Cemal

3

ay 3
N \cleudiliste | University

.

of Applied Sciences

- PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU | USTROJU RADNIH MJESTA -

Sisak, 2024.



Na temelju ¢lanka ¢lanka 6. Statuta Veleudilista VIMAL, Vijece na sjednici odrzanoj dana
6.12.2024. godine usvaja:

PRAVILNIK O UNUTARNIJEM USTROJU | USTROJU RADNIH MJESTA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1)Ovim Pravilnikom odreduje se osnovni unutarnji ustroj Veleudilista VIMAL (dalje:
Veleucilite) osnovni sadrzaj rada organizacijskih jedinica s razgrani¢enjem njihovih
nadleZnosti, odgovornosti i poslovodnih ovlastenja (rukovodenje) te se utvrduje naziv i
ustroj radnih mjesta kako je prikazano u shematskom prikazu Priloga i koji je sastavni dio
ovog Pravilnika.

(2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose
se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

(1) Dekan Veleucilista moZe, u skladu sa Statutom, posebnom odlukom koja se smatra
dopunom ovog Pravilnika utvrditi potrebu obavljanja poslova unutar postojeéih
organizacijskih jedinica kao i potreban broj osoba za obavljanje poslova na neodredeno i
odredeno vrijeme, s punim ili nepunim radnim vremenom.

(2) Dekan je Celnik Veleucilista te predstavlja i zastupa Veleuciliste, a u svom radu ima prava i
obveze ravnatelja ustanove.

Il. UNUTARNIJI USTROJ

Clanak 3.

(1)Sukladno odredbama ovog Pravilnika i drugih opcih akata Veleudilista, radi ustroja,
uskladivanja i izvodenja nastavnog, znanstvenog i stru¢nog rada te radi upravljanja
poslovanjem i pruzanja podrske obavljanju redovite djelatnosti na Veleucilistu se
ustrojavaju i organiziraju dva medusobno povezana podsustava.

(2) Akademsko — nastavni podsustav VeleudilisSta zaduZzen je za upravljanje akademskom
kvalitetom te za sve poslove izvedbe i organizacije kao i za izravno izvodenje nastave, razvoj
studija i ostalih vidova edukacije u okviru redovite djelatnosti visokog ucilista, za razvoj
izdavastva, stru€ne i znanstvene djelatnosti, za aktivnosti istraZivanja i razvoja s posebnim
naglaskom na nastavni proces. Akademsko - nastavnim podsustavom upravlja dekan.



(3)Poslovno — administrativni podsustav Veleucilista obuhvaca sve zajednicke poslove iz
djelokruga redovite djelatnosti visokog uciliSta. To su poslovi administrativne potpore,
logisticke potpore i ICT potpore, poslovi nabave, poslovi racunovodstva i financija,
korporativno-pravni poslovi te pripadaju¢i procesi poslovne organizacije kojima se
osigurava ucinkovito i uspjeSno djelovanje VeleucilisSta na trzistu kao i neometano
provodenje akademsko - nastavnih aktivnosti. Poslovno - administrativnim podsustavom
upravlja glavni direktor.

Clanak 4.

(1)S obzirom na narav poslova koji se obavljaju i njihov sadrZaj unutar dva medusobno
povezana podsustava, zbog ucinkovitosti i raspodjele nadleZnosti VeleuciliSte ustrojava
organizacijske jedinice.

(2)Unutar pojedinog podsustava dekan moze posebnom odlukom ustrojiti novu organizacijsku
jedinicu, gdje je to potrebno i u skladu s potrebom ucinkovite realizacije planiranih ciljeva.

I1l. AKADEMSKO-NASTAVNI PODSUSTAV
Clanak 5.

(1) Akademsko — nastavni podsustav narocito obuhvaca sljedece poslove, ovlasti, odgovornosti
i obveze:

akademski ustroj Veleucilista i akademsko upravljanje;

planiranje i organiziranje nastavnog procesa;
- izvodenje nastave;

- planiranje i organiziranje ispitnih rokova i odrzavanje ispitnih postupaka, ukljuéujudi
zavrsni ispit te obrane zavr$nih i diplomskih radova;

- strucni nadzor i evaluaciju nastavnog procesa;

- ustrojavanje sustava osiguranja kvalitete i provodenje postupaka osiguranja kvalitete;
- domacu i medunarodnu mobilnost studenata, nastavnog i nenastavnog osoblja;

- razvoj, izrada i izdavanje nastavnih materijala;

- planiranje i realizaciju razvoja akademskih ljudskih potencijala;

- akademsko istraZzivanje i razvoj studijskih programa;

- rad na akademskim projektima;

- suradnja sa subjektima iz sustava obrazovanja u domaéem i medunarodnom
okruzenju;

- suradnja s poslovnim subjektima u domaé¢em i medunarodnom okruzenju.



