Na temelju ¢lanka 32. Statuta Puckog otvorenog ugilista Krizevci (,Sluzbeni vjesnik Grada
Krizevaca“ broj 04/22) i ¢lanka 42. Poslovnika o radu Upravnog vije¢a (URBROJ: 125/17),
Upravno vije¢e Puckog otvorenog ucilista Krizevci, na sjednici odrzanoj 24.11.2022. godine,
donosi:

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
PUCKOG OTVORENOG UCILISTA KRIZEVCI

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Puckog otvorenog uéili§ta Krizevci (u nastavku teksta:
Pravilnik, UCiliSte) ureduju se: nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, potreban broj izvrSitelja, te druga pitanja od znacaja za njihov rad.

Clanak 2.
Uciliste obavlja svoju djelatnost prema zakonu, aktu o osnivanju, Statutu, odlukama Gradskog
vijeéa Grada Krizevaca i drugim opcim aktima Ucilista.

Clanak 3.
UgiliSte je kulturna, prosvjetna, informativna, javna i usluZna ustanova.

Clanak 4.
Rijeci i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znaéenje, odnose se jednako
na muski i Zenski rod.

[l. UNUTARNJE USTROJSTVO UCILISTA

Clanak 5.
1. Upravno vijece je kolegijalno tijelo koje upravlja Ucilistem.
2. Voditelj Ugilista je ravnatelj.
Clanak 6.
Ravnatelj je odgovoran za zakonitost rada Ugilista. Ravnatelj Ucilista ima poloZaj i oviastenje
tijela koje vodi poslovanje i struénog voditelja.

Clanak 7.
Ravnatelja imenuje i razrjeSava Gradsko vijeée Grada KriZevaca, na prijedlog Upravnog vijeé¢a.
Odlukom o imenovanju, Gradsko vijeée Grada Krizevaca ureduje i vrijeme stupanja na rad
ravnatelja.

Clanak 8.
Mandat ravnatelja je Eetiri godine. Ista osoba mozZe se ponovno imenovati za ravnatelja.
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Clanak 9.

Ravnatelj je samostalan u svom radu, a osobno je odgovoran Upravnom vijecu i Gradskom
vijeéu Grada Krizevaca.

Clanak 10.

Ravnatelja u slu¢aju njegove sprijeCenosti ili nenazocnosti, zamjenjuje zaposlenik UCilista
kojeg on za to pismeno ovlasti.
Osoba koja zamjenjuje ravnatelja ima prava i ovlasti ravnatelja za vrijeme dok ga zamjenjuje.

Clanak 11.

Uslijed duZe odsutnosti zaposlenika, odnosno kada radno mjesto nije popunjeno, njegove
poslove moze obavljati zaposlenik, koji za to ispunjava uvjete utvrdene ovim Pravilnikom.
Duzom odsutnosti u smislu odsutnosti navedene u stavku 1. ovog &lanka, smatra se vrijeme
duze od 30 radnih dana.

Il. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 12.

1. RAVNATELJ — 1 izvrSitelj

Uvijeti:

zavrS$en diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilini
studij ili specijalisticki diplomski stru€ni studij

najmanje 5 godina radnog iskustva na poslovima koji se odnose na osnovne djelatnosti
Ucilista

organizacijske i komunikacijske vjestine

iskustvo u radu na rukovodec¢im poslovima

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

poznavanje rada na radunalu

Opis poslova:

organizira i vodi rad i poslovanje Ugilista utvrdenih zakonom i drugim propisima,
Stautom i opéim aktima UCilista

predlaze Upravnom vije¢u godisnji program rada i razvoj UCiliSta i mjere za njihovo
provodenje

predlaze donoSenje opéih akata Ugilista

priprema i osigurava stru¢nu obradu svih materijala koji se razmatraju na sjednicama
Upravnog vije¢a

sudjeluje u radu Upravnog vije¢a, bez prava odlucivanja

izvrS§ava odluke i zakljucke Upravnog vijeéa

obustavlja od izvrSenja odluke i zaklju€ke Upravnog vije¢a za koje ocijeni da su protivne
zakonu, aktu o osnivanju, Statutu i drugim op¢im aktima Ugilista

izdaje naloge pojedinim zaposlenicima U¢ilista u svezi izvrSenjem odredenih poslova,
sukladno opéim aktima U ilista

