Na temelju ¢lanka 35. Statuta Instituta za hrvatski jezik, uz prethodno misljenje
Znanstvenoga vijea od 19. prosinca 2023. i prijedloga ravnatelja, Upravno vijece
Instituta za hrvatski jezik je po dobivenoj prethodnoj suglasnosti Ministarstva znanosti,
obrazovanja i mladih ( KLASA: 640-01/24-06/00011, URBROJ: 533-03-24-0002)
prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta Instituta za hrvatski
jezik od 08. srpnja 2024. na 3. redovitoj sjednici od dana 06. studenoga 2024. godine

donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU
I USTROJU RADNIH MJESTA
INSTITUTA ZA HRVATSKI JEZIK

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom utvrduje unutarnji ustroj Instituta za hrvatski jezik, Zagreb,
Republike Austrije 16 (u daljnjem tekstu: Institut), nazivi ustrojbenih jedinica, poslovi
koji se obavljaju u pojedinim ustrojbenim jedinicama, na¢in upravljanja Institutom,
nazivi radnih mjesta, opis poslova radnih mjesta, uvjeti koje radnici moraju ispunjavati
za zasnivanje radnoga odnosa i broj izvrsitelja za svako radno mjesto u Institutu.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i
odnose ravnopravno na muski i Zenki spol.

Clanak 2.

Osnovna je djelatnost Instituta znanstveno istraZivanje i ostvarivanje znanstvenih
programa od strate$koga interesa za Republiku Hrvatsku u podrucju humanistickih
znanosti, polje filologija, grana kroatistika.

Institut unutar znanstvenih odjela obavlja svoju temeljnu znanstvenu djelatnost
odnosno kao javni znanstveni institut ostvaruje znanstvene projekte i programe
strateski vaZne za hrvatsku filologiju i od strate$koga interesa za Republiku Hrvatsku.

Ustroj Instituta temelji se na programima iz st. 2. ovoga clanka.
Clanak 3.

Radna su mjesta ustrojena radi ostvarivanja:

znanstvenih projekata i programa

ugovornih projekata i programa

strucnih i op¢ih poslova

izdavacke djelatnosti

drugih poslova koje Institut moZe obavljati u skladu s propisima koji su na snazi,
Zakonom, Statutom te sukladno stru¢nosti zaposlenika te opremljenosti Instituta.
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Na radnim mjestima zaposlenici obavljaju poslove koji su navedeni uz svako pojedino
radno mjesto, sukladno Statutu, Zakonu i ostalim temeljnim aktima Instituta, ali i druge
poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 4.

Zaposlenici Instituta &iji se ustroj radnih mjesta odreduje ovim Pravilnikom, jesu
znanstveni suradnici, vi§i znanstveni suradnici, znanstveni savjetnici i znanstveni
savjetnici u trajnome izboru, zaposlenici na suradni¢kim radnim mjestima, zaposlenici
na stru¢nim radnim mjestima te zaposlenici u stru¢nim sluzbama Instituta.

Poslovi i radne zadace utvrdene ovim Pravilnikom osnova su za:
e prijam zaposlenika u javnu sluzbu
e raspored zaposlenika na poloZaje i radna mjesta
e utvrdivanje placa sluZbenika i namjeStenika.

Clanak 5.

Zaposlenici Instituta obavljaju poslove na radnome mjestu za koje su kao posloprimci
s Institutom sklopili ugovor o radu.

Clanak 6.

U Institutu mogu postojati i druga radna mjesta za obavljanje poslova povezanih s
ugovorima i projektima koji nisu izravno u vezi s prihvaenim programima trajne
znanstvene djelatnosti.

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
sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun place u javnim sluzbama.

II. UNUTARN]JI USTROJ I RADNA MJESTA U INSTITUTU
Clanak 7.

Unutarnji ustroj Instituta ¢ine:

Ured ravnatelja

Znanstveni odjeli

Strucne sluzbe

Sluzba za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete.



1. Ured ravnatelja Instituta

Clanak 8.

U Uredu ravnatelja obavljaju se poslovi u vezi s organizacijom rada i poslovanjem
Instituta.

Uredom ravnatelja upravlja ravnatelj Instituta, koji je za svoj rad odgovoran
Upravnomu vijecu Instituta.

U Uredu ravnatelja ustrojena su sljede¢a radna mjesta:

1.

ravnatelj instituta
pomoc¢nik ravnatelja
tajnik u Uredu ravnatelja.

Ravnatelj Instituta -
1 izvrsitel;

Uvjeti: sukladno Zakonu i Statutu.

Opis poslova: zastupanje i predstavljanje Instituta i obavljanje svih poslove celnika
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Uvjeti:

Instituta s pravima i obvezama utvrdenim Zakonom i drugim propisima te
Statutom i drugim opéim aktima Instituta, sudjelovanje u znanstvenome,
struénome i obrazovnome radu Instituta, organizacija znanstvenoga rada i
cjelokupnoga poslovanja Instituta, uskladivanje rada organizacijskih jedinica i
ostali poslovi sukladno Zakonu i Statutu.

