
PUeKo orvoRENo uiu,Krr
SLATINA

Setali5te Julija Btirgera 1

KLASA: 003-06126-0 1/03
URBROJ: 2l 89-53-01 -26- 04

U Slatini, 25. oin1ka2026. god.

Na svojoj 9. sjednici, odrZanoj 25. oiujka2}26. godine, a na temelju prethodnog RjeSenja
gradonadelnika Grada Slatine (KLASA: lll-1126-01/l; URBROI: z{gg-z-05-01/02-26-t od
05.03.2026.), Upravno vije6e donijelo je:

o usvajanju Izmjena i dopuna pravilnika
otvorenog udiliSta Slatina.

ODLUKU

o radu, unutamjem ustrojstvu i pladama pudkog

PREDSJEDNIK



i*IJ PUCKo oTVoRENo UCIISTp SLATINA
Setali5te J. Biirgera 1,33 520 SLATINA, tel/fax: 033 551 371;

e-mail : ravnatelj ica@pou-slatina.hr

Klasa: 012-04126-0ll0l
Urbroj : 21 89 -53 -02-26-02
Slatina, 03. oZujka 2026. godine

Izmjene Pravilnika o radu, unutarnjem ustrojstvu i pladama Puikog otvorenog uiili$ta Slatina

ilanak 1.

U Pravilniku o radu, unutarnjem ustrojstvu i pla6ama Pudkog otvorenog udilista Slatina, dlanak l0g.
mijenja se iglasi:

dlanak 108.

U Udili5tu su sistematizirana sljede6a radna mjesta:
L Ravnatelj
2. Andrago5ki voditelj
3. Nastavnik - strudni suradnik obrazovanja
4. Voditelj glazbeno-scenske i filmske djelatnosti
5. Voditelj kinoprikazivadke djelatnosti
6. Voditelj financijsko radunovodstvenih poslova
7. Blagajnik - administrativni djelatnik
8. Cistad - blagajnik - 2

REDNI
BRO.I

NAZIV RADNOG MJESTA BROJ
IZVRSITELJA

TIVJETI ZA
RASPOREETVANJE NA
RADNO MJBSTO

1 Ravnatelj VSS-VII/I stupanj strudne spreme
druStvenog ili humanistidkog
smjera i sljedede uvjete:

- najmanje 5 godina radnog
iskustva na rukovodeiim
poslovima za koje se traZi strudno
znanje magistra struke ili strudnog
specijalista druStvene ili
humanistidke struke, poloZen
strudni ispit pri Ministarstvu
prosvjete i Sporta, najmanje pet
godina radnog iskustva na
odgojno obrazovnim poslovima u

ustanovama u sustavu odeoia i



obrazovanja, poznavanje rada na
radunalu, prijedlog
detverogodi5njeg plana rada,
organizacij ske sposobnosti.

Posebni uvj eti : v ozadka dozvo la B
kategorije

Prednost - andrago5ke
kompetencije te iskustvo u
organizaciji i provedbi kulturnih
dogatlanja i filmskih programa.

Odjel obrazovanja i glazbeno-scenske djelatnosti

2. Andrago5ki voditelj strudna sprema: VSS - VIVI
stupanj strudne spreme
druStvenog usmjerenja i sljede6e
uvjete: min. 5 godina iskustva u
odgojno-obrazovnim poslovima
sukladno Zakonu o obrazovanju
odraslih, poloZen strudni ispit pri
Ministarstvu prosvjete i Sporta ili
andragoSke kompetencije,
poznavanje regulative u
obrazovanj u odraslih, poznavanje
rada na radunalu, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske
vje5tine potrebne za uspje5no
upravljanje odjelom, probni rad 6
mjeseci.

Posebni uvjeti: vozadka dozvola
B kategoriie

3. Nastavnik - strudni suradnik
obrazovanja

strudna sprema: VSS - VIYI
stupanj strudne spreme
dru5tvenog usmjerenja i sljedede
uvjete: radno iskustvo 4 godine
sukladno Zakonu o obrazovanju
odraslih, poloZen strudni ispit pri
Ministarstvu prosvjete i Sporta ili
andrago5ke kompetencije,
poznavanje regulative u
obrazovanju odraslih, poznavanje
rada na radunalu, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske
vjeitine, probni rad 6 mjeseci.