odlu¢uje o zasnivanju radnog odnosa sukladno osiguranim financijskim sredstvima i
suglasnosti Gradskog vijeéa Grada Krizevaca

odluc¢uje o svim pravima zaposlenika iz radnog odnosa i u svezi s radom, sukladno
zakonu

vodi evidencije iz rada i radnih odnosa, te evidencije prisutnosti na radu

osniva povjerenstva za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti, te imenuje njihove
¢lanove
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odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije

odluCuje o podacima koji predstavljaju poslovnu tajnu ili se ne mogu objauviti
zakljuCuje ugovore o poslovnoj i struénoj suradnji s pojedincima, tvrtkama i javnim
tijelima

odluéuje o stjecanju, opterecivanju ili otudivanju nekretnina ili druge imovine Ugilista u
pojedinacnoj vrijednosti do 50.000,00 kuna/6.636,14 eura, a uz suglasnost Upravnog
vijeca do 200.000,00 kuna/26.544,56 eura (Zakon o uvodenju eura kao sluzbene valute
u Republici Hrvatskoj ,Narodne novine* broj 57/22 i Odluka o objavi uvodenja eura kao
sluZbene valute u Republici Hrvatskoj ,Narodne novine* broj 85/22 — dvojno
iskazivanje)

izvjeS¢uje polugodisnje i godisnje, Upravno vijece i Gradsko vijeée Grada KriZzevaca o
ostvarenim prihodima i rashodima

provodi samovrednovanje UCiliSta na temelju smjernica i alata i sastavlja izviesée o
samovrednovanju

ovjerava andrago$ku dokumentaciju

izdaje javne isprave

obavija poslove koji su vazni za obrazovanje odraslih prema zakonskih propisima
vodi evidenciju o struénom usavrSavanju i osposobljavanju zaposlenika

koordinira i sudjeluje u izradi dokumentacije potrebne za provodenje postupka javne
nabave i jednostavne nabave

sudjeluje s osnivaem u izradi investicijskih programa, kontroli trodkova i prati kvalitetu
izvodenja radova

vodi brigu o zastiti na radu, vodenju potrebne dokumentacije i evidencija iz podrugja
zastite na radu

vodi brigu o zastiti od pozara, vodenju potrebne dokumentacije i evidencija iz podrudja
zastite od poZara

obavija poslove vezane uz ostvarivanje prava na pristup informacijama, vodi
odgovarajuce evidencije i izraduje izvjesca

vodi brigu oko poslova u vezi s osiguranjem

ima pravo i obvezu trajnog struénog usavrSavanja i osposobljavanja u sektorskom
podrucju i u podru¢ju andragoskih kompetencija

2. STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAME U OBRAZOVANJU | KULTURI — 1 izv8itelj

Uvjeti:

zavrSen diplomski sveudilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij

poloZeni predmeti iz programa pedagosko-psiholosko-didakti¢ko-metodickog
obrazovanja

* najmanje 1 godina radnog staza u djelatnosti obrazovanja odraslih ili kulture
e organizacijske i komunkacijske sposobnosti
e poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
e poznavanje rada na racunalu
Opis poslova:

prati zakonske propise iz podruéja obrazovanja odraslih i kulture

suraduje s ostalim zaposlenicima Ugilita u ostvarivanju zasebnih i zajednigkih
programa obrazovanja i kulture

sudjeluje u procesu pripreme, izrade, uskladivanja i izvedbe programa obrazovanja
odraslih i projekata

vr$i upis polaznika u programe obrazovanja

izdaje javne isprave
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vodi andrago$ku dokumentaciju

brine o0 poslovima vezanim uz nacdin izvodenja nastave, kvalitetu poucCavanja i
vrednovanja

prati rezultate vrednovanja polaznika i nastavnika u obrazovanju odraslih

obavlja poslove vazne za obrazovanje odraslih prema zakonskim propisima

pruza savjetodavnu pomoé¢ i podrSku pri odabiru programa obrazovanja, te
profesionalno usmjerava polaznike

sudjeluje u procesu pripreme, izrade, uskladivanja i izvedbe programa vodenja
projekata i programa manifestacija u kulturi i razli¢itih oblika suradnje u kulturi i srodnim
djelatnostima na lokalnoj, regionalnoj i medunarodnoj razini