Pomocnik ravnatelja Instituta -
1 izvrsitelj

izabran iz reda znanstvenika zaposlenih na znanstvenim radnim mjestima,
najmanje dvije godine radnog iskustva na programu znanstvene djelatnosti
Instituta, ili u vodenju nacionalnih i medunarodnih kompetitivnih znanstvenih
projekata.

Opis poslova: organizacija i vodenje rada Instituta po nalogu ravnatelja i u slucaju

3.

Uvjeti:

sprijeCenosti ravnatelja.

Tajnik u sustavu znanosti i visokoga obrazovanja 2 (Tajnik u Uredu ravnatelja) -
1 izvrsitelj

zavréeno srednjoskolsko obrazovanje odgovarajuceg smjera, informaticka
pismenost, poznavanje engleskoga jezika, probni rad jedan mjesec.



Opis poslova: obavljanje administrativnih poslova ureda, vodenje urudzbenoga zapisnika
i pismohrane Instituta, vodenje arhiva, vodenje prodaje izdanja Instituta,
obavljanje poslova zastite na radu te ostali zadatci po nalogu ravnatelja.

2. Znanstveni odjeli
Clanak 9.

Znanstveni odjeli temeljne su organizacijske jedinice Instituta koje se mogu osnivati,
ukidati i mijenjati ovisno o na¢inu organizacije znanstvenoga rada Instituta.

Znanstveni odjeli nemaju ovlasti u pravnome prometu.

Clanak 10.

Djelatnost odjela temelji se na izvrSavanju obveza na sluzbenim institutskim
znanstvenim projektima i programima (internim ili vanjskim) te ostalim poslovima
predvidenim Statutom.

Svaki odjel mora imati najmanje jedan znanstveni projekt i najmanje tri zaposlenika.

Uz djelatnost iz st. 1. u odjelima se odvija i rad na ostalim ugovornim znanstvenim i
drugim projektima.

Clanak 11.

Odjelom upravlja voditelj kojega imenuje ravnatelj na prijedlog Znanstvenoga vijeca.
Voditelj odjela odgovoran je za svoj rad ravnatelju Instituta.

Za voditelja odjela mogu biti birani djelatnici Instituta zaposleni na znanstvenim
radnim mjestima.

Clanak 12.

Djelatnici odjela osobe su izabrane na znanstvena, suradnicka i struéna radna mjesta,
u skladu sa Zakonom i Statutom Instituta.

Clanak 13.

U Institutu su ustrojeni sljedeci odjeli
1. Odjel za hrvatski standardni jezik
2. Odjel za povijest hrvatskoga jezika

3. 0djel za dijalektologiju



4. 0Odjel za onomastiku i etimologiju

5. 0djel za opce jezikoslovlje

Clanak 14.

Odjel za hrvatski standardni jezik ostvaruje znanstvene i struéne zadatke povezane
s oblikovanjem i njegovanjem hrvatskoga standardnog jezika, njegova ustroja 1
funkcioniranja u dru$tvu na hrvatskome jezi¢nom prostoru i u kontekstu Europske
unije. Standardni je jezik sustav ureden eksplicitnom (svjesnom, planskom) normom, tj.
pravilima (pravopisom i gramatikom) i popisom (normativnim rjetnikom). Jezic¢na se
norma proufava na svim razinama (pravopisnoj, naglasnoj, fonoloskoj, morfoloskoj,
sintakti¢koj, leksitkoj i stilisti¢koj). U Odjelu za hrvatski standardni jezik provode se
morfologka, sintakticka i semanti¢ka istraZivanja suvremenoga hrvatskog jezika,
istrazivanja iz podruédja standardologije (normativistike) na svim jezi¢nim razinama,
jezitnoga planiranja, leksikologije, leksikografije, etnolingvistike, frazeologije i
terminologije te se daju jezi¢ni savjeti i provode jezi¢na vjeStaCenja.

U Odjelu za hrvatski standardni jezik ustrojena su sljede¢a radna mjesta:

Znanstveni savjetnik u trajnome izboru

Znanstveni savjetnik

Visi znanstveni suradnik

Znanstveni suradnik

Visi asistent

w N (O N | (W

Asistent

Clanak 15.

