Na temelju odredbe €lanka 25. stavka 4. Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj
djelatnosti (NN br. 119/22) i &lanka 89. Statuta Veleudilidta s pravom javnosti Baltazar
ZapreSi€ iz Zapresica (dalje u tekstu: Veleuéilidte), Urbroj:116-05/6-2023, nakon prethodnog
savjetovanja s Radni¢kim vijeéem, Upravno vijeée Veleu¢ilista je na 171. sjednici, dana 21.
lipnja 2023. donijelo je sljedeéi:

PRAVILNIK
0 ullutarnjem ustrojstvu o
VELEUCILISTA BALTAZAR ZAPRESIC

L OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Veleudilista BALTAZAR ZAPRESIC (dalje u
tekstu: pravilnik) pobliZe se ureduju:

e ustroj Veleudilista s pravom javnosti Baltazar Zapre§ié iz Zapre$iéa, V. Novaka 23
(dalje u tekstu: Veleugiliste),

e organizacija rada i nazivi ustrojbenih jedinica,

e sastav i djelokrug rada ustrojbenih jedinica,

e nazivi radnih mjesta, okvirni opisi poslova za ta radna mjesta, potreban broj
zaposlenika na tim radnim mjestima,

e potrebni uvjeti za sklapanje ugovora o radu sa zaposlenicima na radnim mjestima,

e druga pitanja koja se odnose na organizaciju, sistematizaciju i odgovornost
pojedinog radnog mjesta Veleudilista.

(2) Svi pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje, bez obzira na
to jesu li kori§teni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin oba roda.

Clanak 2.

VeleudiliSte je ustrojeno kao jedinstvena poslovna, nastavna, struéna i znanstveno-
istraZivacka cjelina usmjerena na postizanje temeljnih ciljeva kroz uéinkovito i efikasno
poslovanje.

II. TEMELJ UNUTARNJEG USTROJSTVA
Clanak 3.

(1) Veleudiliste je ustrojeno kao jedinstvena poslovna, nastavna, struéna i
znanstvenoistrazivacka cjelina usmjerena na postizanje temeljnih ciljeva Veleugilista.

(2) Unutarnje ustrojstvo veleutili§ta definirano je Statutom Veleudilista i sukladno tome
po¢iva na veleudilisnim Centrima, kao temeljnim ustrojbenim jedinicama i TajniStvu
veleuciliSta, kao zajedni¢koj temeljnoj ustrojbenoj jedinici.
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(3) Unutar pojedinih veleuéili$nih Centara i/ili u Tajnistvu veleuciliSta ustrojavaju se niZe
ustrojbene jedinice tj. odjeli.

Clanak 4.
(1) Veleudiliste obavlja svoju djelatnost u ustrojbenim jedinicama.

(2) Ustrojbene jedinice Veleugilista jesu:
e Centar za studije,
Centar za cjeloZivotno udenje i obrazovanje odraslih,
Centar za znanstvenoistraZivacki rad,
Centar za karijere i medunarodnu suradnju,
Centar za upravljanje kvalitetom,
Tajnistvo.

(3) Vanjske organizacijske jedinice Veleugilista su Dislocirani studiji Veleucilista koji se
ustrojavaju izvan sjedita Veleudilista, s ciljem promicanja i izvodenja obrazovnih
programa i drugih djelatnosti Veleu¢ilista.

(4) Uzajamnu uskladenost rada svih veleudilisnih Centara i Tajni$tva, kao temeljnih

ustrojbenih jedinica veleuéilista, te vanjskih organizacijskih jedinica veleudilista,
koordinira dekan.

III. VELEUCILISNI CENTRI

Centar za studije

Clanak 5.
(1) Na Veleucilistu se unutar Centra za studije ustrojavaju i izvode struéni studiji.

(2) Struéni studiji obuhvaéaju struéni kratki studij, struéni prijediplomski studij i stru¢ni
diplomski studij.

Struéni kratki studij
Clanak 6.

(1) Struéni kratki studij osposobljava studenta za zapo§ljavanje na odredenim specijaliziranim
struénim poslovima.

(2) Stru¢ni kratki studij traje dvije godine i njegovim se zavrSetkom stjeGe najmanje 120
ECTS bodova.

(3) Stru¢ni kratki studij zavr§ava polaganjem ispita i izvrSenjem drugih studijskih obveza, u
skladu sa studijskim programom.
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Struéni prijediplomski studij
Clanak 7.

(1) Struéni prijediplomski studij osposobljava studenta za zapoSljavanje na odredenim
struénim poslovima te ih priprema za nastavak studija na diplomskoj razini.

(2) Stru¢ni prijediplomski studij traje tri godine i njegovim se zavretkom stje¢e najmanje 180
ECTS bodova.

(3) Struéni prijediplomski studij zavr§ava polaganjem ispita, izvrSenjem drugih studijskih
obveza te izradom i obranom zavr§noga rada ili polaganjem zavr§noga ispita.

(4) Veleudiliste mozZe osim onih koji se trenutno izvode, odlukom Vijeéa Veleucilista
ustrojiti, a temeljem dopusnice nadleZnog ministarstva izvoditi i druge strucne
prijediplomske studije.

Struéni diplomski studij
Clanak 8.

(1) Struéni diplomski studij osposobljava studenta za zapo§ljavanje na odredenim poslovima
koji zahtijevaju specijalistitka znanja, vjestine i kompetencije.

(2) Struéni diplomski studij koji traje jednu godinu te se njegovim zavrSetkom stjece
najmanje 60 ECTS bodova upisuje student nakon &etverogodi$njega sveuciliSnoga
odnosno stru¢noga prijediplomskoga studija. Struni diplomski studij koji traje dvije
godine te se njegovim zavr§etkom stjeée najmanje 120 ECTS bodova upisuje student
nakon trogodis$njega sveudiliSnoga odnosno struénoga prijediplomskoga studija.

(3) Struéni diplomski studij zavrSava polaganjem ispita, izvr§enjem drugih studijskih obveza
te izradom i obranom diplomskoga rada ili polaganjem diplomskoga ispita.

(4) Veleutiliste moZe osim onih koji se trenutno izvode, odlukom Vijeéa VeleuciliSta
ustrojiti, a temeljem dopusnice nadleZnog ministarstva izvoditi i druge struéne diplomske
studije.

Centar za cjeloZivotno uéenje i obrazovanie odraslih

Clanak 9.

(1) Na Veleu¢ilistu se unutar Centra za cjeloZivotno uéenje i obrazovanje odraslih ustrojeni su
razli€iti oblici obrazovanja odraslih usmjereni na stjecanje i razvoj kljuénih kompetencija
u sklopu cjelozivotnog udenja te na usvajanje znanja i vje$tina potrebnih za stjecanje
skupova ishoda u¢enja ili kvalifikacije.

(2) Programi cjeloZivotnog uéenja i obrazovanja odraslih uklju¢uju izmedu ostalog:
e ustrojavanje i izvodenje obrazovnih programa koji se ne smatraju studijem u
smislu Zakona i ovoga Statuta,
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e ustrojavanje i izvodenje razliGitih obrazovnih programa koji se ne smatraju
studijem te se temelje na nadelima cjeloZivotnoga uéenja i obrazovanja,
e ustrojavanje i izvodenje formalnih i neformalnih programa obrazovanja odraslih.

Centar za znanstvenoistraZivacki rad

Clanak 10.

(1) Centar za znanstvenoistrazivacki rad ustrojava znanstvena i stru¢na istraZivanja u sklopu
kojih organizira znanstvene ili struéne skupove, okrugle stolove, savjetovanja, predavanja
i obavlja ostale aktivnosti vaZne za razvoj znanosti i primjenu znanstvenih rezultata te
razli¢ita struéna ili znanstvena predavanja.

(2) Unutar Centra za znanstvenoistrazivalki rad ustrojava se i knjiZznica kao ustrojbena
jedinica koja obavlja knjizni¢nu djelatnost sukladno odredbama propisa koji ureduju ovu

djelatnost.

Centar za karijere i medunarodnu suradnju

Clanak 11.

(1) Unutar Centra za karijere i medunarodnu suradnju ustrojavaju se i:
o Ured za stru¢nu praksu
e Ured za medunarodnu suradnju.

(2) U Uredu za strudnu praksu organiziraju se aktivnosti kojima je cilj pruZiti potporu
studentima, podrZavati ih pri uéenju, savjetovati ih o daljnjem akademskom razvoju, po
potrebi im osigurati struénu psiholosku pomoé, organizirati dopunsku i dodatnu nastavu te
mentorske radionice, planirati i sudjelovati u realizaciji struénih praksi studenata te ih
povezati s poslodavcima. Ured za struénu praksu informira potencijalne poslodavce i
zainteresiranu struénu javnost o obrazovnim programima Veleudilista, ukazujuéi im na
njihov znagaj te nastoji ostvarivati suradnju poslodavaca s VeleugiliStem.

(3) Ured za medunarodnu suradnju potiée i organizira mobilnost studenata, nastavnoga i
nenastavnoga osoblja kroz uspostavljanje medunarodnih partnerstva i sklapanje ugovora o

suradnji s visokim uéilistima ili drugim medunarodnim organizacijama.

Centar za upravljanje kvalitetom

Clanak 12.

Centar za upravljanje kvalitetom jest ustrojbena jedinica koja organizira, koordinira 1 izvr§ava
postupke razliCitih vrsta vrednovanja te razvija unutarnje mehanizme osiguravanja i
unaprjedivanja sustava kvalitete sukladno standardima visokoga obrazovanja te pruza potporu
svim dionicima u obavljanju poslovnih i nastavnih procesa.
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IV. TAJNISTVO
Clanak 13.

(1) Tajnistvo Veleudilista kao zajednicka ustrojbena jedinica objedinjuje odjele i djelatnike
koji  obavljaju  pravne, strudne, financijsko-raunovodstvene, informaticke,
administrativno-tehnicke, opée i druge poslove od zajedni¢koga interesa.

(2) Unutar Tajnistva Veleugilista ustrojavaju se:
e (Odjel opéih i pravnih poslova,
e (djel za poslove studentske referade,
e (Odjel za financije i raunovodstvo,
e (Odjel za informati¢ko - ra¢unarske, tehni¢ke i komunikacijske poslove.

V. PRAVAIODGOVORNOSTI ZAPOSLENIKA
Clanak 14.

(1) Svaki zaposlenik u Veleu¢ili$tu je na svom radnom mjestu obvezan i odgovoran za:

e struénost i profesionalnost u obavljanju svojih poslova i u skladu s pravilima i
normama struke i profesije,

e pravovremeno izvrSavanje tekucih poslova na svom radnom mjestu, kao i
pravovremeno izvr§avanje pojedinih radnih zadataka u roku koji odredi nadredeni
ili tijela Veleucilista,

e obavljanje poslova u skladu s pozitivnim propisima i opéim aktima Veleudilita,
odlukama ovlastenih i nadredenih te nalozima nadleZnih zaposlenika ili tyela
Veleudilista,

e Cuvanje sredstava za rad s kojima raspolaZe na svom radnom mjestu i/ili za koja je
zaduZen ili skrbi za njih.

(2) Ukoliko se u odgovarajuéem postupku utvrdi da se zaposlenik nije pridrzavao bilo koje od
navedenih obveza, éini povredu radne obveze sukladno Pravilniku o radu, Pravilniku o
stegovnoj odgovornosti i/ili nekom drugom opéem aktu VeleuéiliSta, te mu se za to moze
izre¢i propisana disciplinska mjera ili ak otkazati ugovor o radu.

Clanak 15.

(1) Za svoj rad zaposlenik izravno odgovora neposredno nadredenom zaposleniku i/ili tijelu, a
neizravno i sljedeCem nadredenom zaposleniku i/ili tijelu Veleuéilista koje ga je
mozZebitno imenovalo na odredenu funkciju ili mu je naloZilo odgovarajuéu obvezu.

(2) Svaki zaposlenik u Veleugilistu izravno je ili neizravno odgovoran dekanu Veleudilista,
kao Celniku i ravnatelju Veleu¢ilidta, njegovom zakonskom zastupniku i predstavniku
Veleudilista kao poslodavca.
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VI. RADNA MJESTA
Clanak 16.

Ustrojstvom radnih mjesta utvrduje se za svako radno mjesto: naziv, potreban broj
zaposlenika na svakom pojedinom radnom mjestu, opéi i posebni uvjeti za zasnivanje radnog
odnosa na svakom pojedinom radnom mjestu ili za imenovanje na pojedino poloZajno radno
mjesto te kratki opis poslova i zadada koje zaposlenik treba obavljati na svakom pojedinom
radnom mjestu i/ili poloZajnom radnom mjestu.

Clanak 17.

