Na temelju ¢lanka 26. Zakona o radu (Nerodne povine br. 93/14, 127/171 98/19), tlanka
54 stavka 2. Zakona o ustanovama (Narodne novine br. 76/93, 29/97, 47/99, 33/08 1 127/19) 1
&lanka 20. Statuta Samoborskog Muzeja (Sluzbene vijesti Grada Samobora br. 4/19). Upravno
vijeée Samoborskog muzeja na prijedlog ravnatelja 1 uz suglasnost skupa radnika, na 19.
sjednici od 12.11.2020. godine, donijelo je sljedece

I1. IZMJENE I DOPUNE PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU
RADA SAMOBORSKOG MUZEJA
Clanak 1.
Sistematizacija radnih mjesta iz &l. 115. Pravilnika o unutarnjem ustrojstva i naCinu rada

Samoborskog muzeja. mifenja se 1 glasi:

_I. U Muzeju se utvrduju sljedeéa radna mjesta s potrebnim brojem izvriitelja:

Redni
broj Nariv radnog mjesta Potreban broj | Popunjena radna | Koeficijent
izvrirtelia miesta

1. Ravnatelj 1 1 35

3. Kustos 4 3 2.8

3. Restaurator - 1 1 28

konzervator
4, Sprematica 1 1 1.16
UKUPND

I1. Opis poslova i uvjeti radnog mjesia zaposienika:
2.1. RAVNATELJ
AYOPIS POSLOVA:

- predstavlja i zastupa Muzej.

- brine se o primjeni Zakona i drugih propisa, Statuta i pravilnika te drugih akata vezanih
za djelamost i odgovara za zakonitost rada Muzeja,

- poduzima sve pravne radnje u ime i za ratun Muzeja, zastupa Muzej u svim postupcima
pred sudovima, upravnim i drzavnim tijelima. te pravnim osobama s javiim ovlastima,

- organizira rad i poslovanje Muzeja,

- vodi stru¢ni rad Muzeja,

- predlaze Upravnom vijeu donoSenje Stafuta, pravilnika i drugih opéih akata Muzeja
sukladno zakonu i propisima koji ureduju ovu djelatnost,

- predlaze Upravaom vijeéu Plan i program rada i razvoja Muzsja,

- poduzima mjere potrebne za izvrienje plana i programa rada Muzeja.

- podnosi Upravnom vijecu i drugim nadleinim tijelima izvje3éa o radu i poslovanju
Muzeja.

- osigurava pripremu svih materijala koji se razmatraju na sjednicama Upravnog vijeéa,

- provodi odiuke i zakljutke Upravnog vijeda,

- provodi odluke i zakljuke Osnivaca te mijerodavnih drzavnih, upravnih i strukovnih
organa temeljem zakona i Statuta Muzeja,



odlu¢uje o prestanku radnog odnosa te u prvom stupnju o pravima i obvezama
zaposlenika iz radnog odnosa,

organizira rad 1 obavlja raspored radnika na radna mjesta,

daje naloge 1 upute zaposlenicima za obavljanje odredenih posiova,

odobrava sluZbena putovanja i odsutnost s rada zaposlenicima,

odlutuie u skladu sa Zakonom o disciplinskoi odgovornosti radnika,

razinatra prijedloge Sindikata u svezi s ostvarivanjem prava radnika i s njihovim
materijalnim poloZajem,

skiapa samostaino pravne poslove o stjecanju, opteredivanju ili otudivanju pokretne {li
nematerijalne imovine te o investicijskim radovima do 50.000,00 kuna. a preko 50.000.00
kn prema prethodnoj suglasnosti Upravnog vijeéa, odnosno suglasnosti Osnivaéa za
iznose vede od 300.000,00 kuna,

odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske dokumentacije kao i ostalih
dokumenata,

odhutuje o podacima koji su poslovna tajna ili nisu za objavijivanje.

potpisuje akte Muzeja sukladno zakonu i propisima,

sudjeluje u radu tijela, organa i institucija od interesa za rad Muzeja,

daje prijedioge Osnivatu o pojedinim pitanjima,

odluduje o ostalim pitanjima i obavlja druge poslove odredene Zakonom. Statutom.
drugim propisima i aktima Muzeja.