U Odjelu za povijest hrvatskoga jezika istrazuje se povijest hrvatskoga jezika,
pismenosti i jezikoslovlja. Na temelju tisuéljetnih pisanih tragova istraZuje se fonologija,
gramatika i leksik hrvatskoga jezika u razli¢itim razdobljima njegova nastanka, opisuju
se hrvatski povijesni knjiZevni idiomi (¢akavski, Stokavski, kajkavski, hibridni), putovi
postizanja hrvatskoga jezi¢nog zajedni$tva u povijesti te povijesni putovi koji su vodili
prema hrvatskome jezi¢nom jedinstvu oblikovanjem hrvatskoga standardnog jezika.
Predmetom je proudavanja i hrvatska tropismenost (glagolji¢na, ¢irili¢na i latini¢na
sastavnica) te jezikoslovna bastina, odnosno razliiti prirué¢nici (od 16. st.) u kojima se
nalaze opisi hrvatskoga knjiZevnoga jezika (rje¢nici, gramatike, pravopisi). U sklopu
Odjela izraduju se povijesni rje¢nik kajkavskoga knjizevnog jezika, rje¢nik dubrovackoga
govora, korpusi, druga znanstvena djela u kojima se opisuju hrvatski idiomi u proSlosti i



njihova interferencija te uspostavlja model za normalizaciju grafije starih latini¢nih
tiskanih tekstova. Digitaliziraju se, znanstveno istraZuju, opisuju i objavljuju
dopreporodne gramatike, a postupno se uspostavlja racunalno Citljiv povijesni korpus
hrvatskoga jezika starijih razdoblja. Osobita se pozornost posvetuje proucavanju
povijesne tvorbe rijeci.

Znanstveni savjetnik u trajnome izboru | 4

Znanstveni savjetnik 2

Visi znanstveni suradnik 3

Znanstveni suradnik 1

Visi asistent 1

Asistent 2
Clanak 16.

Temeljna je zada¢a Odjela za dijalektologiju istraZivanje hrvatskih govora i skrb oko
njihova o¢uvanja. Odjel za dijalektologiju usmjeren je istrazivanju hrvatskih govora svih
triju narje¢ja na svim jezi¢nim razinama (fonoloskoj, akcentoloSkoj, morfoloskoj i
sintakti¢koj) te obradi prikupljene dijalektne grade u Hrvatskoj i dijaspori/iseljeniStvu.
IstraZivanja se provode samostalno, ali i u suradnji s amaterima i profesionalcima u
lokalnoj zajednici kojima ¢lanovi Odjela za dijalektologiju pruZaju znanstvenu i stru¢nu
pomo¢, najée$ce kod pisanja rje¢nika lokalnih govora (akcentuacija, fonologija, geneza
govora). Zahvaljujuéi angazmanu i radu Odjela za dijalektologiju Hrvatska je prva zemlja
u svijetu koja je u nematerijalnu kulturnu bastinu uvrstila i mjesne govore te time dala
velik zamah lokalnim zajednicama da nastoje oko o¢uvanja govora, a znanstvenicima da
se ofuva predmet istraZivanja. Hrvatski je jezik po svojoj dijalektalnoj kompleksnosti
jedinstven u europskom kontekstu, a hrvatski su mjesni govori najvazniji marker
identiteta lokalne zajednice, $to naglasava vaznost i potrebu dijalektoloskih istraZivanja.

Znanstveni savjetnik u trajnome izboru | 1

Znanstveni savjetnik 2

Visi znanstveni suradnik 4

Znanstveni suradnik 1

Visi asistent 2

Asistent 1
Clanak 17.



Temeljna je zadaéa Odjela za onomastiku i etimologiju prikupljanje i sustavna
obrada hrvatske imenske bastine. Imena su svjedoci proslosti, jezi¢nih i izvanjezi¢nih
mijena i utjecaja. Nerijetko su ona i jedini tragovi jezika mnogih naroda koji su obitavali
na prostoru dana$nje Hrvatske. U Odjelu za onomastiku i etimologiju prikuplja se i
obraduje suvremena i povijesna imenska grada (toponimijska, antroponimijska i druga)
s hrvatskoga podrudja te s podruéja izvan granica Hrvatske na kojima Zive Hrvati, u
prvome redu Bosne i Hercegovine i Crne Gore (Boke kotorske i Bara s okolicom).
Imenska se grada sustavno prikuplja terenskim istraZivanjima te ekscerpiranjem
povijesnih i drugih vrela te zemljovida. Imena se pohranjuju u baze podataka te se
izraduju rjeénici toponima, prezimena i osobnih imena s njihovim povijesnim
potvrdama i etimoloskom ras¢lambom, odnosno proucava se podrijetlo, nastanak i
rasprostranjenost imena. U Odjelu se provode i sustavna etimoloska istraZivanja
hrvatske leksi¢ke grade. Nadograduje se etimoloski rje¢nik standardnoga hrvatskog
jezika koji obuhvaca i dijalektnu te onomasti¢ku gradu.

Znanstveni savjetnik u trajnome izboru | 0

Znanstveni savjetnik 1

Visi znanstveni suradnik 3

Znanstveni suradnik 1

Visi asistent 0

Asistent 1
Clanak 18.

