Broj:136 /25
Datum: 30.01.2025. godine

Temeljem ¢lanka 173. stavak (2) toc¢ka r) Statuta Sveucilista/Univerziteta “VITEZ®, Upravno
vijece, na prijedlog rektora, uz misljenje Senata Sveucilista/Univerziteta “VITEZ® na 4. sjednici
odrzanoj 30.01.2025. godine donosi

ODLUKU

O USVAJANJU PRAVILNIKA O RADU INSTITUTA SVEUCILISTA/UNIVERZITETA
“VITEZ*

Clan 1.

Usvaja se Pravilnik o radu Instituta Sveucilista/Univerziteta “VITEZ*, koja ¢ini sastavni dio ove
Odluke.

Clan 2.

Pravilnik iz ¢lana 1. ove Odluke stupa na snagu danom donosenja i bit ¢e objavljen na web stranici
SveuciliSta/Univerziteta “VITEZ*.

Clan 3.
Odluka stupa na snagu danom donosenja.
PREDSJEDNIK SENATA
prof. dr. sc. Jamila Jaganjac, s.r.
Dostaviti;
- Sluzba za pravne, kadrovske, ekonomske i1 opée poslove;
- Institut;

- web stranica;
- ala
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Temeljem ¢lanka 173. stavak (4) tocka i) Statuta Sveudilista/Univerziteta “VITEZ*, na prijedlog
rektora, Senata Sveucilista/Univerziteta “VITEZ* na 4. sjednici odrzanoj 30.01.2025. godine
donosi

PRAVILNIK
. ORADU INSTITUTA
SVEUCILISTA/UNIVERZITETA “VITEZ*

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se djelatnost, ustroj, na¢in rada, upravljanje i rukovodenje, kao i druga
pitanja od znacaja za rad Instituta SveuciliSta/Univerziteta “VITEZ“ (u daljnjem tekstu: Institut).

Clanak 2.

Naziv ove funkcionalne jedinice je Institut Sveucilista/Univerziteta “VITEZ".
Sjediste Instituta je u Travniku, ul. Skolska br. 23.

Clanak 3.

Institut je funkcionalna jedinica u sastavu Sveucilista/Univerziteta “VITEZ* (u daljnjem tekstu:
Sveuciliste) bez svojstva pravne osobe.
Institut obavlja:
- znanstvenoistrazivac¢ku djelatnost u oblasti informatike, ekonomije, zdravstvene njege i
prava
- pripremu i implementaciju projekata
- izradu strateSkih planova za javni 1 privatni sektor
- savjetovanje i konzultantske usluge u oblastima ekonomije, prava, informatike i
zdravstvene njege
- kontinuiranu profesionalnu edukaciju
- edukacije cjelozivotnog obrazovanja ( radionice, seminare, instruktivnu nastavu )
- organizacija dogadaja (forumi, konferencije, okrugli stolovi )

Clanak 4.

Institut u poslovanju upotrebljava pecat Sveucilista.



Il. ORGANIZACIJA INSTITUTA

Clanak 5.
U sklopu Instituta djeluju:

a. Centar za cjelozivotno ucenje
b. Centar za razvoj poduzetniStva

Centar za cjelozivotno ucenje organizira edukacije radi sticanja novih i obnavljanja ve¢ stecenih
znanja i vjestina, potrebnih za sudjelovanje u radu i konkurentnosti na trzistu rada.

Centra za razvoj poduzetniStva pruza znanstveno-istrazivacke i konzultantske usluge u cilju
stvaranja brzeg razvoja poduzetnistva, promocije poduzetnistva kao i povezivanje akademske
zajednice i poduzetnike, gdje akademska zajednica nudi pomo¢ u kreiranju inovativnih rjeSenja i
prijenosu novih znanja.

III.LRUKOVODENJE RADOM INSTITUTA

Clanak 6.

Radom Instituta rukovodi rukovoditelj Instituta.

Za rukovoditelja Instituta moze biti imenovana osoba s najmanje VSS (odnosno visoko
obrazovanje I. ciklusa studija koje se boduje sa 240 ECTS bodova), radnim iskustvom od
minimalno 5 godina, iskustvom na pripremi i implementaciji projekata, poznavanje jednog stranog
jezika, poznavanje rada na racunaru.

Rukovoditelj Instituta, na prijedlog rektora, imenuje Senat Sveucilista na period od tri godine.
Ista 0soba mozZe vise puta uzastopno da bude imenovana za rukovoditelja Instituta.