B) UVIETL

Prema CL 28. Zakona o muzejima (NN br. 61/18, 98/19), zavrSen sveucili¥ni diplomski
studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuliliSni studi ili specijalisticki
diplomski struéni studij ili s njim izjednacen studij.

pet godina rada u muzejskoj dielatnosti ili deset godina rada u kulturi. znanosti ili drugom
odgovarajuéem podrudju vezanom uz dielatnost muzeja i galerije,

odlikuje se strufnim, radnim i organizacijskim sposobnostima,

poznaje rad na ratunalu,

ima znanje barem jednog stranog jezika.

CYBROJ IZVRSITELJA: 1

2.2. KUSTOS

A) OPIS POSLOVA:

izraduje prijedlog godidnjeg programa iz svojeg podrudja rada,

sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg Programa rada i razvoia Muzeja.

izraduje godisnji prijediog nabave potrebne opreme i materijala iz svojeg podrudia rada,
sustavno pribavija muzejsku gradu kupnjom, darovanjem, nasljedivanjem, zamienom te
terenskim radom 1 istraZivanjem, u skladu s utvrdenom politikom prikupljanja.

daje prijedloge za politiku skupljanja muzejske grade i sudjeluje u izradi pisanog
dokumenta o politici sakupliania,

u suradnii s restauratorom izraduje plan uredenja ¢uvaonice, odreduje mjesto sinjeStaja
muzejske grade za koju je zaduZen i pohranjuje muzejsku gradu u Cuvaonicu,

redoviio prati stanje muzeiske grade za koju e zaduZen te u suradnji s restauratorom



predlaZe poduzimanje miera i radova nuZnih za njezinu zadtitu 1 oSuvanje, provodi
preventivnu zaftitu muzejske grade za koju je zaduZen u suradnji s

restauratorom.,

o o¥tedenju, unistenjie nestanku ifi kradi muzejske grade ili muzejske

dokumentacije izvjeStava ravnatelja odmah. a najkasnije sljedecCeg dana,

priprema reviziju muzejske grade sukladno ravnatelievoj odluci 1 sudjeluje u njezinoj
provedbi.

struéne obraduje muzejsku gradu za koju je zaduzen u obrascima primarne
dokumentacije kroz sustav M++ te prikuplja, obraduje 1 priprema podatke potrebne za
unos i obradu

organizira posudbu i davanje na koristenje § uvid muzejske grade za koju je zaduZen uz
prethodno odobrenje ravnatelja. organizira primopredaju grade 1 njeno preuzimanje u
suradnji s restauratorom.

prikuplia. obraduje i priprema podatke za sekundarnu dokumentaciju (inventarna knjiga
audio-vizualnih fondova. inventarna knjiga hemeroteke, knjiga evidencije o izlozbama.
evidencija o strutnom i znanstvenom radu, evidenciia o izdavatkoj djelatnosti,
vedagoskoj djelatnosti  drugo) te ih unosi u zajednike mape u informati¢kom sustavy,
prikuplja gradu sekundamih dokumentacijskih fondova iz svojeg podrudja rada i predaje
je dokumentarnstu,

vodi brigu o sustavnom fotografiranju muzejske grade za koju je zaduZen,

sudjeluje u izradi programa digitalizacije muzejske grade, pripremi grade t
dokumentacije.

obavija strutnu i znanstvenu obradu muzejske grade iz zbirki za koje je zaduZen,
organizira i provodi struCna 1 znanstvena terenska istrazivania,

vodi strudne i znanstvene projekte Muzeja i/ ili suraduje na njima,

priprema sadrZaj za objavu pa mreZnim stranicama i drustvenim mreZama te brine o
promidZbi grade za koju je zaduZen,

sudjeluje u izradi muzeolodke koncepeije, sinopsisa i scenarija stalnih muzejskih
tzloZbi. njihovoj pripremi 1 postavljanju,

izraduje strucne koncepeije, sinopsise 1 scenarije povremenih izloZbi iz dijela fundusa
za koji je zaduZen | iz svog podrudia rada, u suradnji s drugim zaposlenicima te obavlja
sve strufne posiove vezane uz njthovu organizaciju i realizaciiy,

priprema tekstove i graficke priloge za kataloge 1 ostale tiskane i ¢lektronske
publikacije i materijale povremenih izloZbi iz svog podrudja rada,

ureduje kataloge i ostale tiskane i elekironske publikacije i materijale povremenih
izlozbt iz svog podrudia rada,

