Na temelju ¢l. 26. Statuta Instituta druStvenih znanosti Ivo Pilar, Prethodnog misljenja
Znanstvenog vije¢a Instituta (broj: 08/15-73/12-1630/391 od 14.06.2012.) i prijedloga
ravnatelja, Upravno vijecée Instituta Pilar na sjednici dana 26. listopada 2012. godine donosi

POSLOVNIK

O RADU PODRUCNIH CENTARA
INSTITUTA DRUSTVENIH ZNANOSTI IVO PILAR

Clanak 1.
Ovim Poslovnikom ureduje se naziv, ustrojstvo, djelatnost te nacin rada podruc¢nih
centara Instituta Pilar (u daljnjem tekstu: Centar).

NAZIV | MEMORANDUM CENTRA

Clanak 2.

Centar obavlja djelatnost u okviru osnovne djelatnosti Instituta pod nazivom:
INSTITUT DRUSTVENIH ZNANOSTI IVO PILAR — PODRUCNI CENTAR — naziv
grada. Skraceni naziv Centra glasi: INSTITUT PILAR — PODRUCNI CENTAR — naziv
grada.

Naziv Centra nalazi se na ploc¢i koja je istaknuta na zgradi sjediSta Centra.

O promjeni naziva Centra odluc¢uje Upravno vijece Instituta.

Za svakodnevno poslovanje Centar koristi memorandum koji sadrZi logotip Instituta,
naziv i sjediSte Centra, telefon, telefaks, web stranicu Instituta i Centra, e-adresu Centra, broj
ziro racuna i OIB Instituta.

Za svakodnevno poslovanje Centar koristi Stambilj koji sadrzi naziv Instituta te naziv i
sjediSte Centra.

USTROJSTVO CENTRA

Clanak 3.
Centar nije samostalna pravna osoba. Centar nije samostalan u pravnom prometu.
Centar je teritorijalna ustrojstvena jedinica Instituta, osnovana za ostvarivanje
programa znanstveno-istrazivacke djelatnosti 1 projekata Instituta te ostalih djelatnosti kroz
koje se ostvaruju ciljevi rada Instituta, kao i povezanost s lokalnom zajednicom.

Clanak 4.
Centar se osniva sukladno Statutu Instituta, odlukom Upravnog vijeca Instituta i
suglasno$¢u resornog ministarstva.
Prestankom znanstvene svrhe zbog koje je Centar osnovan, Centar se ukida po
postupku 1 na nacin po kojem je i osnovan.



Clanak 5.

Ustroj znanstvenih, suradnickih, stru¢nih, administrativnih i pomo¢nih radnih mjesta u
Centru temelji se na programu i projektima trajne znanstveno-istrazivacke djelatnosti
Instituta, strategiji rada podru¢nih centara te Pravilniku o unutarnjem ustroju i ustrojstvu
radnih mjesta Instituta.

VODENJE CENTRA

Clanak 6.

Centrom upravlja voditelj.

Voditelja imenuje Upravno vije¢e na prijedlog ravnatelja Instituta uz prethodno
misljenje Znanstvenog vijeca na vrijeme od Cetiri godine.

Iznimno, Upravno vije¢e moze imenovati vrsitelja duznosti Centra najduze na vrijeme
od godinu dana. VrSitelj duznosti Centra imenuje se na isti nacin kao 1 voditel;.

Voditelj Centra, odnosno vrsitelj duznosti, u pravilu je zaposlenik Instituta (barem u
polovici radnog vremena) u znanstvenom zvanju, a iznimno moze biti i vanjski suradnik, ali
pod uvjetom da je u znanstvenom zvanju te da je suradivao na znanstveno-istrazivackim
projektima i programima Instituta.

Institut raspisuje interni natjeCaj za voditelja Centra koji se objavljuje na oglasnoj
plo¢i Instituta i podru¢nog centra. Ravnatelj imenuje natjecajno povjerenstvo za provedbu
natjecaja. Povjerenstvo izraduje izvjeS¢e o kandidatima koje upucuje ravnatelju i
Znanstvenom vijecu Instituta radi donoSenja prethodnog misljenja.

Voditelj Centra, odnosno vrsitelj duznosti, razrjesuje se po istom postupku po kojem je
I Imenovan.

Clanak 7.
Voditelj rukovodi i upravlja Centrom, obavlja sve organizacijske poslove kao i druge
poslove koje mu nalozi 1 za koje ga ovlasti ravnatelj Instituta. Voditelj za svoj rad odgovara
ravnatelju 1 Upravnom vijecu Instituta.

