Na temelju članka 44. Statuta Prirodoslovnog muzeja Metković, Ravnatelj Prirodoslovnog muzeja Metković donosi 06. prosinca 2016. godine 
P R A V I L N I K

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NAČINU RADA

PRIRODOSLOVNOG MUZEJA METKOVIĆ 
I. TEMELJNE ODREDBE
Članak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Prirodoslovnog muzeja Metković (u daljnjem tekstu: Pravilnik) pobliže se uređuje ustrojstvo i način rada Prirodoslovnog muzeja Metković (u daljnjem tekstu: Muzej),uvjeti i način rada, potreban broj i zadaća pojedinih zaposlenika te druga pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i načinom rada Muzeja.
Članak 2.
Muzej obavlja muzejske i druge stručne poslove u skladu sa Zakonom o muzejima, drugim propisima o muzejskoj djelatnosti i Statutom Muzeja.

Poslovi iz stavka 1. obavljaju se u prostorijama na adresi K.Zvonimira 4. i S. Radića 1. u Metkoviću.
Članak 3.

Unutarnje ustrojstvo Muzeja postavlja se tako da osigura stručno, racionalno,

djelotvorno i pravovremeno obavljanje i izvršenje programa rada Muzeja.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA
Članak 4.
Muzej obavlja djelatnosti utvrđene svojim Statutom.
Članak 5.

Radi uspješnijeg obavljanja djelatnosti Muzeja i izvršavanja programa rada u Muzeju

se uspostavljaju slijedeće programske cjeline i službe:

A. ODJELI:

I. Zoološki odjel
1.Ornitološka zbirka
2.Zbirka sisavaca

3.Zbirka gmazova , vodozemaca,riba

4.Zbirka kukaca

II. Botanički odjel

Planira se prikupljanje. 

III. Odjel kulturno-povijesne  i etnografske građe
1.Zbirka predmeta i dokumenata vezanih uz povijest zgrade „Vage“, lova i ribolova, zanata vezanih  poljoprivredu i prijevoz,čuvanje i obradu hrane u dolini Neretve.
IV. Odjel pedagoško-edukativne djelatnosti
1.Zbirka uradaka polaznika radionica.
V. Preparatorski odjel

Planira se  organiziranje.
B. SLUŽBE:

I. Zajedničke stručne službe
1. Pedagog

2.Preparator

3.Restaurator

II. Opće službe
1. Administrativni tajnik
2. Ekonom 
Članak 6.
Odjeli, zbirke i službe kao organizacione jedinice Muzeja nemaju svojstvo pravne

osobe niti imaju ovlasti u pravnom prometu s trećim osobama.

Rad odjela, zbirki i službi usklađuje ravnatelj Muzeja koji je nalogodavac za njihov

rad.

U slučaju njegove odsutnosti, ravnatelja zamjenjuje osoba koju on opunomoći u

granicama ovlasti iz punomoći.

Članak 7.

Unutarnjim ustrojstvom Muzeja skupine istovrsnih i sličnih poslova razvrstavaju se na:

I. vođenje poslovanja Muzeja,

II. istraživanje, stručnu i znanstvenu obradu i sistematizaciju u zbirke,

prezentaciju muzejske građe i muzejske dokumentacije,

III. zajedničke stručne poslove: preventivna zaštita, prepariranje,

konzerviranje i restauriranje muzejske građe, muzejsko-tehnički poslovi,

poslovi fotografiranja, stručno –administrativni poslovi,

IV. opće poslove: marketinški poslovi, računovodstveno-knjigovodstveni

poslovi, održavanje čistoće, održavanje i čuvanje objekta.
Članak 8.

Ustrojstvo radnih mjesta po odjelima, zbirkama i službama utvrđuje se kako slijedi:

I. VOĐENJE POSLOVANJA MUZEJA:

1. RAVNATELJ

II. ISTRAŽIVANJE, STRUČNA I ZNANSTVENA OBRADA I PREZENTACIJA

MUZEJSKE GRAĐE
2. KUSTOSI:

 zoološki odjel,botanički odjel, odjel kulturno povijesne i etnografske baštine:broj izvršitelja 3 
III. ZAJEDNICKA STRUCNA SLUŽBA:

3. Muzejski pedagog– broj izvršitelja: 1
4. Restaurator- broj izvršitelja: 1
5. Preparator – broj izvršitelja: 1

6. Muzejski tehničar– broj izvršitelja: 1

7. Dokumentarist, informatičar; – broj izvršitelja: 1
IV. SLUŽBA OPĆIH POSLOVA:

8. Tajnik, administrativni referent – broj izvršitelja: 1
9. Ekonom: 1
10. Spremačica – broj izvršitelja: 1
Članak 9.
Svi dijelovi procesa rada u Muzeju imaju zadaću osiguravati najpovoljnije uvjete za

ostvarivanje djelatnosti Muzeja, odnosno plana i programa rada, uvjete za poticanje

znanstveno-istraživačkog rada te prezentaciju Prirodoslovne građe delte Neretve.   
Za ostvarivanje ciljeva i zadaća iz stavka 1. ovog članka posebno je odgovoran

ravnatelj i stručno muzejsko osoblje.

