JAVNA USTANOVA U KULTURI
BASTINA DUBROVACKOG PRIMORJA

PRAVILNIK

o unutarnjem ustroju i nacinu rada

Bastine Dubrovackog primorija

S PRILOZIMA



Na temelju odredbi &lanka 53. stavka (2) i €lanka 54. stavka (2) Zakona o ustanovama ( ,Narodne novine”
broj 76/93, 29/97, 47/99 , 35/08, 127/19, 151/22), odredbi ¢lanka 21. Zakona u muzejima (,Narodne
novine”, br.61/18, 98/19, 114/22), ¢lanka 14. i 17. Statuta Bastine Dubrovatkog primorja, Slano, Put od
Jasenja 8, OIB 79805664994, od 19. sijetnja 2024. godine Ravnateljica Batine Dubrovatko primorje
donosi:

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJU | NACINU RADA
BASTINE DUBROVACKO PRIMORIE

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i nainu rada Ba3tine Dubrovatko primorje (u daljnjem tekstu:
,Pravilnik”) ureduje se unutarnji ustroj javne ustanove u kulturi Ba3tina Dubrovackog primorja (u daljnjem
tekstu ,,Ustanova“), utvrduju se ustrojstvo, radna mjesta, broj izvrsitelja i opis poslova u Ustanovi.

(2) lzrazi koji se koriste u ovome Pravilniku i njegovim prilozima, a imaju rodno znacenje, koriste se
neutralno i odnose se jednako na muski i Zenski spol.

Clanak 2.

(1) Ustanova Bastina Dubrovaékog primorja (dalje u tekstu: BDP) javna je ustanova u kulturi koja obavlja
djelatnost u kulturi sukladno Zakonu o ustanovama, Zakonu o kulturnim vije¢ima i financiranju javnih
potreba u kulturi (,Narodne novine” broj 83/22), aktu o osnivanju, Statutu i drugim op¢im aktima Javne
ustanove u kulturi te sukladno suvremenim znanstvenim postignu¢ima i pravilima struke. Djelatnost u
kulturi obuhvaéa sljedede djelatnosti:

- prikuplja, istraZuje, €uva, stru¢no odriava, sreduje, proucava, obraduje, publicira i putem stalnih,
povremenih i pokretnih izloZbi, te na drugi odgovaraju¢i nalin, prezentira javnosti kulturnu gradu
Dubrovackog primorija;

- proudava i razvija nalin i oblike prezentiranja, populariziranja i promidibe spomenitke grade
Dubrovackog primorja;

- priprema i prezentira javnosti izlozbama, izdavanjem kataloga i drugih strunih i znanstvenih publikacija
hrvatsko kulturno nasljede kao i suvremeno kulturno stvaralastvo iz zemlje i inozemstva;

- obavlja te razvija informativno-dokumentacijske poslove kulturne djelatnosti na podrucju Dubrovackog
primorja;

- organizaciju vlastitih programa i/ili u suradnji s drugim organizatorima;
- organizaciju i provodenje programa stru¢nog usavr3avanja i edukativnih programa s podrugja kulture;

- koordinaciju i organizaciju teajeva i programa iz djelatnosti ustanove za djecu i mlade;



- organizacija i/ili omoguéavanje koridtenja prostora i opreme za produkciju i provedbu programa;
- organizacija kulture te ostalih programa (kongresi, konferencije, sjednice, skupovi i drugo);

- koordinaciju i organizaciju gostovanja domacih i stranih programa i umjetnika;

- izradu projektnih prijedloga i provedbu EU projekata.

(2) Djelatnosti i poslovi Ustanove iz stavka 1. ovoga tlanka obavljaju se u prostorima Zavitajne kuce
Dubrovatkog primorja.

