Na temelju &lanka 21. Zakona o muzejima (,,Narodne novine®, broj 61/18),
lanka 4. stavak 1. Zakona o zastiti i ouvanju kulturnih dobara - pro¢is¢eni tekst zakona
(.Narodne novine®, broj 69/99, 151/03, 157/03, 100/04, 87/09, 88/10, 61/11, 25/12, 136/12,
157/13, 152/14 , 98/15, 44/17, 90/18), Elanka 2. i &lanka 3. Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima (,,Narodne novine®, broj 61/18), ¢lanka 1. Pravilnika o uvjetima i nadinu stjecanja
struénih zvanja u muzejskoj struci (,,Narodne novine®, broj 97/10, 112/11) i &lanaka 24., 63. 1
93. Statuta Zavi¢ajnog muzeja Ogulin (,,Glasnik Karlovatke Zupanije®, broj 24/19) Upravno
vijeée Zavitajnog muzeja Ogulin na 12. sjednici odrzanoj dana 22.08.2019. godine donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
ZAVICAJNOG MUZEJA OGULIN

L TEMELJNEODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Zaviajnog muzeja Ogulin (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se:
- unutarnje ustrojstvo i na¢in rada;
- struéno muzejsko osoblje;

- sistematizacija radnih mjesta, opis poslova i popis zadata za pojedina radna
mjesta;

- rukovodenje i upravljanje muzejom;

- planiranje i programiranje;

- prava, obveze i odgovornosti zaposlenika;
- suradnja s Hrvatskih muzejskim vijecem;

- te druga pitanja od znacaja za ustrojstvo i na¢in rada Muzeja.

Clanak 2.

Muzej obavlja muzejsku djelatnost kao javna ustanova te brine o pokretnoj 1
nepokretnoj baitini sukladno zakonu, podzakonskim propisima i Statutu Muzeja.

Clanak 3.

Muzejsku gradu &ine civilizacijska, kulturna materijalna i nematerijalna dobra i
dijelovi prirode u muzeju koja su dio nacionalne i op¢eljudske bastine.

Muzejsku gradu &ine muzejski predmeti koji se ustrojavaju u zbirke muzejskih
predmeta.



Zbirke muzejskih predmeta ¢ine skupine predmeta koji su medusobno povezani prema
jednom ili viSe obiljeZja (materijalu, stilskim obiljeZjima, temi, odredenoj znanstvenoj
disciplini, razdoblju, $koli, pokretu, osobi i dr.).

Prema potrebi, odnosno skupljenoj muzejskoj gradi, u skladu s pisanom izjavom
Muzeja o svojoj politici skupljanja, osnivaju se nove muzejske zbirke.

Sve zbirke muzejskih predmeta ¢ine fundus Muzeja (zbirni fond).

Clanak 4.

Muzejska dokumentacija je sustavno izraden, prikupljen, organiziran i pohranjen skup
podataka koji je nastao tijekom procesa struéne obrade, zatite i prezentacije svih muzejskih
predmeta koji govore o njihovu stvaranju, svojstvima, povijesti, stjecanju, konzervaciji i prate
sve ostale promjene od njihova ulaska u muze;.

Muzejska dokumentacija se stvara u postupcima inventarizacije, katalogiziranja i
indeksiranja te predstavlja trajan proces obrade i nadopunjavanja podataka.

Muzej je duzan redovito voditi primarnu (temeljnu), sekundarnu i tercijarnu muzejsku
dokumentaciju.

Clanak 5.

Poslovi iz ¢lanka 2. ovog Pravilnika obavljaju se u Zaviéajnom muzeju Ogulin
smjeStenom u Starom gradu Ogulinu, Trg hrvatskih rodoljuba 2, Ogulin.

Clanak 6.

Ustrojstvo i rad Muzeja temelji se na struénom, djelotvornom, racionalnom,
odgovornom 1 pravovremenom obavljanju poslova i zadaéa Muzeja.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACINRADA
Clanak 7.

Muzej se ustrojava kao samostalna javna ustanova u kojoj se ostvaruje muzejsko-
galerijska djelatnost na podru¢ju grada Ogulina.

Muzej ustrojava svoj rad na nacin kojim ¢e se ostvariti svrha, ciljevi i zadace muzejske
djelatnosti.

Ustrojstvo rada Muzeja temelji se na humanistickom, znanstveno utvrdenom,
stru¢nom, profesionalnom, djelotvornom i odgovornom obavljanju muzejske djelatnosti §to je
odredeno Zakonom o muzejima, Zakonom o radu, Statutom i op¢im aktima Muzeja te drugim
vaze¢im propisima donesenim na osnovi zakona.



Clanak 8.
Unutarnjim ustrojstvom osigurava se djelotvorno obavljanje djelatnosti i provodenje
programa rada i razvoja Muzeja, a osobito:
- istraZivanje, stru¢na i znanstvena obrada i sistematizacija u zbirke;
- prezentacija muzejske grade 1 muzejske dokumentacije;

- trajno zaSti¢ivanje muzejske grade i muzejske dokumentacije kao kulturnog dobra
primjenom propisa o zastiti kulturnih dobara;

- trajno za$ti¢ivanje muzejskih lokaliteta i nalazita znaCajnih za povijest ogulinskog
kraja;

- poslovi marketinga;

- poslovi konzerviranja, prepariranja i restauriranja;
- poslovi fotografiranja;

- racunovodstveno-knjigovodstveni poslovi;

- uredsko-administrativni poslovi;

- informaticko-tehni¢ki poslovi;

- pomo¢ni poslovi.

Clanak 9.

Radi stru¢nog, racionalnog i kvalitetnog obavljanja muzejske djelatnosti i izvriavanja
programa uspostavljaju se ustrojbene jedinice koje nemaju svojstvo pravne osobe.

Rad Muzeja ustrojava se u sljedece Cetiri ustrojbene jedinice:

1. ODJEL ZBIRKI I DOKUMENTACIJE;

2. ODJEL RESTAURATORSKO-KONZERVATORSKIH POSLOVA;

3. ODJEL ZA INTERPRETACIJU, EDUKACIJU I KOMUNIKACIJU;

4. ODJEL ADMINISTRATIVNO-FINANCIJSKIH I TEHNICKIH POSLOVA.

1.0DJEL ZBIRKI I DOKUMENTACIJE prikuplja i muzeoloski obraduje, prezentira,
deponira i dokumentira materijalna i nematerijalna kulturna dobra; ¢uva podatke o muzejskim
predmetima koji se odnose na identifikaciju, struénu i znanstvenu obradu i stanje predmeta te
podatke o gradivu nematerijalnog karaktera i Sireg kulturnog konteksta sukladno pravilnicima
o vodenju primarne muzejske dokumentacije; izraduje struéne i znanstvene radove na temu
kulturno-povijesne bastine ogulinskog kraja i zbirki Muzeja i vrSi obradu primarne,
sekundarne 1 tercijarne muzejske dokumentacije.

Odjel zbirki i dokumentacije obuhvaca sljedece zbirke:



Alpinisticku zbirku; ArheoloSku zbirku; Etnografsku zbirku; Gradansku zbirku;
Likovnu zbirku; Povijesnu zbirku; Tehni¢ku zbirku; Zbirku Domovinskog rata; Zbirku
kamenih spomenika i Zbirku razglednica i estitki.

Osim zbirki, Odjel obuhvaca i :

Spomen sobu Ivane Brlié Mazurani¢; Celiju br. 6 i muzejsku dokumentaciju (primarna,
sekundarna i tercijarna dokumentacija).

2.0DJEL RESTAURATORSKO-KONZERVATORSKIH POSLOVA  obavlja
preparatorske, restauratorske i konzervatorske zahvate na predmetima pohranjenim u
zbirkama, izloZbama i stalnom postavu Muzeja; vodi projekt rekonstrukcije i revitalizacije
Starog grada Ogulina te o svemu vodi popratnu dokumentaciju.