organizira javna predavanja i tribine, te struéne skupove i savjetovanja

obavlja struénu obradu i prilagodbu odabranih tema i sadrzaja osobno osmisljenih
kreativnih radionica i sudjeluje u njihovoj pripremi i ostvarivanju

prati ostvarivanje usvojenog programa rada

prati ostvarivanje financijskog plana

priprema nacrt izvjetaja u odredenim rokovima o ostvarenim rezultatima

predlaZe nacrt plana rada: polugodisniji i godisnji

prati i priprema prijave na relevantne domade i inozemne natjecaje

sudjeluje u aktivnostima i projektima vezanih uz zastitu okoli$a i zastitu prirode u kojima
je Uciliste partner

uspostavlja, provodi i unapreduje suradnju s ustanovama za obrazovanje odraslih,
ustanovama u kulturi, tvrtkama, udrugama, ostalim institucijama i pojedincima koji su
nosioci sloZenijih projekata i djeluju u podrucju obrazovanja, kulture ili organiziranju
drustvenih, struénih, popularno-znanstvenih dogadanja i slicno

vodi brigu o pravovremenoj objavi vremena odrZavanja obrazovnih i kulturnih programa
koje UgiliSte samostalno organizira ili u suradnji s partnerima, na mreznim stranicama
Udilista i drudtvenim mrezama

suraduje s medijima

ima pravo i obvezu trajnog stru¢nog usavrSavanja i osposobljavanja u sektorskom
podruéju i u podrucju andragoskih kompetencija

priprema za potrebe korisnika prema predvidenom rasporedu i vodi evidenciju o
koriStenju viSenamjenske — informati¢ke ucionice

vodi evidenciju o kljuCevima viSenamjenske — informati¢ke ucionice koje koriste
zaposlenici i ugovorni korisnici

prima pozive i daje informacije u odsutnosti ravnatelja

obavlja i ostale poslove koji pripadaju uz navedene poslove i poslove prema nalogu
ravnatelja.

3. NASTAVNIK U OBRAZOVANJU ODRASLIH - 1 izvrSitelj

Uvjeti:

diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudili§ni studij ili
specijalistiCki diplomski struéni studij, prednost — sektor Poljoprivreda, prehrana i
veterina ili Ekonomija i trgovina

polozeni predmeti iz programa pedagoSko-psiholoSko-didakticko-metoditkog
obrazovanja

iskustvo u radu u djelatnosti odgoja i obrazovanja

organizacijske i komunkacijske sposobnosti

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

poznavanje rada na ra¢unalu
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Opis poslova:

prati zakonske propise iz podruéja obrazovanja odraslih

sudjeluje u procesu pripreme, izrade, uskladivanja i izvedbe formalnih i neformalnih
programa obrazovanja odraslih

planira, priprema i organizira nastavu u obrazovanju odraslih

izvodi nastavu formalnih programa obrazovanja

osmisljava i izvodi neformalne programe obrazovanja

suraduje s unutarnjim i vanjskih sudionicima u obrazovanju odraslih

obavilja obaveznu administrativnu i andragosku dokumentaciju

komunicira i upravlja s grupom polaznika obrazovanja odraslih

vodi brigu o pravovremenoj objavi vremena odrzavanja obrazovnih programa koje
Uciliste samostalno organizira ili u suradnji s partnerima, na mreznim stranicama
Ucilista i druStvenim mrezama

ima pravo i obvezu trajnog struénog usavrSavanja i osposobljavanja u sektorskom
podruéju i u podruéju andragoskih kompetencija

obavlja i ostale poslove koji pripadaju uz navedene poslove i poslove prema nalogu
ravnatelja.