Osim spomenutih djelatnosti iz prethodnog stavka Badtina Dubrovatkog primorja obavlja i druge
djelatnosti koje proizlaze iz njezinih temeljnih zadaéa, osobito:

struCne ekspertize, izrade elaborata i ostale uslufne djelatnosti ustanove;
nakladni¢ku djelatnost: izdavanje strutnih i znanstvenih publikacija, promidZbenog,

didaktitkog i edukativnog materijala, razglednica i drugih umjetni¢kih proizvoda vezanih
za djelatnost ustanove;

prodaju svojih proizvoda na malo izvan prodavaonica sukladno €1.5. st. 1. podstavak 6. Zakona o

trgovini na natin koji propisuje &l. 10. Zakona o trgovini ( ,Narodne novine” broj 87/08, 96/08,
76/09,114/11, 68/13, 30/14, 32/19, 98/19, 32/20, 33/23)

izradu i prodaju rukotvorina, suvenira i unikatnih predmeta.

Osim djelatnosti utvrdenih u stavku 1. ovoga &lanka, Ustanova moje obavljati i druge djelatnosti koje

sluZe obavljanju djelatnosti upisane u sudski registar ako se one u manjem opsegu ili uobi¢ajeno
obavljaju uz djelatnost iz stavka 1. ovoga &lanka.

Il. UNUTARNIJE USTROJSTVO

Clanak 3.

Ustanova je ustrojena kao ekonomska i pravna cjelina.

Clanak 4.

Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalno i djelotvorno obavljanje djelatnosti u kulturi i stru¢nih

poslova te provodenje programa rada poitujuéi natelo ekonomiénosti i ucinkovitosti u skladu sa
primjenjivim propisima, Odlukom o osnivanju, Statutom i op¢im aktima Ustanove.

Clanak 5.

(1) Radom i poslovanjem Ustanove rukovodi Ravnatelj Ustanove koji ima prava i obaveze te obavlja
poslove odredene Zakonom o ustanovama, Odlukom o osnivanju Ustanove, Statutom i drugim opéim
aktima Ustanove te ugovorom o radu.

(2) Ravnatelj za svoj rad odgovara osnivatu.



(3) Ustanovu predstavlja i zastupa ravnatelj.
(4) Ravnatelj je ovlaiten davati naloge, upute i smjernice za rad radnicima Ustanove.

(5) Ravnatelj organizira i vodi rad i poslovanje Ustanove, poduzima sve ovlasti u pravnom prometu u
sklopu djelatnosti upisanih u sudski registar odnosno poduzima sve pravne radnje u ime i za raéun BDP,
zastupa BDP u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim dravnim tijelima te pravnim osobama
s javnim ovlastima.

(6) Ravnatelj nije ovlaiten bez posebne suglasnosti Op¢inskog vije¢a Opéine Dubrova&ko primorje kao
druga ugovorna strana u svoje ime i za svoj ralun, u svoje ime a za ratun drugih osoba ili u ime i za racun
drugih osoba sklapati ugovore s BDP.

(7) Ravnatelj moZe opunomoditi drugu osobu da zastupa BDP u pravnom prometu u granicama svojih
ovlasti, sukladno zakonu kojim se ureduju obvezni odnosi.

Clanak 6.
BDP je jedna ustrojstvena cjelina, organizirana kroz temeljnu ustrojbenu jedinicu.

(1) Temeljna ustrojbenu jedinicu &ini Zavitajna kuca Dubrovatkog primorja s pripadaju¢om gradom
sistematiziranom u zbirke i dokumentacijom.

Ustrojbena jedinica je:
1. Zavi¢ajna kuca Dubrovatkog primorja.

(2) Ustrojbena jedinica nema svojstvo pravne osobe niti ima ovlastenja u pravnom prometu.

Clanak 7.
(1) Radom Ustanove upravlja ravnatelj BDP.

(2)Poslovnim procesima odnosno radom i poslovanjem rukovode ovlaitene osobe sukladno
hijerarhijskom ustroju i opisu poslova.

(3) U Ustanovi postoje radna mjesta za trajne i/ili pomoc¢ne aktivnosti i poslove, a koja se odnose na
cjelokupno poslovanje Ustanove koja mogu biti svrstana u zasebnu organizacijsku jedinicu ili mogu biti
horizontalno postavljeni izvan organizacijskih jedinica. Uz poslove utvrdene ovim Pravilnikom ustrojstvene
jedinice Ustanove mogu obavljati i druge poslove koji proizlaze iz posebnih propisa koji ureduju podruéje
rada Ustanove, akata Ustanove, naravi djelatnosti te pravila struke i znanosti.