Clanak 6.

Poslovi upravljanja akademsko-nastavnim podsustavom u nadleznosti su dekana, prodekana

i vijeéa veleucilista.

Clanak 7.

(1) Dekan je celnik Veleucilista i voditelj akademsko-nastavnog podsustava.

(2) Dekan zastupa Veleuciliste i predstavlja ga u akademskoj zajednici.

(3) Dekana u slucaju njegove sprijeCenosti zamjenjuje prodekan kojeg odredi dekan.

(4) Dekan ima sve ovlasti u pravhom prometu u okviru djelatnosti VeleuciliSta upisane u
sudski registar, osim kad su te ovlasti ograni¢ene Zakonom, podzakonskim aktom ili ovim

statutom.

(5) Dekan obavlja poslove odredene Zakonom, podzakonskim aktima i ovim statutom, a

osobito:

organizira rad i poslovanje Veleucilista;
saziva i predsjeda sjednicama vijec¢a Veleucilista;

predlaze upravnom vijecu donoSenje opcih akata te donosi opce akte Cije donosenje
nije u nadleznosti upravnog vijeca;

izraduje prijedlog programskog ugovora Veleucilista;
predlaze financijski plan Veleudilista;

upravljaizvrsenjem financijskog plana veleucilista u skladu s ovim Zakonom, statutom
i odredbama programskog ugovora;

upravlja imovinom Veleucilista uz suglasnost upravnog vijeca;

predstavlja i zastupa Veleuciliste;

poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Veleucilista;

podnosi upravnom vijecu godisnje izvjescée;

obavlja druge poslove utvrdene zakonom, statutom i drugim opéim aktima

Veleucilista.

Clanak 8.

(1)Prodekani su nastavnici Veleucilista na posebnim funkcijama koji pomazu dekanu u radu.

(2)Prodekani obavljaju poslove u okviru podjele odredene Pravilnikom o unutarnjem ustroju
i ustroju radnih mjesta prema odredenim podrucjima iz akademsko-nastavne djelatnosti

Veleucilista.



(3)Prodekani predlazu dekanu politike i mjere za njihovo provodenje u okviru povjerenih im
poslova te obavljaju i druge poslove odredene opéim aktima Veleucilista kao i one poslove
koje im povjere dekan i/ili vijece Veleudilista.

(4)Prodekani koordiniraju radom povjerenstava iz njihove nadleZinosti, te za svoj rad
neposredno odgovaraju dekanu.
(5)Prodekan kojeg odredi dekan zamjenjuje dekana za vrijeme njegove odsutnosti.

Clanak 9.

(1) Ovim se Pravilnikom utvrduju sljedeéa podrudja iz djelatnosti Veleucilista u okviru kojeg
poslove obavljaju prodekani:

1. nastava,

2. osiguravanje kvalitete,

3. suradnja s gospodarstvom,
4. medunarodna suradnja.

(2) Prodekan za nastavu i studijske programe upravlja i odgovoran je za proces izvodenja i
unaprjedenja postojecih studijskih programa.

Clanak 10.
(1) Prodekana pojedinacno izabire i razrjeSuje upravno vijece na prijedlog dekana.

(2) Odlukom o imenovanju na funkciju prodekana za nastavu i studijske programe utvrduje
se popis i opis poslova prodekana, njegove nadleznosti i odgovornosti.

Clanak 11.

(1) Vijece veleucilista je kolektivno akademsko-nastavno tijelo Veleucilista koje pomaze
dekanu u donosenju odluka i formuliranju prijedloga o stru¢nim akademskim, posebno
nastavnim pitanjim..

(2) Vijece veleucilista ¢ine: dekan, predsjednik upravnog vijeéa, prodekan(i), voditelj Centra
za osiguravanje kvalitete, predstavnik zaposlenika i studentski predstavnici.

(3) Ovlasti, odgovornosti i sastav vije¢a veleuciliSta odredene su zakonom i statutom
Veleucilista.