4, RACUNOVODA - 1 izvrsitelj

Uvjeti:

srednja struéna sprema — ekonomske, upravne struke ili gimnazija
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

prati zakonske propise iz podruéja financija i raéunovodstva

izraduje prijedlog financijskog plana

izraduje prijedlog izmjena i dopuna financijskog plana

izraduje polugodisniji i godisnji izvjestaj, te ostala financijska izvjeSéa

izraduje prijedlog plana nabave

odgovara za zakonitost poslovanja i pravilnu primjenu propisa koji se odnosi na rad
raCunovodstva

obavlja sustinsku kontrolu radunovodstvene dokumentacije prije knjiZzenja, odnosno
unosa u sustav

zaprima ulazne ratune i druge materijalno-financijske isprave, provjerava njihovu
vjerodostojnost i uskladenost sa zakonom i financijskim planom

knjizi ulazne racune putem programa riznice

obavlja blagajnicke poslove — uplate, isplate (polaganje gotovine u FINA-u i podizanje
gotovine)

kontrolira blagajni¢ko poslovanje

izraduje izlazne racune

samostalno knijizi u glavnu knjigu (izlazni ra¢uni, izvodi, obrac¢un honorara, putni nalozi
i drugo) putem programa riznice

vodi raéuna o rokovima dospije¢a racuna i drugih obveza prema dobavljadima, te ih
priprema za placanje

vodi analizu potraZivanja od kupaca i njihovu naplatu

izraduje zahtjev za prijenos sredstava za rad UgiliSta od osnivaca

radi obracun plaéa i isplatu plac¢a, troSkove prijevoza i sva ostala materijalna prava
zaposlenika

izraduje obrasce za placu

knjizi place i ostale troSkove za zaposlenike
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izraduje IP obrazac

izraduje i unosi obrasce za e-poreznu (JOPPD)

obradunava bolovanje, na teret HZZO-a i izraduje zahtjev za refundacijom sredstava
izraduje mjesecni izvjeStaj za statistiku RAD-1

izraduje sve traZzene potvrde za zaposlenike, vezane uz visinu place

obradunava drugi dohodak i putne naloge

prijavljuje, odjavljuje, vrsi promjene za zaposlenike, preko aplikacije e-mirovinsko
prijavljuje i odjavljuje zaposlenike u HZZO

obavlja kadrovske poslove za zaposlenike, ¢uva i brine se o kadrovskoj dokumentaciji
suorganizira i sudjeluje u radu oko popisa inventara, obavlja poslove u vezi s utroSkom
i otpisom opreme i materijala

obrac¢unava amortizaciju

izraduje inventurne liste

obavlja poslove ekonomata, nabavlja uredski i drugi materijal

vodi brigu o odlaganju i pravilnom i briznom €uvanju racunovodstvene dokumentacije
brine, ¢uva i skrbi o imovini UgiliSta

sudjeluje u izradi investicijskih programa i kontroli troSkova

ima pravo i obvezu trajnog struénog usavr8avanja u podrucju raéunovodstva i financija
prima pozive i daje informacije u odsutnosti ravnatelja

obavlja i ostale poslove koji pripadaju uz navedene poslove i poslove prema nalogu
ravnatelja.

Sve navedene poslove obavlja za:
1. Puéko otvoreno udiliste Krizevci
2. Gradsku knjiznicu ,Franjo Markovic¢" Krizevci i
3. Gradski muzej Krizevci

5. TAJNIK — RACUNOVODSTVENI REFERENT — 1 izvrsitelj

Uvijeti:
e srednja stru¢na sprema — ekonomske, upravne struke ili gimnazija
e najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:
e prati zakonske propise iz podru¢ja vezana uz poslove nadleznosti svojeg radnog
mjesta

e vodi urudzbeni zapisnik i upisnik upravnog postupka, ostale oCevidnike o aktima i
uredskom poslovanju, te knjigu primljene poste i dostavnu knjigu za postu

e zaprima, otvara, pregledava, razvrstava, priprema akte koji se otpremaju putem poste
i upisuje ih u knjigu e-poste

e vodi pismohranu i poslove arhiviranja spisa

sastavlja izvjeStaje o stanju predmeta u urudZbenom zapisniku i upisniku predmeta

upravnog postupka

zaprima zahtjeve stranaka neposrednom predajom

sudjeluje u izradi plana klasifikacijskih i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata

vodi brigu o pecatima i Stambiljima Ugilista

prati zakonske propise iz podrudja financija i racunovodstva

izraduje prijedlog financijskog plana

izraduje prijedlog izmjena i dopuna financijskog plana

izraduje polugodisniji i godisnji izvjestaj, te ostala financijska izvjeS¢a

izraduje prijedlog plana nabave
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odgovara za zakonitost poslovanja i pravilnu primjenu propisa koji se odnosi na rad
raCunovodstva

