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UVOD 
 
 

 
Pučko otvoreno učilište Krapina je ustanova obrazovanja i kulture koja će u 

2015. godini raditi sukladno pravnoj i institucionalnoj regulativi kroz svoje odjele i 
registrirane djelatnosti. 
 

Sukladno Strategiji razvoja Pučko otvoreno učilište Krapina u 2015. planira se 
čitav niz aktivnosti kao i okončanje već ugovorenih investicija.  

 
Posebna pozornost i dalje slijedi u zadaćama trajne izobrazbe i kulture. Vodeći 

računa o potrebama sugrađana za stjecanje novih znanja verificirat će se još dodatni 
programi. 
Planira se i osuvremenjivanje i nabava dodatne računalne i druge modernije opreme 
potrebne za izvođenje nastave. 
 

U 2015. godini okončat će se i EU PROJEKT „MALA ŠKOLA PODUZETNIŠTVA 
SI-HR“ u kojem je Učilište jedan od partnera, a vodeći partner je Ljudska univerza 
Rogaška Slatina. 

 
Isto tako završit će se trogodišnji projekt građevinskih i sanacijskih radova na 

zgradi Palasa i padine ispod Palasa na arheološko – povijesnom kompleksu Stari grad. 
 
Osnovne pretpostavke za ostvarivanje programskih zadaća su optimalna 

organizacija rada, te financijska rješenja i financijska potpora Grada Krapine, 
Krapinsko – zagorske županije i Ministarstva kulture RH, a sam plan i program rada 
odvijat će se kroz organizirane jedinice – odjele kao i do sada. 
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PLAN I PROGRAM RADA ZA 2015. - OBRAZOVNA DJELATNOST 
 
 
 1. OSNOVNOŠKOLSKO OBRAZOVANJE ODRASLIH 
 
 Tijekom 2015. godine vršit će se  promidžba ovog obrazovnog oblika putem 
reklama, plakata, letaka… Za završavanje razreda osnovne škole interes je bio slab. 
Nadamo se da će se tijekom godine javiti dovoljan broj zainteresiranih kako bi se 
oformilo barem jedno odjeljenje. 
 
 
 2. SREDNJOŠKOLSKO OBRAZOVANJE ODRASLIH - PREKVALIFIKACIJE 
 
 U okviru obrazovne djelatnosti Pučko otvoreno učilište Krapina u 2015. godini  
nastavit će suradnju sa Birotehnikom iz Zagreba. Nastava će se kao i dosada odvijati  
dopisno – konzultativnim putem. Vršit će se promidžba svih ugovorom preuzetih 
smjerova – ekonomska, komercijalna, trgovačka, upravni referent i administrativni 
tajnik. Tijekom godine upisivat ćemo nove polaznike i organizirati ispite u Krapini. 
 
 
 3. KRATKI INFORMATIČKI TEČAJEVI 
 

Učilište će i u 2015. godini nuditi niz kratkih tečajeva prema potrebama 
polaznika.  

Interes za informatičke tečajeve izrazito je velik, obzirom da su informatička 
znanja i vještine neophodni za 90% različitih zanimanja. 

Tečajevi će se organizirati prema potrebi (kada se prikupi minimalno 5 
polaznika). 
 
 
 4. osposobljavanje RAČUNALNI OPERATER 
 
 U 2015. godini Učilište će kao i dosada provoditi osposobljavanja za Računalne 
operatere u 2 informatičke učionice sa po 7 računala, tj. u grupama od 7 polaznika.  

Tečajevi će se organizirati prema potrebi (kada se prikupi minimalno 5 
polaznika). 
 
 
 5. TEČAJ BRZOG ČITANJA 
 
 Učilište ima poslovnu suradnju sa ustanovom Inoptimum iz Zagreba radi 
organizacije tečaja «Brzog čitanja» u Krapini. Kako je ovo vrlo tražen tečaj trenutno, 
nadamo se da će i u našem gradu zaživjeti u pravom smislu riječi. 
            
