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PRAVILNIK O USTROJU RADNIH MJESTA I POLOZAJA (prociséeni tekst)

Na temelju odredbe ¢lanka 2. stavka 2. Odluke o izmjeni Pravilnika o ustroju radnih
mjesta 1 polozaja Instituta za etnologiju 1 folkloristiku od 9. rujna 2008. godine,
Upravno je vijece Instituta na sjednici odrzanoj dana 9. rujna 2008. godine utvrdilo
prociScéeni tekst Pravilnika o ustroju radnih mjesta i polozaja Instituta za etnologiju i
folkloristiku.

Procis¢eni tekst Pravilnika o ustroju radnih mjesta i polozaja Instituta obuhvaca tekst
Pravilnika o ustroju radnih mjesta i1 polozaja Instituta donesen na sjednici Upravnog
vije¢a odrzanoj 22. studenoga 2007. godine te njegovu izmjenu donesenu na sjednici
Upravnog vije¢a odrzanoj 9. rujna 2008. godine.

PRAVILNIK O USTROJU RADNIH MJESTA I POLOZAJA
INSTITUTA ZA ETNOLOGIJU I FOLKLORISTIKU
(procisceni tekst)

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje ustroj radnih mjesta Instituta za etnologiju i
folkloristiku (u daljnjem tekstu: Institut), Zagreb, Subiceva 42.

Clanak 2.

(1) Osnovna djelatnost Instituta jest znanstvenoistrazivacka djelatnost na podrucju
humanisti¢kih znanosti, poljima etnologije i antropologije, granama etnologije,
antropologije i folkloristike.

(2) Radna mjesta ustrojena su radi obavljanja:

- projekata i programa znanstvene djelatnosti,

- ugovorenih projekata i programa,

- stru¢nih i op¢ih poslova,

- izdavacke djelatnosti i

- drugih poslova koje Institut moze obavljati u skladu s vazecim propisima,
Zakonom 1 Statutom te primjereno strucnosti zaposlenika i opremljenosti
Instituta.

Clanak 3.

(1) Zaposlenici Instituta ¢iji se ustroj odreduje ovim Pravilnikom jesu znanstvenici,
znanstveni novaci, suradnici, zaposlenici u stru¢nim zvanjima te zaposlenici struc¢nih i
op¢ih odjela Instituta.

(2) Poslovi i radne zadac¢e utvrdene ovim Pravilnikom osnova su za:
- prijam zaposlenika u javnu sluzbu,
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PRAVILNIK O USTROJU RADNIH MJESTA I POLOZAJA (prociséeni tekst)

- raspored zaposlenika na polozaje i radna mjesta,
- utvrdivanje placa zaposlenika.

Clanak 4.

Zaposlenici Instituta rasporeduju se na radna mjesta u Institutu sukladno Zakonu,
Statutu Instituta, Pravilniku o unutarnjem ustroju Instituta te ovom Pravilniku.

Clanak 5.

Zaposlenici obavljaju poslove radnoga mjesta za koje su kao posloprimci s Institutom
sklopili ugovor o radu te sve druge poslove po nalogu ravnatelja koji ulaze u
djelokrug poslova pojedinoga radnoga mjesta.

Clanak 6.

(1) U Institutu mogu postojati i druga radna mjesta za poslove vezane uz ugovore,
projekte 1 sl. koji nisu u vezi s prihva¢enim projektima i programima Ministarstva
znanosti, obrazovanja i Sporta.

(2) Na pojedinim se projektima mogu privremeno zaposliti znanstvenici ili suradnici
izvan Instituta, s tim da se troSkovi za njihov rad osiguravaju iz sredstava tih
projekata.

II. POLOZAJI I RADNA MJESTA U INSTITUTU
1. Ured ravnatelja
Clanak 7.
U uredu ravnatelja ustrojeni su sljedeci polozaji:

1. ravnatelj Instituta (polozaj 1. vrste)

Struka: humanisti¢ke znanosti

Uvijeti, izbor i ovlaStenja: prema Zakonu i Statutu Instituta

Opis poslova: organizacija cjelokupnoga rada i poslovanja Instituta i uskladivanje
rada ustrojbenih odjela.

Broj izvrsitelja: jedan.