Odjel restauratorsko-konzervatorskih poslova obuhvaca sljedecu cjelinu:

1. Restauratorsku i konzervatorsku sluzbu Muzeja.

3. ODJEL ZA INTERPRETACIJU, EDUKACIJU I KOMUNIKACIJU obavlja poslove
interpretacije 1 prezentacije muzejske grade i muzejske dokumentacije javnosti; poslove
edukacije 1 provedbe pedagoskih programa; poslove izrade muzejske dokumentacije; poslove
prodaje, marketinga i komunikacije s javnos¢u te poslove grafickog i drugog oblikovanja,
postavljanja izlozbi, oblikovanja i priprema svih drugih proizvoda Muzeja (multimedijalnih i
raunalnih, tiskarskih i drugih).

Odjel za interpretaciju, edukaciju i komunikaciju obuhvaca sljedece cjeline:
1. Pedagosku sluzbu Muzeja;

2. SluZbu za prodaju, marketing i odnose s javnoscu.

4. ODJEL ADMINISTRATIVNO-FINANCIJSKIH I TEHNICKIH POSLOVA obavlja
poslove vezane uz upravljanje i organizaciju rada Muzeja; tajnicke, pravne i administrativne
poslove; financijsko-raCunovodstvene i knjigovodstvene poslove; poslove odrzavanja objekta
te druge tehnicke i pomocne poslove.

Odjel administrativno-financijskih i tehnickih poslova obuhvaca sljedece cjeline:
1. Ured ravnatelja;
2. Administrativno-financijsku sluzbu;
3. Knjigovodstvenu sluzbu;
4. Informati¢ku sluzbu Muzeja;
5. Domara;

6. Spremacicu.



Clanak 10.

Svi dijelovi procesa rada u Muzeju imaju zadac¢u da osiguravaju najpovoljnije uvjete
za ostvarivanje djelatnosti Muzeja, odnosno plana i programa rada te uvjeta za poticanje
znanstveno-istrazivatkog rada i prezentaciju grade iz povijesti i kulture grada Ogulina i
ogulinskog kraja.

Za ostvarivanje ciljeva i zadaca iz stavka 1. ovoga c¢lanka posebno su odgovorni
ravnatelj 1 struéno muzejsko osoblje.

Radi unapredenja djelatnosti Muzeja mogu se angaZzirati druge institucije i strucni
djelatnici izvan Muzeja.

Clanak 11.

Poslove iz ¢lanka 8. i ¢lanka 9. ovoga Pravilnika obavlja struéno muzejsko osoblje,
pomoéno struéno osoblje 1 ostalo osoblje (u daljnjem tekstu: zaposlenici) Muzeja u skladu sa
zakonom, posebnim propisima, ovim Pravilnikom i opéim aktima Muzeja.

Clanak 12.

Radno vrijeme zaposlenika u Muzeju je 40 sati tjedno.

Radi ostvarivanja zadace Muzeja odnosno odredenih programa ravnatelj moZe donijeti
odluku o promjeni radnog vremena.

III. STRUCNO MUZEJSKO OSOBLJE
Clanak 13.

Stru¢no muzejsko osoblje ¢ine zaposlenici koji, prema odredbama Zakona,
ispunjavaju uvjete za postavljanje u odgovarajuca muzejska zvanja, odnosno zaposlenici koji
obavljaju struéne poslove, kao i pomo¢ne struéne poslove u Muzeju.

Clanak 14.

Muzejska zvanja, stru¢ne poslove 1 pomoéne struéne poslove u Muzeju obavljaju
struéni djelatnici sukladno Zakonu o muzejima te Pravilniku o uvjetima i nainu stjecanja
struénih zvanja u muzejskoj struci (,,Narodne novine®, broj 97/10, 112/11).

Clanak 15.

Uvjeti za stjecanje struénih zvanja iz ¢lanka 14. ovoga Pravilnika utvrdeni su
Pravilnikom o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u muzejskoj struci (,,Narodne
novine®, broj 97/10, 112/11).

Ostala zvanja zaposlenici stjecu u skladu s posebnim propisima.



Clanak 16.
Radna mjesta i broj izvrsitelja za pojedine zadace utvrduju se ovim Pravilnikom.
Clanak 17.

Za sve odredbe koje nisu poblize uredene ovim Pravilnikom glede uvjeta za obavljanje
struénih poslova, pomo¢nih struénih poslova, stjecanja visih znanstvenih i struénih zvanja,
ocjene stru¢nih ili znanstvenih radova od osobitog znacaja u muzejskoj struci, radnog
iskustva, rada u svojstvu vjeZzbenika za muzejsko zvanje, polaganja stru¢nog ispita i dr.,
neposredno se primjenjuju odredbe odgovarajucih zakona i pravilnika.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U MUZEJU, OPIS POSLOVA I POPIS
ZADACA

Clanak 18.

Za ostvarivanje plana i programa Muzeja 1 zada¢e Muzeja utvrdene zakonom, u
Muzeju se uspostavljaju radna mjesta po skupinama poslova unutarnjeg ustrojstva rada kako
slijedi:

1. NAZIV SKUPINE POSLOVA: VODENJE POSLOVANJA MUZEJA

1. REDNI BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: 1.

2. OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA: RAVNATELJ/ICA
e ravnatelj organizira i vodi rad i poslovanje Muzeja,
e predstavlja i zastupa Muzej,
e poduzima sve pravne radnje u ime i na ratun Muzeja,
e odgovoran je za zakonitost rada Muzeja,

e zastupa Muze] u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim
tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima,

e predlaze Upravnom vijecu program rada i razvoja Muzeja,
e provodi odluke Upravnog vijeca,

e sklapa samostalno pravne poslove o stjecanju, optereéivanju ili otudivanju pokretne i
nematerijalne imovine te o investicijskim radovima do 35.000,00 kuna, a preko
35.000,00 kuna prema prethodnoj suglasnosti Upravnog vijeca,

e nakon provedenog javnog natjecaja odlucuje o zasnivanju radnog odnosa radnika,
e sklapa i raskida ugovore o radu s radnicima Muzeja,

e odlucuje o prestanku radnog odnosa te u prvom stupnju o ostvarivanju prava i obveza
radnika iz radnog odnosa sukladno aktima Muzeja,

e donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa bez provedbe javnog natjecaja na odredeno
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vrijeme od Sest mjeseci, donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa uz provodenje
javnog natjecaja na odredeno vrijeme do maksimalno tri godine,

Upravnom vijeu i drugim nadleZznim tijelima najmanje jedanput godisnje podnosi
izvjed¢e o radu i poslovanju Muzeja, a uvijek kada Osniva¢ to zatrazi,

organizira rad i obavlja raspored radnika na radna mjesta,
odobrava sluzbena putovanja i odsustvovanje s rada radnicima Muzeja,

obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom o muzejima, Statutom i drugim opéim
aktima Muzeja.

3. BROJ IZVRSITELJA: 1

4. UVIETI: sukladno zakonu.

5. POSEBNI UVIJETI: Prema odredbama Statuta.

6. NACIN PROVJERE I ROK: Prema odredbama Statuta.

2. NAZIV SKUPINE POSLOVA: STRUCNO MUZEJSKO OSOBLJE -

MUZEJSKA ZVANJA

1. REDNI BROJIZSISTEMATIZACHE: 2.
2. OPIS POSLOVA I RADNIH ZADACA: KUSTOS

prikuplja, ¢uva, obraduje i prou¢ava muzejsku gradu i muzejsku dokumentaciju
spomenicke i muzejske vrijednosti s podru¢ja grada Ogulina i ogulinskog kraja te
izvore i literaturu,

vodi dokumentaciju o muzejskoj gradi koja sadrzi podatke 0 muzejskim predmetima,
sukladno Pravilniku o sadrZaju i na¢inu vodenja muzejske dokumentacije o muzejskoj
gradi (,,Narodne novine®, broj 108/02),

obavlja stru¢nu i znanstvenu obradu zbirki za koje je imenovan kustosom,

obvezan je postupati s muzejskom gradom i1 muzejskom dokumentacijom s paZznjom, a
osobito ¢uvati je i redovito odrZavati, §to podrazumijeva sustavno pradenje stanja
muzejske grade i muzejske dokumentacije te poduzimanje mjera i radova nuznih za
oCuvanje njihovih spomenickih svojstava, cjelovitosti i namjene,