(4) Vijece veleucilista u svom djelokrugu rada:

- donosi odluke o nastavnim, znanstvenim odnosno umjetnic¢kim i stru¢nim pitanjima;
- donosi dodatne kriterije za izbor na nastavna, suradnicka i stru¢na radna mjesta;

- provodi reizbore i izbore na nastavna, suradnicka i stru¢na radna mjesta;

- provodi reizbore i izbore naslovnih nastavnika;

- utvrduje broj upisnih mjesta na pojedinom studiju;

- predlaze upravnom vije¢u kandidate za dekana;



- predlaze upravnom vijecu strategiju razvoja veleucilista;
- predlaze upravnom vijeéu ustroj novih strucnih studija;
- donosi opce akte u skladu sa statutom;

- obavlja druge poslove u skladu sa statutom i drugim opéim aktima veleucilista.

Clanak 12.
(1)Tajnistvo je srediSnje mjesto pravnog, administrativnog i kadrovskog praéenja i
servisiranja akademskih i poslovnih procesa koji se odvijaju na Veleucilistu.

(2)Radom Tajnistva rukovodi tajnik VeleuciliSta. Tajnik je u svom radu samostalan, a za svoj
rad odgovara dekanu i upravi.

(3)Na funkciju tajnika uprava moze imenovati i osobu koja je zaposlenik na nastavnom
radnom mjestu na VeleuciliStu (nastavnik na posebnoj funkciji), u cilju ostvarenja punog
radnog vremena.

(4)0dlukom o imenovanju na funkciju tajnika utvrduje se popis i opis poslova, njegove
nadleZnosti i odgovornosti.

Clanak 13.

(1) Sluzba za podrsku studentima i nastavnicima (dalje: Sluzba) je administrativno servisno
mjesto akademsko-nastavnog podsustava gdje se operativno obavljaju poslovi vezani za
status studenata Veleucilista.

(2) Sluzbu vodi voditelj Sluzbe koji za svoj rad odgovara tajniku.

(3) Sluzba u segmentu odnosa sa studentima:
- ustrojavaivodi evidencije i baze podataka o prijavljenim kandidatima za upis na studij;
- sudjeluje u pripremi i provedbi razredbenog ispita;
- izraduje liste prijavljenih kandidata za razredbeni ispit;

- zaprima kandidate te daje upute tijekom provodenja upisnog postupka (ispunjavanje
upisnog i statistickog lista);

- aZurira podatke u postupcima upisa na visu/vise godinu/godine studija;

- popunjava podatke i vodi knjigu upisanih studenata;

- obavlja EOP o upisanim studentima;

- ustrojava i vodi evidencije i baze podataka o poloZzenim ispitima na Veleucilistu;

- ustrojava i vodi evidencije i baze podataka o zavrsenim (diplomiranim) studentima
svih studija;



- upravlja poslovima administracije u postupku obrane zavrinih i diplomskih radova
(zaprimanje prijave, sravnjivanje podataka iz evidencije tijekom studija, izrada
zapisnika, obavjestavanje ¢lanova povjerenstva i kandidata, izrada potvrda i javne
objave obrane);

- izraduje i izdaje potvrde diplomiranim studentima o zavrSetku studija;

- obavlja druge po naravi i vrsti slicne poslove.

(4) Sluzba obavlja administrativne i tehnicke poslove vezane uz prijavljene kandidate za upis
na studij i upisane studente potrebne za izvodenje nastave. Sluzba:

vodi urudzbeni zapisnik,

- sudjeluje u izradi rasporeda nastave,

- upisuje i ispisuje studente,

- obavlja pripreme za testiranje semestra,
- uspostavlja i arhivira studentske dosjee,
- ispostavlja i distribuira zapisnike sa ispita,
- vodi evidenciju o izvedenoj nastavi.

(5) Sluzba ustrojava i vodi evidencije o polozenim ispitima na VeleuciliStu te ustrojava i vodi
evidencije o zavrSenim (diplomiranim) studentima svih studija.

Clanak 14.

(1) Savjetnik za studente ustrojava se u okviru akademsko-nastavnog podsustava kao osoba
koja brine o zastiti prava i interesa studenata te provodi razli¢ite vrste aktivnosti koji
doprinose i unapreduju razinu studentskih prava kao i druge po vrsti i sadrZaju sliéne
aktivnosti i druge poslove.