 

6. TEČAJ RAČUNALNE DAKTILOGRAFIJE 
 

 Prateći potrebe naših sugrađana u pogledu doškolovanja pokazala se 
potreba za organizacijom tečaja strojopisa. Mnogo je ljudi koji su završili informatičke 
tečajeve i dobro barataju računalima, no samo poznavati Word nije dovoljno za 
uspješno baratanje njime. Dopuna znanjima stečenima na tečaju Worda svakako su i 
vještine stečene na tečaju strojopisa. Prvi su se za njega počeli interesirati učitelji i 
profesori, jer je vještina brzog i točnog pisanja u njihovom zanimanju izrazito važna. 
Tečajevi će se u 2015. godini organizirati prema potrebi (kada se prikupi minimalno 5 
polaznika). 
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          7. osposobljavanje RAD NA SIGURAN NAČIN - Zaštita na radu 
 
 Tijekom 2015. godine nastavit će se provedba programa osposobljavanja zaštite 
na radu prema potrebama polaznika. Poslat će se ponude na adrese poslovnih 
subjekata koji navedeni tečaj moraju obaviti prema Zakonu. 
 
 
            8. osposobljavanje PROVEDBA PREVENTIVNIH MJERA ZAŠTITE OD POŽARA 
 
           U 2015. godine nastavit će se provedba programa osposobljavanja za provedbu 
preventivnih mjera zaštite od požara prema potrebi korisnika. Poslat će se ponude na 
adrese poslovnih subjekata koji navedeni tečaj moraju obaviti prema Zakonu. 
 
 
            9. osposobljavanje SAMOSTALNI KNJIGOVOĐA 
 
           Tijekom cijele 2015. godine Učilište će, kao i dosada, provoditi osposobljavanje 
za samostalnog knjigovođu u dvije učionice sa po 7 računala. Interes polaznika je velik 
i nadamo se da će se održati nekoliko tečajeva po 7 polaznika u trajanju od 3 mjeseca.  

Nastavit će se suradnja i sa Zavodom za zapošljavanje. 
 
 
           10. osposobljavanje VINOGRADAR - PODRUMAR 
 

Kroz 2015. godinu planiraju se provoditi osposobljavanja za Vinogradare – 
podrumare kojim bi ih upoznali s osnovama vinogradarske i vinarske struke. Program 
obuhvaća i neke teme koje nisu od esencijalnog značaja za proizvođače grožđa i vina, 
ali su poželjne radi stjecanja šireg znanja i promicanja vinske kulture. 
  Povezat ćemo se s udrugama vinara – podrumara s ciljem edukacije i uzajamne 
razmjene iskustava i znanja o uzgoju vinove loze i proizvodnje vina. 
 
 
           11. osposobljavanje KNJIGOVOĐA ZA OPG 
 

Kroz 2015. godinu planira se provoditi osposobljavanje za obavljanje poslova 
knjigovođe za OPG prema potrebama polaznika. Program je donesen radi obrazovanja, 
odnosno osposobljavanja polaznika u poslovima koje knjigovođa/tkinja za OPG, te 
radi veće konkurentnosti i  bolje zapošljivosti na tržištu rada.  

POU Krapina kao jedna od ustanova za obrazovanje odraslih želi spremno 
dočekati sa ponudom svojih obrazovnih oblika u obrazovnom sektoru ekonomije, 
trgovine i poslovne administracije, što je u ovom slučaju najuže vezano i za potrebe 
KZŽ u smislu mjera ruralnog razvoja. 

Vršit ćemo cjelogodišnju promidžbu ovog osposobljavanja. 
Nastavit ćemo dobru suradnju sa Krapinsko – zagorskom županijom, koja je već 

nekoliko osposobljavanja poticala participacijom troškova školarine, a za ovaj tečaj je 
od strane Županije iskazan poseban interes. 
 