u suradnji s Odjelom restauratorsko-konzervatorskih poslova provodi preventivnu
zastitu muzejske grade 1 muzejske dokumentacije,

obvezan je o svim promjenama na muzejskoj gradi i muzejskoj dokumentaciji,
oSteCenju ili uniStenju te o nestanku ili kradi muzejske grade ili muzejske
dokumentacije obavijestiti ravnatelja/nadlezno tijelo,

odgovoran je za struéno i pravovremeno ostvarivanje plana i programa rada iz svog
djelokruga rada,

obvezan je dostaviti godi$nje izvje$ée o radu prema odrednicama MDC-a,

istrazuje, struéno obraduje i objavljuje pisane materijale u vodi¢ima, katalozima i
struéno-znanstvenim izdanjima o muzejskoj gradi i muzejskoj dokumentaciji,
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aZurira podatke za Internet stranice Muzeja, priprema i pie medijska priopcenja te
tekstove za stranice Muzeja na drustvenim mreZama,

izraduje koncepcije stalnih i povremenih izlozbi te ih realizira sukladno pravilima
struke u okviru planiranog budZeta 1 vremenskog roka,

rukovodi ili suraduje kod postavljanja prigodnih tematskih izlozbi,
vodi evidenciju muzejskih posjeta,

ustupa 1 daje na uvid muzejsku gradu i muzejsku dokumentaciju uz prethodno
odobrenje ravnatelja a sukladno pravilima struke i prema propisanom postupku,

pruza strué¢nu pomo¢ korisnicima Muzeja, posebice iz svog djelokruga rada,
obavlja ekspertize muzejske grade,

obavlja reviziju muzejske grade i muzejske dokumentacije na temelju odluke
ravnatelja,

mentor je kustosu-vjezbeniku,

mentor je osobi na struénom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa,
sudjeluje u radu struénih povjerenstava, komisija, odbora i drugih tijela,
suraduje u pripremi TV emisija, video priloga i radio programa,

provodi 1 pridrzava se odredbi opéih akata Muzeja glede zaStite muzejske grade i
Muzeja u cjelini,

odlukom ravnatelja odlazi na studijska putovanja u Republici Hrvatskoj ili u
inozemstvo u cilju stru¢nog usavrsavanja i podnosi izvjesce ravnatelju,

daje prijedlog za nabavu stru¢ne literature za potrebe rada,

odrZava stru¢na predavanja i vodi kroz stalne postave 1 povremene izloZbe,
obavlja stru¢no vodstvo posjetitelja po muzeju na hrvatskom i stranom jeziku,
osmisljava, provodi 1 sudjeluje u stru¢nim i znanstvenim projektima,
organizira, provodi i dokumentira terenska istrazivanja,

sudjeluje u ostalim projektima sukladno projektnim planovima,

izraduje prijave na natjeCaje po nalogu ravnatelja,

predlaze plan 1 program rada i podnosi izvje$¢a ravnatelju o ostvarivanju plana i
programa iz svog djelokruga rada,

sudjeluje u radu Struénog vijeca,

sudjeluje u radu struénih povjerenstava i drugih tijela u Muzeju ili izvan njega ukoliko
je u njih sluzbeno imenovan, o ¢emu mora obavijestiti ravnatelja,

dezura prema potrebi,
prodaje ulaznice po potrebi,
obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o za$titi na radu, za poslove i radne zadace
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svojeg radnog mjesta,
e provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,
e obavlja i ostale poslove iz svoga djelokruga rada po izravnom nalogu ravnatelja.
3. BROJ IZVRSITELJA: 2

4. POSEBNI UVIJETI: zavrSen diplomski sveu¢ilini studij ili integrirani preddiplomski 1
diplomski sveudilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ili visoka stru¢na sprema
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju (,,Narodne novine®, broj 123/03, 198/03, 105/04, 174/04,
46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14, 60/15, 131/17) te poloZen struéni ispit za kustosa,
ili bez poloZenog stru¢nog ispita kustos-vjeZbenik, uz uvjet polaganja stru¢nog ispita prema
Pravilniku o uvjetima i na€inu stjecanja struénih zvanja u muzejskoj struci (,,Narodne
novine®, broj 97/10, 112/11),

- znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog mjesta (Word, M++, Internet)
- znanje jednog svjetskog jezika.

Izvrditel) na ovom radnom mjestu moZe napredovati u struénom zvanju prema
Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecana struénih zvanja u muzejskoj struci (,,Narodne novine®,
broj 97/10, 112/11).

5. UVIJETI: sukladno zakonu.

6. NACIN PROVJERE I ROK: probni rad u trajanju od 6 mjeseci ili pripravnigko-vjeZbenicki
staZ u trajanju od 12 mjeseci.

3. NAZIV SKUPINE POSLOVA: STRUCNO MUZEJSKO OSOBLJE -
MUZEJSKA ZVANJA
1.REDNI BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: 3.
2.0PIS POSLOVA I RADNIH ZADACA: MUZEJSKI PEDAGOG/INJA
e izraduje i provodi pedagoSko-edukativne programe,
e izraduje i provodi planove za grupne posjete ucenika i studenata Muzeju,

e u suradnji s kustosima izraduje program vodstava za vrtice, osnovne i srednje Skole te
druge skupine posjetitelja,

e suraduje s Skolama i drugim odgojno-obrazovnim ustanovama, udrugama i
institucijama,

e udogovoru s kustosima organizira i vodi rad muzejskih radionica,

e inicirai organizira predavanja ili seminare za nastavnike i pedagoge vrtiéa i Skola,
e odrZava stru¢na predavanja i vodi kroz stalne postave i povremene izloZbe,

e obavlja istraZivanja i analize potreba i interesa posjetitelja Muzeja,

e suraduje u izradi publikacija Muzeja,



e izraduje prijedloge i koncepcije za priredivanje aktivnosti i programa iz svog
djelokruga rada,

e vodi evidenciju suradnje sa $kolama i drugim ustanovama, udrugama i institucijama,

e obavlja stru¢nu korespondenciju i kontaktira sa srodnim ustanovama u svrhu razmjene
podataka 1 informacija na edukativnom planu,

e sudjeluje kod postavljanja stalnih i povremenih izlozbi,

e vodi razne muzejske igraonice,

o sudjeluje u radu struénih povjerenstava, komisija, odbora i drugih tijela,

e suraduje u pripremi TV emisija, video priloga i radio programa,

e provodi i pridrZzava se odredbi opéih akata Muzeja glede zastite muzejske grade i
Muzeja u cjelini,

e odlukom ravnatelja odlazi na studijska putovanja u Republici Hrvatskoj ili u
mozemstvo u cilju struénog usavrsavanja i podnosi izvje§ce ravnatelju,

e deZura prema potrebi,

e obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne zadace
svojeg radnog mjesta,

e provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

e obavlja i ostale poslove iz svog djelokruga rada po izravnom nalogu ravnatelja.
3.BROJ IZVRSITELJA: 1
4. POSEBNI UVIJETL zavrien diplomski sveuilini studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudili¥ni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ili visoka struéna sprema
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju (,,Narodne novine®, broj 123/03, 198/03, 105/04, 174/04,
46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14, 60/15, 131/17) te poloZen stru¢ni ispit za
muzejskog pedagoga ili bez poloZenog struénog ispita pedagog-vjezbenik, uz uvjet polaganja
stru¢nog ispita prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja stru¢nih zvanja u muzejskoj
struci (,,Narodne novine®, broj 97/10,112/11).
- znanje rada na raunalu u okviru poslova radnog mjesta (Word, M-++, Internet),
- znanje jednog svjetskog jezika.

Izvriitel] na ovom radnom mjestu moZe napredovati u struénom zvanju prema
Pravilniku o uvjetima i naéinu stjecanja struénih zvanja u muzejskoj struci (,,Narodne
novine®, broj 97/10, 112/11).

5.UVJETTI: sukladno zakonu.