U Odjelu za opée jezikoslovlje provode se opca, poredbena i primijenjena
istrazivanja u podrudju sintakse, morfologije, semantike, racunalne lingvistike,
kognitivne lingvistike, generativne gramatike, teorije valentnosti, terminologije,
sociolingvistike i drugih suvremenih jezikoslovnih teorija. Specificne teme ukljucuju:
sintakti¢ka, morfolo$ka i semanti¢ka istraZivanja glagola; razvoj baze hrvatskih
morfoloskih dubleta te ukljuivanje dobivenih rezultata u normativne prirucnike i
preporuke te istraZivanje pojave i razvoja morfoloske dubletnosti u dje¢jem jeziku;
govorni diskurs u jezi¢nom razvoju iz vi§erazinskoga pristupa; gramaticko-semanticka
obiljeZja prepri¢avanja u kasnom razvoju materinskoga jezika i usvajanju inoga jezika;
istrazivanje hrvatskih prefiksa i istrazivanje prijedloga; izrada dijakronijsko-arealnoga
korpusa, kognitivna i leksickosemanti¢ka istrazivanja hrvatskoga jezika s osobitim
naglaskom na istraZivanje konceptualne metafore i metonimije te razvoj baze
predodZbenih shema, kognitivnih primitiva i semantickih okvira hrvatskoga jezika te
konceptualnih i jezi¢nih metafora i metonimija; obrada hrvatskoga strukovnoga nazivlja
razli¢itih disciplina, izgradnja nacionalne terminoloske baze STRUNA; proucavanje
terminoloSkih i terminografskih problema, istrazivanje pojmovne i jezicne razine
terminolo$kih jedinica i kategorija specijaliziranoga znanja; sintaktickosemanticka
istrazivanja sintagmatskih sveza naziva i diskursna istrazivanja komunikacijske uloge
naziva u strukovnim podrucjima.



Znanstveni savjetnik u trajnome izboru | 4
Znanstveni savjetnik 3
Visi znanstveni suradnik 4
Znanstveni suradnik 1
Visi asistent 1
Asistent 1
Strucni savjetnik 1
Clanak 19.

Znanstvena radna mjesta jesu: znanstveni suradnik, vi$i znanstveni suradnik,
znanstveni savjetnik i znanstveni savjetnik u trajnome izboru.

Broj izvrsitelja na radnim mjestima ravnatelj i pomo¢nik ravnatelja (¢lanak 10. ovog
Pravilnika) sadrZan je u broju znanstvenih radnih mjesta ovoga Clanka, te se u
situacijama isteka mandata, razrje$enja odnosno ostavke na duZnost ravnatelja odnosno
pomo¢nika ravnatelja, izvrSitelj rasporeduje na znanstveno radno mjesto za koje ima
proveden izbor.

Uvjeti za navedena znanstvena radna mjesta odredeni su Zakonom, Statutom i
Nacionalnim kriterijima za izbor na znanstveno-nastavno, umjetnicko-nastavno,
znanstveno i nastavno radno mjesto Nacionalnog vije¢a za visoko obrazovanje, znanost i
tehnoloski razvoj (u daljnjem tekstu: Nacionalni kriteriji), u znanstvenome podrucju
djelatnosti Instituta, te iskustvu rada na projektima iz podrucja rada Instituta.

Dodatni kriteriji za navedena znanstvena radna mjesta odredeni su Pravilnikom o
dodatnim uvjetima za izbor i reizbor na znanstvena radna mjesta te za izbor na
suradnicka i stru¢na radna mjesta koji donosi Znanstveno vijece.

Poslovi znanstvenih radnih mjesta jesu: znanstveni rad vezan uz temeljnu znanstvenu
djelatnost Instituta, rad na znanstvenim projektima, doma¢im i medunarodnim
kompetitivnim znanstvenim projektima, rad na kolaborativnim programima,
objavljivanje znanstvenih radova i knjiga, rad na ugovornim trZiSnim i izdavackim
projektima, sudjelovanje na znanstvenim konferencijama, sudjelovanje u izvodenju
studijskih programa visokih uéilita, pruzanje savjetnickih usluga te obavljanje ostalih
znanstvenih i stru¢nih poslova sukladno Zakonu i Statutu Instituta po nalogu ravnatelja
i/ili nadredenoga zaposlenika.



Clanak 20.

Suradnicka radna mjesta jesu: asistent i viSi asistent.

Uvjeti za suradnicko radno mjesto asistent odredeni su sukladno Zakonu, Statutu
Instituta zavr$en diplomski sveudili$ni studij iz humanistickog podrucja (iznimno
drustvenoga) ili zavrsen sveudili$ni diplomski studij iz racunalnih znanosti, ukupan
prosjek ocjena na prethodnim razinama studija (prijediplomskom, diplomskom ili
integriranom studiju) koji osigurava upis na doktorski studij.

Poslovi za suradnitko radno mjesto asistent: rad na znanstvenim projektima u okviru
djelatnosti Instituta, trzi$nim projektima i drugim projektima, rad na kolaborativnim
programima i objavljivanje radova, sudjelovanje na znanstvenim konferencijama i
znanstvenostruénim edukacijama, ispunjavanje obveza vezanih uz pohadanje
doktorskoga studija te drugi znanstveni i stru¢ni poslovi te ostali zadatci po nalogu
ravnatelja i/ili nadredenoga zaposlenika.

