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Na temelju ¢lanaka 12., 55. i 65. Statuta VeleuCiliSta u Bjelovaru, a u skladu sa Zakonom o visokom
obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (NN 119/22) i odredbama Pravilnika o radu Veleucilista u
Bjelovaru, Upravno vijeCe na prijedlog dekanice, uz suglasnost Radni¢kog vije¢a, na svojoj 18. sjednici
odrZanoj 25. svibnja 2026. donijelo je

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i ustroju radnih mjesta
Veleuc¢ilista u Bjelovaru

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i ustroju radnih mjesta Veleucilista u Bjelovaru (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Veleucilista u Bjelovaru (u daljnjem tekstu:
Veleuiliste), ustroj i nazivi radnih mjesta s opisom i popisom poslova koji se obavljaju na radnim
mjestima i poloZajima, uvjetima za zasnivanje radnog odnosa za pojedino radno mjesto i druga pitanja
od znacaja za ustrojstvo i sistematizaciju radnih mjesta, a koja nisu uredena drugim aktom Veleucilista.

Clanak 2.
(1) Dekan i prodekani, na prijedlog voditelja studija zajednicki planiraju otvaranje i popunu radnih mjesta
na VeleuCilistu, sukladno ovom Pravilniku i Planu zapo$ljavanja koji donosi Upravno vijec¢e VeleuCilista,
u pravilu na poCetku svake kalendarske godine, vodeci raCuna o kadrovskim planovima pojedinih odjela,
odnosno studija, o broju upisanih studenata te o broju studija koji se izvode na Veleudilistu.
(2) Odluku o potrebi zapoSljavanja radnika te sklapanju ugovora o radu donosi dekan Veleucilista
sukladno Planu zapo$ljavanja iz prethodnog stavka ili, ako je potrebna zamjena za privremeno
nenazoCnog radnika dekan samostalno odluCuje o zapoSljavanju.
(3) Dekan u svakom pojedinom slu¢aju odluCuje hoCe li potrebu za radnicima oglaSavati putem
natjeCaja u Narodnim novinama i na mreznim stranicama Veleucilista osim u slu¢ajevima propisanim
Statutom Veleudilidta ili drugim propisom.
(4) Prilikom zapoSljavanja, kandidate se moze testirati testom stru¢nog znanja, testom poznavanja
engleskog jezika, praktiénog rada i rieSavanja problema, psihotestom ili bilo kakvim oblikom testiranja
specificnim za obavljanje poslova na koje se osoba zapo$ljava.
(5) Za testiranje dekan moze angazirati radnike Veleudilista i/ili vanjske stru¢njake.
(6) Planiranje zapoSljavanja i popunjavanje radnih mjesta u jedinici za studentski standard provodi se
uzimajuci u obzir specificnosti obavljanja djelatnosti smjestaja i prehrane studenata. Potrebu za
zapoSljavanjem u ovoj organizacijskoj jedinici predlaze dekan, sukladno ovom Pravilniku i Planu
zaposljavanja koji donosi Upravno vijece VeleuCilista.

Clanak 3.
(1) Pojmovi koji se koriste u Pravilniku koji imaju rodni znacaj, bez obzira na to koriste li se u muskom ili
Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin muski i Zenski rod.

Clanak 4.
(1) Poslove odnosno radne zadatke obavljaju radnici koji su zasnovali radni odnos sklapanjem ugovora
o radu ili drugim pravnim aktom Veleu€ilista (odlukom i sl.).



(2) Poslovi, odnosno radni zadaci, utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za priiem u radni odnos i
raspored na radna mjesta ili poloZaje te utvrdivanije place.

Clanak 5.
(1) Pojedine poslove i radne zadatke, temeljem ugovora o djelu, ugovora o autorskom honoraru i sl.,
mogu obavljati i osobe koje nisu zasnovale radni odnos s Veleucilistem (vanjski suradnici).

Clanak 6.
(1) Na Veleucilistu se osoba moze izabrati na odredeni poloZaj za mandatno razdoblje, a isto se
propisuje odlukom, rieSenjem ili drugim aktom u skladu sa Zakonom, Statutom ili ovim Pravilnikom.
(2) Ako je osoba izabrana na odredeni polozaj, a ista nema zasnovan radni odnos na Veleucilistu,
sklapa se ugovor o radu za polozajno radno mjesto na odredeno vrijeme u punom radnom vremenu, za
mandatno razdoblje, a istekom roka na koji je izabrana, odnosno istekom mandatnog razdoblja, prestaju
sva prava i obveze na VeleuCilistu.
(3) Ako je osoba izabrana na odredeni poloZaj, a ista ima zasnovan radni odnos na Veleu€ilistu, za
vrijleme mandatnog razdoblja prelazi na novo polozajno radno mjesto s pripadajuéim koeficijentom i o
istome odluku donosi Upravno vije¢e. Nakon isteka mandata na koji je izabrana, osoba ima pravo
povratka na radno mjesto na kojem je radila prije stupanja na duznost.

Clanak 7.
(1) Radno mjesto €ini skup radniji koje jedan ili vi$e radnika obavljaju u procesu rada.
(2) U sluCaju potrebe, radnik je obvezan u okviru svojih strucnih sposobnosti obavljati i druge poslove
odnosno radne zadatke, prema nalogu neposrednog rukovoditelja.
(3) Poslovi odnosno radni zadaci mogu se obavljati na jednom ili viSe mjesta.

Clanak 8.
(1) Kod zasnivanja radnog odnosa, pored op¢ih uvjeta utvrdenih zakonom, radnik treba ispunjavati i
posebne uvjete za poslove za koje zasniva radni odnos.
(2) Kod utvrdivanja posebnih uvjeta za radno mjesto u obzir se uzimaju zvanje, stupan;j strune spreme,
odnosno razina obrazovanja, specijalizacija iz podrucja struke, potrebno radno iskustvo u okviru profila i
stupnja  zanimanja te prema potrebi i druga posebna znanja i  vjestine.
(3) Struna sprema, odnosno razina obrazovanja, obuhvaéa teorijska i prakticna znanja i druge
sposobnosti koje se traze da bi radnik na odredenim poslovima mogao s uspjehom obavljati te poslove.
(4) Radno iskustvo kao uvijet priznaje se ako je ste¢eno na istim ili sli¢nim poslovima, nakon stjecanja
propisane razine obrazovanja, odnosno stru¢ne spreme.
(5) Broj izvrSitelja na svakom radnom mijestu ovisi o vrsti i opsegu poslova koji se zahtijevaju za
odredeno radno mjesto.
(6) Radno mjesto utvrduje se prema potrebama procesa rada, uvjetima rada i stupnju slozenosti
poslova i radnih zadataka.

Clanak 9.
(1) Za poloZaje dekana, prodekana te voditelja studija, vrsi se izbor odnosno imenovanje na nadin i
u postupku utvrdenom Statutom Veleugilista i ovim Pravilnikom.



2. UPRAVA VELEUCILISTA

2.1 Dekan

Clanak 10.
(1) Dekan je Celnik Veleuilista.
(2) Dekan predstavlja i zastupa VeleuCiliste te odgovara za zakonitost rada VeleuciliSta. Dekan ima
ovlasti i obveze ravnatelja ustanove.
(3) Znak dekanove Casti je dekanski lanac.
(4) Nadleznost dekana, izbor, postupak izbora, prestanak mandata, razrjeSenje, imenovanje vrsitelja
duznosti dekana i sprijeCenost u obavljanju duznosti odredeni su Zakonom i Statutom Veleucilista.
(5) Dekan Veleucilista ima sljedece ovlasti:
- organizira rad i poslovanje Veleucilista,
- samostalno poduzima pravne radnje u ime i za racun Veleucilista, u skladu sa Zakonom,
- priprema, saziva, predlaze dnevni red i predsjedava sjednicama Vijeca veleucilidta,
- predlaze Upravnom vijecu i Vijecu Veleuc€ilista donoSenje opcih akata te donosi opce akte Cije
donoSenje nije u nadleznosti Upravnog vijeca i VijeCa veleudilista,
- predlaze Upravnom vijecu financijski plan i plan nabave Veleucilista,
- upravlja izvrSenjem financijskog plana i planom nabave Veleuilista, u skladu sa Zakonom i
ovim Statutom,
- upravlja imovinom Veleudilista sukladno odredbama Statuta i Zakona,
- provodi odluke Upravnog vije¢a i Vije¢a Veleudilista,
- potpisuje diplome, dopunske isprave o studiju i druge javne isprave koje izdaje Veleuciliste,
- potpisuje ugovore koje zakljuCuje Veleuciliste,
- donosi odluku 0 radnom vremenu i preraspodjeli radnog vremena,
- donosi odluku o prekovremenom radu,
- organizira pracenje izvrSavanja radnih obveza zaposlenika Veleucilista,
- donosi odluke 0 nagradama za kvalitetu rada i normativima za poslove koji su izvan opsega
redovitih poslova na prijedlog i/ili uz suglasnost Dekanskog kolegija,
- utvrduje raspored koriStenja godi$njih odmora,
- odobrava placeni i neplaceni dopust,
- odobrava rad nastavnika izvan Veleudilista,
- brine se o provodenju kadrovske politike Veleucilista,
- donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa radnika Veleucilista,
- donosi odluke o prestanku radnog odnosa radnika Veleucilista,
- predlaze Upravnom vije¢u kandidate za prodekane,
- bira i imenuje voditelje studija,
- odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije,
- imenuje stalna i privremena povjerenstva za obavljanje pojedinih poslova iz djelokruga svoje
nadleznosti,
- donosi odluke i potpisuje sporazume/ugovore o suradnji s drugim visokim ucilistima i pravnim
osobama u zemlji i inozemstvu,
- sudjeluje i odlu€uje u radu Zbora veleucilista Republike Hrvatske,
- odluCuje o studentskim zahtjevima, ako Zakonom ili drugim propisom nije drugacije odredeno,
- obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i drugim opéim aktima Veleucilista.
(6) Dekan moze u granicama svojih ovlasti, pisanom punomoci ovlastiti drugu osobu da predstavija i
zastupa Veleuciliste.
(7) Dekan jednom godiSnje podnosi Upravnom vijecu i VijeCu veleucilista izvjeS¢e o provedbi Strategije
razvoja Veleucilista te lzvjeS¢e o poslovanju.



(8) Dekanu u radu pomazu prodekani.

Clanak 11.
(1) Za dekana, natjeCajem u Narodnim novinama i na mreznim stranicama VeleuciliSta, moze biti
izabrana osoba iz reda viSih predavaca, profesora stru¢nog studija, profesora stru¢nog studija u trajnom
izboru ili nastavnika izabranih na znanstveno-nastavno radno mjesto.
(2) Mandat dekana traje Cetiri godine te ista osoba moze biti izabrana za dekana viSe puta.
(3) Izabrani dekan s Veleu€ilistem zasniva radni odnos za poloZajno radno mjesto dekana na odredeno
vrijeme u punom radnom vremenu.
(4) Ako osoba izabrana za dekana ima s VeleuCilistem zasnovan radni odnos, za vrijeme mandata
prelazi na novo polozajno mjesto s pripadajucim koeficijentom i o istome odluku donosi Upravno vijece.
Nakon isteka mandata na koji je izabrana, osoba ima pravo povratka na radno mjesto na kojem je
radila prije stupanja na dekansku duznost.
(5) Izvrsitelj: 1 (jedan).
(6) Dekan izvodi i nastavu s nastavnim opterecenjem koje je u pravilu jednako 25% od punog nastavnog
opterecenja.

Clanak 12.
(1) Odluku o pokretanju postupka za izbor dekana i raspisivanju natjeCaja donosi Upravno vijece
najkasnije 1. travnja kalendarske godine u kojoj istiCe mandat dekana. Postupak se mora dovrsiti
najkasnije do 30. lipnja iste godine, osim u slu¢aju ponavljanja postupka.
(2) U natjeCaju za izbor dekana objavljuju se uvjeti koje kandidat mora ispunjavati, vrijeme na koje se
izabire, rok do kojeg se primaju prijave kandidata i rok u kojem ¢e prijavljeni kandidati biti obavijeSteni o
izboru.
(3) Rok do kojeg se primaju prijave kandidata ne moze biti kraéi od 8 dana od dana objave natje€aja u
Narodnim novinama, a rok u kojem se kandidati obavjeStavaju o izboru ne moze biti dulji od 60 dana od
isteka roka za podnoSenje prijave.
(4) Upravno vijece prije donoSenja odluke o raspisivanju natjeCaja, upucuje Vijecu veleucilista zahtjev za
prijedlog dvaju kandidata od strane VijeCa veleuCilista koji Ce biti imenovani u Povjerenstvo za izbor
dekana. Vije€e veleucilista duzno je dostaviti prijedlog u roku od 8 dana od dana zaprimanja zahtjeva od
strane Upravnog vije¢a. Povjerenstvo za izbor dekana ima tri €lana, a jednog ¢lana bira Upravno vijece.
(5) Iznimno, odluku o raspisivanju natje€aja za izbor dekana moze donijeti Upravno vijeée u slu€aju
kada se mandat aktualnog dekana prekine prije roka predvidenog Odlukom o imenovanju dekana ili
kada zbog odredbi vaze¢ih zakona mandat dekana navedenom promjenom prestane. Izbor dekana
provodi se u skladu s odredbama Statuta i ovog Pravilnika.
(6) U okviru odluke o raspisivanju natjeaja za izbor dekana, Upravno vije¢e imenuje Povjerenstvo za
izbor dekana od tri ¢lana. Dva su €lana Povjerenstva za izbor dekana Clanovi Vije¢a veleucilidta izabrani
na sjednici Vije¢a veleucilista javnim glasovanjem, a jedan je Clan Upravnog vije¢a izabran na sjednici
Upravnog vije¢a javnim glasovanjem. Predsjednik Povjerenstva za izbor dekana iz redova je ¢lanova
Vijeéa veleugilista i biraju ga &lanovi medu sobom. Clanovi Povjerenstva za izbor dekana ne mogu biti
kandidati za izbor dekana.
(7) Kandidati koji se prijavljuju na natjecaj uz prijavu obvezno prilazu sljede¢u dokumentaciju:
- Zivotopis
- potvrdu o nekaznjavanju
- odluku u izboru na odgovarajuce nastavno odnosno znanstveno-nastavno radno mjesto
- program rada za CetverogodiSnje mandatno razdoblje
- pisanu suglasnost za objavu zivotopisa pristupnika na internetskim stranicama Veleudilista.
(8) NatjeCaj za izbor dekana objavljuje se u "Narodnim novinama" i na mreznim stranicama Veleudilista.



(9) Nakon proteka roka za prijave, sve prijave zaprimliene u Tajnistvu Veleucilita s cjelokupnom
zaprimljenom dokumentacijom dostavljaju se u roku od tri dana Povjerenstvu za izbor dekana radi
provjere dokumentacije i utvrdivanja formalnih uvjeta natjecaja.