Posebni uvjeti: v ozadka dozvola
B kateeoriie



4. Voditelj glazbeno-scenske
fi lmske djelatnosti (VSS)

strudna sprema: VSS - VIVl
stupanj strudne spreme
dru5tvenog usmjerenja ili
humanistidkog smjera i sljedeie
uvjete: najmanje 4 godine
iskustva u organizaciji i provedbi
kulturnih programa (predstave,
kino/filmski programi,
manifestacij e), iskustvo u
planiranju programa ibudLeta I
votlenju produkcije (organizacij a,
ugovaranje izv odala, logistika),
javno djelovanje, osnovno
poznavanje promocije
(web/dru5tvene mreZe),
poznavanje rada na radunalu,
organizacij ske i komunikacij ske
vje5tine te sposobnost
samostalnog planiranja i
koordinacije programa,

probni rad 6 mjeseci.

Prednost - iskustvo u
programiranju/provedbi kulturnih
programa

Posebni uvjeti: vozadka dozvola
B kategoriie

Od.iel kiloprikazivaike d.ielatnosti
5. Voditelj

djelatnosti
kinoprikazivadke SSS tehnidkog smjera i sljede6e

uvjete: 3 godine radnog iskustva
u informatidkim poslovima,
organizacijske sposobnosti i
komunikacij ske vjestine, probni
rad 6 mjeseci.

Prednost - iskustvo u
program iranj ur/provedb i fi lm skih
programa (suradnja s

distributerima, naj ave,
koordinacija projekcij a) i/i li
produkciji dogaclanja uZivo te
promocija na dru5tvenim
mreLama.

Posebni uvjeti: vozadka dozvola B
kategoriie

Od.iel za,za.iedniike poslove
6. Voditelj financijsko

radunovodstvenih poslova
I VSS-VVI stupanj strudne spreme,

ekonomskog smjera, 3 godine
radnog iskustva u struci,
organizaciiske sposobnosti i



komunikacijske vje5tine, probni
rad 6 mjeseci.

iti

VSS-VIVI stupanj strudne
spreme, ekonomskog smjera, 3

godine radnog iskustva u struci,
organizacij ske sposobnosti i
komunikacij ske vj e5tine, probni
rad 6 mjeseci.

Prednost - iskustvo
proradunskom radunovodstvu

Posebni uvjeti: osnovna
informatidka pismenost i vozadka
dozvola B katesoriie.

6 Blagajnik
radnik

administrativni SSS - ekonomskog usmjerenja ili
drugog odgovaraju6eg
usmjerenja, 1 godina radnog
iskustva u struci, organizacijske
sposobnosti i komunikacij ske
vjeStine, probni rad 3 mjeseca.

Prednost - iskusfvo u
prorad unskom radunovodstvu

Posebni uvjeti: informatidka
pismenost, vozadka dozvola B
kategorije, poloZen strudni ispit za
strudnu osposobljenost u
pismohranamaza za5titu i obradu
arhivskog i registraturnog gradiva.

7. Cistad - blagajnik SSS - organizacijske sposobnosti
i komunikacijske vje5tine, probni
rad 3 mjeseca.

Posebni uvjeti: vozadka dozvola,
osnovna informatidka pismenost,
vozadka dozvola B kategorije.



Pod odgovaraju6im radnim staZem u struci podrazumijeva se radni staZ nakon zavrienog
strudnog obrazovanja i stjecanja strudne spreme za pojedino radno mjesto po ovom pravilniku, u
trajanju najmanje onoliko vremena koliko je Zakonom odredeno za radnamjeita vjeZbenika odredene
struke.

Clanak 2.

U Pravilniku o radu, unutarnjem ustrojstvu i pla6ama Pudkog otvorenog udili5ta Slatina, dlanak 109.
mijenja se iglasi:

ilanak 109.

Detaljni popis i opis poslova i radnih zadataka svakog radnog mjesta iz dlanka 109. ovog pravilnika
utvrduje se kako slijedi:

l. Ravnatelj

rukovodi, otganizira i vodi rad i poslovanje ustanove, predlaZe plan i program rada, predstavlja
i zastupa POU u pravnom prometu i pred tijelim a drtavne vlaiti te oUur|u sve druge poslove
predviclene zakonom, aktom o osnivanju i Statutom.
poslovodnije i strudnivoditelj pOU i u svom je radu samostalan
organizira i vodi rad i poslovanje,
predstavlja i zastupa POU u svim postupcima pred sudovima i ovla5tenim javnopravnim
tijelima,
poduzima sve pravne radnje u ime i za radun pOU,
predlaLe Upravnome vijedu Godi5nji plan i program rada te Godi5nje izvje56e o radu UdiliSta,
predla1e Upravnom vije6u Financijski plan,
predlaZe Upravnom vijedu polugodi5nji i godi5nji izvje5taj o izvr5enju financijskog plana,
donosi Odluku o upisu u programe obrazovanja,
donosi Odluku o programskim razlikama za svakog polaznika i pristupnika na temelju javnih
isprava o prethodno zavr5enom obrazovanju u skladu sa standardom kvalifikacije iliskrpo*
ishoda udenja iz Regisha HKO-a,
predlaLe i daje na usvajanje Upravnom vije6u polugodi5nje i godi5nje financijske izvje5taje
najkasnije u roku od 30 dana od njihove predaje sukladno vaLedimpropisima kojima je uredeno
predavanje financijskih izvje5taja u sustavu proraduna,
provodi odluke Upravnoga vije6a,
priprema i osigurava strudnu obradu svih materijala
Upravnoga vijeda,

