PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
POMORSKOG MUZEJA OREBIC

u skladu sa odredbama Statuta Muzeja i Zakona o muzejima ( NN 110/15); Pravilnika o strucnim i
tehnickim standardima za odredivanje vrste muzeja, za njihov rad te za smjestaj muzejske grade i
muzejske dokumentacije (NN 30/ 2006); kao i svih ostalih Pravilnika vezanih za Zakon o muzejima:

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu 1 na¢inu rada Muzeja,
Pravilnik o stegovnoj odgovornosti,

Pravilnik o zastiti na radu,

Pravilni o zastiti od pozara,

Poslovnik o radu Stru¢nog vije¢a Muzeja

orwdPE

Na osnovu ¢lanka 18. Statuta Pomorskog muzeja donosi se:

PRAVILNIK O UNUTRANJEM USTROJSTVU I NACINU RADA POMORSKOG
MUZEJA OREBIC

I. OPCE ODREDBE

Statutom Pomorskog muzeja Orebi¢ ureduju se :

— status,

— naziv i sjediste,

— djelatnost,

— pecati znak,

— pravni polozaj,

— zastupanje i predstavljanje,

— unutarnje ustrojstvo,

— vodenje 1 upravljanje Muzejom, djelokrug i nac¢in rada tijela,
— javnost rada,

— op¢i akti,

— poslovna tajna,

— ostala pitanja znacajna za rad Muzeja.

Osniva¢ Pomorskog muzeja Orebi¢ ( u daljnjem tekstu Muzej) je Opc¢ina Orebié.



Op¢ina Orebi¢ postala je osnivacem Muzeja na temelju €lanka 78. Zakona o ustanovama i
RjeSenjem o prijenosu osnivackih prava nad ustanovama kulture na podru¢ju Zupanije Dubrovacko-
Neretvanske KL: 023-03/94-01-75, Ur broj: 532-03-3/3-94-03 od 23. veljace 1994.g.

Muzej je javna ustanova koja svoju djelatnost obavlja kao javnu sluzbu, te je kao pravna osoba
upisan u sudski registar ustanova u evidenciji ustanova koju vodi Ministarstvo kulture, ocevidnik
Muzeja M-70/01 i u Registru MDC-a u statusu A.

. UPRAVLJANJE | ZASTUPANJE MUZEJA | UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 1.

Muzej djeluje kao jedinstvena i samostalna cjelina s odjelima kao nesamostalnim ustrojbenim
jedinicama.

U muzeju se ustrojavaju programske cjeline i zbirke, koje nemaju svojstvo pravne osobe i nemaju
posebna ovlastenja u pravnom prometu.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Muzeja, u skladu sa zakonom, aktom o0 osnivanju
Muzeja, drugim propisima i ovim Statutom, poblize se ureduje ustrojstvo, djelokrug, sadrZaj i nacin
rada pojedinog odjela, vrste i broj radnih mjesta, broj potrebnih radnika, uvjeti za prijem radnika,
obveze prava i odgovornosti radnika za izvrSavanje obveza, na¢in planiranja, programiranja,
izvrSavanja i druga pitanja od znacenja za rad i uredno funkcioniranje Muzeja.

Pravilnik iz prethodnog stavka ovog ¢lanka donosi ravnatelj, a u suglasnosti sa osnivacem.
Clanak 2.

Tijela Muzeja su ravnatelj i Stru¢no vijece.
Clanak 3.

Ravnatelj je voditelj Muzeja i odgovoran je za zakonitost i uredno poslovanje Muzeja pred
osnivacem te drZzavnim i upravnim tijelima.

Clanak 4.
Ravnatelj u okviru svog djelokruga ovlasti i odgovornosti:

- organizira i vodi poslovanje Muzeja,

— predlaze Program rada 1 razvoja,

— vodi i odgovara za stru¢ni rad Muzeja,

— predstavlja 1 zastupa Muzej u pravnom prometu i pred tijelima drzavne vlasti,

— donosi Program rada i razvoja Muzeja, uz pribavljeno misljenje Stru¢nog vijeca,

— podnosi osnivacu Prijedlog financijskog plana na prethodnu suglasnost,

— usvaja financijski plan 1 godis$nji obracun,

— donosi plan nabave,

— donosi Statut uz prethodnu suglasnost osnivaca,

— donosi Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada i druge opce akte Muzeja sukladno
Statutu,

— odlucuje o zaposljavanju i o prijemu u radni odnos,



— donosi rjesenja o pravima i obvezama iz radnog odnosa u skladu s opéim propisima 1
internim aktima,

— izdaje naloge djelatnicima muzeja za izvrsenje poslova i zadaca i daje im upute za rad,

— provodi odluke i zakljucke osnivaca,

— odlucuje o ulaganjima te o nabavi opreme 1 osnovnih sredstava u skladu sa zakonom, aktom
0 osnivanju, ovim Statutom i financijskim planom Muzeja,

— predlaze promjene u ustrojstvu i U organiziranju rada Muzeja,

— priprema sjednice Stru¢nog vijeéa i predsjedava im,

— obavlja i druge poslove predvidene zakonom i ovim Statutom.

Ravnatelj, bez suglasnosti osnivaéa, ne moze zakljuciti pravne poslove kojima Muzej stjece,
opterecuje ili otuduje pokretnu ili drugu imovinu ¢ija je vrijednost veéa od 6.640,10 EUR-a
(slovima: Sest tisu¢a Sestocetrdeset Eura i 10 centi)

Ravnatelj ne moze, bez suglasnosti osnivaca, nastupati kao druga ugovorna strana i s Muzejom
sklapati ugovore u svoje ime i za svoj racun, u svoje ime, a za rac¢un drugih osoba ili u ime i za
racun drugih osoba.

Clanak 5.

U slucaju odsutnosti ili sprije¢enosti ravnatelja, zamjenjuje ga zaposlenik Muzeja kojega za to
ravnatelj izrijekom ovlasti.

Odlukom ravnatelja odreduje se osoba ovlaStena za potpisivanje financijske i druge dokumentacije
Muzeja.

Istom odlukom ravnatelj utvrduje koju je dokumentaciju osoba ovlastena potpisivati.

Clanak 6.

Za ravnatelja moze biti imenovana osoba koja ima zavrsen sveucili$ni diplomski studij, integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ili s njim
izjednacen studij, pet godina rada u muzejskoj djelatnosti ili deset godina rada u kulturi, znanosti ili
drugom odgovaraju¢em podruc¢ju vezanom uz djelatnost Muzeja i odlikuje se stru¢nim, radnim i
organizacijskih sposobnostima, te ispunjava druge uvjete utvrdene Statutom.

Iznimno, na temelju predlozenog cetverogodi$njeg programa rada za ravnatelja lokalnog muzeja
koji obavlja muzejsku djelatnost na odredenom lokalnom podrucju moze biti imenovana osoba koja
ima zavrSeno obrazovanje propisano stavkom 1. ovog ¢lanka, jednu godinu rada u muzejskoj
djelatnosti, ili pet godina rada u kulturi, znanosti ili drugom odgovaraju¢em podrucju vezanom uz
djelatnost Muzeja, odlikuje se stru¢nim, radnim i organizacijskim sposobnostima te ispunjava druge
uvjete utvrdene ovim statutom.

Ravnatelj se imenuje na temelju predloZzenog CetverogodiSnjeg programa rada.

Clanak 7.