sudjeluje u financijskom dijelu provedbe projekata EU koje provodi UGiliste

obavlja sustinsku kontrolu racdunovodstvene dokumentacije prije knjizenja, odnosno
unosa u sustav

zaprima ulazne racune i druge materijalno-financijske isprave, provjerava njihovu
vjerodostojnost i uskladenost sa zakonom i financijskim planom

knjizi ulazne racune putem programa riznice

obavlja blagajni¢ke poslove — uplate, isplate (polaganje gotovine u FINA-u i podizanje
gotovine)

kontrolira blagajni¢ko poslovanje

izraduje izlazne racune

samostalno knjiZi u glavnu knjigu (izlazni racuni, izvodi, obragun honorara, putni nalozi
i drugo) putem programa riznice

vodi rauna o rokovima dospije¢a racuna i drugih obveza prema dobavlja¢ima, te ih
priprema za plaéanje

vodi analizu potrazivanja od kupaca i njihovu naplatu

izraduje zahtjev za prijenos sredstava za rad UGili§ta od osnivaca

radi obraCun plac¢a i isplatu plac¢a, troSkove prijevoza i sva ostala materijalna prava
zaposlenika

izraduje obrasce za plaéu

knjizi plaée i ostale troSkove za zaposlenike

izraduje IP obrazac

izraduje i unosi obrasce za e-poreznu (JOPPD)

obracunava bolovanje, na teret HZZO-a i izraduje zahtjev za refundacijom sredstava
izraduje mjesecni izvjestaj za statistiku RAD-1

izraduje sve traZzene potvrde za zaposlenike, vezane uz visinu place

obracunava drugi dohodak i putne naloge

prijavljuje, odjavljuje, vr8i promjene za zaposlenike, preko aplikacije e-mirovinsko
prijavljuje i odjavljuje zaposlenike u HZZO

obavlja kadrovske poslove za zaposlenike, uva i brine se o kadrovskoj dokumentaciii
suorganizira i sudjeluje u radu oko popisa inventara, obavlja poslove u vezi s utroskom
i otpisom opreme i materijala

obradunava amortizaciju

izraduje inventurne liste

obavlja poslove ekonomata, nabavlja uredski i drugi materijal

vodi brigu o odlaganju i pravilnom i briznom ¢uvanju raéunovodstvene dokumentacije
brine, uva i skrbi o imovini Ucilista

sudjeluje u izradi investicijskih programa i kontroli tro8kova

ima pravo i obvezu trajnog stru€nog usavr§avanja u podrucju raéunovodstva i financija
prima pozive i daje informacije u odsutnosti ravnatelja

obavlja i ostale poslove koji pripadaju uz navedene poslove i poslove prema nalogu
ravnatelja

Sve financijsko-raéunovodstvene poslove obavlja za:

1.

Pucko otvoreno udiliste Krizevci

2. Gradsku knjiznicu ,Franjo Markovi¢" Krizevci i
3. Gradski muzej Krizevci
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6. REFERENT ZA OPCE POSLOVE | VODENJE DVORANA - 1 izvrsitelj

Uvjeti:

srednja struéna sprema
najmanje 5 godina radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima
poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

*

prati zakonske propise iz podru¢ja vezana uz poslove nadleznosti svojeg radnog
mjesta

sudjeluje u pripremi i organizaciji svih programa koje UZiliSte organizira

prati i dogovara filmove s distributerima

vodi raspored kina i slanja filmova

vodi internu statistiku posjeéenosti

dostavlja statistiku distributerima

komunicira s vanjskim suradnicima po potrebi

suraduje s ostalim zaposlenicima na razvoju djelatnosti

koordinira s kinooperaterom, blagajnikom i pomoénim radnicima u kinu

priprema plakate i ulaznice za programe i filmove, plakatira i raznosi oglase o
programima i prikazivanju filmova

vodi brigu o pravovremenoj objavi vremena odrzavanja projekcija filmova, na mreznim
stranicama UC¢ilista i drustvenim mrezama

priprema dvorane Hrvatskog doma za potrebe korisnika prema predvidenom rasporedu
prisustvuje probama u dvoranama

deZura prilikom odrzavanja priredbi, preuzima odje¢u u garderobi, nadzire ponasanje i
red posjetilaca u dvoranama u kojima se odrzavaju priredbe

utvrduje stanje prostora u dvoranama i o uo€enim nepravilnostima obavjestava
ravnatelja

brine o pravovremenom zagrijavanju dvorana

vodi evidenciju o kljuéevima koje koriste zaposlenici i ugovorni korisnici dvorana
sudjeluje u godisnjoj inventuri

brine, €uva i skrbi o imovini Ugilista

obavlja i ostale poslove koji pripadaju uz navedene poslove i poslove prema nalogu
ravnatelja.

