
Na temelju 6lanka 32. Statuta Pudkog otvorenog udili5ta KriZevci (,,SluZbeni vjesnik

Grada Kri|evaca' broj 04t22) i blanka 42. Poslovnika o radu Upravnog vije6a

(URBROJ: 125t17), Upravno vije6e Pu6kog otvorenog u6ili5ta KriZevci, na sjednici

odrZdnoj 9. 7 . 2025. godine, donosi:

PRAVILNIK O UNUTARNJETM USTROJSTVU I NAEINU RADA

PUEKOG OTVORENOG UEILISTN XNIZEVCI

|.OPCE ODREDBE

e lanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem radu Pudkog otvorenog udili5ta KriZevci (u nastavku
teksta: Pravilnik, Udili5te) ureduju se: nazivi iopisi poslova radnih mjesta, strudni idrugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, potreban broj izvr5itelja, te druga pitanja od
znaeaja za njihov rad.

ebnak2.
Udili5te obavlja svoju djelatnost prema zakonu, aktu o osnivanju, Statutu, odlukama
Gradskog vije6a Grada KriLevaca idrugim op6im aktima Udili5ta.

elanak 3.

Udili5te je kulturna, prosvjetna, informativna, javna i usluZna ustanova.

elanak 4.
Rije6i i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodng znadenje, odnose se
jednako na mu5ki iZenski rod.

tI. UNUTARNJE USTROJSTVO UEILISTN

elanak 5.

1. Upravno vije6e je kolegijalno tijelo koje upravlja Udili5tem.
2. Voditelj Udili5ta je ravnatelj.

elanak 6.
Ravnatelj je odgovoran za zakonitost rada Udili5ta. Ravnatelj UciliSta
ovla5tenje tijela koje vodi poslovanje i strudnog voditelja.

ima poloZaj i
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ёlanak 7.
Ravnatelia imenuje i raZtteも aVa CradSkO Vije6e Grada KriZevaca,na prijedlog

upravnOg viieca.odlukOrn o imenovanju,Gradsko vije6e Grada KriZevaca ureduje i
Vrijeme Stupania na rad raVnatelja・

tVandat ravnatelja je detiri godine
ravnatelja.

elanak 8.
lsta osoba moZe se ponovno imenovati za

elanak 9.

Ravnatelj je samostalan u svom radu, a osobno je odgovoran Upravnom vije6u i

Gradskom vije6u Grada KriZevaca.

elanak 10.

Ravnatelja u sludaju njegove sprije6enosti ili nenazodnosti, zamjenjuje zaposlenik
Udili5ta kojeg on za to pismeno ovlasti.
Osoba koja zamjenjuje ravnatelja ima prava i ovlasti ravnatelja za vrijeme dok ga

zamjenjuje.

elanak 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 6lanka, smatra se
vrijeme duZe od 30 radnih dana.

|‖ .SISTEMA丁IZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 12.

1.塁△∨N△正三L」 -l iZVttitelj

U」eti:

. zavrSen diplomski sveudiliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudili5ni studij ili specijalistidki diplomski strudni studij

. najmanje 5 godina radnog iskustva na poslovima koji se odnose na osnovne
djelatnosti Udili5ta

o organizacijske i komunikacijske vje5tine
. iskustvo u radu na rukovode6im poslovima
o pozt\dyanje engleskog jezika u govoru i pismu
o poZhdVanje rada na radunalu

021望OS10望 :

organizira ivodi rad i poslovanje U6ili5ta utvrdenih zakonom idrugim propisima,
Statutom iop6im aktima U6ili5ta
predlaZe Upravnom vijedu godi5nji program rada i razvoj Udili5ta i mjere za
njihovo provodenje