Kandidat za ravnatelja uz prijavu na natjecaj za izbor ravnatelja duzan je priloziti:

diplomu u izvorniku ili ovjerenu presliku,

dokaz o godinama rada u skladu sa stavkom 1. ovog ¢lanka,
dokaz o poznavanju jednog svjetskog jezika,

presliku osobne iskaznice ili domovnice,

uvjerenje da se ne vodi kazneni postupak, ne starije od 30 dana

orwdPE



6. Zzivotopis i
7. prijedlog CetverogodiSnjeg programa rada muzeja.

Ravnatelja imenuje i razrjeSava nacelnik op¢ine na nacin i u postupku koji su utvrdeni ovim
Statutom i Zakonom.

Ravnatelj se imenuje na rok od 4 godine i ista osoba mozZe ponovno biti imenovana za ravnatelje.
Clanak 8.

Javni natjecaj za imenovanje ravnatelja raspisuje nacelnik op¢ine 60 dana prije isteka mandata
postojeéeg ravnatelja.

Natjecaj za imenovanje ravnatelja objavljuje se u javnim glasilima i traje 15 dana.

Nacelnik opéine duzan je u roku od 45 dana od isteka natjecajnog roka pismeno obavijestiti svakog
prijavljenog kandidata o rezultatima natjecaja, s poukom da ima pravo pogledati natje¢ajni materijal
i da u roku od 30 dana o dana primitka obavijesti ima pravo pokrenuti upravni spor pred nadleznim
upravnim sudom.

Clanak 9.

Za provodene postupka za imenovanje ravnatelja, nacelnik opcine, usporedno sa raspisivanjem
natjecaja, imenuje natjecajni odbor sastavljen od predsjednika i dva ¢lana.

Natjecajni odbor je obvezan pribaviti misljenje Stru¢nog vije¢a muzeja.
Natjecajni odbor nakon isteka natjecajnog roka pregledava natjecajnu dokumentaciju,
pradovodobnost i potpunost pristiglih prijava na natjecaj te da li kandidati ispunjavaju objavljene

uvjete za imenovanje ravnatelja i utvrduje prijedlog za imenovanje ravnatelja.

O svome radu natjecajni odbor vodi zapisnik, koji ¢ini sastavni dio natje¢ajne dokumentacije.

Clanak 10.

Zapisnik o svom radu s natjeCajnom dokumentacijom i s utvrdenim prijedlogom za imenovanje
ravnatelja natjecajni odbor dostavlja osnivacu u roku od 15 dana od dana isteka natjecajnog roka.

Ako se na raspisani natjecaj nitko ne prijavi ili ako nitko od prijavljenih kandidat ne bude imenovan
za ravnatelja, nacelnik op¢ine ¢e u roku od 60 dana od isteka natjeajnog roka imenovati vrsitelja
duznosti ravnatelja, najduze na rok od godine dana, te raspisati novi natjecaj za imenovanje
ravnatelja.

Clanak 11.

Na osnovi odluke o imenovanju, nacelnik opéine s imenovanim ravnateljem zakljucuje ugovor o
radu na razdoblje od 4 godine u skladu sa zakonom i ovim Statutom.

Clanak 12.



Ravnatelja Muzeja razrijesit ¢e se duznosti prije isteka mandata na koji je imenovan u slijede¢im

slucajevima:

ako sam zatrazi razrjeSenje u skladu sa ugovorom o radu,

ako nastanu takvi razlozi koji po posebnim propisima ili propisima koji se ureduju radni

odnosi dovode do prestanka ugovora o radu,

— ako ne postupa po propisima ili opéim aktima Muzeja ili neosnovano ne izvrSava odluke
osnivaca ili postupa protivno njima,

— ako svojim nesavjesnim ili nepravilnim radom prouzro¢i Muzeju vecu Stetu ili ako
zanemaruje ili nesavjesno obavlja svoje duznosti tako da su nastale ili mogu nastati vece
smetnje u obavljanju djelatnosti Muzeja.

Prije donosenja odluke o razrjeSenju ravnatelja, ravnatelju se mora omoguditi izjaSnjavanje o
razlozima za razrjeSavanje.

Protiv odluke o razrjeSenju ravnatelj moze tuzbom traziti sudsku zastitu svoga prava ako smatra da
nisu postojali razlozi za razrjesenje ili ako smatra da je povrijeden postupak §to je utjecalo na
odluku.

TuZbu protiv odluke iz prethodnog stavka ovog ¢lanka podnosi se nadleznom sudu u roku od 30
dana od dana prijema odluke.

Clanak 13.

U slucaju prijevremenog razrjeSenja ravnatelja nacelnik opcine ¢e imenovati vrsitelja duznosti
ravnatelja Muzeja.

Muzej je duzan pokrenuti postupak za imenovanje ravnatelja u roku od 30 dana od dana imenovanja
vrsitelja duznosti.

Clanak 14.
Ravnatelju, koji je bio ranije zaposlenik Muzeja prema ugovoru o radu na neodredeno vrijeme i ne
bude imenovan, odnosno koji bude razrijeSen prije isteka mandata iz razloga koji ne dovode do
otkaza Ugovora o radu, ne prestaje radni odnos u Muzeju, ve¢ ¢e mu se ponuditi zaklju€ivanje
ugovora o radu za poslove koji odgovaraju njegovoj struénoj spremi, odnosno struénom zvanju.

Clanak 15.

Muzej ima Strucno vijece kao strucno i1 savjetodavno tijelo ravnatelja.

Strucno vijece ¢ine ravnatelj 1 dva ¢lana koji na rok od 4 godine svojim aktom imenuje ravnatelj iz
reda struénog muzejskog osoblja.

Stru¢no vijece radi na sjednicama koje saziva i predsjedava im ravnatel;.

Na poziv ravnatelja u radu Stru¢nog vije¢a mogu sudjelovati 1 drugi struc¢ni djelatnici Muzeja.

Clanak 16.

Strucno vijece razmatra i daje misljenja o stru¢nim 1 drugim pitanjima rada i razvitka Muzeja,
predlaZe nacin organiziranja i vodenja stru¢nog rada, plan i program rada Muzeja, te obavlja druge



poslove odredene ovim Statutom i drugim op¢im aktima.
O radu Struénog vijeéa vodi se zapisnik.

Nacin rada Stru¢nog vijeca ureduje se Poslovnikom o radu Stru¢nog vijeca, kojeg donosi Stru¢no
vijece na prijedlog ravnatelja.

Clanak 17.
Stru¢no muzejsko osoblje ¢ine djelatnici Muzeja, koji prema odredbama Zakona o muzejima
ispunjavaju uvjete za postavljanje u odgovaraju¢a muzejska zvanja odnosno za obavljanje stru¢nih
poslova i pomo¢nih struc¢nih poslova u Muzeju.
Stru¢no muzejsko osoblje duzno se u svom radu pridrzavati nac¢ela muzejske struke, zakona i drugih
propisa kojima se ureduje obavljanje muzejske djelatnosti, odredaba ovog Statuta, te op¢ih i

pojedinacnih akata Muzeja, kojima se ureduje rad Muzeja.

Stru¢no muzejsko osoblje 1 ostali djelatnici muzeja za svoj rad 1 za izvrSavanje obveza odgovorni su
ravnatelju.

I11.IMOVINA | SREDSTVA ZA RAD MUZEJA

Clanak 18.
Imovinu Muzeja ¢ine stvari, prava i novcana sredstva Muzeja.

Sredstva za rad Muzeja osigurava osnivac u svome proracunu, a mogu se osigurati 1 iz vlastitih
prihoda, sponzorstava, darovanjima i na drugi nacin u skladu sa zakonima.

