Na temelju ¢lanka 19. Pravilnika o osnovama financiranja znanstvenoistrazivackih instituta
(Narodne novine 38/97 i 28/99) i sukladno ¢lanku 35. Statuta Instituta te uzimajuéi u obzir
prethodno misljenje Znanstvenoga vijec¢a Instituta od 14. veljace 2011. godine, a u skladu sa
Zakonom o placama u javnim sluzbama (Narodne novine 27/01) te Uredbom o nazivima
radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u javnim sluzbama (Narodne novine 38/01,
112/01, 62/02, 156/02, 162/03, 39/05, 82/05, 131/05, 133/05, 30/06, 118/06, 22/07, 112/07 i
127/07), Upravno je vijece Instituta za hrvatski jezik i jezikoslovlje na sjednici odrzanoj dana
15. veljae 2011. donijelo

PRAVILNIK O USTROJU RADNIH MJESTA
INSTITUTA ZA HRVATSKI JEZIK | JEZIKOSLOVLJE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje ustroj radnih mjesta Instituta za hrvatski jezik i jezikoslovlje,
Ulica Republike Austrije 16, Zagreb (u daljnjem tekstu: Institut).

Clanak 2.

Osnovna je djelatnost Instituta znanstveno istrazivanje i ostvarivanje znanstvenih
programa od strateSkoga interesa za Republiku Hrvatsku na podruéju humanistickih
znanosti, posebice hrvatskoga jezika i jezikoslovlja.

Radna su mjesta ustrojena radi ostvarivanja:

znanstvenih projekata i programa

ugovornih projekata

struénih i opéih poslova

izdavacke djelatnosti

drugih poslova koje Institut moze obavljati u skladu s propisima koji su na snazi,
Zakonom, Statutom i sukladno stru€nosti zaposlenika te opremljenosti Instituta.

Clanak 3.

Zaposlenici Instituta &iji se ustroj radnih mjesta odreduje ovim Pravilnikom jesu
znanstvenici, znanstveni novaci, suradnici, zaposlenici u struénim zvanjima te zaposlenici
struénih sluzbi 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 4.

Znanstvenici, suradnici i zaposlenici u stru¢nim zvanjima rasporeduju se na radna mjesta
u Institutu u okviru trajne znanstvenoistrazivacke djelatnosti u skladu sa Zakonom,
Pravilnikom o osnovama financiranja znanstveno-istrazivackih instituta, Pravilnikom o ustroju
Instituta i ovim Pravilnikom.



Zaposlenici koji obavljaju poslove iz djelokruga rada institutskih struénih sluzbi
rasporeduju se na radna mijesta u skladu s Pravilnikom o osnovama financiranja
znanstvenoistrazivackih instituta, Pravilnikom o ustroju Instituta i ovim Pravilnikom.

Clanak 5.

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

Na radnim mjestima Instituta zaposlenici obavljaju poslove koji su navedeni uz svako
radno mjesto, kao i druge poslove po nalogu ravnatelja koji ulaze u djelokrug poslova
pojedinoga radnog mjesta.

Clanak 6.

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

Na pojedinim se projektima mogu privremeno zaposliti znanstvenici ili suradnici izvan
Instituta, s tim da se trodkovi za njihov rad osiguravaju iz sredstava tih projekata.

Il. RADNA MJESTA U INSTITUTU

Ured ravnatelja

Clanak 7.
U Uredu ravnatelja ustrojena su sljedec¢a radna mjesta:

1. Ravnatelj Instituta — polozaj I. vrste 1 izvrsitelj
Uvjeti: fakultet humanistiCkih znanosti, polje filologija, prema Zakonu i Statutu Instituta.

Opis poslova: organizacija znanstvenoga rada i cjelokupnoga poslovanja Instituta,
uskladivanje rada ustrojbenih jedinica i ostali poslovi sukladno ¢lanku 39 Statuta.

2. Pomocnik ravnatelja Instituta — polozaj I. vrste 1 izvrsitelj

Uvjeti: fakultet humanisti¢kih znanosti, polje filologija, prema Zakonu i Statutu Instituta.

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

3. Voditelj ureda ravnatelja — polozaj I. vrste 1 izvrsitelj

Uvjeti: VSS u humanisti¢kim znanostima; znanje engleskoga jezika, pokusni rad tri mjeseca.

Opis poslova: obavljanje administrativnih poslova za ravnatelja i pomoc¢nika ravnatelja
Instituta, vodenje i organizacija administrativnih poslova povezanih s medunarodnom
i znanstvenom suradnjom Instituta, organizacija promotivnih akcija i suradnja s
medijima te obavljanje ostalih poslova po nalogu ravnatelja ili osobe koju ravnatelj
ovlasti.