koji se razmatraju na sjednicama

- osniva odbore i povjerenstva za obavljanje poslova iz svoje nadleZnosti te imenuje njihove
dlanove,

- daj: naloge i upute zaradpojedinim radnicima ili skupinama radnika za obavljanje odreclenih
poslova,

- odretluje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije,
- donosi odluke uz suodludivanje drugih subjekata sukladnozakonu,
- odluduje o podacima koji predstavljaju poslovnu tajnu ili se ne mogu objaviti,
- zakljuduje ugovore o poslovnoj i strudnoj suradnji s pojedincima, tvrtkama i javnim tijelima,- odluduje o zakljudenju i prestanku ugovora o radu, uz suglasnost Upravnog ui3"da,- odobrava sluZbena putovanja i odsustvovanja s rada radnicima poU,
- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, ovim Statutom i drugim op6im aktima pudkog

otvorenog udili5ta Slatina
- izra<luje ili osigurava izradu prijedloga odluka i drugih op6ih akta poU
- organizira pripreme, sazivanje i odrZavanje sjednica Upravnog vije6a i kolegija zaposlenih- odgovara za zakonitost rada POU



' suraduje na izradi promidZbenih materijala Pudkog otvorenog udili5ta Slatina, a u cilju Sto
kvalitetnijeg predstavljanja POU i Grada Slatine

- priprema ili izracluje prijedloge programa na javne nadedaje ministarstava i europske unije- zastupa ustanovu u platnom prometu i pred pravosudnim ili upravnim tijelima- vodi evidenciju godi5njih odmora, odsutnosti s posla i prekovremenih sati zaposlenih- sudjeluje u planiranju i realizaciji programa pojedinih odjela pou
- planira investicijsko odrzavanje zgrade Doma kulture-sjedista pou
- organizira, koordinira i upravlja poslovima adaptaoije ili rekonstrukcije Doma kulture- vodi sluZbenu korespondenciju pOU
- nadgleda izvrsenje usvojenih programa rada te financijskog plana pou
- obavlja poslove pripreme, realizacije i promocije manifestacija, dogadanja i programa,

koordinira suradnju s gradskim udrugama i drugim sudionicima u-kreiianju pro-g.urnu
manifestacija; organizira i/ili koordinira manifestacije kojima je organizator poslodavac te
druga dogadanja od interesa za grad

- obavlja i druge poslove predvidene zakonom o osnivanju pou i Statutom.

2. Andrago5ki voditetj

- Prati propise te uskladuje akte poslodavca sa zakonima i drugim propisima koji se odnose na djelokrug
rada. odjela, izraduje. nacrte i prijedloge op6ih akata te donosi druge akte-iz djelokrugu oO;"tu iii
usmjerava i koordinira njihovu izradu, nadzire realizaciju ugouo.u- iz djelokrJga odjJla, iiractuje
izvje5ia v ezana uz nadleZne poslove.
- Planira potrebe odjela te aktivno suraduje s poslodavcem u planiranju financijskog plana iz djelokruga
odjela.

- vodi organizaciju cjelokupnog procesa obrazovanja i vrednovanja.

- obavlja poslove vezane uz procjenu i usmjeravanje polaznika u odabiru programa obrazovanja i
programa vrednovanja.

- Po potrebi izvodi nastavu i druge oblike obrazovnog rada sukladno verificiranim programima

- upisuje polaznike u program obrazovanja i pristupnike u program vrednovanja.
- Brine o poslovima vezanim zanadin izvo<lenja nastave, kvalitetu poudavanja i vrednovanja.

- Obavlja poslove vezane uz ostvarivanje prava i obvezapolaznika, kao i pra6enj erezultatavrednovanja
polaznika programa obrazovanja odraslih.

- Provodi programe vrednovanja sukladno zakonu o obrazovanju odraslih.

- Obavlja poslove vezane uz profesionalno usmjeravanje i razvoj karijere polaznika koji ukljuduju
savjetodavnu pomod i podr5ku u prolaZenju programa obrazovanja i programa vrednovanja.