(2) Savjetnika za studente imenuje Vije¢e VeleuciliSta na neodredeno vrijeme, do razrjeSenja.

(3)Na funkciju Savjetnika za studente mozZe biti imenovana i osoba koja je zaposlenik na
nastavnom radnom mjestu na Veleucilistu (nastavnik na posebnoj funkciji), u cilju
ostvarenja punog radnog vremena.

(4) Savjetnik za studente odgovara dekanu.

Clanak 15.

(1) Knjiznica djeluje kao samostalna ustrojstvena jedinica VeleudilisSta, sa svrhom
djelotvornog i cjelovitog osiguranja uvjeta za realizaciju nastavne, strucne i
znanstvenoistrazivacke djelatnosti.



(2) Knjizni¢na djelatnost obuhvaca:
- nabavuy, struénu obradu i posudbu knjizni¢ne grade;
- Cuvanje i zastitu knjizni¢ne grade;
- osiguravanje koriStenja i posudbe knjizni¢ne grade te protok informacija;

- poticanje i pomo¢ korisnicima pri izboru i koriStenju knjizni¢ne grade, informacijskih
pomagala i izvora;

- vodenje dokumentacije o gradi i korisnicima;
- provodenije revizije knjizni¢ne grade;
- suradnju s drugim knjiznicama unutar hrvatskog knjizni¢nog sustava te s mati¢nom
knjiznicom.
(3) Voditelja Knjiznice imenuje i razrjesuje dekan Veleudilista, uz suglasnost Vijeca.

(4) Voditelj Knjiznice za svoj rad odgovara dekanu i Vijecu.

Clanak 16.

(1) Voditelji studijskih programa predstavljaju i zastupaju studijski program, sudjeluju u
organizaciji nastave te brinu o osuvremenjivanju studijskih programa, provodenju i
uskladivanju nastave na studijskim programima, brinu o unaprjedenju nastavnog procesa,
sudjeluju u provjeri i utvrdivanju ishoda ucenja, koordiniraju i nadziru rad voditelja
studijskih grupa, prate upise i rad studenata tijekom studija.

(2) Voditelje studijskih programa imenuje vijece veleuciliSsta na neodredeno vrijeme, do
razrjeSenja. Na funkciju voditelja moze biti imenovana i osoba koja je zaposlenik na
nastavhom radnom mjestu na VeleudiliStu (nastavnik na posebnoj funkciji), u cilju
ostvarenja punog radnog vremena.

Clanak 17.

(1) Centar za kvalitetu se ustrojava kao sredisnje tijelo akademsko-nastavnog podsustava za
osiguranje kvalitete na Veleucilistu. Centar djeluje u koordinaciji s ostalim tijelima i
sluzbama Veleucilista, a odgovoran je za osiguranje i unaprjedenje kvalitete u svim
podrucjima djelovanja visokog ucilista. Centar ujedinjuje i koordinira sve aktivnosti vezane
za kvalitetu te ima slobodu prilagodbe postupaka sustava za kvalitetu sukladno potrebama
Veleucilista.

(2)Radom Centra za kvalitetu rukovodi voditelj Centra za kvalitetu. Voditelja Centra za
kvalitetu imenuje i razrjeSuje vije¢e veleudilista VeleudiliSta. Imenovanje se daje na
neodredeno vrijeme, do razrjeSenja.

(3) Sastav Centra za kvalitetu i njegove nadleznosti propisuju se posebnim pravilnikom kojeg
donosi Upravno vijece.



Clanak 18.

(1)Centar za medunarodnu suradnju ustrojava se u okviru akademsko-nastavnog
podsustava kao zasebna organizacijska jedinica u svrhu uspostave i Sirenja veza s
medunarodno priznatim sveucilistima i institucijama u Europskoj uniji i svijetu kako bi se
pridonijelo kvaliteti VeleuciliSta i njegovoj medunarodnoj prepoznatljivosti.

(2)Centar za medunarodnu suradnju nadleZan je i za druge poslove koji po prirodi i vrsti
obuhvacaju ostvarenje medunarodne suradnje.

(3)Centar za medunarodnu suradnju nadlezan je za osiguravanje realizacije svih programa
mobilnosti studenata, nastavnika i nenastavnog osoblja te za druge projekte vezane za
razmjenu dobre prakse.