Znanstveni odjeli

Clanak 8.

Trajna znanstvena djelatnost Instituta provodi se u okviru znanstvenih odjela u kojima su
ustrojena znanstvena, suradnicka i stru¢na radna mjesta.
Znanstvena se djelatnost Instituta provodi u sljede¢im odjelima:

1. Odjel za hrvatski standardni jezik

2. Odjel za povijest hrvatskoga jezika i povijesnu leksikografiju
3. Odjel za dijalektologiju

4. Odjel za onomastiku i etimologiju

5. Odjel za opée, poredbeno i raéunalno jezikoslovlje.

Clanak 9.

Znanstvena radna mjesta jesu: znanstveni suradnik, visi znanstveni suradnik, znanstveni
savjetnik.

Znanstvena su radna mjesta radna mjesta I. vrste.

Ustroj znanstvenih radnih mjesta u Institutu obuhvaca:

ukupan broj znanstvenih mjesta — broj izvrsitelja: do 23 ukupno
od Cega:
e znanstveno radno mjesto: znanstveni suradnik — broj izvrsitelja: 12
e znanstveno radno mjesto: visi znanstveni suradnik — broj izvrSitelja: 5
e znanstveno radno mjesto: znanstveni savjetnik
u prvome izboru — broj izvrsitelja: 2
u trajnome zvanju — broj izvrsitelja: 4

Uvjeti za navedena znanstvena radna mjesta odredeni su Zakonom, Statutom i
Pravilnikom o uvjetima za izbor u znanstvena zvanja (Narodne novine 84/05).

Dodatni uvjeti za izbor na radno mjesto znanstvenog suradnika
1. sudjelovanje na najmanje dva znanstvena skupa
2. radno iskustvo na znanstvenim projektima
3. Clan uredniStva Casopisa
4. sudjelovanje u nastavi.
Pristupnik treba zadovoljiti dva od Cetiri navedena uvjeta.

Dodatni uvjeti za izbor na radno mjesto viSsega znanstvenog suradnika
sudjelovanje na najmanje Cetiri znanstvena skupa
urednik ili ¢lan urednistva ¢asopisa
voditelj znanstvenoga projekta
Clanstvo u povjerenstvima za udzbenike, natjecanja ili u drzavnim povjerenstvima
mentorstvo doktorandima
sudjelovanje u nastavi
mentorstvo znanstvenim novacima
recenziranje triju znanstvenih radova ili jedne knjige
. medunarodna suradnja i gostovanja
10. izbor u strukovno tijelo svojega znanstvenog podrudja.
Pristupnik treba zadovoljiti pet od deset navedenih uvjeta.
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Dodatni uvjeti za izbor na radno mjesto znanstvenog savjetnika
1. sudjelovanje na najmanje Sest znanstvenih skupova
2. organizacija znanstvenih skupova
3. urednik ili ¢lan urednistva ¢asopisa
4. voditelj znanstvenoga projekta
5. medunarodna suradnja i gostovanja
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6. pozvani predava¢ na medunarodnom skupu
7. sudjelovanje u nastavi
8. mentorstvo znanstvenim novacima ili doktorandu
9. recenziranje Sest znanstvenih radova ili dviju knjiga
10. ¢lanstvo u povjerenstvima za obranu disertacija, udZbenike, natjecanja ili u
drZzavnim povjerenstvima
11. izbor u strukovno tijelo svojega znanstvenoga podrudja
12. Celna duznost u strukovnome tijelu svojega znanstvenoga podrucja
13. domacda ili medunarodna nagrada za znanstveni rad.
Pristupnik treba zadovoljiti Sest od trinaest navedenih uvjeta.

Dodatni uvjeti za izbore na znanstvena radna mjesta
1. posebni uvjeti prema aktualnim potrebama i zadatcima Instituta.
2. znanstvenici koji pokreéu postupak izbora u viSe znanstveno zvanje prije isteka
roka od pet godina moraju imati dodatnih 10 bodova na radove u znanstvenim
Casopisima.

Znanstvenici se izabiru na viSa znanstvena radna mjesta sukladno Zakonu i Statutu, u
skladu s ukupnim broj znanstvenih radnih mjesta, odnosno temeljem dobivenih suglasnosti
Ministarstva.

Poslovi znanstvenih radnih mjesta: rad na znanstvenim projektima i programima
Ministarstva znanosti obrazovanja i Sporta, rad na ugovornim trziSnim i izdavackim
projektima, pruzanje savjetniCkih usluga te obavljanje ostalih znanstvenih i istrazivackih
poslova sukladno Zakonu i Statutu Instituta.