Clanak 7.
Rukovoditelj Instituta:
- koordinira obavljanje poslova iz djelatnosti Instituta,
- stara se o zakonitosti rada Instituta,
- analizirarad Instituta i poduzima mjere za unapredivanje njegovog rada,
- odobrava ponude za pruZanje usluga Instituta,
- pregovara o angaziranju Instituta na istrazivanjima i projektima,
- prati realiziranje istrazivanja i projekata,
- odobrava plan raspodjele sredstava koje prelozi rukovoditelj projekta,
- uspostavlja suradnju sa srodnim institucijama,
- podnosi Rektoru izvjesce o radu Instituta ,
- obavlja i druge poslove vezane za rad i razvoj Instituta,
- stara se o zakonitosti 1 eticnosti djelovanja Instituta,
- parafira sporazume i ugovore iz nadleznosti Instituta koje zakljucuje Sveuciliste.



Clanak 8.

Senat Sveucilista moze imenovati i vrsitelja duznosti rukovoditelja na period od jedne godine.
Za vrsitelja duznosti ukovoditelja ne moze biti imenovana osoba koja nema VSS i najmanje 5
godina radnog iskustva.

IV. NACIN OBAVLJANJA DJELATNOSTI INSTITUTA

Clanak 9.
Za realiziranje svojih djelatnosti Institut utvrduje godisnji plan i program rada za narednu godinu
najkasnije do 25. veljace tekuce godine.

Clanak 10.
Cijene usluga koje Institut pruza drugim korisnicima utvrduju se ugovorom i aneksima ugovora
izmedu Instituta i korisnika.
Ugovore u ime Instituta priprema i parafira rukovoditelj Instituta, a potpisuje rektor Sveucilista.

Clanak 11.
U realiziranju svojih djelatnosti Institut se oslanja prvenstveno na nastavno i drugo osoblje
Sveucilista, ali u zavisnosti od vrste i slozenosti istrazivanja i projekata koje realizira, Institut moze
angazirati i stru¢ne osobe van Sveudilista.
Institut ¢e nastojati da U izvrSavanje projekata svih vrsta uvrsti i studente Sveucilista.

Clanak 12.
Prijedlog za zaklju¢ivanje ugovora za angaziranje Instituta moze podnijeti svaka osoba koja je
zaposlena na Sveucilistu ili angazirana po ugovoru o djelu.
Prijedlog se daje rukovoditelju Instituta u pisanoj formi na obrascu EZU (Elementi za
zakljucivanje ugovora).
Prijedlog se popunjava u dva primjerka, od kojih jedan ostaje Institutu i jedan rukovoditelju tima.
Rukovoditelj Instituta vrsi kontrolu: da 1i su u prijedlogu sadrzani svi elementi za zaklju¢ivanje
ugovora, da li je predmet ugovora uskladen sa utvrdenom djelatno$¢u Instituta, da li rukovoditelj
tima 1 ¢lanovi tima imaju reference za kvalitetno obavljanje predloZenih poslova i1 da li se
predlozeni poslovi mogu obaviti u predvidenim rokovima.
Ako su elementi iz stavka 3. ovoga ¢lanka ispunjeni rukovoditelj Instituta na obrascu EZU daje
suglasnost za sastavljanje ugovora, i isti obrazac prosljeduje na odobrenje rektoru Sveucilista.
Na temelju odobrenja rektora Sveucilista sastavlja se ugovor o angaziranju Instituta koji parafira
rukovoditelj Instituta, a u ime Instituta potpisuje rektor Sveucilista.
Ugovor o angaziranju Instituta sacinjava se u 4 primjerka od kojih nakon potpisivanja ovlastenih
osoba svaka ugovorna stranka zadrzava po 2 primjerka.



Clanak 13 .
Sve ugovore o angaziranju rukovoditelj Instituta odlaze kronoloski u odgovarajuce registratore,
koji se trajno cuvaju. Ugovori se rade se u tri primjerka, od kojih dva zadrzava Institut.
Po jedan primjerak ugovora o angaziranju pojedinca rukovoditelj Instituta odlaze kronoloski u
odgovarajuce registratore, koji se trajno cuvaju.
Drugi primjerak ugovora dostavlja se sluzbi za financijske poslove, radi placanja angaziranja
pojedinca.
Ako priroda dokumenta i poslovni partner dozvoljavaju, dokumenti se mogu cCuvati 1 u
elektronic¢koj formi. Odluku o nacinu pripreme i vodenja elektronic¢ke arhive donosi rukovoditelj
Instituta.