Sredstva iz prorac¢una mogu se koristiti samo za namjene za koje su dodijeljena.
Sredstva za posebne programe osigurava osnivac, a ovisno o svom interesu i tijela drzavne uprave u
¢ijem je djelokrugu program koji se ostvaruje, kao i zupanije, gradovi i op¢ine na podrucju kojih se
program ostvaruje te druge fizicke i pravne osobe.

Clanak 19.
Financijsko poslovanje Muzej vodi sukladno zakonu i drugim propisima.

Muzej je proracunski korisnik 1 primjenjuje sustav proracunskog racunovodstva.

Vodenje poslovnih knjiga Muzeja moZe ugovorno pojeriti drugoj pravnoj ili fizickoj osobi u skladu
S propisima.

Ako u obavljanju svoje djelatnosti Muzej ostvari dobit, ta se dobit upotrebljava iskljucivo za
obavljanje i razvoj djelatnosti Muzeja u skladu s aktom o osnivanju.

Clanak 20
Muzej donosi Financijski plan za slijedec¢e godiSnje razdoblje, uvijek do kraja tekuce godine, u

roku koji omogucuje primjenu financijskog plana, s 1. sije¢nja proracunske godine.
Financijski plan mora biti uskladen s prorac¢unom osnivaca i1 drugim proracunima iz kojih se



financiraju njegovi rashodi.

Ako se Financijski plan ne donese u propisanom roku, donosi se privremeni financijski plan za
razdoblje od tri mjeseca.

Nalogodavac i odgovorna osoba za zakonito i pravilno donoSenje i izvrSavanje Financijskog plana
je ravnatelj.

Clanak 21.

Muzej sastavlja, predaje i objavljuje financijske izvjestaje sukladno propisima o financijskom
izvjeStavanju u proracunskom knjigovodstvu.

Muzej donosi i dostavlja osnivacu do kraja srpnja tekuce godine polugodiSnji izvjestaj o izvrSenju
financijskog plana za teku¢u godinu.

Godisnji izvjestaj o radu s izvjeStajem financijskog plana Muzeja za prethodnu godinu, Muzej
dostavlja osnivacu najkasnije do kraja veljace tekuce godine.

IV.PLAN | PROGRAM RADA I OPCI AKTI
Clanak 22.
Muzej u skladu s ovim Statutom donosi Godi$nji plan i program rada i poslovanja.

Godisnjim planom i programom rada i poslovanja, najkasnije do kraja tekuce za idu¢u godinu,
utvrduju se konkretni ciljevi, zadace, mjere i poslovi U vezi rada, razvoja i poslovanja Muzeja u
iducoj godini.

Godisnji plan i program rada osniva¢ moze prihvatiti, odbiti, ili zahtijevati njegovu izmjenu ili
dopunu.

Clanak 23.

Op¢im aktima muzeja sustavno se i u skladu sa zakonom ili drugim propisima ureduju pojedina
podrucja rada, odgovornosti i poslovanja iz djelokruga Muzeja.

Op¢i akti Muzeja su Statut, pravilnici, poslovnici i odluke.

Pored Statuta muzej ima slijedece pravilnike 1 poslovnike:

— Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada Muzeja,

— Pravilnik o stegovnoj odgovornosti,

— Pravilnik o zaStiti na radu 1

— Pravilnik o zastiti od pozara.
Opce akte muzeja odnosi ravnatelj na nacin 1 u postupku koji su propisani zakonom, drugim
propisom ili ovim Statutom.

Op¢i akti Muzeja obljavljuju se na oglasnoj ploci opéine Orebi¢, a stupaju na snagu osmog dana od
dana njihove objave na oglasnoj plo¢i op¢ine Orebic.

V. JAVNOST RADA I OBAVJESTAVANJE



Clanak 24.

Rad muzeja je javan.
O obavljanju djelatnosti za koju je osnovan, Muzej je duzan izvjes¢ivati javnost pravodobno i
istinito.

O uvjetima rada, na¢inu i vremenu pruzanja svojih usluga, te o obavljanju svoje djelatnosti i
poslova Muzej upoznaje javnost putem sredstava javnog priop¢avanja, podnosenja izvjestaja i
informacija tijelima osnivaca, te na druge prikladne nacine u skladu sa zakonom i ovim Statutom.

Putem sredstava javnog priop¢avanja javnost izvjeScuje ravnatelj ili osoba koju on pismeno ovlasti.
VI ZASTITA TAJNOSTI PODATAKA
Clanak 25.

Poslovnom tajnom smatraju se isprave i podaci ¢ije je priopéavanje neovlastenoj osobi protivho
poslovanju i ugledu Muzeja.

Poslovnom tajnom smatraju se osobito:
— podaci koji su kao poslovna tajna odredeni zakonom i drugim propisom,
— dokumenti koje ravnatelj proglasi poslovnom tajnom,
— podaci koje nadlezno tijelo drzavne vlasti kao povjerljive priop¢i Muzeju,
— mjere i nadin postupanja za slu¢aj nastanka izvanredne okolnosti,
— plan fizicko- tehni¢kog osiguranja, grade i druge imovine Muzeja,
— druge isprave, dokumenti i podaci €ije bi priopéavanje neovlastenoj osobi bilo protivno
interesu muzeja, osnivaca i tijela drzavne vlasti.

Clanak 26.
Djelatnici Muzeja duzni su ¢uvati poslovnu tajnu.
Povreda duznosti ¢uvanja odnosno odavanja poslovne tajne, za sobom povlaci odgovornost.
Prema osobi odgovornoj za odavanje poslovne tajne izriCu se mjere propisane zakonom,

Pravilnikom o unutarnjem ustroju 1 nac¢inu rada Muzeja ili drugim op¢im aktom.

Djelatnici muzeja duzni su ¢uvati podatke 1 isprave koje se smatraju tajnom bez obzira na nac¢ina
saznaja o tim podacima ili pribavljanja stjecanja moguénosti uvida u takve podatke i isprave.

Obveza Cuvanja tajnosti podataka ne prestaje nakon prestanka radnog odnosa u Muzeju.
VII. NADZOR NAD RADOM MUZEJA
Clanak 27.
Strucni nadzor nad radom Muzeja i nad zaStitom muzejske grade i dokumentacije obavlja nadlezni
mati¢ni muzej utvrden Pravilnikom o nacinu 1 mjerilima za povezivanje u sustav muzeja ( "Narodne

novine" 120/02,82/06).

Muzej je duzan matiénom muzeju iz prethodnog stavka ovog ¢lanka, na njegov zahtjev, omoguc¢iti
uvid u podatke potrebne za obavljanje stru¢nog nadzora.



Clanak 28.

Nadzor nad zakonito$¢u rada i akata Muzeja obavlja drzavni ured u Dubrovacko-neretvanskoj
Zupaniji.

Clanak 29.
Inspekcijski nadzor nad muzejskom gradom i muzejskom dokumentacijom koja se §titi kao
kulturno dobro obavljaju inspektori zastite kulturnih dobara sukladno Zakonu o zastiti i o¢uvanju

kulturnih dobara i na temelju donesenih propisa.

Muzej je duzan inspektoru osigurati uvjete za provedbu nadzora, omogucéiti mu pregled kulturnog
dobra, uvid u dokumentaciju koju zatrazi i dati mu potrebne podatke 1 obavijesti.

O nalazu 1 mi$ljenju tijela nadzora iz ovog Clanka te ¢lanaka 43. 1 44. ovog Statuta.
Ravnatelj je odmah duzan upozoriti osnivaca.

VII. UNUTARNJE USTROJSTVO MUZEJA
Clanak 30.

Muzej pripada tipu specijaliziranih- pomorskih muzeja, a zada¢a mu je prikupljanje, Cuvanje,
obrada i prezentacija pomorske grade Orebica 1 poluotoka PeljeSca od pretpovijesti do danas.