Clanak 10.

Suradnicka radna mjesta jesu: asistent i viSi asistent.
Suradnicka su radna mjesta radna mjesta I. vrste.

Ustroj suradni¢kih radnih mjesta u Institutu obuhvaca:
ukupan broj suradni¢kih mjesta — broj izvrSitelja: 28
od ¢ega trenutacno:

1. suradni¢ko radno mjesto asistent u statusu znanstvenoga novaka
— broj izvrsitelja: 20

2. suradnic¢ko radno mjesto viSi asistent u statusu znanstvenoga novaka
— broj izvrsitelja: 8

Uvjeti za navedena suradnicka radna mjesta odredeni su Zakonom i Statutom.

Poslovi za suradni¢ka radna mjesta: rad na znanstvenim projektima i programima
Ministarstva znanosti obrazovanja i Sporta i ostali zadatci po nalogu voditelja projekta,
voditelja odjela ili ravnatelja Instituta.

Clanak 11.

Stru€na radna mijesta jesu: struéni suradnik, visi struéni suradnik i stru¢ni savjetnik.
Stru¢na su radna mjesta radna mjesta I. vrste.

Ustroj stru¢nih radnih mjesta u Institutu obuhvadéa:

Ukupan broj struénih radnih mjesta — broj izvrsitelja: 4
e Struéno radno mjesto: struéni suradnik — broj izvrsitelja: 1
e Struéno radno mjesto: visi struéni suradnik — broj izvrsitelja: 2
e Struéno radno mjesto: stru¢ni savjetnik — broj izvrsitelja 1

Uvjeti za navedena stru¢na radna mjesta odredeni su Zakonom i Statutom.



Poslovi struénih radnih mjesta: rad na znanstvenim projektima i programima Ministarstva
znanosti, obrazovanja i Sporta, na ugovornim trziSnim i izdavackim projektima te ostali
zadatci po nalogu voditelja projekta i ravnatelja Instituta.

Clanak 12.

U skladu s ¢lankom 45. Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju u vrijeme
rodiljnih i roditeljskih dopusta, bolovanja duzih od tri mjeseca i obavljanja javne duznosti
rokovi za izbor ili reizbor u znanstveno zvanje i na radno mjesto miruju i ne ¢e se uracunavati
u rok za izbor, osim ako zaposlenik sam zatrazi da mu za navedeno razdoblje rokovi teku.

Strucéne sluzbe
Clanak 13.

1. Rukovoditelj struénih sluzbi — polozaj |. vrste 1 izvrsitelj

Uvjeti: VSS odnosno magistar prava (pravni fakultet); radno iskustvo pet godina, dobro
poznavanje engleskoga jezika, pokusni rad tri mjeseca.

Opis poslova: organizacija i nadzor rada stru¢nih sluzbi, uskladivanje rada s institutskim
podruznicama, vodenje pravnih i administrativnih poslova vezanih za medunarodnu
znanstvenu suradnju Instituta, organizacija primanja i boravka znanstvenika i ostalih
suradnika koji su gosti Instituta, suradnja s tijelima i ustanovama relevantnim za
podrucje znanosti, izradba opcih i ostalih pravnih akata Instituta, zastupanje Instituta
u pojedinim predmetima po ovlasti ravnatelja, obavljanje svih poslova vezanih za rad
Znanstvenoga i Upravnog vijeCa Instituta te obavljanje ostalih poslova po nalogu
ravnatelja ili pomoénika ravnatelja.

Sluzba za opce, administrativne i kadrovske poslove
Clanak 14.
U Sluzbi za op¢e, administrativne i kadrovske poslove ustrojena su slijedec¢a radna mjesta:

1. Voditelj Sluzbe za opce, administrativne i kadrovske poslove

— polozaj I. vrste 1 izvrsitelj
Uvjeti: VSS odnosno magistar prava (pravni fakultet), radno iskustvo tri godine, pokusni rad
tri mjeseca.

Opis poslova: organizacija i nadzor rada Sluzbe, izradba opcih i ostalih pravnih akata
Instituta, izradba ugovora i drugih dokumenata za zaposlenike Instituta, pracenje
pravnih propisa osobito u vezi sa znanos¢u i radnim zakonodavstvom, zastupanje
Instituta u pojedinim pravnim predmetima po ovlasti ravnatelja, suradnja s
Ministarstvom znanosti, obrazovanja i Sporta i Sindikatom, vodenje javne nabave te
obavljanje ostalih poslova po nalogu ravnatelja ili osobe koju je ovlastio ravnatel.