- vodi propisanu andrago5ku dokumentaciju, kao i propisane evidencije.

- Obavlja poslove vezane uzizdavanjejavnih isprava.

- Organizira materijalno - tehnidke uvjete za ostvarivanje obrazovnog procesa svake obrazovne skupine
- nastavnih prostorija, pomagala, nastavne dokumentacije i dr.

- PredlaZe izbor nastavnika (vanjskih suradnika) za sve programe obrazovanja, sudjeluje pri ugovaranju
rada s vanjskim suradnicima i daje im upute o radu.

- IstraZuje i utvrduje obrazovne potrebe svih oblika obrazovanja pojedinacq organizacija, trZi5ta rada
te Sire zajednice.

- Prikuplja i obracluje razne podatke za obrazovnu djelatnost.



- PredlaZe i sudjeluje u izradi novih programa obrazovanja ili programa vrednovanja koje predlaZe
ustanova te poduzima potrebne mjere na verifikaciji novih programa.

- OdrZava nastavu.

- Sudjeluje u promidzbi obrazovnih programa, te marketinskim akcijama.

- Izraduje Okvirni godi5nji plan i program rada sukladno Zakonu o obrazovanju odraslih, te ostalim
zakonima i podzakonskim aktima vezanim za djelatnost obrazovanja odraslih.

- Podnosi izvje56a o realiziranim programima ravnatelju i Upravnom vije6u.

- Vodi poslove strudnog voctenja nastavnog procesa u svim obrazovnim oblicima.

- Kontaktira s nadleZnim organima uprave i specijaliziranim institucijama od potrebnog interesa za
osposobljavanja i usavr5avanje, do5kolovanje i prekvalifikaciju odraslih osoba te suraduje s drugim
ustanovama za obrazov anje odraslih.

- Priprema materijale iz odjela obrazovanja za aiuriranje web stranice.

- Sudjeluje u organizaciii i realizaciji programa, projekata, dogadanja i manifestacija poslodavca
sukladno potrebama.

- Prati pozive i natjedaje za dostavu projektnih prijedloga iz djelokruga odjela koji se kandidiraju za
financiranje/sufinanciranj e iz EIJ fondova ili drugih izvora, predlaZe mogu6nosti za kori5tenje istih,
ispunjava projektne prijave, sudjeluje u pripremi dokumentacije zarealizaciju medunarodnih i drugih
projekata od interesa za poslodavca, vodi evidenciju projekata iz djelokruga odjela.

- Po potrebi zamjenjuje odsutnog radnika unutar i van odjela.

- Organizira programe obrazovanja.
- Obavlja i druge poslove iz djelokruga obrazovanja odraslih odredene zakonima te aktima poslodavca
kao i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

3. Nastavnik - struini suradnik obrazovanja
- izvodi nastavu i druge oblike obrazovnog rada sukladno verificiranim programima i godisnjem planu
rada

priprema nastavne materijale i izvedbene planove te vodi pedago5ku dokumentaciju (dnevnik
rada, evidencije, izvje56a) sukladno propisima

sudjeluje u provedbi ispita, provjera znanjai zavr5nih aktivnosti programa te u pripremi/obradi
dokumentacijezaizdavanjepotvrda/uvjerenja

sudjeluje u upisima polaznika i prikupljanju potrebne dokumentacije; vodi/odrZava evidencije
polaznika te vodi e-maticu polaznika sukladno propisima i internim procedurama

obavlja poslove vezane uz procjenu i usmjeravanje polaznika u odabiru programa obrazovanja
i programa vrednovanja te pruZa savjetodavnu podr5ku (profesionalno usmie.avanje i razvoj
karijere)

prati ostvarivanje prava i obveza polaznika te prati rezultate vrednovanja polaznika u
program ima obrazovanj a odrasl ih



- obavlja operativne poslove provedbe programa: komunikacija s polaznicima i
predavadima/suradnicima, obavijesti, rasporedi, organizacija provedbe, priprema prostora i
opreme u koordinaciji s ostalim sluZbama

- pomaZe andrago5kom voditelju/ici u planiranju potreba odjela, organizaciji materijalno-
tehnidkih uvjeta provedbe te u poslovimaizdavanja javnih isprava

- prikuplja i obratluje podatke za obrazovnu djelatnost; ispunjava povremene statistidke obrasce
i izractuje potrebna izvje5da iz djelokrugarada

- sudjeluje u izradi i pripremi novih programa obrazovanja i/ili programa vrednovanja te u
pripremi dokumentacije za verifikaciju, u suradnji s andrago5kim voditeljem/icom