(4) U Prilogu | ovog Pravilnika utvrduje se organizacijska shema Ustanove.

Clanak 8.
Unutarnjim ustrojstvom Ustanove skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:

— vodenje poslovanja Ustanove



zajednicke struéne poslove: preventivna zastita, restauriranje, muzejsk0-tehniéki poslovi,
fotografiranje, stru¢no administrativni poslovi

opce poslove: marketiniki, ratunovodstveni poslovi, odrZavanje Eistoce, odrfavanje i tuvanje
objekata.

Clanak 9.

(1) Nazivi radnih mjesta utvrduju se s obzirom na vodenje i poslovanje Ustanove, obavljanje strucnih,
pomocnih struénih, upravno-administrativnih i pomoéno-tehnickih poslova u Ustanovi.

(2) U Prilogu Il ovog Pravilnika utvrduje se popis radnih mjesta i razina sloZenosti poslova.

(3) Naziv radnog mjesta u pravilu predstavlja saZetu informaciju o pretefitim poslovima koje radnik
obavlja prema unutarnjoj podjeli i organizaciji rada u Ustanovi. Funkcijski nazivi koriste se kada se istim
ujedno odreduje funkcija radnog mjesta dok se op¢i naziv koristi u smislu utvrdivanja zvanja ili zanimanja
odnosno oznatavanja srodnih djelatnosti koje karakteriziraju radno odredeno mjesto ili se istim oznacava
kojem stupnju $kolske spreme pripada radno mjesto.

(4) Smatra se da radno mjesto pored osnovnih poslova sadri i druge poslove neposredno vezane za
obavljanje osnovnih poslova, kao i priviemene odnosno povremene poslove koje odredi ravnatelj.

(5) Svi dijelovi procesa rada u Ustanovi imaju zadacu osiguravati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje
djelatnosti Ustanove u cjelini, odnosno plana i programa rada, uvjeta za poticanje znanstveno -
istraZivatkog rada te prezentaciju grade Dubrovackog primorja. Za ostvarivanje navedenih ciljeva i zadaca
posebno je odgovaran ravnatelj.

Clanak 10.

Poslove i zadatke u Ustanovi obavljaju primarno radnici Ustanove, u skladu sa zakonom, ovim Pravilnikom
i drugim opéim aktima Ustanove, ali Ustanova, ako je to potrebno zbog privremenog povecanja opsega
posla, posebnog projekta, stru¢ne pomodi ili trajnog unapredenja djelatnosti Ustanove, moZe angazirati
druge institucije odnosno stru¢ne ili druge djelatnike izvan Ustanove.

Clanak 11.
(1) Radno vrijeme ustrojbene jedinice odreduje ravnatelj u skladu sa zakonom.

(2) Ravnatelj donosi odluku o drugacijem tjednom ili dnevnom radnom vremenu pojedinih djelatnika kad
je to potrebno radi ostvarivanja programa i zada¢a Ustanove, prezentacije kulturne grade, odnosno
osiguravanja struénog vodstva u vremenu kad je jedinica otvorena za posjetitelje.

. OSOBUE USTANOVE U KULTURI
Clanak 12.

Djelatnici ustanove odgovorni su z obavljanje poslova Ustanove za koje su zaduZeni.



Clanak 13.

(1) Ravnatelj odlutuje o pravima i obavezama iz radnog odnosa u Ustanovi. Odluku o zapo$ljavanju donosi
Ravnatelj sukladno potrebama, programu rada i planu zapo3ljavanja.

(2) Radni odnosi, place i druga materijalna prava radnika ureduje se Pravilnikom o radu, opéim aktima
Ustanove i odlukama ravnatelja, sukladno op¢im propisima o radu.

(3) Svi radnici su djelatnici iste Ustanove kao poslodavca neovisno o ustrojbenoj jedinici kojoj pripadaju te
je autonomno pravo poslodavca organizirati raspored i premjedtanje radnika te odredivanje obavljanja
poslova unutar Ustanove.

(4) Ravnatelj odlutuje o pravima i obavezama iz radnog odnosa u Ustanovi. Odluku o zapo3ljavanju donosi
Ravnatelj sukladno potrebama, programu rada i planu zapo3ljavanja.