6. NACIN PROVJERE I ROK: probni rad u trajanju od 6 mjeseci ili pripravni¢ko-vjezbenitki
staZ u trajanju od 12 mjeseci.
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4. NAZIV SKUPINE POSLOVA: STRUCNO MUZEJSKO OSOBLJE — STRUCNI

POSLOVI

1. REDNI BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: 4.
2. OPIS POSLOVA I RADNIH ZADACA: RESTAURATOR/ICA

restaurira muzejske predmete prema pravilima struke i odgovoran je za muzejske
predmete u vrijeme dok su u radionici,

vodi evidenciju o ulasku, tijeku posla i izlasku muzejskog predmeta iz restauratorske
radionice,

obavlja poslove vezane uz postav izlozbi Muzeja,
vodi fototeku radionice,

obavlja redoviti pregled muzejske grade u ¢uvaonicama, stalnim postavima i tijekom
povremenih izlozbi i poduzima mjere njihove za$tite prema pravilima struke 1 u
dogovoru s kustosima,

predlaze plan i program rada iz svog podrucja rada,
izraduje i dostavlja ravnatelju izvjesce o stanju muzejske grade,

izraduje 1 dostavlja ravnatelju godiSnje izvjeS€e o restauriranju i konzerviranju
muzejske grade ili grade koja je povjerena Muzeju na pohranu,

nadleZznom tijelu dostavlja godi$nje izvjeSce o restauriranju i konzerviranju muzejske
grade koja se nalazi u zbirkama Muzeja, u pohrani ili grade koja je povjerena na
Cuvanje i upravljanje,

vodi evidenciju o ulasku 1 izlasku muzejske grade iz Muzeja,

odgovoran je za muzejsku gradu za vrijeme provodenja preventivne zaftite,
konzervacije ili restauracije muzejske grade,

provodi i pridrzava se uvjeta zastite i Guvanja kulturnih dobara za slu¢aj izvanrednih
okolnosti u suradnji s nadleznim tijelom,

nadzire i obavlja pakiranje muzejske grade u transportu,

predlaze ravnatelju nabavu materijala 1 opreme za preventivnu zastitu, konzervaciju ili
restauraciju muzejske grade Muzeja,

sudjeluje u pripremi stalnih izloZbenih postava Muzeja, kao i povremenih izlozbi
prema nalogu ravnatelja, na nain osiguranja pravilnog rukovanja i sigurnog izlaganja
muzejske grade,

obavlja restauratorske radove za vanjske korisnike, sukladno pozitivnim propisima 1
nalogu ravnatelja,

pomaze restauratoru-vjeZbeniku za vrijeme vjezbenickog staza iz podrucja svoje
struke,

mentor je osobi na stru¢nom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa iz
podrucja svoje struke,
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e sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava, komisija, odbora i drugih tijela,

e provodi i pridrzava se odredbi op¢ih akata Muzeja glede zadtite muzejske grade i
Muzeja u cjelini,

e odlukom ravnatelja odlazi na studijska putovanja u Republici Hrvatskoj ili u
inozemstvo u cilju struénog usavriavanja i podnosi izvje$e ravnatelju,

e daje prijedlog za nabavu stru¢ne literature za potrebe radionice,

e dezura prema potrebi,

e obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne zadace
svojeg radnog mjesta,

e provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,
e obavlja i ostale poslove iz svog djelokruga rada po izravnom nalogu ravnatelja.
3. BROJ IZVRSITELJA: 1

4. POSEBNI UVJETI: zavrSen diplomski sveudili¥ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuciliSni studij ili specijalisticki diplomski struéni studjj ili visoka stru¢na sprema
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju (,,Narodne novine®, broj 123/03, 198/03, 105/04, 174/04,
46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14, 60/15, 131/17) te poloZen struéni ispit za
restauratora ili bez poloZenog stru¢nog ispita za restauratora-vjeZbenika, uz uvjet polaganja
struCnog ispita prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja stru¢nih zvanja u muzejskoj
struci (,,Narodne novine®, broj 97/10, 112/11),

- znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog mjesta (Word, M++, Internet),
- znanje jednog svjetskog jezika.

IzvrSitel) na ovom radnom mjestu moZe napredovati u struénom zvanju prema
Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja struénih zvanja u muzejskoj struci (,Narodne
novine®, broj 97/10, 112/11, 110/15, 61/18).

5.UVJETT: sukladno zakonu.

6.NACIN PROVJERE I ROK: probni rad u trajanju od 6 mjeseci ili pripravni¢ko-vjezbenicki
staZ u trajanju od 12 mjeseci.

5. NAZIV SKUPINE POSLOVA: STRUCNO MUZEJSKO OSOBLJE — STRUCNI
POSLOVI
1.REDNI BROJ 1Z SISTEMATIZACIJE: 5.
2. OPIS POSLOVA I RADNIH ZADACA: DOKUMENTARIST/ICA

e prikuplja i obraduje podatke u suradnji s kustosima zbirki za primarnu dokumentaciju
sukladno Pravilniku o sadrzaju i na¢inu vodenja muzejske dokumentacije o muzejskoj
gradi (,,Narodne novine®, broj 108/02),

e prikuplja i obraduje podatke za sekundarnu dokumentaciju sukladno Pravilniku o
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sadrZaju i nafinu vodenja muzejske dokumentacije o muzejskoj gradi (,,Narodne
novine®, broj108/02),

prikuplja i obraduje podatke za tercijarnu dokumentaciju koja se generira iz fondova
primarne i sekundarne dokumentacije sukladno Pravilniku o sadrZaju i na¢inu vodenja
muzejske dokumentacije o muzejskoj gradi (,,Narodne novine*, broj108/02),

prikuplja, obraduje podatke i popunjava sluZbene upitnike i ankete statisti¢kih izvje$¢a
vezanih uz muzejsku djelatnost kao §to je Registar muzeja, galerija i zbirki u
Republici Hrvatskoj (MDC), izvjes¢a muzeja i muzejskih zbirki (DrZavni zavod za
statistiku RH) i sli¢no,

sudjeluje u izradi standarda za obradu muzejske dokumentacije, predlaze njihove
promjene u skladu s vaze¢im pravilnicima,

digitalizira muzejsku gradu za potrebe Muzeja i stranaka,

pomaze dokumentaristu-vjeZbeniku za vrijeme vjeZbenickog staza s podrudja svoje
struke,

mentor je osobi na struénom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa iz
podrudja svoje struke,

sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava, komisija, odbora i drugih tijela,

odlukom ravnatelja odlazi na studijska putovanja u Republici Hrvatskoj ili u
inozemstvo u cilju struénog usavrSavanja i podnosi izvje$¢a ravnatelju,

daje prijedlog za nabavu stru¢ne literature,

po potrebi, obavlja struéno vodstvo posjetitelja po muzeju,
deZura prema potrebi,

prodaje ulaznice po potrebi,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne zadace
svojeg radnog mjesta,

provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

obavlja i ostale poslove iz svog djelokruga rada po izravnom nalogu ravnatelja.

3. BROJ IZVRSITELJA: 1

4. POSEBNI UVIJETI: zavrSen diplomski sveu¢ilidni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudili$ni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ili visoka struéna sprema
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju (,,Narodne novine®“, broj 123/03, 198/03, 105/04, 174/04,
46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14, 60/15, 131/17) te poloZen struéni ispit za
dokumentarista ili bez poloZenog stru¢nog ispita dokumentarist-vjezbenik, uz uvjet polaganja
struénog ispita prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja stru¢nih zvanja u muzejskoj
struci (,,Narodne novine®, broj 97/10, 112/11),

- znanje rada na racunalu u okviru poslova radnog mjesta (Word, M++, Internet),

- znanje jednog svjetskog jezika.
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IzvrSitel) na ovom radnom mjestu moZe napredovati u struénom zvanju prema

Pravilniku o uvjetima i nafinu stjecanja stru¢nih zvanja u muzejskoj struci (,Narodne
novine®, broj 97/10, 112/11).

5. UVJETTI: sukladnoe zakonu.

6. NACIN PROVIJERE I ROK: pokusni radu u trajanju od 6 mjeseci ili pripravnidko-
vjezbenicki staZ u trajanju od 12 mjeseci.