●
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o predlaZe dono5enje op6ih akata U6ili5ta
o priprema i osigurava strudnu obradu svih materijala koji se razmatraju na

sjednicama Upravnog vije6a
. sudjeluje u radu Upravnog vije6a, bezprava odludivanja
. izvr5ava odluke izakljudke Upravnog vijeca
o obustavlja od izvr5enja odluke izakljudke Upravnog vije6a zakoje ocijeni da su

protivne zakonu, aktu o osnivanju, Statutu i drugim op6im aktima Udili5ta

o izdaje naloge pojedinim zaposlenicima Udili5ta u svezi izvr5enjem odredenih
poslova, sukladno op6im aktima Udili5ta

o odluduje o zasnivanju radnog odnosa sukladno osiguranim financijskim
sredstvima i suglasnosti Gradskog vije6a Grada KriZevaca

. odluduje o svim pravima zaposlenika iz radnog odnosa i u svezi s radom,

sukladno zakonu
o vodi evidencije izrada i radnih odnosa, te evidencije prisutnosti na radu
o osniva povjerenslva za obavljanje poslova iz svoje nadleZnosti, te imenuje

njihove 6lanove
. odreduje osobe ovla5tene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije
o odtuduje o podacima koji predstavljaju poslovnu tajnu ili se ne mogu objaviti
. zakljuduje ugovore o poslovnoj i strudnoj suradnji s pojedincima, tvrtkama i

javnim tijelima
o odluduje o stjecanju, optere6ivanju ili otudivanju nekretnina ili druge imovine

Udili5ta u pojedinadnoj vrijednosti do 6.636,14 eura, a uz suglasnost Upravnog
vije6a do 26.544,56 eura

. izvje5cuje polugodi5nje i godi5nje, Upravno vijece i Gradsko vije6e Grada
Kriilevaca o ostvarenim prihodima i rashodima

. ovjerava andrago5ku dokumentaciju

. izdajejavne isprave

. obavlja poslove koji su vaZni za obrazovanje odraslih prema zakonskim
propisima

. vodi evidenciju o strudnom usavr5avanju iosposobljavanju zaposlenika

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

o sudjeluje s osnivadem u izradi investicijskih programa, kontroli tro5kova i prati

kvalitetu izvodenja radova
o vodi brigu o za5titi na radu, vodenju potrebne dokumentacije i evidgncija iz

podrudja za5tite na radu
. vodi brigu o zaStiti od poZara, vodenju potrebne dokumentacije i evidencija iz

podrudja za5tite od poZara
o obavlja poslove vezane uz ostvarivanje prava na pristup informacijama, vodi

odgovaraju6e evidencije i izraduje izvje5ca
o vodi brigu oko poslova u vezi s osiguranjem
o ima pravo iobvezu polaganja op6eg dijela strudnog ispita za5tite na radu
o ima pravo i obvezu trajnog strudnog usavr5avanja i osposobljavanja u

sektorskom podrudju i u podrudju andrago5kih kompetencija
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2.STRUCNISURADNIK ZA PROGRAME U OB ANJU I KULTURI - 1 izvr5itelj

Uvieti:
. diplomski sveudili5ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudili5ni

studij ili specijalistidki diplomski strudni studij
o poloZeni predmeti iz programa pedago6ko-psiholo5ko-didakti6ko-metodi6kog

obrazovanja
. organizacijske i komunikacijske sposobnosti
o poZrovanje engleskog jezika u govoru i pismu
o poZhavanje rada na ra6unalu

Opis doslova:
prati zakonske propise iz podrudja obrazovanja odraslih i kulture
suraduje s ostalim zaposlenicima Ucili5ta u ostvarivanju zasebnih izajednidkih
programa obrazovanja i kulture
sudjeluje u procesu pripreme, izrade, uskladivanja i izvedbe programa
obrazovanja odraslih i projekata
vr5i upis polaznika u programe obrazovanja
izdajejavne isprave
vodi andrago5ku dokumentaciju
brine o poslovima vezanim uz nadin izvodenja nastave, kvalitetu poudavanja i

vrednovanja
prati rezultate vrednovanja polaznika i nastavnika u obrazovanju odraslih
obavlja poslove valne za obrazovanje odraslih prema zakonskim propisima
prula savjetodavnu pomo6 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 razliditih oblika suradnje u kulturi i