(5) Nakon zaposlenja na radnom mjestu u Ustanovi, naknadno stjecanje videg stru¢nog zvanja radnika
odnosno struéne spreme u odnosu na radno mjesto na koje je radnik zaposlen, nije od utjecaja na &injenicu
radnog mjesta na kojoj djelatnik radi.

IV. SUSTAV RADNIH MIJESTA U MUZEJU

Clanak 14.

(1) Svako radno mjesto sadrzi poslove iz djelatnosti Ustanove u okviru utvrdene organizacije rada na
kojima radi jedan ili viSe izvrsitelja istodobno. Dakle, svako radno mjesto (osim radnog mjesta Ravnatelja)
motze imati jednog ili vise izvriitelja.

(2) Radna mjesta i broj izvriitelja za pojedina radna mjesta utvrduju se ovim Pravilnikom i /ili odlukom i
prijedlogom Ravnatelja.

(3) Za sve 3to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom vezano za uvjete potrebne za stjecanje viseg strucno
ili struCnog zvanja, znanstvenog stupnja, radnog iskustva, ocjene stru¢nih radova u muzejskoj struci,
strugnog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa, polaganje struénog ispita i izbora u znanstvenom
zvanju, neposredno se primjenjuje Zakon o muzejima i na Zakonu utemeljeni propisi.

(4) Ustanova osigurava odgovarajuéi broj radnika/izvriitelia na svim razinama kroz planiranje
zaposljavanja, izobrazbu i ocjenjivanje potreba poslovanja ukljuéujuéi upravljanje osjetljivim radnim
mjestima.

(5) Ustanova na godidnjoj razini nastoji sukladno svojim mogucnostima planirati edukaciju
radnika/izvriitelja te o istome vodi evidencije kako bi osigurala odgovarajuci broj kvalitetnih radnika na
svim razinama.

(6) Ravnatelj ima pravo i obvezu uvida u dufnosti i kontrole poslova pojedinih radnika/izvriitelja te
organizira sustav upravljanja radnim mjestima sukladno financijskim moguénostima Ustanove.



Clanak 15.

(1) Poslovi i zadaci, broj izvriitelja i koeficijenti pojedinih radnih mjesta odreduje se u Prilogu Ill ovog
Pravilnika (dalje: , Tarifni prilog”).

(2) O potrebi zasnivanja i prestanka radnog odnosa u Ustanovi odlucuje ravnatelj.

(3) Broj izvriitelja koji se navodi uz svako radno mjesto predstavlja predvidivo potreban ili poZeljan broj
osoba za izvrienje zadataka odredenog radnog mjesta, ali isti nije obvezujuéi za Ustanovu kao poslodavca.

(4) Uzimajuéi u obzir posebnost i slofenost poslova, za vrijeme trajanja mandata voditelj ustrojbene
jedinice iz ¢lanka 8. ovoga Pravilnika ima pravo na obratun plaée temeljem posebnog koeficijenta
utvrdenog Tarifnim prilogom. Za vrijeme obratuna i isplate plate po posebnom koeficijentu imenovanom
radniku ne pripada placa po koeficijentu njegovog radnog mjesta prije imenovanja, odnosno ne kumuliraju
se dva koeficijenta.

(5) Za vrijeme trajanja vjezbenitkog staZa vjezbenik ima pravo na 85 % osnovne place poslova radnog
mjesta najnize sloZenosti njegove vrste i struke (umnoZak osnovice i koeficijenta sloZzenosti radnog
mjesta prema Tarifnom prilogu).

Clanak 16.
(1) Radna mjesta u Ustanovi razvrstavaju se u kategorije primjenom sljedec¢ih mjerila:

a. potrebno struéno znanje - obuhvaéa stupanj obrazovanja, radnog iskustva, vrstu i stupanj stru¢nog
usavravanja, te ostalih znanja, sposobnosti i vjestina potrebnih za ucinkovito obavljanje poslova
odredenoga radnog mjesta;

b. sloZenost poslova - odraZava razinu sloZenosti zadataka koji se obavljaju u okviru radnog mjesta i
sloZzenost postupaka i metoda rada koje se u njihovu rjeSavanju primjenjuju, razinu traZenog
osobnog doprinosa radnika (inicijativa, kreativnost), te opseg poslova radnog mjesta;