Uvjeti za suradni¢ko radno mjesto visi asistent odredeni su sukladno Zakonu, Statutu
Instituta zavréen poslijediplomski doktorski sveutili$ni studij humanistickoga (iznimno
dru$tvenoga) smjera ili zavr$en sveucili$ni diplomski studij iz racunalnih znanosti.

Poslovi za suradni¢ko radno mjesto visi asistent: rad na znanstvenim projektima u
okviru djelatnosti Instituta, trZinim projektima i drugim projektima, rad na
kolaborativnim programima i objavljivanje radova, sudjelovanje na znanstvenim
konferencijama i znanstvenostru¢nim edukacijama, drugi znanstveni i strucni poslovi te
ostali zadatci po nalogu ravnatelja i/ili nadredenoga zaposlenika.

Dodatni kriteriji za navedena suradni¢ka radna mjesta odredeni su Pravilnik o
dodatnim uvjetima za izbor i reizbor na znanstvena radna mjesta te za izbor na
suradnicka i stru¢na radna mjesta, koji donosi Znanstveno vijece.

Clanak 21.

Stru¢na radna mjesta jesu: stru¢ni suradnik, vi$i stru¢ni suradnik i stru¢ni savjetnik.

Uvjeti za navedena stru¢na radna mjesta odredeni su Zakonom i Statutom, zavrSen
prijediplomski i diplomski sveudili$ni studij iz podruc¢ja humanistickih znanosti.

Poslovi stru¢nih radnih mjesta: stru¢ni poslovi vezani uz djelatnost Instituta na
znanstvenim, trZi$nim, izdavackim i EU projektima, rad na stru¢noj obradi grade
Instituta, rad s bazama podataka i upisivanje podataka u baze te ostali zadatci po nalogu
ravnatelja i/ili nadredenoga zaposlenika.

Dodatni kriteriji za navedena stru¢na radna mjesta odredeni su Pravilnik o dodatnim
uvjetima za izbor i reizbor na znanstvena radna mjesta te za izbor na suradnicka i
stru¢na radna mjesta, koji donosi Znanstveno vijece.



3. Strucne sluzbe

Clanak 22.
Strucne sluzbe jesu:
° Sluzba za pravne i ratunovodstveno-financijske poslove
° Sluzba za izdavacku djelatnost i racunalnu potporu.

Rad stru¢nih sluzba organizira i nadzire tajnik Instituta ( rukovoditelj stru¢nih sluzbi
Instituta) po nalogu i prema uputi ravnatelja.

Tajnik Instituta (Rukovoditelj strucnih sluzbi) -
1 izvrsitelj

Uvjeti: zavr$en sveu(ili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij Pravo, radno iskustvo najmanje 5
godina, od toga najmanje dvije godine na rukovode¢im poslovima, informaticka
pismenost, dobro poznavanje engleskoga jezika, probni rad Sest mjeseci.

Opis poslova: organizacija i nadzor rada stru¢nih sluzba, uskladivanje rada s institutskim
podruZnicama, izrada ugovora za vanjske suradnike Instituta kao i ugovora o
poslovnoj suradnji, suradnja s tijelima i ustanovama relevantnim za podrutje
znanosti, izrada op¢ih i ostalih pravnih akata Instituta, zastupanje Instituta u
pojedinim predmetima po ovlasti ravnatelja, obavljanje svih poslova vezanih za
rad Znanstvenoga i Upravnoga vijeca Instituta te obavljanje ostalih poslova po
nalogu ravnatelja ili pomo¢nika ravnatelja.

Sluzba za pravne i ra¢unovodstveno-financijske poslove

Clanak 23.

SluZzba za pravne i ratunovodstveno-financijske poslove sastoji se od dva odjela:
e (Qdjel za pravne poslove

e 0Odjel za racunovodstveno-financijske poslove

Odjel za pravne poslove izraduje temeljne zakonske akte Instituta, izvrSava poslove
vezane uz radne odnose i status zaposlenika, daje pravna tumacenja zakonskih akata,
osobito onih Kkoji su vezani uz podrudje znanosti, nabavu te obavlja ostale
administrativne poslove nuzne za funkcioniranje Instituta.

Odjel za racunovodstveno-financijske vodi cjelokupno financijsko, knjigovodstveno
poslovanje Instituta, nabavu te ostale sli¢ne poslove.
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Sluzbom upravlja voditelj sluzbe koji je za svoj rad odgovoran Tajniku Instituta
(rukovoditelju struénih sluzba) i ravnatelju Instituta.