Prostorno podrucje djelovanja Muzeja je Orebic 1 poluotok PeljeSac.

Posebna pozornost posvecéuje se kulturno- povijesnom razvoju PeljeSkog pomorskog drustva i
kapetanskim obiteljima.

Djelatnost Muzeja pokriva vremenski period od pretpovijesti do suvremenosti.

Clanak 31.

Na osnovu grade koju Muzej posjeduje utemeljene su muzejske zbirke.
Prema potrebi osnivaju se nove muzejske zbirke.

Clanak 32.
Arheoloska zbirka
prikuplja, Cuva, obraduje 1 prezentira pretpovijesne, anticke i rano srednjovjekovne predmete iz
perioda od 2. st. prije Krista do 19. stoljeca sa lokaliteta otoka Majsan i Sv. Ivan kraj Vignja.
Clanak 33.
Etnografska zbirka
prikuplja, ¢uva, obraduje 1 prezentira muzejsku gradu i dokumentaciju koja se odnosi na duhovnu i

materijalnu kulturu, tradicijsku kulturu 1 nematerijalnu bastinu Op¢ine Orebi¢ iz perioda 18.1 19.
stoljeca.

Clanak 34.



Kamenoklesarska zbirka
prikuplja, ¢uva, obraduje i1 prezentira primjere kamenoklesarstva 19.st. iz Orebica i okolice.

Clanak 35.

Zbirka knjiga
prikuplja, cuva, obraduje i prezentira knjige, periodike, Casopise kao 1 zavicajnu zbirku.

Clanak 36.
Zbirka fotografija
prikuplja, Cuva, obraduje i1 prezentira fotografije Orebica i okolice, te kapetana i njihovih obitelji iz
19.st.

Clanak 37.

Zbirka razglednica
prikuplja, Cuva, obraduje i prezentira razglednice mjesta Op¢ine Orebic.

Clanak 38.

Brodogradevna zbirka
prikuplja, Cuva, obraduje 1 prezentira brodogradevni alat iz brodogradilista Orebic¢ iz 2/2 19.st.

Clanak 39.

Pomorska zbirka
prikuplja, Cuva, obraduje i prezentira pomorsku bastinu Op¢ine Orebi¢ od 17.st.

Clanak 40.

Umjetni¢ka zbirka
prikuplja, Cuva, obraduje 1 prezentira likovno stvaralastvo 20. i 21. stoljeca.

Clanak 41.

Zbirka namjeStaja
prikuplja, ¢uva, obraduje i prezentira komade namjestaja iz kapetanskih kuc¢a Orebica ( 19.st.)

Clanak 42.

Zbirka tekstila
prikuplja, Cuva, obraduje i1 prezentira tekstilne predmete PeljeSkog pomorskog drustva iz 19.st.

Clanak 43
Zbirka upotrebnih predmeta

prikuplja, Cuva, obraduje 1 prezentira uporabne predmete 19. stoljeca iz Orebica 1 okolice.

IX.POPIS/ SISTEMATIZACIJA | OPIS RADNIH MJESTA U MUZEJU



Clanak 44.

Za obavljanje djelatnosti i redovnog rada Muzeja utvrduje se popis radnih mjesta, struktura i broj
potrebnih izvrsitelja sukladno Zakonu o muzejima ( NN 110/15), Uredbi o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama ( 38/01 do 127/07), Statutu i potrebama
Muzeja.

Clanak 45.

Nazivi radnih mjesta utvrduju se s obzirom na vodenje i poslovanje Muzeja, obavljanje stru¢nih,
pomoc¢nih struénih, upravno- administrativnih i pomoc¢no- tehnickih poslova u Muzeju.

1. vodenje i poslovanje muzeja
-ravnatelj

2. strucni poslovi:
- kustos
marketinga i propagande)
3. pomo¢ni strucni poslovi:
- muzejski tehnicar/ka
4. upravno- administrativni poslovi:
- voditelj/ica financijsko- racunovodstvene sluzbe
5. pomoc¢ni poslovi:
- domar
- spremac/ica
Clanak 46.

Poslovi i zdadaci koji se obavljaju kao redovan rad u redovnom radnom vremenu Muzeja:

Naziv radnog mjesta Potrebna stru¢na |Broj izvrsitelja | Potreban broj
sprema izvrSitelja

1 | Ravnatelj VSS 1 1

2 | Kustos zbirke VSS 1+ 1 (sezonski) |2

3 | Dokumentarist( Pedagog ili sl.) |VSS 0 0

4 Muzejski tehniCar SSS 0 1

5 | Dipl. knjiznjic¢ar VSS 0 1

6 | InformatiCar VSS 0 0

7 | Voditelj financ.- ra¢unov. sluzbe |VSS 0 0

8 | Tajnik/ca VSS/VSS 0 0

9 | Administrativni/a referent/ica SSS 0 0

10 |Domar NSS/SSS 0 1

11 | Spremac/ica NSS/SSS 0 1
UKUPNO 2 7




Clanak 47.

Ravnatelj/ica utvrduje broj izvrSitelja iz ¢lanka 45. 1 46. ovog Pravilnika prema potrebi, odnosno
utvrdenom planu 1 osiguranim financijskim sredstvima.

Clanak 48.

Za poslove koji nisu sustavno uredeni ovim Pravilnikom, odnosno za koje nije ugovoren rad prema
njegovim odredbama, ravnatelj/ica moze, prema potrebi, za njihovo obavljanje sklopiti
odgovarajuce ugovore prema vaze¢im zakonskim propisima.

Clanak 49.

Opis poslova i radnih mjesta djelatnika:

RAVNATELJ

Ravnatelj u okviru svog djelokruga ovlasti i odgovornosti:

organizira i vodi rad i poslovanje Muzeja,

predlaze Program rada i razvoja,

vodi i odgovara za struéni rad Muzeja,

predstavlja 1 zastupa Muzej u pravnom prometu i pred tijelima drzavne vlasti

donosi Program rada i razvoja Muzeja, uz pribavljeno misljenje Stru¢nog vijeca,
podnosi osnivacu Prijedlog financijskog plana na prethodnu suglasnost,

usvaja financijski plan 1 godis$nji obracun,

donosi plan nabave,

donosi Statut uz prethodnu suglasnost osnivaca,

donosi Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada i druge opce akte Muzeja sukladno
Statutu.

odlucuje o zaposljavanju i o prijemu u radni odnos,

donosi rjeSenja o pravima i obvezama iz radnog odnosa u skladu s opéim propisima i
internim aktima,

izdaje naloge djelatnicima muzeja za izvrSenje poslova i zadaca i daje im upute za rad,
provodi odluke 1 zakljucke osnivaca,

odlucuje o ulaganjima te o nabavi opreme i1 osnovnih sredstava u skladu sa zakonom, aktom
0 osnivanju, ovim Statutom i financijskim planom Muzeja.

Predlaze promjene u ustrojstvu i u organiziranju rada Muzeja,

priprema sjednice Strucnog vijeca i predsjedava im,

obavlja 1 druge poslove predvidene zakonom 1 ovim Statutom.

Ravnatelj, bez suglasnosti osnivaca, ne moze zakljuciti pravne poslove kojima Muzej stjece,
opterecuje ili otuduje pokretnu ili drugu imovinu ¢ija je vrijednost ve¢a od ?



Ravnatelj ne moze, bez suglasnosti osnivaca, nastupati kao druga ugovorna strana i s Muzejom
sklapati ugovore u svoje ime i za svoj racun, u svoje ime, a za racun drugih osoba ili u ime i za
racun drugih osoba.