c. samostalnost u radu - odraZava opseg u kojem se zadaci obavljaju u skladu s op¢im ili specificnim
smjernicama i uputama nadredenih te opseg nadzora nadredenih potreban u obavljanju poslova
odredenoga radnog mjesta;

d. stupanj suradnje s drugim pravnim i fizickim osobama - odraZava vrstu i u€estalost kontakata koji
se ostvaruju prilikom obavljanja poslova odredenoga radnog mjesta te njihovu vaZnost za rad
Ustanove;

e. stupanj odgovornosti i utjecaj na donodenje odluka - ukljuéuje materijalnu i financijsku
odgovornost, odgovornost za zakonitost i strunost rada i postupanja te upravljatku i nadzornu
odgovornost vezanu uz rad drugih radnika. Utjecaj na donosenje odluka izrazava opseg u kojem
poslovi koji se obavljaju u okviru radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu ciljeva Ustanove.

(2) Primjenom mierila iz stavka 1. ovog ¢lanka, radna mjesta Ustanove razvrstavaju se u sljedede
kategorije:

a. PoloZajil. vrste - radna mjesta koja ukljutuju ovlastenja i odgovornosti za upravljanje Ustanovom
ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom.

b. Radna mjesta l. vrste - radna mjesta koja uklju¢uju obavljanje izvr§nih poslova za koje su potrebna
posebna strucna i specijalisticka znanja, sposobnosti i vjestine. Ova kategorija obuhvaéa i



organiziranje pomo¢no-tehni¢kih poslova, nadzor nad njihovom provedbom i pruanje potpore
radnicima u obavljanju poslova, te neposredno izvriavanje pomo¢no- tehnickih poslova.

Radna mjesta Il. vrste - radna mjesta kota uklju€uju izvriavanje jednostavnijih i pretezno rutinskih
struénih i administrativnih poslova radnika te pomo¢nih-tehnickih poslova.

(3) Osoba koja se prima na pojedino radno mjesto utvrdeno ovim Pravilnikom mora ispuniti opce i
posebne uvjete za primitak propisane Zakonom o muzejima, ovim Pravilnikom te drugim aktima Ustanove

(4) Sukladno prethodnim stavcima ovoga &lanka, op¢i uvjeti za prijam na radno mjesto su:

apoo

punoljetnost,

hrvatsko drZavljanstvo,

odgovarajuéi stupanj obrazovanja,

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.

(5) Pored opéih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa utvrdenih Zakonom o radu i drugim propisima te
aktima Ustanove, za svako radno mjesto utvrduju se posebni uvjeti. Ovisno o vrsti poslova koji se na
radnom mjestu obavljaju, kao posebni uvjeti mogu se utvrditi:

a)
b)
¢
d)
e)
f)
g)

vrsta i stupanj struéne spreme odredene vrste zanimanja,
radni staz, odnosno radno iskustvo,

posebna znanja i ispiti,

provjeravanije struénih i ostalih radnih sposobnosti radnika,
posebna zdravstvena sposobnost,

probni rad,

drugi uvjeti propisani aktima Ustanove ili odlukom ravnatelja.

(6) U smislu stavka 4. totke b. ovoga &lanka, Ustanova propisuje da je hrvatsko drZavljanstvo poseban
uvjet za zasnivanje radnog odnosa kako bi se ostvarilo Ustavom Republike Hrvatske zajaméeno pravo
driavljana Republike Hrvatske biti primljen u javne sluzbe kao i izuzetak od primjene nadela slobode
kretanja radnika unutar Europske unije, a koje se odnosi na zapos$ljavanje u javnim sluzbama.

Navedeni poseban uvjet utvrduje se sukladno pozitivnim propisima, a polazedi od temelja kako slijedi:

da je Ustanova osnovana kao javna ustanova sukladno odredbama Zakona o ustanovama;

da su javne ustanove uredene Zakonom o ustanovama;

da se pravni status zaposlenih u ustanovama i uvjeti za obavijanje djelatnosti kao javne sluzbe
ureduje propisima o radu i Zakonom o ustanovama, ako drugim zakonom nije drugacije odredeno;
da je Zakonom o radu propisano da posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa mogu biti
predvideni zakonom, drugim propisom, kolektivnim ugovorom ili pravilnikom o radu.

