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Terneljem odredbi dlanka 14.,29. i 70. Statuta Pudkog otvorenog udili5ta Pula, Upravno vijeie

Pudkog otvorenog udili5ta Pula je na svojoj siednici odrZanoj aana 3O. O8. lqltoniielo ovaj

PRAVI LNIK
O T]NTITARN.IEM T].STRO.ISTVU I SISTEMA-I'IZACI.II RADNIH MJESTA

TI PUCKOM OTVORENOM UCILISTU PULA

l. OSNOVNL1ODRIIDIIF.

dlanak l.

Ovim se Pravilnikom o unutarnjein ustrojstvu i sustavu radnih mjesta (dalie u tekstu : Pravilnik)
ureduje unutarnje ustrojstvo, sustav, nazivi, struktura i opisi poslova na poiedinim radnim
n'rjestima, kao i strudni i drugi posebni uvjeti potrebni za obavlia:rje poslova na radnim mjestima

u Pudkorr otvorenom udili5tu Pula (dalje u tekstu: Udili5te).

dlanak 2.

U Udili5tu se rad ustrojava pLltem sluZbi kao temelinih ustroistvenih jedinica ito:
- slu7be za odgo.ino obrazovnu d.ielatnost;

- sluZbe opiih i linancijskih poslova

U Udili5tu se ustrojava ukupno 7 radnih mjesta sa 9 izvr5itelja.

Clanak 3.

SluZbom za odgojno obrazovnu djelatnost rukovode andrago5ki voditelii uz ravnatelja.

U SluZbi zaopde i financijske poslove ne imenuje se voditelj sluZbe, vei su djelatnici izravno
odgovorni ravnateliu Udil iSta.

II. SUSTAV I NAZIVI RADNIH MJES]A

dlanak 4.

U ovom dijelu Pravilnika utvrduju se u Udili5tu potrebna radna mjesta, njihov broj i nazivi
plema organizacijskoj podjeli i sluZbama i to kako slijedi:

1. Ravnatelj Udili5ta

A. Strudno osoblje Udili5ta

2. SluZba za odgojno obrazovnu djelatnost



AndragoSki voditelj

Voditelj obrazovnih skupina

B. Adrninistrativno i pomodno osoblje Udili5ta

1. SluZba za opce i financijske poslove

Voditelj radunovodstva

Strudni suradnik za opce poslove i promociiu

Adrninistrator - blagajnik
Cistadica

Clanak 5.

Ovim se dlarrkom utvrduju pored naziva radnog miesta strudni i drugi posebni uvjeti za

obna5anje poslova na tim radnim miestirna i to kako slijedi:

I

1

1

1

Redni

broj

Naziv radnog

n'f esta

Strudna

sprema

Strr"rl<a Radno

iskustvo

Posebni

uvjeti

1. Ravnatelj VSS DnrSt./l'ruman. 5 god. Temeljem statuta

mandat 4 eod.

2. AndragoShi

voditeli
VSS pedag. ili druga

sa pedag. grup.

5 god. Slrudni ispit

Probni rad 6 mieseci

J. Voditell

obrazovnilr

skulrina

VSS pedag. ili druga

sa pedag. grup.

3 god. Probni rad 6 mjeseci

4. Voditeli

radunovodstva

VSS Ilkonornska 3 gocl, Probni rad 6 mjeseci

5. Administrator

blasainik
SSS Ekonomsl<a 3 god. Probni rad 6 rnjeseci

6. distadica NSS/

NKV
Bez isk. Probni rad 2

mieseca

7. Strudni suradnik

za opce poslove

i promociju

VSS DruStveno/

Interdisciplinarno
podrudje

Poznavanje

engleskog jezika

Probni rad 6 mjeseci

Ugovor na

odredeno 3 sodine



dlanak 6.

Na radnim mjestima utvrdenim ovirr sustavom utvrduju se ovlasti i odgovornosti za svako

radno mjesto i to kako slijedi:

I. RAVNATELJ

1.]. RAVNATELJ
predstavlja i zastupa UdiliSte i brine se o primjeni Zakona i drugih propisa, Statuta i
pravilnika te drugih opiih akata vezanih za djelatnost;

odgovara za poslovanje i zakonitost rada tJdiliSta;

organizira i vodi rad i poslovanje Udili5ta;

organizila i vodi strudni rad Udili5ta i voditelj je odgojno obrazovne sluZbe;

izvr5ava odluke i zakljudke Osnivada te mjerodavnih drZavnih, upravnih i strukovnih

organa temeljem Zakona i Statuta Udili5ta;
predlaZe Upravnom vije6u srednjorodne i godi5nje planove i programe rada Udili5ta;
PredlaZe Upravnom vijeiu donoSenje Statuta, njegovih izmjena i dopuna, pravilnika i
drugih opiih akata Udili5ta sukladno zakonu i propisima koii ureduju ovu djelatnost;

predlaZe Upravnom vije6u dono5errje odluka o stjecanju, optereiivanju i otudivanju

imovine Udili5ta dija pojedinadna vrijednost iznosi vi5e od 10.000,00 EUR-a;

izvje5iuje Upravno vijece i Osnivada o rezultatima rada i poslovania UdiliSta;

odluduie o stjecaniu, optere6ivanju i otudivanju imovine Udili5ta diia poiedinadna

vrijednost iznosi manje od 10.000,00 EUR-a;

odluduje o zapoSljavanju novih radnika i prijemu u radni odnos;

donosi rje5enja o uredenju prava radnika iz radnog odnosa temeljem zakonskih odredbi,

Statuta, pravilnika te nalaze radnicima obavljanije pojedinih radnji i poslova u suglasju

s odredbarra Statuta Udili5ta i ovoga Pravilnika;
odluduje o sklapanju Lrgovora o radu s radnicirna i ugovora o djelu sa vanjskim
suradnicima UdiliSta;

odluduje Ll plvom stupnju o izricanju redovnog ili izvanrednog otkaza;

sklapa ugovore i druge pravne poslove u ime i za radun Udili5ta, sukladno ovlastima
koja proizlaze iz zakona i Statuta Udili5ta;
obavlla i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima
UdiliSta.

Ravnatelja Udili5ta imenuje i razr.ie5uie Osnivad sukladno odredbarna Statuta Udili5ta.

Za svoj rad Ravnatelj UdiliSta ie odgovoran Osnivadu.



2, SLUZBAZA ODGOJNO OBRAZOVNU DJELAI'NOS'|

2. 1. Andrago5ki voditelj

organizira i rukovodi radom SluZbe i odgovoran iezanjezino djelovanje;

izraduje tromjesedne, polugodiBnie i godi5nje planove rada te statistidka izvjeSia SluZbe

i odgovoran je za niihovo izvr5enie;

vodi i aZudra Matidne knjige i ostalu pedago5ko - obrazovnu dokumentaciiu sukladno

propisima o niezinu vodenju, nadzire vodenje ove dokumentacije od strane voditelja

obrazovnih grupa - razrednika te ostalih sudionika u nastavnom i obrazovnom procesu

i odgovoranje za unesene podatke te njihovu zakonitost i ispravnost;

sudjeluie u radu Strudnog vijeia sukladno odredbama Zakona i Statuta UdiliSta;

predlaZe Ravrratelju verifikaciju odgoino - obrazovnih programa i izraduie njihovu
strudnu podlogu;

prati priliv i smanjenje broja polaznika pojedirrih programa i predlahe Ravnatelju

poduzimanje odgovarajuiih mjera;

nadzire naplatu odgojno - obrazovnih programa i odgovoran je zanjezinu aZurnost;

daje javnosti i pojedincima obavijesti o uvjetima upisa i ciieni programa i odgovoran je
za davanje ovih podataka;

predlaZe Ravnatelju raspisivanje natiedaia za upis polaznika te po niegovom odobrenju

pokreie, prati i nadzire objavu natjedaia;

predlaZe Ravriatelju raspisivanje natjedaja, odnosno sklapanje ugovornog odnosa sa.

vanjskim suradnicinra;

obavlja pripreme, prati i nadzire upise polaznika te organizira ustrojstvo obrazovnih

grupa, rasporeduje voditeljstva obrazovnih grupa.

prati i nadzire planiranje i programiranje rada profesora - predavada;

prati i nadzire izvr5enie planova i programa, tijek nastave, obavljanje konzultacija i

praktidnog rada;

tradzire vodenje pedago5ke dokumentacije i izdavanje svjedodZbi, uvjerenja i potvrda i
odgovoran je za niihovu ispravnost;

organizira i nadzire obavljanie ispita i zavr5nih ispita te odgovara za njihovu kvalitetu;
izraduje izv.ie5ca s analizom uspjeha na kraju nastavne godine kao i izvje56a o realizaciji
odgojno obrazovne djelatnosti te ih usporeduje s planiranim velidinama u Planu i
programu rada UdiliSta;
prati i nadzire rad voditelia - razrednika, profbsora i organizatora i odgovoran je za

uredno obavlianje i djelovanje odgojno - obrazovnog pl'ocesa;

prati strudnu literaturu te sudjeluje na strudnim sastancima i savjetovanjima;

obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelia.