7. TEHNICAR - 1 izvrsitelj

Uvjeti:

srednja struéna sprema

najmanje 1 godina iskustva na istim ili sli¢énim poslovima
poznavanje rada na racunalu

poznavanje rada na mikseti i rasvjeti

Opis posla:

prisustvuje programima u dvoranama Hrvatskog doma prilikom odrZzavanja proba i
programa

prisustvuje programima na otvorenom, prilikom odrzavanja proba i programa

stoji na raspolaganju izvodacima oko rasvjete i razglasa

pruza pomo¢ kod postavljanja scene kazaliSnim druzinama i glazbenim orkestrima
sudjeluje i pomaze korisnicima u uredivanju dvorana Hrvatskog doma prije i poslije
programa

suraduje s korisnicima kulturnih programa
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nadgleda stanje tonskih i rasvjetnih uredaja i opreme, te izvjeStava o nabavi potroSnog
materijala

predlaze tekuce investicijsko odrzavanje tonske i rasvjetne opreme

ukazuje na osteéenja i nepravilnosti tehnike u dvoranama, referentu za opée poslove i
vodenje dvorana ili ravnatelju

otklju¢ava i zaklju¢ava dvorane Hrvatskog doma

obavlja sitne popravke u prostorima koje koristi Uiliste

pruza informati¢ku podrsku zaposlenicima U ilista

obavlja i ostale poslove koji pripadaju uz navedene poslove i poslove prema nalogu
ravnatelja.

8. SPREMACICA — 1 izvrsitelj

Uvijeti:

osnovna ili srednja Skola
najmanje 1 godina iskustva na istim ili sli€énim poslovima

Opis poslova:

a) PROSTORIJE NA TRGU SV. FLORIJANA

svakodnevno ¢€isti, odrzava i briSe prasinu u prostorijama koje koristi Ugiliste:

1) PRIZEMLJE

a) viSenamjenska — informaticka udionica i kabinet

b) garderoba uz informati€ku uéionicu i pripadajuéi prostor sa straznjim ulazom
c) sanitarni évor

2) KAT

d) ured ravnatelja

e) ured radunovodstva

f) viSenamjenska dvorana + Zavicajna zbirka

zajedno sa spremacicom Gradske knjiznice €isti i odrzava stubiSte na kat prema
uredima

prema potrebi ispomaze u ¢iS¢enju ostalih prostorija Gradske knjiznice, a u dogovoru
s ravnateljem Ugilista

b) VELIKA | PODRUMSKA DVORANA HRVATSKOG DOMA

VELIKA DVORANA 604 m2
PODRUMSKA DVORANA 300 m2
UKUPNO 904 m2

redovito isti i odrzava prostor Velike dvorane i prate¢e prostorije prije i poslije svakog
koristenja, kao i izmedu programa

redovito Cisti i odrzava prostor Podrumske dvorane i pratece prostorije, svakodnevno,
odnosno prema ucestalosti programa

priprema dvorane Hrvatskog doma za potrebe korisnika prema predvidenom rasporedu
brine o pravovremenom zagrijavanju dvorana

utvrduje stanje prostora u dvoranama i o uodenim nepravilnostima obavjeStava
referenta za opée poslove i vodenje dvorana ili ravnatelja

brine i nabavlja sredstva za ¢iS¢enje prema potrebi
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e brine o pravilnom razvrstavanju otpada i o vremenu odvoza

e brine, ¢uva i skrbi o imovini UciliSta

e obavlja i ostale poslove koji pripadaju uz navedene poslove i poslove prema nalogu
ravnatelja.

IV. ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

Clanak 13.
Ugovorom o radu zasniva se radni odnos izmedu UciliSta i zaposlenika.
Ugovor o radu sadrzi podatke o nazivu, naravi i vrsti poslova, trajanju ugovora, te prava i
obveze koje su utvrdene Zakonom o radu, Statutom, Kolektivnim ugovorom i ovim Pravilnikom.