2. pomo¢nik ravnatelja Instituta (polozaj I. vrste)

Struka: humanisti¢ke znanosti,

Uvijeti, izbor i ovlastenja: prema Statutu Instituta

Opis poslova: organizacija i vodenje rada Instituta po nalogu ravnatelja.
Broj izvrsitelja: jedan.
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PRAVILNIK O USTROJU RADNIH MJESTA I POLOZAJA (prociséeni tekst)

2. Znanstveni odjeli
Clanak 8.

(1) Znanstveni odjeli su etnoloski 1 folkloristi¢ki. Etnoloski odjel okuplja
znanstvenike 1 suradnike koji se bave etnoloskim 1 kulturnoantropoloskim
izu€avanjem relevantnih pojava tradicijske 1 suvremene narodne kulture.
Folkloristicki odjel okuplja znanstvenike i1 suradnike koji se bave izucCavanjem
folklorne glazbe i1 plesa, usmene i pucke knjiZzevnosti, folklornog kazalista i
folklornog likovnog izraza.

(2) Na temelju prihvacenih znanstvenih projekata i programa, u znanstvenim odjelima
Instituta ustrojena su znanstvena, suradnicka i stru¢na radna mjesta do 40 ukupno od
¢ega je trenutno:

1. 20 znanstvenih radnih mjesta:
1. znanstveno radno mjesto znanstveni savjetnik u trajnom zvanju
broj izvrsitelja: 6
2. znanstveno radno mjesto znanstveni savjetnik u prvome izboru
broj izvrsitelja: 5
3. znanstveno radno mjesto visi znanstveni suradnik
broj izvrsitelja: 4
4. znanstveno radno mjesto znanstveni suradnik
broj izvrsitelja: 5
2. 17 suradnickih radnih mjesta (znanstveni novaci)
broj izvrsitelja: 17 od Cega:
1. suradnicko mjesto asistenta u statusu znanstvenog novaka
broj izvrsitelja: 14
2. suradnicko radno mjesto viSeg asistenta u statusu znanstvenog novaka
broj izvrSitelja: 3
3. 2 strucna radna mjesta.

Uvjeti za ta znanstvena, suradnicka i stru¢na radna mjesta odredeni su Zakonom i
Statutom Instituta.
3. Strucni odjeli
a) KnjiZnica
Clanak 9.

U knjiZnici su ustrojena sljedeca radna mjesta:

1. voditelj odjeljka knjiZnice (poloZaj I. vrste)
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PRAVILNIK O USTROJU RADNIH MJESTA I POLOZAJA (prociséeni tekst)

Uvjet: VSS (humanisticke znanosti), obrazovanje iz bibliotekarstva, diplomirani
bibliotekar, poznavanje rada na racunalu, radnoga iskustva tri godine.

Opis poslova: organizacija i planiranje rada knjiznice, nabava knjizne grade,
znanstvene literature i periodike, vodenje stru¢noga 1 predmetnoga kataloga knjiznice,
suradnja s ravnateljem 1 voditeljima projekata, izradba bibliografije znanstvenika,
priprema stru¢ne specijalizirane bibliografije prema zahtjevima projekata 1 ostali
poslovi po nalogu ravnatelja.

Broj izvrsitelja: jedan.

sew o

Uvjet: VSS (humanisticke znanosti), obrazovanje iz bibliotekarstva, poznavanje
rada na racunalu, radno iskustvo nije potrebno.

Opis poslova: pod vodstvom voditelja knjiznice sudjelovanje u poslovima nabave i
evidentiranja bibliote¢ne grade, evidencija posudbe, priprema knjiga 1 periodike za
uvez, slanje knjiga u okviru razmjene publikacija, izrada hemeroteke i drugi pomo¢ni
poslovi u knjiznici, obrada knjizne grade 1 ostali poslovi po nalogu voditelja knjiznice.
Broj izvrsitelja: jedan.

b) Dokumentacija
Clanak 10.
U dokumentaciji su ustrojena sljede¢a radna mjesta:

1. voditelj odjeljka dokumentacije (poloZaj I. vrste)

Uvjet: VSS ( humanisti¢ke ili informacijske znanosti ili znanosti o umjetnosti) 3
godine radnoga iskustva.