(4) Centar za medunarodnu suradnju osim savjetovanja, pruza adekvatne informacije i pomo¢
dolaznim i odlaznim studentima te nastavnom i nenastavnom osoblju.

(5)Radom Centra za medunarodnu suradnju rukovodi Voditelj Centra kojeg imenuje vijece
veleudiliSta na neodredeno vrijeme, do razrjeSenja. Na funkciju voditelja moze biti
imenovana i osoba koja je zaposlenik na nastavhom radnom mjestu na Veleucilistu
(nastavnik na posebnoj funkciji), u cilju ostvarenja punog radnog vremena

Clanak 19.

(1) Centar za razvoj karijere ustrojava se u okviru akademsko-nastavnog podsustava kao
zasebna organizacijska jedinica s ciljem razvoja i unapredenja profesionalnog razvoja
studenata, povecanja zaposljivosti i konkurentnosti studenata i njihovim povezivanjem s
trziStem rada te olakSane tranzicije s VeleuciliSta u poslovnu okolinu.

(2) Centar za razvoj karijere nadlezan je i odgovoran za uspostavljanje sustava funkcionalnih
postupaka profesionalnog usmjeravanja studenata, razvoj stru¢ne prakse, uspostavu
kontakata s alumnijima visokog ucilista, aktivhu suradnju s gospodarstvom, dodatne
edukacije i radionice, cjeloZivotno obrazovanje, podrsku ucinkovitijem studiranju,
savjetovanje i pruzanje drugih oblika pomo¢i vezanim uz razvoj karijere i osobnih vjestina
studenata. Centar za razvoj karijere nadlezan je i za druge poslove koji po prirodi i vrsti
obuhvacaju karijerno usmjeravanje studenata i diplomanata Veleucilista.

(3)Radom Centra karijera rukovodi Voditelj Centra kojeg imenuje vijece veleuciliSta na
neodredeno vrijeme, do razrjeSenja. Na funkciju voditelja moZe biti imenovana i osoba
koja je zaposlenik na nastavhom radnom mjestu na Veleucilistu (nastavnik na posebnoj
funkciji), u cilju ostvarenja punog radnog vremena.

Clanak 20.

(1) Centar za znanstveno-istraZivacki rad i razvoj ustrojava se u okviru akademsko-nastavnog
podsustava kao zasebna organizacijska jedinica nadleZzna za osiguravanje znanstvene
izvrsnosti i kontinuirano unapredivanje znanstvenih aktivnosti Veleucilista, te povezivanja
znanstvenih, strucnih i istrazivackih kapaciteta VeleuciliSta s gospodarstvom u cjelini i
gospodarskim subjektima.



(2)Centar za znanstveno-istrazivacki rad i razvoj nadleZan je za osiguranje projektnih
aktivnosti VeleuciliSta u kojima ono mozZe sudjelovati sukladno svojim znanstvenim,
nastavnim i stru¢nim kapacitetima.

(3) Uloga Centra je rad na razvoju novih inovativnih studijskih, ali i izvannastavnih programa
te unaprjedenje i uskladivanje postojecih radnih i nastavnih procesa i metoda. Cilj je
osigurati bududi rast i razvoj Veleucilista, njegovu veéu vidljivost, te zauzimanje i
odrzavanje relevantne pozicije na trzistu. To podrazumijeva implementaciju strateskog
okvira razvoja VeleuciliSta, kao i upravljanje povezanim projektima.

(4)Centar za znanstveno-istrazivacki rad i razvoj nadlezan je za poslove izdavastva
Veleucilistu, te vodi brigu o znanstvenom i nastavhom napredovanju nastavnika.

(5)Rad Centra je usko povezan s djelatnostima Centra za kvalitetu, Centra za medunarodnu
suradnju i Centra za razvoj karijere, a prema potrebi i s drugim ustrojstvenim jedinicama.

(6) Radom Centra rukovodi Voditelj Centra kojeg imenuje vijeée veleudiliSta na neodredeno
vrijeme, do razrjeSenja. Na funkciju voditelja moze biti imenovana i osoba koja je
zaposlenik na nastavhom radnom mjestu na Veleucilistu (nastavnik na posebnoj funkciji),
u cilju ostvarenja punog radnog vremena.

Clanak 21.

(1) Svaka organizacijska jedinica akademsko-nastavnog podsustava duzna je u okvirima svojih
nadleznosti osiguravati provedbu odluka vije¢a veleudilista i dekana koje se odnose na
upravljanje akademsko-nastavnim podsustavom.

