Na temelju élanka 12. stavak 3 i ¢lanka 13. Zakona o Ustanovama (,Narodne novine“ broj
76/93, 29/97, 47/99, i 35/08) i ¢lanka 32. Statuta Grada Trilja (SluZbeni glasnik grada Trilja br.
03/09i 01/13) te ¢lanka 13. Statuta Ustanove , Upravno vije¢e Ustanove na sjednici odrzanoj
09.10.2017.godine, donijelo je

PRAVILNIK

0 unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Ustanove za istraZivanje i Sirenje
znanja u podrucju prehrane i zdravlja CEKOM 3L

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Ustanove za istraZivanje i Sirenje
znanja u podrudju prehrane i zdravlja CEKOM 3U (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se
unutarnje ustrojstvo i nadin rada Ustanove za istraZivanje i Sirenje znanja u podrudju
prehrane i zdravlja CEKOM 3U (u daljnjem tekstu: Ustanova), a osobito: utvrduju se
unutarnje ustrojstvene jedinice i njihov djelokrug, uvjeti i nain rada, raspored radnog
vremena i uredovni dani, sistematizacija radnih mjesta, potreban broj djelatnika Ustanove,
te druga pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom, uvjetima i nacinom rada Ustanove.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje, bez obzira jesu li
koridteni u mudkom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin muski i Zenski rod.

Clanak 2.
Unutarnje ustrojstvo i djelokrug unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ustanove temelji se na
stru¢nom, racionalnom i djelotvornom ustroju s ciljem $to udinkovitijeg rada na ostvarivanju
djelatnosti odredenih Godisnjim programom rada u skladu sa zakonom, statutom Ustanove i
odlukom o osnivanju.

Il UNUTARNIJE USTROIJSTVO | DJELOKRUG UNUTARNJIH USTROJSTVENIH
JEDINICA

Clanak 3.
Ustanova se ustrojava kao jedinstvena pravna osoba, s obvezama i odgovornostima koje ima
na osnovi zakona, Statuta i odluka osnivaca.



Clanak 4.
Unutarnje ustrojstvene jedinice Ustanove su:

1. Odjel uprave,
Odjel za ra¢unovodstvo i financije,
3. Odjel za upravljanje Gospodarskom zonom i vlastitim
proizvodnim pogonom,
4. Odjel za istrazivanje i razvoj,
5. Odjel za fondove Europske unije, ruralni razvoj, regionalnu i
medunarodnu suradnju,
6. Odjel za OPG-ove, malo i srednje poduzetnistvo.
Ustrojstvene jedinice nemaju svojstvo pravne osobe i nemaju ovlastenja u pravnom
prometu.

lll. DJELOKRUG UNUTARNJIH USTROJSTVENIH JEDINICA

Clanak 5.
Odjeli Ustanove u svojem razvoju prate generalne smjernice razvoja i profiliranja Ustanove,
koja u implementaciji svojih aktivnosti zauzima dva medusobno komplementarna pristupa —
trziSno usmijereni koji podrazumijeva razvoj konkurentnih proizvoda i usluga sukladno
potrebama trZiSta te pristup orijentiran na znanstvena i razvojna istraZivanja u suradnji sa
znanstvenim i akademskim sektorom, kroz partnerstvo na znanstvenim projektima te
aktivnosti edukacije i struénog usavriavanja.

Clanak 6.
Odjel uprave

U upravi se obavljaju administrativni i stru¢ni poslovi za ravnatelja i druge odjele,
protokolarni poslovi, poslovi u svezi odnosa sa sredstvima javnog priopéavanja, poslovi u
svezi kontakata i komunikacija s tijelima drzavne uprave i lokalne samouprave, te drugim
pravnim i fizickim osobama, poslovi u svezi sa zaprimanjem i rje$avanjem poste, vodenje
propisanih evidencija, poslovi vezani uz zastitu na radu, zastitu od poZara te drugi struéni i
administrativni poslovi u svezi s radom Ustanove.
Upute za rad odjela daju Voditelj odjela i Ravnatelj.

Clanak 7.