Opis poslova: vodi cjelokupnu dokumentaciju Instituta (rukopisne zbirke, fonoteku,
diskoteku, fototeku, videoteku, kompaktne diskove, stru¢ne kartoteke,
dokumentacijske kataloge, mikrofilmove i1 dr. te ostale poslove iz djelokruga svoje
djelatnosti  po izravnhom nalogu ravnatelja. Obavlja pripremne radove za
znanstvenoistrazivacke projekte i programe.

Broj izvrsitelja: jedan.

2. strucni suradnik (radno mjesto L. vrste)

Uvjet: VSS, radno iskustvo nije potrebno.

Opis poslova: radi na stru¢noj obradi cjelokupne dokumentacijske grade Instituta
(transkribiranje, snimanje na terenu, presnimavanje, izrada stru¢nih bibliografija i dr.),
radi s bazama podataka i1 upisuje podatke u baze, skenira i priprema tekstove,
projekcije ili izlozbe, obavlja pripremne radove za znanstvenoistrazivacke projekte i
programe te radi sve ostale dokumentacijske poslove po izravnom nalogu voditelja
dokumentacije.

Broj izvrsitelja: jedan.



;pﬁE {Gojouny

al
“Institute of =

folkloristiku

=6
gq.u =)
=3

a2

| —

u

PRAVILNIK O USTROJU RADNIH MJESTA I POLOZAJA (prociséeni tekst)

¢) Izdavastvo
Clanak 11.
U izdavastvu su ustrojena sljede¢a radna mjesta:

1. voditelj odjeljka izdavaStva (poloZaj I. vrste)

Uvjet: VSS (humanisticke znanosti), poznavanje rada na racunalu, tri godine radnoga
iskustva.

Opis poslova: vodenje izdavacke djelatnosti, racunalna priprema institutskih izdanja,
suradnja s autorima, recenzentima, tiskarama, lektorima, korektorima, knjizarskom
mreZzom, organizacija promotivnih akcija, suradnja s medijima 1 ministarstvima,
upravom Instituta, odnosno uskladivanje poslova vezanih uz izdavacku djelatnost i
ostali poslovi po nalogu ravnatelja.

Broj izvrsitelja: do jedan (trenutno 0)

2. strucni suradnik (radno mjesto 1. vrste)

Uvjet: VSS (humanisticke znanosti), poznavanje rada na racunalu, radno iskustvo
nije potrebno.

Opis poslova: grafi¢ka priprema tekstova za tisak, kao i svi ostali izdavacki poslovi po
izravnom nalogu voditelja.

Broj izvrSitelja: jedan

d) Racunalna podrska
Clanak 12.
U odjelu ra¢unalne podrske ustrojena su sljedeca radna mjesta:

1. stru¢ni suradnik (informati¢ar) - radno mjesto L. vrste

Uvjet: VSS (Fakultet elektrotehnike i racunarstva ili srodni fakultet).

Opis poslova: obavlja stru¢ne poslove u podruéju planiranja razvitka, odrzavanja i
sigurnosti racunalno-komunikacijske infrastrukture Instituta. Obavlja poslove
odrzavanja lokalnog posluzitelja na kojem se nalaze tekuéi projekti Instituta,
koordinira rad CARNet-ovog posluZitelja te odrzava buduce posluZitelje u skladu s
potrebama Instituta i njegove djelatnosti. Obavlja poslove odrzavanja i proSirivanja
lokalne mreze. Odrzava, izvodi nadgradnju 1 nabavlja racunalnu opremu i
infrastrukturu, osigurava medusobnu kompatibilnost racunala i programa te vodi
dokumentaciju o instaliranoj opremi, softveru i obavljenim radovima. Za institutske
projekte i1 programe, osmiSljava i razvija programsku podrS§ku u ra¢unalnom
prikupljanju 1 obradi grade te radi na bazama podataka. Poducava djelatnike Instituta
uporabi racunala u projektima i zadacima na kojima rade, skrbi o odrzavanju mreznih
stranica Instituta.

Broj izvrsitelja: do jedan (trenutno 0).
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PRAVILNIK O USTROJU RADNIH MJESTA I POLOZAJA (prociséeni tekst)

4. Odjel za pravne, kadrovske, financijsko - racunovodstvene i opce poslove
Clanak 13.

U Odjelu za pravne, kadrovske, financijsko - racunovodstvene i opée poslove
ustrojene su sljedece ustrojbene jedinice:

- odsjek za financijsko racunovodstvene poslove

- odsjek za administrativne i opce poslove

Clanak 14.