srodnim djelatnostima na lokalnoj, regionalnoj i medunarodnoj razini
organizira javna predavanja i tribine, te strudne skupove i savjetovanja
obavlja strudnu obradu i prilagodbu odabranih tema i sadrZaja osobno
osmi5ljenih kreativnih radionica isudjeluje u njihovoj pripremi iostvarivanju
prati ostvarivanje usvojenog programa rada
prati ostvarivanje financijskog plana
priprema nacrt izvje5taja u odredenim rokovima o ostvarenim rezultatima
predlaZe nacrt plana rada: polugodi5nji igodi5nji
prati i priprema prijave na relevantne doma6e i inozemne natjedaje
sudjeluje u aktivnostima i projektima vezanih uz za5titu okoli5a i za5titu prirode
u kojima je Udili5te partner
uspostavlja, provodi i unapreduje suradnju s ustanovama za obrazovanje
odraslih, ustanovama u kulturi, tvrtkama, udrugama, ostalim institucijama i

pojedincima kojisu nosiocisloZenijih projekata idjeluju u podrudju obrazovanja,
kulture ili organiziranju dru5tvenih, stru6nih, popularno-znanstvenih dogadanja
islidno
vodi brigu o pravovremenoj objavi vremena odrZavanja obrazovnih i kulturnih
programa koje U6iliSte samostalno organizira ili u suradnji s partnerima, na
mreZnim stranicama Ucili5ta i dru5tvenim mreZama
suraduje s medijima
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. ima pravo i obvezu trajnog stru6nog usavr5avanja i osposobljavanja u

sektorskom podrudju i u podrudju andragoskih kompetencija

. priprem a za potrebe korisnika prema predvidenom rasporedu i vodi evidenciju

o kori5tenju vi5enamjenske - informatidke udionice

o vodi evidenciju o klju-devima vi5enamjenske - informatidke udionice koje koriste

zaposlenici i ugovorni korisnici
o prima pozive idaje informacije u odsutnosti ravnatelja

. im pravo iobveiu polaganja op6eg dijela strudnog ispita za5tite na radu

o obavlja i ostale poslove koji pripad a1u uz navedene poslove i poslove prema

nalogu ravnatelja.

3.N▲塁II△ ∠ゝ全1lK二」|≦⊇旦IttM型り壁蟹」ヽ」墜_LL型≦▲奎L」壁-l izvttiteli

Uvieti:
. diplomski sveu6ilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudili5ni

studij ili specijalisti6ki diplomski strudni studij, prednost - sektor Poljoprivreda,

prehrana i veterina ili ekonomija itrgovina
o poloZeni predmeti iz programa pedago5ko-psiholo5ko-didakti6ko-metodidkog

obrazovania
. organizacijske i komunikacijske sposobnosti
o poZt'tovanje engleskog jezika u govoru i pismu

o poZfl?vanje rada na ra6unalu

Opis poslova:
o prati zakonske propise iz podrudja obrazovanja odraslih

. sudjeluje u procesu pripreme, izrade, uskladivanja i izvedbe formalnih i

neformal nih prog ram a obrazovanja od rasl i h

o planira, priprema i organizira nastavu u obrazovanju odraslih

. izvodi nastavu formalnih programa obrazovanja
o osmi5ljava i izvodi neformalne programe obrazovanja
o suraduje s unutarnjim ivanjskih sudionicima u obrazovanju odraslih

o obavlja obaveznu administrativnu i andrago5ku dokumentaciju
o komunicira i upravlja s grupom polaznika obrazovanja odraslih

o vodi brigu o pravovremenoj objavi vremena odrlavania obrazovnih programa

koje Udili5te samostalno organizira ili u suradnji s partnerima, na mreZnim

stranicama Udili5ta i dru5tvenim mreZama
o ima pravo i obvezu trajnog strudnog usavr5avanja i osposobljavanja u

sektorskom podrudju i u podru6ju andragoskih kompetencija

o ima pravo iobvezu polaganja op6eg dijela strudnog ispita za5tite na radu

o obavlja i ostale poslove koji pripad aju uz navedene poslove i poslove prema

nalogu ravnatelja.

pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Pudkog otvorenog udiliSta Krizevci



6

4.STRUC I SURADNIK ZA NO∨ODST∨ ENE POSLO∨ E― 1 izvr5itelj

Uvieti:

diplomski sveudili5ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudili5ni

studij ili specijalistidki diplomski strudni studij- ekonomske struke
radno iskustvo: najmanje 1 godina radnog iskustva u radunovodstvu

poznavanje rada na radunalu

C)DiS lova:
o prati zakonske propise iz podru6ja financija i radunovodstva
. izraduje prijedlog financijskog plana
. izraduje prijedlog izmjena i dopuna financijskog plana
. izraduie polugodi5nji i godi5nji izvje5taj, te ostala financijska izvje56a
o izraduje prijedlog plana nabave
. odgovarazazakonitost poslovanja ipravilnu primjenu propisa koji se odnosi na

rad radunovodstva
. obavlja su5tinsku kontrolu ra6unovodstvene dokumentacije prije knjiZenja,

odnosno unosa u sustav
. zaprima ulazne radune i druge materijalno-financijske isprave, provjerava

njihovu vjerodostojnost i uskladenost sa zakonom i financijskim planom
o likvidira ulazne radune putem programa riznice
o obavlja blagajnidke poslove - uplate, isplate (polaganje gotovine u FINA-u i

podizanje gotovine)
o kontrolirablagajnidkoposlovanje
. izraduje izlazne radune
. samostalno knjiZi u glavnu knjigu (izlazni raduni, izvodi, obradun honorara, putni

nalozi idrugo) putem programa riznice
. vodi raduna o rokovima dospije6a ra6una idrugih obveza prema dobavljadima,

te ih pripremaza pla6anje
o vodi analizu potraZivanja od kupaca injihovu naplatu
. izraduje zahtjev za prijenos sredstava za rad Udili5ta od osnivada
. radi obradun pla6a i isplatu pla6a, tro5kove prijevoza i sva ostala materijalna

prava zaposlenika
. izraduje obrasce za plalu
o knjiZi pla6e i ostale tro5kove za zaposlenike
. izraduje lP obrazac
. izraduje i unosi obrasce za e-poreznu (JOPPD)
. obradunava bolovanje, na teret HZZO-a i izraduje zahtjev za refundacijom

sredstava
. izraduie mjesedni izvje5tajza statistiku RAD-1
o izraduje sve traZene potvrde za zaposlenike, vezane uz visinu pla6e
o obradunava drugi dohodak i putne naloge
o prijavljuje, odjavljuje, vr5i piomjene za zaposlenike, preko aplikacije e-

mirovinsko
o prijavljuje i odjavljuje zaposlenike preko aplikacije e-zdravstveno
o obavlja kadrovske poslove za zaposlenike, 6uva i brine se o kadrovskoj

dokumentaciji
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. suorganizira isudjeluje u radu oko popisa inventara, obavlja poslove u vezi s
utro5kom iotpisom opreme i materijala

o obra6unava amortizaciju
o izraduje inventurne liste
. obavlja poslove ekonomata, nabavlja uredski idrugi materijal
o vodi brigu o odlaganju i pravilnom i briZnom 6uvanju radunovodstvene

dokumentacije
o brine, duva iskrbi o imovini Udili5ta
. sudjeluje u izradi investicijskih programa i kontrolitro5kova
o sudjeluje u financijskom dijelu provedbe projekata EU koje provodi Udili5te
o ima pravo i obvezu trajnog strudnog usavrSavanja u podru6ju radunovodstva i

financija
. ima pravo iobvezu polaganja opceg dijela strudnog ispita za5tite na radu
. prima pozive idaje informacije u odsutnosti ravnatelja
o obavlja i ostale poslove koji pripad aju uz navedene poslove i poslove prema

nalogu ravnatelja.