U Sluzbi su ustrojena ova radna mjesta:

Uvjeti:

voditelj sluzbe i Odjela za pravne poslove
voditelj Odjela za ratunovodstveno-financijske poslove

tajnik u Sluzbi za pravne i racunovodstveno-financijske poslove u Odjelu za
ra¢unovodstveno-financijske poslove

radno mjesto II1. vrste u Odjelu za pravne poslove

tistad-spremac u Odjelu za raunovodstveno-financijske poslove.

Voditelj ustrojstvene jedinice 2 (Voditelj sluzbe i Odjela za pravne poslove) -
1 izvrsitelj

zavr$en sveutili$ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij Pravo, informaticka pismenost, dobro
poznavanje engleskoga jezika, radno iskustvo najmanje 4 godine, probni rad Sest
mjeseci.

Opis poslova: organizacija i nadzor rada SluZbe, izradba op¢ih i ostalih pravnih akata

Uvjeti

Uvjeti

Instituta, izradba ugovora i drugih dokumenata za zaposlenike Instituta, praenje
pravnih propisa osobito u vezi sa znano$¢u i radnim zakonodavstvom, zastupanje
Instituta u pojedinim pravnim predmetima po ovlasti ravnatelja, suradnja s
Ministarstvom znanosti, obrazovanja i mladih te Sindikatima, vodenje javne
nabave, obavljanje svih poslova vezanih za rad Znanstvenoga i Upravnog vijeca
Instituta te ostali zadatci po nalogu ravnatelja.

Voditelj ustrojstvene jedinice 3 ili Voditelj racunovodstva u sustavu znanosti i
visokoga obrazovanja 2 (Voditelj Odjela racunovodstveno-financijskih poslova) -

1 izvrsitelj

Voditelj ustrojstvene jedinice 3: zavr$eni sveudili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studiji Ekonomija, odnosno integrirani prijediplomski i diplomski
sveudilini studij, odnosno struéni prijediplomski studij i diplomski studij
ekonomskog smjera, informati¢ka pismenost, poznavanje rada na racunalu u
raéunovodstvenim programima, dobro poznavanje engleskoga jezika, radno
iskustvo najmanje 2 godine, probni rad Sest mjeseci.

Voditelj ra¢unovodstva u sustavu znanosti i visokoga obrazovanja 2: zavr$eno
srednjoskolsko obrazovanje odgovarajueg smjera, informaticka pismenost,
poznavanje rada na rafunalu u rafunovodstvenim programima, poznavanje
engleskoga jezika, probni rad jedan mjesec.
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Opis poslova: kontiranje i knjiZenje ulaznih racuna, izvoda HPB-a i PBZ-a, placa
zaposlenika, pla¢a znanstvenih novaka, placa Hrvatske zaklade za znanost - za
mlade istraZivale, putnih naloga, ugovora o djelu, autorskih ugovora, isplate
¢lanovima Upravnoga vije¢a, PDV- obrazac, EVT tablica, formiranje i kontiranje
blagajnitkog izvjestaja, prijenos izlaznih veleprodajnih i maloprodajnih racuna u
glavnu knjigu, izrada periodi¢nih izvjeStaja, javna nabava, unos evidencija u
Centralni obratun pla¢a, izrada prijedloga godi3njeg financijskog plana, izradba
periodi¢nih i godignjih financijskih izvje$¢a, dostava izvje$¢a nadleznim drzavnim
tijelima, vodenje prihoda i rashoda po znanstvenim i drugim projektima i
programima, praéenje pravnih propisa vezanih uz racunovodstvo i financijsko
poslovanje, sukladno aktivnostima Instituta pracenje financijske regulative
programa Europske unije i ostalih medunarodnih fondova te ostali zadatci po
nalogu ravnatelja.

3. Tajnik u sustavu znanosti i visokoga obrazovanja (Tajnik u sluzbi) -

1 izvrsitelj

Uvjet: prijediplomski stru¢ni studij ekonomskoga smjera ili stru¢ni studij u trajanju od
najmanje tri godine ekonomskog smjera, informaticka pismenost, poznavanje
rada na rafunalu u racunovodstvenim programima, dobro poznavanje
engleskoga jezika, radno iskustvo 1 godina, probni rad tri mjeseca.

Opis poslova: vodenje evidencije ulaznih i izlaznih ra¢una domacega i deviznoga platnog
prometa te blagajnickog prometa, obratunavanje i vodenje evidencije placa,
autorskih honorara, putnih naloga, izradba i dostava popratnih izvjeStaja te ostali
zadatci po nalogu ravnatelja.

4. Radnik IIl. vrste -
1 izvrsitelj
Uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje, probni rad dva mjeseca dana.
Opis poslova: Ci$¢enje i odrZavanje prostora Instituta, poslovi pakiranja, pripreme za
otpremu i otprema institutskih izdanja za prodaju i institutske poSte, poslovi

dostave te ostali usluzni i pomo¢ni poslovi za potrebe Instituta te ostali zadatci
po nalogu ravnatelja.