6.

NAZIV SKUPINE POSLOVA: STRUCNO MUZEJSKO OSOBLJE -
POMOCNO - STRUCNI POSLOVI

1. REDNI BROJ 1Z SISTEMATIZACIJE: 6.
2. OPIS POSLOVA I RADNIH ZADACA: MUZEJSKI TEHNICAR/KA

priprema muzejsku gradu za pregled 1 izlaganje te nadgleda ulazak i izlazak muzejske
grade 1z ¢uvaonice,

izdaje 1 zaprima muzejske predmete, o ¢emu vodi evidenciju,
priprema i izvodi tehnicki postav izloZbe i njezino raspremanje i pakiranje,

pakira muzejsku gradu, odnosno predmete koji izlaze iz Muzeja, nabavlja materijal za
pakiranje i transport, preuzima i otprema predmete za izlozbe u organizaciji Muzeja,

disti 1 konzervira muzejske predmete prema pravilima struke, na nadin uklanjanja
nepovoljnih ¢imbenika u okolini koji utje¢u na ostecivanje i propadanje muzejskih
predmeta prilikom pohrane, manipulacije ili izlaganja,

odgovoran je za muzejske predmete za vrijeme njihove pohrane,

provodi i pridrzava se uvjeta zatite i Cuvanja kulturnih dobara za sluCaj izvanrednih
okolnosti u suradnji s nadleznim tijelima,

obavlja stru¢no vodstvo posjetitelja po muzeju,
vrsi stru¢nu obradu predmeta u programima M++, S++ 1 K++,

obavlja snimanje muzejskih predmeta iz fundusa Muzeja 1 snimanje na terenu
aparatom i video kamerom,

obavlja snimanje predmeta i drugog muzejskog materijala za potrebe izlozbi,
publikacija i odgovoran je za predmete za vrijeme snimanja,

snima dogadaje u Muzeju i dogadaje od interesa za Muzej, vodi fototeku Muzeja i
popis negativa,

predlaze plan i program rada iz svog podrucja rada temeljen na programu Odjela
Muzeja, u dogovoru s kustosima Odjela,

sudjeluje u radu struénih povjerenstava, komisija, odbora i drugih tijela,

odlukom ravnatelja odlazi na studijska putovanja u Republici Hrvatskoj ili u
inozemstvo u cilju struénog usavrSavanja i podnosi izvje$ce ravnatelju,
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o vrii struéna vodstva posjetitelja po Muzeju i muzejskim zbirkama,
e deZura prema potrebi,
e prodaje ulaznice po potrebi,

e obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne zadace
svojeg radnog mjesta,

e provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

e obavljai ostale poslove iz svog djelokruga rada po izravnom nalogu ravnatelja.
3. BROJ IZVRSITELJA: 1

4. POSEBNI UVJETI: zavrieno srednje obrazovanje uz uvjet polaganja stru¢nog ispita prema
Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u muzejskoj struci (,,Narodne
novine®, broj 97/10, 112/11).

5. UVIETTL: sukladno zakonu

6. NACIN PROVIJERE I ROK: probni rad u trajanju od 2 mijeseca ili pripravnicko-
vjeZbeni¢ki staz u trajanju od 3 mjeseca.

7. NAZIV SKUPINE POSLOVA: STRUCNO MUZEJSKO OSOBLJE — STRUCNI
POSLOVI
1. REDNI BROJ IZ SISTEMATIZACIIE: 7.
2. OPIS POSLOVA I RADNIH ZADACA: INFORMATICAR/KA

e obavlja poslove informatiCara u muzejsko-informacijsko-dokumentacijskom podrucju
Muzeja,

e suraduje u izradi muzejskih programa, aplikacija i1 baza podataka vezanih uz obradu i
prezentaciju muzejske grade i muzejske dokumentacije te uz poslovanje Muzeja,

e savjetuje prilikom nabave softvera za financijsko i administrativno poslovanje Muzeja,
e planira, predlaZe i provodi nabavu hardvera i softvera po odobrenju ravnatelja,

e sudjeluje u izradi kratkoro¢nih i dugoro¢nih planova opremanja Muzeja raCunalnom
opremom,

e obavlja obradu podataka za internetske stranice Muzeja 1 popunjava sadrZaje prema
nalogu ravnatelja,

e suraduje sa stru¢nim djelatnicima Muzeja u pripremi i provedbi programske
djelatnosti Muzeja,

e sudjeluje u pripremi izloZbi i stalnog postava,

e suraduje u pripremi i izradi tiskovina u izdanju Muzeja,

e obavlja grafi¢ku pripremu za izdavanje kataloga i drugih stru¢nih publikacija,

e planira, predlaZe i provodi mrezno povezivanje u Muzeju po odobrenju ravnatelja,
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¢ sudjeluje u odabiru komunikacijskih i telekomunikacijskih rje3enja,
® organizira nabavu, popravak i/ili zamjenu informatitke opreme i informatitkog
potro3nog materijala,

e kontaktira s ustanovama i poduzeéima za informatiku, predstavnicima informacijskih
sustava 1 informati¢kim stru¢njacima,

e predlaZe plan i program rada iz svog podruéja rada i podnosi izvje§ce ravnatelju,

e suraduje u pripremi TV emisija, video priloga i radio programa,

e sudjeluje u radu struénih povjerenstava, komisija, odbora i drugih tijela,

e odlukom ravnatelja odlazi na studijska putovanja u Republici Hrvatskoj ili u
inozemstvo u cilju struénog usavriavanja i podnosi izvje§ée ravnatelju,

e dezura prema potrebi,

e obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne zadace
svojeg radnog mjesta,

e provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

e obavlja i ostale poslove iz svog djelokruga rada po izravnom nalogu ravnatelja.
3. BROJ IZVRSITELJA: 1

4. POSEBNI UVIJETTL: zavrSen diplomski sveudilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili visoka stru¢na sprema
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju (,,Narodne novine*, broj 123/03, 198/03, 105/04, 174/04,
46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14, 60/15, 131/17) te poloZen struéni ispit za
informaticara, ili bez poloZenog stru¢nog ispita informati¢ar-vjeZbenik, uz uvjet polaganja
struénog ispita prema Pravilniku o uvjetima i naéinu stjecanja struénih zvanja u muzejskoj
struci (,,Narodne novine®, broj 97/10, 112/11),

- znanje jednog svjetskog jezika.

IzvrSitel] na ovom radnom mjestu moZe napredovati u struénom zvanju prema
Pravilniku o uvjetima i naCinu stjecanja stru¢nih zvanja u muzejskoj struci (,,Narodne
novine®, broj 97/10, 112/11).

5. UVIJETI: sukladno zakonu.

6. NACIN PROVJERE I ROK: probni rad u trajanju od 6 mjeseci ili pripravnigko-vjezbeni&ki
staz u trajanju od 12 mjeseci.

8. NAZIV SKUPINE POSLOVA: RACUNOVODSTVENO-KNJIGOVODSTVENI
POSLOVI - STRUCNO MUZEJSKO OSOBLJE

1. REDNI BROJ 1Z SISTEMATIZACIJE: 8.
2. OPIS POSLOVA 1 RADNIH ZADACA: RACUNOVODPA

e ustrojava rad i rukovodi raCunovodstveno-knjigovodstvenim poslovima te je
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odgovoran za zakonitost ratunovodstveno-knjigovodstvenog poslovanja koje se vodi
sukladno odredbama Pravilnika o proradunskom racunovodstvu i Rafunskom planu
koji se odnosi na proratunske korisnike proracuna jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave,

obavlja knjizenje, azuriranje i obradu cjelokupne knjigovodstvene dokumentacije i
financijskog transfera Muzeja,

obavlja pravne i administrativne poslove u svezi sa zasnivanjem i prestankom radnog
odnosa te pravima i obvezama zaposlenika,

obavlja i knjizi analiticki obradun neto i bruto placa i naknada/otpremnine, jubilarne
nagrade, regres za godis$nji odmor, bozi¢nice, darove za djecu i ostale nespomenute
naknade placa,