2. Radno mjesto lll. vrste 1 izvrSitelj

Uvjeti: SSS, pokusni rad mjesec dana.

Opis poslova: poslovi telefonist/vratar na institutskoj vratarnici, vodenje evidencije ulazaka i
izlazaka stranaka, vodenje evidencije zaposlenika, vodenje tekuce nabave, vodenje
knjige poste i ostalih poslova po nalogu ravnatelja, voditelja Sluzbe ili osobe koju je
ovlastio ravnatel.

3. Radno mjesto IV. vrste 1 izvrsitelj

Uvjeti: NKV, pokusni rad mjesec dana.

Opis poslova: obavljanje dostave i ostalih pomoénih poslova za Sluzbu za opce,
administrativne i kadrovske poslove i Ured ravnatelja, ¢iSCenje i odrzavanje prostora
Instituta i obavljanje ostalih poslova po nalogu ravnatelja, voditelja Sluzbe ili osobe
koju je ovlastio ravnatel;.



Sluzba za ra¢unovodstvo i financije

Clanak 15.

U Sluzbi za raCunovodstvo i financije ustrojena su sljedec¢a radna mjesta:

1.Voditelj Sluzbe za racunovodstvo i financije
— polozaj I. vrste 1 izvrSitelj

Uvjeti: VSS ekonomskoga smjera odnosno magistar ekonomije, radno iskustvo tri godine,
poznavanje rada na racunalu, pokusni rad tri mjeseca.

Opis poslova: organizacija i nadzor rada Sluzbe u skladu s regulativom proradunskog
raCunovodstva u podruc€ju znanosti, izrada prijedloga godi$njeg financijskog plana,
izradba periodi¢nih i godi$njih financijskih izvjeS¢a, 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
obavljanje ostalih poslova po nalogu ravnatelja ili osobe koju je ovlastio ravnatel;.

2. Visi tehni€ar — radno mjesto Il. vrste 1 izvrSitelj

Uvjet: VSS ekonomskoga smjera odnosno sveuéili$ni prvostupnik ekonomije (baccalaureus),
radno iskustvo jedna godina, poznavanje rada na racCunalu, pokusni rad jedan
mjesec.

Opis poslova: vodenje evidencije ulaznih i izlaznih rauna domacega i deviznoga platnog
prometa te blagajnickog prometa, obradunavanje i vodenje evidencije placa,
autorskih honorara, putnih naloga, izradba i dostava popratnih izvjeStaja te ostali
poslovi po nalogu ravnatelja, voditelja Sluzbe ili osobe koju je ovlastio ravnatelj.

3. Radno mjesto IV. vrste 1 izvrsitelj

Uvjeti: NKV, pokusni rad mjesec dana.

Opis poslova: obavljanje dostave i ostalih pomoc¢nih poslova za SluZbu, CiS¢enje i odrzavanje
prostora Instituta te obavljanje ostalih poslova po nalogu ravnatelja ili osobe koju je
ovlastio ravnatel,.

Sluzba za knijizniCarsko-dokumentacijsku djelatnost

Clanak 16.
U Sluzbi za knjizni€arsko-dokumentacijsku djelatnost ustrojeno je slijedec¢e radno mjesto:

1. Voditelj knjizni¢arsko-dokumentacijske sluzbe — polozaj |. vrste 1 izvrsitelj

Uvjeti: VSS (humanistiCke znanosti — bibliotekarstvo, kroatistika, op¢a lingvistika ili druge
filologije), dopunski studij bibliotekarstva ili radno iskustvo od najmanje tri godine u
znanstvenoj knjiznici, pokusni rad tri mjeseca.

Opis poslova: organizacija i planiranje rada knjiznice, nabava, inventarizacija, katalogizacija i
klasifikacija te posudba knjizne grade, pracenje odabranoga tiska, izradba statistickih
izvjeStaja, razmjena publikacija sa srodnim ustanovama u suradnji s voditeljem
Sluzbe za izdavacku djelatnost i racunalnu podrsku, briga o zastiti i odrzavanju
knjiznoga fonda te drugi poslovi u knjiznici po nalogu ravnatelja Instituta.