Odjel za racunovodstvo, proracun i financije
Odjel za ratunovodstvo, proracun i financije obavlja poslove izrade prijedloga proracuna, izmjena i
dopuna proracuna, godidnjeg obracuna proracuna i prateé¢ih dokumenata te izrade mjeseénih i
tromjesecnih izvjeS¢a o financijskom poslovanju. U djelokrug Odjela spada briga za pravilnu primjenu
zakonskih propisa iz djelokruga svojega rada, briga o prilivu sredstava u proracun i o pla¢anju
dospjelih obveza, priprema naloga za transfer sredstava za proracunske korisnike, praéenje propisa iz
oblasti financijskog poslovanja, izrada ekonomske analize i planova, vodenje brige o tekucoj
likvidnosti proracuna, izrada financijskih i statistickih izvje$¢a za Ustanovu.Odjel brine o



aZurnom i urednom vodenju knjigovodstvene dokumentacije, prati izvrSenje proracuna
tijekom godine i o istome izvjeS¢uje Upravno vijece i Ravnatelja, prati troskove
funkcioniranja Odjela te o uoéenim nedostacima ili eventualnim prekoraCenjima upozorava
Ravnatelja. U djelokrug Odjela spada i obracun placa zaposlenika Ustanove.
Upute za rad odjela daju Voditelj odjela i Ravnatelj.

Clanak 8.

Odjel za upravijanje Gospodarskom zonom i
vlastitim proizvodnim pogonom

Djelokrug Odjela vezan je na upravljanje i odrzavanje same Gospodarske zone radi
ostvarenja planova korisnika na pristupaan i partnerski odnos. Radi unapredenja razvoja
trzignih prednosti i ostvarivanja planskih ciljeva odjela, prati situaciju na terenu, pomaze
ostvarivanju planova korisnika kroz pristupacan i korektan osobni i partnerski odnos,
prikuplja i koristi informacije o radu konkurencije, te neprekidno ocjenjuje vlastiti rad, traZi
prilike, predlaZe i provodi odobrena pobolj$anja u radu i procesima rada. Odjel obavlja
trgovacko posredovanje na domaéem i inozemnom trzistu te vrsi kontrolu proizvodnje. Odjel
je odgovoran za provodenije svih odluka Osnivaca i Ustanove vezanih za gospodarsku zonu.

Upute za rad odjela daju Voditelj odjela i Ravnatel;.

Clanak 9.

Odjel za istraZivanje i razvoj
Odjel za istrazivanje i razvoj je opremljen uredajima za ispitivanje bio-kemijskog sastava,
mikrobioloke analize i analitiku, te za pripremu i razvoj proizvoda.
Sastoji se od dva laboratorija opremljena sofisticiranom labolatorijskom opremom;
- za provedbu ispitivanja kemijskog sastava, svojstava i specificnih znacajki,
- za provedbu analiti¢kih ispitivanja i geneticko-molekularnih analiza.
Oprema dostupna u odjelu namijenjena je analizama za potrebe razli¢itih grana industrije ;
prehrambena, farmaceutska, kemijska i sl.

Clanak 10.
Odjel za fondove EU,ruralni razvoj,regionalnu i medunarodnu suradnju
Odjel obavlja poslove vezane uz pripremu i prijavu projekata, te izradu potrebne
dokumentacije vezane uz objavljene Natje€aje i prijavu projekata financiranih iz fondova EU.
Koordinira aktivnosti s Ministarstvima, Regionalnom razvojnim agencijama i Osnivacem.

Clanak 11.

Odjel za OPG-ove, malo i srednje poduzetnistvo
Odjel obavlja upravne i struéne poslove iz podru¢ja gospodarstva (OPG,obrt, malo i srednje
poduzetniitvo), koji se odnose na: pracenje stanja u gospodarstvu kroz izradu analiza
gospodarskih kretanja, izradu prijedloga odrZivog gospodarskog razvoja u suradnji s
opéinama i gradovima te predlaganja mjera za poticanje razvoja, prikupljanje i distribuciju
informacija o potencijalnim izvorima financiranja, programima i projekatima za gradove i
opcdine, trgovaéka drudtava, OPG-ove,obrte, mala i srednja poduzeca.Prati programe
kreditnih linija za poticanje poduzetni$tva, organizaciju i pruzanje stru¢ne podpore
gospodarskim manifestacijama, izlozbama i sajmovima.