U okviru radnog mjesta u smislu ovog Pravilnika sistematizirani su isti ili sliéni poslovi, radni
zadaci i druge obveze koje pojedini zaposlenik obavlja i za koje je sklopio ugovor o radu ili je
tijekom radnog odnosa na to radno mjesto rasporeden a koji odgovaraju zaposlenikovoj
stru¢noj spremi, znanju i/ili vjeStinama.

Clanak 18.

(1) Osim poslova koji su sistematizirani u okviru pojedinog radnog mjesta na kojem radi,
zaposlenik je duZan obavljati i ostale poslove iz djelokruga rada ustrojbene jedinice u koju
je zaposlenik rasporeden i u okviru koje je njegovo radno mjesto, ako za obavljanje tih
poslova ima potrebne kvalifikacije i ako je obavljanje tih poslova od interesa za
Veleudilidte, a po nalogu dekana.

(2) BezrazloZno i neopravdano odbijanje usmenog ili pisanog naloga iz prethodnog stavka,
predstavlja tezu povredu radnih obveza.

(3) U slu€aju potrebe otklanjanja opasnosti po imovinu ili Zivot na Veleu¢ilistu, zaposlenik je
duZan obavljati svaki posao po nalogu nadredenih zaposlenika, sve do otklanjanja te
opasnosti.

Clanak 19.
Za zasnivanje radnog odnosa na bilo kojem radnom mjestu u Veleu¢ilistu, kandidat za to
radno mjesto mora uz propisane opée i posebne uvjete ispunjavati i uvjet da se protiv njega ne

vodi kazneni postupak te da mu nije izredena pravomoéna presuda za kaznena djela protiv
gospodarstva i imovine te sa elementima nasilja.

VII. NAZIVI RADNIH MJESTA I OPISI POSLOVA
Clanak 20.
Radna mjesta na Veleutilistu, osim radnog mjesta pomoénik dekana, koje moZe biti ili

nastavno ili nenastavno ili istovremeno i nastavno i nenastavno, sistematizirana su kao
nastavna i nenastavna radna mjesta, a okvirnih naziva kako slijedi:

_— = - = =
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o poloZajna radna mjesta su:
e dekan,
e prodekan,
e pomoénik dekana.

o nastavna radna mjesta su:
e veleudili$ni nastavnik,
e asistent,
e andragoski voditelj.

o nenastavna radna mjesta su:
e voditelj cjelozivotnog programa,
e poslovna tajnica,

e glavni tajnik,

e voditelj odjela,

e struéni suradnik,
®

L ]

[ ]

vis$i referent,
referent,
djelatnik opéih poslova.

PoloZzajna radna mjesta

Dekan Veleudilista
Clanak 21.

(1) Dekan je poloZajno radno mjesto i funkcija koju obna$a nastavnik izabran od Upravnog
Vije¢a Veleutilidta sukladno zakonu i Statutu Veleudilita. Dekan je ravnatelj
Veleu¢ilista, njegov zakonski zastupnik i predstavnik koji Veleuéiliste zastupa samostalno
1 pojedinac¢no.

(2) Prava i obveze dekana, njegova ovladtenja i odgovornosti, uvjeti i postupak izbora dekana
te trajanje njegova mandata, uredeni su zakonom, Statutom i opéim aktima Veleudilista.

(3) Dekan za svoj rad te za uskladeno, kvalitetno i udinkovito djelovanje cijelog Veleucilista
odgovara sukladno zakonu i Statutu. Za akademska pitanja dekan je odgovoran Vijeéu
Veleudilista, a za zakonitost rada, financijsko poslovanje te racionalnu uporabu
materijalnih i kadrovskih resursa dekan odgovara Upravnom vijeéu VeleuciliSta.

(4) Poslove polozajnog radnog mijesta i funkciju dekana VeleudiliSta obavlja jedan
zaposlenik.

Prodekan
Clanak 22.

(1) Prodekan je poloZajno radno mjesto na kojem poslove obavlja nastavnik Veleucilista,
kojeg imenuje Upravno vijece na prijedlog dekana u &ijem mandatu ¢e prodekan djelovati.
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(2) Prava i obveze prodekana, njegova ovlaStenja i odgovornosti, uvjeti i postupak
imenovanja prodekana te trajanje njegova mandata, uredeni su Statutom i opéim aktima
Velewtilista, a poblize se ureduju odlukom Upravnog vijeca o imenovanju prodekana.

(3) Odlukom dekana jedan prodekan moZe biti ovlaSten zamjenjivati dekana u vrijeme
njegove odsutnosti ili sprijeSenosti. Za poslove iz nadleZznosti dekana, koje ovlasteni
prodekan obavlja u vrijeme dekanove odsutnosti ili sprijeenosti, ovlasteni prodekan ima
sva prava, obveze i odgovornosti koje ima i dekan.

(4) Prodekan odgovara dekanu za svoj rad te za uskladeno, kvalitetno i u¢inkovito djelovanje
podru¢ja poslovanja za koje je prodekan imenovan.

(5) Broj zaposlenika na poloZajnom radnom mjestu prodekana na prijedlog dekana odreduje
Upravno vijeée sukladno Statutu.

Pomo¢énik dekana
Clanak 23.

(1) Pomo¢nik dekana je poloZajno radno mjesto na kojem poslove obavlja zaposlenik
Veleudilista, kojeg je svojom odlukom dekan imenovao pomoénikom za odgovarajucée
poslove i poslovne procese te mu je istom odlukom prenio odredena prava, obveze i
odgovornosti u tim poslovima i poslovnim procesima.

(2) Prava i obveze pomoénika dekana, njegova ovlastenja i odgovornosti, uvjeti i postupak
imenovanja uredeni su opéim aktima Veleugilita, a pobliZe se ureduju odlukom dekana o
imenovanju pomo¢nika ili posebnim ovlastenjem koje dekan daje pomoéniku.

(3) Mandat pomoénika dekana prestaje opozivom odluke o njegovom imenovanju ili
prestankom mandata dekana koji ga je imenovao, u kojem sluéaju pomoc¢nik dekana
nastavlja obavljati svoje poslove dok ga novi dekan ne opozove i/ili imenuje drugog
zaposlenika na to radno mjesto.

(4) Za svoj rad te za uskladeno, kvalitetno i uéinkovito djelovanje u dodijeljenim poslovima i
poslovnim procesima, pomoénik dekana izravno odgovara dekanu.

(5) Poslove pomoénika dekana obavlja jedan ili viSe zaposlenika, uz uvjet da se prava, obveze
i odgovornosti prodekana i pomoénika dekana ne smiju podudarati i preklapati.

Nastavna radna mjesta

Clanak 24.

Uz dekana i prodekana nastavna radna mjesta na Veleudilitu su veleudilidni nastavnik,
asistent i andragoski voditelj.
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Veleudili$ni nastavnik

Clanak 25.

(1) Veleuéili$ni nastavnik je nastavno radno mjesto na kojem poslove obavlja propisima i
godisnjim planom poslovanja Veleu&ilista utvrdeni broj zaposlenika, rangiranih prema
njihovim nastavnim i/ili znanstveno-nastavnim zvanjima.

(2) Veleudiligni nastavnik obavlja posebice sljedeée poslove:

e ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz predmeta koji spadaju u
znanstveno podrudje ili polje za koje je izabran,

e savjetuje studente, mentor je studentima, provjerava njihova steCena znanja, vodi i
ocjenjuje seminarske, zavrsne i diplomske radove studenata,

e rukovodi ili sudjeluje u struénom i znanstveno istraZivac¢kom radu, objavljuje
rezultate struénog ili znanstvenoistraZivackog rada,

e sudjeluje u znanstvenim i struénim skupovima, piSe udzbenike, skripte i priprema
druga nastavna pomagala,

¢ sudjeluje u radu povjerenstava,

e sudjeluje u radu struénih ili savjetodavnih tijela Veleuéilista i izvan Veleucilista,

e suraduje sa znanstvenim, gospodarskim i drugim organizacijama u stru¢nom i
znanstvenom smislu,

e obavlja i druge poslove utvrdene studijskim programima i izvedbenim planovima
nastave, zakonom, Statutom ili opéim aktima Veleuéilista,

e obavlja druge odgovarajuée poslove naloZene od voditelja studija, prodekana za
nastavu i/ili dekana.

(3) Veleutilidni nastavnik za svoj rad odgovara voditelju studija, prodekanu za nastavu i
dekanu.

(4) Maksimalan broj zaposlenika na radnom mjestu Veleu¢ili$nog nastavnika, a u okvirima
toga broja i maksimalan broj nastavnika — predavada, nastavnika - vi§ih predavaca,
nastavnika — profesora struénog studija, nastavnika — profesora strucnog studija u
trajnom zvanju i/ili nastavnika s odgovarajuéim znanstveno nastavnim zvanjem, za svaku
se akademsku godinu utvrduje godisnjim planom poslovanja Veleuéili$ta na prijedlog
dekana, te se sukladno potrebama VeleudiliSta i nepopunjenom broju nastavnika s
odgovarajuéim zvanjima unutar njihovog maksimalnog broja, nastavnicima odreduju i
pripadajudi koeficijenti sloZenosti poslova utvrdeni posebnim pravilnikom.

(5) Svoje temeljne poslove i radne zadac¢e Veleuéili¥ni nastavnik moZe obavljati kao nositel;
predmeta ili kao izvoditelj predmeta.

(6) Po odluci dekana Veleugili$ni nastavnik moZe u ulozi tutora pruzati potporu studentima, a
posebice u e-nastavi (e-vjeZbe i e-seminari). Kao tutor VeleuGili¥ni nastavnik treba
odrZavati redoviti kontakt sa studentima, pratiti njihov rad, nazo¢nost na nastavi, rezultate
kolokvija i ispita te izvrSenost drugih studentskih obaveza, a po potrebi moZe odrZavati
konzultacije i savjetovati studente odnosno dogovarati im konzultacije s nastavnicima,
posebice pomaze u e-nastavi.
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(7) Po odluci dekana Veleuéilisni nastavnik moZe obavljati poslove: nositelja ili izvoditelja
predmeta; voditelja studija; voditelja dislociranog studija; voditelja razvoja nastavnickih
kapaciteta; voditelja Ureda strucne prakse; voditelja Ureda za medunarodnu suradnju;
voditelja znanstveno-strucnih aktivnosti; voditelja upravijanja kvalitetom.

Veleudili$ni nastavnici — nositelji predmeta ili izvoditelji predmeta
Clanak 26.

(1) Nositelj predmeta je Veleutili¥ni nastavnik izabran u nastavno ili znanstveno-nastavno
zvanje u podruju i polju znanosti kojem pripada predmet kojega je Veleucilisni nastavnik
nositelj ili za taj predmet ima odgovarajuée kompetencije koji ga kvalificiraju za nositelja
predmeta.

(2) Nastavnik kao nositelj predmeta:

e sastavlja syllabus predmeta u kojem su definirani odekivani ishodi ufenja,
tjedni/tematski plan rada, forma ispita, ispitna literatura, kriteriji ocjenjivanja,

e ima pravo izmjene syllabusa sukladno zakonu, a u dogovoru s voditeljem studija i
prodekanom za nastavu ili dekanom,

e samostalno ili u suradnji s nastavnicima izvoditeljima predmeta izvodi predmet
prema syllabusu i izvedbenom nastavnom planu tj. izvodi nastavu prema
syllabusom definiranom planu rada, odrZava ispite prema syllabusom definiranoj
formi ispita, ispitnoj literaturi i kriterijima ocjenjivanja,
odrZava konzultacije sa studentima,
ima pravo potpisa indeksa i upisa ocjene u indeks, ispitnu listu i sustav
elektronicke referade (infoeduka).

(3) Jedan predmet moZe imati viSe nositelja i izvoditelja, koji se u tome slu¢aju moraju
usuglasiti u vezi syllabusa predmeta.

(4) Izvoditelj predmeta je Veleudilidni nastavnik izabran u nastavno ili znanstveno-nastavno
zvanje u podrudju i polju znanosti kojem pripada predmet kojemu je Veleu€iliSni
nastavnik izvoditelj ili za taj predmet ima odgovarajuce kompetencije koji ga kvalificiraju
za izvoditelja predmeta.

(5) Nastavnik kao izvoditelj predmeta:

e samostalno ili u suradnji s drugim izvoditeljima izvodi predmet ili dio predmeta
prema syllabusu tj. izvodi nastavu prema syllabusom definiranim ishodima uenja
i planu rada, samostalno odrZava ispite prema syllabusom definiranoj formi ispita,
ispitnoj literaturi i kriterijima ocjenjivanja, posebice e-nastave,

e odrZava konzultacije sa studentima,

e ima pravo potpisa indeksa i upisa ocjene u indeks, ispitnu listu i1 sustav
elektroni¢ke referade (infoeduka), ako je to predvideno u izvedbenom planu
nastave.