(10) Imena svih kandidata koji zadovoljavaju formalne uvjete natje¢aja, kao i prijedlozi programa rada te
Zivotopisi kandidata objavljuju se na mreznim stranicama VeleuciliSta nakon $to se utvrdi zadovoljavanje
formalnih uvjeta, odnosno nakon $to se utvrdi tko je od prijavljenih pristupnika kandidat za dekana.

(11) Kandidatom za dekana smatra se osoba za koju Povjerenstvo za izbor dekana prilikom otvaranja
prijava i pregledavanja dokumentacije utvrdi da zadovoljava sve propisane uvjete natje¢aja. Ostale
osobe prijavljene na natjeCaj, a koje ne zadovoljavaju formalne uvjete natjeCaja, smatraju se
pristupnicima.

(12) Povjerenstvo za izbor dekana podnosi izvjeSce o rezultatima otvaranja prijava i zadovoljavanju
formalnih uvjeta Vijecu veleuilista, a Vijeée veleucilista potvrduje odluku Povjerenstva za izbor dekana
koje prijave ispunjavaju sve formalne uvjete natjeCaja i potvrduje kandidata ili listu kandidata za dekana.
Pristupnicima koji ne ispunjavaju sve formalne uvjete natjeCaja VijeCe veleucilista Salje obavijest o
istome.

(13) Kandidati za dekana predstavljaju svoje programe rada na sliedecoj sjednici Vije¢u veleucilista, a o
¢emu ih obavjeStava Povjerenstvo za izbor dekana.

(14) Nakon izlaganja programa rada kandidata, Vije¢e veleudili$ta tajnim glasovanjem utvrduje rang listu
kandidata, sukladno ukupnom broju dobivenih glasova i istu prosljeduje Upravnom vije¢u.

Rang lista sadrzi najviSe dva kandidata koja su dobila najveci broj glasova ¢lanova Vijeca veleucilista,
bez obzira na broj prijavljenih kandidata koji ispunjavaju uvjete. Glasovanje za kandidate je tajno.

Ako je viSe od dvaju kandidata dobilo isti broj glasova, postupak izbora se ponavlja iskljuCivo izmedu
kandidata koji imaju isti broj glasova.

(15) Dekana izabire Upravno vijece tajnim glasovanjem. Za dekana je izabran kandidat koji je dobio
natpolovi¢nu vecinu glasova svih ¢lanova Upravnog vijeca.

(16) Ako je u prvom izbornom krugu predloZzen samo jedan kandidat i taj ne dobije natpoloviénu vecinu
glasova svih ¢lanova Upravnog vije¢a, postupak izbora se ponavlja i raspisuje se novi natjecaj za izbor
dekana. Ako se u prvom izbornom krugu dekan bira izmedu dvaju kandidata, a niti jedan od njih nije
dobio natpolovi¢nu vecinu glasova, u drugi izborni krug ulazi kandidat koji je dobio veci broj glasova.
Ako su oba kandidata dobila isti broj glasova, postupak izbora se ponavlja i raspisuje se novi natje¢aj za
izbor dekana. Ako se u prvom izbornom krugu dekan bira izmedu triju ili viSe kandidata, a niti jedan od
njih ne dobije natpolovitnu vecinu glasova, u drugi izborni krug ulaze dva kandidata koja su dobila
najveci broj glasova. Postupak izbora se ponavlja i raspisuje se novi natjeCaj za izbor dekana ako su svi
kandidati dobili isti broj glasova. Ako kandidat koji je uSao u drugi izborni krug ne dobije natpolovi¢nu
vecinu glasova, postupak izbora se ponavlja i raspisuje se novi natjeCaj za izbor dekana. Glasovanju u
drugom krugu pristupa se na istoj sjednici Upravnog vije¢a, odmah nakon zavrSetka prvog kruga
glasovanja. Za dekana je izabran kandidat koji je dobio natpolovi¢nu vecinu glasova svih Clanova
Upravnog vijeca.

(17) Postupak izbora na mjesto dekana kojem isti¢e mandat mora zavrsiti najkasnije do 1. srpnja tekuce
kalendarske godine. Izabrani dekan preuzima duznost 1. listopada u godini u kojoj je izabran. Iznimno,
ako duznost dekana obnaSa vrSitelj duznosti dekana, izabrani dekan preuzima duznost odmah po
izboru od strane Upravnog vijeca.

(18) Ako se dekan ne izabere u rokovima i prema proceduri predvidenoj ovim ¢lankom, Upravno vijece
imenuje vrsitelja duznosti dekana iz redova zaposlenika Veleucilita.

(19) Za vrsitelja duznosti dekana moZe se izabrati osoba iz reda visih predavaca, profesora struénog
studija ili profesora struénog studija u trajnom izboru zaposlena na neodredeno puno radno vrijeme, a
ista ¢e obavljati duznost dekana do izbora novog dekana. U tom razdoblju vrSitelj duznosti dekana
obvezan je provesti novi postupak za izbor dekana, odnosno postupiti u skladu s odredbama Zakona,
Statuta i ovog Pravilnika.

(20) Vrsitelj duznosti dekana u navedenom razdoblju ima sva prava i obveze kao i dekan.



Clanak 13,
(1) Dekan se izabire tajnim glasovanjem.
(2) Tajno glasovanije se provodi putem glasackih listica.
(3) Glasacki su listici jednake veliCine, iste boje i oblika, a svaki je ovjeren peatom Veleucilista.

Clanak 14.
(1) Kada je Vije€e veleuilista predloZilo samo jednog kandidata, glasacki listi¢ sadrzi ime i prezime
kandidata, a glasovanje se obavlja zaokruzivanjem DA ili NE.
(2) Kada je VijeCe veleudilita predlozilo dva ili vise kandidata glasacki listic sadrZi ime i prezime
kandidata, a glasovanje se obavlja zaokruzivanjem rednog broja ispred imena jednog od kandidata.
(3) Na glasackom listicu kandidati se popisuju abecednim redom prezimena.
(4) Clan Upravnog vije¢a moZe glasovati samo jednim listiéem, i to osobno.

Clanak 15.
(1) Brigu o zakonitosti i pravilnosti glasovanja vodi predsjednik Upravnog vijec¢a.

Clanak 16.
(1) Upravno vijeCe uzet e u obzir samo glasacke listice koje nakon zavrSenog glasovanja nade u
glasackoj kutiji.
(2) Nece se uzimati u obzir glasacki listi¢i koji su nepopunjeni ili su popunjeni na na¢in da se ne moze
sa sigurnoScu utvrditi za kojeg se kandidata glasovalo.
(3) Dopisivanje imena na glasacki listi¢ ¢ini listi¢ nevaze¢im.
(4) Nije dopusteno glasovanje postom, telefonski ili preko druge osobe.
(5) Glasacke listi¢e priprema tajnik VeleuciliSta prema broju ¢lanova Upravnog vijeca.

Clanak 17.
(1) Svaki ¢lan Upravnog vijeCa ima pravo zatraziti uvid u izborni materijal i dati svoje primjedbe na
regularnost glasovanja, ali samo neposredno nakon objave rezultata glasovanja na sjednici Upravnog
vijeca.

Clanak 18.
(1) Na temelju predanih glasackih listica, tajnik VeleuCilista i predsjednik Upravnog vije¢a utvrduju
rezultate glasovanja i podnose izvjeS¢e Upravnom vijecu.
(2) lzvijeSce iz stavka 1. ovog Clanka treba sadrzavati podatke:
- koliko je ¢lanova Upravnog vije¢a nazo¢no na sjednici,
- koliko je ¢lanova Upravnog vije¢a glasovalo,
- koliko je nevazecih listi¢a i zasto su nevazeci,
- koliko je vazecih glasova dobio koji od kandidata kad u postupku izbora sudjeluje viSe kandidata,
- te proglasiti koji je kandidat izabran za dekana.

Clanak 19.
(1) Rezultate glasovanja objavljuje predsjednik Upravnog vijeCa, a glasacki listi¢i i izvjeSce iz
prethodnog ¢lanka Cuvaju se uz materijale sjednice Upravnog vije¢a na kojoj se glasovalo.

Clanak 20.
Dekan je organizacijski neposredno nadreden svim zaposlenicima Veleugilidta.



2.2 Prodekani

Clanak 21.
(1) Dekanu u radu pomazu prodekani.
(2) Prodekani obavljaju sve poslove u okviru ovlasti i zaduzenja koje im povjeri dekan sukladno Zakonu,
Statutu, ovom Pravilniku i drugim op¢im aktima Veleucilista.
(3) Za prodekana moze biti imenovana osoba iz reda visih predavaca, profesora stru¢nog studija ili
profesora stru¢nog studija u trajnom izboru.
(4) Veleuciliste ima dva prodekana:
- prodekana za nastavu i studente,
- prodekana za razvoj.
(5) U sluaju sprijeenosti dekana u obavljanju duznosti dekana (odsutnost, bolest i sl.), zamjenjuje ga
jedan od prodekana Veleucilista.
(6) Prodekan Veleucili$ta kojeg dekan ovlasti da ga zamjenjuje ima sve ovlasti i obavlja sve poslove
dekana predvidene Zakonom, odlukom i ovim Statutom, a javne isprave i ostale akte potpisuje uz
oznaku "u. z".
(7) Prodekana imenuije i razrjeSava Upravno vijece na prijedlog dekana.
(8) Prodekan se bira na Cetiri godine, a nakon isteka mandata ista osoba moze biti viSe puta izabrana.
(9) Ako se prodekan izabere u tijeku mandata aktualnog dekana, isti se ne bira na Cetiri godine, ve¢ do
zavrSetka mandata aktualnog dekana.
(10) Mandat prodekana vezan je za mandat dekana i prestaje s mandatom dekana.
(11) U postupku razrjeSenja prodekana primjenjuju se odgovarajuce odredbe Statuta o razrjeSenju
dekana.
(12) Ako mandat prodekana prestane prije roka na koji je izabran, novoizabrani prodekan nastavlja
mandat razrijeS§enog prodekana.

2.2.1 Prodekan za nastavu i studente

Clanak 22.

(1) Prodekan za nastavu i studente obavlja sljedece poslove:

- rukovodi, nadzire i brine o urednom izvodenju nastave i unapredenju nastavne djelatnosti, u
dogovoru s voditeljima studija,

- koordinira rad voditelja studija u pitanjima nastave,

- brine o struénom i znanstvenom usavrSavanju zaposlenika na nastavnim i suradni¢kim radnim
mjestima,

- brine o0 postupcima provodenja izbora nastavnika i suradnika na radna mjesta,

- koordinira provodenje upisa studenata i razredbenog postupka na Veleucilistu,

- daje misljenja dekanu na zamolbe i zahtjeve studenata u prvom stupnju,

- koordinira izradu izvedbenog plana studija i nadzire njegovu provedbu te prati realizaciju
izvedbenog plana studija u suradnji s voditeljima studija,

- koordinira postupak izmjena i dopuna studijskih programa,

- predsjeda Povjerenstvom o nastavi i studentima,

- odgovoran je za provedbu procesa evidentiranja indikatora kvalitete,

- brine 0 nastavnim opterecenjima zaposlenika na nastavnim i suradnickim radnim mjestima te o
omjeru nastavnik : student,

- brine o provedbi aZuriranja podataka u sustavu MOZVAG,

- izdaje potvrde o odrzanoj nastavi na Veleucilistu,

- nadzire provedbu studentskih anketa o kvaliteti nastave i nastavnika,



- predlaze mjere za poboljSanje programa predmeta,

- predlaze mjere za poboljSanje ocjenjivanja studenata Veleudilista,

- predlaze mjere za rjeSavanje studentskih pitanja i pobolj$anje studentskog standarda,

- potiCe i unapreduje medunarodnu suradnju u nastavi,

- vodi postupak izrade studijskih programa strucnih prijediplomskih i struénih diplomskih studija,

- obavlja poslove propisane temeljnim i opéim aktima Veleucilista,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

(2) Prodekan za nastavu i studente, u okviru 40-satnog radnog tjedna, obavlja i druge poslove po
nalogu dekana i u skladu s odlukama Vijeca veleucilista.

(3) Prodekan za nastavu i studente odgovoran je za svoj rad dekanu Veleu€ilista i Vijecu veleudilidta.

(4) Broj izvrsitelja: jedan.

(5) Vrsta posla: polozaj.

(6) Prodekan za nastavu i studente izvodi i nastavu s nastavnim optere¢enjem koje je u pravilu jednako
50% od punog nastavnog opterecenja.

2.2.2 Prodekan za razvoj

Clanak 23.

(1) Prodekan za razvoj obavlja sljedece poslove:

- obavlja poslove vezane uz razvoj i financiranje Veleucilista,

- koordinira proces izrade i pracenja realizacije Strategije,

- koordinira aktivnosti povezane s inicijalnom akreditacijom i reakreditacijom, kao i izradu izvjeS¢a
o realizaciji istih,

- koordinira rad Povjerenstava Veleucilista,

- predlaze i sudjeluje u izradi poslovnih, financijskih i strateSkih razvojnih planova i programa
financijskog plana i plana nabave te organizira, kontrolira i nadzire njihovu provedbu i
izvjeStavanje,

- koordinira poslove pripreme proracuna, plana razvoja infrastrukture i planova poslovanja i
razvoja Veleucilista,

- predlaze i vodi postupke osnivanja novih studijskih programa,

- organizira, kontrolira i nadzire implementaciju sustava osiguranja kvalitete,

- koordinira aktivnosti medunarodne suradnje,

- izraduje prijedlog razvojnih programa, strucnih i znanstvenih projekata Veleucilista,

- koordinira izradu i realizaciju programa cjeloZivotnog obrazovanja,

- koordinira rad odjela Veleucilista pri izradi poslovnih, financijskih i razvojnih planova i programa
te pripremi i provedbi projekata,

- brine o razvijanju poslovnih i drugih odnosa s gospodarskim subjektima, jedinicama lokalne
samouprave, visokim uciliStima i drugim srodnim ustanovama u Republici Hrvatskoj,

- provodi i koordinira pregovorima s vanjskim institucijama, drugim visokim ucilistima u zemlji i
inozemstvu u svezi razvojne strategije i poslovanja Veleucilista,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

(2) Prodekan za razvoj, u okviru 40-satnog radnog tjedna, obavlja i druge poslove po nalogu dekana i u

skladu s odlukama Vijeca veleucilista.

(3) Prodekan za razvoj odgovoran je za realizaciju donesenih programa i ugovorom/sporazumom

preuzetih obveza te za pravilno i struéno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada.

(4) Prodekan za razvoj odgovoran je za svoj rad dekanu Veleucilista i Vije¢u veleuilista.

(5) Broj izvrsitelja: jedan.

(6) Vrsta posla: polozaj.
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(7) Prodekan za razvoj izvodi i nastavu s nastavnim opterecenjem koje je u pravilu jednako 50% od
punog nastavnog opterecenja.

Clanak 24.
(1) Prodekani su, u podrucju svoje nadleznosti, organizacijski neposredno nadredeni:
- voditeljima studija,
- predstavniku Uprave za kvalitetu,
- zaposlenim nastavnicima izabranim u jedno od nastavnih radnih mjesta na pojedinim odjelima,
odnosno studijima (predavac, visi predavac, profesor struénog studija, profesor stru¢nog studija
u trajnom zvanju).