Clanak 12.
Uz komercijalni rad, odjeli sudjeluju, bilo u suradnji sa vanjskim institucijama ili samostalno, i
u ispitivanjima za potrebe znanstvenih i medulaboratorijskih ispitivanja i istrazivanja radi sto
bolje promocije putem znanstvenih ¢lanaka i rada odjela u znanstvenim krugovima. U
odjelima se provode auditorne i laboratorijske vjeZbe sa studentima te se vrie ispitivanja za
potrebe diplomskih radova i implementacija projekata. Uz akademski rad sa studentima,
tijekom godine organiziraju obilaske za utenike srednjih $kola i obavljanje stru¢ne prakse te
drugi neekonomski poslovi znacajni za zajednicu.

IV. POLOZAJI | RADNA MJESTA DJELATNIKA

Clanak 13.
PoloZaji i radna mjesta djelatnika sistematiziraju se na nacin da se osiguraju uvjeti za stru¢no,
racionalno i u¢inkovito obavljanje poslova Ustanove
Sistematizacijom poloZaja i radnih mjesta utvrduju se poslovi koji se obavljaju u Ustanovi te
potreban broj djelatnika za obavljanje tih poslova.
Uvjeti kojima trebaju udovoljavati djelatnici da bi mogli obavljati odredene poslove su:
- struéna sprema odnosno radna osposobljenost ste¢ena radom na obavljanju odredenih
poslova,
- radno iskustvo, odnosno vrijeme provedeno na radu na istim ili srodnim poslovima,
- znanja potrebna za obavljanje odredenih poslova,
- zdravstvena sposobnost i
- drugi posebni uvjeti.

Clanak 14.
U Ustanovi se utvrduju poloZaji i radna mjesta kako slijedi:
- Ravnatelj Ustanove,
- Vi&i struéni suradnik — voditelj odjela,pomocnik ravnatelja
- Struéni suradnik — visi laboratorijski analiticar,
- Struéni suradnik — laboratorijski analiticar,
- Stru¢ni suradnik —tajnik ,
-Stru¢ni suradnik - racunovoda
- Vigi referent — laborant,
- Vigi referent — knjigovoda,
- Vi&i referent/Referent — administrativni tajnik ustanove.

Clanak 15.
Za polozaje i radna mjesta djelatnika utvrdenih Clankom 14. ovoga Pravilnika utvrduje se
opis poslova i zadaca, uvjeti rada te broj izvrsitelja kako slijedi;

Ravnatelj
Radno mjesto I. kategorije, po standardnim mjerilima za radna mjesta u potkategoriji
glavnog rukovoditelja sukladno &lanku 11. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (NN br. 74/101 125/14 )
Poslovi i zadaée ravnatelja, te uvjeti za imenovanje propisani su Zakonom o ustanovama,
Ugovorom o osnivanju i statutom Ustanove. Ravnatelj je voditelj Ustanove. Ravnatelj je
ovlaéten u ime i za raéun Ustanove donijeti odluku o stjecanju, opterecenju i otudenju



imovine u vlasnistvu Ustanove te sklapati druge pravne poslove pojedinacne vrijednosti do
200.000,00 kn (dvjesto tisuéa kuna).

Ravnatelj obavlja sljedece poslove:

- organizira i vodi rad i poslovanje Ustanove,

- najmanje jednom u 4 (Cetiri) mjeseca podnosi Upravnom vijecu izvjesce o radu Ustanove,
- predlaZe godisnji program rada te ga podnosi Upravnom vijecu na odobrenje,

- poduzima sve pravne radnje u ime i za raun ustanove,

- predstavlja i zastupa Ustanovu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim
drZavnim tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima osim ako Upravno vijeée drugacije
ne odred,i,

- odgovara za zakonitost rada i poslovanja Ustanove,

- ima u skladu sa Op¢im aktima sva ovlastenja u pravnom prometu u sklopu djelatnosti
upisanih u sudski registar,

- daje pismenu punomoé, u okviru svojih ovlastenja drugoj osobi da zastupa Ustanovu u
pravnom prometu,

- sudjeluje u radu Upravnog vijec¢a bez prava odlucivanja te,

- obavlja sve stru¢ne poslove koje podrazumijeva njegova funkcija, a nisu u nadleZnosti
Upravnog vijeca .