U Odjelu za pravne, kadrovske, financijsko racunovodstvene i opce poslove ustrojeni
su sljede¢i polozaji i radna mjesta:

1. voditelj odjela za pravne, kadrovske, financijsko - racunovodstvene i opce
poslove (polozaj I. vrste)

Uvjet: VSS (diplomirani pravnik), 3 godine radnoga iskustva, poznavanje rada na
raCunalu, izvrsno znanje engleskoga jezika.

Opis poslova: organizacija rada odjela, vodenje kadrovskih poslova, izrada op¢ih i
ostalih pravnih akata Instituta, izrada ugovora i drugih pravnih dokumenata, prac¢enje
pravnih propisa osobito u vezi sa znanoS¢u, zastupanje Instituta u pojedinim
predmetima po ovlasti ravnatelja, obavljanje svih poslova vezanih uz rad Upravnoga i
Znanstvenoga vijeca Instituta (izrada i upucivanje radnih materijala za sjednice, izrada
zapisnika te procesuiranje odluka i zakljuCaka navedenih vijeca), poslovi vezani uz
izbore zaposlenika u zvanja, prijavu i pracenje znanstvenih projekata, provedbu
pozivnih 1 javnih natjecaja, suradnja s Ministarstvom znanosti, obrazovanja i Sporta,
Ministarstvom kulture i drugim tijelima drzavne uprave, medunarodnim pravnim
subjektima te ostali poslovi po nalogu ravnatelja ili osobe koju je ovlastio ravnatelj.
Broj izvrsitelja: jedan.

2. voditelj odsjeka za financijsko - racunovodstvene poslove (polozaj III. vrste)
Uvjet: SSS, VSS ekonomskoga smjera tri godine radnoga iskustva, poznavanje rada
na racunalu.

opis poslova: organizacija Sluzbe za raCunovodstvo i financije, ustrojavanje osnovnih
1 pomo¢nih poslovnih knjiga i organizacija raCunovodstvenih poslova, kontiranje i
knjizenje svih poslovnih dogadaja vezanih uz rad Instituta, kontiranje i knjizenje
prihoda i rashoda Instituta, kontiranje i knjizenje pripadajucih obveza i potrazivanja,
kontiranje i knjiZzenje blagajne, nadzor blagajnickoga poslovanja, kontiranje i
knjizenje nabave dugotrajne nefinancijske imovine (DNI), obracun, kontiranje i
knjizenje amortizacije DNI, kontiranje i knjizenje otpisa DNI, kontiranje i knjizenje
nabave kratkotrajne nefinancijske imovine (sitnoga inventara), vodenje knjige sitnoga
inventara, kontiranje i knjizenje obraCuna place, prijevoza, raznih nagrada, putnih
naloga 1 autorskih honorara, zaklju¢na knjiZenja 1 zatvaranje rac¢una Glavne knjige
krajem obraCunskoga razdoblja, otvaranje racuna Glavne knjige pocetkom
obracunskoga razdoblja, izrada periodi¢nih i zavrSnih racuna i pripadajucih obrazaca i
biljeski, izrada statistickih tromjese¢nih 1  godiSnjih izvjesca, izrada mjesecnih
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PRAVILNIK O USTROJU RADNIH MJESTA I POLOZAJA (prociséeni tekst)

izvjeS¢a o obvezama Instituta, vodenje prihoda i rashoda po znanstvenoistrazivackim
projektima, raznim programima i temama i sastavljanje izvjes¢a o financijskom stanju
istoga, pracenje pravnih propisa vezanih uz racunovodstvo i obavljanje ostalih
poslova po nalogu ravnatelja ili osobe koju je ovlastio ravnatelj;

Broj izvrsitelja: jedan.

3. racunovodstveni referent (radno mjesto III. vrste)

Uvjet: SSS, VSS ekonomskoga smjera, jedna godina radnoga iskustva, poznavanje
rada na racunalu.

