Na temelju ¢lanaka 13. Zakona o Leksikografskom zavodu Miroslav Krleza (NN 96/03,
190/03), ¢lanaka 26., 31. i 57. Statuta Leksikografskoga zavoda Miroslav Krleza, Ravnateljstvo
je na sjednici 16. srpnja 2024. donijelo

Pravilnik o unutarnjem ustroju
Leksikografskoga zavoda Miroslav Krleza

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustroju Leksikografskoga zavoda Miroslav KrleZa (u daljnjem tekstu
Pravilnik) podrobnije se ureduju unutarnji ustroj Leksikografskoga zavoda Miroslav Krleza (u
daljnjem tekstu Zavod), sastav unutarnjih organizacijskih cjelina i djelokrug njihova rada,
vodenje organizacijskih cjelina te druga pitanja vazna za unutarnji ustroj Zavoda.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku i u njegovim prilozima, a imaju rodno znacenje, koriste
se neutralno i odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 3.
Zavod se sastoji od sljedecih organizacijskih cjelina:
1. Ured ravnatelja
2. Leksikografski odjel
3. Grafi¢ko-informati¢ki odjel
4. Op¢i odjel
5. Financijsko-komercijalni odjel

Clanak 4.

Ured ravnatelja koordinira rad i prati provodenje odluka Ravnateljstva, glavnoga ravnatelja i
ravnatelja. Ured ravnatelja povezuje i usmjerava struéne i poslovne aktivnosti u Zavodu te
obavlja poslove koje mu povjere glavni ravnatelj i ravnatelj, poslove javne prezentacije
djelatnosti Zavoda i sadrzajnog odrzavanja zavodske internetske i intranetske stranice, poslove
vezane za pripremu, provedbu i pracenje projekata izvan Leksikografskog odjela,
administrativne poslove vezane za pripremu i odrZavanje sjednica Ravnateljstva i Znanstvenog
vije¢a te provedbu njihovih odluka te poslove u vezi s ostvarivanjem prava na pristup
informacijama. U Uredu ravnatelja obavljaju se i drugi poslovi iz djelokruga rada Ureda
ravnatelja. Ured ravnatelja vodi voditelj Ureda ravnatelja.

Clanak 5.
U odjelima se obavlja temeljna djelatnost Zavoda i prateé¢i poslovi neophodni za njezino
izvodenje te pravno i poslovno funkcioniranje Zavoda.
Odjeli medusobno suraduju. U slu¢aju potrebe neposrednog uskladivanja rada pojedinih odjela
na odredenim podru¢jima djelatnosti, radnici pojedinih odjela mogu biti rasporedeni i na radne
zadatke u organizacijskim jedinicama koje ostvaruju neposrednu meduodjelnu suradnju.



Clanak 6.
Rad odjela vode voditelji odjela.
Voditelji odjela djeluju u okviru ovlasti odredenih op¢im aktima Zavoda te ovlasti dobivenih
od ravnatelja Zavoda u skladu sa Statutom.
Postupak imenovanja i razrjeSenja voditelja odjela reguliran je Statutom.

Rad vise odjela mogu koordinirati i nadzirati pomo¢nici ravnatelja, temeljem ovlasti dobivenih
od ravnatelja, te, ako voditelji odjela nisu imenovani, voditi rad tih odjela.

Clanak 7.
Leksikografski odjel sredi$nja je organizacijska cjelina Zavoda, u kojoj se obavlja
leksikografska djelatnost u skladu sa Zakonom o Leksikografskom zavodu Miroslav Krleza,
Statutom i Pravilnikom o leksikografskom radu.
Leksikografski odjel ¢ine leksikografi te drugi sluzbenici i namjestenici potrebni u izvodenju
leksikografske djelatnosti.
Leksikografski odjel sastoji se od redakcija, odsjeka 1 sluzbi.