3. UNUTARNJE USTROJSTVO VELEUCILISTA

3.1 Ustrojstvene jedinice

Clanak 25.
(1) Veleudiliste obavlja svoju djelatnost u ustrojstvenim jedinicama.
(2) Ustrojstvene jedinice VeleuCilidta jesu:
- nastavne ustrojstvene jedinice,
- zajednicke sluzbe,
- jedinica za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete
- jedinica za studentski standard.
(3) Nastavne ustrojstvene jedinice VeleudiliSta temeljni su ustrojstveni oblici koji obavljaju sve nastavne
aktivnosti na svim studijima, struéne i znanstvene poslove, stalno obrazovanje i usavrSavanje te ostale
poslove iz djelatnosti VeleuCilista koje su iz djelokruga visokog obrazovanja, struénog i znanstvenog
rada.
(4) Nastavne ustrojstvene jedinice Veleucilista mogu biti ustrojene kao odijeli, laboratoriji, praktikumi ili
kao neke druge ustrojstvene jedinice.
(5) Zajednicke sluzbe Cine skup administrativnih ustrojstvenih jedinica VeleuciliSta i mogu biti ustrojene
kao tajniStvo, pravna sluzba, financijsko-raCunovodstvena sluzba, studentska sluzba, knjiznica,
informaticka sluzba ili neke druge ustrojstvene jedinice.
(6) Jedinica za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete je ustrojstvena jedinica u kojoj se obavljaju
poslovi unutarnjeg osiguravanija i unaprjedivanja kvalitete.
(7) Jedinica za studentski standard Cini skup svih ustrojstvenih jedinica Veleudilista u kojima se
obavljaju poslovi vezani uz organizaciju studentskog smjestaja, posredovanja pri obavljanju studentskih
poslova (studentski servis), kao i svi drugi poslovi vezani uz brigu o studentskom standardu. Unutar
jedinice za studentski standard osnivaju se Uredi temeljem Odluke dekana.
(8) Sukladno Zakonu i Statutu VeleuciliSte moze osnivati i druge ustrojstvene jedinice.

Clanak 26.
(1) Na Veleudilitu nastavnu i struénu djelatnost izvode nastavnici i suradnici Cija se kvalificiranost
utvrduje izborom na nastavna, strucna i suradnicka radna mjesta.
(2) Na Veleucilistu nema radnih mjesta koja odgovaraju znanstveno-nastavnim radnim mjestima, ali
nastavu u svom zvanju kao vanjski suradnici mogu izvoditi nastavnici izabrani u znanstveno-nastavna
radna mjesta.
(3) Opis poslova i zaduzenja nastavnika iz stavka 2. ovog Clanka odgovaraju opisu poslova i
zaduzenjima nastavnika izabranih na nastavna radna mjesta.
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Clanak 27.
(1) Nastavna radna mjesta na Veleuilistu od najnizeg prema visemu jesu:
- predavac (pred.),
- visi predavac (v. pred.),
- profesor struénog studija (prof. stru¢. stud.),
- profesor struénog studija u trajnom zvanju (prof. strué. stud.).
(2) Suradni¢ko radno mjesto na Veleudilistu jest:
- asistent.
(3) Stru€na radna mjesta na Veleudilistu od najnizeg prema visemu mogu biti:
- struéni suradnik,
- visi strucni suradnik,
- strucni savjetnik.

3.2 Nastavne ustrojstvene jedinice
3.2.1 Odjel

Clanak 28.
(1) Odjeli, odnosno studiji, su ustrojstvene jedinice VeleuciliSta koje nemaju status podruznica u smislu
Zakona o ustanovama.
(2) Odjel je ustrojstvena jedinica VeleuCiliSta koja moze izvoditi struéne kratke studije, strucne
prijediplomske studije i struéne diplomske studije te razvija visokostru€ni i znanstveno-istrazivacki rad,
preteZito u jednom znanstvenom polju.
(3) Odjel se ustrojava za izvodenje nastavnog, stru¢nog i znanstveno-istrazivackog rada.
(4) U sastavu su VeleuCilista sljedeci odjeli:
- odjel stru¢nog prijediplomskog studija mehatronike
- odjel struénog prijediplomskog studija sestrinstva
- odjel stru¢nog prijediplomskog studija raCunarstva
- odjel struénog diplomskog studija sestrinstva
(5) Odjel struénog prijediplomskog studija mehatronike ustrojava i izvodi stru¢ne prijediplomske studije
iz podrucja tehniCkih znanosti i njima bliskih disciplina.
(6) Odjel struénog prijediplomskog studija sestrinstva ustrojava i izvodi struéne prijediplomske studije iz
podrucja biomedicine i zdravstva te njoj bliskih biomedicinskih disciplina.
(7) Odjel strunog prijediplomskog studija racunarstva ustrojava i izvodi stru¢ne prijediplomske studije iz
podrucja tehniCkih znanosti i njima bliskih disciplina.
(8) Odjel stru¢nog diplomskog studija sestrinstva ustrojava i izvodi stru¢ne diplomske studije iz podrucja
biomedicine i zdravstva te njoj bliskih biomedicinskih disciplina.
(9) Na prijedlog Vije¢a veleuilista, Upravno vijeCe donosi odluku o osnivanju novih odjela, a temeljem
dobivene dopusnice za izvodenje novog studijskog programa.
(10) Na prijedlog Vije¢a veleucilista, Upravno vije¢e donosi odluku o ukidanju postoje¢ih odjela, a
temeljem detaljnog obrazlozZenja i opravdanih razloga koji ne ugrozavaju poslovanje Veleucilista.
(11) Veleuciliste ima ustrojen i Ured za cjeloZivotno ucCenje. Unutar Ureda za cjeloZivotno ucenje
obavljaju se poslovi vezani uz postupak donoSenja i unapredenja programa cjelozivotnog ucenja te
ustroj, organizaciju i provedbu programa cjeloZivotnog ucenja.
(12) Osim Ured za cjelozivotno uéenje, temeljem Odluke dekana mogu se osnivati i drugi uredi.

Clanak 29.
(1) Djelokrug rada odjela, odnosno studija:
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- organizira i moze izvoditi strucne prijediplomske studije i struéne diplomske studije,

- organizira i provodi neposredni rad sa studentima,

- predlaZe Vijecu veleuCiliSta program studija te izmjene i dopune studijskog programa,

- brine za unapredenje struénog, nastavnog i znanstvenog rada,

- predlaze potrebu angaZiranja nastavnika i suradnika, pokrece inicijativu za izbor nastavnika u
nastavna zvanja,

- analizira i ocjenjuje izvrSenje godiSnjeg programa rada koji se odnosi na studij i podnosi
izvjeSce o realizaciji programa prema usvojenom izvedbenom nastavnom programu,

- predlaze izdavanje skripti, udZbenika i knjiga, nabavu udZzbenika i ostale struCne literature te
usavrSavanje svojih kadrova iz znanstvenih podrucja koja se izuavaju na tom odjelu, u zemlji i
inozemstvu,

- predlaZze teme zavr$nih radova,

- sudjeluje i predlaZe aktivnosti usmjerene unapredenju kvalitete Veleucilita,

- raspravlja i daje misljenja i prijedloge o pitanjima koja upute tijela Veleucilista.

(2) Pored poslova stavljenih u nadleznost odjela, odnosno studija, na odjelu, odnosno studiju, obavljaju

se i sliedeti poslovi i zadaci:

- sastavljanje studijskih programa i izvedbenih planova nastave, razmatranje i briga o njihovu
unapredivanju,

- izrada godi$njih planova rada u nastavi i briga o njihovu provodenju,

- pracenje i analiziranje provedbe studijskog programa i izvedbenog plana nastave te slijedom
toga predlaganje Vije€u veleuciliSta odgovarajucih korekcija, azuriranja i sl.,

- razvijanje nastavnih predmeta objedinjenih u odjelu,

- pracenje rada i napredovanja studenata te predlaganje promjena u pravilima studiranja,

- strune i znanstvene konzultacije,

- recenzije i revizije projekata, stru¢nih i znanstvenih radova i

- drugi srodni poslovi u skladu s potrebama Veleucilista.

3.2.1.1 Voditelj studija

Clanak 30.

(1) Radom odjela upravlja voditelj studija, a za svoj rad odgovara dekanu, prodekanu za nastavu i

studente i VijeCu veleu€ilidta. Voditelj studija ujedno je i voditelj odgovarajuceg stru¢nog studija (u

daljnjem tekstu: voditelj studija).

(2) Voditelj studija povremeno, u pravilu barem jednom u semestru, saziva odjelni sastanak na kojem

sudjeluju svi zaposlenici odnosnog odjela izabrani u jedno od nastavnih ili suradnickih radnih mjesta tog

odjela.

(3) Voditelj studija:

- organizira, vodi rad i poslovanje odjela, odnosno studija te osigurava provodenje nastavnog
procesa,

- brine o radnom optereCenju zaposlenika na nastavnim i suradniCkim radnim mjestima u
koordinaciji s drugim voditeljima studija ako zaposlenici istovremeno izvode nastavu na vise
studijskih programa,

- izraduje izvedbeni plan studija i nadzire njegovu provedbu te prati realizaciju izvedbenog plana
studija,

- provodi postupak izmjena i dopuna studijskog programa,

- koordinira suradnju s drugim odjelima, odnosno studijima,

- predlaze plan rada i odreduje program rada odjela, odnosno studija,

- daje prijedloge za unapredenje i modernizaciju nastave i sudjeluje u aktivnostima usmjerenim
unapredenju kvalitete visokog obrazovanja,

- izvrSava odluke Upravnog vijeCa, dekana i VijeCa veleucilista,
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- brine o kadrovskoj politici odjela, odnosno studija za koji je izabran, razvoju odjela, odnosno
studija i 0 usavrSavanju zaposlenika,

- vodi brigu o organizaciji i kvaliteti izvodenja nastave, brine o prostoru, kadrovima, opremi i
financiranju odjela, odnosno studija,

- organizira provodenje razredbenih postupaka,

- sudjeluje u izradi akademskog kalendara i rasporeda ispitnih rokova,

- prikuplja podatke za razliCite vrste izvjeStaja koje zatrazi VeleuCiliSte i nadlezno ministarstvo
(optere¢enje nastavnika, liste honorarnih nastavnika, upisne kvote, podaci o visini participacije u
troSkovima studiranja itd.),

- raspravlja i daje misljenja i prijedloge o pitanjima koja upute tijela Veleudilista,

- obavlja druge poslove koje mu povjere Upravno vijeCe, dekan ili Vije¢e veleuCilista, a u skladu

sa Statutom i drugim op¢im aktima Veleucilista.

(4) Za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanu i Vijecu veleucilista.

(5) Voditelj studija, u okviru 40-satnog radnog tjedna, obavlja i druge poslove po nalogu dekana,

prodekana, u skladu s odlukama Vije¢a veleucilista.

(6) Ista osoba moze istovremeno biti izabrana za voditelja struénog prijediplomskog studija i strunog

diplomskog studija za odredeno znanstveno podrucie.

(7) Broj izvrsitelja: ovisno o broju odjela, odnosno studija.

(8) Vrsta posla: polozaj.

(9) Voditelj studija izvodi i nastavu u punom nastavnom opterecenju.

Clanak 31.
(1) Voditelja studija bira dekan, a VijeCe veleuCilista na prijedlog dekana, natpoloviénom vecinom
glasova svih ¢lanova javnim glasovanjem potvrduje voditelja studija.
(2) Voditelj studija bira se na vrijeme od Cetiri akademske godine, a nakon isteka mandata ista osoba
moze biti viSe puta izabrana.
(3) Ako se voditelj studija izabere u tijeku mandata aktualnog dekana, isti se ne bira na Cetiri akademske
godine, vec¢ do zavrSetka mandata aktualnog dekana.
(4) Mandat voditelja studija vezan je za mandat dekana i prestaje s mandatom dekana.
(5) Za voditelja studija moze biti izabran zaposlenik odjela VeleuciliSta izabran u nastavno radno mjesto.
(6) Mandat voditelja studija, u pravilu, te¢e od 1. listopada tekuce godine.
(7) 1znimno, ako se radi o novoosnovanom odjelu ili ako voditelja studija nije izabran po¢etkom mandata
aktualnog dekana, mandat voditelja studija poCinje odmah po izboru, a odluku potvrduje Vijece
veleuciliSta na prvoj sjednici Vije¢a veleuCiliSta novog dekana.

Clanak 32.
(1) Voditelj studija moze biti razrijeSen duznosti prije isteka roka na koji je biran iz istih razloga kao
dekan i prodekani.
(2) Odluku o pokretanju postupka za razrjeSenje voditelja studija donosi dekan osobno ili na temelju
pisanog zahtjeva najmanje treCine Clanova Vije¢a veleuCiliSta. Zahtjev mora sadrzavati obrazlozene
razloge zbog kojih se trazi razrjeSenje.
(3) Prije donoSenja odluke o pokretanju postupka za razrjeSenje, voditelju studija mora se omoguditi da
se izjasni o razlozima zbog kojih se trazi njegovo razrjeSenje.
(4) Odluku o razrjeSenju donosi Vije¢e veleucilista tajnim glasovanjem, natpoloviénom ve¢inom glasova
nazoc¢nih ¢lanova Vije¢a veleucilista.
(5) Voditelj studija moze biti razrijeSen duznosti prije isteka roka na koji je biran i na osobni zahtjev.
(6) U slucaju razrjeSenja voditelja studija, dekan moze imenovati vrSitelja duznosti voditelja studija do 6
mjeseci, a u tom roku treba provesti novi postupak za izbor voditelj studija.

14



Clanak 33.
(1) Voditelj studija povremeno, u pravilu jedanput u semestru, saziva Kolegij odjela, odnosno odijelni
sastanak koji je savjetodavno tijelo voditelja studija.
(2) Kolegij odjela Cine voditelj studija, svi nastavnici odnosnog odjela izabrani u jedno od nastavnih
radnih mjesta te zaposlenici VeleuciliSta na suradnic¢kim i strunim radnim mjestima tog odjela.

Clanak 34.
(1) Voditelji studija, u podruéju svoje nadleznosti, organizacijski su neposredno nadredeni:

- zaposlenim nastavnicima izabranim u jedno od nastavnih radnih mjesta odjela, odnosno studija
(predavac, visi predavac, profesor struénog studija, profesor struénog studija u trajnom zvanju),

- zaposlenim suradnicima izabranim u jedno od suradnickih radnih mjesta odjela, odnosno studija
(asistent, zaposlenik),

- naslovnim nastavnicima (vanjskim suradnicima) koji imaju ugovorni odnos i izvode nastavu na
odjelu, odnosno studiju,

- naslovnim suradnicima (asistent, vanjski suradnik),

- suradnicima izabranim u stru¢na radna mjesta.

