
Na temelju dlanka 54. stavka 2.Zakona o ustanovama ("Narodne novine" brojT6/93,29/97,47199 i35/08), dlanka 21.

i25. Zakona o muzejima ("Narodne novine" broj6t/181, dlanka 35. Pravilnika o strudnim itehnidkim standardima za

odredivanje vrste muzeja, za njihov rad, te za smje5taj muzejske gratle i muzejske dokumentacije (NN 30/2006), te
dlanka 12.,13.,36. i 37. Statuta Muzeja- Museo Lapidarium, ravnateljica Muzeja-Museo Lapidarium, uz prethodnu

suglasnost Gradskog vijeia Grada Novigrada-Cittanova, 17. listopada 2018., donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NAEINU RADA

(sA STSTEMATTZACTJOM RADNTH MJESTA)

I. OPCE ODREDBE

dlanak 1.

Ovim se Pravilnikom utvrduje ustrojstvo, nadin rada i rukovodenje, sistematizacija radnih mjesta, opis poslova i zadaia
za pojedino radno mjesto, uvjeti koji se zahtijevaju za pojedino radno mjesto, broj izvr5itelja na pojedinom radnom

mjestu, kao i druga pitanja od vaZnosti za rad Muzeja - Museo Lapidarium (u daljnjem tekstu: Muzej).

e lanak 2.

-Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalan idjelotvoran rad Muzeja u cilju ostvarivanja muzejske djelatnosti.

elanak 3.

Sistematizacijom radnih mjesta osigurava se pravilna podjela rada te optimalno i ravnomjerno koriStenje rada

rad nika (izvr5itelja).

e lanak +.

Pod radnim mjestom podrazumijeva se skup unaprijed odredenih osnovnih pravila izadataka kao stalan sadrZaj rada

jednog ili viSe izvr5itelja.

elanak 5.

Radnik kojise zapoSljava u Muzeju pored opiih uvjeta utvrdenih Zakonom o radu mora ispunjavati i uvjete za

strudno muzejsko osoblje utvrdenih Zakonom o muzejima, podzakonskim aktima te ovim Pravilnikom.

elanak 6.

lspunjavanje uvjeta koje zahtijeva pojedino radno mjesto dokazuje se odgovarajuiim ispravama nadleinih tijela ili
usta nova.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NAEIN RADA

elanak 7.

Poslovodni i strudni voditelj Muzeja je ravnatelj.

U Muzeju se utvrduju sljedeia radna mjesta :

t. Ravnatelj

2. Kustos

elanak 8,



3. Muzejski tehnidar i administrator

4. Voditelj-koordinator muzejske trgovine

e lanak 9.

lzvrsitelji na strudnim radnim mjestima iz dlanka 8. napreduju u strudnom zvanju sukladno odredbama Zakona o

muzejima, odnosno pravilnika kojim se propisuju uvjeti i naiin stjecanja strudnih zvanja u muzejskoj struci.

elanak 1-0.

Radi ostvarivanja djelatnosti Muzeja utvrduju se ustrojstvene jedinice kako slijedi:

- Odjel opiih poslova

- Odjel zbirki

1. ODJET OPETH POSLOVA

elanak 11.

tJ Odjelu opiih poslova_obavljaju se poslovi, kako slijedi:

- poslovitajniStva,

- poslovi pismohrane,

- kadrovski i pravni poslovi, financijsko-radunovodstveni poslovi,

- tehnidki i opii poslovi, poslovi dokumentacije i za zaStitu grade,

- poslovi za odnose s javno5iu,

- poslovi muzejske trgovine.

2. ODJEL ZBIRKI

elanak L2.

U Odjelu zbirki duva se muzejska grada, koja je rasporedena u sljedeie zbirke:

- Zbirka Lapidarij

- Zbirka kulturno povijesna

- Zbirka Galerija Rigo

- Specijalizirane zbirke

dlanak 13.

Muzejska grada idokumentacija daje se na uvid radinjezine znanstvene istrudne obrade, izlaganja, objavljivanja, u

publicistidke svrhe te za potrebe nastave i u druge opravdane svrhe.