(2)Svaka organizacijska jedinica duzna je odrzati sjednicu najmanje jednom kvartalno, a
najmanje jednom u akademskoj godini podnijeti izvjeS¢e o svom radu vijecu veleucilista.

(3)U slucaju da vijece veleudilista odbije podneseno izvjeS¢e organizacijske jedinice, vijece
veleudiliSta ¢ée razrijesSiti voditelja organizacijske jedinice akademsko-nastavnog
podsustava i imenovati novog.

(4)Dekan je ovlasten posebnim odlukama rasporediti pojedinog zaposlenika VeleuciliSta u
pojedinu organizacijsku jedinicu akademsko-nastavnog podsustava. Svaki zaposlenik
moze biti ¢lanom viSe organizacijskih jedinica akademsko-nastavnog podsustava. Protiv
odluke dekana o rasporedu u pojedinu organizacijsku jedinicu akademsko-nastavnog
podsustava zaposlenik ima pravo prigovora o kojem u drugom stupnju konaéno odlucuje
vijece veleucilista.

(5) U slucaju sukoba nadleznosti izmedu viSe organizacijskih jedinica akademsko-nastavnog
podsustava, dekan ¢e posebnom odlukom odrediti koja je organizacijska jedinica
akademskonastavnog podsustava nadleZzna za postupanje u konkretnom slucaju.
Inicijativu dekanu za rjeSavanje sukoba nadleznosti moze podnijeti svaka organizacijska
jedinica akademskonastavnog podsustava.



IV. POSLOVNO-ADMINISTRATIVNI PODSUSTAV

Clanak 22.

(1)Poslovno —administrativni podsustav VeleuciliSta podrazumijeva sljedece poslove, ovlasti,
obveze i odgovornosti:

- poslovni ustroj Veleucilista i poslovno upravljanje;

- planiranje i osiguravanje prostornih kapaciteta;

- planiranje, osiguravanje i nabavu opreme;

- planiranje i osiguravanje sigurnosnih i zastitnih mjera i opreme;

- pravno i administrativno praéenje akademskih i poslovnih procesa;
- ICT potporu;

- internu korporativnu komunikaciju;

- eksternu korporativnu komunikaciju uklju¢ujuc¢i odnose s medijima;
- uoblic¢avanje vizualnog identiteta;

- istrazZivanje trzista;

- plasman usluga na trziste;

- racunovodstveno-financijske poslove;

- planiranje i realizaciju razvoja poslovnih ljudskih potencijala;

- poslovno istraZivanje i razvoj;

- rad na poslovnim projektima.

(2)Poslovno - administrativnim podsustavom rukovodi glavni direktor uz podrsku
odgovarajucih sluzbi poslovno-administrativne podrske.

(3)1zvrine i provedbene poslove obavljaju voditelji organizacijskih jedinica prema potrebama
ustroja poslovnog podsustava.

(4)U poslovno-administrativnom podsustavu glavni direktor moZe ustrojiti druge
odgovarajuce organizacijske jedinice, u skladu s potrebom ucinkovite realizacije planiranih
ciljeva.

Clanak 23.

(1) Odjel za financije kao dio poslovno-administrativnog podsustava organizira, koordinira i
rukovodi sveukupnim financijskim poslovanjem Veleudilista sukladno propisima o
financijskom poslovaniju.



(2)Odjel za financije koordinira pripremu i izraduje prijedloge prorauna za budude
financijsko razdoblje i prati ostvarenje financijskih planova, a po potrebi rebalans odnosno
uskladivanje s izvorima prihoda i troSkovima.

(3)Odjel za financije obavlja analiticko pracenje financiranja razvoja i investicija u opremu,
studije i projekte te obavlja poslove racunovodstva i knjigovodstva.

(4)Radom Odjela rukovodi voditelj koji za svoj rad odgovara glavhom direktoru. Voditelja
Odjela imenuje glavni direktor. Imenovanje se daje na neodredeno vrijeme, do
razrjeSenja.

(5)Na funkciju voditelja moze biti imenovana i osoba koja je zaposlenik na nastavnom
radnom mjestu na VeleuciliSta (nastavnik na posebnoj funkciji), u cilju ostvarenja punog
radnog vremena.

Clanak 24.