predlaZe, organizira i provodi programe interpretacije 1 prezentacije baStinskih
lokaliteta i nalazista, ‘

brine o trajnoj zadtid bastinskih lokaliteta i nalazista na podrudju Samobora, prediaZe i
provodi programe zaStite,

radi na razvoju edukativnih programa za ciljane skupine korisnika, predlaZe odabir
tema, priprema potrebnu gradu. dokumentaciju i strunu literatury,

organizira i provodi radionice vezane uz svoje podrucje rada za ciljane skupine
korisnika u Muzeju 1 izvan njega,

oreanizira i dr7 struéna predavanja vezana uz svoje podrudje rada za ciljane skupine
korisnika u Muzeju i izvan njega.

obavlia strudna vodstva po stalnom postavu i povremenim izloZbama,

priprema podatke, tekstove i grafitke priloge iz svog podrudia rada za sve tiskane
¢lektronicke publikacije i objave Muzeja i ostale oblike prezentacije rada Muzeja,
suraduje s medijima po ualogu ravnatelja.




komtaktira s muzejima, institucijama i pojedincima u zemlji i inozemstvu radi razmjene
izloZaba, predavanja i ostalih programa u dogovoru s ravnateljem.

sudjeluje u postavljanju izlozbi izvan svog djelokruga rada u Muzeju i izvan njega.
obavlja ekspertize muzejske grade iz svog djelokruga rada,

sudjeluje u organizacifi struénih skupova u organizaciji Muzeja.

sudjelue u radu struénog vijeta Muzeja, struénih povjerenstava. komisija i odbora i
drugih tijela ustanove,

mentor je kustosu-viezbeniku za vrijeme vjeZbenitkog staZa,

pruZa strulnu pomod iz podrudja svog rada svim korisnicima usluga Muzeja.

prati referentne zakonske propise i strugnu literatury 1 primjenjuje ih u radu. stru¢no se
usavrsava, objavljuje strufne ili znanstvene radove iz podrudja muzejskog rada te
sudjeluje aktivao ili pasivno na struénim i znanstvenim skupovima te seminarima iz
svojeg podrudja rada,

uspostavlja i odrZzava suradnju sa srodnim djelatnostima i institucijama,

daje prijedlog za nabavy struéne literature iz svog podrudja rada, prodaje ulaznice.
izdanja Muzeja. suvenire i propagandni materijal te vodi priruénu blagajnu.

podnosi izvie$éa o radu, izviesta o programima, godidnje izvie$ée o radu prema
odrednicama MDC-a i druga iz svojeg podrudja rada,

po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelia.

za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

B) UVIETL

zavrien preddiplomski 1 diplomski sveutilidni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveu¢iliSni studij ili specijalisticki diplomski strudni studij ili visoka struna
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja pa snagu Zakona o
znanstvenoj dielatnosti i visokom obrazovanju (NN br. 123703, 198/03. 105/04. 174/04 1
46/0. 45/09, 63/11, 94/13, 139713, 101/14, 60/15 i 131/17) humanistitke znanosti
{prednost polja arheologija, povijest. etnologija i antropologija, povijest umjetnosti).
umjetni¢ko podrudje {prednost polje likovne umjetnosti), drustvene znanosti (prednost
polje sociologija) ili prirodne zoanosti {prednost polja biologija. geologija) odredena
prema potrebi Muzeja.

poloZen struéni ispit za kustosa sukladno Pravilniku o nafinu stjecanja struénih zvanja u
muzejskoj struci ili obaveza polaganja istoga u roku od 12 mjeseci nakon stjecania uvieta
za polaganie,

poznavanje rada na rafunalu.

poznavanie barem jednog stranog jezika,

skionost timskom radu.

C)BROJ IZVRSITELJA: 4.
2.3. RESTAURATOR - KONZERVATOR

A} OPIS POSLOVA:

izraduje prijedlog godiSnjeg programa iz svojeg podrudia rada.
sudieluje u izradi prijedloga gedisnjeg Programa rada i razvoja Muzeja.
izraduje godidnji prijediog nabave potrebne opreme i materijala za preventivau



zaStity, konzervaciju i restauraciju murejske grade, te za ostale aktivnosti iz svoieg
podrutja rada,

predlaZe primjenu standarda za zadtitu muzejske grade u skladu s nacionalnim i
medunarodnim normama.