Clanak 8.
Voditelj Centra ostvaruje pravo na naknadu za poslove vodenja i organizacije Centra u
visini koju odreduje ravnatelj Instituta.

PROGRAM I IZVJESCE O RADU CENTRA

Clanak 9.
Po osnivanju Centra, voditelj izraduje Program rada Centra te ga upucuje ravnatelju
Instituta, Znanstvenom vijec¢u i Upravnom vijec¢u Instituta na usvajanje.
Voditelj Centra jednom godisnje, u pravilu krajem kalendarske godine, Znanstvenom
vije¢u, ravnatelju i Upravnom vijecu Instituta podnosi godiSnje izvjeS¢e o radu Centra s
planom osnovnih aktivnosti za sljedece jednogodisnje razdoblje.



KOLEGIJ RAVNATELJA

Clanak 10.

Ravnatelj Instituta po pravilu saziva kolegij kao savjetodavno tijelo, koje ¢ine
ravnatelj, pomo¢nik ravnatelja, voditelji podrucnih centara Instituta, voditelji stru¢nih sluzbi
te ostale osobe po potrebi, o ¢emu odlucuje ravnatel;.

O vremenu odrzavanja kolegija odlucuje ravnatelj, time da ¢e se kolegiji nastojati
odrzavati u dane kad je zakazana sjednica Znanstvenog vijeca.

Inicijativu za sazivanje kolegija moze dati i vecina voditelja centara.

ADMINISTRATIVNO POSLOVANJE CENTRA

Clanak 11.
Voditelj Centra upucuje zahtjeve ravnatelju Instituta u pisanom obliku koji moraju
obvezno sadrzavati: datum izrade, predmet, vlastorucni potpis voditelja. Zahtjevi se

urudzbiraju 1 prosljeduju ravnatelju na odlucivanje. Po odluci ravnatelja prosljeduju se
stru¢noj sluzbi Instituta nadleznoj za provedbu odluke.

Clanak 12.
Ukoliko zahtjev upuéuje zaposlenik Centra, uz vlastoru¢ni potpis zaposlenika obvezan
je i supotpis voditelja Centra.
U slucaju kada je zahtjev zaposlenika vezan uz znanstveni projekt/program na kojem
zaposlenik sudjeluje, uz potpis zaposlenika obvezan je supotpis voditelja projekta/programa i
voditelja Centra.

Clanak 13.

Zahtjev za sluzbeni put zaposlenika Centra, koriStenje godiSnjeg odmora, placeni
dopusta ili odlazak na predavanja u svezi doktorskog dopusta, zaposlenik upucuje U pisanom
obliku ravnatelju Instituta uz supotpis voditelja Centra.

O svakoj nenazocnosti zaposlenik Centra obvezan je izvijestiti voditelja (godis$nji
odmor, bolovanje, dopusti, sluzbeni put) radi organizacije rada.

Izvjesca o bolovanju zaposlenici Centra obvezni su dostaviti do kraja tekuc¢eg mjeseca
za navedeni mjesec Racunovodstvenoj sluzbi Instituta.

Clanak 14.
Svaki Centar ima pismohranu u kojoj pohranjuje akte i dokumentaciju vezanu uz rad
Centra. Pismohranu vodi voditelj ili zaposlenik kojega voditelj odredi a koji odgovara za
pohranu dokumentacije.



FINANCIJSKO POSLOVANJE CENTRA

Sluzbena putovanja

Clanak 15.

Voditelj odnosno zaposlenik Centra upucuje pisani zahtjev ravnatelju Instituta za
sluzbeni put. Zahtjev zaposlenika mora imati supotpis voditelja Centra.

Po odobrenju zahtjeva za sluzbeni put od strane ravnatelja, Centar ispostavlja putni
nalog s potrebnim podacima po tockama naloga i1 parafom voditelja Centra.

Po zavrSenom putu putni nalog se popunjava s to¢nim vremenom polaska i povratka i
racunima pripadajuéih troSkova (izvornici) te se dostavlja Racunovodstvenoj sluzbi Instituta
na obradu.

Clanak 16.
Za sluzbeni put u svezi sjednica Znanstvenog vijeca ili obavljanja poslova u svezi
upravljanja Centrom, priznaje se dnevnica za vrijeme provedeno na putu duze od 12 sati, ili
50% dnevnice za vrijeme provedeno na putu od 8-12 sati.