Sve navedene poslove obavlja za:
1. Pudko otvoreno udili5te KriZevci
2. Gradsku knjiZnicu,,Franjo Markovi6" KriZevci i

3. Gradski muzej KriZevci

5.TAJNIK― RACUN DSTVENI REFERENT - 1 izvr5itelj

Uvieti:
strudna sprema: SSS (gimnazija, upravna Skola, komercijalna ili ekonomska

Skola)

radno iskustvo: 1 godina na odgovaraju6im poslovima

poznavanje rada na ra6unalu

Opis poslova:
o prati zakonske propise iz podrudja vezana uz poslove nadleZnosti svojeg

radnog mjesta
. vodi urudZbenizapisnik i upisnik upravnog postupka, ostale odevidnike o aktima

i uredskom poslovanju, te knjigu primljene po5te idostavnu knjigu za po5tu
. zaprima, otvara, pregledava, razvrstava, priprema akte koji se otpremaju putem

po5te i upisuje ih u knjigu za po5tu
. vodi pismohranu iposlove arhiviranja spisa
o sastavlja izvje5taje o stanju predmeta u urudZbenom zapisniku i upisniku

predmeta upravnog postupka
. zaprima zahtjeve stranaka neposrednom predajom
. sudjeluje u izradi plana klasifikacijskih i brojdanih oznaka stvaratelja iprimatelja

akata
o prati zakonske propise iz podrudja financija i radunovodstva
. sudjeluje u izradi prijedloga financijskog plana

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Pudkog otvorenog udili5ta KriZevci
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. sudjeluje u izradi prijedloga izmjena i dopuna financijskog plana
o sudjeluje u izradi polugodi5njeg i godi5njeg izvje5taja, te ostalim financijskim

izvjeS6ima
o sudjeluje u izradi prijedloga plana nabave
o odgovarazazakonitost poslovanja i pravilnu primjenu propisa koji se odnosi na

rad radunovodstva
o obavlja su5tinsku kontrolu radunovodstvene dokumentacije prije knjiZenja,

odnosno unosa u sustav
. zaprima ulazne radune i druge materijalno-financijske isprave, provjerava

njihovu vjerodostojnost i uskladenost sa zakonom ifinancijskim planom
o knjiZi ulazne radune putem programa riznice
o obavlja blagajnidke poslove - uplate, isplate (polaganje gotovine u FINA-u i

podizanje gotovine)
o kontrolira blagajni6ko poslovanje
o izraduje izlazne radune
. samostalno knjiZi u glavnu knjigu (izlazni ra6uni, izvodi, obradun honorara, putni

nalozi idrugo) putem programa riznice
o vodi analizu potraZivanja od kupaca injihovu naplatu
o obradunava bolovanje, na teret HZZO-a i izraduje zahtjev za refundacijom

sredstava
. izraduje mjesedni izvjeitajza statistiku RAD-1
o sudjeluje u izradi svih traZenih potvrda zazaposlenike, vezane uz visinu pla6e
o obavlja kadrovske poslove za zaposlenike, 6uva i brine se o kadrovskoj

dokumentaciji
o sUorganizira i sudjeluje u radu oko popisa inventara, obavlja poslove u vezi s

utro5kom i otpisom opreme i materijala
. obradunava amorlizaciju
. izraduje inventurne liste
. obavlja poslove ekonomata, nabavlja uredski idrugi materijal
. vodi brigu o odlaganju i pravilnom i briZnom duvanju ra6unovodstvene

dokumentacije
o brine, 6uva iskrbi o imovini Udili5ta
. sudjeluje u izradi investicijskih programa i kontroli tro5kova
. ima pravo i obvezu trajnog strudnog usavr5avanja u podrudju radunovodstva i

financija
. ima pravo iobvezu polaganja op6eg dijela strudnog ispita za5tite na radu
. prima pozive idaje informacije u odsutnosti ravnatelja
o obavlja i ostale poslove koji pripadalu uz navedene poslove i poslove prema

nalogu ravnatelja

Sve f i na n cij s ko- ra6u novod stven e posl ove ob avlja za',

1. Pudko otvoreno ucili5te KriZevci
2. Gradsku knjiZnicu,,Franjo il/arkovi6" KriZevci i

3. Gradski muzej KriZevci
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6.REFERENT ZA OttCE POSLQVEIVΩ⊇LNJL DVOKANA-l iZV`iteli