Ravnatelj obavlja i druge poslove odredene zakonom i Statutom Ustanove.

Minimalni uvjeti za izbor ravnatelja su:

- zavrien diplomski sveucilidni studij iz podruéja prirodnog, biotehnickog ili drustvenog
smjera

- poznavanje najmanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na racunalu,

- posjedovanje vozacke dozvole B kategorije

Broj izvrsitelja: 1/1

Visi strucni suradnik — pomo¢énik ravnatelja,voditelji odjela
i viSi laboratorijski analiticar
Radna mjesta Il. Kategorije po standardnim mjerilima za radna mjesta u potkategoriji
struénog suradnika, sukladno Clanku 18. Uredbe (NN br. 74/10i 125/14 )

Poslovi i zadaci:

- odgovoran je za rad Odjela uprave,

- predlaZe izmjene pravilnika i poslovnika te sudjeluje u njihovoj izradi,

- vodi poslove zastite na radu,

- vodi poslove zastite od pozara,

- vodi poslove javne nabave,

- sudjeluje u organiziranju, planiranju i upravljanju poslovnim procesima, - sudjeluje u
kreiranju, aplikaciji i vodenju projekata,

- uspostavlja i odrzava veze sa subjektima iz poslovnog, javnog i nevladinog sektora,
- suraduje s medunarodnim organizacijama i institucijama,

- skrbi o uspostavljanju informacijsko-dokumentacijskog sustava i baze podataka,

- vodi, organizira i koordinira promidzbene aktivnosti,

- koordinira racunovodstvene i knjigovodstvene poslove Ustanove,

- skrbi o pripremi financijskih i drugih racunovodstvenih izvjesca,



- skrbi o zakonitoj primjeni i provedbi propisa u svezi financijsko racunovodstvenog
poslovanja,

- organizira i sudjeluje u provodenju projekata, pisanju projektnih aplikacija u skladu s
propozicijama fondova,

- organizira i planira provedbu ispitivanja i analiza u laboratoriju

- izraduje stru¢na misljenja i tumacenja

- ovjerava izvjestaje ispitivanja

- organizira i vodi prakti¢an rad, vjezbe i stru¢nu praksu studenata i diplomanata u suradnji s
njihovim mentorom

- brinu o suradnji s poslovnim partnerima i korisnicima Gospodarske zone

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja Ustanove, - za svoj rad odgovoran je ravnatelju
Ustanove.

Broj izvrsitelja: 1/7

Struéni suradnik — tajnik, raéunovoda, laboratorijski analiticar
Radna mjesta kategorije lll. po standardnim mjerilima za radna mjesta u potkategoriji
stru¢nog suradnika, sukladno Clanku 21. Uredbe ( NN br. 74/10i 125/14)

Poslovi i zadaci:

- obavlja administrativne poslove za Ustanovu,

- sudjeluje u provodenju projekata, pisanju projektnih aplikacija u skladu s propozicijama
fondova,

- vodi pisarnicu i skrbi o arhivi,

- odgovoran je za evidenciju ulaznih i izlaznih raCuna,

- organizira vodenje interne financijske evidencije ustanove i uskladuje istu s
racunovodstvom,

- vodi brigu o potrebama i nabavi potrodnog materijala i sitnog inventara; - pomaZe u
provedbi javne nabave,

- vodi brigu o nuZnim popravcima i servisima u ustanovi,

- vodi evidenciju o nazonosti zaposlenika,

- obavlja tajni¢ke poslove za ravnatelja Ustanove,

- priprema dokumentaciju za sjednice Upravnog vijeca, -

pomatze voditelju, - priprema sastanke, sjednice, promocije, prezentacije i organizira
sluzbena putovanja,