Uvid u muzejsku gradu i dokumentaciju obuhvada: pregled grade idokumentacije, izradu preslika i presnimaka

izvornika sa svrhom daljnje strudne iznanstvene obrade, objavljivanja i izlaganja.
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Muzej je duian, sukladno odredbama Pravilnika o uvjetima inadinu ostvarivanja uvida u muzejsku gradu imuzejsku
dokumentaciju, omoguiitisvim zainteresiranim osobama uvid u muzejsku gradu idokumentaciju.

elanak 14.

Vod itelje pojedin i h ustrojstven ih jed inica i me n uje ravnatelj.

dlanak ls.

Sistematizacija poslova i zada(a te opisi radnih mjesta i zadataka utvrduju se kako slijedi:

1. ODJET OPCIH POSIOVA,

1.1. RAVNATEU

A) OP|S POSLOVA r ZADACA:

- organizira i vodi rad i poslovanje Muzeja,

- predlaZe program rada i razvoja,

- vodi i odgovara za strudni rad muzeja,

- predstavlja i zastupa muzej u pravnom prometu i pred tijelima driavne vlasti,

- odgovara za financijsko poslovanje Muzeja,

- odluduje o stjecanju, otuclivanju i optereiivanju imovine dija pojedinadna vrijednost ne prelazi iznos od 20.000,00

kuna,

- predlaie Gradskom vijeiu financijski plan te podnosi godiSnji obradun i izvje5ie o izvrSenju programa rada i razvoja

Muzeja, kao idluga izvjeS6a sukladno propisima,

- podnosiGradskom vijeiu pisano izvjeSde o cjelokupnom poslovanju Muzeja iostvarenju programa najmanje
jednom godiSnje,

- donosi programe rada i razvoja muzeja uz pribavljeno mi5ljenje strudnog vijeda, a ako ono nije osnovano, uz

-niSljenje strudnog muzejskog osoblja,

- usvaja financijski plan i godi5nji obradun te izvje5ie o izvr5enju programa rada i razvoja muzeja,

- donosi Statut uz prethodnu suglasnost osn,ivada,

- donosidruge opie akte muzeja sukladno Statutu,

- donosi opde akte Muzeja dije dono5enje nije u nadleZnosti Gradskog vijeia,

- donosi sve odluke u svezi s radnim odnosom radnika Muzeja,

- daje radnicima Muzeja naloge za izvr5enje odredenih poslova izadataka, daje upute i koordinira rad u Muzeju,

- obavlja idruge poslove utvrdene zakonom, drugim propisima, Statutom iopiim aktima Muzeja.

B) UVJETT:
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- zavrsen diplomski sveudiliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomskisveudiliSni studij ilispecijalistidki

diplomski strudni studij ili s njim izjednaden studij, najmanje pet godina rada u muzeju ili najmanje deset godina rada

u kulturi, znanosti ili obrazovanju,

- odlikuje se strudnim, radnim i organizacijskim sposobnostima te ispunjava druge uvjete propisane statutom, predlaZe

detverogodiSnji program rada muzeja,

-iznimno, ako se na ponovljeni natjedaj ne javi osoba koja ima propisane uvjete, za ravnatelja muzeja moZe se, na

temelju predloienoga detverogodiSnjeg programa rada, imenovati osoba koja ima zavrSeno obrazovanje propisano

uvjetima ovoga dlanka, jednu godinu rada u muzeju ili najmanje pet godina rada u kulturi, odlikuje se strudnim, radnim

i organizacijskim sposobnostima te ispunjava druge uvjete propisane statutom.

- poznavanje rada na radunalu,

- znanje talijanskog i engleskog jezika

c) rzvRSrTEUA: 1.