Radi unapređenja djelatnosti Muzeja, mogu se angažirati druge institucije i stručni

djelatnici izvan Muzeja.
Članak 10.

Poslove i zadatke u organizacionim jedinicama obavljaju zaposlenici Muzeja, u

skladu sa zakonom, ovim Pravilnikom i drugim općim aktima Muzeja.
Članak 11.
Tjedno radno vrijeme zaposlenika iznosi 40 sati, raspoređeno je na pet radnih dana

od ponedjeljka do petka i obavlja se u vremenu od 8,00 do 16,00 sati.

Ravnatelj donosi odluku o drugačijem tjednom i dnevnom radnom vremenu

pojedinih zaposlenika kad je to potrebno radi ostvarivanja programa i zadaća Muzeja,

prezentacije muzejske građe, odnosno osiguravanja stručnog vodstva u vremenu iz stavka

kad je Muzej otvoren za posjetitelje.

O  pre raspodjeli  radnog vremena iz stavka ravnatelj mora obavijestiti zaposlenike najmanje tjedan dana unaprijed.

Radno vrijeme može se preraspodijeliti tako da se u pojedinim vremenskim

razdobljima radi duže od punog radnog vremena, a u drugim razdobljima kraće.

Preraspodjela radnog vremena može se izvršiti za kalendarsku godinu.

O preraspodjeli radnog vremena odlučuje ravnatelj i dužan je o tome izvijestiti

radnike najmanje tjedan dana unaprijed.

Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smije biti duže od 48 sata tjedno i ne smatra se

prekovremenim radom.
Preraspodijeljeno radno vrijeme u razdoblju u kojem traje duže od punog ili nepunog radnog vremena može trajati najduže četiri mjeseca.

III. STRUCNI MUZEJSKI DJELATNICI
Članak 12.
Stručni muzejski djelatnici postavljaju se u odgovarajuća stručna muzejska zvanja

prema stupnju stručne spreme i radnom iskustvu, kvaliteti stručnih radova te prema

uvjetima koji su određeni Zakonom o muzejima ili propisom donesenim na temelju Zakona.

Pod stručnom spremom podrazumijeva se školska sprema i položen stručni ispit.
Članak 13.

Status vježbenika ima osoba koje se prvi put zapošljava radi osposobljavanja za

samostalan rad u zanimanju za koje se školovala.

Ugovor o radu sa vježbenikom zaključuje se na određeno vrijeme.

Vježbenički staž za muzejska zvanja, za obavljanje stručnih poslova u Muzeju i

obavljanje pomoćnih stručnih poslova, traje 16 mjeseci.

Vježbenički staž za ostale poslove i radne zadatke visoke i više stručne spreme

traje jednu godinu, a za poslove i radne zadatke srednje stručne spreme 6 mjeseci.
Članak 14
.

Pravo na polaganje stručnog ispita imaju vježbenici sa školskom spremom

propisanom za odgovarajuće muzejsko zvanje, odnosno stručne poslove i s najmanje

godinu dana radnog, odnosno vježbeničkog staža u muzejskoj struci.
Čanak 15.

Stručne muzejske poslove u Muzeju obavljat ce:

- kustos, viši kustos i muzejski savjetnik

- muzejski pedagog, viši muzejski pedagog i muzejski pedagog savjetnik

- dokumentarist, viši dokumentarist i dokumentarist savjetnik

- informatičar, viši informatičar i informatičar savjetnik

Pomoćne stručne poslove u Muzeju obavljat ce:

- preparator i viši preparator,

- muzejski tehničar i viši muzejski tehničar,
Čanak 16.
Uvjeti za stjecanje stručnog zvanja zadanih za  mjesta iz cl. 15. ovog Pravilnika utvrđeni
su Zakonom o muzejima.

Radna mjesta i broj izvršitelja za pojedina radna mjesta utvrđuje se ovim

Pravilnikom.