Clanak 14 .
Rukovoditelj tima, odnosno pojedinac koji je individualno angaziran, duzan je da svakog mjeseca
podnosi izvjesée 0 radu na poslu koji obavlja u ime Instituta.
Izvjes¢a se dostavljaju rukovoditelju Instituta, koji ih odlaze u fasciklu koja se formira za
konkretno istrazivanje, projekat ili konzultantsku uslugu.

V. ZASTUPANJE INSTITUTA

Clanak 15.
Institut zastupa rektor Sveucilista sukladno zakonu, Statutom i ovim Pravilnikom.
Rektor SveuciliSta je ovlasten da u ime i za raCun Instituta zakljuCuje ugovore, obavlja druge
pravne poslove i poduzima ostale pravne radnje vezane za obavljanje djelatnosti Instituta, kao i da
zastupa Institut pred sudovima, poslovnim partnerima i drugim organima.

Clanak 16.

Rektor Sveucilista moze dati zaposlenom na Sveucili§tu punomo¢ za zastupanje Instituta.
Pismenom punomoci rektor Sveucilista utvrduje obim, predmet i vremensko trajanje te punomoci.

VI. FINANCIJSKO POSLOVANJE INSTITUTA

Clanak 17.
Institut stice sredstva pruzanjem svojih usluga tre¢im osobama:
- sprovodenjem znanstvenih i stru¢nih istrazivanja,
- izradom studija i projekata,
- pruzanjem usluga konzaltinga,
- pruzanjem usluga permanentnog obrazovanja i instruktivne nastave
- pruzanjem usluga kontinuirane profesionalne edukacije

Clanak 18.
U projektima odobrenim od strane domacih ili medunarodnih donatora, angaZirano osoblje prima
naknadu predvidenu odobrenim budZetom projekta. Za komercijalne aktivnosti, visina naknade



utvrduje se u skladu s Odlukom o visini naknade za odnosnu aktivnost za tekucu kalendarsku
godinu.

Clanak 19.
Financijsko poslovanje Instituta vodi se na posebnom podracunu radi iskazivanja njegovih
poslovnih rezultata.

Clanak 20.
Stru¢ne poslove u domenu financijskog poslovanja i racunovodstva Instituta obavlja stru¢na sluzba
Sveucilista.

V1. POSLOVNA TAJNA

Clanak 21.
Poslovnom tajnom smatraju se svi podatci do kojih suradnici Instituta dodu tijekom ili povodom
istrazivanja, izrade projekta i pruzanjem konzultantskih usluga cije bi saopéavanje neovlastenoj
osobi bilo protivno interesima Instituta ili organizacije koja je angazirala Institut za obavljanje
odredenih poslova.
Vanjski suradnici Instituta, koji se angaZziraju po ugovoru potpisuju klauzulu o obvezi ¢uvanja
poslovne tajne, i to najkasnije u momentu sklapanja ugovora o angaziranju.

VIl. OSTALO

Clanak 22.
Stru¢no-administrativne poslove za potrebe Instituta (pravne, financijske, kadrovske, marketinske,
informacijske i dr.) obavljaju struéne sluzbe Sveudilista.
Za obavljanje pojedinih stru¢nih poslova iz svoje djelatnosti Institut moze putem ugovora
angazirati odgovarajuce strucne organizacije, institucije ili pojedince.

VIIIl. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 23.
Inicijativu za izmjene ili dopune ovoga Pravilnika mogu podnijeti rektor Sveucilista, izvr$ni
direktor Sveucilista, ¢lanovi Upravnog vijeca Sveucilista i rukovoditelj Instituta.

Clanak 24.

Izmjene i dopune Pravilnika o radu instituta vrse se na nacin i po postupku predvidenim za njegovo
donoSenje.

Clanak 25.



Danom primjene ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o radu instituta broj: 909/12, od
27.10.2012. godine.

Clanak 26.
Pravilnik o radu instituta stupa na snagu i primjenjuje se danom donos$enja.

Broj: 136/25

PREDSJEDNIK SENATA
Datum: 30.01.2025.godine

prof. dr. sc. Jamila Jaganjac,s.r.



