NARODNO UCILISTE USTANOVA ZA OBRAZOVANJE | KULTURU
Skolji¢ 9
51000 Rijeka

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU
| SISTEMATIZACII RADNIH MJESTA
NARODNOG UCILISTA USTANOVE ZA OBRAZOVANIE |
KULTURU

Rijeka, sijecanj 2022.



Na temelju ¢lanka 28. Statuta Narodnog uciliSta ustanove za obrazovanje i kulturu, Upravno vijece
Narodnog utilidta ustanove za obrazovanje i kulturu , na sjednici odrZanoj dana 24. sije¢nja 2022.

godine donijelo je

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU
| SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnji ustroj Narodnog uciliSta ustanove za obrazovanje i
kulturu (u daljem tekstu: U¢iliste), rukovodenje istim, sistematizacija poslova i radnih mjesta, uvjete
koje zaposlenici moraju udovoljavati, te druga pitanja s tim u vezi a koja nisu uredena drugim aktom.

Clanak 2.

Utiliste obavlja svoju djelatnost sukladno posebnim zakonima kojima je uredeno obavljanje pojedinih
djelatnosti iz ¢lanka 15.1 ovog Statuta i Zakona o ustanovama, na zakonu utemeljenim propisima,
osnivatkom aktu, ovome Statutu i drugim opcim aktima UCilista, te sukladno suvremenim
znanstvenim postignuc¢ima i pravilima struke.

Clanak 3.

Ravnatelj je poslovodni voditelj Ucilista.
Ravnatelj moZe obavljati i funkciju stru¢nog voditelja U¢ilista ako osnivaci odluce da poslovodna
funkcija i funkcija vodenja struénog rada nisu razdvojene.

Ravnatelj organizira i vodi rad i poslovanje UCilista, te ima i druga prava i obveze, odnosno
izvriava i druge poslove propisane ¢lankom 37. Zakona o ustanovama i €lankom

43, Statuta Udilista.
Clanak 4.

Ravnatelja imenuje i razrjeSava Upravno vijece UCili3ta na prijedlog Osnivaca na
mandat od 5 (pet) godina (Clanak 40. i 41. Statuta).

Javni natjecaj raspisuje Upravno vijece i objavljuje ga na mreZnim stranicama ustanove.
S imenovanim ravnateljem Ucilista sklapa Ugovor o radu na neodredeno vrijeme.

Il. SISTEMATIZACIA POSLOVA | RADNIH MJESTA
Clanak 5.
Sukladno ¢lanku 15. Statuta Narodnog ucilista predmet poslovanja — djelatnost Ucilita je:
J Obrazovanje odraslih koje se odvija kao formalno i neformalno obrazovanje

Formalno obrazovanje obuhvaca: osnovno obrazovanje odraslih, srednjo3kolsko obrazovanje
odraslih, stjecanje srednje 3kolske ili struéne spreme, niZe stru¢ne spreme, prekvalifikacije,



osposobljavanja i usavriavanja te uenje stranih jezika i provodi se u skladu s posebnim propisima
kojima se ureduje ova djelatnost

Neformalno obrazovanje obuhvaca organizirane procese uéenja usmjerene na osposobljavanje
odraslih za rad, za razlicite socijalne aktivnosti te za osobni razvoj

o Organiziranje i provodenije tecajeva za djecu i mladez iz podrucja glazbene i likovne kulture
te informatike
° Organiziranje glazbenih, likovnih i drugih kulturno-umjetnickih programa

Uciliste moZe obavljati i druge djelatnosti koje su u svezi s djelatnostima iz stavka 1. ovog ¢lanka.
Navedene djelatnosti UiliSte obavlja kao javnu sluZbu.

Clanak 6.

Ovim Pravilnikom utvrduju se opci i posebni uvjeti koje zaposlenici moraju udovoljiti
za rad na odredenom radnom mjestu i to:
- struc¢na sprema,
- posebna znanja, ispiti i sposobnosti,
- radno iskustvo.
Clanak 7.

Udovoljavanje opc¢im i posebnim uvjetima utvrdenim ovim Pravilnikom, zaposlenik
(ili kandidat za zaposlenika) dokazuje odgovaraju¢om radnom ispravom.

Clanak 8.

U obavljanju svojih djelatnosti U¢iliste se moze ustrojiti i po odjelima, i to:
a) Odjel zajednickih poslova,
b) Odjel obrazovanja

Radna mjesta s opisom poslova i zadaca koje zaposlenici obavljaju i struénim uvjetima koje
moraju ispunjavati su sljedeca:

A) ODIEL ZAJEDNICKIH POSLOVA:

1. RAVNATEL UCILISTA
(jedan izvrsitelj)

OPCl UVJETI:
Utvrdeni Odlukom o osnivanju Narodnog ucilista ustanove za obrazovanje i kulturu i clankom 39.
Statuta Narodnog ucilidta Rijeka.