Za sve što nije pobliže uređeno ovim Pravilnikom vezano za uvjete potrebne za

stjecanje stručnog zvanja, znanstvenog stupnja, radnog iskustva, ocjene stručnih radova u

muzejskoj struci, rad volontera, polaganje stručnog ispita i izbora u znanstvenom zvanju,

neposredno se primjenjuje Zakon o muzejima.

IV. SUSTAV RADNIH MJESTA U MUZEJU
Članak 17.

Poslovi i zadaci koji se obavljaju kao redovan rad u radnom vremenu:
	
	Naziv rad. mjesta
	Potrebna stručna sprema
	Broj izvršitelja
	Potreban broj izvršitelja

	1.
	Ravnatelj
	VSS
	1
	1

	2.
	Kustos zbirke
	VSS
	0
	3

	         3.
	Pedagog
	VSS
	0
	1

	4.
	Restaurator
	VSS
	0
	1

	         5.
	Preparator
	VSS/VŠS
	0
	1

	6.
	Muzejski tehničar
	SSS/ VŠS
	0
	1

	7.
	Informatičar,dokumentarist
	VSS
	0
	1

	8.
	Tajnik/ca, Administrativni/a referent/ica
	VŠS/VSS
	0
	1

	9.
	Ekonom
	SSS
	1
	1

	       10.
	Spremačica
	NSS/ SSS
	0
	1



Članak 18.

O potrebi zasnivanja i prestanka radnog odnosa u Muzeju odlučuje ravnatelj

Muzeja.

Za svaku popunu radnog mjesta sukladno ovom Pravilniku, Muzej je dužan pribaviti

prethodnu suglasnost osnivača.

Ugovor o radu (osim s vježbenikom), može se iznimno sklopiti na određeno vrijeme,

sukladno uvjetima koje propisuje Zakon.

Ugovor o radu može se sklopiti i za nepuno radno vrijeme ako to nalažu potrebe

Muzeja.
Članak 19.

Ako opseg poslovanja Muzeja to ne zahtijeva, Muzej nije dužan primiti u radni

odnos izvršitelje za sve poslove predviđene ovim Pravilnikom.

Za poslove koji nisu sustavno određeni ovim Pravilnikom, odnosno za koje nije

ugovoren rad prema njegovim odredbama ravnatelj Muzeja može, prema potrebi, za

njihovo obavljanje sklopiti odgovarajuće ugovore prema važećim zakonskim propisima.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U MUZEJU,

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA
Članak 20
.

Za ostvarivanje plana i programa Muzeja i zadače Muzeja utvrđene zakonom, u

Muzeju se uspostavljaju radna mjesta po skupinama poslova unutarnjeg ustrojstva rada

kako slijedi:

_________________________________________________________________

I.  NAZIV SKUPINE POSLOVA: I. VOĐENJE POSLOVANJA MUZEJA

1. REDNI BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: 1.

2. OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA: Ravnatelj – prema odredbama Statuta

_________________________________________________________________

II. NAZIV SKUPINE POSLOVA: II. ISTRAŽIVANJE, STRUCNA OBRADA

1. PREZENTACIJA MUZEJSKE GRAĐE

2. REDNI BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: 2.

3. OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA: KUSTOS

- kustos muzejski savjetnik

- viši kustos

- kustos

1. sustavno popunjava, prikuplja, sređuje i čuva muzejsku građu i muzejsku

dokumentaciju za koju je zadužen,

2. vodi dokumentaciju o muzejskoj građi s područja svoje struke koja sadrži podatke o

muzejskim predmetima, sukladno pravilniku koji propisuje ministar kulture,

3. obavlja ekspertize te, uz odobrenje ravnatelja, daje muzejsku građu i muzejsku

dokumentaciju na uvid strankama i na korištenje izvan Muzeja sukladno pravilniku,

4. daje stručnu pomoć i upute svim zainteresiranim korisnicima usluga Muzeja,

5. izrađuje koncepcije, realizira izložbe te obavlja sve stručne poslove u vezi

organizacije i postavljanja izložbi,

6. održava stručno-znanstvene veze sa srodnim ustanovama u zemlji i

inozemstvu u cilju razmjene stručnih i znanstvenih iskustava,

7. brine se za pravilno smještanje i čuvanje muzejske građe u depoima studijskim

zbirkama te o njezinoj zaštiti, konzervaciji i restauraciji,

8. odlučuje, u suradnji s preparatorom, o načinu konzerviranja muzejske građe za koju

je zadužen,

9. vodi brigu o sustavnom fotografiranju muzejske građe i materijala na terenu i daje

osnovne podatke za fototeku te priručnu fototeku,

10. prati stručnu domaću i stranu literaturu u svrhu stalnog stručnog usavršavanja,