 
           12. osposobljavanje VOĆAR 
 

U 201k. godinu planira se provoditi osposobljavanje za obavljanje poslova 
voćara kojim bi ih upoznali upoznati s osnovama voćarstva. Program obuhvaća i neke 
teme koje nisu od esencijalnog značaja za voćare, ali su poželjne radi stjecanja šireg 
znanja i promicanja voćarstva. 
  Povezat ćemo se s udrugama voćar s ciljem edukacije i uzajamne razmjene 
iskustava i znanja o uzgoju različitih vrsta voća koje uspijeva u našoj regiji. 
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 13. osposobljavanje PČELAR 
 

Kroz 2015. godinu planiraju se provoditi osposobljavanja za pčelare.  
POU Krapina kao ustanova za obrazovanje odraslih želi u svojoj ponudi 

obrazovnih programa imati što veći broj i što različitiji izbor obrazovnih oblika u 
sektoru poljoprivrede, prehrane i veterine kako bi poljoprivrednici, u ovom slučaju 
pčelari, s našeg područja osposobljavanje mogli obaviti u svojoj sredini. 

Program obrazovanja prilagođen je potrebama pojedinaca početnika za stjecanje 
osnovnih znanja i vještina u pčelarenju u svrhu osnivanja i pokretanja vlastite 
poduzetničke djelatnosti. 

 Povezat ćemo se s udrugama pčelara s ciljem edukacije i uzajamne razmjene 
iskustava i znanja o uzgoju pčela i proizvodnje pčelinjih proizvoda. 

Jedna grupa pčelara krenula je u studenom 2014. godine. Ona će završiti u 
proljeće 2015. godine. Nadamo se da će se oformiti bar još jedna grupa tijekom iduće 
godine, obzirom da je interes za pčelarstvo u našoj županiji izrazito velik. 
 
 
           14. osposobljavanje DESTILER (pečenje rakija) 
 
 Program je verificiran kako bi polaznici programa stekli znanja za stručno 
obavljanje poslova koji su potrebni da bi se zaokružio proces destilacije i dobio 
tehnološki destilat, koji udovoljava svim važećim zakonskim propisima, te koji bi kao 
takav mogao ići u distribuciju na slobodno tržište. 

Donosi se i radi potreba regionalnog okruženja, odnosno potrebe 
polaznika/pojedinca da formaliziraju vještine i znanja za koje postoje prethodna 
praktična iskustva na istim poslovima, te radi osnivanja i pokretanja vlastite 
poduzetničke djelatnosti. 

Tijekom 2015. godine planiramo provoditi navedeno osposobljavanje prema 
potrebama polaznika. 
 
 
          15. HORTIKULTURNO UREĐENJE TERASA, BALKONA I OKUĆNICA 
 
 U 2015. godine ponuditi ćemo našim sugrađanima tečaj pod nazivom „Tečaj 
krajobraznog uređenja“. Želja nam je ponuditi polaznicima mogućnost da više saznaju 
o stilovima vrtova, o bilju koje uspijeva u našem podneblju, kako održavati biljke koje 
već imamo u svojim vrtovima. 
 
 

16. osposobljavanje RUKOVATELJ/ICA MOTORNOM PILOM 
  
 Odobrenje za rad osposobljavanja za Rukovatelja/icu motornom pilom dobili 
smo sredinom 2014. godine. Do kraja godine vršili smo promidžbu ovog programa 
kako bismo što prije upisali i prve polaznike. 

Za ovaj program zainteresirana je Vatrogasna zajednica KZŽ, tako da ćemo 
verifikaciju pokušati ishoditi u što kraćem roku. 

U 2015. godini planiramo oformiti 2 grupe u DVD-ima Zagorska sela i Klanjec, 
obzirom su oni iskazali potrebu i interes za odrađivanje ovog osposobljavanja u 
njihovim sredinama. 
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17. osposobljavanje PROIZVOĐAČ/ICA POLJOPRIVREDNIH KULTURA NA 
 EKOLOŠKI NAČIN 

 
 Pozitivno mišljenje na program dobiveno je koncem 2014. godine. Obavljene su 
potrebne radnje i dogovori sa institucijama u koje bi polaznici išli na praksu. Kada sve 
potreban dokumente sakupimo, u 2015. godini zatražit ćemo verifikaciju i ponuditi 
navedeni tečaj na tržištu. Nadamo se dobrom interesu. 