. srednja strudna sprema

. najmanje 5 godina radnog iskustva na istim ili slidnim poslovima

o poZfl?vanje rada na radunalu

Opis poslova

. vodi mreZne stranice Kina KriZevci idru5fuenih mreZa

o rje5ava online prcblematiku kod kupnje ivracanje novaca kupljenih online ulaznica u

sustavu
o vodistatistiku zaistralivanje DZS kino - prikazivada

o unosi podatke u sustav HAVC - a
o prati i dogovara filmove s distributerima
. vodi raspored kina islanja filmova

. vodi internu statistiku posjecenosti

. Salje statistike distriburterima

o komunicira s vanjskim suradnicima po potrebi

o suraduje s drugim zaposlenicima na ratrqu djelatnosti
. koordinir:a s kinooperaterom, blagajnikom ipomocnim radnicima u kinu

. priprema dvorane Hrvatskog doma za potrebe korisnika prema predvidenom

rasporedu
. deZuna prilikom prircdbi, drZi garderobu te nadlre pona5anje i rcd posjetilaca u

dvoranama u kojima se odrZavaju priredbe

o prisutan je kod proba iodvijanja prcgrama u dvoranama
o brine o prclvovremenom zagryavanju dvorana
o utvrduje stanje prostora u dvoranama i o uodenim neispnavnostima obavje5tava

ravnatelja
. priprema plakate i ulaznice za prqmme ifilmove, plakatina i raznosi oglase o

progr:amima i prikazivanju filmova

o sudjeluje u pripremi iorganizaciji programa koje Udili5te organizira
o brine, 6uva iskrbio imovini Udilista
o ima pravo iobvezu polaganja op6eg dijela strudnog ispita za5tite na radu

o obavlja i ostale poslove koji pripadaju uz navedene poslove i poslove prema

nalogu ravnatelja.

7. TEHNICAR - DOMAR - 1 izvrsitelj

Uvieti:
. srednja strudna sprema
o najmanje 1 godina iskustva na istim ilislidnim poslovima
o poZhovanje rada na radunalu
o poZhoVanje rada na mikseti i rasvjeti
r voza6ka dozvola B kategorije

pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Pudkog otvorenog udili5ta KriZevci
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dnevno vodi brigu o odrZavanju i sigurnosti prostorija u Hrvatskom domu:

Velika dvorana, Podrumska dvorana iVidikovac na tornju Hrvatskog doma i

ostalih prostorija koje pripadaju Udili5tu (u daljem tekstu: prostorije Udili5ta)

otkljudava i zakljudava vrata prostorija Udili5ta

kontrolira, oditava, stanje plinskog i elektridnog brojila o demu izvje5cuje

radunovodstvo ili referenta za opce poslove i vodenje dvorana

kontrolira stanje instalacija u prostorijama Ucili5ta

otklanja manje kvarove (zamjena Larulja, osigurada, tehnike, stolica,

razbijena stakla, zamjena WC daski, vodoinstalacije, brave i sl.), te brine o

otklanjanju nastalih kvarova, a o ve6ima izvje56uje ravnatelja

brine o zagrijavanju dvorana Hrvatskog doma, stanju instalacija za

zagrijavanje, te brine o neispravnosti i kvarovima na instalacijama za

zagrijavanje, a posebno pravodobno obavje5tava ravnatelja o mjerama koje

treba poduzeti u vrijeme intenzivnog kori5tenja dvorana u sezoni grijanja
prisustvuje programima u dvoranama Hrvatskog doma prilikom