obracunava poreze i prireze i ostala zakonska davanja, trokove prijevoza na posao i s
posla, obustave iz neto placa/kredite, €lanarine, ovrhe, osiguranja i drugo,

vodi analiticku evidenciju isplacenih placa, ispunjava potrebnu dokumentaciju i
rekapitulaciju za potrebe mirovinsko-invalidskog osiguranja (MIO),

sastavlja mjesecna, godiSnja i druga izvjeS¢a o isplaenim plaéama i drugim
primanjima na nacin i u rokovima sukladno zakonu za potrebe Porezne uprave,
mirovinsko-invalidskog osiguranja, statistike Hrvatskog zavoda za zdravstveno
osiguranje (HZZO) i druge korisnike,

vodi analiti¢ku evidenciju poreza i prireza te izraduje njihov godi$nji obratun za
svakog zaposlenika, izraduje godis$nje izvje$¢e po navedenim obratunima te ih
dostavlja Poreznoj upravi,

izraduje potvrde o isplacenom dohotku zaposlenicima i osobama koje su ostvarile
drugi dohodak s osnova ugovora o djelu te naknada za autorsko djelo,

obavlja obrac¢un bolovanja na teret HZZO-a te trazi refundaciju na temelju prikupljene
1 ispunjene dokumentacije,

obavlja i knjiZi analiti¢ki obracun za osobe koje rade na struénom osposobljavanju bez
zasnivanja radnog odnosa,

vodi analiti¢ku knjigu ulaznih racuna,
vodi analiti¢ku knjigu izlaznih racuna i obavlja njihovo fakturiranje,
vodi analiti¢ku knjigu honorara 1 ostalih naknada osoba koje nisu zaposlenici Muzeja,

obavlja obratun ugovora o djelu, obradun naknada za autorska djela i1 izraduje
potrebnu dokumentaciju vezanu uz isplatu,

vodi obrac¢un putnih naloga i njihovu isplatu,

uspostavlja racunovodstvene evidencije koje omogucuju pracenje koristenja sredstava
po izvorima financiranja i programima (projektima/aktivnostima),

provodi knjiZenja u poslovnim knjigama na temelju vjerodostojnih i urednih isprava
na kojima postoji potpis, Zig ili druga oznaka od strane odgovorne osobe odnosno
ravnatelja, kojim se potvrduje da je na njima izvrSen uvid i kontrola te je time
dokumentacija odobrena za evidentiranje u glavnoj knjizi,
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dodjeljuje oznake proracunskih klasifikacija za evidentiranje u glavnoj knjizi,

obavlja kontiranje i knjiZenje svih dokumenata u glavnoj knjizi koji obuhvacaju:
ulazne 1 izlazne raCune, blagajnicke dokumente, bankovne izvode kunskog i deviznog
Ziro rauna, rekapitulacije obracuna placa i ostalih naknada, rekapitulacije ugovora o
djelu i autorskih ugovora, temeljnice, obracunske liste popisa imovine, potraZivanja i
obveza i druge dokumente na kojima se temelji knjiZenje u glavnoj knjizi,

vodi analiticko knjigovodstvo dugotrajne nefinancijske imovine (osnovnih sredstava),
knjizi inventurne razlike i obavlja obra¢une sukladno zakonu,

vodi analiticko knjigovodstvo kratkotrajne nefinancijske imovine (sitnog inventara),
uskladuje 1 knjiZi inventurne razlike,

provodi kontrolu i uskladivanje svih analiti¢kih knjiga s glavnom knjigom,

obavlja po nalogu ravnatelja, a na temelju dokumenata ovjerenih njegovim potpisom,
zigom ili drugom oznakom, placanje obveza, kao i drugih financijskih transakcija,

sastavlja i predaje temeljna financijska izvje$¢a na naéin i u rokovima koji su utvrdeni
Pravilnikom o financijskom izvjestavanju u prora¢unskom raéunovodstvu,

sastavlja statisti¢ka i ostala financijska izvje$€a prema potrebi za sve ostale korisnike
na nacin i u skladu s rokovima,

poslovne knjige 1 radunovodstvene isprave fuva sukladno rokovima utvrdenim
Pravilnikom o proradunskom ra¢unovodstvu i raunskom planu,

sastavlja i izraduje godiSnji Financijski plan prora¢unskog korisnika Muzeja sukladno
Zakonu o proracunu na nacin i prema uputama i prijedlogu Osnivaéa i ravnatelja,

izraduje projekcije financijskih planova za naredne godine, plan razvojnih programa,
mjesecne, tromjeseéne i polugodidnje financijske planove, izmjene i dopune
financijskih planova,

priprema i daje financijske podatke vezane uz plan nabave Muzeja za tekuc¢u godinu,

priprema i daje financijske podatke vezane uz provodenje javne nabave Muzeja za
tekucu godinu,

provodi unos, obradu i aZuriranje financijskih planova Muzeja,
prati izvr3enje financijskih planova za sve izvore financiranja i programe,

izraduje tromjesecna, polugodisnja i godisnja izvje$c¢a o ostvarenju plana, s analizom i
obradom podataka o ostvarenim prihodima i rashodima u odnosu na plan ili na
prethodna razdoblja, a prema potrebi sve ostale analize financijskih planova i njihova
ostvarenja za potrebe ravnatelja, Upravnog vijeca, Osnivaca i ostalih korisnika,

prati i proufava materijalno-financijske propise, odgovara za njihovu primjenu i o
novim propisima redovito izvje$tava ravnatelja,

sastavlja financijska izvje$¢a o pojedinim programima te kreira sve dokumente vezane
uz financijsko poslovanje Muzeja,

sudjeluje u radu struénih povjerenstava, komisija, odbora i drugih tijela,

odlukom ravnatelja odlazi na studijska putovanja u Republici Hrvatskoj ili u
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inozemstvo u cilju struénog usavriavanja i podnosi izvje$ée ravnatelju,

e obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zatiti na radu, za poslove i radne zadaée
svojeg radnog mjesta,

e provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,
e obavljai ostale poslove iz svog djelokruga rada po izravnom nalogu ravnatelja.
3. BROJ IZVRSITELJA: 1

4. POSEBNI UVIJETI: zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij ili struéni studij u trajanju od
najmanje tri godine, odnosno studij kojim je ste¢ena struéna sprema sukladno propisima koji
su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju (,,Narodne novine®“, broj 123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 46/07, 45/09, 63/11,
94/13, 139/13, 101/14, 60/15, 131/17), studij drustvenih znanosti — ekonomist,

- najmanje dvije godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima iz Opisa poslova i
radnih zada¢a ovog radnog mjesta

- znanje rada na raCunalu u okviru poslova radnog mjesta (Word, Excel, Internet)
5. UVIJETL: sukladno zakonu.
6. NACIN PROVJERE I ROK: pokusni rad u trajanju od 3 mjeseca.

9. NAZIV SKUPINE POSLOVA: UREDSKO-ADMINISTRATIVNI POSLOVI
1.REDNI BROJ IZ SISTEMATIZACIIE: 10.
2.0PIS POSLOVA I RADNIH ZADACA: ADMINISTRATOR/BLAGAJNIK

e obavlja opée pravne poslove za Muzej te poslove vezane uz statusne promjene u
Muzeju,

e obavlja sve kadrovske i opée poslove u skladu sa Zakonom o radu, vodi kadrovske i
personalne evidencije zaposlenika,