U slucaju odsutnosti ili sprijeCenosti ravnatelja, zamjenjuje ga zaposlenik Muzeja kojega za to
ravnatelj izrijekom ovlasti.

Odlukom ravnatelja odreduje se osoba ovlastena za potpisivanje financijske 1 druge dokumentacije
Muzeja.

Istom odlukom ravnatelj utvrduje koju je dokumentaciju osoba ovlastena potpisivati.

Za ravnatelja moze biti imenovana osoba koja ima zavrSen sveucilisni diplomski studij, ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili
s njim izjednacen studij, pet godina rada u muzejskog djelatnosti ili deset godina rada u kulturi,
znanosti ili drugom odgovaraju¢em podrucju vezanom uz djelatnost Muzeja i odlikuje se stru¢nim,
radnim i organizacijskim sposobnostima te ispunjava druge uvjete utvrdene ovim Statutom.

Iznimno, za ravnatelja lokalnog muzeja koji obavlja muzejsku djelatnost na odredenom lokalnom
podruc¢ju moze biti imenovana osoba koja ima zavrSeno obrazovanje propisano stavkom 1. ovog
¢lanka, jednu godinu rada u muzejskoj djelatnosti, ili pet godina rada u kulturi, znanosti, ili drugom
odgovaraju¢em podrucju vezanom uz djelatnost Muzeja, odlikuje se stru¢nim, radnim i
organizacijskim sposobnostima te ispunjava druge uvjete utvrdene ovim Statutom.

Ravnatelj se imenuje na temelju predlozenog ¢etverogodisnjeg programa rada.

Kandidat za ravnatelja uz prijavu na natjecaj za izbor ravnatelja, duzan je priloziti:

— diplomu u izvorniku ili ovjerenu presliku,

— dokaz o godinama rada u skladu sa stavkom 1. ovog ¢lanka,

— dokaz o pounavanju jednog stranog jezika,

— presliku osobne iskaznice ili domovnice,

— uvjerenje da se protiv njega ne vodi kazneni postupak, ne starije od 30 dana,
— Zivotopis 1

— prijedlog Cetverogodi$njeg rada muzeja.

Ravnatelja imenuje i razrjeSava nacelnik op¢ine na nacin i u postupku koji su utvrdeni ovim
statutom i zakonom.

Ravnatelj se imenuje na rok od 4 godine i ista osoba moZe ponovno biti imenovana za ravnatelja.
KUSTOS

Opis poslova:

— sustavno prikuplja muzejsku gradu putem otkupa, darovanja, zamjene te je sustavno sreduje,

— strucno obraduje gradu, sustavno vodi primatnu i sekundarnu dokumentaciju te snosi
odgovornost za cjelokupnu gradu zbirke,

— istrazuje 1 objavljuje gradu u katalozima, znanstvenim 1 stru¢nim publikacijama,

— sudjeluje u posudbi predmeta iz zbirke te vodi evidenciju o posudbi,

— provodi preventivnu zastitu grade u zbirci te suraduje s konzervatosko- restauratorskim
stru¢njacima,

— izraduje koncepcije i realizira izloZbe,

— obavlja stru¢ne ekspertize muzejskih predmeta iz svog podrucja rada te interme procjene
grade ponudene za otkup,

— radi poslove izdavacke djelatnosti po potrebi ( ureduje publikacije u izdanju muzeja,



predlaze uredivacku koncepciju 1 teme publikacija, obavlja stru¢ne kontakte s autorima
priloga, uredniStvom i drugim suradnicima, koordinira rad s tehni¢kim urednikom,
dizajnerom, tiskarom, prevoditeljem, lektorom i drugim suradnicima,

ostali stru¢no- znanstveni poslovi po potrebi ( samostalno istrazivanje i izrada elaborata iz
podrucja svog djelokruga rada, priprema tekstove iz svojeg podrucja rada za objavu, vodi
strucne (1 znanstvene projekte) muzeja i /ili suraduje na njima, sudjeluje u izlaganjima i
prezentacijama na stru¢nim i znanstvenim skupovima u Hrvatskoj 1 inozemstvu, prisustvuje
seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada, sudjeluje u radu stru¢nih komisija
muzeja,

pruza struénu pomoc¢ i savjete muzejskim ustanovama,

kontaktira sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu,

obvezuje se pridrzavati utvrdenih pravila ponasanja uredenih op¢im aktima ustanove, ¢uvati
poslovnu tajnu, ophoditi se kulturno 1 s poStovanjem sa strankama te njegovati suradnicki
odnos prema drugim radnicima.

Obavlja 1 druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice.z
Uvjeti radnog mjesta:

VSS, Filozofski fakultet, Umjetnicka akademija ( preddiplomski i diplomski ili integrirani
preddiplomski i diplomski)

polozen strucni ispit za kustosa ili vjezbenik uz uvjet polaganja strucnog ispita prema
Zakonu 0 muzejima,

znanje najmanje jednog svjetskog jezika

Izvrsitelj na ovom radnom mjestu moze napredovati u struénom zvanju prema Zakonu o muzejima i
Pravilniku o stjecanju visih zvanja u muzejskoj struci ( NN 97/10)

DOKUMENTARIST

Opis poslova:

organizira i uspostavlja sadrzaj i nac¢in vodenja primarne i sekundarne muzejske
dokumentacije o muzejskoj gradi i muzejskoj djelatnosti prema Pravilniku o sadrZaju i
nacinu vodenja muzejske dokumentacije o muzejskoj gradi

formalno kontrolira kustoske zapise stvorene u postupku primarnog dokumentiranja
muzejske grade ( inventarizacije)

jednom godisnje ispisuje iz baze inventarne knjige i evidencije primarne i sekundarne
muzejske dokumentacije,

organizira mikrofilmiranje inventarne knjige muzejskih predmeta

u suradnji s kustosima 1 ostalim stru¢nim osobljem, kontrolira vodenje knjige ulaza
muzejskih predmeta, knjige izlaza muzejskih predmeta i knjige pohrane muzejskih
predmeta,

u okviru sekundarne muzejske dokumentacije vodi inventarne knjige vizualnih fondova
(fototeka, dijateka, videoteka, medijateka) te inventarne knjige hemeroteénih i fonte¢nih
jedinica,

u suradnji s preparatorom organizira i nadzire evidenciju zapisa o konzervatorsko-
restauratorskim i preparatorskim postupcima,

u suradnji sa kustosima i ostalim stru¢nim osobljem ( muzejskim tehnicarem) kontrolira
vodenje knjige evidencije o izloZzbama, o posebnim dogadanjima, o pedagoskoj djelatnosti te
drugim evidencijama prema Pravilniku o sadrZaju i na¢inu vodenja muzejske dokumentacije
o muzejskoj gradi.

cey e

vodi dokumentaciju o povijesti Muzeja,



— sudjeluyje, u suradnji s kustosima i ostalim stru¢nim osobljem, u stvaranju tercijalne
dokumentacije koju ¢ine raznovrsni katalozi i indeksi prema potrebama Muzeja,

— suraduje na izradi publikacija ( plakata, pozivnica...) koje izdaje Muzej,

— samostalno istrazuje, izraduje elaborate i priprema tekstove iz podrucja svog djelokruga rada

— sudjeluje na stru¢nim i1 znanstvenim skupovima u Hrvatskoj i1 inozemstvu izlaganjima i
prezentacijama,

— prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

— sudjeluje u radu struénih komisija muzeja,

— kontaktira sa struénjacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu.

Obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelj/ice.