11. obvezan je postupati s muzejskom građom i muzejskom dokumentacijom s

pažnjom, a osobito čuvati je i redovito održavati, što podrazumijeva sustavno

praćenje stanja muzejske građe i muzejske dokumentacije te poduzimanje mjera i

radova nužnih za očuvanje njihovih spomeničkih svojstava, cjelovitosti i namjene,

12. provodi mjere zaštite muzejske građe i muzejske dokumentacije utvrđene

zakonom i drugim propisima,

13. obvezan je o svim promjenama na muzejskoj građi i muzejskoj dokumentaciji,

njihovom oštećenju ili uništenju te o nestanku ili krađi, odmah, a najkasnije

slijedećeg dana obavijestiti ravnatelja/nadležno tijelo,

14. obvezan je ravnatelju/nadležnom tijelu dostavljati izvješća o stanju muzejske

građe i muzejske dokumentacije te godišnja izvješća o restauriranju i konzerviranju

muzejske građe i muzejske dokumentacije koja se nalazi u njegovim zbirkama ili mu

je povjerena na čuvanje i upravljanje,

15. sustavno prikuplja muzejsku građu putem otkupa, poklona, nasljeđivanjem,

prodajom, zamjenom i terenskim istraživanjem te je sustavno sređuje u zbirke,

16. istražuje, stručno obrađuje i objavljuje materijale u vodiču, katalozima i stručno znanstvenim izdanjima o muzejskoj građi i muzejskoj dokumentaciji,

17. predlaže plan i program rada i odgovoran je za stručno i pravodobno ostvarivanje

plana i programa rada, podnosi izvješća ravnatelju o ostvarivanju plana i programa

iz svog djelokruga rada,

18. vodi evidenciju posudbe putem reversa i knjige izlaza muzejskih predmeta

odgovara za ažurnost i urednost evidencija,

19. obavlja reviziju muzejske građe sukladno pravilniku,

20. pomaže u radu kustosu- vježbeniku iz svog djelokruga rada i prati rad vježbenika,

21. surađuje u pripremi TV-emisija, video kazeta i radio programa,

22. provodi i pridržava se odredbi općih akata Muzeja glede zaštite muzejske građe i

Muzeja u cjelini,

23. daje prijedlog za nabavu stručne literature za potrebe Odjela,

24. obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zaštiti na radu, za poslove i radne

zadače svog radnog mjesta; provodi protupožarne mjere u okviru djelokruga rada uz

prethodnu edukaciju,

25. obavlja i ostale poslove po izravnom nalogu ravnatelja.

4. BROJ IZVRŠITELJA: 3
5. UVJETI: VSS (VII. stupanj stručne spreme), odnosno
prirodoslovno matematički fakultet grupe: biologija, geografija,geologija, 

sveučilišni studijski centar za studije mora,
završen filozofski fakultet grupe:

povijest (Odjel za povijest pomorstva),

povijest, povijest umjetnosti (Kulturno-povijesni odjel),

etnologija (Etnografski odjel),

poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika,

poznavanje rada na računalu;

položen stručni ispit za kustosa;

ili bez položenog stručnog ispita kustos-vježbenik

6. NACIN PROVJERE I ROK: probni rad u trajanju od 6 mjeseci ili

vježbenički staž u trajanju od 12 mjeseci
III. NAZIV SKUPINE POSLOVA: III. ZAJEDNICKE STRUCNE SLUŽBE

1. REDNI BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: 3.

2. OPIS POSLOVA I RADNIH ZADACA: MUZEJSKI PEDAGOG

- muzejski pedagog savjetnik

- viši muzejski pedagog

- muzejski pedagog

1. organizira suradnju Muzeja s osnovnim i srednjim školama, fakultetima i

predškolskim ustanovama,

2. organizira suradnju s  trećim osobama te njihove posjete Muzeju,

3. obavlja stručno vodstvo u izložbenim prostorima u suradnji s kustosima Muzeja,