(7) Ravnatelj Ustanove je ovlaiten specificirati prioritetna znanja i vjedtine kao kriterije pri odabiru
kandidata za odredeno radno mjesto s obzirom na potrebe Ustanove za realizaciju specifi¢nih aktivnosti,

projekata i obveza.

(8) Iznimno, na temelju odluke Ravnatelja, Ustanova moZe za pojedine poslove sklopiti ugovor o raduis
radnikom koji nema propisan stupanj strune spreme, ako je radnik radom osposobljen za obavljanje
odredenih ili sli¢nih poslova i/ili ukoliko okolnosti na triistu rada onemogucuju primjenu odredbi o

posebnom uvjetu.



(9) Radno iskustvo kao poseban uvjet priznaje se ukoliko je steéeno na istim ili sliénim poslovima, nakon
stecene strune spreme.

(10) Prethodno provjeravanje radnikovih struénih i drugih radnih sposobnosti, utvrduje se za svako radno

mjesto prilikom zasnivanja radnog odnosa osim za radnika koji je veé radio na istim ili sliénim poslovima u
Ustanovi.

(11) Polaze¢i od medunarodnog znatenja i potrebe za poznavanjem engleskog jezika; kada se kao poseban
uvjet zahtijeva poznavanje dodatnog stranog jezika, pod tim jezikom smatra se francuski, njemaéki, ruski,
talijanski, Spanjolski, te iznimno neki drugi jezik po trazenju i potrebama Ustanove.

(12) Polazeci od posebnosti djelovanja radnika Ustanove na &itavom podru&ju Opéine Dubrovaéko
primorje, uvjet poloZenog vozatkog ispita za vozila B kategorije podrazumijeva i stvarno osposobljenost

radnika za upravljanje vozilom te njegovo samostalno upravljanja osobnim vozilom sukladno propisima o
osposobljenosti vozaca te o sigurnosti prometa na cestama.

Clanak 17.

(1) Ako opseg poslovanja Ustanove to ne zahtijeva i ako to financijske moguénosti onemogucduju, Ustanova
nije duZna primiti u radni odnos izvriitelje za sve poslove predvidene ovim Pravilnikom.

(2) Za poslove koji nisu sustavno odredeni ovim Pravilnikom, odnosno za koje nije ugovoren rad prema

njegovim odredbama ravnatelj Ustanove moZe, prema potrebi, za njihovo obavljanje sklopiti
odgovarajuce ugovore prema vazeéim propisima.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U USTANOVI, OPIS POSLOVA

Clanak 18.

Za ostvarivanje plana i programa Ustanove uspostavljaju se radna mjesta za obavljanje poslova unutarnjeg
ustrojstva rada, a kako je to navedeno u Prilogu IV ovog Pravilnika.

VI. PRUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.
(1) Ovaj Pravilnik donosi Ravnatelj sukladno odredbama i na naéin propisan Statutom Ustanove.

(2) Izmjene i dopune Pravilnika obavljaju se na natin i u postupku utvrdenim za njegovo dono3enje.

Clanak 20.

Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj plo¢i Ustanove i na SluZbenoj stranici Op¢ine Dubrovatko primorje,
dana 19. sijecnja 2024., a stupa na snagu osmog (8) dana od dono3enja, 27. sije¢nja 2024.



KLASA: 611-05/24-01
URBROJ: 2117-5-3-02

Slano, 19. sije&nja 2024,

Ravnateljica BDP

Sastavni dio Pravilnika su:

Prilog I - organizacijska shema Ustanove

Prilog Il - popis radnih mjesta i razina sloZenosti poslova
Prilog Il - poslovi i zadaci, broj izvriitelja i koeficijenti pojedinih radnih mjesta (Tarifni prilog)
Prilog IV — opis radnih mjesta



Prilog | - Organizacijska shema Bastine Dubrovatko primorje

SLUZBA OPCIH
POSLOVA

OPCINA DUBROVACKO
PRIMORIE (OSNIVAC)