(6) Jedan predmet moZe imati vise izvoditelja, koji ga izvode prema jednom syllabusu.

- __________________________________________________________________________________________________________
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Veleudilisni nastavnik - voditelj studija

Clanak 27.

(1) Voditelj studija je duznost, koju uz svoje redovite poslove obavlja Veleugili$ni nastavnik
kojega dekan imenuje na duZnost voditelja studija.

(2) Voditelj studija izravno rukovodi studijskim programom ¢&iji je voditelj, a temeljna zadada
mu je sudjelovanje u izradi i unapredivanju nastavnih sadrZaja, oblikovanju izvedbe
nastave na studiju te izrade nastavnih i izvedbenih planova nastave studija u skladu sa
znanstvenim i struénim dostignu¢ima i u skladu s potrebama na trZistu rada. Voditelj
studija unapreduje, razvija i upravlja studijem u skladu s trendovima na trZi$tu rada, a §to
podrazumijeva:

e @ o o

izradu nastavnog programa studija, uz konzultacije s nastavnicima, centrima,
poslodavcima i ostalim dionicima,

pracenje i analiziranje provedbe studijskih programa i izvedbenih planova te
predlaganje potrebnih izmjena,

uskladivanje ishoda uéenja studija, modula i kolegija, u svrhu osiguranja stjecanja
odgovarajuéih kompetencija za trZiste rada i daljnje obrazovanje,

odabir nastavnika odgovaraju¢ih kompetencija i njihovih asistenata/zamjenika za
svaki kolegij, uz konzultacije s prodekanima i dekanom,

predlaganje plana angaZiranja vanjskih suradnika u izvedbi studijskih programa,
prikupljanje syllabusa i detaljnih izvedbenih planova te njihova provjera, korekcija
i evaluacija,

pracenje ocjena studenata u suradnji s nadredenima, tutorima te organiziranje rada
tutora,

evaluacija nastave i praenje kvalitete nastave, odnosno opéih rezultata studentskih
anketa,

pracenje rada nastavnika i upravljanje rezultatima anketa,

koordinacija odrZavanja nastave, uz konzultacije s nastavnicima i odjelima,
sastanci s nastavnicima i studentima,

vodenje evidencija o odrzavanju nastave, pomo¢ i podr¥ka nastavnicima u
neposrednoj organizaciji terenske nastave, gostujucih predavada i ostalih struénih
sadrZaja koji dopunjuju redovnu nastavu

nadzor provodenja prakse studenata i nastavnika,

odobravanje i pra¢enje tema zavrinih radova,

pracenje trendova i dorada nastavnog programa u skladu sa pozitivnim zakonskim
i podzakonskim aktima,

pradenje i pomo¢ u organizaciji i sudjelovanju u sklopu medunarodne suradnje,
znanstvenih i struénih konferencija,

pomo¢ u Erasmus i drugoj razmjeni studenata i nastavnika,

planiranje i priprema aktivnosti studija te sudjelovanje u izradi operativnih i
strateSkih planova Veleudilista,

vodenje evidencija realizacije aktivnosti na studijima sukladno svim operativnim i
strateSkim planovima Veleu¢ilista,

sudjelovanje u izradi ishoda ugenja za pojedine kolegije prema potrebama
studijskih programa, a u skladu s nacionalnim, europskim i $irim kvalifikacijskim
okvirom te pracenje razvoja ishoda udenja,
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e uskladivanje razvoja izvedbenih programa srodnih predmeta tako da se ne
preklapaju, nego nadopunjuju,

e utvrdivanje razlike sadrZaja kolegija istoga ili sli¢nog naziva na preddiplomskim i
specijalisti¢kim studijima i uskladivanje s ciljem izbjegavanja preklapanja,

e interdisciplinarno povezivanje sadrzaja pripadajucih kolegija s nadopunjujuéim
sadrzajima kolegija s drugih katedri,

e razmatranje postojece nove literature i naru€ivanje za studente, nastavnike, ¢lanove
katedre i za knjiZnicu,

e predlaganje izdavanja novih naslova (knjiga, udZbenika, priru¢nika i sl.)

Uredni$tvu,

razmatranje novih metoda u¢enja na kolegijima,

pracenje rezultata i trendova u struénom i znanstvenom istraZivanju,

osmisljanje izvannastavnih aktivnosti i programa,

protokolarne obveze: promidzba studija i visokog uéilista, promocija diplomanata,

dan otvorenih vrata, promocija, susreti s alumnijima,

nadzor, kontrola, provedba i odobravanje nastavnih sadrZaja,

e zadaci i funkcije voditelja studija ekvivalentno se odnose i na online okruZenje,

e pomo¢ i rad na ostalim poslovima po nalogu dekana i/ili prodekana.

(3) Za voditelja studija dekan moZe imenovati nastavnika zaposlenog na Veleudili§tu na
radnom mjestu vieg predavacda ili vise.

(4) Voditelj studija imenuje se na odredeno vrijeme, a najduZe na vrijeme dok traje mandat
dekana koji ga je imenovao.

(5) Iznimno, u nedostatku kadra propisanih kvalifikacija, ili multipliciranja funkcija, ili
potrebe za akademskom izvrsnosti i/ili profesionalnom ekspertizom, za voditelja studija
dekan moZe imenovati nastavnika u radnom odnosu s drugim ili drugadijim
kvalifikacijama ali najduZe na vrijeme od godinu dana.

(6) U slucaju dulje odsutnosti i/ili sprijeSenosti voditelja studija kao i u slu¢aju multipliciranja
njegovih funkcija, dekan moZe imenovati zamjenika voditelja studija, koji pomazZe
voditelju u radu, a koji u vrijeme kada ga mijenja ima sva prava i obveze voditelja studija.

(7) Za svoj rad te za uskladeno, kvalitetno i uginkovito djelovanje studija kojim rukovodi,
voditelj studija odgovara prodekanu za nastavu i dekanu.

(8) Dekan mozZe razrijesiti voditelja studija kada procijeni da voditelj studija ne izvr$ava ili
nekvalitetno izvriava svoje zadace sukladno ovom Pravilniku te u tom slu¢aju imenovati
novog voditelja studija.

(9) U slucaju razrjeSenja dekana prije isteka njegova mandata, voditelj studija kojeg je on
imenovao nastavlja obavljati svoju duZnost sve dok novi dekan ne imenuje novog
voditelja studija, kada mu mandat prestaje stupanjem na duZnost novoimenovanog
voditelja studija.
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Veleutili$ni nastavnik — voditelj razvoja nastavnickih kapaciteta

Clanak 28.

(1) Voditelj razvoja nastavnickih kapaciteta je duznost, koju uz svoje redovite poslove
obavlja jedan Veleugili$ni nastavnik kojega dekan imenuje na duZnost voditelja razvoja
nastavni¢kih kapaciteta.

(2) Voditelj razvoja nastavnikih kapaciteta skrbi o unapredivanju struénih i znanstvenih
kompetencija svih nastavnika Veleugilista, a u okviru toga temeljne zadace su mu:

e definira potrebe za nastavnicima s to¢no odredenim kompetencijama prema
potrebama studijskih programa, zahtjevima nastave i pravilima struke,

e prati i evidentira znanstveno-stru¢ni rad nastavnika i asistenata,

e izraduje planove razvoja i usavr§avanja nastavnika, pracenje realizacije planova i
izvje§tavanje o realizaciji,

e rasporeduje nastavnike i asistente po kolegijima radi ravnomjernog opterecenja, uz
konzultacije s voditeljima studija, prodekanima i dekanom,

e uvodi u posao nove nastavnike i asistente,

e unapreduje sustav pra¢enja i ocjenjivanja kvalitete rada nastave i nastavnika,

e organizira struéno usavr§avanje nastavnika i asistenata (ukljuujudi i nacin nadzora
nad sudjelovanjem u stru¢nim i znanstvenim skupovima),

e prati izbor u nastavna zvanja i razvoj karijere nastavnika i asistenata
vodi brigu o potrebi angaZmana nastavnika - vanjskih suradnika na pojedinim
kolegijima u koordinaciji s voditeljima studija,

e nastavnike - vanjske suradnike angaZirane u izvedbi nastave informira i upucuje
oko svih procedura i detalja potrebnih za kvalitetnu izvedbu nastave.

(3) Za voditelja razvoja nastavni¢kih kapaciteta dekan moZe imenovati nastavnika zaposlenog
na Veleucili§tu na radnom mjestu viseg predavada ili vise.

(4) Voditelj razvoja nastavni¢kih kapaciteta imenuje se na odredeno vrijeme, a najduze na
vrijeme dok traje mandat dekana koji ga je imenovao.

(5) Iznimno, u nedostatku kadra propisanih kvalifikacija, ili multipliciranja funkcija, ili
potrebe za akademskom izvrsnosti i/ili profesionalnom ekspertizom, za voditelja razvoja
nastavnikih kapaciteta dekan moZe imenovati nastavnika u radnom odnosu s drugim ili
drugacijim kvalifikacijama ali najduZe na vrijeme od godinu dana.

(6) U slu¢aju dulje odsutnosti i/ili sprijedenosti voditelja razvoja nastavni¢kih kapaciteta kao i
u slu¢aju multipliciranja njegovih funkcija, dekan moZe imenovati zamjenika voditelja
razvoja nastavniCkih kapaciteta, koji mu pomaZe u radu, a koji u vrijeme kada ga mijenja
ima sva prava i obveze voditelja nastavni€kih kapaciteta.

(7) Za svoj rad voditelj razvoja nastavni¢kih kapaciteta odgovara prodekanu za nastavu i
dekanu.
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(8) Dekan moZe razrijesiti voditelja razvoja nastavni¢kih kapaciteta kada procijeni da voditelj
ne izvriava ili nekvalitetno izvrSava svoje zadade sukladno ovom Pravilniku te u tom
slu¢aju imenovati novog voditelja razvoja nastavni¢kih kapaciteta.

(9) U slu€aju razrjeSenja dekana prije isteka njegova mandata, voditelj razvoja nastavnickih
kapaciteta kojeg je on imenovao nastavlja obavljati svoju duZnost sve dok novi dekan ne
imenuje novog voditelja, kada mu mandat prestaje stupanjem na duZnost novoimenovanog
voditelja razvoja nastavniCkih kapaciteta.

Veleudili$ni nastavnik — voditelj Ureda strucne prakse

Clanak 29.

(1) Voditelj Ureda strucne prakse je duZnost, koju uz svoje redovite poslove obavlja jedan
Veleucilisni nastavnik kojega dekan imenuje na duznost voditelja Ureda struéne prakse.

(2) Voditelj Ureda struéne prakse skrbi o aktivnostima kojima je cilj pruZiti potporu
studentima, a u okviru toga temeljne zada¢e su mu:

e pruZza podrSku studentima, zaposlenicima i vanjskim dionicima Veleucilista
Baltazar u razvoju njihove karijere te jadanju kompetencija potrebnih za
profesionalno usavr$avanje i poveéanje konkurentnosti za trZiste rada,

e organizira radionice i predavanja na kojima se mogu ste¢i nova znanja 1 vje§tine
potrebne za trazenje posla i uspjeh na radnom mjestu,

e organizira podr¥ku studentima u odabiru karijere, postavljanju karijernih ciljeva i
planiranju aktivnosti koje ¢e im pomoéi ostvariti te ciljeve,

e povezuje studente s potencijalnim poslodavcima,

e organizira obavljanje strune prakse, struéno usavriavanje i osposobljavanje,

e organizira susrete studenata i poslodavaca.

(3) Za voditelja Ureda struéne prakse dekan moZe imenovati nastavnika zaposlenog na
Veleucili$tu na radnom mjestu predavaga ili vise.

(4) Voditelj Ureda struéne prakse imenuje se na odredeno vrijeme, a najduZe na vrijeme dok
traje mandat dekana koji ga je imenovao.

(5) U slu¢aju dulje odsutnosti i/ili sprijetenosti voditelja ureda struéne prakse kao i u slu¢aju
multipliciranja njegovih funkcija, dekan moZe imenovati zamjenika voditelja Ureda
stru€ne prakse, koji mu pomaze u radu, a koji u vrijeme kada ga mijenja ima sva prava i
obveze voditelja Ureda struéne prakse.

(6) Za svoj rad voditelj ureda struéne prakse odgovara prodekanu za nastavu i dekanu.

(7) Dekan mozZe razrijediti voditelja Ureda stru¢ne prakse kada procijeni da voditelj ne
izvrSava ili nekvalitetno izvriava svoje zadace sukladno ovom Pravilniku te u tom sluéaju
imenovati novog voditelja Ureda stru¢ne prakse.