4. organizira i izvodi stručna predavanja u odgojno-obrazovnim ustanovama u suradnji

s kustosima,

5. ugovara i pomaže pri organizaciji izložbi u suradnji s kustosima,

6. sudjeluje i pomaže kod postavljanja stalnih i povremenih izložbi,

7. obavlja i poslove djelatnika za veze s javnošću i promidžbe,

8. vodi dijateku pedagoške službe,

9. piše pozivnice, distribuira plakate i priprema za predavanja umnožavanje letaka i

ostalih propagandnih materijala,

10. organizira predavanja, radionice, grupne posjete u svrhu popularizacije djelatnosti

Muzeja,

11. predlaže plan i program i podnosi izvješće ravnatelju o ostvarivanju plana i programa

iz svog djelokruga rada,

12. prisustvuje i sudjeluje u radu stručnih i znanstvenih skupova,

13. predlaže koncepciju i realizira didaktičke izložbe,

14. vodič je domaćim i stranim skupinama kada posjećuju izložbe i stalne postave

Muzeja,

15. vodi stručnu praksu učenika,

16. surađuje s voditeljem marketinga na propagiranju Muzeja,

17. izrađuje informativne tekstove o izložbama i drugim akcijama Muzeja za sve medije,

18. obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zaštiti na radu, za poslove i radne

zadaće svojeg radnog mjesta; provodi protupožarne mjere u okviru djelokruga rada

uz prethodnu edukaciju,

19. obavlja i ostale poslove po izravnom nalogu ravnatelja.

3. BROJ IZVRŠITELJA: 1

4. UVJETI: VSS (VII. stupanj stručne spreme), odnosno

završen filozofski fakultet grupe: pedagogija u

kombinaciji s drugim znanostima

zastupljenim u Muzeju ili

VSS, pedagoški fakultet grupe:

pedagogija jednopredmetna ili dvopredmetna u

kombinaciji s drugim znanostima

zastupljenim u Muzeju;

poznavanje dva svjetska jezika;

poznavanje rada na računalu;

položen stručni ispit za muzejskog pedagoga; ili bez

položenog stručnog ispita: muzejski pedagog-vježbenik

5. NACIN PROVJERE I ROK: probni rad u trajanju od 6 mjeseci

ili vježbenički staž u trajanju od 12 mjeseci
IV. NAZIV SKUPINE POSLOVA: III. ZAJEDNIČKA STRUČNA SLUŽBA

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

- restaurator savjetnik

- viši restaurator

- restaurator

1. restaurira muzejske predmete prema pravilima struke i odgovoran je za muzejske

predmete u vrijeme dok su u radionici,

2. obavlja redovit pregled muzejske građe u spremištima, stalnim postavima i tijekom

povremenih izložbi svih odjela i poduzima mjere njihove zaštite prema pravilima

struke, u dogovoru s kustosima,

3. provodi i pridržava se uvjeta radi zaštite i čuvanja kulturnih dobara za slučaj

izvanrednih okolnosti u suradnji s nadležnim tijelom,

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

radionice,

5. obavlja poslove vezane uz postav izložbi Muzeja,

6. vodi fototeku radionice,

7. predlaže plan i program rada iz svog područja rada u dogovoru s kustosima odjela,

8. obavlja pakiranje muzejske građe, odnosno predmeta, i nabavlja materijal za

restauratorsku radionicu, vodi evidenciju utroška materijala te podnosi

šestomjesečno izvješće ravnatelju,

9. pomaže kod priprema stalnih izložbenih postava Muzeja, kao i povremenih izložbi

svih odjela prema nalogu ravnatelja, pomaže kustosima u pripremi materijala za

izložbe i sl.,

10. pomaže restauratoru-vježbeniku za vrijeme vježbeničkog staža, s područja svoje

struke,

11. sudjeluje u radu stručnih povjerenstava, komisija i odbora i drugih tijela i ustanova

te u radu kongresa i savjetovanja,

12. provodi i pridržava se odredbi općih akata Muzeja glede zaštite muzejske građe i

Muzeja u cjelini,

13. odlukom ravnatelja odlazi na studijska putovanja u Republici Hrvatskoj ili u

inozemstvo u cilju stručnog usavršavanja i podnosi izvješće ravnatelju,

15. daje prijedlog za nabavu stručne literature za potrebe radionice,

16. obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zaštiti na radu, za poslove i radne

zadače svojeg radnog mjesta; provodi protupožarne mjere u okviru djelokruga rada

uz prethodnu edukaciju,

17. obavlja i ostale poslove po izravnom nalogu ravnatelja.