POSLOVI | ZADACE:
Ravnatelj je samostalan u svom radu, a osobno je odgovoran Upravnom vijecu i Osnivacu.

Ravnatelj:

- predlaZe opce akte i Godisnji plan i program rada Ucilista
- predlaZe financijski plan, polugodisnji i godiSnji obragun
- vodi poslovanje Ucilista

- sudjeluje u radu Upravnog vijeca, bez prava odluéivanja
- predstavlja i zastupa UCiliste

- poduzima sve pravne radnje uime i za racun UCcilista



- zastupa UCiliste u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima te
pravnim osobama s javnim ovlastima

- suraduje sa struénim tijelima UCcilista kod predlaganja Ucilisnog kurikuluma

- sudjeluje u upisu polaznika te sklapa i raskida ugovore o Skolovanju

— odlucuje o zahtjevima polaznika za nastavak Skolovanja za stjecanje srednje Skolske ili
strucne spreme u UCilistu

- skrbi o sigurnosti, pravima i interesima polaznika i radnika UCcilista

- suraduje s osnivacem, upravnim tijelima i ustanovama

- nadzire pravodobno i to¢no unosenje podataka u elektronsku maticu

- izdaje nastavnicima i stru¢nim suradnicima odluke o tjednom i godisnjem zaduZenju, a
ostalim radnicima odluke o rasporedu radnog vremena

= izdaje radne naloge radnicima

- imenuje voditelje razreda ili obrazovnih skupina

- provodi odluke i zaklju¢ke osnivaca, Upravnog vijeda i struénih tijela

- imenuje ¢lanove ispitnog povjerenstva za zavrsnu provjeru stec¢enih znanja i vjestina
programa osposobljavanje i usavriavanja

- imenuje ¢lanove ispitnog povjerenstva za provjeru znanja i vjestina steCenih putem
neformalnog i informalnog obrazovanja,

- imenuje ¢lanove povjerenstva za organizaciju i provodenje izrade i obrane zavr$nog rada u
Ucilistu

- imenuje ¢lanove povjerenstava za polaganje popravnih, razrednih, predmetnih i razlikovnih
ispita

s odluéuje o potrebi zaposljavanja radnika te prestanku potrebe za radom radnika

- odluéuje o sklapanju i prestanku ugovora o radu radnicima UCiliSta samostalno i uz
prethodnu suglasnost Upravnog vije¢a

- poduzima mjere propisane zakonom prema radnicima zbog neizvriavanja poslova ili krienja
obveza iz radnog odnosa

- odluéuje o uporabi dobiti u skladu s osnivackim aktom i odlukom Osnivaca

- sklapa pravne poslove o stjecanju, optereéivanju ili otudivanju nekretnina i pokretne
imovine te o investicijskim radovima sukladno odredbama Statuta,

- upucuje radnike na redovite i izvanredne lije¢nicke preglede

- predlaie Upravnom vije¢u dono3enje odluke o upucivanju radnika na prosudbu radne
sposobnosti

- izvjeséuje strucna tijela o nalazima i odlukama tijela upravnog i struénog nadzora

- izvje$cuje polaznike, Osnivaca i ured drzavne uprave u Zupaniji o promjenama u radu i
ustrojstvu Ucilista

- sudjeluje u programiranju nastave

- osigurava stru¢no osposobljavanje i usavrsavanje nastavnika i stru¢nih suradnika

- zabranjuje u UZilistu sve oblike promidZbe i prodaju preizvoda koji nisu u skladu s
djelatnoscu Utilista

= saziva sjednice struénog vijeca i predsjedava sjednicama

- uz suglasnost Osnivaca sklapa pravne poslove o stjecanju ili opterecenju nekretnina i druge
imovine do iznosa od 20.000,00 kuna,

- obavlja druge poslove utvrdene propisima i op¢im aktima UCilista te poslove za koje
izrijekom propisima ili opéim aktima nisu ovlastena druga tijela Ucilista

2. RACUNOVODA | ARHIVAR
(jedan izvrsitelj)

OPCI UVIETI:
- VSS ekonomskog smjera



POSLOVI | ZADACE:
- Obavlja financijske i knjigovodstvene poslove u Ucilistu,
- Vodi naplatu svih potraZivanja, kao i placanje prema dobavlja¢ima, i dr.
- Obracunava i isplacuje place radnicima
- Obracunava i isplacuje honorare vanjskim suradnicima
- Priprema porezne obracune i porezne evidencije,
- Uskladuje i vodi poslovne knjige kupaca i dobavljaca,
- Izraduje interna izvje§¢a o poslovanju po nalogu ravnatelja,
- Priprema financijska izvjeSca propisana zakonom,
- Provodi i nadzire primjenu zakonskih propisa koji se odnose na naruéene poslove,
- vodi poslove blagajnickog poslovanja,
- Vodi cjelokupnu korespondenciju u skladu s uredskim standardima,
- Organizira i nadgleda urudzZbiranje (arhiv),
- Odrzava web stranice i objavljuje oglase na elektronickim medijima
- Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
- Obavlja i sve druge poslove sukladno Pravilniku o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog
gradiva.