Uvjeti radnog mjesta:
— VSS, Filozofski fakultet, Umjetnicka akademija
— vjezbenik uz uvjet polaganja stru¢nog ispita za dokumentarista prema Zakonu o muzejima,
— poznavanje rada na racunalu,
— znanje najmanje jednog svjetskog jezika.

Izvrsitelj na ovom radnom mjestu moze napredovati u struénom zvanju prema Zakonu o muzejima i
Pravilniku o stjecanju zvanja u muzejskoj struci (NN 97/10)

MUZEJSKI TEHNICAR

Opis poslova:

=

sudjeluje u izradi terenske dokumentacije,

2. vodi brigu o stanju izloZene grade te nacinima izlaganja, prati mikroklimatske uvjete
prostora za izlaganje i pohranu grade

3. wvodi brigu o nabavi materijala i pomagalima za izlaganje i pohranu grade, te pohrani tih
materijala i pomagala,

4. pomaze pri postavljanju i raspremanju izlozbi u Muzeju i izvan njega,

5. pomaze kustosima pri radu u arhivu 1 biblioteci izvan Muzeja,

6. sudjeluje pri stru¢nom uredenju i klasifikaciji muzejskih predmeta, uredenju cuvaonica i
skladista,

7. pomaZze pri inventiranju i reinventiranju muzejske grade na nacin pridruZivanja inventarne
oznake samom fizickom predmetu,

8. obavlja pomoc¢ne stru¢ne poslove iz programa rada Muzeja prema uputama kustosa i
ravnatelja,

9. provodi preventivnu zastitu muzejskih predmeta prema pravilima struke i odgovoran je za
sve muzejske predmete i cjelokupnu gradu kojom rukuje,

10. stavlja u okvire i priprema za izlaganje slike i grafike Muzeja,

11. obavlja pakiranje muzejskih predmeta i pripremu za transport,

12. pomaze kustosima i pri drugim stru¢nim poslovima, a prema potrebi i nalogu ravnatelja,

13. 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,

14. obavlja i ostale poslove po izravnom nalogu ravnatelja.



15. za svoj rad odgovara ravnatelju.

16. obvezuje se pridrzavati utvrdenih pravila ponasanja uredenih op¢im aktima ustanove, ¢uvati
poslovnu tajnu, ophoditi se kulturno 1 s poStovanjem sa strankama te njegovati suradnicki
odnos prema drugim radnicima.

17. priprema i izvodi tehni¢ki postav izlozbe.

18. po potrebi i/ili rasporedom dezura izvan svog radnog vremena, vikendom i blagdanima,
prilikom najma prostora Muzeja i odrzavanja muzejskih aktivnosti.

Uvjeti radnog mjesta:
- SSS
— poznavanje rada na racunalu
— polozen strucni ispit za muzejskog tehnicara ili vjezbenik uz uvjet polaganja struc¢nog ispita
prema Zakonu 0 muzejima.

Izvrsitelj na ovom radnom mjestu moze napredovati u struénom zvanju prema Zakonu o0 muzejima i
Pravilniku o stjecanju visih zvanja u muzejskog struci (NN 97/10).

TAINIK/ICAUSTANOVE
Opis poslova:

— organizira i kontrolira provodenje svih pravnih i kadrovskih poslova u Pomorskom muzeju
Orebic,

— izraduje nacrte svih op¢ih 1 posebnih akata Pomorskog muzeja Orebi¢ te brine o njihovu
utvrdivanju, donosenju, oglasavanju i provodenju

— upozorava ravnatelje na eventualne propuste i neuskladenost sa zakonom i op¢im aktima
Pomorskog muzeja Orebi€.

— Zastupa Pomorski muzej Orebi¢ kod sudova po ovlastenju ravnatelja

— daje stru¢nu pomo¢ ravnatelju i drugim djelatnicima iz podrucja radnog prava i obveznog
prava te propisa koji se odnose na muzejsku djelatnost.

— Obavlja izmjene 1 dopune op¢ih akata Pomorskog muzeja Orebi¢ u skladu s promjenama
zakona,

— suraduje s inspekcijom rada, protupoZarnom zaStitom kao 1 ostalim komunalnim sluZbama u
gradu,

— obvezuje se pridrzavati utvrdenih pravila ponasanja uredenih op¢im aktima ustanove, cuvati
poslovnu tajnu, ophoditi se kulturno 1 s poStovanjem sa strankama te njegovati suradnicki
odnos prema drugim radnicima.

Ostalo
— prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada
— obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ ice.

Uvjeti radnog mjesta:
— VSS, Pravni fakultet

VODITELJ/ICA FINANCIJSKO- RACUNOVODSTVENE SLUZBE
Opis poslova:
Poslovi planiranja:

— naosnovi upita za izradu prijedloga proracuna izraduje prijedlog financijskog plana
Pomorskog muzeja Orebic,



— zanaredno razdoblje koji sadrzava: prihode i primitke po vrstama, rashode i izdatke po
proracunskoj klasifikaciji, obrazlozenje prijedloga plana, plan razvojnih programa, plan
nabave i plan radnih mjesta.

Poslovi racunovodstva:

— vodi poslovne knjige, izraduje knjigovodstvene isprave i druge propisane evidencije u
skladu sa zakonom i nacelima to¢nosti 1 istinitosti, pouzdanosti i pojedinacnom iskazivanju
poslovnih dogadaja te prema medunarodnim racunovodstvenim standardima za javni sektor.

— Obavlja kontiranje i knjizenje svih dokumenata,

— provjerava i utvrduje zakonsku ispravnost i raCunsku to¢nost dokumenata na osnovu kojih
se izdaju nalozi za isplatu,

— obracunava place, naknade, doprinose i poreze te vodi evidenciju u skladu sa zakonskim
propisima,

— obracunava isplate na osnovu autorskih ugovora i ugovora o djelu te vodi evidenciju u
skladu sa zakonskim propisima,

— prati i proucava materijalno- financijske propise, odgovara na njihovu primjenu, a 0 novim
propisima redovito izvjeStava ravnatelja/icu Pomorskog muzeja Orebic,

— vodi knjigu ulaznih racuna i pise dopise iz svoga djelokruga rada,

— sastavlja financijska i statisticka izvjes$¢a u skladu sa zakonom,

— sastavlja financijska izvjes¢a po pojedinim programima i dostavlja Op¢ini Orebic,

— izraduje financijska i1 druga izvjeS¢a vezana uz ulaganja i utroSak investicijskih sredstava,
odnosno tijek investicijskih radova,

— poduzima mjere zakonite uporabe sredstava i odgovara za zakonitost raunovodstvenog
poslovanja u cjelini.

Poslovi financija:

- natemelju propisa i drugih akata naredbodavatelja, prema pisanom odobrenju, izdaje naloge
za isplatu obaveza iz dokumenata o financiranju po prora¢unu o koristenju sredstava fondova te se
brine o pravilnom obra¢unavanju i placanju propisanih poreza, doprinosa, placa, autorskih i
naknada po ugovoru o djelu te o pravilnoj likvidaciji i ispla¢ivanju svih obveza Pomorskog muzeja
Orebic,

— brine o redovitom pritjecanju sredstava za rad i svakodnevno izvje$¢uje ravnatelja/icu o
stanju sredstava na ziro racunu te obvezama Pomorskog muzeja Orebi¢,

— uskladuje, kontira 1 knjiZi financijsku dokumentaciju,

— obvezuje se pridrZavati utvrdenih pravila ponasanja uredenih op¢im aktima ustanove, uvati
poslovnu tajnu, ophoditi se kulturno 1 s poStovanjem sa strankama te njegovati suradnicki
odnos prema drugim radnicima.