3.2.2 Nastavna radna mjesta
3.2.2.1 Predavat, visi predavac, profesor stru¢nog studija i profesor struénog studija u trajnom zvanju

Clanak 35.
(1) Nastavna radna mjesta na VeleuCiliStu jesu predavac, viSi predavac, profesor strucnog studija i
profesor struénog studija u trajnom zvanju.
(2) Na nastavno radno mjesto na Veleu€ilistu moze se zaposliti osoba koja ima odgovarajuci stupan;
obrazovanja u znanstvenom podrucju i polju, koja ispunjava Nacionalne Kriterije za izbor na nastavno
radno mjesto na veleuCilistu (u daljnjem tekstu: Nacionalni veleuciliSni kriteriji) te dodatne kriterije
utvrdene op¢im aktom Veleucilista.
(3) Na nastavno radno mjesto predavaca odnosno viSeg predavaca te na suradnicko radno mjesto i
strutno radno mjesto na VeleuciliStu moze se zaposliti osoba koja je zavrSila sveucilisni ili strucni
diplomski studij u znanstvenom podrucju i polju.
(4) Na nastavno radno mjesto profesora struénog studija odnosno profesora struénog studija u trajnom
izboru mozZe se zaposliti osoba koja je stekla akademski stupanj doktora znanosti u znanstvenom
podrucju i polju.
(5) Uvjeti i nacin izbora na nastavna radna mjesta odredeni su Zakonom o visokom obrazovanju i
znanstvenoj djelatnosti, Zakonom o radu, aktima Zbora veleuciliSta te Statutom i ostalim aktima
Veleucilista.
(6) Osim uvjeta propisanih stavkom 5. ovog ¢lanka poZeljno je poznavanje engleskog jezika najmanje
na razini B2.

Clanak 36.
(1) Zaposlenik Veleucilista izabran na nastavno radno mjesto obavlja sljiedece poslove i odgovara za
iste:
- ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz predmeta koji spadaju u znanstveno
podrucje i polje za koje je izabran ili srodnog podrucja i polja,
- mentor je studentima strucnih prijediplomskih i stru¢nih diplomskih studija,
- potiCe studente na samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za obrazovanje i usavrSavanje,
- sudjeluje u izradi programa predmeta te izmjenama i dopunama programa predmeta iz svog
podrucja djelovanja,
- izraduje nastavne materijale za predmete na kojima izvodi nastavu,
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- provodi metode vrednovanja studenata prema nastavnom planu i programu,

- odrzava konzultacija iz predmeta na kojem izvodi nastavu,

- Clan je povjerenstva za ocjenjivanje i obranu zavr$nih radova studenata u sklopu kojeg
pregledava i ocjenjuje zavrsne radove studenata,

- samostalno i u suradnji s drugim nastavnicima i struCnjacima izraduje udzbenike,
skripte i priru¢nike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala,

- objavljuje strucne i/ili znanstvene radove koji bitno doprinose unapredenju struke te sudjeluje u
organizaciji stru¢nih i/ili znanstvenih konferencija/kongresa/skupova,

- sudjeluje u radu raznih povjerenstava po nalogu dekana, prodekana, predstavnika za kvalitetu i
voditelja studija,

- sudjeluje u radu Vije¢a veleucilista i ostalih tijela Veleucilista,

- suraduje sa znanstvenim, gospodarskim i drugim organizacijama te ustanovama,

- objavljuje materijale potrebne za nastavu i rezultate metoda vrednovanja sukladno Pravilniku o
studiranju Veleucilista,

- uredno i pravovremeno dostavlja izmjene i dopune programa predmete, izvedbene programe
predmeta, izvjeS¢a o realizaciji programa predmeta i ostala izvjeS¢a po nalogu prodekana za
nastavu, voditelja studija te sukladno aktima i odlukama Veleucilista,

- uredno i pravovremeno dostavlja mjese€na izvjeS¢a o izvedenoj nastavi voditeljima studija i u
raCunovodstvo,

- postuje odredbe Zakona o radu,

- postuje temeljne i opCe akte Veleudilista,

- radi i druge poslove utvrdene studijskim programom i izvedbenim planom studija, Statutom
Veleucilista, Zakonom i ostalim aktima Veleucilista,

- radi i ostale poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja studija.

(2) U okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu voditelja edjela/studija,

prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom i op¢im aktima Veleucilista.

(3) Standardni fond radnog vremena za nastavno radno mjesto na Veleudilistu u pravilu se sastoji od

67,5% radnog vremena u nastavi (ekvivalent 450 norma sata nastave), 22,5% radnog vremena u

istraZivackom i struénom radu te 10% radnog vremena u institucijskom doprinosu, administrativnim i

ostalim poslovima, $to je detaljno propisano Pravilnikom o radu Veleudilista u Bjelovaru.

(4) Za svoj rad odgovoran je voditelju studija, prodekanu za nastavu i studente, dekanu i Vijecu

veleucilidta.

(5) Broj izvrsitelja: sukladno Planu zaposljavanja VeleuCilita, a u skladu s propisima definiranim

Zakonom 0 osiguravanju kvalitete u visokom obrazovanju i znanosti, a ovisi 0 broju norma sati na

pojedinom studijskom programu te 0 omjeru nastavnik : student. Broj norma sati ovisi o broju studenata

I nastavnih grupa utvrdenim Izvedbenim planovima studija.

(6) Vrsta posla: radno mjesto.

3.2.2.2 Suradni¢ka radna mjesta

3.2.2.2.1 Asistent

Clanak 37.
(1) Zaposlenik VeleuciliSta na radnom mjestu u suradni¢kom zvanju jest asistent.
(2) Na suradni¢ko radno mjesto asistenta bira se osoba iz reda posebno uspjesnih studenata.
(3) Kriteriji odabira na suradni¢ko radno mjesto asistenta je:
- zavrsen sveucilisni ili struéni diplomski studij u znanstvenom podrucju i polju,
- pozeljno poznavanje engleskog jezika najmanje na razini B2,
- dodatna znanja, certifikati ili potvrde iz podrucja struke,
- izrazene komunikacijske vjestine.
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(4) Postupak izbora na suradni¢ko radno mjesto provodi troélano Povjerenstvo za odabir na suradni¢ko
radno mjesto asistenta imenovano od strane dekana Veleucilidta, sukladno odredbama Zakona
0 visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti te temeljem:

- pregleda podnesene dokumentacije temeljem koje se utvrduju pristupnici koji ispunjavaju
formalne uvjete te pristupaju razgovor s imenovanim Povjerenstvom,

- provjera motivacije, znanja engleskog jezika i komunikacijskih vjestina.

(5) KonaCan odabir pristupnika predlaZze Povjerenstvo, a dekan VeleuCilista na prijedlog Povjerenstva

donosi odluku o zapo$ljavanju.

Clanak 38.

(1) Zaposlenik na radnom mjestu u suradnickom zvanju asistent obavlja sljedece poslove i odgovara za

iste:

- sudjeluje u ustroju i pripremi nastave te izvodi vjezbe ili seminare iz predmeta koji spadaju u
znanstveno polje za koje je biran ili srodnog podrucja i polja,

- pomaze studentima kod izrade seminarskih i zavr3nih radova te projektnih zadataka,

- sudjeluje u izradi programa predmeta te izmjenama i dopunama programa predmeta iz svog
podrucja djelovanja,

- sudjeluje u pripremi i provodenju metoda vrednovanja studenata prema nastavnom planu i
programu izuzev usmenog ispita,

- odrzava konzultacije iz predmeta na kojem izvodi nastavu,

- izraduje nastavne materijale za predmete na kojima izvodi nastavu,

- objavljuje materijale potrebne za nastavu i rezultate metoda vrednovanja, sukladno Pravilniku o
studiranju Veleucilista,

- treci je Clan povjerenstva za ocjenjivanje i obranu zavrSnih radova studenata u sklopu kojeg
pregledava i ocjenjuje zavrsne radove studenata,

- objavljuje strucne i/ili znanstvene radove koji bitno doprinose unapredenju struke te sudjeluje u
organizaciji stru¢nih i/ili znanstvenih konferencija/kongresa/skupova,

- organizira i obavlja neposredni rad sa studentima,

- sudjeluje u radu Vije¢a veleucilista i ostalih tijela Veleucilista,

- uredno i pravovremeno dostavlja izmjene i dopune programa predmete, izvedbene programe
predmeta, izvjeS¢a o realizaciji programa predmeta i ostala izvjeS¢a po nalogu prodekana za
nastavu, voditelja studija te sukladno aktima i odlukama Veleuilista,

- uredno i pravovremeno dostavlja mjesecna izvjeSca o izvedenoj nastavi voditeljima studija i u
raCunovodstvo,

- postuje odredbe Zakona o radu,

- postuje temeljne i opCe akte Veleudilidta,

- obavlja i druge srodne poslove u skladu s potrebama Veleucilista.

(2) U okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu mentora, predmetnog

nastavnika, voditelja studija, prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom i op¢im aktima Veleucilista.

(3) Standardni fond radnog vremena za suradni¢ko radno mjesto asistenta na Veleu€ilistu u pravilu se

sastoji od 67,5% radnog vremena u nastavi (ekvivalent 450 norma sata nastave), 22,5% radnog

vremena u istrazivatkom i struénom radu te 10% radnog vremena u institucijskom doprinosu,

administrativnim i ostalim poslovima, $to je detaljno propisano Pravilnikom o radu Veleucilista u

Bjelovaru.

(4) Broj izvrsitelja: sukladno Planu zapoSljavanja Veleucilita, a u skladu s propisima definiranim

Zakonom o osiguravanju kvalitete u visokom obrazovanju i znanosti, a ovisi 0 broju norma sati na

pojedinom studijskom programu te 0 omjeru nastavnik : student. Broj norma sati ovisi 0 broju studenata

i nastavnih grupa utvrdenim Izvedbenim planovima studija.

(5) Vrsta posla: radno mjesto.

17



3.2.3 Laboratoriji

Clanak 39.
(1) U okvirima nadleZnosti i mogucnosti, odjel, odnosno studij moZe ustrojavati i opremati samostalne ili
zajedniCke laboratorije, a radi unapredivanja nastave, struke, struéne i znanstvene djelatnosti te
suradnje s gospodarstvom. U laboratorijima se obavljaju akademske aktivnosti koje u pravilu odgovaraju
jednoj studijskoj disciplini.
(2) U laboratoriju moZe raditi stru¢ni suradnik, a za svoj rad odgovara voditelju studija.

Clanak 40.
(1) Laboratoriji na Veleu€ilistu jesu:
- laboratorij za programsko inZenjerstvo,
- laboratorij za IT,
- laboratorij za automatizaciju i virtualnu instrumentaciju,
- laboratorij za proizvodno strojarstvo i robotiku,
- laboratorij za elektroniku, mjerenja i procesna raéunala.

Clanak 41,
(1) U laboratorijima se obavljaju sljedeci poslovi i zadaci:
- provedba i promicanje prakti¢nih oblika nastave (laboratorijske vjezbe),
- laboratorijska ispitivanja i izrada prototipova uredaja i strojeva,
- pruzanje usluga gospodarskim i drugim organizacijama (izrada struénih i znanstvenih projekata,
analiza, atesta i ekspertiza),
- drugi srodni poslovi u skladu s potrebama Veleucilista.

3.2.3.1 Struéna radna mjesta

3.2.3.1.1 Struéni suradnik

(1) Stru¢na radna mjesta na Veleucilistu, od najnizeg prema viSemu, mogu biti:
- strucni suradnik,

- visi stru€ni suradnik,

- strucni savjetnik.

Clanak 42.
(1) U nastavi moze sudjelovati i struéni suradnik koji je pod neposrednim strunim nadzorom nastavnika
ifili suradnika i to u pripremi i izvedbi dijela vjezbovne nastave, a u skladu s nastavnim planom i
programom.
(2) Zaposlenik na stru¢nom radnom mjestu jest strucni suradnik.

Clanak 43.
(1) Zaposlenik Veleucilista izabran na stru¢no radno mjesto stru¢nog suradnika obavlja sliedeée poslove
i odgovara za iste:
- brine 0 razvoju i unapredenju rada u praktikumima i laboratorijima,
- brine 0 opremanju praktikuma i laboratorija,
- radi poslove umjeravanja,
- pruza usluge gospodarskim i drugim organizacijama,
- provodi i promice prakti¢ne oblike nastave (laboratorijske i metodicke vjezbe),
- vrSi razna laboratorijska ispitivanja i izradu prototipova uredaja i strojeva,
- razvija i izraduje didakticka ucila te virtualna didakticka ucila,
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- izraduje i objavljuje materijale potrebne za laboratorijske i metodicke vjezbe na mreznim
stranicama Veleudilita,

- odrzava konzultacije,

- pomaze studentima kod izrade seminarskih i zavrnih radova,

- radi i druge srodne poslove u skladu s potrebama VeleuCiliSta, a na zahtjev voditelja
studija, prodekana i dekana.

(2) Uvjeti:

- zavr$en diplomski studij iz podrucja tehnickih znanosti ili biomedicine i zdravstva,

- pozeljno je poznavanje engleskog jezika, najmanje na razini B2,

- napredno poznavanje rada na osobnom racunalu.

(3) U okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu predmetnog nastavnika,

voditelja studija, prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom i opcim aktima Veleucilista.

(4) Broj izvrSitelja: utvrden brojem norma sati, odnosno brojem studenata i nastavnih grupa odredenim

izvedbenim planovima studija i odlukama o povjeravanju nastave.

(5) Vrsta posla: radno mjesto.

3.2.4 Praktikumi

Clanak 44.
(1) U okvirima nadleznosti i mogucnosti, odjel, odnosno studij, moze ustrojavati i opremati samostalne ili
zajedniCke praktikume, a radi unapredivanja nastave, struke, strune i znanstvene djelatnosti te
suradnje s nastavnim bazama Veleu€ilista. U praktikumima se obavljaju akademske aktivnosti koje u
pravilu odgovaraju jednoj studijskoj disciplini.
(2) U praktikumu vjezbe izvode nastavnici ifili suradnici izabrani u jedno od nastavnih radnih mjesta te
naslovni nastavnici, a za svoj rad odgovaraju voditelju studija.
(3) U praktikumu vjezbe moZe izvoditi i struCni suradnik koji je pod neposrednim stru¢nim nadzorom
nastavnika i/ili suradnika, i to u pripremi i izvedbi dijela vjezbovne nastave, a u skladu s nastavnim
planom i programom.

Clanak 45.
(1) Praktikumi na VeleuiliStu jesu:
- praktikum sestrinskih vjestina.

Clanak 46.
(1) U praktikumima se obavljaju sliedeCi poslovi i zadaci:
- osposobljavanje studenata za osnovne vjestine u radu prvostupnika sestrinstva (individualno i u malim
grupama),
- priprema studenata za ucenje odredenih klinickih vjestina,
- simulacijsko ucenje i stjecanje klinickog iskustva temeljenog na vjestinama u sigurnom okruzenju,
- poucavanje studenata sestrinstva utemeljeno na radnim zadacima,
- pracenje, vrednovanje i ocjenjivanje studenata kroz objektivne strukturirane klini¢ke ispite (OSKI),
- drugi srodni poslovi, u skladu s potrebama Veleucilista.