(8) U sluc¢aju razrjesenja dekana prije isteka njegova mandata, voditelj Ureda stru¢ne prakse
kojeg je on imenovao nastavlja obavljati svoju duZnost sve dok novi dekan ne imenuje

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu VeleutiliSta Baltazar Zapresi¢ - 2023. Stranica 14



novog voditelja, kada mu mandat prestaje stupanjem na duZnost novoimenovanog
voditelja Ureda struéne prakse.

Veleugilisni nastavnik — voditelj Ureda za medunarodnu suradnju

Clanak 30.

(1) Voditelj Ureda za medunarodnu suradnju je duznost, koju uz svoje redovite poslove
moze obavljati jedan Veleu&ilini nastavnik ili vanjski suradnik kojega dekan imenuje na
duZnost voditelja Ureda za medunarodnu suradnju.

(2) Voditelj Ureda za medunarodnu suradnju skrbi o aktivnostima kojima se:

e organizira mobilnost studenata, nastavnog i nenastavnog osoblja kroz
uspostavljanje medunarodnih partnerstva i sklapanje ugovora o suradnji s visokim
udilistima ili drugim medunarodnim organizacijama u Europi i svijetu,

e organizira sudjelovanje u medunarodnim projektima u podruju obrazovanja,
mobilnosti i istraZivanja te pruZa savjetodavnu, organizacijsku i administrativnu
podr$ku, a obavlja i druge poslove iz djelokruga medunarodne suradnje i razmjene,

e povezuje studente s potencijalnim poslodavcima u medunarodnom okruZenju
organizira razmjenu studenata, nastavnika i nenastavnog osoblja,

e organizira druge oblike medunarodne razmjene studenata, nastavnika i
nenastavnog osoblje.

(3) Za voditelja Ureda za medunarodnu suradnju dekan moZe imenovati nastavnika
zaposlenog na Veleugili§tu na radnom mjestu viseg predavaca ili viSe ili vanjski suradnik
renomirani struénjak.

(4) Voditelj Ureda za medunarodnu suradnju imenuje se na odredeno vrijeme, a najduZe na
vrijeme dok traje mandat dekana koji ga je imenovao.

(5) Iznimno, u nedostatku kadra propisanih kvalifikacija, ili multipliciranja funkecija, ili
potrebe za akademskom izvrsnosti i/ili profesionalnom ekspertizom, za voditelja Ureda za
medunarodnu suradnju dekan moZe imenovati nastavnika u radnom odnosu ili vanjskog
suradnika s drugim ili drugadijim kvalifikacijama, ali najduZe na vrijeme od godinu dana.

(6) U sluéaju dulje odsutnosti i/ili sprijeenosti voditelja Ureda za medunarodnu suradnju kao
i u sluaju multipliciranja njegovih funkcija, dekan mozZe imenovati zamjenika voditelja
Ureda za medunarodnu suradnju, koji mu pomaze u radu, a koji u vrijeme kada ga mijenja
ima sva prava 1 obveze voditelja Ureda za medunarodnu suradnju.

(7) Za svoj rad voditelj Ureda za medunarodnu suradnju odgovara prodekanu za nastavu i
dekanu.

(8) Dekan moZe razrijesiti voditelja Ureda za medunarodnu suradnju kada procijeni da
voditelj ne izvr$ava ili nekvalitetno izvr§ava svoje zadace sukladno ovom Pravilniku te u
tom sluéaju imenovati novog voditelja Ureda za medunarodnu suradnju.

... === === ==  ——————
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(9) U sludaju razrjeSenja dekana prije isteka njegova mandata, voditelj Ureda za
medunarodnu suradnju kojeg je on imenovao nastavlja obavljati svoju duZnost sve dok
novi dekan ne imenuje novog voditelja, kada mu mandat prestaje stupanjem na duZnost
novoimenovanog voditelja Ureda za medunarodnu suradnju.

Veleucili$ni nastavnik — voditelj znanstveno-strucnih aktivnosti

Clanak 31.

(1) Voditelj znanstveno-struénih aktivnosti je duznost, koju uz svoje redovite poslove obavlja
jedan Veleu¢ili$ni nastavnik kojega dekan imenuje na duZnost voditelja znanstveno-
struénih aktivnosti.

(2) Voditelj znanstveno-struénih aktivnosti skrbi o aktivnostima vezanim uz znanstvena i
struéna istraZivanja, a u okviru toga temeljne zadaée su mu:

e organizira predavanja, radionice i seminare u svrhu edukacije nastavnika o
metodama istraZivanja primjerenih pojedinim podru¢jima istraZivanja,

e sudjeluje na medunarodnim i domaéim struénim i znanstvenim projektima i
suraduje s drugim visokoskolskim, struénim i znanstvenim ustanovama,
organizira provodenje komercijalnih istraZivackih projekata,

e sustavno prikuplja javno dostupne podatke,
definira i priprema javno dostupne rezultate pojedinih istraZivanja (npr. baze
podataka, struéne publikacije, vodi¢i, izvjestaji, prirucnici i sl.),

e ¢lan je odbora za izdavanje znanstvenog i/ili struénog &asopisa Veleudilista
Baltazar,

e u suradnji s voditeljem razvoj nastavnickih kapaciteta sudjeluje u izradi planova
usavrSavanja nastavnika te koordinira znanstveno-istraZivacki i struéni rad,

e organizira znanstvene i struéne konferencije, tribine, okrugle stolove i ostale
znanstveno struéne aktivnosti na Veleugili§tu, u suradnji s voditeljima studija,
prodekanima, dekanom

e druge aktivnosti koje pridonose visokostruénoj i znanstvenoj afirmaciji
Veleudilista.

(3) Za voditelja znanstveno-stru¢nih aktivnosti dekan moZe imenovati nastavnika zaposlenog
na Veleu¢ili$tu na radnom mjestu vi§eg predavaca ili vise.

(4) Voditelja znanstveno-struénih aktivnosti imenuje se na odredeno vrijeme, a najduze na
vrijeme dok traje mandat dekana koji ga je imenovao.

(5) Iznimno, u nedostatku kadra propisanih kvalifikacija, ili multipliciranja funkcija, ili
potrebe za akademskom izvrsnosti i/ili profesionalnom ekspertizom, za voditelja
znanstveno-struénih aktivnosti dekan moZe imenovati nastavnika u radnom odnosu s
drugim ili drugadijim kvalifikacijama ali najduZe na vrijeme od godinu dana.

(6) U slu¢aju dulje odsutnosti i/ili sprijedenosti voditelja znanstveno-struénih aktivnosti kao i
u sluéaju multipliciranja njegovih funkcija, dekan moZe imenovati zamjenika voditelja
znanstveno-struénih aktivnosti, koji mu pomaze u radu, a koji u vrijeme kada ga mijenja
ima sva prava i obveze voditelja znanstveno-stru¢nih aktivnosti.

s —————————————————— ——————
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(7) Za svoj rad voditelj znanstveno-struénih aktivnosti odgovara prodekanu za nastavu i
dekanu.

(8) Dekan moze razrijesiti voditelja znanstveno-struénih aktivnosti kada procijeni da voditel;
ne izvrSava ili nekvalitetno izvrSava svoje zadaée sukladno ovom Pravilniku te u tom
slu¢aju imenovati novog voditelja znanstveno-stru¢nih aktivnosti.

(9) U slucaju razrjeSenja dekana prije isteka njegova mandata, voditelj znanstveno-struénih
aktivnosti kojeg je on imenovao nastavlja obavljati svoju duZnost sve dok novi dekan ne
imenuje novog voditelja, kada mu mandat prestaje stupanjem na duznost novoimenovanog
voditelja znanstveno-stru¢nih aktivnosti.

Veleudili$ni nastavnik — voditelj upravijanja kvalitetom
Clanak 32.

(1) Voditelj upravijanja kvalitetom je duznost, koju uz svoje redovite poslove obavlja jedan
Veleuéilidni nastavnik kojega dekan imenuje na duznost voditelja upravljanja kvalitetom.

(2) Voditelj upravljanja kvalitetom skrbi o aktivnostima vezanim uz razliite vrste
vrednovanja te razvoja unutarnjih mehanizama osiguravanja i unaprjedivanja sustava
kvalitete sukladno standardima visokoga obrazovanja, a u okviru toga temeljne zadace su
mu:

e kontinuirano prati, mjeri, analizira sve aktivnosti sustava upravljanja,
izraduje planove za upravljanje kvalitetom te sudjeluje u izradi ostalih operativnih
i strate§kih planova Veleugilista prema pokazateljima,

e vodi registar rizika i prati promjene u planiranim aktivnostima te oblikuje
prijedloge za minimalizaciju i uklanjanje rizika,

e nadzire i provodi korektivne i preventivne aktivnosti vezane uz moguénost pojave
rizika,

e prikuplja i analizira podatke vezane uz realizaciju definiranih procesa te definira
plan za njihovo unaprjedivanje,

e izraduje analize realizacije predvidenih planova i aktivnosti sukladno definiranim
pokazateljima,

e izraduje akcijske planove unaprjedenja kvalitete sukladno utvrdenim nedostacima

e prati i uskladuje sustav upravljanja kvalitetom s promjenama primjenjive zakonske
regulative i ostalim zahtjevima,

e oblikuje prijedloge implementacije inovacija i pobolj$anja vezanih uz sustave
upravljanja,

e nadzire i provodi upravljanje dokumentacijom i zapisima,

e inicira i nadzire provodenje internih audita i unutarnjih samoprocjena,

e suraduje s vanjskim dionicima (organizacijama i fizickim osobama) vezano uz
sustave upravljanja,

e organizira edukacije i radionice u svrhu unaprjedenja sustava osiguranja kvalitete.

(3) Za voditelja upravljanja kvalitetom dekan moZe imenovati nastavnika zaposlenog na
Veleu¢ilistu na radnom mjestu viSeg predavada ili vise.

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Veleuéili§ta Baltazar Zapre$i¢ - 2023. Stranica 17



(4) Voditelja upravljanja kvalitetom imenuje se na odredeno vrijeme, a najduZe na vrijeme
dok traje mandat dekana koji ga je imenovao.

(5) Iznimno, u nedostatku kadra propisanih kvalifikacija, ili multipliciranja funkcija, ili
potrebe za akademskom izvrsnosti i/ili profesionalnom ekspertizom, za voditelja
upravljanja kvalitetom dekan moZe imenovati nastavnika u radnom odnosu s drugim ili
drugadijim kvalifikacijama ali najduZe na vrijeme od godinu dana.

(6) U sluéaju dulje odsutnosti /ili sprije€enosti voditelja znanstveno-struénih aktivnosti kao i
u slu¢aju multipliciranja njegovih funkcija, dekan moZe imenovati zamjenika voditelja
upravljanja kvalitetom, koji mu pomaze u radu, a koji u vrijeme kada ga mijenja ima sva
prava i obveze voditelja upravljanja kvalitetom.

(7) Za svoj rad voditelj upravljanja kvalitetom odgovara prodekanu za nastavu i dekanu.

(8) Dekan moze razrijesiti voditelja upravljanja kvalitetom kada procijeni da voditelj ne
izvr8ava ili nekvalitetno izvr§ava svoje zadace sukladno ovom Pravilniku te u tom slucaju
imenovati novog voditelja upravljanja kvalitetom.

(9) U sludaju razrjedenja dekana prije isteka njegova mandata, voditelj upravljanja kvalitetom
kojeg je on imenovao nastavlja obavljati svoju duZnost sve dok novi dekan ne imenuje
novog voditelja, kada mu mandat prestaje stupanjem na duZnost novoimenovanog
voditelja upravljanja kvalitetom.

Asistent

Clanak 33.

(1) Asistent je radno mjesto na koje se =zapoSljava zaposlenik sa zavrSenim
stru¢nim/sveudili$nim diplomskim studijem drustveno-humanisti¢kog smjera.

(2) Asistent se zapo§ljava na temelju ugovora o radu na odredeno vrijeme u trajanju od Sest
godina.

(3) Asistent ima pravo i obvezu:
e sudjelovati u izvodenju nastave, obavljanju znanstvene djelatnosti,
sudjelovati na znanstvenim skupovima i konferencijama,
sudjelovati u projektnim i drugim aktivnostima Veleu¢ilista,
pomagati studentima pri izradi studentskih radova,
sudjelovati u pripremi i provodenju pismenih ispita,
kontinuirano raditi na svom usavr3avanju i do isteka svoga ugovora o radu ste¢i
nastavno zvanje predavaca,
podnositi institucijskomu mentoru izvjed¢e o radu najmanje jedanput godisnje,
e obavljati druge poslove po nalogu mentora i dekana.