daje prijedloge za politiku skupljanja muzejske grade i sudjeluje u izradi pisanog
dokumenta o politici sakupljanja.

prikuplia i obraduje podatke o mikroklimatskim uvjetima u fuvaonicama i

izlozbenim prostorima i prediaZe mjere.

u suradnji s kustosima izraduje plan uredenja Cuvaonice, predlaZe mjesto pohrane
muzejskih predmeta u fuvaonicama,

obavlia redoviti pregled muzejske grade u duvaonicama, stalnom postavu i tijekom svib
povremenih izloZbi u suradnji s kustosima

utvrduje stanje muzejske grade, provedi preventivau zastitu i izraduje plan konzervacije
i restauracije s listom prioriteta,

obavlia redoviti pregled grade sekundarnih dokumentacijskih fondova u suradnji s
dokumentaristom,

atvrduje stanje grade sekundarnih dokumentacijskih fondova, provodi preventivnu zastitu
i izraduje plan konzervacije i restauracije s listom prioriteta,

prema planu prioriteta provodi konzervatorske i restauratorske postupke na muzejskoj
gradi i dokumentaciji,

prema planu prioriteta organizira konzervaciju i restauraciju muszejske grade i
dokumentacije u drugim ovlastenim restauratorskim radionicama,

provodi konzervatorsko-restauratorska istraZivanja i radove u uZem smisluna
arheoloskoj gradi.

vodi dokumentaciju o provedenim restauratorskim i konzervatorskim postupcima,

daje misHenje o stanju grade koja se predlaZe za otkup, donaciju, pohranu ili otpis, kao
i misljenje o stanju grade prilikom ulaska i izlaska iz Suvaonice,

utvrduje stanje grade drugih imatelja koja se izlaze na povremenim izlozbama,

nadzire postavljanje svih iztoZbi Muzeja i sudjeluje u njemu radi osiguranja pravilnog
rukovanja I sigurog izlaganja muzejske grade,

nadzire pripremu prostora. opreme i materijala za manipulaciju muzejske grade,
predlaZe natine pakiranja muzejske grade i nadzire njthovo provodenje,

nadzire posudbu i davanje muzejske grade na koriStenje i uvid,

prikuplja, obraduje 1 priprema podatke za sekundarnu dokumentaciju {evidencija o
Lkonzervatorsko-restauratorskim postupcima, inventarna knjiga audio-vizualnih fondova,
inventarna knjiga hemeroteke, knjiga evidenciie o izloZbama, evidencija o

struénom i znanstvenom radu, evidencija o izdavatkoj djelatnosti, pedagodkoj
dielatnosti i drugo) te th unosi u zajedni¢ke mape u informatitkom sustavu,

prikuplia gradu sekundamih dokumentacyjskin fondova iz svojeg podrudja rada,
sudjeluje u terenskim istraZivanjima Muzeja,

vodi strutne | znanstvene projekte Muzeja /ili suraduje na njima, sudjeluje u izradi
kancepcija stainog postava i povremenih fzloZbi radi zaitite muzejske gradei
dokumentacije.

rezultate struénog rada prezentira kroz stalni postav 1 povremene izlozbe,

sudjeluje u davanju misljenja o trajnoj zastit: bastinskih lokaliteta i nalazidta na podrudju
Samobora,

u suradnji s muzejskim pedagogom organizira i provodi radionice vezane uz svoje
podruéje rada za ciljane skupine korisnika u Muzeju i izvan njega,

obavlja struéna vodstva po stalnom postavu i poviemenim izlozbama,



organizira i drZi strutna predavanja vezana uz svoje podrudie rada za ciliane skupine
korisnika u Muzeju i izvan njega,

priprema podatke. tekstove i graficke priloge iz svog podrutija rada za sve tiskane i
elektronicke publikacije i objave Muzeja i ostale oblike prezentacije rada Muzeja,
suraduje s medijima po nalogu ravnatelja,

kontaktira s muzejima, institucijama i pojedincima u zemlji i inozemstvu oko

razinjene izlozaba, predavanja i ostalik programa n dogovoru s ravnateljem.

sudjeluje u postavljanju izlozbi izvan svog dielokruga rada u Muzeju i izvan

njega.