I.2. MUZEJSKI TEHNIEAR t ADMTNISTRATOR

A) OP|S POSLOVA r ZADACA:

- vodi urudibeni zapisnik ustanove, sastavlja i prepisuje sluZbene dopise, vodi sluZbenu prepisku,

- vodi primljene idostavne knjige po5te, zaprima, upisuje u knjige i otprema poStu,

- vodi blagajnu u tiskanom i elektronidkom obliku (knjiga blagajne, evidenciju uplata i isplata), vodi knjigu putnih

naloga i narudZbenica,

- vodi evidenciju o ulasku i izlasku tiskovnog i propagandnog materijala,

- vodi nabavu uredskog i potro5nog materijala i usluga,

- prikuplja i duva gradu vezanu zaizloibe, posebna dogadanja, izdavadku djelatnost, audiovizualnu gradu i

hemeroteku,

- u suradnjis ravnateljem i kustosom obraduje muzejsku gradu u obrascima sekundarne dokumentacije predmetnih

rondova, izraduje inventarnu knjigu fondova te ureduje tercijarnu dokumentaciju,

- u suradnji s ravnateljem i kustosom odreduje mjesto smje5taja muzejske graCfe i pohranjuje je u duvaonicu te
provodi preventivnu zaititu muzejske grade i dokumentacije, biljeii uvjete u duvaonici (dnevnik mikroklime),

- sudjeluje u izradi programa digitalizacije muzejske grade, pripremigracfe idokumentacije,

- prati i primjenjuje u radu strudnu literaturu, sudjeluje na strudnim seminarima, vodi evidenciju kori5tenja, posudbe i

davanja na uvid sekundarne grade i dokumentacije,

- vodi poslove pismohrane, zaduZen je za zaititu i obradu arhivskog i registraturnog gradiva, suraduje s Driavnim
arhivom u Pazinu -Odjelom za vanjsku arhivsku sluibu,

- sreduje i popisuje gradiva, osigurava materijalno-fizidke zaitite gradiva,

- odabire arhivsko gradivo i izluduje registraturno gradivo kojem su pro5li rokovi duvanja, izdaje gradiva na koriStenje,

te vodi evidenciju o tome,



- sudjeluje u izradi programa digitalizacije arhivskog gradiva i dokumentacije Muzeja te organizira i koordinira

realizaciju,

- sudjelujeuposlovimavezaneuzjavnemedije,pravovremenoinformirajavnostioobavljanjudjelatnostiMuzeja,

- priprema, pakira iotprema muzejsku gradu za preglede i izlaganja, vodi evidenc'rju i nadgleda ulazak i izlazak

muzejske grade iz duvaonice,

- postavlja izloZbe, priprema materijal, izraduje i obnavlja tehnidka sredstva potrebna za postav, pakiranje i transport
izloZaka (postamenti, panoi, okviri, kutije, sanduci i sl.),

- prisustvuje preuzimanju muzejskih predmeta i utvrdivanju o5teienja istih,

- priprema i oprema prostor za predavanja, projekcije i druge namjene tehnidkim i pomoinim sredstvima (stolice,

stol, razglas, sredstva za audio i video projekcije i sl.),

- provodi mjere zaStite od poZara, provodi mjere zaStite na radu, u svom radu poituje pravila o sigurnosti izaStiti na

radu,

- zaduZen je za praienje stanja audiovizualne opreme, izloibenog i kancelarijskog prostora (elektridnih i vodovodnih

rnstalacija, zidnih premaza, namje5taja i ostalog inventara)te predlaie mjere i nadzire otklanjanje nastalih oSteienja,

- po zavrSetku radnog vremena brine se o iskljuiivanju elektridnih uredaja,

- po potrebi i rasporedu obavlja duvanje izloibi Muzeja,

- podnosi izvje5ia o radu, sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg programa ustanove,

- po potrebi obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovoran je ravnatelju,

- obvezuje se pridriavati utvrdenih pravila ponaSanja uredenih opiim aktima ustanove, duvati poslovnu tajnu,

ophoditi se kulturno is po5tovanjem sa strankama te njegovati suradnidki odnos prema drugim radnicima.

B) UVJETT:

srednja ili vi5a strudna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj

djelatnosti i visokom obrazovanju (,,Narodne novine" broj t23lO3, 198/03, t05lo4, 174104 i 46/07 45/09, 63/11.,

94113., t39lL3,10L1L4.,6O1L5.,131.117.u daljnjem tekstu Zakon o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju) iz
podrudja tehnidkih ili druStvenih znanosti.