(1) Odjel za marketing i odnose s javnoséu kao dio poslovno-administrativnog podsustava
ustrojava se radi obavljanja poslova vezanih za promidzbu, komunikaciju, prodaju i
organizaciju marketinskih akcija VeleuciliSta koje, medusobno isprepletene u svojem
krajnjem cilju pridonose organizacijskoj prepoznatljivosti i unapredenju uvjeta za
realizaciju i razvoj djelatnosti.

(2)Odjel za marketing i odnose s javnos¢u odgovoran je za planiranje, osmisljavanje,
organizaciju i provedbu promocijskih i marketinskih aktivnosti Veleudilista, analizu i
prijedlog cjenovnog pozicioniranja, izradu, planiranje i provodenje godisnjeg
marketinskog plana, osmisljavanje i organizaciju evenata, za organizaciju promocija
diplomiranih studenata. Obavlja poslove vezane za planiranje, usmjeravanje, nadzor i
provedbu komunikacijske strategije.

(3)Radom Odjela za marketing i odnose s javnos¢u upravlja voditelj koji za svoj rad odgovara
glavnom direktoru.

(4)Voditelja imenuje glavni direktor. Imenovanje se daje na neodredeno vrijeme, do
razrjeSenja. Na funkciju voditelja moze biti imenovana i osoba koja je zaposlenik na
nastavnom radnom mjestu na VeleuciliStu (nastavnik na posebnoj funkciji).

Clanak 25.

(1) Informacijsko-komunikacijski odjel kao dio poslovno-administrativnog podsustava se
ustrojava za brigu o nabavi i odrzavanju informaticke i komunikacijske opreme, o
nesmetanom funkcioniranju informaticke i komunikacijske tehnologije na Veleucilistu,
izuéava i prati najnovija dogadanja na IT polju te predlaze tehni¢ko-tehnoloska
unaprjedenja postojeceg stanja, brine i odgovara za ispravnost funkcioniranja
informacijskog sustava, te odgovara za pohranjene podatke visokog uciliSta. Po potrebi, a
za rjesavanje sloZenijih informaticko-komunikacijskin problema, Odjel predlaze
angaziranje vanjskih IT suradnika.



(2) Informacijsko-komunikacijski odjel odgovoran je za uredno i svakodobno funkcioniranje
Digitalne referade u okviru koje se obavlja elektronska obrada podataka o prijavljenim
kandidatima za upis na studij i upisanim studentima te se vodi evidencija i baza podataka
o poloZenim ispitima, te se ustrojava i vodi elektronska evidencija i baze podataka o
zavrSenim (diplomiranim) studentima svih studijskih programa.

(3)Radom Informacijsko-komunikacijskog odjela upravlja voditelj koji za svoj rad odgovara
glavnom direktoru.

(4)Voditelja imenuje glavni direktor. Imenovanje se daje na neodredeno vrijeme, do
razrjeSenja. Na funkciju voditelja moZe biti imenovana i osoba koja je zaposlenik na
nastavnom radnom mjestu na Veleucilistu (nastavnik na posebnoj funkciji).

V. USTROJ RADNIH MJESTA

Clanak 26.
(1) Ustroj radnih mjesta utvrduje se na osnovi:
- opsega obrazovnog, znanstvenog i stru¢nog rada,
- standardnog opterecenja zaposlenika,
- standarda za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja.

(2) Radno mjesto je ustrojbena kategorija i Cini skup radnji koje jedan ili viSe zaposlenika
obavljaju u procesu rada.

(3) Svaki zaposlenik na odredenom radnom mjestu obavlja odredene poslove odnosno radne
zadatke.

(4) Pod odredenim poslovima i zadacima podrazumijeva se unaprijed odredeni skup istih ili
priblizno istih poslova, kao i stalni sadrzaj rada jednog ili vise izvrsitelja u redovitom
radnom vremenu.

(5) Poslovi i radni zadaci mogu se obavljati na jednom ili viSe mjesta.

(6) U slucaju potrebe zaposlenik je obvezan obavljati svaki posao koji po naravi i
kvalifikacijama moZe obavljati bez obzira na naziv i djelokrug rada radnog mjesta prema
nalogu neposrednog rukovoditelja. Takva zaduZenja su privremena.

Clanak 27.

(1) Nastavnici na veleudilisStu zaposljavaju se na nastavna radna mjesta. Nastavu na
veleudiliStu mogu izvoditi i nastavnici izabrani na znanstveno-nastavna radna mjesta.