- prati propise iz podrudja obrazovanja odraslih te sudjeluje u pripremi nacrta/prijedloga akata i
dokumentacije iz djelokruga rada odjela (po nalogu i u suradnjii nadleZnim oroUu1nu;

- sudjeluje u promociji obrazovnih programa i marketin5kim aktivnostima; po potrebi priprema
materijale za web stranicu i objave

- sudjeluje u organizaciji i realizaciji programa, projekata, dogatlanja i manifestacija poslodavca
sukladno potrebama; prati pozive/nadedaje i po nalogu sudjeluje u pripremi pro;ittnin prijava
i evidenciji projekata

- po potrebi zamjenjuje odsutnog radnika unutar r/ili izvan odjela, sukladno organizaciji rada

- obavlja i druge poslove iz djelokruga obrazovanja odraslih odredene zakonima i op6im aktima
poslodavca te poslove po nalogu ravnatelj a./ravnatelj ice.

4. Voditelj glazbeno-scenske i lilmske djelatnosti

- planira, organizira i provodi glazbeno-scenske programe (kazali5ne predstave, koncerti, gostovanja,
manifestacije) te filmske programe i posebne projekcije (filmska pismenost, gostovanja autora,
tematski ciklusi), u suradnji s ravnateljem i drugim radnicima Udilista;

- predlaZe godi5nji i mjesedni plan programa iz djelokru ga radate sudjeluje u izradi Godi5njeg plana i
izvje56a o radu Udili5ta;

- izraduje programsku dokumentaciju (koncepte, tro5kovnike, ugovore o suradnji, tehnidke zahtjeve i
dr.) za programe iz djelokrugarada;

- koordinira pripremu i realizaciju dogatlanja: rasporede, termine, probe, logistiku, protokole, prijave,
popise sudionika i sl.;

'predlaZe/kreira program, ugovara gostovanja, priprema dokumentaciju, vodi projekte i promociju
sadriaja;

- komunicira s kazali5nim ku6ama, glazbenicima, agencijama, distributerima, festivalima i drugim
partnerima te ugovara gostovanja i suradnje;



- suraduie sa Skolama, udrugama, ustanovama i Gradom Slatinom u organizaciji programa i projekata
(osobito za djecu i mlade);

- pratipozive i natjedaje (Ministarstvo kulture imedija, HAVC, EU fondovi i dr.) iz djelokruga rada
te sudjeluje u pripremi prijava i izvje5tavanju;

- priprema sadrZaje za promociju: tekstove, najave, objave, programe imaterijale zaweb,dru5tvene
mreLe i medije (u suradnji s osobama zaduLenim za marketing/administraciju);

- vodi evidencije o odrZanim programima, sudionicima i posjetiteljima te priprema statistidke i druge
izvj e5taje prema potrebi;

- brine o arhiviranju programske dokumentacije i materijala (plakati, fotografije, programi, ugovori,
izvjeS6a);

- sudjeluje u organizaciji prodaje ulaznica i odnosa s publikom za programe iz djelokruga rada (u
suradnji s blagajnom i voditeljem kinoprikazivadke djelatnosti);

- suraduje s voditeljem kinoprikazivadke djelatnosti u planiranju projekcija i tehnidkoj pripremi
dogailanja u dvorani (pozornica, razglas, rasvj eta, projekcij a);

- predlaZe unapredenja programa i razvoj novih sadrZaja te provodi analizu potreba publike i
zajednice;

- po potrebi sudjeluje u izvodenju nastave/edukacija sukladno kvalifikacijama i odobrenjima Udilista;

- odrLavanastavu
- po potrebi zamjenjuje odsutnog radnika unutar i van odjela te obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja, sukladno zakonima i op6im aktima Udili5ta.

5. Voditelj kinoprikazivaEke djelatnosti

- organizira izvodenje kino projekcija
- sudjeluje u izradi prijedloga plana rada pOU
- sudjeluje u izradi Godi5njeg izvje5taja o radu pOU
- neposredno dogovara s distributerima kinorepertoar kina i vodi evidenciju o rasporedu slanja

fi lma, dostavlja podatke distributerima
rukuje razglasnom tehnikom, scenskom rasvjetom i ostalom tehnikom prema potrebi
sudjeluje u izradi promidZbenog materijala odjela, kao i POU te priprema mjesedne programe
za kino
odrLava internet stranicu Udili5ta te radunala u Udili5tu
obavlja tehnidku pripremu filmova zaprikazivanje te njihovu otpremu
obavlja i objavljuje kino-projekcije te ostale dogarlaje u prostoru Udilista
dezura na pozornici za vrijeme izvo<lenja programa (kazaliste, koncerti)
brine o inventaru dvorane i kinoaparaturi
prati propise Republike Hrvatske vezane za kinoprikazivadku djelatnost te predlaZe usklactenja
kinoprikazivadke djelatnosti s promjenom propisa
odgovoranje za inventar dvorane i kinoaparaturu
dostavlja po5tu u ustanovu i odnosi ju
vodi knjigu dostave
obavlja poslove dostave pisama, pozivnica i sl. POU
odrlav a digitalne reklamne ormariie
brine o ispravnosti tehnidkih uretlaja i elektridnih instalacija, te uredaja za zagrijavanje
kinodvorane