2. Visi tehni€ar — radno mjesto Il. vrste trenutacno izvrsitelja 0
Uvjeti: VSS struéni prvostupnik (Fakultet elektrotehnike i radunarstva, Filozofski fakultet—
informatologija, Fakultet organizacije i informatike, Tehnicko veleuciliste); poznavanje
racunalnoga programiranja i informatickih tehnologija.
Opis poslova: izgradnja i odrzavanje baze podataka za knjiznicu i baze podataka za
razmjenu institutskih izdanja, izradba i odrzavanje racunalne hemeroteke jezic¢nih
priloga te raCunalnih programa, pohranjivanje i Cuvanje institutske jezi¢ne grade i
dokumentacije, briga za sigurnosnu pohranu podataka te ostali poslovi po nalogu
ravnatelja, voditelja Sluzbe ili osobe koju je ovlastio ravnatel;.
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Sluzba za izdavacku djelatnost i racunalnu podrsku

Clanak 17.
U Sluzbi za izdavacku djelatnost i raCunalnu podrsku ustrojena su sljedec¢a radna mjesta:

1. Voditelj sluzbe — polozaj I. vrste 1 izvrsitelj

Uvjeti: VSS, Filozofski fakultet (informatologija, kroatistika, opc¢a lingvistika ili druge filologije)
ili Graficki fakultet, poznavanje ra¢unalne pripreme (DTP programi), radno iskustvo
jedna godina, pokusni rad tri mjeseca.

Opis poslova: organizacija i nadzor rada Sluzbe, vodenje institutske izdavacke djelatnosti,
nabava i odrzavanje raCunalne opreme Instituta i racunalnih programa, raCunalna
priprema institutskih izdanja, vodenje razmjene, distribucije i prodaje institutskih
izdanja u suradnji sa Sluzbom za knjizni¢arsko-dokumentacijsku djelatnost te ostali
poslovi po nalogu ravnatelja Instituta ili osobe koju je ovlastio ravnatel;.

2. Visi tehni¢ar — radno mjesto Il. vrste 1 izvrsitelj

Uvjeti: VSS odnosno prvostupnik (Grafiéki fakultet ili Visa graficka $kola) poznavanje
programa za racunalnu pripremu (DTP programi), radno iskustvo jedna godina,
pokusni rad jedan mjesec.

Poslovi: grafiCka i tehni¢ka priprema institutskih izdanja, skeniranje i priprema tekstova za
jeziCne korpuse i institutske projekte, upis podataka u baze te ostali poslovi po nalogu
ravnatelja, voditelja Sluzbe ili osobe koju je ovlastio ravnatel,.

3. Visi tehnicar — radno mjesto Il. vrste 1 izvrsitelj

Uvjeti: VSS odnosno prvostupnik (Grafigki fakultet, Filozofski fakultet — informatologija,
Fakultet elektrotehnike i raCunarstva, Fakultet organizacije i informatike, Tehnicko
veleuciliSte) poznavanje rada u programima ra¢unalne pripreme i drugim raéunalnim
programima, radno iskustvo jedna godina, pokusni rad jedan mjesec.

Opis poslova: odrzavanje raCunalne mreze, odrzavanje racunala zaposlenika i instalacija
raCunalnih programa, odrzavanje racunalnih programa za leksikografiju, racunalna i
tehni¢ka priprema institutskih izdanja, suradnja s tiskarama, obavljanje poslova
Carnet koordinatora te ostali poslovi po nalogu ravnatelja, voditelja Sluzbe ili osobe
koju je ovlastio ravnatel.

ll. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.

Utvrduje se da je s Pravilnikom upoznato Znanstveno vije¢e Instituta i sindikalni
povjerenik.

Clanak 19.

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

Clanak 20.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje biti na snazi Pravilnik o ustroju radnih
mjesta Instituta za hrvatski jezik i jezikoslovlje od 1. lipnja 2007. (Ur. broj 64-07-07/6-212-2)
te sve izmjene i dopune Pravilnika o ustroju radnih mjesta (Ur. broj 64-01-07/10-369-2 od 29.
listopada 2007., Ur. broj: 64-07-07/12-416-2 od 21. prosinca 2007., Ur. broj: 64-08-08/12-
828-2 od 29. prosinca 2008., Ur. broj: 64-08-09/12-790-2 od 16. prosinca 2009., Ur. broj: 64-
08-10/12-797-2 od 22. prosinca 2010. godine) na koje je Institut dobio suglasnost
Ministarstva.



Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu nakon pribavljene suglasnosti Ministarstva znanosti,
obrazovanja i Sporta, osam dana nakon objave na oglasnoj plo€i Instituta.

Ur. broj: 64-08-11/2-96-2
Zagreb, 15. veljace 2011.

PREDSJEDNIK UPRAVNOGA VIJECA
INSTITUTA ZA HRVATSKI JEZIK | JEZIKOSLOVLJE

prof. dr. sc. Mirko Valenti¢

Utvrduje se da je Pravilnik objavljen na oglasnoj ploCi Instituta te da je
stupio na snagu

Ravnateljica Instituta

dr. sc. Dunja Brozovi¢ Roncevi¢