sudjeluje u organizaciii stru¢nih skupova u organizaciji Muzeja,

sudjeluje u radu struénog vije¢a Muzeja. struénih povjerenstava, komisiia i

odbora i drugih tijela ustanove,

mentor je restauratoru-viezbeniku za vrijeme vjezbenidkog staza,

pruza struénu pomoc iz podrudja svog rada svim korisnicima usluga Muzeja,

prati referenine zakonske propise i struénu literaturu i primjenjuje ih u radu,

struéno se usavrava, objavljuje struéne ili znanstvene radove iz podrutia muzejskog rada
te sudjeluje aktivne ili pasivno na struénim i znanstvenim skupovima te seminarima iz
svojeg podrudia rada,

uspostavlja i odrZava suradnju sa srodnim djelatnostima i institucijama.

daje prijediog za nabavu struine literature iz svog podru&ja rada,

prodaje ulaznice. izdanja Muzeja. suvenire i propagandni materijal te vodi

prirucnu blagajnu,

podnosi mjesedna izviedda o radu, izvje$€a o programima, gedisnje izvie¥ée o radu
prema odrednicama MDC-a i druga iz svojeg podrudja rada.

po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

za svoj rad odgovoran je ravnateljn.

By UVIETL

zavrien preddiplomski i diplomski sveudili¥ni studii ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudiliSni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ili visoka struéna
sprema sukladno propisima koii su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN br. 123/03. 198/03. 105/04. 174/04 i
46/0. 45/09, 63/11. 94713, 139713, 101/14, 60/15 i 131/17), humanisticke znanosti
{prednost polie arheologija) ili umjetnit¢ko podrudje (prednost polie primijenjena
umjetnost, grana konzervacija-restauraciia),

poloZen strudni ispii za restauratora.

poznavanje rada na rafunalu,

znanje naimanie jednog svietskog jezika.

C)yBROJ IZVRSITELIA: 1.

24, SPREMACICA

A) OPIS POSLOVA 1 ZADACA: .

izraduie prijediog nabave potrebne opreme | materijala iz svojeg podrutia rada,
odrzava istodu i urednost poslovnih prostora Muzeja (izlozbenih prostora. ureda.
¢uvacnica. sanitarnih, pomoénih 1 svih ostalih prostoralh

brine o provietravaniu poslovnih prostora Muzeja. a narodito fuvaonica i izloZbenog



B)

prostora u dogovoru s restauratorom i kustosima,

brine o uredenju okolisa Muzeja i prostora ispred ulaza u Muzej.

odrzava oglasna mjesta izvan prostorija Muzeja,

odrzava ukrasno bilje u prostorima Muzeja,

priprema muzejske prostore za odvijanje programa.

sudjeluje u pomoénim poslovima pri pripremi i postavljanju izlozbi.

sudjeluje u pomocnim poslovima pri pripremi i izvrsenju ostalih programa i aktivnosti
Muzeja.

u suradnji s restauratorom i kustosima cisti muzejske predmete u izloZzbenom prostoru
i drugim radnim prostorijama Muzeja.

brine o opskrbljenosti. cuvanju i savjesnom trosenju materijala i pribora za higijenu.
obavlja poslove dostave. nabave raznog materijala prema narudzbi ravnatelja.
prenosenja muzejske grade i ostalih predmeta rada.

obavlja poslove umnozavanja materijala. sortiranja i uveza i distribucije.

po potrebi obavlja cuvanje izlozbenih prostora Muzeja tijekom radnog vremena za
posjetitelje.

obavlja nadzor nad stranim osobama - izvoda¢ima radova u Muzeju.

organizira pravodobno otkljucavanje i zakljucavanje ulaznih vrata Muzeja i ostalih
radnih i izlozbenih prostorija. kao i zatvaranje prozora Muzeja. te obavjestava
ravnatelja o neispravnosti brava. kljuceva, prozora. vrata isl.,

prodaje ulaznice, izdanja Muzeja. suvenire 1 propagandni materijal. te vodi priru¢nu
blagajnu.

po potrebi obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja.

za svoj rad odgovorna je ravnatelju.

UVIJETI: - NSS ili §§8

- prednost: radno iskustvo na sli¢nim poslovima.

L]

IZVRSITELJ: 1. ..

Clanak 2.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo¢i Samoborskog

muzeja.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA

Irena Kapor
/7,- 7{_>/_\

>

Ovaj Pravilnik je dana 13.11.2020. godine objavljen na oglasnoj plo¢i Muzeja i stupio je na
snagu dana 14.11.2020. godine.
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