1 godine uz poznavanje jednog
svjetskog jezika i rada na raCunalu.

Odgovornost: tajniku, proCelnicima odsjeka { Zavoda-studija), prodekanu i dekanu Ugilista

26. INFORMATICKI REFERENT

- odrzava lokalnu radunalnu mrezu Ugilista

- instalira i podeSava informatiCku mrezu, korisni¢ka ratunala i mrezne kartice.

- prikljuCuje periferne uredaje, te instalira i konfigurira njihov pogonski program,

- odrzava i servisira informaticku mreZu, te odrzava operacijski sustav,

- pruZa podr8ku korisnicima prilikom rada na mreZi, te prati rad i optereéenje iste

- vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi, softveru i obavijenim radovima,

- po potrebi sudjeluje u pripremi vjezbi i nastave iz nastavnih predmeta
kontinuirano radi na popuni i nadogradnji-pobolj$anju internet stranice Ugilista
ostale poslove po naredbi prodekana i dekana
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Uvjeti: SSS, informatickog ili elektrotehnitkog smjera i 1 godina radnoga iskustva
na slicnim poslovima uz poznavanje engleskoga jezika

Odgovornost: dekanu, prodekanu i pro¢elnicima odsjeka-studija

Clanak 8.
Pored poslova radnoga mijesta na koje su rasporedeni, sluzbenici i namjestenici u sklopu svoga radnoga
vremena obavljaju i druge poslove koje im povjeri dekan, tajnik UGilista ifili neposredni rukovoditel].

Clanak 9.

Raspored radnika na poloZaje, odnosno radna mjesta utvrdena &lankom 6. ovog Pravilnika obavija dekan
Ugilidta femeljem ugovora o radu.

Clanak 10.
Prava i obveze temeljem rasporeda na radna mjesta, radnici UGilista stjeu prema propisima Zakona o radu,
Zakonu o znanstvenoj djelatnosti | visokom obrazovanju, ovom Pravilniku i Ugoverom o radu,

Clanak 11.
Radnici Ugilista, koji za to ispunjavaju propisane uviete, mogu se, ako za to postoji potreba Uéilista, doskolovati i

strucno usavr3avati temeljem posebnoga Pravilnika i ugovora o medusobnim pravima i obvezama koje ée sklopiti s
Ugilistem.

fIll. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu i ustrojstvu radnin mjesta
u Visokom gospodarskom ugilistu u Krizeveima od 23, prosinca 2001., Odluka o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem

redu i ustrojstvu radnih mjesta u Visokom gospodarskom uéilitu u Krizeveima od 21. svibnja 2003. i 14. studenoga
2003. godine.

Clanak 13.
[zmjene i dopune ovog Pravilnika donosi dekan uz suglasnost Upravnog vijeca.

Clanak 14.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnOJ plogi Visokoga gospodarskoga uéilista u
Krizevcima. SR 7”*“

( T evs SDEKAN:
Dr:sc. mGo}antfc prof visoke Skole
“"""""'—“——.--'g-.

Na sjednici odrZanoj 17. srpnja 2006. Upravno vijeée Visokoga gospodarskogh uilista u Krizeveima pod togkom
3. dnevnoga reda jednoglasno je dalo suglasnost na Pravilnik o ustroju rada i ustrojstvu radnih mjesta u Visokome

gospodarskome ucilistu u Krizevcima, _’ Qm
@Eﬁgo 3

DAVAJUCI UPRAVNOGA VIJECA
B J_,' WLASTENJU PREDSJEDNICE:

5. Y Do, /ar e lyafikoTic
,::_14‘.7,.7‘- I 2‘_.‘.{.‘-”,/ %/,’/“ /.- . . . . I
Pravilnik o ustroju rada i ustrojstvu radnih mjesta u Visokome gospod ffskomé ugilistu u Krizevcima objavijen je

na oglasnoj ploci dana 18. srpnja 20086,
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