- poloZen strudni ispit za osposobljenost djelatnika u pismohranama za zaStitu i obradu arhivskog i registraturnog
gradiva,

- zvanje muzejskog tehnidara propisan pravilnikom kojim se propisuju uvjeti i nadin stjecanja strudnih zvanja u

muzejskoj struci,

- l godine radnog iskustva na istim ili slidnim poslovima,

- poznavanje rada na radunalu,

- poznavanje talijanskog jezika

C) IZVRSITEU: 1



1.3. VODITEU - KOORDINATOR MUZEJSKE TRGOVINE

A)OP|S POSLOVA I ZADACA:

- vodi muzejsku trgovinu, informira, nabavlja i prodaje proizvode (replike, suvenire, dekorativne i dizajnirane

predmete, umjetnidka djela, unikatni nakit, predmete primijenjenih umjetnosti, tradicionalnih proizvoda lokalnih

proizvodada, muzejske tiskovine i sl.),

- vodi i odgovara za blagajnu trgovine (knjiga blagajne, evidenciju uplata i isplata),zaprima, kontrolira i uvodi u knjigu

ulazne radune, ispostavlja i uvodi u knjigu izlazne radune,

- likvidira, kontrolira i knjiii blagajnu trgovine,

- likvidira, kontira i knjiZi radunovodstvenu dokumentaciju trgovine,

- kontrolira dostavnice sa stanjem dobavljene robe po kolidini,

- sastavlja statistidke izvjeitaje za nadleine institucije,

- sastavlja temeljnice za sve ostale poslovne dogadaje,

- sastavlja iodgovara za periodidne obradune izavr5ni radun,

- vodi knjige i kartice osnovnih sredstava, sitnog inventara te obavlja godiSnji obradun otpisa vrijednosti i

reva lorizacije (prema propisima),

- prati promjene propisa knjigovodstvenog i financijskog poslovanja,

- odriava distoiu i urednost izloibenih, skladiSnih i sanitarnih prostora muzejske trgovine (po potrebi uz pomoi

tehnidkih rad nika) prema dogovorenom rasporedu,

- vodi poslove pripreme, oblikovanja, postavljanja i skladiStenja predmeta i proizvoda muzejske trgovine,

- sudjeluje u pripremi i izvrSenju prigodnih radionica te pomoinih poslova prateiih aktivnosti Muzeja,

- po potrebi i rasporedu obavlja duvanje izloibi Muzeja, kao iostale poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja,

za svoj rad odgovoran je ravnatelju,

- obvezuje se pridriavati utvrdenih pravila pona5anja uredenih opiim aktima ustanove, duvati poslovnu tajnu,

ophoditi se kulturno i s poStovanjem sa strankama te njegovati suradnidki odnos prema drugim radnicima.

B) UVJETT:

- srednja ili viSa strudna sprema sukladno propisima koji su bili na snizi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj

djelatnosti ivisokom obrazovanju , iz podrudja dru5tvenih znafosti,

- 1 godine radnog iskustva na istim ili slidnim poslovima,

- poznavanje rada na radunalu,

- poznavanje talijanskog jezika

c) rzvRSrTEU: 1.



2. ODJEL ZB!RKI

2.1. KUSTOS

A) OPIS POSLOVA r ZADACA:

- strudno obraduje muzejsku gradu u okviru dodijeljene mu zbirke u obrascima primarne dokumentacije:

identifikacija, determinacija, klasifikacija i kategorizacija; analiza iopis, vrednovanje i interpretacija, strudno

istraZiva nje i dokumentiranje,

- vodi nadzor davanja na uvid te ulaska i izlaska muzejske grade iz zbirki,

- inventira i izraduje katalog muzejskih predmeta te ureduje tercijarnu dokumentaciju,