/.a sv o.i.j e rad od govoran l{avnatel i u udi I i5ta,

2.2. VODI]'ELJ OBRAZOVNIH SKUPINA

- vz nadzor Voditelia SluZbe inicira ustrojstvo, ustrojava, vodi i nadzire rad obrazovne

(razredne ) grupe koja mu je povjuena i odgovoran je za njihovo dielovanje;

- organizira i rukovodi radorn obrazovnih (razrednih) grupa koie su mu povjerene i

odgovoran.ie za njihovo uredno dielovanje;

- organizira, rukovodi i nadzire rad nastavnog osoblja i vanjskih suradnika koji izvode

nastavu u njegovirn obrazovnim (razrednin"r) grupama i odgovoran je za njihov uredan

i kvalitetni obrazovni rad;

- upoznaje polaznike sa ku6nim redom, Statutom Udili5ta, Pravilnikom o zavrSnim

ispitirna te drugim op6irn aktima kojima se propisuju obveze polaznika kao i njihova
prava;

- organizira i nadzire individualni rad s polaznicima i odgovoran je za niegovo uredno

obavljanje;

- brine o urednom obavljanju obrazovnih obveza polaznika, nadzire pohadanje i
odgovoran je za uredno djelovanje nastavnog plocesa te predlaZe Ravnatelju mjere za

njegovo kvalitetrrije djelovanie;

- obavlia s nastavnim osobljern pripreme zazavrilne ispite;

- vodi i aZurira potrebnu pedago5ku dokumentaciju vezanu za popis polaznika, njihov
upis u matidnu knjigu, vodenje imenika i dnevnika rada, izradu statistidkih pregleda,

pisanie IzvieStaia rada obrazovnog razdoblia (tabelarni i tekstualni prikaz);

- una5a i odgovoranje za unos podataka u svjedodZbe na kraju nastavne i Skolske godine;

- obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja SluZbe i Ravnatelja.

Zasvoj radie odgovoran Andrago5korn voditelju i Ravnatelju.

3. SLUZBA ZAOPCE I FINANCIJSKE POSLOVE

3. 1. VODITELJ RAdTINOVODSTVA

vodi i odgovara za pravilno i pravovremeno knjigovodstveno i radunsko evidentiranjc
poslovriih dogadaja u Udili5tu;
vodi poslovanje kupaca i dobavl.iada te priprema cjelokupnu dokurnentaciju fakturilane

i naplaiene realizacije za kontiranje i knjiZenie na odgovarajudim ladunima;

kontira radi knjiZenja izvode, iskaze, te svu ostalu dokumentaciju koia se odnosi na

financijske poslove i odgovoran je za pravilnu primjenu kontnga plana;

utvrduje, ra5di5iuie razlike te vr5i uskladenja na analitidkirl karticama saldakontija;

obavlja knjiZenje svih poslovnih dogaclaja i poslovnih promjena u [Jdili5tu

rje5ava otvorene stavke koje se odnose na knjigovodstvo UdiliSta;



prati naplatu i upu6uje opomene kupcima kod nepravowemenog i neaZurn<lg plaianja i

odgovoran j e za pravovrernenost upozoravanja;

priprema za arhiviranie i arhivira financijske izvicStaje te drugu proknjiZenu

dokumentacii u propisanu za arhiviranje;

vodi evidencije o sredstvirna UdiliSta, sastavlja mjesedne , odnosno kvartalne obradune

prihoda i rashoda poslovne bilance Udili3ta te izvie5iuje radunovodu i Ravnatelja o

potrebi poduzimanja radnji radi azurniie naplate;

vodi statistiku i sastavlia potlebne statistidke izvjeltaje te daje Ravnatelju prema pottebi

informacije temeljene na propisima o knjigovodstvu;
sastavlja izviesca o plaiama i vodi kniigovodstvo placa i ostalih primania radnika i

vanlskih suradnika Udili5ta;
obavlja i druge poslove po nalogu radunovode i Ravnatelia.

Za svojje rad odgovoran Ravnatelju Udili5ta.