RAVNATEU

SLUZBA STRUCNIH
POSLOVA

CIsTACICA / DOMACICA

PRODAVAC/BIUETER/ INFORMATOR

Prilog Il - Popis radnih mjesta i razina sloZenosti




a)

b)

Popis radnih mjesta
SluZba op¢ih poslova
Cistatica/domacica

Prodava¢/ biljetere/ informator

Razina sloZenosti radnih mjesta
Polozaj |. vrste

ravnatelj

radna mjesta |l. vrste
Cistadica / domacica
prodavatd/ biljeter /informator



Prilog |1l — Tarifni prilog

r.br. Poslovi, zadaci Stru¢na Broj izvrsitelja | koeficijent I napomena J
izvriitelja sprema
1. RAVNATEU VSS 1 1,6 Uvjeti prema
Zakonu i
aktima
osnivaéa/ BDP
2. CISTACICA / SSS 1 0,887 Uvjeti prema
DOMACICA Zakonu i
aktima
osnivaéa/ BDP
3. PRODAVAC / SSS 2 0,970 Uvjeti prema
BIUETER / Zakonu i
INFORMATOR aktima /
osniva¢a/ BDP




Prilog IV. - opis poslova

N

Sistematizacija radnih mjesta - opis poslova

Redni broj sistematizacije : 1.

Naziv skupine poslova: VODENJE POSLOVA MUZEJA

Naziv radnog mjesta: RAVNATELU

Uvjeti: sukladno primjenjivom zakonu i aktima BDP
Opis poslova:

organizira i vodi rad i poslovanje BDP;

vodi i odgovara za stru¢ni rad BDP;

donosi statut uz prethodnu suglasnost Opéinskog vije¢a Dubrovatkog primorja;

donosi godi$nji program rada i razvitka BDP;

donosi financijski plan, godi$nji i polugodi3nji izvjestaj o izvrienju financijskog plana;

Opcinskom vijecu i drugim nadleZnim tijelima podnosi izvijeS¢e o izvrienju godidnjeg programa

rada i razvitka ustanove;

odgovara za zakonitost rada BDP;

predstavlja i zastupa BDP u pravnom prometu i pred tijelima drZavne vlasti;

poduzima sve pravne radnje u ime i za ra¢un BDP, zastupa BDP u svim postupcima pred sudovima,

upravnim i drugim drZavnim tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima;

uz prethodnu suglasnost Opcinskog vije¢a Opéine Dubrovatko primorje odlutuje o
stjecanju, opterecenju i otudenju nekretnina;

uz prethodnu suglasnost Opcinskog vijeéa Opéine Dubrovatko primorje odluéuje o
dugorocnom zaduZivanju i davanju jamstava za kreditno zaduzivanje;

samostalno sklapa pravne poslove o stjecanju, optereéenju ili otudenju pokretne imovine,

ulaganjima, investicijskim radovima i nabavi opreme te nabavi osnovnih sredstava pojedinacne

vrijednosti do 10.000,00 EUR bez PDV-a;

samostalno odlucuje o izdavanju mjenica i drugih sredstava osiguranja pla¢anja vrijednost kojih

ne prelazi 10.000,00 EUR bez PDV-a;

uz prethodnu suglasnost Op¢inskog na&elnika Opéine Dubrovaéko primorje sklapa pravne poslove

o stjecanju, opterecenju ili otudenju pokretne imovine, ulaganjima, investicijskim radovima i

nabavi opreme te nabavi osnovnih sredstava pojedinacne vrijednosti preko 10.000,00 EUR bez

PDV-a;

uz prethodnu suglasnost Opéinskog naéelnika Opcine Dubrova&ko primorje odlutuje, o izdavanju

mjenica i drugih sredstava osiguranja placanja vrijednost kojih prelazi 10.000,00 EUR;



uz prethodnu suglasnost Op¢inskog natelnika Op¢ine Dubrovacko primorje odluéuje o davanju u
zakup objekata i prostora BDP koji se ne koristi za osnovnu djelatnost Ustanove odnosno o
promjeni namjene tih prostora;

priprema i osigurava stru¢nu obradu svih materijala koji se razmatraju na sjednicama Op¢inskog
vijeca;