(2) Suradnici se zaposljavaju na suradnicka radna mjesta.

(3) Veleuciliste moze angazirati naslovnog nastavnika, naslovnog znanstvenika odnosno
naslovnog suradnika.



(4) Poslovi zaposlenika u nastavi u okviru punog radnog vremena su:

- izravna nastava: predavanja, vjezbe, seminari, prakti¢ni rad, istrazivacki rad i sl.,

- poslovi koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog opterecenja: izrada i objava nastavnih
materijala, terenska nastava, konzultacije, mentorstva, korekcije programa, pregled
programa, pregled seminarskih radova, mentorstvo zavrsnih i diplomskih radova, ispiti,
meduispiti, priprema za nastavu, usavrSavanje u nastavnim vjeStinama, rad u vijecu
veleucdiliSta, rad u povjerenstvima Veleucilista,

- znanstveno-istrazivacki rad, znanstveno, nastavno i stru¢no usavrsavanje te objavljivanje
radova.

(5) Potreban broj zaposlenika u nastavi utvrduje se na temelju studijskog programa i
izvedbenog plana nastave, te opterec¢enja utvrdenih standardima kvalitete za visoko
obrazovanje.

Clanak 28.

(1)Na nastavno radno mjesto na VeleuciliStu moze se zaposliti osoba koja ima odgovarajuci
stupanj obrazovanja u znanstvenom podrucju i polju, koja ispunjava Nacionalne kriterije
za izbor na nastavno radno mjesto na veleucilistu te dodatne kriterije utvrdene opc¢im
aktom veleucilista.

(2)U slucaju smanjenja opsega nastavne djelatnosti na VeleudiliStu izazvane vanjskim
(smanjeni upis studenata) i unutarnjim razlozima (slabiji uspjeh studenata i manji upis u
narednu godinu studija) Sto neminovno smanjuje broj nastavnih skupina i fond nastavnih
sati, u dijelu radnog vremena nastavnik moZe privremeno obavljati strucne i ostale
poslove koji su vezani za odredene rokove (periodicki poslovi), u stalnoj naobrazbi,
izdavackoj djelatnosti, u radu za druga visoka ucilista i sl.

(3)Na suradnicko radno mjesto asistenta bira se osoba iz reda posebno uspjesnih studenata.
Kriterije odabira na suradnicko radno mjesto asistenta ureduje Veleuciliste op¢im aktom.

Clanak 29.
(1) Radna mjesta ustrojavaju se prema:
- nazivu radnog mjesta,
- opsegu poslova (djelokrugu rada),

- uvjetima za obavljanje poslova u pogledu stru¢ne spreme, zvanja, radnog iskustva i
drugih radnih sposobnosti zaposlenika,

- broju zaposlenika potrebnih za obavljanje odredenih poslova.

(2) Naziv radnog mjesta odreduje se ugovorom o radu prema naravi poslova koje zaposlenik
preteZito obavlja.



Clanak 30.
(1) Stru¢na sprema utvrduje se prema vrsti i sloZzenosti poslova.
(2) Za obavljanje odredenih poslova utvrduje se, u pravilu, jedan stupanj stru¢ne spreme.

(3) Ovisno o zahtjevima konkretnih poslova mogu se utvrditi najvisSe dva uzastopna stupnja
stru¢ne spreme.

Clanak 31.

(1) Radno mjesto utvrduje se prema potrebama procesa rada, uvjetima rada i stupnju
sloZzenosti poslova.

(2) Kad je za obavljanje pojedinih poslova kao uvjet predvideno radno iskustvo u struci, onda
se time razumijeva radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima u propisanom trajanju.

(3) Poslove odredenog radnog mjesta moze obavljati jedan ili viSe zaposlenika.

(4) U slucaju objektivnog smanjenja ili prestanka potrebe za obavljanjem utvrdenih poslova,
zaposleniku se moZe ponuditi rad na drugom radnom mjestu. Odluku o ovome donosi
dekan.

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 32.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i u sjedistu
Veleucilista.

FUCILISTE VIMAL
Ul. gtjg 2y Antuna Radiéa 20

Sisak, 06.12.2024. OIB: 97680322562
dr.sc. Marko Juraki¢, dekan
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Prilog 1. Organizacijska struktura Veleucilista
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