- odrLava nastavu filmske pismenosti
- vodi brigu o ukljudivanju i iskljudivanju grijanja kinodvorane
- prema svojim mogu6nostima izvodi manje popravke u udionicama, na radunalima i ostaloj

opremiPOU
- nabavlja potro5ni materijal i materijal za investicijsko odrZavanje, rezervne dijelove i sl.- vodi nabavu nastavnih pomagala
- vodi evidenciju o zalihama potrolnog materijala
- suraduje uizradi i provedbi EU projekata
- po potrebi zamjenjuje odsutnog radnika unutar i van odjela
- prema potrebi obavlja poslove vozala
- obavlja i druge poslove prema zakonima, op6im aktima Udili5ta, kao i poslove po nalogu

ravnatelja POU.

6. Voditelj fi nancijsko raiunovodstvenih poslova

' organizira, neposredno obavlja i koordinira rad financijskih i radunovodstvenih poslova pOU
- prati zakone i druge propise iz podrudja djelovanja svog odjela- osigurava zakonitost financijsko radunovodstvenih poslova pOU
- obavlja radunovodstveno-knjigovodstvene poslove, vodi glavnu knjigu, knjigu ulaznih i

izlaznih raduna i dnevnika te ostalih analitidkih knjigovodstvenih evideniija preml potrebi.- priprema i izractuje prijedlog financijskog plana, njegove izmjene i dopune ftao i piate6e akte
za izvr(avanje istih, prati i kontrolira izvr5avanje financijskog plana te izracluje financijske
izvje5taje i izvje5taje o izvr5enju financijskog plana sukladno zakonskim propisima i rokovima.- izra<luje tromjesedne, polugodi5nje i godi5nje financijske izvje5taje, izraduje statistidke i druge
propisane izvjestaje s financijskim pokazateljima te je osobno odgtvoran za njihoio
pravovremeno dostavljanje nadleZnim tijelima.

- izracluje periodidne obradune izavrSniradun sukladno zakonskim propisima i rokovima.- zastupa odjel pred vanjskim i unutra5njim inspekcijskim, revizorskim i drugim nadzorima- pokrede inicijative i daje prijedloge zaunapredenje rada odjela kao i poU
- izracluje izvje56a o stanju imovine, sudjeluje u izradi financijskih planova, rebalansa- vr5i ispravak knjigovodstvene vrijednosti imovine pOU
- prima dnevne iwatke Ziro-raduna iz banke i dnevno skida izvatke s riznice- organizira rad na popisu imovine pOU
- vr5i knjiZenje i kontiranje svih poslovnih dogaclaja temeljem pravovaljane knjigovodstvene

dokumentacije
- vodi knjige nabave
- suraduje s financijskim odjelom u gradskoj upravi preko lokalne e-riznice, usklatlenja- priprema izvje5taje za Ministarstvo kulture RH
- vodi financijsku dokumentaciju (PADOR, upitnik o fiskalnoj odgovornosti,razvojfinancijskog

upravljanja i kontrola.. .)
- suratluje u izradi i provedbi EU projekata
- sastavlja financijske izvje5taje ustanove za razdoblja u tijeku godine i za tekudu proradunsku

godinu i odgovara za njih
- odgovoran je za zakonito obavljanje poslova svog odjela- odgovara za sluZbene pedate ustanove
- izra<luje nacrte odluka, rje5enja i drugih akata pOU
- usklacfuje analitidko stanje imovine i stanje na radunima
- obavlja blagajnidke poslove, izractuje kalkulaciju za cijene usluga u suradnji s ravnateljem- suraduje s komisijom za popis imovine i obveza, po izvr5enom godisnjim planu uikladu.le

financijsko stanje sa stvarnim stanjem
- obavlja sve poslove vezane za provedbu posfupka javne nabave, provodi postupke javne i

jednostavne nabave sukladno zakonskim propisima i internim aktima, izraauje i 3urno
objavljuje plan nabave i registar ugovora te ostale evidencije sukladno Zakonto javnoj nabavi- odgovara za pravovremeno i zakonito obavljanje poslova odjela kao i imovinu radunovodstva



- odrLavanastavu
- po potrebi zamjenjuje odsutnog radnika unutar i van odjela
- obavlja i sve druge poslove prema zakonima RH, propisima EU, op6im aktima Udili5ta, kao

poslove po nalogu ravnatelja pOU.