Opis poslova: obrada rezultata financiranja (prihoda i rashoda vezanih za projekte)
istrazivanja u suradnji s voditeljima projekata i usporedba s postavljenim planovima
rada, likvidiranje ulaznih racuna, vodenje evidencije ulaznih i izlaznih racuna,
ispostava virmanskih naloga i ¢ekova po nalogu ravnatelja ili osobe koju je ovlastio
ravnatelj, dostavljanje na naplatu virmanskih naloga 1 ¢ekova u odgovarajucoj
financijskoj ustanovi, vodenje evidencije domacega platnoga prometa, vodenje
evidencije deviznih uplata 1 isplata, blagajnicko poslovanje, sastavljanje
blagajni¢koga izvjestaja, izdavanje putnih naloga po nalogu ravnatelja ili osobe koju
je ovlastio ravnatelj, vodenje evidencije putnih naloga i posebnoga doprinosa za
zdravstveno osiguranje za sluzbena putovanja u inozemstvo, obra¢unavanje autorskih
honorara, vodenje racunalne evidencije autorskih honorara, obracun plac¢a, vodenje
racunalne evidencije placa zaposlenika, fakturiranje placa, evidencija dopunskoga
zdravstvenoga osiguranja, vodenje evidencije o isplatama naknade materijalnih prava
zaposlenika, sastavljanje i dostavljanje izvjeS¢a o primitcima od nesamostalnoga rada
o primicima po drugim osnovama, obveznim doprinosima, porezu na dohodak i
prirezu, sastavljanje 1 dostavljanje izvjes¢a o utvrdenom stazu osiguranja i pla¢i (M-
4), sastavljanje 1 dostavljanje izvjeSc¢a o koriStenju naknada place (M-14 P), evidencija
sitnoga inventara, vodenje knjige nabave, obavljanje ostalih knjigovodstvenih poslova
po nalogu ravnatelja, voditelja racunovodstva ili osobe koju je ovlastio ravnatelj.

Broj izvrsitelja: do jedan (trenutno 0).

4. voditelj odsjeka za administrativne i opce poslove (polozaj III. vrste)

Uvjet: SSS ekonomskoga ili upravnoga smjera, poznavanje rada na raCunalu, tri
godine radnoga iskustva.

Opis poslova: administrativni poslovi za ravnatelja i pomo¢nika ravnatelja Instituta te
poslovi vezanih uz odluke Znanstvenog i1 Upravnog vijeca Instituta, vodenje
urudzbenog zapisnika i pismohrane Instituta, primanje i evidentiranje institutske
poste, organizacija i nadzor dostave, nabava uredskog materijala, sredstava za ¢iS¢enje
i ostaloga materijala za redovito poslovanje Instituta, vodenje evidencije rada,
organizacija tehnickih poslova oko odrzavanja institutskih prostora, organizacijski
poslovi oko pripremanja znanstvenih skupova, znanstveno-stru¢nih predavanja,
predstavljanja knjiga i slicno, vodenje blagajnickog prometa, poslova pretplate i
prodaje znanstvenih knjiga i ¢asopisa i drugih izdanja Instituta, likvidacijski poslovi,
suradnja s Ministarstvom znanosti, obrazovanja i Sporta te svi ostali poslovi po
nalogu ravnatelja ili osobe koju je ovlastio ravnatelj.

Broj izvrsitelja: jedan
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5. radno mjesto III. vrste (spremacica)

Uvjet: SSS, radno iskustvo nije potrebno, pokusni rad mjesec dana;

Opis poslova: pomocéni poslovi, ¢is¢enje i odrzavanje institutskog prostora i ostali
pomoc¢ni poslovi po nalogu ravnatelja, pomoc¢nika ravnatelja i voditelja odjeljka
Instituta.

Broj izvrsitelja: jedan.

6. radno mjesto III. vrste

Uvjet: SSS, radno iskustvo nije potrebno, pokusni rad mjesec dana;

opis poslova: pomo¢ni poslovi, fotokopiranje, pripremanje prostora za predavanja,
sjednice, promocije i druge sastanke, dostava i ostali pomo¢ni poslovi po nalogu

ravnatelja, pomoc¢nika ravnatelja i voditelja odjeljka Instituta.
Broj izvrsitelja: do jedan (trenutno 0).

I1I. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o ustroju radnih
mjesta Instituta za etnologiju i folkloristiku od 5. svibnja 2001.

Ur.broj: 3/92-08
Zagreb, 9. rujna 2008.

Predsjednik Upravnoga vijeca:

Prof. dr. sc. Stipe Botica