® brine o odlaganju 1 ¢uvanju poslovne dokumentacije te istu izdaje na uvid,

® obavlja sve tajnicke poslove za ravnatelja,

e obavlja blagajnicke poslove i odgovara za stvarno stanje blagajne, te vodi
odgovarajuce knjige, evidencije i specifikacije prema zakonu i vaZzeéim propisima i
odgovara za njihovu ispravnost i vjerodostojnost,

e obavlja isplate materijalnih troskova, preuzima i polaze uplate u gotovom novcu,
podiZe novac sa Ziro ra¢una,

e vodi evidenciju izdanih ulaznica, zaduZzuje ih po Odjelima Muzeja, te ih po uplati
razduZuje,

e sastavlja dopise i drugu korespondenciju prema nalogu ravnatelja,

e vodi brigu o aZuriranosti cjenika: ulaznica, usluga i propagandnog materijala Muzeja
na svim Odjelima,
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prati i proucava materijalno-financijske propise te sudjeluje na seminarima i
savjetovanjima iz svog djelokruga rada,

prodaje ulaznice i propagandni materijal te vodi priruénu blagajnu,

vodi suvenirnicu Muzeja te obavlja nabavu suvenira i knjigovodstveno-financijske
poslove vezane za suvenirnicu,

evidentira i arhivira radne materijale sa sjednica,

brine o uredskom i potroSnom materijalu, nabavlja uredski i potrosni materijal te
uredsku opremu prema planu nabave,

vodi evidenciju raspolozivog materijala za svoje podrudje rada,

fotokopira dokumente i gradu po nalogu ravnatelja,

prodaje ulaznice, suvenire, muzejska izdanja i druge materijale na prodajnom mjestu,
svakodnevno sastavlja blagajni¢ki izvjestaj o prodaji,

izraduje mjeseéne izvjestaje o prodaji ulaznica i broju posjetitelja,

priprema dokumentaciju sukladno pozitivnim propisima vezanu uz raspisivanje
natjeCaja za ravnatelja,

arhivira dokumentaciju vezanu uz poslove zastite od poZara,

vodi dokumentaciju vezanu uz pracenje i primjenu Zakona o zatiti i ofuvanju
kulturnih dobara (pribavljanje razli¢itih suglasnosti 1 odobrenja za iznoSenje kulturnih
dobara, suglasnosti za izradu replika kulturnih dobara, implementacija Hagkih
konvencija i sl.),

priprema materijale za sjednice Upravnog vijeéa iz podrudja svoje struke,
vodi zapisnike sa sjednica Upravnog vijeca,

vodi urudZbeni zapisnik 1 pismohranu Muzeja,

vodi mjesecne evidencije o radnom vremenu zaposlenika,

prima i rasporeduje postu te je zaduZen za otpremu poste,

po potrebi sudjeluje u izradi izvjes$céa iz djelokruga ravnatelja,

daje informacije strankama i korisnicima Muzeja,

arhivira dokumentaciju vezanu uz primjenu Zakona o zastiti na radu (kontrola rokova
pregleda oruda za rad, edukacija djelatnika od opasnosti od pozara),

radi sa strankama, upuc¢uje ih 1 informira,
po nalogu ravnatelja obavlja dio korespondencije Muzeja,
sudjeluje u radu struénih povjerenstava, komisija, odbora i drugih tijela,

odlukom ravnatelja odlazi na studijska putovanja u Republici Hrvatskoj ili u
inozemstvo u cilju struénog usavriavanja i podnosi izvje$ée ravnatelju,
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deZura prema potrebi,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne zadace
svojeg radnog mjesta,

provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

obavlja i ostale poslove iz svog djelokruga rada po izravnom nalogu ravnatelja.

3.BROJ IZVRSITELJA: 1

4 POSEBNI UVIJETI: zavrSena srednja $kola u &etverogodi$njem trajanju: gimnazija ili
ekonomska $kola, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

- znanje jednog svjetskog jezika,

- znanje rada na ra¢unalu u okviru poslova radnog mjesta.
5.UVIJETT: sukladno zakonu.
6.NACIN PROVJERE I ROK: probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

10. NAZIV SKUPINE POSLOVA: TEHNICKO-POMOCNI POSLOVI
1. REDNI BROJ 1Z SISTEMATIZACLIE: 11.
2. OPIS POSLOVA I RADNIH ZADACA: DOMAR

nadzire sve prostore Muzeja i brine o urednom odrZavanju prostora, opreme i
instalacija,

organizira i vodi sve poslove vezane uz odrZavanje objekata Muzeja,

obavlja tekuée poslove iz svoje struke na odrzavanju objekta, instalacija i druge
imovine u Muzeju,

brine o redovitoj kontroli, testiranju ispravnosti i odrZavanju elektroinstalacija,
plinskih instalacija, vodovodnih i drugih instalacija, protupoZarnih aparata, dimnjaka,
video nadzora te drugih uredaja u Muzeju i o tome vodi propisane evidencije,

obavlja poslove zastite od poZara na svim objektima Muzeja sukladno Zakonu o zaStiti
na radu,

obavlja popravke na svim objektima Muzeja, pribavlja ponude za manje popravke i
dostavlja ih ravnatelju,

obavjestava ravnatelja o kvarovima i potrebnim popravcima uredaja i instalacija,
pomaze kod postavljanja i skidanja izloZbi i stalnih postava,

pomaze kod pakiranja, dopreme i otpreme muzejske grade,

prema potrebi prati transport muzejske grade,

pomaze kod ¢iS¢enja i spremanja muzejske grade,

obavje$tava ravnatelja i odgovornog kustosa o oStecenjima nastalim na muzejskoj

gradi,
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¢isti snijeg na prilazima svih objekata Muzeja,
obavlja jednostavnije obrtnicke radove (bojenje panoa, postamenata i dr.),
obavlja nadzor nad osobama koje obavljaju obrtnicke radove u Muzeju,

vodi brigu o svim kljuéevima koji su u funkciji u Muzeju i pohranjuje ih u poseban
ormar,

deZura prema potrebi,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne zadace
svojeg radnog mjesta,

provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

obavlja i ostale poslove iz svog djelokruga rada po izravnom nalogu ravnatelja.

3. BROJ IZVRSITELJA: 1

4. POSEBNI UVIJETIL: zavrSena srednja $kola tehnicke struke, uvjerenje o posebnoj
zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada.

5. UVIETI: sukladno zakonu.
6. NACIN PROVIERE I ROK: probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

11. NAZIV SKUPINE POSLOVA: ODRZAVANJE CISTOCE
1. REDNI BROJ 1Z SISTEMATIZACIJE: 12.

2. OPIS POSLOVA I RADNIH ZADACA: ODRZAVATELJACA CISTOCE -
SPREMACICA

Cisti uredske prostorije, izloZbene prostore, radionice, ¢uvaonice, stubista 1 sanitarne
prostorije u Muzeju,

brine o provjetravanju muzejskih prostorija, a naro€ito Cuvaonice 1 izloZbenog
prostora u dogovoru s kustosima Odjela,

vodi brigu o zatvaranju svih prozora, vrata i glavnog ulaza u objektima Muzeja i
obavjestava ravnatelja o neispravnosti brava, klju¢eva, prozora, vrata i sl.,

pomaze kod pakiranja muzejske grade po potrebi,
obavjestava ravnatelja o eventualnim oStecenjima muzejske grade,
obavlja dostavu i otpremu poste po potrebi,

pomaze struénom muzejskom osoblju kod postavljanja izlozbi, ¢iScenju i pranju
muzejskih predmeta te kod pakiranja i dostave eksponata,

obavlja izvanredno ¢iSéenje iza vecih dogadanja u Muzeju,
odlaze i odnosi smece,

¢isti muzejski prostor nakon zavrietka vecih radova,
nabavlja sredstva za CiSCenje,
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e deZura prema potrebi,

e obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu, za poslove i radne zadaée
svojeg radnog mjesta,

e provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,
e obavljai ostale poslove iz svog djelokruga rada po izravnom nalogu ravnatelja.
3. BROJ IZVRSITELJA:1
4. POSEBNI UVJETI: NKV, zavrSena osnovna $kola
5. UVIJETI: sukladno zakonu.
6. NACIN PROVJERE I ROK: pokusni rad u trajanju od 1 mjeseca.

Clanak 19.

Za sve §to nije pobliZe uredeno ovim Pravilnikom u svezi sa zasnivanjem i prestankom
radnog odnosa, primjenjuju se odredbe Zakona o radu, Kolektivnog ugovora ako postoji i
Pravilnika o radu.

V. RUKOVOBDENJE I UPRAVLJANJE MUZEJOM
Upravno vijeée
Clanak 20.
Muzejom upravlja Upravno vijece.
Clanak 21.

Djelokrug rada Upravnog vijeca utvrden je Statutom Muzeja i Poslovnikom o radu
Upravnog vijeca.