3.3 Zajednicke sluzbe

Clanak 47.
(1) Zajednicke sluzbe Cine skup ustrojstvenih jedinica Veleucilista i to:
- tajnistvo
- pravna sluzba
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- financijsko-raunovodstvena sluzba
- studentska sluzba

- knjiznica

- sluzba za informatiku.

3.3.1 Tajnistvo

Clanak 48.
(1)TajniStvo obavlja sljedece poslove:
- sudjeluje u izradi nacrta akata i pravnih misljenja iz djelatnosti Veleucilista,
- priprema materijale za sjednice Upravnog vijeca, Vije¢a veleuCilista, Dekanskog kolegija i sl.,
- druge pravne poslove,
- struno-administrativne poslove Veleucilista,
- priprema nacrte ugovora, sporazuma i op¢ih akata Veleucilista,
- druge srodne poslove u skladu s potrebama Veleucilista, odnosno po nalogu dekana.
(2) Radom tajniStva upravlja tajnik Veleudilista.

3.3.1.1 Tajnik Veleucilidta

Clanak 49.

(1) Tajnik Veleucilista obavlja sliedeCe poslove i odgovara za iste:

- neposredno se brine za izvrSavanje organizacijskih, administrativnih, pravnih i drugih op¢ih
poslova Veleucilista,

- priprema i oblikuje prijedloge pravnih akata VeleuCiliSta te postojeCe uskladuje s vaze¢im
propisima,

- priprema ugovore o suradnji s pravnim ili fizickim osobama s kojima VeleuciliSte suraduje u
svom poslovanju,

- priprema materijale za rad, za sjednice Upravnog vijeca, Vije€a veleucilidta, Dekanskog kolegija
isl,

- vodi zapisnike Vije¢a veleucilista i Upravnog vije¢a Veleudilidta,

- obavlja pravne poslove koji se odnose na statusne promjene Veleucilista te poslove vezane za
upis u sudski registar,

- vodi evidenciju i dokumentaciju u vezi radnih odnosa zaposlenika Veleucilista,

- pomaze u proceduri, prikuplja i dostavlja dokumentaciju prilikom provodenja izbora na nastavna
radna mjesta zaposlenika i suradnika Veleucilista te naslovnih nastavnika Veleucilista,

- oglaava potrebe za zaposlenicima putem natjeCaja, a u skladu s Zakonom i opéim aktima
Veleucilista,

- po ovladtenju dekana potpisuje isprave i dokumente koje izdaje VeleuCiliSte: uvjerenja, potvrde,
dopise i druga pismena,

- nadzire rad zajednickih sluzbi Veleudili$ta te istima daje suglasnosti i/ili odobrenja za koriStenje
godisnjih odmora, dopusta, edukacija i stru¢nog usavrsavanja i sl.,

- suraduje s nadleznim inspekcijama (zastita na radu, protupozarnai sl.),

- suraduje s ovlastenom firmom koja vodi zastitu na radu i dogovara te vodi evidencije o zastiti na
radu,

- brine o0 osiguranju objekata, studenata i zaposlenika Veleucilista,

- urudzbira dokumentaciju iz svog djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove utvrdene aktima Veleucilista i po nalogu dekana.

(2) Uvjeti:

- zavrsen diplomski sveucilisni studij prava ili strucni diplomski studij javne uprave,
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najmanije pet (5) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u odgovarajuc¢em stupnju
struCne spreme i struke,

pozeljno je poznavanje engleskog jezika, najmanje na razini B2,

poznavanje rada na osobnom racunalu (MS Office).

) Probni rad: Sest mjeseci.
) Broj izvrsitelja: jedan.
) Vrsta posla: radno mjesto.

3.3.2 Pravna sluzba

Clanak 50.

(1) Pravna sluzba obavlja sljedece poslove:

pravne i upravne poslove Veleucilista,

sudjelovanje u sudskim i upravnim postupcima,

sastavljanje ugovora i op€ih akata,

druge srodne poslove u skladu s potrebama Veleucilita, odnosno po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

(2) Zaposlenik u pravnoj sluzbi je struéni suradnik za pravne poslove.

3.3.2.1  Struéni suradnik za pravne poslove

Clanak 51.

(1) Strucni suradnik za pravne poslove obavlja sljede¢e poslove i odgovara za iste:

na zahtjev daje struCna i pravna mislienja te tumacenja o primjeni Zakona i drugih propisa
dekanu, Vijecu veleucilista i Upravnom vijecu,
sastavlja prijedloge opcih akata Veleucilista,
pokre¢e ovrSne postupke i zastupa VeleuCiliste kao opunomocenik ovrhovoditelia odnosno
tuzitelja u parninim postupcima radi naplate dugovanja u korist Veleucilista, podnosi redovne i
izvanredne pravne lijekove na odluke niZestupanjskih sudova i pokre¢e provedbu naplate
pravomocnih i ovrSnih odluka na FINA-i te zastupa VeleuciliSte kao opunomocenik Veleucilista
u postupcima u kojima je Veleuciliste tuzenik,
pokreCe parniéne postupke radi naplate Stete, bilo stvarne Stete (damnum emergens) bilo Stete
kao izmakle dobiti (lucrum cessans) u postupcima u kojima je Veleudiliste tuzitelj te zastupa
VeleuciliSte kao opunomocenik Veleucilista u postupcima u kojima je VeleuCiliste tuzenik,
zastupa interese Veleudilidta u radnopravnim sporovima, sukladno odredbama Zakona o radu u
postupcima koji prethode otkazu i postupcima pred nadleZnim sudom u slu¢aju osporavanja
otkaza,
pokrece i sudjeluje u arbitraznim postupcima u kojima je stranka Veleuciliste,
pokrece i sudjeluje u upravnim postupcima i upravnim sporovima u kojima je Veleuciliste stranka
u postupku,
podnosi kaznene i prekrSajne prijave za kaznena djela i prekrSaje u kojima je oStecenik
Veleuciliste,
sudjeluje u postupku javne nabave za VeleuCiliste,
sastavlja ugovore o djelu za vanjske suradnike za izvodenje nastave na Veleudilistu, ugovore o
autorskom djelu, ugovore o donacijama i ostale ugovore prema potrebama Veleucilista u kojima
je Veleuciliste u obveznopravnom odnosu prema drugima,
sastavlja ugovore o suradnji s pravnim ili fizickim osobama s kojima VeleuciliSte suraduje u
svom poslovanju,
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- administrira i sudjeluje u izradi dokumentacije sustava osiguravanja kvalitete,

- vodi brigu i priprema dokumentaciju vezanu uz zatitu osobnih podataka, pravo na pristup
informacijama, arhiviranje i uredbu o uredskom poslovanju,

- urudzbira dokumentaciju iz svog djelokruga rada i vodi brigu o urudZzbenom zapisniku,

- sudjeluje u pripremi i provedbi medunarodnih i nacionalnih projekata,

- obavlja i druge poslove utvrdene aktima Veleudilista i po nalogu dekana.

(2) Uvjeti:

- zavr$en diplomski sveucilidni studij prava s poloZenim pravosudnim ispitom,

- najmanje pet (5) godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima u odgovaraju¢em stupnju
struéne spreme i struke,

- pozeljno je poznavanje engleskog jezika, najmanje na razini B2,

- poznavanje rada na osobnom radunalu (MS Office),

(3) Probni rad: Sest mjeseci.

(4) Broj izvrsitelja: jedan.

(5) Vrsta posla: radno mjesto.

3.3.3 Financijsko-racunovodstvena sluzba

Clanak 52.

(1) Financijsko-raunovodstvena sluzba obavlja sljedece poslove:

- pracenje propisa o financijskom poslovanju,

- pripremu, kontrolu i knjizenje financijskih dokumenata,

- uskladenje pomocnih s glavnim evidencijama,

- uskladenje s kupcima i dobavljacima,

- placanje i naplatu potrazivanja,

- obracun placa, naknada placa i honorara,

- izradu potrebnih financijskih i statistickih izvjeStaja za unutarnje i vanjske potrebe,

- planiranje i analizu financijskog poslovanja,

- nabavu osnovnih sredstava, sitnog inventara i potroSnog materijala u skladu s propisanim
procedurama,

- vodenje kartoteke osnovnih sredstava i sitnog inventara,

- poslovi prijema poSte i urudZbenog zapisnika,

- druge srodne poslove u skladu s potrebama VeleuciliSta, odnosno po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

(2) Radom Financijsko-raCunovodstvene sluzbe rukovodi voditelj raCunovodstva i financija, koji za svoj

zakonit i pravilan rad odgovara Upravnom vijecu, dekanu, prodekanu za razvoj i tajniku Veleucilista.

3.3.3.1 Voditelj ralunovodstva i financija

Clanak 53.

(1) Voditelj raGunovodstva i financija obavlja sliedece poslove i odgovara za iste:

- rukovodi radom Financijsko-racunovodstvene sluzbe,

- kontrolira i uskladuje prihode s raCunovodstvenom evidencijom i brine o njihovom
pravilnom knjizenju te obavlja kontrolu i raspored troSkova na razini Veleudilita,

- sudjeluje u sastavljanju godiSnjeg financijskog plana koji donosi Upravno vijeCe na prijedlog
dekana te brine o njegovu izvrSenju,

- izvjeStava dekana Veleucilista o rezultatima poslovanja,
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- izraduje zavrsni radun i periodi¢na financijska izvieS¢a te statistiCke izvjeStaje u skladu sa
zakonskim propisima,

- izraduje mjeseCne analize i izvjeS¢éa o financijskom poslovanju za potrebe Osnivaca
Veleucilista,

- prati i primjenjuje zakonske propise iz podruja raCunovodstva, financija i knjigovodstva te
odgovara za njihovu pravilnu primjenu,

- brine se o dospjelim obvezama Veleucilista i vrsi placanja istih u zadanim rokovima,

- potpisuje odnosno supotpisuje financijske izvjeStaje i druge dokumente iz djelokruga svoga
rada,

- uskladuje konta glavne knjige s analitickim evidencijama,

- izvjeStava dekana o ostvarivanju prihoda i rashoda u odnosu na planirane,

- izraduje interne izvje$taje o financijskom poslovanju na prijedlog dekana,

- vodi knjigu evidencija sluzbenih putovanja, pismohranu putnih naloga i brine o pravilnom
obracunu i isplati istih,

- utvrduje pravilnost blagajnickih dokumenata,

- prikuplja i kontrolira evidencije radnog vremena,

- prikuplja, kontrolira i izraduje sve podatke u vezi obraCuna placa, naknada za bolovanje,
otpremnina, jubilarnih nagrada, ugovora o djelu, autorskih honorara i drugih oblika isplata,

- izdaje potvrde zaposlenicima vezane uz obra¢un pla¢a i drugih primanja,

- prikuplja i kontrolira dokumentaciju u vezi s prijevozom zaposlenika na posao i s posla te
obraunava mjese¢ne naknade za prijevoz,

- odgovara za azurnost svih poslova u racunovodstvu,

- arhivira poslovne knjige i financijske izvjestaje te ovlastenim osobama osigurava uvid u iste,

- urudzbira dokumentaciju iz svog djelokruga rada,

- obavlja i druge srodne poslove koje mu povjeri Upravno vijeCe, dekan, prodekan i tajnik
Veleucilista.

(2) Uvijeti:

- zavrSen prijediplomski i diplomski sveucilidni studij ekonomskog smjera,

- najmanije pet (5) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u odgovarajuc¢em stupnju
struéne spreme i struke,

- pozeljno je poznavanje engleskog jezika, najmanje na razini B2,

- poznavanje rada na osobnom racunalu (MS Office).

(3) Probni rad: Sest mjeseci.

(4) Broj izvrsitelja: jedan.

(5) Vrsta posla: radno mjesto.

3.3.3.2 Financijski knjigovoda

Clanak 54.

(1) Financijski knjigovoda obavlja sliedece poslove i odgovara za iste:

- prikuplja dokumentaciju i kompletira ulazne racune,

- knjizi potrazivanja Skolarina i prati njihovu naplatu te Salje opomene studentima,

- knjizi promjene, vodi pomocne evidencije i izraduje analitiCke izvjeStaje potrazivanja od kupaca i
obveza prema dobavlja¢ima sukladno njihovu dospijecu,

- priprema, obraduje, evidentira i arhivira raCunovodstvene isprave koje se odnose na analiticko
racunovodstvo osnovnih sredstava i sitnog inventara,

- izraduje godisnji obracun amortizacije,
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- suraduje s inventurnim komisijama i obavlja sve potrebne poslove u vezi s godiSnjim popisom i
uskladenjem stvarnog i raCunovodstvenog stanja nematerijalne imovine, materijalne dugotrajne
imovine, sitnog inventara, zaliha te potrazivanja i obveza,

- uskladuje analiticku evidenciju s podatcima u glavnoj knjizi,

- prema knjigovodstvenim ispravama evidentira troSkove po projektima i prati njihovo kretanje,

- prema knjigovodstvenim ispravama vodi robno-materijalno knjigovodstvo,

- obavlja isplatu likvidiranih rauna za gotovinsku nabavu materijala i usluga,

- vodi knjigu blagajne u skladu s postoje¢im zakonima i dnevno sastavlja blagajnicki izvjestaj,

- prikuplja, kontrolira i izraduje sve podatke u vezi obraCuna placa, naknada za bolovanje,
otpremnina, jubilarnih nagrada, ugovora o djelu, autorskih honorara i drugih oblika isplata,

- izdaje potvrde zaposlenicima vezane uz obracun placa i drugih primanja,

- prikuplja i kontrolira dokumentaciju u vezi s prijevozom zaposlenika na posao i s posla te
obraCunava mjese¢ne naknade za prijevoz,

- vodi knjigu evidencija sluzbenih putovanja, pismohranu putnih naloga i brine o praviinom
obracunu i isplati istih,

- vodi urudzbeni zapisnik te urudzbira dokumentaciju vezanu uz financijsko poslovanije,

- obavlja i druge srodne poslove koje mu povjeri voditelj raunovodstva i financija, dekan,
prodekan i tajnik Veleucilista.

(2) Uvijeti:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij ekonomije, (pozeljan smjer financija)

- najmanje tri (3) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u odgovaraju¢em stupnju
struCne spreme i struke, odnosno na poslovima u raunovodstvu

- pozeljno je poznavanje engleskog jezika, najmanje na razini B2,

- poznavanje rada na osobnom raéunalu (MS Office).

(3) Probni rad: Sest mjeseci.

(4) Broj izvrsitelja: jedan.

(5) Vrsta posla: radno mjesto.

(6) Za kandidate koji podnesu pravovremene i potpune prijave te koji ispunjavaju formaine uvjete iz

natjeCaja na Veleucilistu ¢e se odrZati pisano testiranje koje ukljucuje rad s MS Officeom, testiranje iz

podru¢ja racunovodstva i financija koje ukljuéuje knjizenja i kontiranja poslovnih dogadaja, kao i

testiranje znanja engleskog jezika te intervju.

3.3.4 Studentska sluzba

Clanak 55.