(4) Za svoj rad asistent odgovara nastavniku mentoru, voditelju studija, prodekanu za
nastavu i dekanu.

e —
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(5) Po odluci dekana asistenti mogu u ulozi tutora pruzati potporu studentima, a posebice u
e-nastavi (e-vjezbe i e-seminari). Asistent kao tutor treba odrzavati redoviti kontakt sa
studentima, pratiti njihov rad, nazo¢nost na nastavi, rezultate kolokvija i ispita te
izvrSenost drugih studentskih obaveza, a po potrebi moZe odrZavati konzultacije i
savjetovati studente odnosno dogovarati im konzultacije s nastavnicima.

Andragoski voditelj
Clanak 34.

(1) Andragoski voditelj je jedna osoba zaposlena na Veleu&ilistu, koja moZe izvoditi
nastavu sukladno Zakonu o obrazovanju odraslih i Zakonu o visokom obrazovanju i
znanstvenoj djelatnosti.

(2) Poslove andragoskog voditelja moZe obavljati osoba koja ispunjava uvjete propisane
Zakonom o obrazovanju odraslih.

(3) Na poslovima andrago¥kog voditelja moZe se zaposliti i osoba koja ima cjelovitu
kvalifikaciju zavrSenog studijskog programa s podru¢ja andragogije.

(4) Andragoski voditelj brine se o poslovima vezanim uz:

e organizaciju cjelokupnog procesa obrazovanja i vrednovanja djelatnosti utvrdenih
Zakonom o obrazovanju odraslih,

e procjenu i usmjeravanje polaznika u odabiru programa obrazovanja i programa
vrednovanja utvrdenih Zakonom o obrazovanju odraslih,

e upis polaznika u program obrazovanja i pristupnika u program vrednovanja
utvrdenih Zakonom o obrazovanju odraslih,

e nacin izvodenja nastave, kvalitetu pou€avanja i vrednovanja programa utvrdenih
Zakonom o obrazovanju odraslih,

e ostvarivanje prava i obveza polaznika, kao i pradenje rezultata vrednovanja
polaznika programa obrazovanja odraslih,

e izradu programa obrazovanja ili programa vrednovanja koje predlaZe Veleudiliste
sukladno Zakonu o obrazovanju odraslih,

e provodenje programa vrednovanja sukladno nadelima iz &lanka 3. stavka 2.
Zakona o obrazovanju odraslih,

e poslove vezane uz profesionalno usmjeravanje i razvoj karijere polaznika koji
ukljuéuju savjetodavnu pomo¢ i podrsku u prolaZenju programa obrazovanja i
programa vrednovanja utvrdenih Zakonom o obrazovanju odraslih,

e vodenje propisane andragoske dokumentacije, kao i propisanih evidencija,
izdavanje javnih isprava, te
druge poslove vaZzne za obrazovanje odraslih u Veleugilistu.

(5) Zasvoj rad odgovara dekanu.

Nenastavna radna mjesta

Voditelj programa cjelozivotnog obrazovanja

Clanak 35.

—_—_— e, ——™—,—™—™— e
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(1) Voditelj programa cjeloZivotnog obrazovanja je renomirani struénjak zaposlen na
Veleudili§tu sa zavr§enim struénim/sveuéilinim diplomskim studijem dru$tveno-
humanisti¢kog smjera sa ste¢enih najmanje 300 ECTS bodova. Jedan zaposlenik.

(2) Voditelj programa cjeloZivotnog obrazovanja u okviru svojih poslova obavlja sljedeée
temeljne zadade:

sustavno radi na kreiranju ponude formalnog i neformalnog obrazovanja za pravne
1 fizi€ke osobe na podrudju Republike Hrvatske,

osmi$ljava i oblikuje programe cjeloZivotnog obrazovanja i uéenja, a koji mogu
biti verificirani programi cjeloZivotnog obrazovanja i usavr§avanja, savjetovanje
tvrtki i osposobljavanje njihovih djelatnika, in-house treninge prema specifiénim
zahtjevima narucitelja, seminari, treninzi, edukacije i radionice,

suraduje s andragoskim voditeljem u oblikovanju obrazovnih programa i nastavnih
sadrZaja,

prati potrebe poslodavaca i trziSta rada te sukladno tome predlaze mogude
seminare i teajeve,

sudjeluje u pripremi planova, organiziranju, provedbi, pradenju i unapredivanju
sustava obrazovanja odraslih,

suraduje s nadleZnim osobama i nastavnicima na pripremi seminara, teajeva i
edukacija,

sudjeluje u pripremi tekstova za mreZne stranice, izradi promotivnih materijala za
brofure i priruénike vezane za programe cjeloZivotnog. obrazovanja na
Veleudilistu,

e nadgleda i koordinira rad vieg referenta centra za cjeloZivotno obrazovanje.

(3) Za svoj rad odgovara dekanu.

Poslovna tajnica dekana

Clanak 36.

(1) Poslovna tajnica dekana je sluzbenik. Jedan zaposlenik.

(2) Poslovna tajnica obavlja posebice sljedece poslove:

voditeljica e-pisarnice,

organizira i vodi sve uredske i administrativne poslove za dekana,

posreduje u komunikaciji izmedu dekana, prodekana, nastavnika i zaposlenika te
vanjskih stranaka,

organizira sastanke dekana i primanje stranaka te vodi planer aktivnosti,

vodi korespondenciju za dekana,

organizira i vodi arhivu svih temeljnih akata Veleudilita,

prikuplja materijale koji se dostavljaju u Ured dekana te obavlja njihovu
distribuciju,

pomaze dekanu, prodekanima i glavnom tajniku u administrativnim poslovima
vezanim uz pripremu i provodenje sjednica Vijeca Veleuéilista i Upravnog vijeca,
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e po potrebi vodi biljeske i izraduje zapisnike sa sjednica,

e sudjeluje u organizaciji i provodenju promocija diplomanata i drugih protokolarnih
dogadanja na Veleugilistu,

e planira, organizira i obavlja poslove sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i
arhivama i provedbenim propisima i Pravilniku o zastiti i obradi arhivskog gradiva
Veleudilista,

e obavljai druge poslove po nalogu prodekana i/ili dekana.

(3) Uvjeti za obavljanje poslova poslovne tajnice su zavriena gimnazija ili éetverogodisnja
srednja $kola druStvenog ili humanisti¢kog usmjerenja i/ili zavrSen struéni/sveuéililni
prijediplomski studij, tri godine radnog iskustva u struci ili srodnim poslovima,
poznavanje rada na osobnom raGunalu, poznavanje engleskog jezika i komunikativnost.

(4) Za svoj rad poslovna tajnica izravno odgovara dekanu.

Nenastavna radna mjesta u veleudiliSnim centrima

Struéni suradnik za mobilnost i medunarodnu suradnju
Clanak 37.
(1) Strucni suradnik za mobilnost i medunarodnu suradnju je sluzbenik. Jedan zaposlenik.

(2) Struéni suradnik za mobilnost i medunarodnu suradnju obavlja posebice sljedeée poslove:

e pomaZe u radu voditelju Ureda za medunarodnu suradnju, te ga mijenja u
neodgodivim poslovima u sluéaju njegove odsutnosti ili sprije¢enosti,

e prima stranke (studente, nastavno osoblje), informira i savjetuje dolaznu i odlaznu
mobilnost,

e obavlja struéne i administrativne poslove vezane za sklapanje medunarodnih
ugovora po uputi voditelja Ureda za medunarodnu suradnju, dekana i prodekana za
nastavu i studente,

e obavlja struéne i administrativne poslove vezane za medunarodnu odlaznu/dolaznu
mobilnost studenata i nastavnog osoblja,

e obavjeStava =zainteresirane na Veleudilitu o medunarodnim radionicama,
seminarima, stipendijama, programima i struénim skupovima prema uputi
voditelja Ureda za medunarodnu suradnju, dekana i prodekana =za nastavu i
studente,

e sudjeluje u pripremi tekstova za mreZne stranice, izradi promotivnih materijala za
brodure i priruénike vezane za Veleu&ilidte, kao i za stipendije i programe po uputi
voditelja Ureda za medunarodnu suradnju, dekana i prodekana za nastavu i
studente,

e prati propise iz podru¢ja djelokruga rada Centra za karijere i medunarodnu
suradnju i sukladno potrebama koordinira s glavnim tajnikom, dekanom i
prodekanom za nastavu i studente,

e uredno vodi dokumentaciju i evidencije za sve poslove iz svog djelokruga rada,

e anketira dolazne i odlazne studente i osoblje i odrZava sastanke s istima u svrhu
pobolj$anja organizacije rada,

e
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obavlja i ostale poslove po nalogu Voditelja Ureda za medunarodnu suradnju
prodekana i/ili dekana.

(3) Uvjeti za obavljanje posla su: zavrien stru¢ni/sveudili$ni diplomski studij drustveno-
humanisti¢kog smjera sa steenih najmanje 300 ECTS bodova, jedna godina radnog
iskustva na poslovima medunarodne suradnje ili srodnim poslovima, aktivho znanje
engleskog jezika, poznavanje rada na raunalu, organizacijske i prezentacijske vjestine,
sposobnost za rad sa strankama.

(4) Za svoj rad izravno odgovara Voditelju Ureda za medunarodnu suradnju, a neizravno
prodekanima i dekanu.

Visi referent za cjelozivotno ucenje

Clanak 38.

(1) Visi referent za cjeloZivotno ucenje je sluzbenik. Jedan zaposlenik.

(2) Visi referent za cjeloZivotno udenje obavlja posebice sljedece poslove:

pomaze u radu voditelju programa cjeloZivotnog obrazovanja te ga mijenja u
neodgodivim poslovima u slu¢aju njegove odsutnosti ili sprijeCenosti,

prati potrebe poslodavaca i trziSta rada te sukladno tome predlaze moguée
seminare i teajeve,

sustavno radi na kreiranju ponude formalnog i neformalnog obrazovanja za pravne
i fizicke osobe na podru¢ju Republike Hrvatske,

suraduje u pripremi planova, organiziranju, provedbi, pracenju i unapredivanju
sustava obrazovanja odraslih,

suraduje s nadleZnim osobama i nastavnicima na pripremi seminara, te¢ajeva i
edukacija,

prima stranke (studente, nastavno osoblje) prikuplja i daje informacije glede
moguéih seminara, te€ajeva i edukacija,

vodi evidenciju prijavljenih kandidata za upise na programe, uskladuje ih sa
referadom i drugima,

vodi evidenciju upisanih polaznika programa, uskladuje ih sa referadom i drugima,
vodi evidenciju ispita (ako su programom predvideni) i drugih obveza polaznika,
uskladuje ih sa referadom i drugima,

vodi evidenciju izdanih isprava i potvrda (uvjerenja), uskladuje ih sa referadom i
drugima,

vodi druge zakonom ili opéim aktima propisane evidencije, uskladuje ih sa
referadom i drugima,

obavlja druge administrativne poslove vezane za rad Centra za cjeloZivotno u€enje
i obrazovanje odraslih,

obavjeStava zainteresirane na Veleugili§tu o seminarima, te¢ajevima i edukacijama
u pripremi,

sudjeluje u pripremi tekstova za mreZne stranice, izradi promotivnih materijala za
broSure i priruénike vezane za programe cjeloZivotnog obrazovanja na
Veleuéilistu,
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e periodi¢no Salje newslettere dosada$njim i potencijalnim polaznicima seminara i
te€ajeva te poslovnim partnerima

e prati propise iz podrugja djelokruga rada Centra za cjeloZivotno ulenje i
obrazovanje odraslih i sukladno potrebama koordinira s glavnim tajnikom,

e anketira polaznike seminara i teGajeva te nastavnike i odrZava sastanke s istima u
svrhu pobolj$anja organizacije rada,

e obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja programa cjeloZivotnog obrazovanja,
prodekana i/ili dekana.

(3) Uvjeti za obavljanje posla su: zavrSen struéni/sveuéili$ni diplomski studij druStveno-
humanisti¢kog smjera sa steenih najmanje 300 ECTS bodova, jedna godina radnog
iskustva na sliénim poslovima, aktivno znanje engleskog jezika, poznavanje rada na
raCunalu, organizacijske i prezentacijske vjestine, sposobnost za rad sa strankama.

(4) Za svoj rad izravno odgovara Voditelju programa cjeloZivotnog obrazovanja, a neizravno
prodekanima i dekanu.