3. BROJ IZVRŠITELJA: 1
4. UVJETI: VSS (VII. stupanj stručne spreme), odnosno
prirodoslovno matematički fakultet grupe: biologija, geografija,geologija, 

sveučilišni studijski centar za studije mora,
završen filozofski fakultet grupe:

povijest (Odjel za povijest pomorstva),

povijest, povijest umjetnosti (Kulturno-povijesni odjel),

etnologija (Etnografski odjel),

poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika,

poznavanje rada na računalu;

položen stručni ispit za restauratora;
5. NACIN PROVJERE I ROK probni rad u trajanju od 6 mjeseci

Ili  bez položenog stručnog ispita restaurator-vježbenik u trajanju od12 mjeseci
V. NAZIV SKUPINE POSLOVA: III. ZAJEDNICKA STRUCNA SLUŽBA

1. REDNI BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: 5
2. OPIS POSLOVA I RADNIH ZADACA: PREPARATOR

- viši preparator

- preparator

1. cisti, preparira i konzervira muzejske predmete prema pravilima struke i odgovoran

je za muzejske predmete u vrijeme dok su u radionici,

2. obavlja grubu obradu i prepariranje različitog muzejskog materijala na terenu, ako

postoji potreba, prema nalogu ravnatelja,

3. provodi i pridržava se uvjeta radi zaštite i čuvanja kulturnih dobara za slučaj

izvanrednih okolnosti u suradnji s nadležnim tijelom, obavlja dezinsekciju predmeta,

4. vodi evidenciju o ulasku, tijeku posla i izlasku muzejskog predmeta iz preparatorske

radionice,

5. obavlja poslove vezane uz postav izložbi Muzeja, kao i povremenih izložbi svih

odjela prema nalogu ravnatelja,

6. vodi fototeku radionice,

7. predlaže plan i program rada iz svog područja rada temeljen na programu odjela

Muzeja, u dogovoru s kustosima odjela,

8. obavlja pakiranje muzejske građe, odnosno predmeta, i nabavlja materijal za

preparatorsku radionicu te vodi evidenciju o utrošku materijala i podnosi

šestomjesečno izvješće ravnatelju,

10. pomaže kustosima u pripremi materijala za izložbe i sl.,

11. pomaže preparatoru-vježbeniku za vrijeme vježbeničkog staža, s područja svoje

struke,

12. sudjeluje u radu stručnih povjerenstava, komisija i odbora i drugih tijela i ustanova

te u radu kongresa i savjetovanja,

13. provodi i pridržava se odredbi općih akata Muzeja glede zaštite muzejske građe i

Muzeja u cjelini,

14. odlukom ravnatelja odlazi na studijska putovanja u Republici Hrvatskoj ili u

inozemstvo u cilju stručnog usavršavanja i podnosi izvješće ravnatelju,

15. daje prijedlog za nabavu stručne literature za potrebe radionice,

16. obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zaštiti na radu, za poslove i radne

zadače svojeg radnog mjesta; provodi protupožarne mjere u okviru djelokruga rada

uz prethodnu edukaciju,

17. obavlja i ostale poslove po izravnom nalogu ravnatelja.

3. BROJ IZVRŠITELJA: 1

5. UVJETI:VSS (VII. stupanj stručne spreme) ili VŠS (VI. stupanj stručne

spreme) i položen stručni ispit za preparatora;

poznavanje jednog svjetskog jezika;

4. NACIN PROVJERE I ROK: probni rad u trajanju od 3 
ili vježbenik bez položenog stručnog ispita u trajanju od 12 mjeseci
VI. NAZIV SKUPINE POSLOVA: III. ZAJEDNICKA STRUCNA SLUŽBA

1. REDNI BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: 6.
2. OPIS POSLOVA I RADNIH ZADACA: MUZEJSKI TEHNICAR

- viši muzejski tehničar

- muzejski tehničar

1. sudjeluje u izradi terenske dokumentacije i pomaže kustosima u izradi stručnih

elaborata,

2. vodi fototeku za sve odjele te uz pomoć kustosa unosi potrebne podatke uz

fotografije i negative,

3. vodi knjigu negativa i knjigu fotografija za svaki odjel posebno,

4. pomaže pri postavljanju i raspremanju izložbi u Muzeju i izvan njega,

5. pomaže kustosima pri radu u arhivu i biblioteci izvan Muzeja,

6. pomaže kustosima i preparatoru pri poslovima konzervacije i restauracije,

6. sudjeluje pri stručnom uređenju i klasifikaciji muzejskih predmeta, uređenju depoa i

skladišta,

7. pomaže pri inventarizaciji  i re inventarizaciji  muzejske građe,

8. obavlja pomoćne stručne poslove iz programa rada Muzeja prema uputama kustosa

i ravnatelja,

9. provodi preventivnu zaštitu i konzerviranje muzejskih predmeta prema pravilima