Clanak 22.

Clan Upravnog vije¢a moZe biti razrijeSen prije isteka vremena na koje je imenovan
ako :

- sam zatraZi razrjeSenje;

- ne ispunjava duznosti ¢lana, odnosno predsjednika Vijeca;

- svojim pona$anjem povrijedi ugled 1 duZznost koju obnasa;

- 1zgubi pravo na obavljanje duZnosti.

Postupak za utvrdivanje prijedloga za razrjeSenje duZnosti &lana Upravnog vijeca
pokrece Upravno vijece ili tijelo koje ga je izabralo, odnosno imenovalo.

Odluku o razrje$enju donosi tijelo koje je izabralo, odnosno imenovalo ¢lana
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Upravnog vijeca.

U slucaju razrjesenja ¢lana Upravnog vije¢a novi se ¢lan imenuje u roku od 30 dana i
na vremensko razdoblje koje je preostalo u mandatu ¢lanu Upravnog vijeca koji je razrijeSen.

Clanak 23.

Mandat ¢lanova Muzejskog vijeca, koje je imenovalo Gradsko vijee Grada Ogulina,
moZze prestati pod uvjetima propisanim Statutom i temeljom odluke tijela koje ih je
imenovalo.

Ravnatelj
Clanak 24.
Voditelj Muzeja je ravnatel;.

Ravnatelj vodi stru¢ni rad Muzeja i za njega odgovara.

Ravnatelj organizira i vodi rad i poslovanje Muzeja, Ciji su djelokrug te prava i obveze
utvrdeni Statutom Muzeja, Zakonom o muzejima, Zakonom o ustanovama, Zakonom o za§titi
1 o¢uvanju kulturnih dobara i drugim vaze¢im propisima.

Ravnatelj zastupa 1 predstavlja Muzej.

Ravnatelj je odgovoran za ukupno stanje Muzeja i uvjete u kojima se obavljaju poslovi
i zada¢e Muzeja.

Mandat ravnatelja moZe prestati pod uvjetima propisanim Statutom i temeljom odluke
tijela koje ih je imenovalo.

Strucno vijece
Clanak 25.

Stru¢no vijece Muzeja €ini cjelokupno struéno osoblje Muzeja i ravnatelj Muzeja.

Strucno vije¢e razmatra i daje misljenja o struénim i drugim pitanjima rada i razvitka
Muzeja, predlaZe nain organiziranja i vodenja struénog rada, plan i program rada Muzeja te
obavlja i druge poslove odredene aktom o osnivanju, Statutom Muzeja ili drugim opéim
aktima.

Clanovima Struénog vijeéa mandat traje &etiri godine.

Djelokrug rada Struénog vije¢a utvrden je Statutom Muzeja i Poslovnikom o radu
Struénog vijeca.
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VI. PLANIRANJE I PROGRAMIRANJE
Clanak 26.

Muzej obavlja svoju djelatnost na temelju godisnjeg plana i programa rada.

Godinji plan i program rada Muzeja donosi Upravno vijece u tekuéoj godini za
sliede¢u poslovnu godinu u roku koji odreduje Osnivac.

Godi3njim planom i programom rada Muzeja daje se detaljno obrazloZenje svakog
programa zajedno s financijskim planom rashoda i izdataka za planiranu godinu sa svim
izvorima financiranja.

Clanak 27.
Godignjim planom i programom rada utvrduju se nositelji, mjesto, vrijeme i na&in
ostvarivanja programa rada i razvoja Muzeja.

Godi3nji plan i program rada sadrZi:
- naziv i opis planiranih poslova i zada¢a Muzeja,
- potrebna sredstva i izvore sredstava,
- oblik i natin koriStenja strutnog i drugog rada zaposlenika te mogucu suradnju s
drugim institucijama,
- izvrditelje pojedinih poslova i zadaca,

- rokove izvrienja pojedinih programskih zadaca.

Clanak 28.

Plan i program rada Muzeja temelji se na zadovoljavanju javnih potreba u kulturi Grada
Ogulina, koji ih svojim programom utvrdi kao svoje javne potrebe u kulturi, kao i one
utvrdene posebnim zakonima, a osobito:

- djelatnost Muzeja,

- akcije i manifestacije Muzeja koje pridonose razvitku i promicanju kulturnog Zivota
grada Ogulina i Karlovacke Zupanije,

- investicijsko odrzavanje,

- adaptacije i prijeko potrebni zahvati na objektima spomeni¢ke vrijednosti koje koristi
Muzej.

Clanak 29.
Ravnatelj obavlja redovitu kontrolu izvrSenja plana i programa rada i poduzima mjere

za pravovremeno i kvalitetno izvrSavanje planiranih zadacéa, kao i drugih poslova iz
djelokruga rada Muzeja.
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Clanak 30.
Plan razvoja donosi Upravno vijeée kao godidnji ili viSegodinji (strateski) plan.

Plan razvoja obuhvaca program rada Muzeja, program zaposljavanja, plan investicija i
druge planove u skladu s vaze¢im propisima.

VII. PRAVA, OBVEZE 1 ODGOVORNOSTI ZAPOSLENIKA
Clanak 31.
U obavljanju svojih zadaéa zaposlenici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene
zakonom, drugim propisima i opéim aktima Muzeja.

U svom radu zaposlenici su duzni pridrZavati se zakona, plana i programa rada, kao i
naloga ravnatelja.

Clanak 32.
Zaposlenici Muzeja duzni su struéno, odgovorno i pravovremeno obavljati svoje
poslove i zadace.

Zaposlenici Muzeja duzni su struéno osposobljavati se, usavravati i specijalizirati u
skladu s potrebama Muzeja, a prema uvjetima utvrdenim zakonom.

Clanak 33.

U obavljanju svojih obveza zaposlenici Muzeja duzni su medusobno suradivati,
razmjenjivati iskustva i miljenja, posebno kada se radi o ostvarivanju programa rada i zadaca
Muzeja utvrdenih Statutom i zakonom.

Clanak 34.

Za nestruéno, neuredno i nepravovremeno obavljanje svojih poslova zaposlenik ¢ini
povredu radne obveze zbog koje mu mozZe prestati i radni odnos pod uvjetima utvrdenim
zakonom, Kolektivnim ugovorom ako postoji i Pravilnikom o radu.

Clanak 35.

Radi obavljanja stru¢nih i drugih poslova, kao i poslova utvrdenih zakonom i ovim
Pravilnikom, osnivaju se stalne ili povremene komisije ili druga stalna ili povremena tijela.

Djelokrug komisija, odnosno tijela utvrduje se odlukom ravnatelja o imenovanju.
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VIII. SURADNJA MUZEJA S HRVATSKIM MUZEJSKIM VIJECEM
Clanak 36.

Kao savjetodavno tijelo za obavljanje struénih i drugih poslova muzejske djelatnosti
utvrdene Zakonom o muzejima, pri Ministarstvu kulture RH osnovano je Hrvatsko muzejsko
vijece.

Muzej neposredno suraduje s Hrvatskim muzejskim vijeéem u cilju ostvarivanja
medusobnog interesa za obavljanje djelatnosti, razvoj i unapredenje Muzeja.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 37.

Na osnovi sistematiziranih radnih mjesta po skupinama poslova te uvjeta za ta radna
mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom zasniva se radni odnos sa svakim od zaposlenika Muzeja
zaklju¢ivanjem ugovora o radu, a svaka promjena vezana uz sistematizaciju radnih mjesta
utvrduje se aneksom uz osnovni ugovor o radu.

Radni odnosi, place i druga materijalna prava djelatnika u Muzeju ureduju se u skladu
sa zakonom, Kolektivnim ugovorom ako postoji, Pravilnikom o radu, opéim propisima o radu
i drugim propisima.

Clanak 38.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana njegova donosenja.

Izmjene i dopune Pravilnika obavljaju se na na¢in i u postupku utvrdenom za njegovo
donosenje.

URBROJ: 01-155-2019
U Ogulinu, 22.08.2019.
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