B) ADMINISTATIVNI REFERENT
( jedan izvrsitelj)

OPCI UVIETI:
- VSS ekonomskog smjera

POSLOVI | ZADACE:
- obavlja poslove pisarnice, a u kojoj se obavljaju poslovi uredskog poslovanja, te je odgovorna
za rad iste,
- vodi uredsko poslovanje u UCilistu (primitak, otvaranje i pregled poSiljki; - upisivanje pismena;
- dostava pismena u rad; - otpremanje akata; - razvodenje akata u upisniku predmeta upravnog
postupka; - razvodenje akata u urudzbenom zapisniku; - rokovnik predmeta; i — stavljanje predmeta u
pismohranu i uvanje);
- obavlja blagajnicke poslove
- ispostavija raune
- vodi personalnu evidenciju zaposlenih,
- unosi podatke o polaznicima u e- maticu i bazu podataka
- vodi evidenciju pecata
- komunicira s klijentima i suradnicima
- prati javne natjecaje
- priprema natjeajnu dokumentaciju
- upis i vodenje dokumentacije u programskom rje3enju IBIS
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

C) PORTIR —DOMAR
(jedan izvrsitelj)

OPCI UVJETI:
- SSS (trogodisnja ili Cetverogodisnja)
POSLOVI | ZADACE:
- odlazi na postu, FINU, banku i sl.
- fotokopira i uvezuje literaturu za polaznike i uredsku dokumentaciju
- Cuva prostore zgrade i opremu u njoj
- obavlja sitne popravke



- odrZava i ¢isti prostor dvorista zgrade
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

D) SPREMACICE
(dva izvrsitelja)

OPCI UVIETI:

- najmanje zavrdena osnovna $kola

POSLOVI | ZADACE:

- Odrzava i Cisti prostorije Ucilista

- Vodi brigu o higijeni,

- Za svoj rad odgovorna je ravnatelju.

- Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

B) ODIJEL OBRAZOVANIJA

1. ANDRAGOSK! VODITEU
(jedan izvrsitelj)

OPCI UVIETI:

- ZavrSen diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij

- Najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgojno-obrazovnim poslovima u ustanovama u
sustavu odgoja i obrazovanja

POSLOVI | ZADACE:

- Organizacija cjelokupnog procesa obrazovanja i vrednovanja,

- Procjena iu usmjeravanje polaznika u odabir programa obrazovanja i programa vrednovanja

- Upis polaznika u program obrazovanja i pristupnika u program vrednovanja

- Nadin izvodenja nastave

- Poslovi vezani za kvalitetu poucavanja i vrednovanja

- Pracenje ostvarivanja prava i obveza polaznika

- Pradenje rezultata vrednovanja polaznika programa obrazovanja odraslih

- lzrada programa obrazovanija ili programa vrednovanja koje predlaZe ustanova

- Provodenje programa vrednovanja sukladno naelima iz ¢lanka 3. stavka 2 Zakona o
obrazovanju odraslih

- Poslovi vezani uz profesionalno usmjeravanje i razvoj karijere polaznika koji ukljucuju
savjetodavnu pomoc i podriku u prolazenju programa obrazovanja i programa vrednovanja

- Vodenje propisane andragoske dokumentacije i propisanih evidencija

- lzdavanje javnih isprava

- vodi cjelokupnu organizaciju procesa nastave od pocetka do zavrietka programa,

- istraZuje potrebe za programima srednjoskolskog obrazovanja odraslih,

- osposobljavanja, usavriavanja, stjecanja srednje strucne spreme, prekvalifikacijama,

- podnosi izvjeséa o realiziranim programima ravnatelju i Upravnom vijecu,

- sudjeluje u marketinskim radnjama koje prethode formiranju grupe,

- suradnja s medijima i portalima

- sudjeluje u predlaganju i izboru nastavnika (vanjskih suradnika) za sve programe

- obrazovanja,

- utvrduje raspored sati dnevnog trajanja nastave



- priprema izvje5ca o potrebnim promjenama i poboljsanjima u

- obrazovnim planovima i programima, sudjeluje u izradi Godidnjeg plana i programa

- posjecuje nastavu i druge oblike obrazovnog rada, analizira rad nastavnika i struénih
suradnika

- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja.