odrZavanja proba i programa
stoji na raspolaganju izvodadima oko rasvjete i razglasa
prula pomod kod postavljanja scene kazali5nim druZinama i glazbenim
orkestrima
sudjeluje i pomaZe korisnicima u uredivanju dvorana Hrvatskog doma prije
i poslije programa
suraduje s korisnicima kulturnih programa
prisustvuje programima na otvorenom, prilikom odrZavanja proba i programa

nadgleda stanjetonskih i rasvjetnih uredaja iopreme, te izvjeStava o nabavi
potro5nog materijala
predlaZe teku6e investicijsko odrZavanje tonske i rasvjetne opreme
ukazuje na o5tecenja i nepravilnostitehnike u dvoranama, referentu za opce
poslove ivodenje dvorana ili ravnatelju
brine o potrebi nabavke alata i druge opreme, potro5nog materijala i

osnovnih sredstava za funkcioniranje dvorana, te o tome obavje5tava
referenta za opce poslove i vodenje dvorana ili ravnatelja
pruZa i nfo rmati6ku pod r5ku zaposlen icima Udi I i5ta

dnevno odrZava red neposrednog okoli$a prostorija Udili5ta
ima pravo i obvezu polaganja op6eg dijela strudnog ispita za5tite na radu
obavlja iostale poslove koji pripadajuuznavedene poslove iposlove prema

nalogu ravnatelja

SPREMACiCA-l izvttite rj

Uvieti:
. osnovna ili srednja Skola
. najmanje 1 godina iskustva na istim ili sli6nim poslovima

●

●

　

　

●

●

　

　

●

●

a
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・  svakodneVnO dStL Odttava i brte p旧 もinu u pЮstorijama koje koriSti Udlも
te

1)PRIZEMLJE
a)ViこenarnienSka― infOrrnatiёka uё iOniCa l kabinet

b)gardeЮ ba uZ inbrmatiこku uё iOniCu i pripadttuCi pЮ StOr Sa Stra2niim ulaZOm

C)Sanitarni ёVOr

2)`KA丁

d)uЮd raVnatelja
e)ured raё unOVOdStVa
f)Viこ enarγljenSka dVOrana+ZaViё ajna Zbirka

PODRUM TSKOG DO

VELIKA D∨ ORANA 604 rn2

PODRUMSKA
DVORANA

300 rn2

UKUPNO 904 rn2

. redovito disti i odrZava prostor Velike dvorane i prate6e prostorije prije i poslije
svakog kori5tenja, kao i izmedu programa

o redovito 6isti i odrZava prostor Podrumske dvorane i pratede prostorije,
svakodnevno, odnosno prema u6estalosti programa

. priprema dvorane Hrvatskog doma za potrebe korisnika prema predvidenom
rasporedu

o brine o pravovremenom zagrijavanju dvorana
. plakatina i raznosioglaseo progr:amima Udili5ta

o utvrduje stanje prostora u dvoranama io uodenim neispravnostima obavje5tava
referenta za op1e poslove i vodenje dvorana ili ravnatelja

. brine i nabavlja sredstva za 6i56enje prema potrebi
o brine o pravilnom razvrstavanju otpada io vremenu odvoza
o brine, 6uva i skrbi o imovini Ucili5ta
o ima pravo i obvezu polaganja op6eg dijela strudnog ispita za5tite na radu

c) VIDIKOVAC NA TORNJU HRVATSKOG DOtt/A
. 6isti i odrZavaVidikovac na tornju Hrvatskog doma, prema potrebi, a u dogovoru

s ravnateljem Udili5ta

obavlja i ostale poslove koji pripad a1u uz navedene poslove i poslove prema

nalogu ravnatelja.
●
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IV.ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

elanak'13.
Ugovorom o radu zasniva se radni odnos izmedu Udili5ta izaposlenika.
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.

elanak 14.