Clanak 17.

Osim dnevnice zaposleniku Centra se za sluzbeni put iz ¢l. 15. Poslovnika priznaju
troskovi prijevoza: autobusna Karta, karta za vlak 2. razreda ili avionska karta ekonomske
klase (izvornici).

Iznimno, ravnatelj moZe odobriti i druge nacine prijevoza.

Clanak 18.
Zaposlenik Centra koji za sluzbeni put koristi sluzbeno ili privatno osobno vozilo, u
putnom nalogu obvezan je navesti tip i registarsku oznaku vozila te po¢etno i zavrs$no stanje
brojila — kilometar/sat.

Clanak 19.
Zaposleniku Centra se za sluzbeni put iz ¢l. 15. Poslovnika priznaju i troskovi
smjesStaja (noc¢enja) do kategorije tri zvjezdice.
Neoporezivo se naknaduju izdatci prema vjerodostojnim ra¢unima (izvornici) ha
kojima su zaracunati 1 troSkovi noc¢enja s doruc¢kom.

Clanak 20.
Za sluzbeni put znanstvenog novaka Centra u svrhu pohadanja poslijediplomskog
doktorskog studija priznaje se pravo na troSkove prijevoza: autobusna karta, karta za vlak 2.
razreda ili avionska karta ekonomske klase.



Nabava roba/usluga — financijska dokumentacija

Clanak 21.

Prilikom nabave robe/usluge Centar upucuje ravnatelju Instituta pisani zahtjev
potpisan od voditelja Centra.

Za nabavu robe koja se koristi redovito tijekom cijele godine (fotokopirni papir, toneri,
uredski pribor, sredstva za ¢iséenje i sl.) Institut, po odabiru Centra, sklapa ugovor o nabavi s
dobavlja¢em. Sastavni dio ugovora je specifikacija artikala s cjenikom (iznosi bez i s PDV-
om). Voditelj Centra u dogovoru sa Sluzbom za pravne i opée poslove Instituta i
potencijalnim dobavljatem dogovara elemente ugovora, sukladno cjeniku.

Clanak 22.
Prilikom isporuke robe/usluge dobavlja¢ je duzan ispostaviti:
- otpremnicu/dostavnicu, koju primatelj u Centru potpisuje i dostavlja

Racunovodstvenoj sluzbi Instituta,
- racun, s naznakom broja ugovora 0 nabavi, koji se dostavlja Ra¢unovodstvenoj sluzbi
Instituta.

IZDAVACKA DJELATNOST CENTRA

Clanak 23.

Prijedloge vezane za izdavanje publikacija kojih su autori zaposlenici Centra a
nakladnik ili sunakladnik Institut, voditelj Centra duzan je dostaviti elektronickim putem
Nakladni¢koj sluzbi Instituta.

Pripremu i realizaciju nakladnickih i sunakladni¢kih projekata voditelj Centra obavlja
u koordinaciji s Nakladni¢kom sluzbom Instituta.

WEB PORTAL INSTITUTA - CENTRA

Clanak 24.

Voditelj Centra duZan je aZzurirati podatke o zaposlenicima i radu Centra koji se
objavljuju na web portalu Instituta. Sadrzaj podataka o radu Centra u cjelini i za javnost
relevantnom djelovanju zaposlenika Centra, voditelj dostavlja Nakladnickoj sluzbi Instituta
elektroni¢kim putem. Za upute o formatu priloga obraca se Nakladnickoj sluzbi Instituta.

KNJIZNICA CENTRA I KNJIZNI FONDOVI

Clanak 25.
Svaki Centar posjeduje knjizni fond koji je organiziran u skladu sa standardima

cey e

Organizirani fond knjiga 1 Casopisa koje posjeduje Centar predstavlja Knjiznicu
podrucnog centra.



Knjiznica Instituta administrativnog sjediSta Zagreb mati¢na je knjiznica za sve
knjiznice podrucnih centara Instituta.

Vodenje knjiZnice

Clanak 26.
Knjiznim fondom Centra upravlja zaposlenik Centra kojeg, u dogovoru s ravnateljem
Instituta, za to zaduzi voditelj Centra, a pod stru¢nim vodenjem mati¢ne knjiznice Instituta u
Zagrebu.

Clanak 27.