struke i odgovoran je za sve muzejske predmete i cjelokupnu građu kojom rukuje,

10. uokviruje slike i grafike Muzeja,

11. obavlja pakiranje muzejskih predmeta,

12. pomaže kustosima i pri drugim stručnim poslovima, a prema potrebi i nalogu

ravnatelja,

13. obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zaštiti na radu, za poslove i radne

zadače svojeg radnog mjesta; provodi protupožarne mjere u okviru djelokruga rada

uz prethodnu edukaciju,

14. obavlja i ostale poslove po izravnom nalogu ravnatelja.

3. BROJ IZVRŠITELJA: 1

4. UVJETI: VŠS (VI. stupanj stručne spreme) ili SSS (IV. stupanj stručne spreme),

humanističkog smjera, položen stručni ispit za muzejskog tehničara;

poznavanje jednog svjetskog jezika;

ili vježbenik bez položenog stručnog ispita;

6. NACIN PROVJERE I ROK: probni rad u trajanju od 3 mjeseca

ili vježbenički staž u trajanju od 12 mjeseci
VII. NAZIV SKUPINE POSLOVA: III. ZAJEDNICKA STRUCNA SLUŽBA

1. REDNI BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: 7.
2. OPIS POSLOVA I RADNIH ZADACA: Informatičar, Dokumentarist
- dokumentarist savjetnik

- viši dokumentarist

- dokumentarist

1. unutar Muzeja organizira i uspostavlja sadržaj i način vođenja muzejske

dokumentacije o muzejskoj građi i muzejskoj djelatnosti prema važecim zakonima i

propisima,

2. vodi knjigu stručnog arhiva,

3. sređuje, inventarizira i odlaže dokumentaciju,

4. vodi hemeroteku, fototeku, dijateku i videoteku,

5. unosi podatke u zadane programe osobnih računala,

6. organizira distribuciju i razmjenu tiskovina Muzeja,

7. priprema kataloge za uvez (godišta),

8. sustavno istražuje arhivsku građu koja se odnosi na povijest Muzeja,

9. daje na korištenje i vodi evidenciju o posudbi muzejske dokumentacije,

10. vodi dokumentaciju o izložbama, izdavačkoj djelatnosti, publicističkoj djelatnosti,

odnosima s javnošću i marketingu, znanstvenom radu i sudjelovanju na znanstvenim

i stručnim skupovima i poslovima djelatnika Muzeja te dokumentaciju o povijesti

Muzeja,

11. nadgleda dokumentaciju o konzervatorsko-restauratorskim zahvatima,

12. nadgleda dokumentaciju o pedagoškoj djelatnosti,

13. u suradnji s kustosima i informatičarom sudjeluje u izradi aplikacija i baze podataka

te pomaže u prilagođavanju obrazaca na postojećim aplikacijama vezanim uz

obradu muzejske građe,

14. predlaže plan i program rada i podnosi izvješće ravnatelju o ostvarivanju plana i

programa iz svog djelokruga rada,

15. obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zaštiti na radu, za poslove i radne

zadaće svojeg radnog mjesta; provodi protupožarne mjere u okviru djelokruga rada

uz prethodnu edukaciju,

16. obavlja i ostale poslove po izravnom nalogu ravnatelja.

3. BROJ IZVRŠITELJA: 1

4. UVJETI: VSS (VII. stupanj stručne spreme), završen

filozofski fakultet, studij informacijskih

znanosti; položen stručni ispit;

poznavanje jednog svjetskog jezika;

ili dokumentarist-vježbenik

5. NACIN PROVJERE I ROK: probni rad u trajanju od 6 mjeseci

ili vježbenički staž u trajanju od 1 godine

VIII. NAZIV SKUPINE POSLOVA: IV. SLUŽBA OPČIH POSLOVA

1. REDNI BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: 8.
2. OPIS POSLOVA I RADNIH ZADACA: TAJNIK,administrativni referent
1. organizira i kontrolira provođenje svih pravnih, kadrovskih i organizacijsko—tehničkih

poslova i zadataka Muzeja,

2. ustrojava rad tajništva Muzeja i odgovoran je za njegov rad u cjelini,

3. obavlja poslove vezane uz statusne promjene u Muzeju,

4. obavlja kadrovske i opće poslove u skladu sa zakonom, vodi matičnu knjigu

zaposlenika Muzeja te kadrovske i personalne evidencije i izrađuje izvješća po

nalogu ravnatelja,

5. obavlja pravne i administrativne poslove u vezi s zasnivanjem i prestankom radnog