Ostalo

— prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada
— obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice.

Uvjeti radnog mjesta:

VSS, Ekonomski fakultet

RACUNOVODSTVENI/A REFERENT/ICA

Opis poslova:



Racunovodstveni poslovi:
— obavlja blagajnicke poslove i vodi odgovarajuce knjige i evidencije te kontrolira stanje
priru¢ne blagajne,
— rukovodi nov¢anim sredstvima, nov€anim dokumentima i vrijednosnim papirima,
— sastavlja blagajnicki dnevnik,
— obracunava i likvidira putne troskove,
— vodi knjigu 1 obracun putnih naloga te isplatu dnevnica,
— vodi evidenciju nabave,
— vodi evidenciju pecata te druge administrativne poslove,
— vodi evidenciju izdanih publikacija Pomorskog muzeja Orebic

Manipulativni poslovi
— manipulira publikacijama i tiskanim materijalom te pakira iste,
— samostalno umnozava tiskani materijal,
— nabavlja i izdaje uredski materijal

Ostalo

— prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada,

— obvezuje se pridrzavati utvrdenih pravila ponasanja uredenih op¢éim aktima ustanove, cuvati
poslovnu tajnu, ophoditi se kulturno i s poStovanjem sa strankama te njegovati suradnicki
odnos prema drugim radnicima,

— obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice financijsko-
racunovodstvene sluzbe.

Uvjeti radnog mjesta:
- SSS
— poloZen ispit za obavljanje poslova zastite od pozara

ADMINISTRATIVNI/A TAINIK/CA

Opis poslova:

— rukovodi promjenama upisa Pomorskog muzeja u sudski registar,

— izraduje sve vrste ugovora,

— obavlja sve administrativne poslove u Pomorskom muzeju Orebi¢ u vezi natjecaja i oglasa
za primanje radnika u radni odnos,

— obavlja poslove prijave i odjave djelatnika u vezi s mirovinsko- invalidskim i zdravstvenim
osiguranjem,

— vodi personalnu dokumentaciju,

— vodi evidencije o radnom vremenu djelatnika Pomorskog muzej Orebi¢,

— vodi evidencije godiS$njih odmora djelatnika Pomorskog muzeja Orebi¢,

— piSe zapisnike 1 izraduje zakljucke sa sjednica Stru¢nog i Upravnog vije¢a Pomorskog
muzeja Orebid,

— obvezuje se pridrzavati utvrdenih pravila ponasanja uredenih op¢im aktima ustanove, cuvati
poslovnu tajnu, ophoditi se kulturno 1 s poStovanjem sa strankama te njegovati suradnicki
odnos prema drugim radnicima.

Ostalo

— prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

— obavljai druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice.
Uvjeti radnog mjesta:



SSS odgovaraju¢eg smjera

ADMINISTRATIVNI/AREFERENT/ICA

Opis poslova:

vodi urudzbeni zapisnik i pismohranu Pomorskog muzeja Orebic,

vodi adresar djelatnika 1 suradnika Pomorskog muzeja Orebic,

organizira optremu poste i cjelokupne dostave,

piSe na racunalu samostalno, prepisuje iz rukpisa, originalnog, pisanog ili tipkanog teksta,
razvrstava i raznosi postu djelatnicima Pomorskog muzeja Orebi¢,

vodi kartoteku pretplate i razmjene publikacija Pomorskog muzeja Orebi¢,

javlja se na telefon, informira, upucuje i prenosi poruke,

daje usmene upute i pbavijesti strankama u prijemnom prostoru Pomorskog muzeja Orebié,
kontrolira ulaske 1 izlaske djelatnika Pomorskog muzeja Orebic,

rukuje internom telefonskom centralom,

rukuje faks uredajem,

obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice.

obvezuje se pridrzavati utvrdenih pravila ponasanja uredenih opéim aktima ustanove, cuvati
poslovnu tajnu, ophoditi se kulturno i s poStovanjem sa strankama te njegovati suradnicki
odnos prema drugim radnicima.

Uvjeti radnog mjesta:

SSS odgovarajuceg smjera
obveza polaganja Stru¢nog ispita za zastitu 1 obradu arhivskog 1 registraturnog gradiva u
zakonu propisanom roku.

DOMAR

Opis poslova:

organizira i vodi sve poslove vezane za odrzavanje objekata Muzeja,

obavlja obrtnicke radove (popravci, bojenje, izrade postamenata, polica i sl., popravak alata
1 sli€no, a za koje daje prijedlog nabave potrebnog alata i materijala za rad 1 odrzavanje
objekta, dr.)

obavlja i druge stru¢ne poslove, elektri¢arske, vodoinstalaterske, bravarske, stolarske,
soboslikarske, licilacke, itd.

izraduje, vitrine, ormare, sanduke 1 sli¢an namjestaj i opreme za depoe, izlozbene prostore i
radne prostorije

nadzire sve prostore Muzeja i brine o urednom odrzavanju prostora, opreme i instalacija,
obavlja tekuce poslove iz svoje struke na odrzavanju objekta, postrojenja, instalacija i druge
imovine u Muzeju,

brine o redovitoj kontroli, testiranju ispravnosti i odrzavanju elektroinstalacija, vodovodnih
instalacija, hidranata, ventilacijskih i drugih instalacija, protupozarnih aparata, centralnog
grijanja, protuprovalnih sustava, gromobranskih instalacija, video nadzora te drugih uredaja
u Muzeju i o tome vodi propisanu evidenciju,

brine o rasporedu 1 ispravnosti svih uredaja,

nadzire ispravnost funkcioniranja kanalizacijske mreze u Muzeju i predlaze poduzimanje



potrebnih mjera radi uklanjanja neispravnosti,

suraduje s komunalnim sluzbama i vodi evidenciju o potro$nji energenata o cemu redovito
izvjeStava racunovodstvenu sluzbu Muzeja,

kontrolira ispravnost vrata i prozora i s njima povezanih uredaja u cilju fizicke zastite
objekata Muzeja,

brine o vazenju, kontroli i produZenju atesta tehnickih uredaja u Muzeju,

brine o provodenju postojecih i inoviranih propisa u vezi s fizickom zastitom Muzeja,
brine o prohodnosti komunikacije u Muzeju (hodnika, stubista, prolaznih prostorija i slicno)
1 predlaze mjere u slucaju uocavanja njihove zakrcenosti i nepristupacnosti pojedinih
prostorija,

brine o provodenju svih mjera zastite od poZzara,

nadzire ispravnost svih uredaja, opreme i instalacija koje bi mogle uzrokovati pozar i
omoguciti njegovo Sirenje, nadzire razmjestaj 1 kontrolu vatrogasnih aparata u Muzeju,
izvjeStava o mjerama provodenja zastite od pozara i ostalim problemima u vezi sa zaStitom
od pozara,

sudjeluje u kontrolnom i nadzornom pregledu inspektora protupozarne zastite i inspektora
zastite na radu,

brine o ispravnosti telefonske centrale,

predlaze neophodne gradevinske i obrtni¢ke popravke na zgradi Muzeja,

sudjeluje u organizaciji rada kod postavljanja izlozbi u Muzeju te kod gostovanja u zemlji i
inozemstvu,

daje prijedlog za nabavu potrebnog alata i materijala za rad i odrzavanje objekata,

brine o pravilnom razvrstavanju otpada i njegovoj sanaciji,

organizira i izvodi popravke, uklanjanje nedostatka te organizira usluzne radove na
odrzavanju,