- provodi analize ispitivanja i sastavlja izvjeS¢a

- vodi pripremu i arhivu uzoraka

- sudjeluje u nabavi laboratorijskog materijala

- izraduje upite, ponude i ra¢une

- sudjeluje na EU projektima i meduregionalnoj suradnji

- obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja, Glavnog analiticara i Ravnatelja ustanove.
Broj izvrsitelja: 1/3

Viéi referent/referent — administrativni tajnik,knjigovoda,laborant
Radna mjesta lll. kategorije po standardnim mjerilima za radna mjesta u potkategoriji viseg
referenta i referenta, sukladno Clanku 22. | Clanku 23. Uredbe ( NN br. 14/10i 125/14)
Poslovi i zadaci:
-obavlja administrativne poslove za Ravnatelja i Ustanovu



- vodi pisarnicu i skrbi o arhivi,
- vodi evidenciju o nazo¢nosti zaposlenika,
- pomaze u provedbi javne nabave,
- vodi evidenciju ulaznih i izlaznih ratuna, sluzbenih putovanja, naknadaisl.
- provodi ispitivanja,
- sastavlja izvjeStaje ispitivanja,
- provodi odrzavanja i umjeravanja opreme (redoviti servisi, intervencije, odrzavanje
prostora i opreme, nabavka potrodnog materijala i opreme, arhiviranje podataka, ¢uvanje
dokumenata vezanih za opremu i metode, kalibracija, provjera ispravnosti, sigurnost na radu
i zastita od poZara),
- arhivira uzorke i dokumentaciju,
- provodi postupak pripreme uzoraka,
- sudjeluje u izradi radnih uputa i sigurnosnih uputa,
- sudjeluje u meduregionalna suradnja i EU projektima ,
- provodi interna umjeravanja,
- provodi poslove vezane za zakonsku regulativu u podrudju zastite okolisa i zbrinjavanja
otpada,
- obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja i Voditelja odjela.
Broj izvrsitelja: 1/3

Clanak 16.
Ako djelatnik smatra da su nalozi ili upute ravnatelja, ili drugog nadleznog djelatnika za
izvréavanje poslova i zadaca suprotni propisu i pravilima struke, ili da bi uslijed njihova
pridriavanja mogla nastati iteta, duZan je na to upozoriti ravnatelja ili drugog Celnika.
Ponovi li ravnatelj ili drugi nadle#ni djelatnik svoj nalog ili uputu u pisanom obliku, sluzbenik
ili namjestenik je duZan postupiti po nalogu, odnosno uputu ravnatelja, odnosno dugog
nadleZnog djelatnika. Za nesavjesno, nepravodobno i nestruéno obavljanje poslova odnosno
zadaca djelatnik odgovara ravnatelju ili drugom ovlastenom djelatniku, koji su ovlasteni
protiv zaposlenika poduzeti zakonom propisane mjere.

V. RASPORED RADNOG VREMENA | UREDOVNI DANI

Clanak 17.
Tjedno radno vrijeme tijela Ustanove rasporeduje se na pet radnih dana, od ponedjeljka do
petka.

Clanak 18.
Sva tijela Ustanove duZna su raditi u tijeku radnog dana u vremenu od 7 do 15 sati.
Iznimno, Ravnatelj moze odrediti i drugacije dnevno radno vrijeme.

Clanak 19.
Dnevni odmor u tijeku rada traje 30 minuta, a ne moZe se odrediti na po€etku ili na kraju
radnog vremena.

Clanak 20.
Tjedni i dnevni raspored radnog vremena, dnevni odmor, te uredovno vrijeme za rad sa
strankama u odjelima Ustanove ureduje se poblize aktom Ravnatelja.



VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.
Ovaj Pravilnik je donesen kad ga usvoji Upravno vijece na prijedlog Ravnatelja. lzmjene i
dopune ovoga Pravilnika obavljaju se na nacin i u postupku koji je propisan za njegovo
donosenje.

Clanak 22.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.
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U Trilju, 09.10.2017.godine i W a
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RED JEDl)l/IK UPRAVNOG VIJECA
Dr.sc. Frane Strikic