 
 

18. osposobljavanje POMOĆNIK/CA U NASTAVI U RADU SA UČENICIMA S 
 POTEŠKOĆAMA 

 
 Pozitivno mišljenje na program dobiveno je koncem 2014. godine. Obavljene su 
potrebne radnje i dogovori sa osnovnom školom  Side Košutić Radoboj u koju bi 
polaznici išli na praksu. Kada sve potreban dokumente sakupimo, u 2015. godini 
zatražit ćemo verifikaciju i ponuditi navedeni tečaj na tržištu. Nadamo se dobrom 
interesu. 
 
           19. ŠKOLA ŠAHA ZA NAJMLAĐE 
 
            Školu šaha za najmlađe Pučko otvoreno učilište Krapina provodit će tijekom 
2015. godine u suradnji sa Šahovskim klubom Krapina tijekom školske godine. Školu 
šaha vode Mirjana Medić, nositelj titule velemajstora i prva ploča hrvatske olimpijske 
reprezentacije i Radmila Švaljek, nositelj titule Fide majstora članice Šahovskog kluba 
Krapina. 
 
 
          20. TJEDAN CJELOŽIVOTNOG UČENJA 2015. 
 
 POU Krapina uključit će se, kao partner, u obilježavanje Tjedna cjeloživotnog 
učenja 2015. Konkretnu temu i detaljan program utvrdit ćemo tijekom priprema i 
dogovora sa Agencijom za strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih kao nositeljem 
ovog programa. 
 
 

21. SAJAM POSLOVA 
 

Nezaposlene osobe i ostali tražitelji posla imaju priliku predstaviti se 
poslodavcima, informirati o njihovim potrebama u narednom razdoblju, o 
mogućnostima dodatnog obrazovanja, stipendiranja i slično na Sajmu poslova kojeg 
organizira Hrvatski zavod za zapošljavanje.  

Kroz Sajmove poslova Hrvatski zavod za zapošljavanje ostvaruje direktni 
kontakt između poslodavaca i potencijalnih radnika, potiče na aktivnost u traženju 
posla, omogućava partnerstvo svih dionika na tržištu rada, pruža informacije o 
mogućnostima obrazovanja, volontiranja, stipendiranja i cjeloživotnog učenja, te 
naglašava važnost znanja i vještina potrebnih na tržištu rada. 

Učilište će se u 2015. uključiti kao partner u organizaciju istog. 
 
 
22. PRIPREME ZA DRŽAVNU MATURU 

 
2014. godine POU Krapina pripremilo je pripreme za državnu maturu. 

Predavači će bili profesori Srednje škole Krapina (matematika – Spiegl i hrvatski – 
Ranogajec). Pripreme će krenuti početkom 2015. godine. Nadamo se dobro odazivu 
krapinskih srednjoškolaca.  

 



 7

23. „MALA ŠKOLA PODUZETNIŠTVA SI-HR“ – IPA projekt EU 
 
 Početkom 2014. godine odobren je projekt u kojem je Učilište jadan od 
partnera. Prihvatili smo se realizacije aktivnosti koje smo potpisom ugovora preuzeli. 
Ukratko o projektu: 
 
Vodeći partner: Ljudska univerza Rogaška Slatina 
 
Partneri: 
Območna obrtno-podjetniška zbornica Šmarje pri Jelšah 
Razvojno informacijski center Slovenska Bistrica 
Pučko otvoreno učilište Varaždin 
VG Poduzetnički centar d.o.o. za razvoj i poticanje poduzetništva 
Pučko otvoreno učilište Krapina 
 
Ciljne skupine: 

− Mladi ljudi, osobito učenici srednjih strukovnih i tehničkih škola 
− Mali i srednji poduzetnici koji imaju potencijal za prekogranično povezivanje i 

oni koji su uključeni u razmjeni roba i usluga 
− Iskusni i priznati poduzetnici koji su spremni prenijeti svoje znanje na mlade 

poduzetnike (sudjelovanje u radionicama i prezentacija primjera dobre prakse) 
 