Stru¢ni suradnik za organizaciju nastave
Clanak 39.
(1) Strucni suradnik za organizaciju nastave je sluZbenik. Jedan zaposlenik.
(2) Struéni suradnik za organizaciju nastave obavlja sljedeée poslove:

e suraduje s dekanom, prodekanima, pomoénicima dekana, voditeljima studija u vezi
S organizacijom nastave,
izraduje, aZurira i arhivira raspored nastave, studijski kalendar i kalendar rada,
pomaZe u izradi izvedbenih planova nastave te u vezi s tim vodi sve
administrativno-tehni¢ke poslove,

e evidentira zaduZenja nastavnika kroz norma sate rada i provjerava njihovo
izvrsenje,

e pomaZe prodekanu za nastavu i studente ili pomoéniku dekana nadleZnom za
nastavu u pripremi podataka i evidenciji nastavnih sati za nastavnike vanjske
suradnike,

e koordinira poslove vezane koriStenje nastavnih dvorana i nastavnih pomagala, te
poslovnih prostorija Veleutili§ta u Zagrebu,

e skrbi o raspisivanju natjeaja za upis novih studenata i administrativnim poslovima
vezanim uz upise novih studenata,

e posreduje u komunikaciji izmedu prodekana za nastavu i studente, nastavnika i
asistenata te vanjskih stranaka,

e obavlja administrativne poslove vezane uz izradu elaborata za nove studijske
programe,

¢ sudjeluje u organizaciji i provodenju promocija diplomanata i drugih protokolarnih
dogadanja na Veleudilistu,

e obavlja sve druge poslove po nalogu dekana, prodekana i/ili pomo¢nika dekana.
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(3) Uvjeti za obavljanje poslova su zavr§en struéni/sveuciliSni prijediplomski i/ili
stru¢ni/sveugili§ni diplomski studij u podruju dru§tvenih znanosti, jedna godina radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na osobnom radunalu, komunikativnost.

(4) Za svoj rad izravno odgovara Voditelju razvoja nastavni¢kih kapaciteta, a neizravno
prodekanima i dekanu.

Voditelj odjela - voditelj knjiZznice
Clanak 40.
(1) Voditelj knjiznice je rukovoditelj odjela. Jedan zaposlenik.

(2) Obavlja posebice sljedeée poslove:

e rukovodi radom Knjiznice,

e planira, organizira, vodi i unapreduje rad knjiZnice u svim segmentima knjiZzni¢nog
poslovanja prema standardima za knjiZnice visokih uéilista,

e brine o izvrSavanju plana nabave publikacija te o popunjavanju, kontroli i

e skrbi o zastiti knjiZzni¢ne grade, predlaze troSkovnik i cjenik knjiga i usluga
knjiZnice,

e cvidentira, procjenjuje i izvje$¢uje dekana i njegovog savjetnika za financije o
vrijednosti grade koja je darovana ili se otpisuje, kao i 0 onoj na zalihama,

e vodi informacijski sustav knjiZnice,

e sudjelyje u radu Uredni$tva za nakladni¢ku djelatnost u ulozi izvr$nog urednika,

e suraduje sa knjiZznicama u sliénim ustanovama izvan Veleugilista,

e daje informacije prema potrebama odredenih profila korisnika,

e izraduje bibliografiju i pregled sadrzaja publikacija iz podrucja studija
Veleuéilista;

e radi s korisnicima (posudba grade, nadzor &itaonice, preslike dokumenata, medu
knjiZni¢na posudba),

radi u arhivi knjiZnice,
obavlja i druge pripadajuce poslove po nalogu dekana, prodekana i/ili pomoénika
dekana i Voditelja znanstveno-stru¢nih aktivnosti.

(3) Uvjeti za obavljanje posla su: zavrSen stru¢ni/sveudilisni diplomski studij usmjerenja
bibliotekarstvo, poloZen struéni ispit za knjiZnidara, tri godine radnog iskustva na sli¢nim
poslovima, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na osobnom racunalu i
komunikativnost.

(4) Za svoj rad izravno odgovara Voditelju znanstveno-struénih aktivnosti a neizravno
prodekanima i dekanu.

Referent - pomoéni knjiznicar
Clanak 41.
(1) Referent-Pomo¢ni knjiznicar je sluzbenik. Jedan zaposlenik.

= ____|
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(2) Obavlja posebice sljedeée poslove:
e evidentiranje knjiZznog materijala,
e primanje i evidentiranje publikacija nabavljenih kupovinom, poklonima i
razmjenom,
vodenje kartoteka i evidencija nabavke i razmjene publikacija,
evidentiranje primljenih tekuéih publikacija,
inventura i kataloSka obrada knjiZznog materijala,
rad s korisnicima (posudba grade, nadzor &itaonice, preslike dokumenata, medu
knjizniéna posudba),
vodenje evidencije i statistike korisnika i koristenja publikacija,
e prema potrebi obavlja poslove za studentsku referadu u suradnji sa voditeljem
odjela za poslove studentske referade,

e obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, Voditelja znanstveno -
stru¢nih aktivnosti i Voditelja knjiZnice.

(3) Uvjeti za obavljanje posla su: zavrena gimnazija ili &etverogodi$nja srednja $kola
dru$tvenog ili humanisti¢kog usmjerenja i/ili zavrien struéni/sveutili$ni prijediplomski
studij, jedna godina radnog iskustva na sli¢nim poslovima i poznavanje rada na osobnom
racunalu.

(4) Za svoj rad izravno odgovara Voditelju znanstveno-struénih aktivnosti, a neizravno
Voditelju knjiZnice, prodekanima i dekanu.

Nenastavna radna miesta u Taini§tvu veleuéiliSta

Clanak 42.

(1) Nenastavna radna mjesta u tajni§tvu Veleudilita, sistematizirana po niZzim ustrojbenim
jedinicama odjela su: glavni tajnik Veleudilista, voditelj odjela, strucni suradnik, visi
referent, referent i djelatnici na opéim poslovima.

(2) Unutar okvirnih naziva pojedinih radnih mjesta iz prethodnog stavka, a prema
specifikaciji operativnih radnih zadaca koje obavljaju izvrsitelji tih poslova, radna mjesta
u tajni§tvu Veleudilista potanje su razradena i sistematizirana.

Glavni tajnik
Clanak 43.

(1) Glavni tajnik je rukovoditelj svim odjelima u tajnistvu Veleudilista. Jedan zaposlenik.

(2) Obavlja posebice sljedece poslove:
e rukovodi odjelima u tajnidtvu Veleugilista,
e organizira, koordinira i uskladuje rad svih odjela u tajni$tvu Veleuéilista te izravno
rukovodi radom voditelja odjela,
e suraduje s dekanom, prodekanima, pomo¢nicima dekana, voditeljima, te im
pomaze u radu,
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s dekanom priprema sjednice Vije¢a Veleudilista, sudjeluje u njegovu radu,
obavlja struéne poslove za potrebe Vijeéa Veleugilista i skrbi o realizaciji akata
koje ono donosi,

e s dekanom i predsjednikom Upravnog vijeéa priprema sjednice Upravnog vijeéa
veleugilista, sudjeluje u njegovu radu, obavlja stru¢ne poslove za potrebe Vijeca
Veleudilista i skrbi o realizaciji akata koje ono donosi,

e vodi zapisnik na sjednicama Vijeca Veleuéilista i Upravnog vijeéa Veleucilista te
skrbi o pravovremenom prijepisu, verifikaciji, potpisivanju i arhiviranju zapisnika
i odluka,

e prati propise u vezi s visokim obrazovanjem i radom Veleu¢ilista opéenito te brine
o njihovoj pravilnoj primjeni na Veleudilistu,

e izraduje nacrte opéih akata Veleudilista i brine o njihovom zakonitom donoSenju,
objavi i primjeni na Veleudilistu,

e sastavlja ugovore o poslovanju s treéim osobama i daje pravne savjete o
zakonitosti sklapanja ugovora od strane Veleugilista s pravnim 1 fizickim osobama;

e koordinira obavljanje ukupnih opéih i pravnih poslova Veleudilista, te obavlja one

pravne poslove koji se odnose na statusne promjene u Veleudilita i poslove

prijave i upisa svih promjena u sudski registar;

nadzire provodenje postupaka izbora u nastavna ili naslovno nastava zvanja,

sudjeluje u provodenju postupaka jednostavne nabave,

izraduje odluke i ugovore vezane za postupke jednostavne nabave,

potpisuje dopunske isprave o studiju, te izdaje i potpisuje rjeSenja iz svoje

nadleZnosti,

potpisuje uvjerenja zaposlenicima iz podru¢ja rada i kadrovske evidencije,

e sudjeluje na sve€anim promocijama diplomanata,

e obavljai druge poslove po nalogu ili punomo¢i dekana i Upravnog vijeca.

(3) Uvjeti za obavljanje posla su: zavrSen sveudili$ni diplomski studij prava, poloZen
pravosudni ispit, tri godine radnog iskustva u struci od ¢ega jedna godina na istim ili
srodnim poslovima.

(4) Za svoj rad izravno odgovara dekanu.
Voditelj odjela opéih i pravnih poslova
Clanak 44.

(1) Voditelj Odjela opéih i pravnih poslova je sluZbenik. Jedan zaposlenik.

(2) Obavlja posebice sljedeée poslove:

rukovodi radom Odjela opéih i pravnih poslova,
planira, organizira, koordinira i nadzire obavljanje svih poslova u odjelu,
pomaZe glavnom tajniku u njegovom radu i mijenja ga u neodgodivim poslovima u
vrijeme njegove odsutnosti ili sprijeSenosti,
prati pravne propise i skrbi o njihovoj pravilnoj primjeni u Veleuéilistu,
e organizira i provodi postupke izbora nastavnika u nastavna zvanja,
e pruza struénu pravnu pomo¢ prodekanu za nastavu, voditeljima studija i nastavnicima,
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pruza struénu pravnu pomoé zaposlenicima Odjela za poslove studentske referade,
u koordinaciji sa voditeljem Odjela za poslove studentske referade i Odjelom financija
i ratunovodstva skrbi o financijskim obvezama studenata te sukladno potrebama
nadzire postupke prisilne naplate §kolarina prema naputku VBZ-a,
pruza struénu pravnu pomo¢ i savjete povjerenstvu za jednostavnu nabavu,
sudjeluje u izradi nacrta pravilnika i drugih op¢ih akata Veleu¢ilista,
izraduje nacrte ugovora o radu te nacrte ugovora o djelu,
izraduje nacrte ugovora o studiranju i ugovora o drugim oblicima obrazovanja,
upucuje studente u njihova prava i obveze sukladno zakonu, propisima, opéim aktima i
potpisanim ugovorima o studiranju,
izraduje i ovjerava potvrde iz podruéja studentskih prava i obveza,
u suradnji s prodekanom, voditeljem studija i voditeljem Odjela za poslove studentske
referade rjeSava zamolbe studenata te izraduje odgovarajuca rjeSenja, organizira i skrbi
o njihovoj pravovremenoj dostavi studentima,
e izdaje i ovjerava uvjerenja nastavnicima Veleuéili§ta vezana uz njihova nastavna
zvanja,
po potrebi sudjeluje u svetanim promocijama diplomanata,
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i/ili glavnog tajnika.

(3) Uvjeti za obavljanje posla su: zavrSen sveu¢ili¥ni diplomski studij prava, tri godine radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na osobnom ra¢unalu, komunikativnost.

(4) Za svoj rad izravno odgovara glavnom tajniku, a neizravno pomoéniku dekana,
prodekanima i dekanu.

Strucni suradnik za pravne i kadrovske poslove

Clanak 45.

(1) Strucni suradnik za pravne i kadrovske poslove je sluzbenik. Jedan zaposlenik.

(2) Obavlja posebice sljedece poslove:

e obavlja poslove vezane za zasnivanje radnog odnosa i rasporedivanje na radna
mjesta,

e popunjava obrasce ugovora o radu sa zaposlenicima Veleudilista, piSe odluke,
rjeSenja i sliéno u okviru ovlastenja i uputa nadredenih djelatnika,

e popunjava Sprance ugovora o autorskom djelu i ugovora o djelu s nastavnicima —
vanjskim suradnicima te ugovore o djelu s povremenim i privremenim honorarmim
suradnicima Veleudilista,

e izraduje druge akte u vezi s radnim odnosom te pravima i obvezama zaposlenika
glede toga,

e obavlja sve poslove vezane uz status zaposlenika, ostvarivanje prava iz

zdravstvenog i mirovinskog osiguranja i dr.,

vodi evidencije i statistike iz podru¢ja radnih odnosa,

sastavlja i dostavlja traZena izvje$éa,

skrbi o ispunjavanju uvjeta za umirovljenje djelatnika,

obavlja sve administrativne poslove za potrebe odjela,

sudjeluje u kreiranju sustava nagradivanja i motiviranja radnika,
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e vodi baze podataka zaposlenika,
e vodi sve poslove sluzbenika za zastitu osobnih podataka ,

e obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i/ili glavnog tajnika i/ili
voditelja Odjela.

(3) Uvjeti za obavljanje posla su: zavrien struéni/sveuéilidni diplomski studij iz podrugja
drudtvenih znanosti, jedna godina radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima,
poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

(4) Za svoj rad izravno odgovara voditelju Odjela, a neizravno glavnom tajniku, prodekanima
i dekanu .