(1) Studentska sluzba Veleucilista obavlja sliedece poslove:

- upravno-pravni, statisticki i administrativni poslovi vezani za upise studenata, ispite, testiranje
semestra, reguliranje statusa studenata, zavrsetka studija i ispise studenata

- izdavanje i Cuvanje propisane dokumentacije za studente,

- izdavanje uvjerenja, potvrda o zavrSetku studija, prijepisa ocjena te drugih javnih isprava
vezanih uz studije na Veleudilistu,

- davanje potrebnih informacija studentima o pravima i obvezama tijekom studija,

- struéno-administrativne poslove prilikom obrana zavrsnih radova,

- organizaciju sve€ane dodjele diploma (promocije),

- prikupljanje, obradu, pohranjivanje i davanje podataka o €injenicama o kojima vodi sluzbene
evidencije,
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izraduje nacrte odluka o ispisu/prestanku statusa studenata, mirovanju prava i obveza
studenata,promjenama statusa studenata, priznavanju prethodnog ucenja, upisu prelaznika s
drugih visokih ucilista, naknadom upisu studenata i o drugim zahtjevima studenata,

vodenje podataka o studentima u ISVU sustavu,

druge srodne poslove u skladu s potrebama VeleuiliSta, odnosno po nalogu dekana,
prodekana i tajnika Veleuilista.

3.34.1 Voditelj studentske sluzbe

Clanak 56.

(1) Voditelj studentske sluzbe obavlja sljede¢e poslove i odgovara za iste:

vodi brigu 0 administrativnom poslovanju Studentske sluzbe i odgovoran je za pravilno i
pravodobno funkcioniranje istih,

koordinira rad Studentske sluzbe s ostalim odjelima unutar Veleucilista,

kontaktira s tajnikom Veleucilista, voditeljima studija, prodekanom za nastavu i studente i
dekanom u rjeSavanju slozZenih pitanja vezanih uz prava i obveze studenata,

vodi korespondenciju iz nadleznosti Studentske sluzbe (informiranje studenata o njihovim
pravima i obvezama, davanje informacija strankamaii sl.),

izraduje potrebne akte o upisu studenata, zavrsenim studentima, molbama studenata i slicno,
obavlja administrativne poslove upisa prelaznika s drugih visokih uéilista (suradnja s Odborom
za razredbeni postupak i priznavanje prethodnog ucenja, evidencija priznatog ucenja u ISVU
sustavu),

radi na pripremi dokumentacije za obrane zavrsnih radova,

sudjeluje u poslovima vezanim uz izdavanje diploma i organizaciju promocije,

rieSava prispjele akte u radu Studentske sluzbe (izrada i izdavanje uvjerenja, rjeSenja i potvrde
iz svoje nadleznosti),

organizira poslove vezane za provodenje razredbenog postupka i upise putem razredbenog
postupka,

obavlja i nadzire poslove u vezi s upisom studenata,

vodi podatke o studentima u ISVU,

organizira izradu svih potrebnih statistickih izvje$¢a o upisanim studentima, polozenim ispitima,
zavrSenim studentimaii sl.,

priprema prijedloge odluka povodom zamolbi studenata (naknadni upis, prelazak s drugih
visokih ucilista, promjena statusa studenta, mirovanja prava i obveza),

vodi brigu o0 pravovremenoj opskrbi svim obrascima koji se koriste u Studentskoj sluzbi,
sudjeluje u izradi rasporeda ispita i unosa termina ispitnih rokova u ISVU sustav i mreznu
stranicu Veleucilista,

unosi rezultate ispita na temelju dostavljenih i potpisanih ispitnih lista predmetnih nastavnika i
zaklju¢ava ispitne rokove u ISVU ,

radi na pripremi materijala vezanih uz studente, a potrebnih za sjednice Vije¢a veleucilidta,
brine o0 pravovremenom obavjestavanju studenata na mreznoj stranici Veleucilista ili putem e-
maila,

urudzbira dokumentaciju iz svog djelokruga rada,

obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada pa nalogu tajnika, prodekana za nastavu i
studente i dekana Veleucilista.

(2) Uvijeti:

zavrSen prijediplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani diplomski sveuciliSni studij ili
strucni diplomski studij pravnog smjera,
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najmanije tri (3) godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u odgovaraju¢em stupnju
struCne spreme i struke,

pozeljno je poznavanje engleskog jezika, najmanje na razini B2,

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu (MS Office) i rada u ISVU sustavu.

(3) Za kandidate koji podnesu pravovremene i potpune prijave te koji ispunjavaju formalne uvjete iz
natjeaja odrzat Ce se pisano testiranje koje ukljuéuje rad s MS Officeom i rad u Informacijskom sustavu
visokih ucilista (ISVU).

(4) Probni rad: Sest mjeseci.

(5) Broj izvrsitelja: jedan.

(6) Vrsta posla: radno mjesto.

3.3.4.2 Administrator studentske sluzbe

Clanak 57.

(1) Administrator studentske sluzbe obavlja sljedece poslove i odgovara za iste:

obavlja poslove vezane uz upise studenata,

sudjeluje u pripremi i provedbi razredbenog postupka i upisa studenata putem razredbenog
postupka,

vodi mati¢nu knjigu studenata i brine o kartoteci i arhivi studentskih dosjea,

skenira dokumentaciju o studentima upisanim na Veleuciliste,

obavlja pripreme za testiranje semestra,

obavlja poslove vezane uz naknadni upis studenata, prelazak s drugih visokih ucili$ta, promjenu
statusa studenta, mirovanja prava i obveza i ispis studenata,

rieSava prispjele akte u radu Studentske sluzbe (izrada i izdavanje uvjerenja, rieSenja i
potvrde studentima),

priprema dokumentaciju vezanu uz obrane zavrsnih radova,

sudjeluje u poslovima vezanim uz izdavanje diploma i organizaciju promocije,

zaprima pismene i usmene primjedbe i predstavke studenata u vezi s odrzavanjem nastave,
njihovim pravima i obvezama te se brine o njihovu pravovremenom rieSavanju,

zaprima i odgovara na upite studenata putem telefona, e-maila i neposredno,

daje informacije strankama,

piSe obavijesti i iste objavljuje na mreznoj stranici Veleucilista ili Salje na sluzbene e-mail adrese
studenata,

sudjeluje u izradi rasporeda ispita i unosa termina ispitnih rokova u ISVU sustav i mreznu
stranicu Veleucilista,

ispitne liste dostavlja predmetnim nastavnicima prije termina ispita,

unosi rezultate ispita temeljem dostavljenih i potpisanih ispitnih lista predmetnih nastavnika u
ISVU,

izraduje statistiCke izvjeStaje i vodi potrebne evidencije o upisanim studentima, zavrSenim
studentima, poloZenim ispitima, trajanju studija i sl.,

urudzbira dokumentaciju iz svog djelokruga rada,

obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada pa nalogu voditelja Studentske sluzbe, tajnika,
prodekana za nastavu i studente i dekana Veleucilista.

(2) Uvijeti:

zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani diplomski sveucilisni studij ili strucni diplomski
studij pravnog ili ekonomskog smjera,

najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima u odgovaraju¢em
stupnju strucne spreme i struke,

pozeljno je poznavanje engleskog jezika, najmanje na razini B2,
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- poznavanje rada na osobnom raCunalu (MS Office) i rada u Informacijskom sustavu visokih
ucilista (ISVU).

(3) Za kandidate koji podnesu pravovremene i potpune prijave te koji ispunjavaju formaine uvjete iz

natjeCaja odrzat Ce se pisano testiranje koje ukljucuje rad s MS Officeom i rad u Informacijskom sustavu

visokih ucilista (ISVU).

(4) Probni rad: Sest mjeseci.

(5) Broj izvrsitelja: jedan.

(6) Vrsta posla: radno mjesto.

3.3.5 Knjiznica

Clanak 58.

(1) Knjiznica nabavlja, obraduje, daje na koristenje i skrbi o knjiznoj gradi te strunoj i znanstvenoj

literaturi potrebnoj za rad studenata i zaposlenika Veleucilista.

(2) Zaposlenik u knjiznici jest voditelj knjiznice, koji za svoj rad odgovara prodekanima, dekanu i tajniku

Veleudilidta.

(3) Knjiznica u svrhu ucinkovitog zadovoljavanja informacijskih potreba studenata, nastavnika i ostalog

struénog osoblja suraduje s drugim knjiznicama i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu.

(4) U Knjiznici se obavljaju sliedeci poslovi:

- nabava, struéna obrada i posudba knjizni¢ne grade,

- administrativni poslovi vezani uz nabavu, obradu i pohranu knjiga, periodickih i drugih
publikacija te suvremenih medija (narudZbe, poslovi razmjene s drugim ustanovama),

- posudba knjiga i drugih jedinica knjizni¢ne grade nastavnicima i studentima,

- unos podataka u bibliografske baze,

- obrada i pohrana zavrénih i diplomskih radova u skladu sa Zakonom,

- Cuvanje i zastita knjizni¢ne grade,

- osiguravanje koristenja i posudbe knjizni¢ne grade te protok informacija,

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

- vodenje dokumentacije o gradi i korisnicima,

- provodenije revizije knjizni¢ne grade,

- suradnja s drugim knjiznicama unutar hrvatskog knjizni¢nog sustava te s maticnom knjiznicom.

- suradnja u podrucju knjizni¢ne djelatnosti s drugim institucijama u RH i inozemstvu,

- ostali poslovi odredeni zakonskim propisima kojima se ureduje knjiznicna djelatnost,

- prodaja knjiga, skripti, udzbenika i dr., promotivnih proizvoda s logom ustanove i dr.,

- ostali poslovi po nalogu prodekana, dekana i Vije¢a veleucilista.

(5) Knjiznica svojim korisnicima nudi sljede¢e usluge:

- osigurava koriStenje vlastitog fonda i omogucava pristup fondovima drugih knjiznica u zemlji i
inozemstvu,

- pruza informacijsko-dokumentacijske i referalne usluge,

- osigurava pristup dostupnim bazama podataka i drugim izvorima informacija,

- organizira, obavlja i razvija meduknjizniénu posudbu s knjiznicama u zemlji i inozemstvu,

- omogucava koristenje Citaonice i raCunalne opreme.
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3.3.5.1 Voditelj knjiznice

Clanak 59.

(1) Voditelj knjiznice obavlja sliedece poslove i odgovara za iste:

- predlaze nacrt Pravilnika o radu Knjiznice te, prema potrebi, njegove izmjene,

- predlaZze glavne smjernice nabavne politike Knjiznice,

- usvaja godiSnje izvjeS¢e o radu Knjiznice i podnosi ga Vijeéu veleucilista,

- utvrduje prijedlog godiSnjeg plana nabave knjizni¢ne grade,

- razmatra poslovanje i rad Knjiznice,

- predlaze mjere za razvoj i unapredenje rada Knjiznice,

- predlaze dekanu pokretanje stegovnog postupka protiv korisnika koji krée odredbe Pravilnika o
radu knjiznice Veleucilista,

- predlaze otpis knjizni¢ne grade,

- rieSava i druga pitanja iz djelokruga rada Knjiznice.

- organizira, planira te brine o unapredenju rada Knjiznice,

- vodi poslove u svezi s nabavom, klasifikacijom i evidencijom knjizni¢ne grade,

- upucuje korisnike na referentne izvore informacija,

- nabavlja knjizni¢nu gradu, vodi nabavnu politiku, izbor knjizni¢ne grade, pro¢i¢avanje fonda,
prikupljanje i analizu korisniCkih zahtjeva u svezi nabave,

- obraduije knjizniénu gradu i kataloSku obradu dokumenata,

- sadrzajno obraduje dokumente odredivanjem stru¢nih oznaka i predmetnih odrednica,

- ureduje bibliografiju,

- objava u repozitoriju i odrzavanje repozitorija zavr$nih radova Veleucilista,

- radi s korisnicima i obavlja referentnu sluzbu,

- analizira korisniCke zahtjeve i postavlja strategiju pretrazivanja,

- priprema program i izvodenje razliCitih oblika izobrazbe korisnika za samostalnu uporabu
informacijskih izvora,

- prati struCnu literaturu,

- sudjeluje u svim poslovima vezanim uz izdavacku djelatnost Veleucilista,

- izraduje nacrte akata kojima se ureduju rad u Knjiznici i izdavacka djelatnost Veleucilista,

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada i poslove po nalogu prodekana, dekana i Vijeca
veleucilista.

(2) Uvjeti:

- zavrSen prijediplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani prijediplomski i diplomski
sveucilidni studij ili strucni diplomski studij knjizni¢arstva odnosno drugi visokoSkolski studij uz
dopunski studij knjiznicarstva,

- polozen strucni ispit za knjizni€ara (ukoliko je ispit polozen pri MZOS i Agenciji za 0dgoj |
obrazovanje, u roku od dvije godine obvezno polaganje stru¢nog ispita pri Ministarstvu kulture),

- najmanije dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima u odgovaraju¢em
stupnju struéne spreme i struke,

- pozeljno je poznavanje engleskog jezika, najmanje na razini B2,

- poznavanje rada na osobnom racunalu (MS Office),
poznavanje rada u programskom alatu za upravljanje knjiznicama (npr. METELWin).

3) Probni rad: Sest mjeseci.

4) Broj izvrSitelja: jedan.

5) Vrsta posla: radno mjesto.

—~ e~ o~ 1
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3.3.6 Sluzba za informatiku

Clanak 60.
(1) Sluzba za informatiku:
- razvija i odrzava informacijski sustav strucnih sluzbi Veleucilista,
- izgraduje i odrzava internetske stranice Veleucilista,
- odrzava knjizni¢no-informacijski sustav,
- odrzava i razvija raéunalnu mrezu,
- brine se o odrzavanju i razvoju racunalne opreme Veleucilista,
- pruza konzultacije korisnicima raéunalne opreme,
- daje usluge korisnicima izvan Veleucilista po posebnoj odluci dekana,
- obavlja druge srodne poslove u skladu s potrebama Veleucilista.
(2) Zaposlenik u sluzbi za informatiku jest sistem inZenjer, koji za svoj rad odgovara prodekanima,
dekanu i tajniku Veleucilista.