Aktivnosti u projektu: 
 - Izvedba obrazovnih modula iz područja komunikacije stranim jezicima 
(slovenski, hrvatski, engleski jezik) – provode se i na slovenskoj i na hrvatskoj strani 
 - Izvedba obrazovnih modula iz područja komunikacijskih osnova u 
poduzetništvu – provode se i na slovenskoj i na hrvatskoj strani 
 - Izvedba obrazovnih modula iz područja ICT-a – provode se i na slovenskoj i na 
hrvatskoj strani 
 - Izvedba informativnih radionica na srednjim školama 
 - Povezivanje sa lokalnim poduzetnicima i srednjim školama 
 - Uspostava info točki na hrvatskoj i slovenskoj strani 
 - Izrada zajedničkog letka 
 - Izrada Internet stranice  projekta 
 - Održavanje „Burze ideja“ (Mobility mladih) 
 - Predstavljanje projekta na sajmovima u obje države 
 - Informiranje javnosti, oglašavanje u medijima (tisak i radio) 

- Izrada zajedničkog priručnika i računalne aplikacije „Ja sam mali poduzetnik 
– interaktivna simulacija turbuletnog poduzetničkog okruženja 

 - Održavanje zaključne konferencije 
 Projekt završava u ožujku 2015. godine, tj. aktivnosti predviđene projektom. 
Nakon toga gotovo do sredine godine odrađivat ćemo izvješća koja su potrebna da bi se 
projekt uspješno priveo kraju.  
 
 

Tijekom 2015. nastavit ćemo sa daljnjim širenjem ponude formalnih i 
neformalnih obrazovnih programa. Tražit ćemo mišljenja od Agencije za strukovno 
obrazovanje i obrazovanje odraslih i verifikacije od Ministarstva znanosti, obrazovanja 
i  sporta za još nekoliko novih programa za koje ćemo procijeniti da tržište rada ima 
potrebu. 
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PLAN I PROGRAM RADA – DJELATNOST KULTURE 
 

 
A) Galerijska djelatnost    
 
Tijekom 2015. godine u Galeriji grada Krapine održat će se 10 likovnih izložbi.  
 
Izložba fotografija Šuma okom šumara Hrvatskog šumarskog društva ogranak 
Bjelovar koja je postala već tradicionalna 
Troškovi - tisak pozivnica i plakata, poštarina  
 
Međunarodna izložba maski 
Troškovi – tisak pozivnica, kataloga i plakata, poštarina  
 
Tradicionalna izložba pisanica učenika osnovnih škola Krapinsko- zagorske županije 
kao i susjednih županija, djece iz dječjih vrtića, likovnih umjetnika i pojedinaca koji se 
bave izradom pisanica. 
Troškovi - tisak pozivnica, kataloga i plakata, poštarina  
 
7. zagorski likovni salon – trijenalna žirirana likovna manifestacija koja se održava 
svake treće godine i okuplja likovne umjetnike koji su rođenjem, životom, radom ili na 
neki drugi način vezani za Hrvatsko zagorje  
Troškovi realizacije salona iznose  99.156,30 od Grada Krapine se traži   
 
Izložba lutaka – vezane za kazalište u sklopu Ljeta u Krapini  
Troškovi – tisak pozivnica, plakata i kataloga kao i autorski honorar autorici izložbe 
Branki Hlevnjak - plaća Turistička zajednica 
 
Uz  50. obljetnicu Festivala kajkavskih popevki izložba slika iz festivalskog fundusa 
i izložba o 50 godina festivala (plakati pozivnice, programi, ulaznice, notne knjižice, 
ploče, CD- i, fotografije, nagrade, novinski članci) – troškovi tiska pozivnica, kataloga i 
plakata Društvo za kajkavsko kult. stvaralaštvo 
 
Noć muzeja - izložba fotografija Krapine –Foto klub Krapina 
                       Predavanje o životu u staroj Krapini - dr. sc. Agneze Szabo   
                       Koncert jedne tamburaške skupine ili Tomislava Golubana  

    Za realizaciju potrebno  
 
  
Izložba kompjuterskih grafika  - Vjeko Matić i Neven Šimić               
 
Izložba fotografija -  Ivica Lajtner                                                              
 
Izložba slika  -   Željko Lesar                                                                        
  
                                           
Plan i program rada je donesen i usvojen na sjednici Umjetničkog savjeta Galerije 
grada Krapine 15. listopada 2014. godine. 
 