2. ORGANIZATORI OBRAZOVNIH SKUPINA
Svaki razredni odjel/obrazovna skupina ima voditelja obrazovne skupine. Razredi/obrazovne skupine
rasporedeni su na dva voditelja/organizatora

Po potrebi Ustanova moze imenovati i vise voditelja/organizatora obrazovnih skupina

OPCI UVIETI:
- VSS —da ispunjava uvjete za nastavnika prema odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u

osnovnoj i srednjoj skoli.
POSLOVI | ZADACE:

- informira i upisuje polaznike

- sudjeluje u formiranju obrazovne skupine

- predlaZe nastavnike za obrazovne skupine koje vodi

- skrbi o redovitom izvrSavanju obveza polaznika,

- skrbi o obrazovanju polaznika u razrednom odjelu/obrazovnoj skupini,

- skrbi o ostvarivanju Godi3njeg plana i programa rada i U¢iliSnog kurikuluma u svom
razrednom odjelu/ obrazovnoj skupini,

- skrbi o redovitom popunjavanju odgovaraju¢e dokumentacije,

- predlaZze utvrdivanje opceg uspjeha polaznika,

- podnosi lzvjeS¢e Upravnom vijecu i ravnatelju Ucilista

- izvjeScuje polaznike o postignutim rezultatima

- priopcuje polazniku opci uspjeh

- sudjeluju u vodenju pedagoske dokumentacije

- sudjeluju u izradi rasporeda nastave za obrazovnu skupinu

- provodenje nastave za predmete u okviru svoje strucne spreme

- obavlja druge potrebne poslove za razredni odjel/obrazovnu skupinu odredene propisima i
opéim aktima Ucilista.

3 VODITEL PROGRAMA IZ KULTURE

(jedan izvrsitelj)

OPCI UVIJETI:

- V/SS - da ispunjava uvjete za nastavnika prema odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj §koli i minimalno srednja muzicka Skola

POSLOVI | ZADACE:

- Vodi, organizira i istraZuje potrebe za programima iz podrucja glazbene i likovne kulture za
djecu i odrasle

- PredlaZe i organizira nove programe

- Vodi cjelokupnu organizaciju procesa nastave od pocetka do zavrSetka programa

- Sudjeluje u marketinskim radnjama koje prethode upisu polaznika

- Organizira izloZbe radova polaznika

- Organizira koncerte za polaznike

- Vodi pedagos$ku dokumentaciju za programe iz svoga djelokruga



- Provodi nastavu za programe glazbene kulture

- Utvrduje raspored nastave

- Podnosi lzvje$¢e Upravnom vijecu i ravnatelju Ucilista
- Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 9.

Navedeni djelatnici UCiliSta rasporeduju se na rad u 8 sathnom radnom vremenu, a prema potrebi i u
cilju obavljanja propisanog posla mogu raditi i duzZe, ili u dva dijela (prijepodne i poslijepodne) ali u
okvirima propisanim zakonom.

Clanak 10.

Zaposlenici Ucilista duzni su propisane poslove i zadace obavljati u skladu sa
propisima te pravilima struke.

Clanak 11.

Natjecaj za slobodna radna mjesta obavlja se putem sredstava javnog priopéavanja, putem
oglasa u Narodnim novinama ili putem oglasa i posredstvom Hrvatskog zavoda za zaposljavanje.

Rok za prijavu na natjecaj za ravnatelja je 15 (petnaest) dana od dana objavljivanja a zbog
bitnih razloga Upravno vijece moZe odluditi da javni natjecaj traje 8 (osam) dana.

Rok za prijavi na natjecaj ostalih zaposlenika je 8 (osam) dana od dana objavljivanja.

Natjecaj mora sadrZavati sve bitne elemente propisane zakonom, Statutom i ovim
Pravilnikom.

Clanak 12.

Ravnatelj UCcilista ce temeljem ovog Pravilnika sa zaposlenicima zakljuciti
Ugovor o radu.

Clanak 13.

Ugovorom o radu obvezno se odreduje probni rad.
Probni rad traje 6 (Sest) mjeseci i radniku koji na probnom radu nije zadovoljio, prestaje rad.



ll. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 14.
U slu¢aju nesuglasja u provedbi ovog Pravilnika pravo tumadenja ima ravnatel;.
Clanak 15.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nacin propisan za njegovo donosenje.
Clanak 16.

Ovaj Pravilnik o zastiti na radu stupa na snagu osam dana nakon donosenja i objavljivanja na Oglasnoj
ploci Ucilista.

Upravno vjjec¢e Narodnog ucilista Rijeka
Predsjednjk vijeca:

Ovaj Pravilnik objavljen je na Oglasnoj plo¢i dana 24. 01. 2022. godine, te stupa na snagu dana 1. 02.
2022. godine.

W%
eni Stréic¢

Klasa: 003-05/22-01/01
Urbroj: 2170-58-01-22-2
Rijeka, 24.01.2022.