3.2. BLAGA.TNIK - ADMTNISI"RAI OR

vodi i odgovara'za uredno obavljanje adrninistrativnih, radunovodstvenili, blagajnidkih,

tehnidkih i pomo6nih poslova u LldiliStu;

osobno nadzire i odgovara za ,-ad i izvriavanj e obveza distadica;

3.2.1 . Blagajnidki poslovi

vodi blagajnidki dnevnik;
prima uplate od polaznika, upisuje ih u knjigu zadu1enja, vodi internu evidenciju

uplata ( upis u bilieZnicu), kao i putem radunala;

sprema uplate i polaZe ih na Ziro radun, podiZe gotovinske iznose zaisplate putnih

tro5kova te za potrebe blagaine;

pi5e virmanske naloge zaplaianie raduna, plaie, putne tro5kove i honorare;

priprema uplatnice za platanie Skolarine svim polaznicima, kao i uplatnice z.a

tedajeve prve pomoii;
ispostavlja radune i ponude pravnim osobama za usluge Skolovanja, upistrje ove

uplate u knjigu raduna te prati njihovu realizaciju;

3 .2.2. Administrativni poslovi
pi5e uvjerenja o osposobljenosti i uvjerenja o usavr5avanju za: tedajeve

informatike, knjigovodstva, stranih jezika, razna zanimanja u strudnom

usavr5ayanju, uvjerenja iz zaltite na radu i protupoZarne za5tite, prve pomoii,

instruktore voZnje, izraduje duplikate ovih uvierenja, uvada ih u matidne knjige

i indekse polaznika;

pi5e rane dopise izvje5taje, tabele, ponude, letke, pozive po nalogu Ravnatelja,

odnosno voditelia SluZbi;
pomaZe pri izradi skripti ( pisanje na radunalu i umnoZavanje );



pruZa infbrrnacije (telefonorn i osobno) polaznicirna prilikorn upisa u srednje

Skole i tedajeve, pomaie polaznicima kod preslika dokumenata;

vodi poslove otpreme i priiama po5te, priprerna postu za oda5iljanje, odlazi po

postu i evidentiraje u dostavnu knjigu;

nabavlia kancelariiski materijal po nalogu Ravnatelja;

brine o servisiranju i odrZavanju stroieva za kopiranje, fax-a te strojeva za

pisanje;

obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja.

Za svojje rad odgovoran Ravnatelju Udili5ta.

3.3. CrSTAdrCa

disti i odrZava distocu svih unutatnjih i vanjskih prostora Udili5ta;

disti i odrZava distocu prozora, staklenih i drvenih vratiju UdiliSta;

otvara i zatvaraposlovne prostore Udili5ta.

Prema potrebi obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja.

Za svoj.je tad odgovorna Ravnatelju Udili5ta

3.4. STRUdNI SURADNIKZAOPCE POSLOVE I PROMOCIJU

provodi pisanu i usmenu korespondenciju s poslovnim suradnicima,

obavlja sve plijepise, fotokopira i umnoZava materijal za potrebe ustanove,

brine o nabavi uredskog materijala i ostalog potro5nog rnaterijala te nabavi i distribuciji,
promotivnih materijala za potrebe ustanove,

brine o arhivi i statistici dokumenata ustarrove,

predlaZe rnodel prornidZbe ustanove u javnosti,

izraduj e prij edlog godi5nj eg plana promotivnih aktivnosti,
priprema informativne tekstove, letke, plakate, pozivnice i ostali promidZbeni materijal,
ureduje sluZbenu internetsku stranicu i dru5tvene mreZe ustanove,

komunicira s nacionalnim i lokalnim medijima i
obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja.

III. PRI.IELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

dlanak 7.

Uskladivanje unutarnjeg ustrojstva dru5tva s odredbama ovog Pravilnika, raspored

radnika na radna miesta (ukljudujudi i sklapanje aneksa ugovorima o radu ako je potrebno)
provesti ie se u roku od 60 (Sezdeset) dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika,



ilanak 8.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na isti nadin na koji je donesen ovaj

Pravilnik.

dlanak 9.

Danom stupania na snagu ovog Pravilnika prestaj e vai-iti Pravilnik o unutarnjem

ustrojstvu i sustavu radnih mjesta Udili5ta. od 30. kolovoza 2002. godine, s svim kasnijim

izmjenama i dopunama.

tlanak 10.

Ovai Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana obiave na oglasnoj plodi UdiliSta.

KLASA: oob*oc ltz -o 4 f os
URBROJ: 21 48,-bdO -o4l 6 4-7b-2.,
U Puli, Ao, oB. 2023. godine
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