- u suradnji s muzejskim tehnidarom i restauratorom odreduje mjesto smje5taja muzejske grade i pohranjuje je u

duvaonicu te provodi preventivnu zaStitu muzejske grade i muzejske dokumentacije,

- prikuplja, vodi iduva dokumentaciju vezanu za inventarni omot muzejske grade,

- sudjeluje u izradi programa digitalizacije muzejske grade, pripremigrade i dokumentacije, organizira i koordinira

._ ealizaciju,

- rezultate strudne obrade muzejske grade prezentira kroz stalni postav i povremene izloZbe s popratnim sadriajem i

tiskanim materijalom,

- prati i primjenjuje u radu strudnu literaturu, objavljuje strudne ili znanstvene radove iz podrudja strudnog muzejskog

rada te sudjeluje aktivno ili pasivno na strudnim iznanstvenim skupovima te seminarima,

- prati zakone i druge propise u okviru muzejske djelatnosti,

- kontaktira s nluzejima, institucijama i pojedincima u zemlji i inozemstvu oko razmjene izloiaba, predavanja i ostalih

programa u dogovoru s ravnateljem,

- izraduje dokumentaciju i predlaZe godiSnji plan otkupa grade,

- predlaie darove za fundus Muzeja i izraduje dokumentaciju,

_ vodi dokumentaciju vezanu za postupke posudbe i davanja na uvid muzejske grade te sudjeluje i organizira

primopredaju gracle iz duvaonice i njeno preuzimanje u suradnji s muzejskim tehnidarom i restauratorom,

- sudjeluje u izradi prijedloga programa,

- ureduje kataloge i ostale tiskane materijale te elektronske publikacije,

- predlaZe, osmiSljava i organizira povremene izloibe predmeta koji nisu dio muzejske grade s popratnim sadrZajem i

tiskanim materijalom,

- o svom radu prikuplja ivodi dokumentaciju,

- suraduje sa srodnim ustanovama,

- podnosi plan rada i izvjeiia o radu,

- po potrebi i rasporedu obavlja duvanje izloibi Muzeja,

- o svom radu redovno izvjeSiuje ravnatelja,



- po potrebi obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovoran je ravnatelju,

- obvezuje se pridrZavati utvrdenih pravila ponaianja uredenih opiim aktima ustanove, duvati poslovnu tajnu,

ophoditi se kulturno i s po5tovanjem sa strankama te njegovati suradnidki odnos prema drugim radnicima,

B) UVJETT:

- zavr5en preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij ili integrirani preddiplomski idiplomski sveudiliSni studij ili

specijalistidki diplomskistrudni studij ilivisoka strudna sprema sukladno propisima kojisu bili na snazi prije stupanja

na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podrudja: humanistidke znanosti,

interdisciplinarna podrudja znanosti ili interdisciplinarna podrudja umjetnosti

- poloZen strudni ispit za kustosa, ili bez poloienog strudnog ispita kustos-vjeibenik, uz uvjet polaganja strudnog

ispitaprema Pravilnikuouvjetimainadinustjecanjastrudnihzvanjaumuzejskojstruci(NN97/t0iLlz/Ltl,

- znanje rada na radunalu u okviru poslova radnog mjesta (Word, M++, internet)

-l godina radnog iskustva na istim ili slidnim poslovima,

- poznavanje rada na radunalu,

- poznavanje talijanskog jezika.

c)lzvRSlTEUA: 1.

Itt. POSEBNE ODREDBE

elanak 16.

Za svako novo zapo5ljavanje ravnatelj mora traiiti prethodnu suglasnost Osnivada.

tV. PRIJELAZNE IZAVRSNE ODREDBE

elanak 17.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi Muzeja.

elanak 18.

lzmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se po istom postupku kojije

Klasifikacijska ozna ka : 612-Ot/ L}-OtlO7

UrudZbeni broj: 2105/03-02- 18-3

U Novigradu, 2. L7. 2OL8.

propisan za njegovo dono5enje.



Utvrduje se da je Pravilnik objavljen na oglasnoj plodi Muzeja dana 2.11. 2018. godine te je

stupio na snagu dana L0. 11..2018. godine.
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