5. Cistac¢-spremac -

1 izvrsitelj

Uvjeti: zavr§eno osnovno obrazovanje ili strukovno osposobljavanje, probni rad mjesec
dana.
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Opis poslova: tis¢enje i odrZavanje prostora Instituta, poslovi pakiranja, pripreme za
otpremu i otprema institutskih izdanja za prodaju i institutske poste, poslovi
dostave te ostali usluzni i pomoéni poslovi za potrebe Instituta te ostali zadatci
po nalogu ravnatelja.

Sluzba za izdavacku djelatnost i racunalnu potporu

Clanak 24.

Sluzba za izdavacku djelatnost i ra¢unalnu potporu sastoji se od dva odjela:
e Odjel za izdavacku djelatnost

e (Odjel za racunalnu potporu

Odjel za izdavadku djelatnost bavi se tiskanjem znanstvenih i stru¢nih djela
zaposlenika i vanjskih suradnika Instituta koja su nastala u sklopu odobrenih
znanstvenih projekata i drugih jezikoslovnih projekata u kojima se Institut pojavljuje
kao nakladnik ili sunakladnik. U Odjelu se obavlja grafika priprema tekstova za tisak,
priprema grade koja se objavljuje na mreZnim stranicama Instituta, radi na upisu,
preslikavanju i obradbi tekstova za razlilite institutske jezi¢ne i tekstne korpuse.

Odjel za racunalnu potporu obavlja poslove odrZavanja institutskih posluZitelja
(servera), oblikovanja i odrzavanja institutskih mreZnih stranica, skrbi o odrzZavanju
postojeée lokalne mreZe i njezinu pro$irivanju, nabavlja i odrzava raCunalnu
infrastrukturu i opremu te osigurava medusobnu kompatibilnost racunala i programa.
Za potrebe institutskih projekata Odjel osmiSljava i razvija programsku podrsku
ra¢unalnom prikupljanju i obradbi jezi¢ne grade, poucava djelatnike Instituta kako da se
sluZe tim programima, odrZava institutske baze podataka i skrbi se o njihovoj zastiti.

Sluzbom upravlja voditelj sluzbe koji je za svoj rad odgovoran Tajniku Instituta
(rukovoditelju stru¢nih sluzba) i ravnatelju Instituta.

U SluZzbi su ustrojena ova radna mjesta:

e voditelj sluzbe
e informaticki specijalist - voditelj Odjela za racunalnu potporu

e voditelj Odjela za izdavacku djelatnost

e visiinformaticar u Odjelu za izdavacku djelatnost.

1. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 (Voditelj sluzbe ) -
1 izvrsitelj

Uvjeti: diplomski sveutili$ni studij rac¢unalnih, tehni¢kih znanosti / informatike ili
drus$tvenog ili humanistickog smjera (smjer informatologija, kroatistika, opc¢a
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lingvistika ili druge filologije) ili diplomski sveutilisni studij grafickih tehnologija,
poznavanje racunalno-graficke pripreme (DTP programi), dobro poznavanje
engleskoga jezika, radno iskustvo najmanje 4 godine, probni rad Sest mjeseci.

Opis poslova: organizacija i nadzor rada Sluzbe, vodenje institutske izdavacke djelatnosti,

Uvjeti:

nabava i odrZavanje racunalne opreme Instituta i racunalnih programa,
ratunalna priprema institutskih izdanja, vodenje razmjene, vodenje institutskih
skladi$ta, organizacija prijevoza i prodaje knjiga na promocijama, provodenje
postupka javne nabave u suradnji s voditeljem Sluzbi za pravne i
ratunovodstveno-financijske poslove, poslovi zaStite na radu, distribucija i
prodaja institutskih izdanja, u suradnji s Uredom ravnatelja te ostali zadatci po
nalogu ravnatelja i/ili nadredenoga zaposlenika.

Informaticki specijalist - voditelj Odjela za racunalnu potporu -
1 izvrsitelj

zavr$en sveutilisni diplomski studij ili sveutili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij tehni¢kih znanosti (informatika, racunarstvo, matematika,
raunalne znanosti, informatologija), poznavanje rada s bazama i drugim
ratunalnim programima vezanim u programiranje i programske jezike, dobro
poznavanje engleskoga jezika, radno iskustvo najmanje 5 godina, probni rad Sest
mjeseci.

Opis poslova: izrada komponenata weba (HTML5/CSS/]S), izrada back-end sustava

Uvjeti:

(PHP/MYSQL/LARAVEL programiranje), izrada API servisa, izrada i odrzavanje
baza podataka (MYSQL/PostgreSQL), poslovi savjetovanja i rjeSavanja
programskih i sklopovskih problema, izrada programskih modula aplikacije i
definiranje pojedina¢nih funkcionalnosti modula aplikacije, izrade baze podataka
zadane strukture i meduodnosa elemenata unutar baze, izrada CMS sustava za
samostalno punjenje i uredivanje podataka, izrada sustava za naprednu analizu
tekstova prema zadanim kriterijima, nadogradnja postojece baze podataka s
novim strukturama baze podataka i meduodnosa elemenata te ostali zadatci po
nalogu ravnatelja i/ili nadredenoga zaposlenika.