Zaposlenici se primaju u radni odnos na nadin i pod uvjetima propisanim zakonom,
drugim propisima iop6im aktima.
Prilikom primanja u radniodnos, provodise provjera strudnih znanja isposobnosti koje
p rovod i Povje re n stv o za p roved b u natjedaja/og lasa.
Zaposlenik se moZe rasporediti samo na radno mjesto za koje ispunjava sve uvjete
utvrdene zakonom, drugim propisima i op6im aktima.

e lanak 15.
Zaposlenici imaju prava i duZnosti propisane zakonom, drugim propisima i op6im
aktima.
Zaposlenici su duZni pravovremeno i kvalitetno obavljati poslove i zadate u skladu sa
zakonom, drugim propisima i uputama ravnatelja.
Za svoj rad zaposlenici odgovaraju u sludajevima i po postupku propisanim zakonom,
drugim propisima, opcim aktima iovim Pravilnikom.

elanak 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 strudne i radne sposobnosti,
efikasnost, urednost i kreativnost prati ravnatelj, odnosno zaposlenik kojeg on odredi.

ebnak 17.
Ukoliko zaposlenik tijekom probnog rada ne zadovolji potrebama poslova i zadala za
koje je primljen u radni odnos, ravnatelj donosi rjeSenje o prestanku radnog odnosa
toga zaposlenika, najkasnije u roku od osam dana od isteka probnog roka.
Smatra se da zaposlenik svojim probnim radom ne zadovoljava potrebe poslova i

zadala na koje je rasporeden, ukoliko tijekom probnog rada, pokaZe nedovoljnu
strudnost, efikasnost, todnbst ili svojim zalaganjem i pona5anjem remeti uobidajeni
nadin rada iophodenja u Udili5tu.

elanak 18.
Popunjavanje radnih mjesta na neodredeno i odredeno vrijeme ogla5ava se putem
natledajaloglasa, koji se objavljuje u nadleZnoj sluZbi za zapoiljavanje i na sluZbenim
mreZnim stranicama Udili5ta.
Za natjed,al za imenovanje ravnatelja, oglas je potrebno objaviti i u ,,Narodnim
novinama".

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i natinu rada Pudkog otvorenog udili5ta Kriievci
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elanak 19.

O zasnivanju, rasporedu i prestanku prijama u radni odnos, te drugim pravima i

obvezama zaposlenika svojim rje5enjem odlu6uje ravnatelj u skladu sa zakonom,

odlukom i ovim Pravilnikom.

elanak 20.
Radi provodenja vjeZbenidke prakse i stjecanje strudnih znania i radnog iskustva u

Udili5tu mogu se zapo5ljavati vjeZbenici.
VjeZbenici, po utvrdenom programu kojeg utvrduje ravnatelj, provodi praktidni rad i

udenje uz nadzor mentora koji mu daje potrebne upute i smjernice za rad.

. e bnak21.
Ravnatelj vodi upravni postupak i rje5ava u upravnoj stvari do dono5enja rje5enja.

elanak 22.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje valiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i

naflinu rada Pudkog otvorenog udili5ta KriZevci(URBROJ:261122.) i Pravilnik o izmjeni
i dopuni Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Pudkog otvorenog udiliSta

KriZevci (KLASA: OO7-05125-O1tOO2, URBROJ: 2137-81125-011002, od 20. 1.2025.)

elanak 23.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog (8) dana od objave na oglasnoj plodi Udili5ta.

UPRAVNO VIJECE PUCKOG OT∨ ORENOG UClLISTA KRIZEVCI

KLASA:007¨05/25…01/008
URBRC)J:2137-81/25-01/002

P

KI「i乏evci,9.7.2025.90dine dr

Ovaj Pravilnik stavljen je na oglasnu plodu Pudkog otvorenog
10.7.2025. godine

Ovaj Pravilnik stupio je na snagu dana 18.7.2025. godine

RAVNA'
之eljka S
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