Clanak 8.
Redakcije su temeljni organizacijsko-izvedbeni oblik rada u Leksikografskom odjelu.
Redakcije se dijele na redakcije prema projektima i redakcije prema podrucjima
leksikografskoga rada.
Redakcije prema podru¢jima leksikografskoga rada mogu se osnovati za bilo koje podrucje ili
specijalnost leksikografskoga rada prema Pravilniku o leksikografskom radu u
Leksikografskom zavodu Miroslav Krleza.
Redakcije osniva i raspusta Ravnateljstvo u skladu sa Statutom.
Redakcije prema projektima vode glavni urednici. Glavni urednici mogu imati zamjenike i
pomo¢nike.
Redakcije prema podruc¢jima leksikografskoga rada vode voditelji redakcija.
Postupak imenovanja i razrjeSenja glavnih urednika, zamjenika i pomoénika glavnih urednika

te voditelja redakcija reguliran je Statutom i Pravilnikom o leksikografskom radu u
Leksikografskom zavodu Miroslav Krleza.

Clanak 9.

Pojedini leksikografski projekti mogu se, u skladu sa Statutom, izvoditi izravno u
Leksikografskom odjelu. Te projekte vode urednici koje se imenuju i razrjeSuju na nacin
utvrden Statutom i Pravilnikom o leksikografskom radu u Leksikografskom zavodu Miroslav
Krleza.

Clanak 10.
U Leksikografskom odjelu mogu se osnivati odsjeci kao oblici strukovnog razvoja i
povezivanja leksikografa, radi istrazivanja u pojedinim znanstvenim podrucjima, poljima i
granama s ciljem razvoja i standardizacije znanstvene i stru¢ne terminologije i njezine
ujednacene primjene u leksikografskim i srodnim projektima te radi unapredivanja pojedinih
aspekata leksikografske djelatnosti.



Odluku o osnivanju i raspustanju te opsegu rada tih odsjeka donosi Ravnateljstvo na prijedlog
glavnoga ravnatelja ili ravnatelja.

Odsjeke vode voditelji odsjeka. Voditelje odsjeka imenuje i razrjeSuje ravnatelj uz suglasnost
Ravnateljstva.

Clanak 11.
U Leksikografskom odjelu djeluje Sluzba knjiznice i dokumentacije kao pomo¢na sluzba vazna
za obavljanje leksikografske djelatnosti.
U Sluzbi knjiznice i dokumentacije obavljaju se poslovi prikupljanja, nabave, ¢uvanja, stru¢ne
obrade, klasificiranja, katalogiziranja i omoguéivanja koristenja knjiga i ¢asopisa u tiskanom i
digitalnom obliku te druge grade i dokumenata vaznih za obavljanje leksikografske djelatnosti
kao i drugi poslovi iz djelokruga rada sluzbe.

Clanak 12.
Graficko-informati¢ki odjel organizacijska je cjelina Zavoda u kojoj se obavljaju poslovi
informati¢ke potpore stru¢nom i poslovnom sustavu Zavoda te informati¢ke i grafi¢ke pripreme
i prezentacije leksikografske grade na internetu i intranetu, u knjiznom ili digitalnom obliku.
Grafi¢ko-informaticki odjel sastoji se od Grafi¢ke sluzbe i Informaticke sluzbe.
U Grafic¢koj sluzbi obavljaju se poslovi prijeloma, odnosne grafi¢ke pripreme i obrade teksta i
ilustracija za knjiZno ili elektroni¢ko objavljivanje, organizacije i nadzora tiska, skeniranja i
fotokopiranja te drugi poslovi iz djelokruga rada sluZbe.
U Informatickoj sluzbi obavljaju se poslovi razvoja, projektiranja i odrZzavanja informati¢ke
podrske cjelokupnom radu Zavoda i individualnim korisnicima, uklju¢ujuci lokalnu mrezu i
informacijski sustav, radne i prikazne aplikacije leksikografskih projekata, internetske i
intranetske stranice, programske pakete, nabavu i odrZavanje osobnih rafunala, poslove
informacijske sigurnosti te druge poslove iz djelokruga rada sluzbe.