Struéni suradnik za nabavu i odrzavanje

Clanak 46.

(1) Strucni suradnik za nabavu i odrZavanje je sluzbenik. Jedan zaposlenik.

(2) Obavlja posebice sljedeée poslove:

e na temelju usvojenog godisnjeg plana nabave, ispituje trZite te po potrebi prema
odlukama odgovorne i/ili ovla$tene osobe i/ili povjerenstva za jednostavnu nabavu,
priprema nabavu potrebne opreme i materijala,

e sudjeluyje u radu povjerenstva za jednostavnu nabavu, priprema dokumentaciju za

rad povjerenstva, te piSe zapisnike povjerenstva,

prikuplja ponude vodi brigu o rokovima za provodenje natje¢aja sukladno zakonu,
provjerava vjerodostojnost dokumentacije,

vodi evidenciju sklopljenih ugovora prema vaZe¢im obrascima,

vodi pomoénu dokumentaciju za potrebe pojedinih izvje$c¢a,

sastavlja sva potrebna mjeseéna, kvartalna i godi$nja izvjes$¢a prema vaZeéim
propisima,

vodenje jednostavne nabave sukladno Pravilniku o provedbi postupka jednostavne
nabave,

podnosi godisnje izvjesce o radu,

vodi brigu o skladistu potro$nog uredskog materijala i higijenskih potrepstina,
organizira, koordinira i vodi evidenciju kori$tenja sluzbenih automobila,
organizira, koordinira i vodi evidenciju kori$tenja sluzbenih mobitela,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekanima i/ili glavnog tajnika.

(3) Uvjeti za obavljanje posla su: zavrien stru€ni/sveudilidni diplomski studij iz podrudja
druStvenih znanosti, jedna godina radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima,
poznavanje rada na raunalu.

(4) Za svoj rad izravno odgovara voditelju Odjela, a neizravno pomo¢niku dekana, glavnom
tajniku, prodekanima i dekanu.

e ——
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Djelatnik opéih poslova — spremacica
Clanak 47.

(1) Spremacica je namjestenik opcéih poslova. Tri izvrSitelja.

(2) Obavlja posebice sljedece poslove:

e o o o

Cisti i odrZava €istoéu svih prostorija, namjestaja i opreme Veleudilista,
svakodnevno odrZavanje &istode usisavanjem, brisanjem povr§ina i praSine,
CiS¢enjem toaleta, povremenim pranjem prozora,

brine o opremljenosti sanitarija Veleu¢ilista,

brine o njezi cvijeda i sobnog bilja u Veleugilistu,

disti i odrZava urednost dvorista Veleuéilista,

izvje$éuje struénog suradnika za nabavu i odrZavanje o potrebnim popravcima u
prostorijama Veleuéilista,

obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tajnika.

(3) Uvjeti za obavljanje posla su: zavrSena osnovna / srednja Skola, radno iskustvo na istim ili
srodnim poslovima.

(4) Za svoj rad izravno odgovara voditelju Odjela i/ili stru¢nom suradniku za nabavu i
odrZavanje, a neizravno glavnom tajnikui dekanu.

Voditelj odjela za poslove studentske referade

Clanak 48.

(1) Voditelj odjela za poslove studentske referade rukovoditelj je odjela. Jedan zaposlenik.

(2) Obavlja posebice sljedeée poslove:

planira, organizira, koordinira i nadzire obavljanje svih poslova u odjelu,

vodi, prati i kontrolira izvr$enje svih poslova u odjelu,

vodi, poduzima i provodi mjere za poveéanje radnog u&inka na pojedinim radnim
mjestima,

suraduje s glavnim tajnikom i voditeljem Odjela financija i raéunovodstva glede
financijskih obveza i prava studenata,

predlaZe mjere za poboljSanje uvjeta i efikasnosti studiranja,

organizira izradu i potpisuje izvje$éa o studentima za potrebe tijela Veleud&ilista,
nadleZnog ministarstva, DrZzavnog zavoda za statistiku i druge,

koordinira rad svih djelatnika u odjelu po nalogu glavnog tajnika i dekana

sastavlja sva potrebna mjesedna, kvartalna i godi¥nja izvje$éa prema vaZeéim
propisima,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, pomoénika dekana prodekana i/ili
glavnog tajnika.

(3) Uvjeti za obavljanje posla su: zavrSen struéni/sveudili$ni diplomski studij iz podrugja
drustvenih znanosti, tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na osobnom
racunalu, organizacijske sposobnosti i psihofizitke sposobnosti za rad sa strankama.

e e e e =

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Veleuéilita Baltazar Zapresi¢ - 2023. Stranica 29



(4) Za svoj rad izravno odgovara glavnom tajniku, a neizravno pomoéniku dekana,
prodekanima i dekanu.

Visi referent za poslove studentske referade struénih diplomskih studija
Clanak 49.

(1) Visi referent za poslove studentske referade strucnih diplomskih studija je sluZbenik. Dva
zaposlenika.

(2) Obavlja posebice sljedeée poslove:
e suraduje s dekanom, pomoénicima dekana, prodekanima, voditeljima studija u vezi
S nastavom,
suraduje s glavnim tajnikom u vezi prava i obveza studenata,
sudjeluje u provedbi razredbenih postupaka i upisa novih studenta,
otvara, vodi i sreduje dosjee i kartoteku za studente,
vodi brigu o informiranju studenata putem Infoeduka sustava i oglasnih ploga za
studente,
obavlja upise i ispise studenata te izdaje duplikate indeksa,
daje informacije u vezi sa studijem,
obavlja poslove studentske evidencije,
unosi sve relevantne dokumente u dosjee i podatke u kartoteku,
obavlja sve administrativne poslove u vezi studenata,
skrbi o kontinuiranoj komunikaciji sa studentima, njihovim zamolbama i
obvezama,
prikuplja termine ispitnih rokova i unosi u IE sustav,
obavlja raspored dvorana za ispite,
priprema i provjerava dosjee studenta za organizaciju obrana zavr$nih radova,
priprema i brine o izdavanju, diploma i dopunskih isprava o studiju,
brine i sudjeluje u organizaciji i odrZavanju promocija,
prireduje izvje$éa o studentima za potrebe tijela Veleudilista, nadleZnog
ministarstva, Drzavnog zavoda za statistiku i druge,
e obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tajnika i/ili voditelja odjela za poslove
studentske referade.
e obavlja i druge poslove po nalogu dekana, pomoénika dekana, prodekana i/ili
glavnog tajnika.

e © @ © @ ©

(1) Uvjeti za obavljanje posla su: zavrSen struéni/sveucilisni prijediplomski i/ili
struéni/sveucilidni diplomski studij iz podru&ja drustvenih znanosti, jedna godina radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na osobnom radunalu, organizacijske sposobnosti i
psihofizi¢ke sposobnosti za rad sa strankama.

(2) Za svoj rad izravno odgovara voditelju Odjela, a neizravno glavnom tajniku, pomoéniku
dekana, prodekanima i dekanu.

e ae——
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Visii referent za poslove studentske referade struénih prijediplomskih studija
Clanak 50.

(1) Visi referent za poslove studentske referade stru¢nih prijediplomskih studija je sluZbenik.
Jedan zaposlenik.

(2) Obavlja posebice sljedeée poslove:
e suraduje s dekanom, pomo¢nicima dekana, prodekanima, voditeljima studija u vezi
S nastavom,
suraduje s glavnim tajnikom u vezi prava i obveza studenata,
sudjeluje u provedbi razredbenih postupaka i upisa novih studenta,
otvara, vodi i sreduje dosjee i kartoteku za studente,
vodi brigu o informiranju studenata putem Infoeduka sustava i oglasnih ploda za
studente,
obavlja upise i ispise studenata te izdaje duplikate indeksa,
daje informacije u vezi sa studijem,
obavlja poslove studentske evidencije,
unosi sve relevantne dokumente u dosjee i podatke u kartoteku,
obavlja sve administrativne poslove u vezi studenata,
skrbi o kontinuiranoj komunikaciji sa studentima, njihovim zamolbama i
obvezama,
prikuplja termine ispitnih rokova i unosi u IE sustav,
obavlja raspored dvorana za ispite,
priprema i provjerava dosjee studenta za organizaciju obrana zavrinih radova,
priprema i brine o izdavanju diploma i dopunskih isprava o studiju,
brine i sudjeluje u organizaciji i odrzavanju promocija,
prireduje izvje§éa o studentima za potrebe tijela Veleugilista, nadleZnog
ministarstva, Drzavnog zavoda za statistiku i druge,
e obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tajnika i/ili voditelja Odjela za poslove
studentske referade.

e & © o @ @

(3) Uvjeti za obavljanje posla su: zavrSen strudni/sveudilidni prijediplomski i/ili
stru¢ni/sveudilisni diplomski studij iz podrugja drustvenih znanosti, jedna godina radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na osobnom radunalu, organizacijske sposobnosti i
psihofizi¢ke sposobnosti za rad sa strankama.

(4) Za svoj rad izravno odgovara voditelju Odjela, a neizravno glavnom tajniku, pomoéniku
dekana, prodekanima i dekanu.

Referent za poslove sa studentima u dislociranim centrima

Clanak 51.

e ———————e———————
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(1) Referent za poslove sa studentima u dislociranim centrima Veleudilista je sluzbenik. Jedan
izvrsitelj za svaki dislocirani centar.

(2) Obavlja posebice sljedeée poslove:

sudjeluje u provedbi razredbenih postupaka i upisa novih studenta,

otvara, vodi i sreduje dosjee i kartoteku za studente,

vodi brigu o informiranju studenata putem Infoeduka sustava i oglasnih plo¢a za studente,

obavlja upise i ispise studenata te izdaje duplikate indeksa,

daje informacije u vezi sa studijem,

obavlja poslove studentske evidencije,

unosi sve relevantne dokumente u dosjee i podatke u kartoteku,

obavlja sve administrativne poslove u vezi studenata,

skrbi o kontinuiranoj komunikaciji sa studentima, njihovim zamolbama i obvezama,

prikuplja termine ispitnih rokova i unosi u IE sustav,

obavlja raspored dvorana za nastavu i ispite,

priprema i provjerava dosjee studenta za organizaciju obrana zavr$nih radova,

priprema i brine o izdavanju diploma i dopunskih isprava o studiju,

brine i sudjeluje u organizaciji i odrZavanju promocija,

vodi knjige promoviranih studenata,

prireduje izvje$¢a o studentima za potrebe tijela Veleugilidta, nadleznog ministarstva,

Drzavnog zavoda za statistiku i druge,

e obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tajnika i/ili voditelja odjela za poslove
studentske referade.

e obavlja i druge poslove po nalogu dekana, pomoénika dekana, prodekana i/ili voditelja
Odjela za studentske poslove

e & o ®© © o O & © © & © @ o @ o

(3) Uvijeti za obavljanje posla su: zavr§ena gimnazija ili srednja $kola dru§tvenog smjera i/ili
stru€ni/sveudilidni prijediplomski i/ili stru¢ni/sveuéilidni diplomski studij, radno iskustvo
na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu i komunikativnost.

(4) Za svoj rad izravno odgovara voditelju Odjela, a neizravno glavnom tajniku, pomoéniku
dekana, prodekanima i dekanu.

Referent za organizaciju obrana diplomskih radova

Clanak 52.

(1) Referent za organizaciju obrana diplomskih radova je sluZbenik. Jedan zaposlenik.

(2) Obavlja posebice sljedece poslove:

e organizira pripreme i obrane zavr$nih i diplomskih radova te svim poslovima u
vezi s tim,

vodi brigu o organizaciji obrana zavr$nih radova te svim poslovima u vezi s tim,
skrbi o pohrani i ¢uvanju obranjenih zavr$nih i diplomskih radova,

odjavljuje diplomirane studente iz studentskih evidencija,

vodi knjige upisanih i diplomiranih studenata,
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brine i sudjeluje u organizaciji i odrZavanju promocija,

izdaje uvjerenja o ujednadavanju stru¢nih naziva,

skenira materijale za sjednice Upravnog vijeéa i Vijeca Veleuéilista,

vodi evidenciju o broju mentorstva za nastavnike Veleudilista i vanjske suradnike
obavlja sve druge administrativne poslove po nalogu voditelja Odjela i/ili glavnog
tajnika.

(3) Uvjeti za obavljanje posla su: zavr§ena gimnazija ili srednja $kola dru$tvenog usmjerenja
i/ili struéni/sveudilidni prijediplomski studij, radno iskustvo na istim ili srodnim
poslovima, poznavanje rada na osobnom radunalu.

(4) Za svoj rad izravno odgovara voditelju Odjela, a neizravno glavnom tajniku, pomoéniku
dekana, prodekanima i dekanu.