redovito prati stanje u Muzeju stalnom provjerom,

redovito obilazi sve ¢uvaonice i poslovne prostorije Muzeja,

u suradnji s kustosima i drugim stru¢njacima Muzeja te vanjskim suradnicima, koordinira i
obavlja tehnicke poslove na postavljanju novih ili obnovi starih postava Muzeja te na
postavljanju i raspremanju izlozbi,

u suradnji s voditeljem projekta, sudjeluje u nabavi, dostavi i izradi materijala potrebnih za
postavljanje izlozbi,

manipulira muzejskim predmetima,

odgovoran je za pravilan smjestaj alata 1 opreme za koju je zaduzen

bez odgode obavjestava ravnatelja o svim uocenim nedostacima u podrucju svog rada,
provodi nadzor nad vanjskim suradnicima koji obavljaju obrtnic¢ke poslove u Muzeju,
prema potrebi sudjeluje na otvorenjima izlozbi 1 drugim dogadanjima u Muzeju,

odgovara za zaduzenu opremu i sredstva rada,

obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zastiti na radu (»Narodne novine« br. 71/14,
118/14 i 154/14) za poslove i radne zadatke svojeg radnog mjesta, provodi protupozarne
mjere u okviru svog djelokruga rada uz prethodnu edukaciju,

obavlja hitne i neodgodive poslove prema potrebi i prema nalogu ravnatelja,

izvrSava i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima
Muzeja, te prema nalogu i uputi ravnatelja.

za svoj rad odgovara ravnatelju.

obvezuje se pridrzavati utvrdenih pravila ponasanja uredenih op¢im aktima ustanove, Cuvati
poslovnu tajnu, ophoditi se kulturno 1 s poStovanjem sa strankama te njegovati suradnicki
odnos prema drugim radnicima.

po potrebi 1/ili rasporedom dezura izvan svog radnog vremena, vikendom 1 blagdanima,
prilikom najma prostora Muzeja i odrzavanja muzejskih aktivnosti.



Uvjeti za obavljanje poslova:

* srednja stru¢na sprema,

* poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

* polozen vozacki ispit B kategorije,

* organizacijske sposobnosti te sklonost timskom radu,

- poznavanje rada na aplikacijama u sastavu Microsoft Office programskog paketa.

SPREMAC/ICA
Opis poslova:

— posprema, Cisti i odrzava u redu radne 1 druge prostorije ( pranje podova i prozora, pranje
stubista, zavjesa, namjestaja, vrata i drugih povrSina

— Cisti natpise oglasnih mjesta koja pripadaju muzeju i izvan prostorija Muzeja

— radi i pomaze na spremanju i uredivanju spremista,

— sudjeluje u tehnickom postavljanju i raspremanju izlozbi,

— obavlja poslove dostave, nabave raznog materijala prema narudzbi tajnistva, prenosenja
muzejske grade i ostalih predmeta rada

— obavlja poslove dostave i ekspedita poste,

— slaze umnozeni materijal i distribuira ga,

— obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja/ice.

Uvjeti radnog mjesta:

— NSS/SSS

Clanak 50.

Na sve $to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe Zakona o radu i drugi
pozitivni propisi RH.

X. PLANIRANJE | PROGRAMIRANJE
Clanak 51.

Pomorski muzej Orebi¢ radni na osnovi godiSnjeg plana i programa rada.

Godisnji plan i program rada dostavlja se Op¢ini Orebi¢.

Pomorski muzej Orebi¢ moze donijeti i srednjoro¢ni plan i program rada iz prethodnu suglasnost
Op¢ine Orebic.

Clanak 52.

Godi$njim planom i programom rada utvrduju se nositelji, mjesto, vrijeme i nacin ostvarivanja
plana 1 programa Pomorskog muzeja Orebi¢. Godis$nji plan i program rada sadrZava:
— naziv i opis planiranih poslova i zada¢a Pomorskog muzeja Orebic,
— potrebna sredstva i izvore sredstava,
— oblik i nacin koristenja stru¢nog i drugog rada djelatnika te mogucu suradnju s drugim
institucijama, organima i stru¢nim djelatnicima,
— izvrsitelje pojedinih poslova i zadaca,



— rokove izvrSenja pojedinih programskih zadaca.
Clanak 53.

Godisnji plan 1 program rada donosi Stru¢no vije¢e do 15. prosinca tekuce godine za slijedecu
poslovnu godinu, ako Op¢ina ne odredi drugacije.

U skladu sa godisnjim planom i programom rada utvrduju se operativni planovi ( izvedbeni planovi)
za pojedine skupine poslova i za odredeno kra¢e vremensko razdoblje( mjeseéni, tromjesecni).

Clanak 54.

Operativni plan donosi ravnatelj/ica.

Ravnatelj/ica obavlja redovitu kontrolu izvrSenja plana i programa rada te poduzima mjere za
pravovremeno i kvalitetno obavljanje planiranih zadaéa kao i drugih poslova iz djelokruga rada
Pomorskog muzeja Orebic.

XI: PRAVA, OBVEZE | ODGOVORNOSTI DJELATNIKA
Clanak 55.

Radno vrijeme Pomorskog muzeja Orebi¢ je od 7:00 do 15:00 sati, od ponedjeljka do petka.
Tijekom srpnja i kolovoza radno vrijeme je od 07:00 do 20:00 sati, od ponedjeljka do petka i
vikendom od 17:30 do 20:00 sati.

Clanak 56.

U obavljanju svojih zadaca djelatnici/e imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene zakonom,
drugim propisima i op¢im aktima Pomorskog muzeja Orebi¢.

U svom radu djelatnici/e su duzni/e pridrzavati se zakona, plana i programa rada, kao i1 naloga
ravnatelja/ice odnosno neposrednog voditelja/ice.

Clanak 57.

Djelatnici/e Pomorskog muzeja Orebi¢ duzni/e su stru¢no, djelotvorno, odgovorno i pravovremeno
obavljati svoje poslove i zadace.

Tijekom rada djelatnici/e su duzni/e pridrZavati se programa rada, radne discipline i radnih obveza.
Djelatnici/e Pomorskog muzeja Orebi¢ duzni/e su se stru¢no osposobljavati, usavrsavati i
specijalizirati u skladu s potrebama Pomorskog muzeja Orebi¢ a prema uvjetima utvrdenim
Zakonom.

Clanak 58.
U obavljanju svojih obveza djelatnici/e Pomorskog muzeja Orebi¢ duzni/e su medusobno
suradivati, razmjenjivati iskustva 1 misljenja, osobito kad se radi o ostvarivanju programa rada i
zadaca Pomorskog muzeja Orebi¢, a utvrdenih Zakonom i Statutom.
XII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 59.

Svi ugovori o radu sklopljeni sa djelatnicima/cama uskladit ¢e se ovim Pravilnikom u roku od 30
dana, racunaju¢i od dana njegova stupanja na snagu. Ravnatelj/ica Pomorskog muzeja Orebi¢ ¢e



sukladno opisima poslova i radnih mjesta iz ovoga Pravilnika, djelatnicima/cama ponuditi anekse
ugovora o radu.

Clanak 60.

Ovaj Pravilnik je usvojen kada ga prihvati Upravno vijeée ve¢inom glasova svih ¢lanova Stru¢nog
vijeca, na prijedlog ravnatelja/ice Muzeja.

Clanak 61.

Izmjene i dopune Pravilnika obavljaju se na nacin i prema postupku utvrdenom za njegovo
donosenje.

Clanak 62.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo¢i Pomorskog muzeja
Orebic.

Ravnateljica Pomorskog muzeja Orebi¢

Vesna Suhor