7. Blagajnik - administrativni radnik

- prima i kontrolira dokumentaciju za obradun pla6a, vr5i obradun pla6a temeljem evidencije
radnog vremena za zaposlenike POU i vanjske suradnike sukladno zakonskim propisimi i
odlukama koje se odnose na ovo podrudje

- obavlja sve poslove vezane uz obustave potroSadkih kredita i drugih obustava na plaiu u vidu
administrativnih i sudskih zabrana na pla6u

- vodi evidenciju ispla6enih plaia i naknada zaposlenicima i vanjskim suradnicima pOU
- ispunjava zakonom propisane obrasce vezane uz isplatu pla6a i naknada za vanjske suradnike

prema Zakonu o porezu na dohodak i pravilniku o porezu na dohodak (e-porezna)- prima i evidentira ulazne radune u knjigu ulaznih raduna- polaZe i podiZe gotovinu u banci te podiZe dnevne izvode- ispunjava i pravovremeno predaje statistidke izvje$taje yezane uz pla6u, obrazac bolovanja i
sve ostale zakonom propisane obrasce

- obavlja sve tajn_idke poslove za poslodavca, poslove pisarnice, odgovoran za sve poslove
Yezane za uredsko poslovanje, poslove na zaititi i obradi arhivskog gradiva, vodi prbpisane
evidencije iz djelokruga radnog mjesta i evidencije po nalogu poslod-avca.- vrli prijem stranaka i najavu ravnatelju

- trajnu dokumentaciju pohranjuje u pismohranu i vodi brigu o njoj- vr5i obradun i isplatu naknade dlanovima Upravnog vije6a- prodaja karata na blagajni kina
- prima i razvrstava po5tu
- vodi urudZbeni zapisnik
- ispisuje naloge za pladanje obveza po ulaznim radunima i drugim dokumentima iz kojih

proizlazi bilo kakva obvezapudkog otvorenog udilista Slatina- izvrsava pladanje obveza na teret pou i knjigovodstveno ih evidentira- inicira povrate vi5e i pogre5no pla6enih uplata- vodi cjelokupno blagajnidko poslovanje POU temeljem vjerodostojne i ovjerene dokumentacije- vodi knjigu blagajne
- vodi isplatu akontacija i nastalih troikova po putnim nalozima za putovanja- prima uplate, sortira i vr5i polog novca na Ziro-radun pOU
- vr5i isplatu gotovine iz blagajne prema ovjerenoj dokumentaciji, a u skladu sa zakonskim

propisima
- vodi personalne evidencije zaposlenih
' odlaLe knjigovodstvene dokumente po nadelu urednosti, svrsi i shodnosti- vodi poslove vezane uz zdravstveno (e-hzzo) i socijalno osiguranje djelatnika (e-hzmo)- priprema sastanke Upravnog vije6a
- vodi zapisnike sastanaka kolegija i Upravnog vije6a- pi5e pozive za sjednice Upravnog vije6a
- prima i evidentira putne naloge u pomo6nu knjigu putnih naloga- priprema ugovore o poslovnoj suradnji, ugovore o djelu i druge ugovore s vanjskim

suradnicima.
- obavlja daktilografske poslove
- suraduje u izradi i provedbi EU projekata
- odgovara za zakonito obavljanje poslova koji su mu povjereni- po potrebi zamjenjuje odsutnog radnika unutar i van odjela
- obavlja i sve druge poslove prema zakonima, opdim aktima POU, kao i poslove po nalogu

ravnatelja POU.



8. CistaI - blagajnik (2 izvr5itetja)

Opis poslova:

' vodi blagajnu i prodaje ulaznice u sustavu prodaje ulaznicaza programe POU (predstave,
koncerti, kino i dr.) te predaje utrZak voditelju kinoprikazivadke djilatnosti

' deZura na ulazu za vrijeme ulaska posjetitelja te kontrolira ulazniCe i usmjerava posjetitelje