Voditelj odjela za financije i ra¢unovodstvo

Clanak 53.
(1) Voditelj Odjela za financije i racunovodstvo je rukovoditelj odjela. Jedan zaposlenik.

(2) Obavlja posebice sljedeée poslove:

rukovodi radom Odjela financija i raunovodstva,

planira, organizira, koordinira i nadzire obavljanje svih poslova u odjelu,

izraduje potrebne evidencije za financijsko-materijalno poslovanje,

priprema prijedlog periodi¢nog i zavr§nog ratuna,

priprema prijedlog financijskog plana,

izraduje analize i izvje$€a o financijsko-materijalnom poslovanju,

kontira financijsku dokumentaciju,

vodi brigu o azurnosti pradenja podataka, pravodobnosti isplata i naplata,

prati u okviru svoga djelokruga rada propise i strunu literaturu te priprema

odgovarajude obavijesti za dekana i prodekane,

e radi izvje§¢a i ispunjava obrasce po nalozima nadredenih zaposlenika i tijela
Veleudilista,

e knjiZi u glavnu knjigu i kontrolira sva knjiZenja,

e obavlja placanja raduna,

e suraduje s glavnim tajnikom i voditeljem odjela za poslove studentske referade
glede financijskih obveza i prava studenata,

e suraduje s glavnim tajnikom, pomoénikom dekana u poslovima naplate $kolarina

po opomenama i/ili poslovima prinudne naplate kroz ovr$ne i druge postupke,

e obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, pomoénima dekana i/ili
glavnog tajnika.

(3) Uvjeti za obavljanje posla su: zavrien struéni/sveudilidni diplomski studij u podrugju
drustvenih znanosti, pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na osobnom
raCunalu, organizacijske sposobnosti i psihofizi¢ke sposobnosti za rad sa strankama.

e —
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(4) Za svoj rad izravno odgovara glavnom tajniku, a neizravno pomoéniku dekana,
prodekanima i dekanu.

Struéni suradnik za financijsko planiranje, analizu i ra¢unovodstvo

Clanak 54.

(1) Strucni suradnik za financijsko planiranje, analizu i racunovodstvo je sluZbenik. Jedan
zaposlenik.

(2) Obavlja posebice obavlja sljedeée poslove:

e 9 & @ © o & e o o

obavlja gotovinske uplate i isplate te vodi blagajni¢ke dnevnike,

obracunava i isplacuje plaée zaposlenika,

obracunava autorske honorare i ugovore o djelu,

knjiZi dokumentaciju i uskladuje stanja opisanih poslova,

dodatno obavlja i poslove vezane uz ulazne rafune i naloge za placanje u
inozemstvo,

obavlja refundiranje bolovanja,

kontrolira izvje§¢a nastavnika o odrZzanoj nastavi,

prijenos svih obrauna u glavnu knjigu,

obavlja pla¢anja rauna,

izdaje izlazne radune,

radi izvje$€a poreznoj upravi i drugim vanjskim ovla$tenim institucijama,
evidentira i knjiZi osnovna sredstva,

knjiZi sitan inventar,

mijenja voditelja odjela u njegovoj odsutnosti,

obavlja sve druge poslove po nalogu voditelja Odjela financija i raéunovodstva i/ili
glavnog tajnika.

(3) Uvjeti za obavljanje posla su: zavren struéni/sveuéilidni diplomski studij iz podrudja
druStvenih znanosti, jedna godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na osobnom
racunalu.

(4) Za svouj rad izravno odgovara voditelju Odjela, a neizravno glavnom tajniku, pomoéniku
dekana, prodekanima i dekanu.

Visi referent — knjigovoda

Clanak 55.

(1) Visi referent - knjigovoda je sluzbenik. Jedan zaposlenik.

(2) Obavlja posebice sljedeée poslove:

pomaZe u kontiranju financijske dokumentacije,
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unosi poslovne promjene u glavnu knjigu,

prireduje zbirne podatke za izradu zavrnih raduna te analize i izvje$€a tijekom godine,

brine o ispravnom arhiviranju dokumentacije financijsko-materijalnog poslovanja,

dodatno obavlja poslove u vezi blagajne, osnovnih sredstava, ugovora o djelu i

honorara,

knjizi ulazne radune,

ispisuje i priprema virmane za plaéanje,

knjiZi bankovne izvode,

vodi pomoénu knjigu-salda konti dobavljada,

knjiZi osnovna sredstva i radi obradun amortizacije imovine,

obavlja poslove vezane uz naloge za plaéanja u inozemstvo,

dodatno obavlja poslove u vezi izlaznih raduna i knjiZenja financijske dokumentacije

knjizare,

e fakturira Skolarine studentima,
prati stanje financijskih obveza studenata te sukladno dospijeéu 3alje opomene za
placanje,

¢ vodi evidencije i knjiZenja svih studenata — duZnika u ovr$nim postupcima i/ili tuzenih
studenata duZnika,

e obavlja sve druge poslove po nalogu voditelja Odjela financija i raGunovodstva i/ili

glavnog tajnika.

® & o o

(3) Uvjeti za obavljanje posla su: zavrSen struéni/sveudilidni prijediplomski i/ili
struéni/sveucilidni diplomski studij iz podrugja drustvenih znanosti, jedna godina radnog
iskustva u struci i poznavanje rada na osobnom radunalu.

(4) Za svoj rad izravno odgovara voditelju Odjela, a neizravno glavnom tajniku, pomoéniku
dekana, prodekanima i dekanu.

Referent u ra¢unovodstvu

Clanak 56.
(1) Referent u racunovodstvu je sluzbenik. Jedan zaposlenik.
(2) Obavlja posebice sljedeée poslove:

obraCunava tuzemne i inozemne putne naloge i ostale trogkove,
prati propise o deviznom poslovanju i izdacima za sluZbena putovanja,
evidentira i knjiZi osnovna sredstva,

knjiZi sitan inventar,

kompletira ponude, narudZbenice i ulazne radune,

priprema dokumente za likvidaturu,

knjiZi dobavljage i uskladuje kartice,

vodi materijalno knjigovodstvo knjiZnice i knjizni fond,
operativno komunicira sa studentima,

obavlja refundaciju reZija,

uskladuje kartice,

obavlja sve administrativne poslove u odjelu,
e ——
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e obavlja sve druge poslove po nalogu voditelja Odjela financija i raunovodstva i/ili
glavnog tajnika.

(3) Uvjeti za obavljanje posla su: zavrSena srednja $kola i/ili struéni/sveu&ilidni
prijediplomski i/ili struéni/sveuéilisni diplomski studij u podru&ju drustvenih znanosti,
jedna godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na osobnom radunalu.

(4) Za svoj rad izravno odgovara voditelju Odjela, a neizravno glavnom tajniku, pomoéniku
dekana, prodekanima i dekanu.

Voditelj odjela za informati¢ko-radunarske, tehni¢ke i komunikacijske poslove

Clanak 57.

(1) Voditelj odjela za informaticko-racunarske, tehnicke i komunikacijske poslove je
rukovoditelj odjela. Jedan zaposlenik.

(2) Obavlja posebice sljedece poslove:

skrbi o kori$tenju i radu informati¢ke opreme,

skrbi o informati¢kim uéionicama,

predlaZze nabavu adekvatne informati¢ke opreme za potrebe djelatnika i potrebe

nastave,

interventno u granicama mogucénosti odrZava radunalnu opremu,

sudjeluje u izradi informati&kih rjesenja i usavr§avanju informati¢kih sustava,

sudjeluje u administriranju operativnim sustavom i centralnom bazom podataka,

izvodi implementirane korisni¢ke programe prema radnim nalozima,

sudjeluje u odrZzavanju programske podrske,

aZurira aplikacije,

provodi temeljnu informati¢ku edukaciju djelatnika Veleutilista,

pomaze djelatnicima u svakodnevnom kori$tenju racunala, tehni¢ke osnovice i

programske podrske,

e pomaZe Odjelu za poslove studentske referade u poslovima povezanim s drugim
informacijskim sustavima rada,

e obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i/ili glavnog tajnika.

® & & @ o o @ @

(3) Uvjeti za obavljanje posla su: zavrSen struéni/sveudilidni prijediplomski i/li
stru€ni/sveudili¥ni diplomski studij radunarstva, poznavanje engleskog jezika i tri godine
radnog iskustva na istim ili sliénom poslovima.

(4) Za svoj rad izravno odgovara glavnom tajniku, a neizravno pomocéniku dekana,
prodekanima i dekanu.

Struéni suradnik za informacijske i komunikacijske tehnologije

Clanak 58.
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(1) Strucni  suradnik za informacijske | komunikacijske tehnologije je sluzbenik. Dva
zaposlenika.

(2) Obavlja posebice sljedeée poslove:
® organizira i brine o provedbi mjera zastite na radu,
e organizira i brine o provedbi preventivnih mjera zastite od pozara,
e prati propise o zastiti na radu i zastiti od poZara te skrbi o njihovoj pravilnoj primjeni u
Veleudilistu,
e suraduje s inspekcijskim i drugim tijelima glede pravilne organizacije zastite na radu i
zaStite od pozara,
organizira i brine o obavljanju drugih poslova zastite imovine i zaposlenika,
radi graficka i/ili likovno — dizajnerska rjeSenja i pripremu za tisak reklamnog
materijala i sliénih materijala,
izrada i uredivanje Internet stranice i drustvenih mreZa Veleugilista,
proaktivno vodenje profila na druftvenim mreZama,
ureduje mreZne stranice, socijalne mreze i web 3,

obavlja poslove digitalizacije Veleudilista i njegovih segmenta (Infoeduka Baltazar,
MOZVAG, ERASMUS +),

podrska izvodenju on line nastave,
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i/ili glavnog tajnika.

e & © o

(3) Uvjeti za obavljanje posla su: =zavrden struéni/sveudilidni prijediplomski i/ili
stru¢ni/sveucilisni diplomski studij iz podrugja drustvenih znanosti, ispunjavanje uvjeta za
obavljanje poslova zastite na radu i protupoZarne zastite, 1 godina radnog iskustva na
istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu.

(4) Za svoj rad izravno odgovara voditelju Odjela, a neizravno glavnom tajniku, pomoéniku
dekana, prodekanima i dekanu.

Visi referent za odnose s javnoSéu

Clanak 59.

(1) Visi referent za odnose s javno$éu je sluzbenik. Jedan zaposlenik.
(2) Obavlja posebice sljedece poslove:
e upravljanje komunikacijama prema svim medijima i ustanovama,
e organizacija i predstavljanje VeleudiliSta na svim javnim dogadanjima i
skupovima,
e organizacija konferencija za novinstvo,
e uredivanje tema i priprema materijala za &asopis Veleu¢ilista,
e komunikacija sa zainteresiranom javno¥¢u i studentima uklju€ujuéi i odgovore na
njihove e-mailove,
e obavljanje poslova sluzbenice za informiranje sukladno zakonu o pravu na pristup
informacijama,
e priprema godidnjih izvje$¢a za Povjerenstvo za informiranje,
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e predstavljanje Veleudili§ta u Odboru za komunikacije i odnose s javno$éu Zbora
Veleudilista,

e obavljanje svih drugih poslova prema nalogu dekana, prodekana i/ili glavnog
tajnika.

(3) Uvjeti za obavljanje posla su: zavrSen struéni/sveudilidni prijediplomski i/ili
stru€ni/sveudilidni diplomski studij ekonomskog smjera, novinarstva ili odnosa s
javnod¢u, jedna godina radnog iskustva u struci, poznavanje engleskog jezika,
komunikativnost, poznavanje rada na radunalu.

(4) Za svoj rad izravno odgovara voditelju Odjela, a neizravno glavnom tajniku, pomoéniku
dekana, prodekanima i dekanu.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 60.

(1) Na ostala pitanja u svezi s unutarnjim ustrojem Veleu&ilidta i radnim mjestima, koja nisu
propisana ovim Pravilnikom na odgovarajuéi se nain primjenjuju zakoni, opéi i drugi akti
Veleudilista.

(2) Ugovori o radu svih zaposlenika Veleu&ilidta, uskladit ée se s odredbama ovog Pravilnika
do 30. rujna 2023. godine.

Clanak 61.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj ploéi i
mreZnoj stranici Veleugilista.

(2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaZenje i primjena Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu VBZ-a donesenog Odlukom Upravnog vijeéa Urbroj: 201-05/8-2018 od 13.
studenoga 2018 godine, sa svim njegovim kasnijim Izmjenama i dopunama.
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Ovaj Pravilnik o radu je objavljen na oglasnoj plo&i i mreZnoj stranici Veleuéilista Baltazar
ZapreSi¢ dana _21.¢. )=23 . godine
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