3.3.6.1 Sistem inZenjer

Clanak 61,
(1) Sistem inZenjer obavlja sljede¢e poslove i odgovara za iste:
- prati i analizira funkcioniranje operativnih sustava te provodi njihovu prilagodbu
potrebama rada na Veleucilista,
- identificira i rieSava sistemske probleme i kvarove,
- instalira, odrZava i unapreduje komunikacijske sustave i podsustave te pripadne
programske proizvode,
- administrira serverske sustave i podsustave,
- predlaze i provodi sustav zastite,
- prikuplja i analizira podatke za utvrdivanje pouzdanosti kompletnog softverskog
okruzenja,
- ustrojava i koordinira poslove odrzavanja internetskih stranica Veleucilista,
- brine o informatickoj opremi,
- obavlja poslove rada s korisnicima CARNET-a (izdavanje korisnickih raCunai sl.),
- obavlja poslove rada u Informacijskom sustavu studentski prava (ISSP-u), kao §to su unos i
vodenje evidencije o studentskim pravima, izdavanje studentskih iskaznica (x-ica) i dr.,
- obavlja poslove vezane uz provedbu e-ucenja,
- izvrSava poslove iz ISVU sustava (podaci o studijskim programima i izvedbenom planu nastave,
predmetima, satnici, akademskom kalendaru, parametrima za upise i dr.),
- obavlja i druge srodne poslove po nalogu neposredno nadredenih.
(2) Uvjeti:
- zavr$en prijediplomski ifili diplomski studij radunarstva ili elektrotehnike ili stru€ni prijediplomski
studij mehatronike,
- pozeljno je poznavanje engleskog jezika, najmanje na razini B2,
- napredno poznavanje rada na osobnom racunalu,
- poznavanje racunalnih mreza.
(3) Za kandidate koji podnesu pravovremene i potpune prijave te koji ispunjavaju formaine uvjete iz
natjeCaja odrzat Ce se pisano testiranje koje ukljuéuje konfiguriranje raéunalnih mreza, rad s MS
Officeom.
(4) Probni rad: tri mjeseca.
(5) Broj izvrsitelja: jedan.
(6) Vrsta posla: radno mjesto.
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3.4 Jedinica za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete

Clanak 62.
(1) Jedinica za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete je ustrojstvena jedinica u kojoj se obavljaju
poslovi unutarnjeg osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete.
(2) Jedinicom za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete rukovodi Predstavnik Uprave za kvalitetu koji se
izabire na prijedlog dekana, a Odlukom VijeCa veleuCilista. Predstavnik Uprave za kvalitetu ne
predstavlja posebno radno mjesto ve¢ imenovana osoba u okviru svoga radnog mjesta obavlja i ovu
funkciju odnosno poslove rukovodenja.
(3) Uz Predstavnika Uprave za kvalitetu Vije¢e veleudilista imenuje i Jedinicu za osiguravanje i
unaprjedivanje kvalitete na prijedlog dekana.
(4) Nacin imenovanja, poslovi, obveze i nadleznosti ¢lanova Jedinice za osiguravanje i unaprjedivanje
kvalitete i Predstavnik Uprave za kvalitetu utvrduju se Pravilnikom o ustroju i djelovanju SOIUK-a,
Priruénikom za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete VeleuCilista u Bjelovaru i drugim aktima
Veleucilidta u Bjelovaru.

Clanak 63.
(1) Jedinica za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete nadlezna je za koordinaciju, organizaciju,
pracenje, provodenije i prosudbu svih aktivnosti vezanih uz osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete na
Veleucilistu, kao i predlaganje Vijecu veleuciliSta aktivnosti u svrhu osiguravanja i unaprjedivanja
kvalitete i to:
- davanje preporuka i miSljenja 0 smjernicama i postupcima osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete
- definiranje i razvijanje indikatora kvalitete i mehanizama za unaprjedivanje kvalitete
- izrada periodi¢nih izvijeS¢a o provedenim mjerama i aktivnostima u okviru osiguravanja i
unaprjedivanja kvalitete
- informiranje unutarnjih i vanjskih dionika kvalitete o svim provedenim aktivnostima vezanim za
osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete Veleucilista
- provedba edukacije iz podruCja osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete za unutarnje dionike
Veleucilista
- organiziranje tematskih sastanaka iz podrucja osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete
- davanje preporuka i predlaganje VijeCu veleuciliSta i upravi VeleuCiliSta aktivnosti za ispunjenje
preporuka u svrhu unaprjedivanja kvalitete svih djelatnosti Veleudilista
- definiranje i provodenje unutarnje periodicne prosudbe SOIUK-a sukladno Priru¢niku za unutarnju
periodi¢nu prosudbu SOIUK-a
- sudjelovanje u pripremi i provedbi postupaka vanjskog vrednovanja Veleucilista.

3.4.1 Predstavnik uprave za kvalitetu

Clanak 64.
(1) Predstavnik uprave za kvalitetu rukovodi radom Jedinice za osiguravanie i unaprjedivanije kvalitete i
u okviru svoje nadleznosti:
- predstavlja Jedinicu za osiguravanje i unapriedivanje kvalitete
- pomaze prodekanu za razvoj u koordinaciji pracenja provedbe Strategije VeleuCilista
- koordinira postupke vanjskog vrednovanja sustava osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete
- koordinira postupak unutarnjeg osiguravanija i unapriedivanja kvalitete i priprema IzvjeS¢e o
provedenoj unutarnjoj periodi¢noj prosudbi SOIUK-a
- sudjeluje u pripremi i provedbi procesa reakreditacije
- organizira, prati i unaprjeduje rad povjerenstava Veleucilista
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- razmatra godi$niji plan rada svakog povjerenstva te daje dekanskom kolegiju prijedlog usvajanja/
izmjene/dopune plana rada ili odbacivanja s rokom korekcije

- sudjeluje u pracenju i unaprjedivanju kvalitete studijskih programa i programa cjelozivotnog ucenja

- izraduje Izvjes¢e o radu Povjerenstava za akademsku godinu i upu€uje ga na usvajanje Vije¢u
veleuCiliSta

- koordinira pra¢enje i unaprjedivanje metoda u¢enja, pouCavanja i vrednovanja na studijima i
programima cjeloZivotnog ucenja

- koordinira pra¢enje i unaprjedivanje znanstvenog i struénog rada nastavnika

- koordinira pra¢enje i unaprjedivanje rada zaposlenika stru¢nih sluzbi, organizira edukacije zaposlenika
I vanjskih suradnika o kvaliteti u visokom obrazovanju

- izraduje prijedloge Pravilnika, PriruCnika i ostalih dokumenata SOIUK-a kao i revizije istih

- sudjeluje u izradi akcijskih planova i izvjeStavanju o realizaciji istih

- zaprima i rieSava primjedbe i prijedloge studenata koje mogu uputiti putem studentskog sanducica
(fiziCkog u prostoru Veleucilista) ili putem e-mail adrese: studentski.sanducic@vub.hr

- prati i analizira procese koji se odvijaju na VeleuCilistu te predlaze mjere i aktivnosti u svrhu njihovoga
poboljSanja,

- sudjeluje u radu dekanskog kolegija

- podnosi izvje$¢a o radu SOIUK-a Vijeéu veleudilista i Upravnom vijecu u ime Jedinice za kvalitetu

- koordinira pra¢enje i unaprjedivanje drugih aktivnosti koje obavlja Veleudiliste.

3.5 Jedinica za studentski standard

Clanak 65.
(1) Jedinica za studentski standard Cini skup svih ustrojstvenih jedinica Veleudilista u kojima se
obavljaju poslovi vezani uz organizaciju studentskog smjeStaja, posredovanja pri obavljanju studentskih
poslova (studentski servis), kao i svi drugi poslovi vezani uz brigu o studentskom standardu. Unutar
jedinice za studentski standard osnivaju se Uredi temeljem Odluke dekana.
(2) Jedinica za studentski standard Veleugilista €ini:
- Ured za studentski standard
- Ured za medunarodnu suradnju
- Ured za studente s invaliditetom
- Ured za karijerno savjetovanje
- Ured za psiholoSku podrsku
- Ured za podrSku u pisanju seminara i ocjenskih radova.
(3) Osim navedenih Ureda, Jedinica za studentski standard moze osnovati i druge Urede, a na
temeljem Odluke dekana.

3.5.1 Ured za studentski standard

Clanak 66.
(1) Unutar Ureda za studentski standard obavljaju se poslovi vezani uz organizaciju studentskog
smjestaja i prehrane (pripremanje i usluZivanje jela, pi¢a i napitaka), posredovanja pri obavljanju
studentskih poslova (studentski servis), kao i svi drugi poslovi vezani uz brigu o studentskom standardu.
(2) Radom Ureda za studentski standard upravlja Suradnik za poslove organizacije studentskog
smjestaja i prehrane.
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3.5.1.1 Suradnik za poslove organizacije studentskog smjestaja i prehrane

Clanak 67.

(1) Suradnik za poslove organizacije studentskog smjeStaja i prehrane obavlja sljede¢e poslove i

odgovara za iste:

- organizira i koordinira rad ureda

- sudjeluje u provedbi natje€aja za ostvarivanje prava na smjestaj studenata u Studentski dom i
prava na subvenciju smjestaja kod privatnih stanodavaca

- sudjeluje u pripremi ugovora i druge dokumentacije te obavlja prijam studenata u Studentski
dom po provedenom natje¢aju

- sudjeluje u izradi i izdavanju raCuna za naplatu smjestaja korisnika Studentskog doma

- odgovoran je za odrzavanje kuénog reda u Studentskom domu te obavje$tava nadlezne
interventne sluzbe u slu€aju krSenja kuénog reda

- skrbi o racionalnom koridtenju energenata, uredaja, namirnica i sredstava u prostorima
studentskog smjeStaja i prehrane te predlaZze mjere ustede tih dobara

- vodi evidenciju i organizira redovite godiSnje / periodiCke servise postrojenja, uredaja, opreme i
aparata, kao i 0 ispunjavanju uvjeta zastite na radu i zastite od pozara

- obavlja tehnicke i operativne poslove vezane uz odrzavanje postrojenja, uredaja i opreme
prostora i zgrade VeleuciliSta na svim lokacijama

- organizira hostelski smjestaj u Studentskom domu

- predlaze nabavu osnovnih sredstava, investicijskog i teku¢eg odrzavanja u okviru svojih ovlasti

- predlaze aktivnosti tekuceg i investicijskog odrzavanja postrojenja, uredaja i opreme

- dnevno kontrolira sustave grijanja, elektriéne energije, vodovodnih instalacija, sanitarija,
alarmnih sustava, klimatizacije i drugih sli¢nih sustava, uredaja i opreme

- popravlja jednostavne kvarove na svim vrstama instalacija, uredajima, opremi i postrojenjima

- nadgleda, organizira i izvrSenje gradevinskih, obrtni¢kih i drugih sli¢nih poslova i usluga vanjskih
majstora (pruzatelja usluga)

- nadzire ulaske u Studentski dom

- evidentira vanjske korisnike (gosti, posjetitelji studenata i dr.) u posebnu knjigu

- pruza informacije o uvjetima boravka i uslugama smjeStaja hostelskog tipa te prima goste
hostela i rasporeduje ih po sobama

- zaprima miSljenja i/ili prituzbe korisnika smjeStajnih kapaciteta te ih prosljeduje predstavniku
Uprave za kvalitetu

- u suradnji s glavnim kuharom/kuharicom obavlja poslove nabave, dostave, skladistenja i
izdavanja robe za potrebe studentske menze, o tome vodi dokumentaciju i administraciju

- nabavlja prehrambene artikle i ostalu robu za potrebe kuhinje

- ispituje trzite radi Sto povoljnije nabave potrebnih artikala koji se ne nabavljaju putem
postupaka jednostavne i javne nabave

- vodi skladiSte prehrambenih artikala, potroSnog i sitnog inventara - preuzima nabavljenu robu
na osnovu propisane dokumentacije

- vodi i odgovoran je za usporedni pregled i kontrolu ugovorenih cijena i cijena iskazanih na
fakturi dobavljaca, uz obvezni ispravak svakog odstupanja

- izdaje nabavljenu robu - brine o to¢nosti izdavanja roba prema vrstama i koli€ini u odnosu na
svakodnevne potrebe kuhinje

- azurno i uredno vodi kartoteku ulaza i izlaza robe u skladistu

- vodi kontrolu zaliha roba na skladistu

- brine 0 ambalazi te vodi potrebnu evidenciju - brine o urednosti i €istoci skladista

- brine o zastiti skladiSnog prostora, provodi mjere zastite od pozara, te druge mjere zastite na
radu

- svakodnevno kontrolira ispravnost prehrambenih artikala koji su uskladiteni

- obavlja sve pratece administrativne poslove vezane uz nabavu
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- obavlja i druge poslove u skladu s op¢im aktima Veleucilista i po nalogu tajnika veleucilita,
prodekana i dekana

(2) Uvijeti:

zavrSena srednja Skola (razina HKO-a: 4.1, 4.2)

- najmanje 5 godine radnog iskustva

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu (MS Office)

pozeljna edukacija iz podrucja poduzetnitva, upravljanja, ekonomije ili kontinentalnog turizma,

- pozeljno je poznavanje engleskog jezika, najmanje na razini B2.

(3) Probni rad: Sest mjeseci.

(4) Broj izvrsitelja: jedan.

(5) Vrsta posla: radno mjesto.

3.5.1.2 Glavni kuhar

Clanak 68.

(1) Glavni kuhar organizira i nadzire rad u kuhinji i restoranu samoposluZivanja i to:

- organizira pripremu namirnica za gotova jela

- priprema i sastavlja jelovnik (dnevni, tjedni, mjesecni)

- prema jelovniku i normativima zahtjeva, preuzima, te kvantitativno i kvalitativno
kontrolira dnevno potrebne namirnice za kuhinju uz potrebnu dokumentaciju te brine o
racionalnom i ekonomi¢nom koritenju namirnica

- kontrolira tehnolo$ki proces pripreme hrane i ispravnost opreme za rad u kuhinji

- kontrolira uzimanje uzoraka hrane i pohrane istih

- priprema obroke i sudjeluje u procesu proizvodnje

- organizira i priprema zakuske, bankete, prijeme i sl.

- vodi evidenciju o poslovanju kuhinje (ulazu sirovina, proizvodnii i prodaji jela, te
mogucim otpisima), te dokumentaciju po zahtjevima HACCP sustava

- kontrolira predaju dnevnog utrska

- vodi brigu o rokovima trajanja robe i optimalnim zalihama te nadzire skladistenje namirnica

- prima i odgovara za sve reklamacije gostiju

- suraduje u izradi GodiSnjeg plana nabave sirovina

- organizira, nadzire i ocjenjuje rad uCenika na praksi

- pravovremeno podnosi prijavu o nedostacima i kvarovima na strojevima, priboru i
opremi, te daje prijedlog za nabavu novih

- organizira slanje rublja u Cistionicu, kontrolira povrat i kvalitetu usluge

- vodi svakodnevnu evidenciju o prisutnosti radnika na radnom mjestu, vodi radnu listu
prisutnosti radnika u kuhinji

- odgovoran je za savjesno izvrSavanje poslova svih izvrSitelja u kuhinji prema
pravilima struke

- materijalno je odgovoran za robu, pripremljena jela, sitan inventar i opremu u kuhinji te
restoranu samoposluZivanja

- odgovoran je za ispravno vodenje dokumentacije, tocnost i blagovremenost predaje
dnevnog utr§ka, te vodenje dokumentacije po zahtjevima HACCP sustava

- odgovoran je za normativ, izgled, kvalitetu i ispravnost gotovih proizvoda

- odgovoran je za pravilnu primjenu propisa iz Zakona o za$titi na radu i dobre
higijenske prakse

- nadzire urednost kuhinje i osoblja, te dezinfekciju posuda, pribora za jelo, radnih povrsina,
sredstava za rad i opreme

- odgovoran je za pravilno rukovanje i odrzavanje opreme i inventara u kuhinji

- odgovoran je za odnos osoblja prema korisnicima usluga
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- za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovoditelju

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja.