Knjiznica Centra ima svoj §tambilj i vodi inventarnu knjigu. Stambilj knjiznice sadrzi
naziv Instituta te naziv Centra i oznaku ,,knjiznica“.

Zaposlenik Centra zaduzen za knjizni fond takoder vodi evidenciju o tom fondu i u
elektroni¢kom obliku, putem tablice u programu Excell, na nacin na koji je to dogovoreno s
mati¢nom knjiznicom Instituta.

Zaposlenik zaduzen za knjiznicu Centra osim organiziranja knjizne grade, vodi
evidenciju i 0 njezinoj posudbi i zastiti.

Sadrzaj knjiznog fonda
Clanak 28.

Fond Centra mora sadrzavati barem sva izdanja odnosno tiskane publikacije Instituta,
a zatim proSirivati knjizni fond na neki od uobicajenih nacina (kupnjom, razmjenom,
donacijamai sl.).

Knjiznica Centra takoder posjeduje 1 asopise, i to barem sve one kojima je izdavac
Institut, a potice se da taj fond proSiruje na neki od uobi€ajenih nacina (ponajprije razmjenom
ili donacijom, a u iznimnim slu¢ajevima pretplatom).

Clanak 29.
Nakladnicka sluzba Instituta dostavlja svaku novoizaslu publikaciju Instituta knjiznici
Centra u barem jednom primjerku.

Nabava knjiga

Clanak 30.
Nabava knjiga (ili pretplata na Casopise) za knjiznicu Centra podlijeze propisima
financijskog poslovanja za nabavu roba/usluga sukladno ¢l. 21. i 22. ovoga Pravilnika.

Prosirivanje knjiznog fonda

Clanak 31.
Svaki centar se poti¢e da svoj knjizni fond proSiruje donacijama i razmjenom na
lokalnoj razini, radi specifi¢nosti podrucja svoga djelovanja u regionalnoj zajednici.



Ako knjiznica Centra dode u posjed vise primjeraka nekog izdanja knjiga, potice se da
ih dostavi mati¢noj knjiznici Instituta, koja ¢e ih onda rasporediti u skladu s potrebama, kako
bi one bile dostupne i zaposlenicima ostalih centara.

Organizacija knjiZnicne grade

Clanak 32.

Svaka publikacija koja je dio knjiznog fonda Centra mora imati svoj inventarni broj i
biti obiljezena zigom knjiznice Centra, uvedena u inventarnu knjigu te u Excell tablicu na
nacin na koji je to dogovoreno s mati¢nom knjiznicom Instituta.

Za svaku nabavljenu publikaciju (knjigu) mora u inventarnoj knjizi kao i u tablici biti
navedena cijena.

Za svaku publikaciju (knjigu) koja je dobivena kao donacija (poklon) ili u obliku
razmjene, mora se aproksimativno odrediti njezina stvarna vrijednost (cijena) i biti navedena
(u okrugloj zagradi) u inventarnoj knjizi i u tablici.

Clanak 33.

Zaposlenik zaduZen za knjiznicu Centra duzan je mati¢noj knjiznici Instituta slati
podatke o knjiznom fondu kako bi se oni mogli obraditi u bibliote€nom programu i biti
dostupni na uvid cijeloj akademskoj i znanstvenoj zajednici.

Krajem svake kalendarske godine zaposlenik zaduzen za knjiznicu duzan je mati¢noj
knjiznici Instituta dostaviti azuriran popis knjiznog fonda i serijskih publikacija prinovljenog
u toj tekucoj godini, na nac¢in dogovoren s maticnom knjiznicom Instituta.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 34.
Javnost o radu Centra izvjeS€uje ravnatelj Instituta, odnosno voditelj Centra u
dogovoru s ravnateljem Instituta.

Clanak 35.
Ovim Poslovnikom izvan snage stavlja se Poslovnik o radu podru¢nih centara Instituta
od 14. veljace 2008. (broj: 07-73/08-391).
Izmjene i dopune ovog Poslovnika donose se na nacin i po istom postupku propisanom
za njegovo donosenje.

Clanak 36.
Poslovnik stupa na snagu danom donos$enja na sjednici Upravnog vije¢a Instituta.
Poslovnik ¢e se objaviti na oglasnoj ploc¢i Instituta i podrucnih centara



Broj: 07/15-73/12-2716/1630
Zagreb, 26. listopada 2012.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA
INSTITUTA PILAR

prof. dr. sc. Aleksandar Stulhofer