Galerija na otvorenom „Forma prima“ 
 
- poslovi oko postavljanja restauriranih skulptura 
- kontrola stanja skulptura i okoliša 
- briga oko popravka i održavanja skulptura (proljetni i jesenji premaz skulptura) 
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B) Muzejska djelatnost  
 
 
Muzej Ljudevita Gaja 
 
- muzej otvoren radnim danom i vikendima 
- stručno vodstvo posjetitelja Muzeja 
- briga oko održavanja eksponata, prostora Muzeja i okoliša 
 
 
Privremeni muzejski postav  
 
- privremeni muzejski postav Arheološkog blaga Starog grada Krapine.  
 
 
Dokumentacija Muzeja i Galerije 
 
- vođenje knjiga fundusa 
- sređivanje hemeroteke i fototeke 
- nova inventarizacija fundusa prema pravilima struke 
 
 
 
 
C) Izdavačka djelatnost 
 
- priprema i izrada pozivnica i plakata uz izložbe 
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KALENDAR KULTURNIH DOGAĐANJA ZA 2015. GODINU 

u organizaciji Pučkog otvorenog učilišta Krapina 
 
 
SIJEČANJ 
 
15. – 29.1.2015. Izložba fotografija „Šuma okom šumara“ 

Organizator : POU Krapina 
Mjesto održavanja: Galerija grada Krapine              

  
31.1.2015.  Noć muzeja (Foto klub Krapina – Agneza Szabo) 
19 – 24 sata  Organizator : POU Krapina 

Mjesto održavanja: Galerija grada Krapine                
         
VELJAČA 
 
12. ili 13. 2.2014.     Kazalište za odrasle – nova predstava Ljube Kerekeša 

Organizator : POU Krapina 
Mjesto održavanja: Festivalska dvorana             

 
13.2.-10.3.2015. Međunarodna izložba maski 

Organizator : POU Krapina 
Mjesto održavanja: Galerija grada Krapine            

 
OŽUJAK 
 
20.3.-15.4.2015. Izložba pisanica 

Organizator: POU Krapina 
Mjesto održavanja: Galerija grada Krapine             

  
TRAVANJ 

 
10. i 11.4   GLUMAČKI FESTIVAL U KRAPINI 
18. i 19.4.  GLUMAČKI FESTIVAL U KRAPINI 
24. i 25.4.   GLUMAČKI FESTIVAL U KRAPINI 
  
SVIBANJ 
 
16.5. – 20.7.2015     7. zagorski likovni salon 

Organizator : POU Krapina 
Mjesto održavanja: Galerija grada Krapine            
 

LIPANJ 
 
21.6.2015.  Program u okviru Noći krapinskog pračovjeka  

Organizator:  TZ grada Krapine i POU Krapina 
Mjesto održavanja: atrij Galerija grada Krapine 
                   
 

SRPANJ 
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KOLOVOZ        (Ljeto u Krapini) 
 
1. – 24.8.2015.  IZLOŽBA LUTAKA  

Organizator: TZ grada Krapine i POU Krapina 
Mjesto održavanja: Galerija grada Krapine                

1.8.   KINO                
7.8.   Kazališna predstava           
8.8.    KINO                        
14.8   Kazališna predstava           
15.8.    KINO                        
21.8.   Kazališna predstava                  
22.8.   KINO                   
 
 
RUJAN 
 
5.-30.9.2015. 50. godina festivala kajkavskih popevki izložba  

Organizator: POU Krapina      
Mjesto održavanja: Galerija grada Krapine   
 
Barokni koncert 
Organizator: POU Krapina  
Mjesto održavanja: Festivalska dvorana                   

 
LISTOPAD 
    
16. – 20.11.2015. Izložba Vjeko Matić i Neven Šimić – Kompjutorska grafika 

Organizator: POU Krapina 
Mjesto održavanja: Galerija grada Krapine                   
 

    
Kazališna predstava za odrasle          
Organizator: POU Krapina 
Mjesto održavanja: Festivalska dvorana                           
   