(2) Uvijeti:

- zavrSena srednja Skola (razina HKO-a: 4.1, 4.2), pozeljno KV (kuharski smjer)
- najmanje pet godine radnog iskustva na poslovima kuhara

(3) Probni rad: Sest mjeseci.

(4) Broj izvrSitelja: jedan.

(5) Vrsta posla: radno mjesto.

3.5.1.3 Kuhar

Clanak 69.

(1) Kuhar vodi, organizira i koordinira sve aktivnosti pruzanja usluga prehrane u restoranu i to:

- samostalno priprema topla i hladna jela prema dnevnom jelovniku i vaze¢im normativima

- rasporeduje radnike u odsutnosti glavnog kuhara

- organizira pripremu namirnica za gotova jela

- prima i odgovara za sve reklamacije gostiju

- prije izdavanja hrane provjerava ispravnost i izgled iste

- sudjeluje u generalnom spremanju kuhinje

- vodi brigu o rokovima trajanja robe i optimalnim zalihama te sudjeluje u poslovima skladistenja
namirnica i vodi evidenciju o tome

- vodi zapise po zahtjevima HACCP sustava

- sudjeluje u izradi jelovnika

- obavlja podjelu hrane

- prati i obu¢ava ucenike na praksi

- odgovoran je za pravovremeno izvrSavanje poslova u smjeni €iji rad koordinira

- odgovoran je za normativ, izgled, kvalitetu i ispravnost gotovih proizvoda

- odgovoran je za pravilnu primjenu propisa iz Zakona o zastiti na radu i dobre higijenske prakse

- vodi brigu o urednosti kuhinje i osoblja, te dezinfekciji posuda, pribora za jelo, radnih povrsina,
sredstava za rad i opreme

- odgovoran je za vodenje zapisa po zahtjevima HACCP sustava

- odgovoran je za pravilno rukovanje i odrzavanje opreme i inventara u kuhinji

- odgovoran je za odnos osoblja prema korisnicima usluga

- za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovoditelju

- u odsustvu glavnog kuhara narucuje, preuzima i kontrolira kvalitetu i koli¢inu namirnica te brine
o racionalnom i ekonomi¢nom koriStenju namirnica

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja.

(2) Uvijeti:

- - zavrSena srednja Skola (razina HKO-a: 4.1, 4.2), pozeljno KV (kuharski smijer)

- najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima kuhara

(3) Probni rad: Sest mjeseci.

(4) Broj izvrsitelja: dva.

(5) Vrsta posla: radno mjesto.

3.5.1.4 Blagajnik/ca/pomocni radnik/ca u kuhinji/servir/ka

Clanak 70.
(1) Blagajnik/ca/pomoéni radnik/ca u kuhinji/servir/ka:
- naplacuje obroke
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obavlja dnevni obracun blagajne

pravovremeno objavljuje dnevni menu na vidljivom mjestu u restoranu te na druStvenim
mrezama

vodi brigu o ispravnom i urednom isticanju cijena i promjenama cjenika

vodi brigu o urednosti i dezinfekciji stolova u restoranu te oko odrzavanja CistoCe i higijenskih
uvjeta u restoranu

sudjeluje u pripremi te serviranju hrane

Cisti i priprema sve namirnice neophodne za proces proizvodnje

Cisti prostor pripreme, blagovaonice i druge prostore u objektu povezane uz rad kuhinje
svakodnevno obavlja pranje posuda (strojno ili ruéno), te ga odlaZe na odredeno mjesto
prenosi sirovine iz skladiSta u kuhinju

obavlja prijenos hrane do linije posluzivanja

iznosi kuhinjsko smece do za to odredenog mjesta (kontejnera)

priprema stolove u restoranu, sakuplja prljavo posude i praznu ambalazu te ga odlaze na za to
predvideno mjesto

sudjeluje u generalnom spremanju kuhinje

odgovoran je za savjesno izvrSavanje poslova prema pravilima struke

odgovoran je za pravilnu primjenu propisa iz Zakona o zastiti na radu i dobre higijenske prakse
odgovoran je za pravilno rukovanje i odrzavanje opreme i inventara u kuhinji

za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovoditelju

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja

(2) Uvjeti

zavr$ena srednja Skola (razina HKO-a: 4.1, 4.2)
najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima povezanim uz rad blagajne

(3) Probni rad: Sest mjeseci.
(4) Broj izvrsitelja: tri.
(5) Vrsta posla: radno mjesto.

3.5.1.5 Domar/ struéni radnik na tehnickom odrzavanju

Clanak 70.

(1) Domar / struéni radnik na tehni¢kom odrzavanju:

obavlja redovite poslove tehni¢kog odrZavanja zgrade Studentskog doma i pripadajucih
prostora te pripadajuce opreme i inventara te svih zgrada kojima upravlja Veleuciliste

nadzire ispravnost instalacija (vodovodnih, odvodnih, elektri¢nih, sustava grijanja i drugih
tehniCkih sustava) te pravovremeno prijavljuje ili otklanja uo¢ene kvarove

obavlja manje popravke na opremi, inventaru i instalacijama u Studentskom domu i ostalim
zgradama kojima upravlja VeleuciliSte

vodi brigu o ispravnom radu kotlovnice i sustava grijanja te provodi redoviti nadzor rada
postrojenja u zgradama kojima upravlja Veleuciliste

prati stanje tehniCke opreme i uredaja te vodi evidenciju 0 uo¢enim kvarovima i obavljenim
radovima te predlaze aktivnosti tekuceg i investicijskog odrzavanja postrojenja, uredaja i
opreme u zgradama kojima upravlja Veleuciliste

vodi evidenciju pregleda i rada kotlovnice te poduzima potrebne radnje za siguran i neometan
rad sustava grijanja/hladenja u zgradama kojima upravlja Veleuciliste

u sezoni grijanja redovito kontrolira rad sustava grijanja i poduzima potrebne radnje radi
osiguranja njegove ispravnosti u zgradama kojima upravlja Veleuciliste

sudjeluje u organizaciji i nadzoru radova vanjskih izvodaca prilikom servisiranja, odrzavanja ili
popravaka instalacija i opreme u zgradama kojima upravlja Veleuciliste
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suraduje s ovlastenim servisima, nadleznim sluZzbama i inspekcijama u poslovima vezanim uz
odrZavanje objekta i tehnickih sustava u zgradama kojima upravlja Veleuciliste

vodi brigu o odrzavanju okoliSa objekta i pripadajucih vanjskih povrsina (dvorista, pristupnih
puteva i sl.), ukljuCujuci CiS€enje, odrzavanje urednosti te uklanjanje snijega i leda s povrsina
povezanih uz Studentski dom i ostalim zgradama kojima upravlja Veleuciliste, ispred ulaza na
ploCniku te unutar dvorista objekata

vodi brigu o pravilnom rukovanju alatima, strojevima i drugom tehni¢kom opremom te o
njihovom urednom odrzavanju u zgradama kojima upravlja VeleuciliSte

sudijeluje u pripremi prostora Studentskog doma za redovito koriStenje te za potrebe dogadanja
i aktivnosti koje se odrzavaju u objektu

odgovoran je za savjesno izvrSavanje poslova prema pravilima struke

skrbi o racionalnom i svrhovitom koriStenju elektriCne energije, vode i drugih energenata i
predlaze mjere ustede tih dobara u zgradama kojima upravlja Veleuciliste

obavlja poslove vezane uz prikupljanje i odvoz otpada u zgradama kojima upravlja Veleuciliste
po potrebi vrsi kurirske i dostavljaCke poslove

sudjeluje u pripremi i provodenju promotivnih i protokolarnih aktivnosti Veleudilista

odgovoran je za pravilnu primjenu propisa iz Zakona o zastiti na radu, zastite od pozara te
drugih propisa vezanih uz siguran rad tehnickih sustava

zakljuava sve zgrade VeleuCilista u skladu s rasporedom nastave/rada u zgradama
Veleudilista, a prema potrebi iste i otklju¢ava

za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovoditelju

obavlja i druge poslove u skladu s op¢im aktima Veleucili$ta i po nalogu suradnik za poslove
organizacije studentskog smjestaja i prehrane, tajnika veleucilista, prodekana i dekana

(2) Uvijeti:

zavr3ena srednja Skola tehnickog smjera (razina HKO-a: 4.1 ili 4.2)

polozen strucni ispit za rukovatelja centralnog grijanja prema Pravilniku o poslovima upravljanja
i rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima ili obveza polaganja stru¢nog ispita u roku od
Sest mjeseci od dana zasnivanja radnog odnosa

najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima u tehni¢koj struci ili na poslovima tehnickog
odrZavanja

(3) Probni rad: Sest mjeseci.
(4) Broj izvrsitelja: jedan.
(5) Vrsta posla: radno mjesto.

3.5.1.6 Spremac/ gistad

Clanak 71.

(1) Spremac / Cistac:

obavlja redovito €iS¢enje i odrzavanie higijene prostora Studentskog doma, zajednickih
prostorija, sanitarnih ¢vorova, ureda, ucionica, hodnika, stubista i ostalih prostora u zgradama
kojima upravlja Veleuciliste

odrZava Cistocu namjestaja, opreme, inventara, staklenih i drugih povrsina te vodi brigu o
urednosti svih prostora Studentskog doma i ostalih zgrada kojima upravlja Veleuciliste

obavlja &iS¢enje i dezinfekciju sanitarnih prostora te vodi brigu o pravovremenom osiguravanju i
nadopuni sanitarno-higijenskog materijala

vodi brigu o pravilnom koridtenju sredstava za ¢iS¢enje, strojeva i druge opreme za odrZavanje
higijene te o njihovom urednom i sigurnom skladistenju
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« prijavljuje uoCene kvarove, ostecenja i nedostatke na instalacijama, opremi i inventaru u
Studentskom domu i ostalim zgradama kojima upravlja Veleuciliste
« sudjeluje u odrzavanju urednosti okolia objekta i pripadajucih vanjskih povrsina, ukljuCujuci
Cis¢enje prilaza, dvorita i prostora ispred ulaza u objekte kojima upravlja Veleuciliste
« obavlja poslove prikupljanja, razvrstavanja te pravilnog razvrstavanja i odlaganja otpada u
skladu s vazecim propisima
 vodi brigu o racionalnom koriStenju sredstava za Cis¢enje, vode, elektriCne energije i drugih
potroSnih materijala te predlaze mjere za njihovu ekonomi¢nu uporabu
 sudjeluje u pripremi prostora Studentskog doma i drugih prostora Veleucilista za redovito
koriStenje, odrzavanje dogadanja i drugih aktivnosti
« obavlja periodi¢na i generalna CiSCenja prostorija, opreme i inventara prema utvrdenom
rasporedu i potrebama Veleucilista
« vodi raCuna o pravilnoj primjeni higijenskih, sanitarnih i sigurnosnih standarda u radu
e odgovoran je za savjesno izvrSavanje poslova prema pravilima struke
e odgovoran je za pravilnu primjenu propisa iz Zakona o zastiti na radu, zastite od pozara te
drugih propisa vezanih uz siguran i uredan rad
e po potrebi pomaze u prijenosu i slaganju opreme, inventara i materijala za potrebe rada i
organizacije aktivnosti Veleucilista
 sudjeluje u pripremi i provodenju promotivnih i protokolarnih aktivnosti Veleu€ilista
e zasvoj rad odgovoran je neposrednom rukovoditelju
o obavljai druge poslove u skladu s opéim aktima Veleuilista i po nalogu suradnika za poslove
organizacije studentskog smjestaja i prehrane, tajnika veleucilista, prodekana i dekana
(2) Uvijeti:
« zavrSena osnovna $kola (razina HKO-a: 1)
e najmanje tri godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
(3) Probni rad: Sest mjeseci.
(4) Broj izvrsitelja: jedan.
(5) Vrsta posla: radno mjesto.

3.5.2 Ured za medunarodnu suradnju

Clanak 72.
(1) Unutar Ureda za medunarodnu suradnju obavljaju se poslovi vezani uz programe mobilnosti i
medunarodne suradnje kao i aktivnosti poticanja internacionalizacije i promocije Veleuilista na
medunarodnoj razini.

3.5.3 Ured za studente s invaliditetom

Clanak 73.
(1) Unutar Ureda za studente s invaliditetom obavljaju se poslovi vezani uz sustav potpore studentima s
invaliditetom kako bi svim sada$njim, ali i budu¢im studentima s invaliditetom osigurali uvjeti za
uspjesno i kvalitetno studiranje i isti je poveznica izmedu studenata s invaliditetom te nastavnika i
nenastavnog osoblja Veleucilista.
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3.5.4 Ured za karijerno savjetovanje

Clanak 74.
(1) Unutar Ureda za karijerno savjetovanje obavljaju se poslovi pruzanja podrske studentima kroz
usluge karijernog savjetovanja. Ured za karijerno savjetovanje osniva se s ciliem pruzanja podrske
studentima u profesionalnom razvoju i moguénostima za kvalitetnije ukljuCivanje u trZiSte rada.

3.5.5 Ured za psiholoSku podrsku

Clanak 75.
(1) Unutar Ureda za psiholosku podrSku obavljaju se poslovi unaprjedenja uvjeta studiranja i pruZanja
pomoci studentima kroz podrsku psiholoSkog savjetovanja. Ured za psiholoSku podrSku pruza podrsku
studentima koja ukljuéuje savjetovanje vezano uz akademske i osobne poteSkoce (psiholosko
savjetovanje).

3.5.6 Ured za podrSku u pisanju seminara i ocjenskih radova

Clanak 76.
(1) Unutar Ureda za podrSku u pisanju seminara i ocjenskih radova obavljaju se poslovi savjetovanja
svim sadasnjim, ali i budu¢im studentima radi lakSeg snalazenje prilikom izrade seminarskih, zavrsnih
ifili diplomskih radova, a koristenjem usluga Knjiznice Veleucilista u Bjelovaru.

4. NACIN UTVRBDIVANJA POTREBNOG BROJA ZAPOSLENIKA

Clanak 77.
(1) Temeljno mjerilo za utvrdivanje broja nastavnika i suradnika jest zadovoljenje kriterija propisanih
Zakonom o osiguravanju kvalitete u visokom obrazovanju i znanosti.

5. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 78.
(1) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i ustroju radnih
mjesta VeleuCilista u Bjelovaru, usvojen 30. oZujka 2026. (KLASA: 602-04/26-08/01 URBROJ: 2103-1-
21-09-26-3).
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Clanak 79.

(1) Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati na nacin i po postupku na koji je donesen.

Clanak 80.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Veleuilista.

Radnicko vijece:

Josip Rajkovi¢, dipl. iur.

VeleuCiliste u Bjelovaru
Upravno vijeCe
Predsjednik: Ante Brkljacic, dipl. ing.

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i ustroju radnih mjesta Veleucilista u Bjelovaru objavljen je na mreznoj

stranici VeleuciliSta 25. svibnja 2026.
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