Clanak 14.
Zaposlenici se primaju u radni odnos na nacin i pod uvjetima propisanim zakonom, drugim
propisima i opéim aktima.
Prilikom primanja u radni odnos, provodi se provjera struénih znanja i sposobnosti koje provodi
Povjerenstvo za provedbu natje€aja/oglasa.
Zaposlenik se moze rasporediti samo na radno mjesto za koje ispunjava sve uvjete utvrdene
zakonom, drugim propisima i op¢im aktima.

Clanak 15.
Zaposlenici imaju prava i duznosti propisane zakonom, drugim propisima i o¢im aktima.
Zaposlenici su duzni pravovremeno i kvalitetno obavljati poslove i zada¢e u skladu sa
zakonom, drugim propisima i uputama ravnatelja.
Za svoj rad zaposlenici odgovaraju u slu€ajevima i po postupku propisanim zakonom, drugim
propisima, opéim aktima i ovim Pravilnikom.

Clanak 16.
Probni rad zaposlenika koji se primaju u radni odnos na neodredeno vrijeme traje tri mjeseca,
dok probni rad za radni odnos na odredeno vrijeme od najmanje Sest mjeseci traje dva
mjeseca.
Ukoliko postoji potreba, sa zaposlenikom koji je u radnom odnosu na odredeno vrijeme, moze
se sklopiti novi ugovor u radu u skladu sa propisanim zakonom.
Tijekom probnog rada, rad zaposlenika, njegove struéne i radne sposobnosti, efikasnost,
urednost i kreativnost prati ravnatelj, odnosno zaposlenik kojeg on odredi.

Clanak 17.
Ukoliko zaposlenik tijekom probnog rada ne zadovolji potrebama poslova i zadaéa za koje je
primljen u radni odnos, ravnatelj donosi rjeSenje o prestanku radnog odnosa toga zaposlenika,
nakasnije u roku od osam dana od isteka probnog roka.
Smatra se da zaposlenik svojim probnim radom ne zadovoljava potrebe poslova i zadaca na
koje je rasporeden, ukoliko tijekom probnog rada, pokaze nedovoljnu stru¢nost, efikasnost,
tonost ili svojim zalaganjem i ponadanjem remeti uobi€ajeni nacin rada i ophodenja u UGilistu.

Clanak 18.
Popunjavanje radnih mjesta na neodredeno i odredeno vrijeme oglaSava se putem
natjeCaja/oglasa, koji se objavljuje u nadleznoj sluzbi za zaposljavanje i na sluzbenim mreznim
stranicama Ucilista.
Za natje€aj za imenovanje ravnatelja, oglas je potrebno objaviti i u ,Narodnim novinama“.
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Clanak 19.
O zasnivanju, rasporedu i prestanku prijama u radni odnos, te drugim pravima i obvezama
zaposlenika svojim rjeSenjem odluéuje ravnatelj u skladu sa zakonom, odlukom i ovim
Pravilnikom.

Clanak 20.
Radi provodenja viezbenitke prakse i stjecanje struénih znanja i radnog iskustva u UGéilistu
mogu se zaposljavati vieZbenici.
Vijezbenici, po utvrdenom programu kojeg utvrduje ravnatelj, provodi praktiéni rad i udenje uz
nadzor mentora koji mu daje potrebne upute i smjernice za rad.

Clanak 21.
Ravnatelj vodi upravni postupak i rje$ava u upravnoj stvari do donosenja rieenja.

Clanak 22.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i naginu
rada Puckog otvorenog ugilista Krizevci (URBROJ: 160/15, 124/1 9, 21/21i127/22).

Clanak 23.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog (8) dana od objave na oglasnoj plo¢&i Ugilista.

UPRAVNO VIJECE PUCKOG OTVORENOG UCILISTA KRIZEVCI

URBROJ: 261/2022 PREDSJEDNICA UV:

Krizevci, 24.11.2022. dr.sc. Sangra Kantar
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Ovaj Pravilnik stavijen je na okéi“aﬁ_&u,;iajgga?%}uékog otvorenog ucilista Krizevci dana
25.11.2022. godine B

Ovaj Pravilnik stupio je na snagu dana 03.12.2022. godine
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