STUDENI 
    

  Kazališna predstava za djecu 
           Organizator: POU Krapina 

Mjesto održavanja: Festivalska dvorana                           
    
PROSINAC 
    
4. – 31.2015. Izložba Željko Lesar 

Organizator: POU Krapina 
Mjesto održavanja: Galerija grada Krapine                 

 
   Crtić uz Dan grada 
                Organizator: POU Krapina 

Mjesto održavanja: Festivalska dvorana                           
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ODJEL ZA FINANCIJE, PRORAČUN I OPĆE – KADROVSKE POSLOVE  
 
 
 
 
 
 
A) FINANCIJSKO RAČUNOVODSTVENI POSLOVI 
   
- praćenje propisa iz oblasti financija i financijskog plana ,   
- kontrolira se knjigovodstvena dokumentacija i dnevno kontira poslovne promjene 
prema računskom planu 
- izrada financijska i statistička izvješća sukladno propisima o računovodstvu 
financijskog plana  
- izrada nacrta financijskog plana,  te polugodišnjeg i godišnjeg izvještaja o izvršenju 
financijskog plana , 
- izrada bruto bilance  
- obavljaju se  poslovi vezano uz imovinu Učilišta , depozite i zaduživanja 
- obavljaju se  usklađenja stanja s kupcima i dobavljačima  
- obavljaju se  poslovi vezani uz naplatu potraživanja 
- obavljamo blagajničke poslove  
- izdaju se potvrde, porezne evidencije, statistička izvješća te druge evidencije 
zaposlenicima, vanjskim suradnicima i vanjskim korisnicima 
- obračunavaju se  plaće i druga materijalna prava zaposlenika, te prati propise 
vezano za isplate plaća i naknada, naknade članovima Upravnog vijeća i Umjetničkog 
savjeta  
- vode se  pomoćne knjige ulaznih i izlaznih računa,  popunjavaju narudžbenice, 
ispostavljaju se izlazni račune,  
- vode se porezne i druge evidencije za vanjske korisnike,   
- obavljaju se  poslovi izrade i izvršenja plana nabave roba, usluga i radova,   
- dio poslova uredskog poslovanja i arhive,  
- fiskalna odgovornost  
- izrada popratnih Pravilnika sukladno Zakonu o Fiskalnoj odgovornosti  
- obračun PDV –a  
- vođenje svakodnevne evidencije radnog vremena  
- vođenje postupaka javne nabave (bagatelna nabava)  i evidencije tih postupaka u 
skladu s posebnim propisima 
- izrada plana nabave  sukladno Zakonu o Javnoj nabavi  
- izrada popratnih Pravilnika sukladno Zakonu o Javnoj nabavi 
- izrada Registra ugovora nabave  
- internet bankarstvo  
- projekti Europske unije  
- vodi se uredsko poslovanje 
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B) OPĆI POSLOVI 
 
-  upravljanje sustavom grijanja i hlađenja 
-  briga o akustici, rasvjeti i scenskoj mehanizaciji  
-  postavljanje izložbi 
-  održavanje svih tehničkih pomagala 
-  briga o okolišu oko POU  Krapina, Galerije, Muzeja Lj. Gaja, Forme prime 
-  nabava i doprema sredstava i opreme za normalan rad POU Krapina 
-  briga oko održavanja vozila 
-  čišćenje i održavanja ureda, hodnika i sanitarija 
-  čišćenje dvorana 
-  čišćenje prostora Muzeja Ljudevita Gaja  
-  čišćenje prostora Galerije 
 
 
 
 
C)  INVESTICIJE 

 
- konzervatorsko – restauratorski radovi po završenom natječaju tj. Sanacija 

zgrade Palasa i padine ispod Starog grada Krapina – završetak trogodišnjeg 
projekta 

- konzervacija arheološki istraženih zidova i temelja iz istraživanja  od 2008. 
godine sukladno osiguranim sredstvima  

- hortikulturno uređenje dvorišta Galerije - nastavak 
- restauracija i premaz skulptura Forma prima prema pristiglim sredstvima 
- restauracija namještaja i slika u Muzeju Ljudevita Gaja sukladno odobrenim 

sredstvima 
- osuvremenjivanje postava Muzeja Ljudevita Gaja 
 
 
 
 

 
 
                                                                                                            
        v.d. Ravnateljice: 
                           
                                                                                  Viktorija Krleža 
 
 
 