Clanak 13.
Op¢i odjel organizacijska je cjelina Zavoda u kojoj se obavljaju pravni poslovi, poslovi ljudskih
potencijala, opéi poslovi, poslovi ¢uvanja dokumentarnog i arhivskog gradiva te tehnicki
poslovi.
Op¢i odjel sastoji se od Pravne sluzbe, Sluzbe arhiva i Tehni¢ke sluzbe.
U Pravnoj sluzbi obavljaju se poslovi pripreme nacrta op¢ih akata, poslovi u vezi s prijmom u
radni odnos, promjenama u radnom odnosu te prestankom radnog odnosa, poslovi uredskog
poslovanja (pisarnica), izrade ugovora o radu, ugovora vezanih za poslovanje Zavoda te
ugovora o suradnji, odluka o izboru i neizboru u leksikografska zvanja i drugih odluka iz
djelokruga rada Zavoda, pravne podrske za provodenja postupaka javne nabave, vodenja i
pracenja sudskih sporova, ugovaranja zakupa poslovnoga prostora Zavoda, kadrovski poslovi i
administrativni poslovi vezani uz prava i obveze radnika na osnovi rada, pravne podrike za
poslove zastite na radu te drugi stru¢ni pravni poslovi.
U Sluzbi arhiva popisuje se i ¢uva dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo temeljem rada
zavodskih odjela te drugi poslovi iz djelokruga rada sluzbe.
U Tehnickoj sluzbi obavljaju se poslovi opremanja i odrZzavanja zavodskoga prostora i uredaja
odnosno infrastrukture i s tim povezane nabave te poslovi zastite na radu, zastite od pozara i
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zastite okolisa. U sklopu Tehnicke sluZbe djeluju unutarnja ¢uvarska sluzba, dostavljaci te se
obavljaju poslovi ¢is¢enja prostorija i okolisa. U Tehni¢koj sluzbi obavljaju se i drugi poslovi
iz djelokruga rada sluzbe.

Clanak 14.
Financijsko-komercijalni odjel organizacijska je cjelina Zavoda u kojoj se obavljaju
ra¢unovodstveni i financijski poslovi, poslovi nabave, poslovi prodaje i promidzbe izdanja
Zavoda i drugih srodnih izdanja te poslovi ¢uvanja zaliha.
Financijsko-komercijalni odjel sastoji se od Sluzbe ra¢unovodstva i Sluzbe prodaje, zaliha i
promidzbe.
U Sluzbi ra¢unovodstva obavljaju se svi poslovi financijskih aktivnosti i ra¢unovodstveni
poslovi, odnosno poslovi obratunavanja pla¢a i materijalnih naknada radnika, placanja i
knjigovodstvenog evidentiranja svih poslovnih transakcija, nadzora i sudjelovanja u
postupcima javne nabave, posebno poslovi pripreme i pracenja izvrsenja financijskoga plana i
plana nabave te pracenja naplate financijskih sredstava od vlastite djelatnosti te drugi poslovi
iz djelokruga rada sluzbe.
U Sluzbi prodaje, zaliha i promidzbe obavljaju se poslovi svih vrsta prodaje zavodskih izdanja
i izdanja drugih nakladnika, poslovi fakturiranja, poslovi promidzbe i predstavljanja na
knjiznim manifestacijama, poslovi nabave, poslovi ¢uvanja zaliha i evidencije prometa robe u
skladistu, pakiranja i dostave, poslovi odrzavanja sluzbenih osobnih vozila te drugi poslovi iz
djelokruga rada sluzbe.

Clanak 15.
Voditelji sluzbi radna su mjesta i voditeljstvo im je u opisu poslova radnoga mjesta.

Clanak 16.

Glavni ravnatelj, ravnatelj, pomoc¢nici ravnatelja i voditelj Ureda ravnatelja rasporedeni su u
Uredu ravnatelja.

Ostale radnike na radne zadatke u odjelima, redakcijama, sluzbama i odsjecima rasporeduje
ravnatelj.

Leksikografi se na radne zadatke rasporeduju u redakcije, odsjeke i sluzbe Leksikografskoga
odjela te izravno u Leksikografskom odjelu.

Drugi zaposlenici rasporeduju se u Ured ravnatelja, redakcije, odsjeke i sluZbe
Leksikografskoga odjela, izravno u Leksikografskom odjelu te u sluzbe drugih odjela.

Clanak 17.
Danom stupanja na snagu ovoga pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem ustroju
Leksikografskoga zavoda Miroslav Krleza od 17. rujna 2013. s izmjenama i dopunama.



Clanak 18.
Pravilnik o unutarnjem ustroju Leksikografskoga zavoda Miroslav KrleZa stupa na snagu
osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Zavoda.

Glavni/ravnatelj
™
run agi¢

LEKSIKOGRAFSKX ZAVOD MIROSLAV KRLEZA
Zagreb, Frankopanska ul. 26 1

dr. sc.

Ovaj pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Zavoda 23. srpnja 2024., a stupa na snagu 31.
srpnja 2024.