' po potrebi deZura u predvorju i nadzire dvoranu tijekom odvijanja programa. zaprima. otprema i dostavlja po5tu za ustanovuo postavlja plakate i promotivne materijale na oglasna mjesta sukladno uputama
' vodi brigu o ukljudivanju i iskljudivanju grijanja kinodvorane te o uodenim neispravnostima

bez odgode obavje5tava poslodavca

' sudjeluje u organizaciji i provedbi programa (pomo6ni i jednostavni poslovi prema
potrebama)

o priprema prostore za nastavu, sastanke, najam i ostale programe (osnovno uredenje prostora)
' obavlja poslove di56enja i odrZavanja prostora POU (radne prostorije, udionice, dvoiana,

hodnici, sanitarni dvorovi) te pripadajudeg inventara, sukladno rasporedu i potrebama. obavlja poslove uredenja i diidenja vanjskih dijelova objekta i okolisa
' brine o opskrbljenosti, duvanju i racionalnom troSenju sredstava i pribora za di56enje. brine o pravilnom razvrstavanju otpada i o odvozu otpada

' daje osnovne informacije korisnicima te vodi raduna o urednom i sigurnom kretanju osoba u
prostorima POU

. po potrebi zamjenjuje odsutnog radnika, sukladno organizaciji rada
' obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ravnateljice, u skludu s op6im aktima pOU

Minimalno tri puta godi5nje:

. pranje prozora,zavjesai tepiha

Mjeseino:

' temeljito odistiti i dezinficirati sanitarne prostore (fuge, ventilaciju, plodice). oprati vrata, kvake, prekidade

' dubinsko diS6enje dvorane (prebrisavanje stolica i rukohvata; pozornice). urediti i dezinficirati spremiste i prostor za sredstva za dis6enji

' odriava u urednom stanju najbliZi okoli5 zgradete o Stetamal negativnim promjenama
obavje5tava ravnatelj a/ravnatelj icu

Tjedno:

r skidanje paudine sa stropova, uglova i prozora
r usisavanje i pranje svih prostora
. brisanje pra5ine (ukljuduju6i dvoranu)
. briga o cvije6u u prostoru
. obavezno nedjeljom odistiti sanitarne dvorove na 1. katu prije odlaska s posla. detaljno odistiti blagajnidki prostor i predvorje

' urediti okoliS - pomesti I podistiti li56e, korov, otpad te prebrisati mramorne povr5ine ispred
zgrade.

Svakodnevno:



. zradenje ureda i udionica

. di56enje udionica i holova, brisanje klupa i plode

. di56enje sanitarnih prostorija (wc skoljke, umivaonike, ogledala, podove)o provjeriti i nadopuniti higijenske materijale (toaletni papir, sapun, rudnici)

. praZnjenje ko5eva za sme6e i razvrstavanje otpada

' diSdenje ulaza u zgradu prije i nakon edukacije te prije i nakon programa u Velikoj i Art
dvorani

' dezinficiranje stolova i kvaka te pranje podova u radnim prostorijama i holovima
. zakljudati sve prostorije i provjeritijesu li svjetla uga5ena
r otprema i doprema po5te
. pranje Salica i tanjuri6a u kancelarijama (prema potrebi).

Po potrebi:

. di56enje i priprema dvorane prije/poslije programa. di56enje garderobe

' pranje posuda nakon domjenaka, sjednica, otvorenja izloLbi i drugih dogattanja. deZuranje u predvodu za vrijeme pojedinih programao pomo6 pri postavljanju scenografije i promotivnih materijala
. otkljudavanje i zakljudavanje udionica (po potrebi)
. odgovara za zakonito obavljanje poslova koji su mu povjereni
. po potrebi zamjenjuje odsutnog radnika unutar i van odjela
r obavlja i sve druge poslove prema zakonima, opiim aktima POU, kao i poslove po nalogu

ravnatelja POU.

Clanak 3
U Pravilniku o radu, unutarnjem ustrojstvu i pla6ama Pudkog otvorenog udilista Slatina, dlanak I 10.
mijenja se i glasi:

XVIII. KOEFICIJENTI RADNIH MJESTA

ilanak 110.

R.B. NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA KOEFICIJENT
I Ravnatelj (VSS) I
2. Andrago5ki voditeli rySS) I 4
J. Nastavnik - strudni suradnik obrazovania (VSS) I
4. Voditelj glazbeno-scenske i filmske djelatnosti

(vss)
1 412

5. Voditelj fi nancijsko radunovodstvenih poslova
VSS
VSS

I 3,5

6. Voditelj kinoprikazivadkih djelatnosti ('SSS) I 315

7. Blagajnik - adrninistrativni djelatnik (SSS) I 3,0

8. Cistad - blagainik (SSS) ) ,,



Clanak 4.

Ove Izmjene Pravilnika stupaju na snagu danom dono5enja i objavit 6e se na Oglasnoj plodi Pudkog
otvorenog udili5ta Slatina, a primjenjuje se od 01. oZujka 2026. godine.

S po5tovanjem!