Voditelj ustrojstvene jedinice 3 (Voditelj Odjela za izdavacku djelatnost) -
1 izvrsitelj

sveudilini diplomski ili specijalisti¢ki ili stru¢ni studij racunalnih znanosti /
informatike ili graficke tehnologije u trajanju od dvije godine, poznavanje rada u
programima racunalno-graficke pripreme (DTP programi), poznavanje
tehnolo$kog procesa tiska, dobro poznavanje engleskoga jezika, radno iskustvo
najmanje 2 godine, probni rad Sest mjeseci.

Opis poslova: vodenje Odjela za izdavacku djelatnost, racunalna i tehnicka priprema

institutskih izdanja, oblikovanje i priprema naslovnica za institutska izdanja kao i
dodatnih materijala (plakati, programske knjiZice, reklame itd.), suradnja s
tiskarama, obavljanje poslova Carnet koordinatora, skeniranje i priprema
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tekstova za jezi¢ne korpuse i institutske projekte, poslovi zastite na radu te ostali
zadatci po nalogu ravnatelja i/ili nadredenoga zaposlenika.

4. Visi informaticar u Odjelu za izdavacku djelatnost -
1 izvrsitelj

Uvjeti: sveudilisni diplomski ili specijalisti¢ki ili stru¢ni studij racunalnih znanosti /
informatike, poznavanje izrade mreZnih stranica, poznavanje osnovnih funkcija
DTP programa, poznavanje operativnih sustava, dobro poznavanje engleskoga
jezika, radno iskustvo najmanje 2 godine, probni rad jedan mjesec.

Opis poslova: digitalizacija graficke pripreme za web stranice, digitalizacija fotografija i
slika za tisak knjiga, optimizacija datoteka u PDF formatu za digitalno
objavljivanje knjiga, izrada web stranica (HTML5/CSS/]S koriStenje i promjene u
gotovim sustavima), poslovi informaticke podrske, poslovi informacijske
sigurnosti, poslovi vezani uz informatizaciju Instituta, odrZavanje raCunalne
opreme (instalacija operativnih sustava, popravak racunalne opreme, instalacija
potrebnih programa), odrzavanje mreznih posluZitelja (otvaranje novih mreznih
stranica, azuriranje Ubuntu sustava i paketa, administracija DNS servisa),
administracija LDAP i AAI sustava, poslovi vezani uz usluge elektronicke poSte
(podrzavanje i administracija Google for Work racuna), nabava racunalne
opreme te ostali zadatci po nalogu ravnatelja i/ili nadredenoga zaposlenika.

Sluzba za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete
Clanak 25.

Sluzba za osiguravanje i unaprjedenje kvalitete ustrojava se radi provedbe sustava
unutarnjeg osiguranja i unaprjedivanja kvalitete Instituta. Navedeni sustav Institut e
urediti op¢im aktom sukladno Zakonu o osiguravanju kvalitete u visokome obrazovanju
i znanosti, a obveza je ustrojbene jedinice podnoSenje godiSnjega izvjeS¢a Upravnomu
vijecu Instituta.

Radom sluzbe upravlja pomo¢nik ravnatelja Instituta, a ¢lanovi sluZbe jesu voditelji
znanstvenih odjela Instituta.
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I11. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 26.
Pravilnik se moZe mijenjati i dopunjavati na nacin i po postupku koji je propisan za
njegovo donoSenje.

Clanak 27.

Utvrduje se da je sindikalni povjerenik upoznat s ovim Pravilnikom.

Clanak 28.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje biti na snazi Pravilnik o ustroju
radnih mjesta Instituta za hrvatski jezik i jezikoslovlje od 15. veljate 2011. (Ur. broj 64-
08-11/6-212-2), sve izmjene i dopune Pravilnika o ustroju radnih mjesta (Ur. broj 64-
08-11/6-186-2-2) od 30. lipnja 2011. na koje je Institut dobio suglasnost Ministarstva te
Pravilnik o unutarnjem ustroju od 30. lipnja 2011. (Ur. broj 64-09-11/6-186-1-2).

Clanak 29.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana od dana objave na mreZnim stranicama
Instituta te objave na oglasnoj plo¢i Instituta.

ur. broj: 64-08-24/11-1057-2
Zagreb, 6. studenoga 2024.

predsjednjcaUpravnoga vijeéa /. ©
[N Z

prof. dr. sc. Vanda Babi¢ Gali¢ \©, ¥ 7/

Utvrduje se da je Pravilnik objavljen na mreZnim stranicama i oglasnoj ploci Instituta
e studenege teda je stupio na snagu A4 studenone 2024,

elj Instituta
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