nakon provedenog javnog natje¢aja donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa;

odlutuje o prestanku radnog odnosa te u prvom stupnju o pravima i obvezama radnika iz radnog
odnosa;

organizira rad i obavlja raspored radnika na radna mjesta;
utvrduje radno vrijeme prema potrebama djelatnosti u skladu sa zakonom;
odobrava sluzbena putovanja i odsustva s rada radnicima BDP;

uz prethodnu suglasnost Opcinskog vijeéa Opéine Dubrovatko primorje odluéuje o
promjeni djelatnosti BDP;

uz prethodnu suglasnost Opéinskog vijeéa Opéine Dubrovaéko primorje odluéuje o
osnivanju druge pravne osobe;

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, ovim Statutom i drugim opéim aktima Ustanove.

W N e

Redni broj sistematizacije : 2.

Naziv skupine poslova: POMOCNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta: PRODAVAC/ BILETER / INFORMATOR
Uvjeti:

SSS (prepoructljivo turisti¢kog, ekonomskog ili trgovaékog smjera),
poznavanje jednog stranog jezika,
poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

prodaje suvenire, ulaznice, kataloge i drugi suvenirsko propagandni materijal ustanove te polaze
novac od prodaje u glavnu blagajnu ustanove,
vodi evidenciju prodanih kataloga i suvenira u muzejskoj suvenirnici i o tome tjedno izvjeScuje
voditelja prodaje muzejskih suvenirnica te od njega narutuje potrebne kolitine
briga o stanju i dostupnosti, te nadzor nad prodajnim asortimanom
izdavanje ratuna za prodane artikle i/ili karte odgovara za to¢nost poslovanja s blagajnom
sudjeluje u redovnoj inventuri robe u muzejskoj suvenirnici i skladistu
prima primjedbe, prijedloge i narudZbe kupaca i o tome informira ravnatelja
vodi brigu o cjelokupnom izgledu i urednosti ustanove,
obavlja nadzor nad izlozbenim prostorijama i gradom ustanove,
rad s posjetiteljima,
pruza informacije posjetiteljima o muzejskoj zbirci,
prema potrebi pomaZe kod postavljanja i raspremanja izlozbi,




daje obavijesti i upute posjetiteljima,

po isteku radnog vremena duzan je: prekontrolirati sva svjetla i ugasiti ih, iskljuditi sve elektri¢ne
naprave (grijalice, kuhala, bojlere i sve ostale elektri¢ne aparate, osim telefaksa i raunala),
ostavlja upaljeno odredeno svjetlo preko no¢i za koje mora imati poseban pisani nalog
ravnatelja,

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

provodi protupoZarne mjere u okviru djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

vodi evidenciju o broju posjetitelja,

obavlja i ostale poslova po izravnom nalogu ravnatelja.

voswN e

Redni broj sistematizacije : 3.

Naziv skupine poslova: POMOCNI POSLOVI
Naziv radnog mjesta: CISTACICA/DOMACICA
Uvjeti: SSS

Opis poslova:

pomaZe i postavlja postav stalnih i povremenih izloZbi uz kontrolu i sudjelovanje kustosa,
brine o redu i &isto¢i ustanove,

pomatZe kod uredenja i zraéenja muzejske grade,

odrZava red i &isto¢u BDP i svih njezinih prilaza,

pakira muzejsku gradu i sudjeluje u njezinu transportu prilikom prijevoza ili prijenosa na drugo
mjesto,

sudjeluje kod ¢iS¢enja i spremanja muzejske grade,

obavlja dostavu poste i drugih materijala,

priprema i posluZuje kavu i druge napitke strankama,

prema potrebi prenosi muzejsku gradu i ostali inventar BDP,

obavlja manje obrtnicke poslove,

obavlja nadzor nad tre¢im osobama za vrijeme obrtni¢kih radova nad objektima BDP,
predaje i podiZe posiljke na posti, odlazi na banku te po potrebi dostavlja sva pismena
izvje$cuje ravnatelja o osteéenjima zbirke

nadzire elektronicke i vodovodne instalacije te o svim kvarovima izvje$¢uje ravnatelja,
obavlja i ostale poslove po izravhom nalogu ravnatelja.