odnosa te pravima i obvezama zaposlenika,

6. vodi kompletnu dokumentaciju sukladno pozitivnim propisima vezanu uz

raspisivanje natječaja za ravnatelja,

7. izrađuje prijedloge raznih vrsta ugovora po nalogu ravnatelja,

8. obavlja poslove u vezi s upisom i promjenama u registru ustanove,

9. vodi urudžbeni zapisnik i arhivu Muzeja,

10. obavlja prijem, raspodjelu i otpremu cjelokupne pošte,

11. brine o osiguranju zgrade, osnovnih sredstava i eksponata Muzeja,

12. vodi poslove osiguranja muzejskih predmeta u transportu i za vrijeme trajanja

izložbi,

13. sudjeluje u izradi godišnjeg programa rada i izvješća Muzeja,

14. vodi zdravstvenu i mirovinsku evidenciju te osiguranje zaposlenika,

15. obavlja poslove prijave i odjave zaposlenika u vezi s mirovinsko-invalidskim i

zdravstvenim osiguranjem,

16. obavlja sve administrativne poslove u vezi sa zapošljavanjem zaposlenika,

17. vodi knjigu putnih naloga, obračunava ih i obavlja isplate,

18. priprema materijale za sjednice Upravnog vijeća te vodi zapisnike,

19. izrađuje statističke izvještaje, ispunjava razne ankete i upitnike te vodi evidenciju o

ISBN,

20. obavlja sve narudžbe za potrebe Muzeja po nalogu i odobrenju ravnatelja,

21. vodi glavnu i porto-blagajnu Muzeja,

22. odgovoran je za rukovanje gotovinom, čekovima i drugim vrijednosnim papirima,

23. vodi cjelokupnu evidenciju posudbe muzejskih predmeta i opreme, knjigu reversa,

24. zadužen je za pecat Muzeja,

25. priprema rasporede dežurstava prema nalogu i uputi ravnatelja,

26. izrađuje raspored godišnjih odmora prema uputi i nalogu ravnatelja,

27. vodi raspored i evidenciju u vezi izdavanja prostora u zgradi Muzeja, održavanja

koncerata, prezentacija i sl.,

28. brine se i vodi evidenciju o prodanom propagandnom materijalu i ulaznicama te

polaže gotovinu na žiro-račun Muzeja,

29. radi sa strankama, upućuje ih i informira,

30. brine o investicijskom održavanju te o kvarovima (oprema, struja, voda),

popravcima, oštećenjima,

31. obavlja korespondenciju Muzeja po nalogu ravnatelja,

32. vodi evidenciju redovnog radnog vremena zaposlenika i prekovremenog rada te

daje mjesečne izvještaje računovodstvu,

33. obvezan je osposobiti se, sukladno Zakonu o zaštiti na radu, za poslove i radne

zadače svojeg radnog mjesta; provodi protupožarne mjere u okviru djelokruga rada

uz prethodnu edukaciju,

34. obavlja i ostale poslove po izravnom nalogu ravnatelja.

3. BROJ IZVRŠITELJA: 1

4. UVJETI:VSS/VŠS
Društvenog smjera; 1 godina radnog

iskustva na poslovima tajnika; poznavanje i korištenje tri
svjetskih jezika; poznavanje rada na

računalu, iskustvo u radu sa klijentima, iskustvo u radu u ustanovama kulture i obrazovanja.
5. NAČIN PROVJERE I ROK: probni rad u trajanju od 3 mjeseca
IX. NAZIV SKUPINE POSLOVA: III. SLUŽBA OPČIH POSLOVA
1. REDNI BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: 9
2. OPIS POSLOVA I RADNIH ZADACA: Ekonom
Opis poslova: ​

-nabavlja svu potrebnu potrošnu robu za Muzej (materijal za čišćenje, materijal za restauratorske radionice, materijal za domare i ostalo tehničko osoblje)

- prema narudžbi koju odobri ravnatelj ​ evidentira nabavljenu robu i zadužuje za istu određenog zaposlenika ​ brine o ispravnosti nabavljene robe, 

-vodi evidenciju nabavljene i izdane robe ​ otpravlja poštu

- ispunja konačne mjesečne liste prisustva zaposlenika na poslu te nakon potpisa ravnatelja dostavlja iste računovodstvu ​–

osigurava potreban broj studenata radi popune službe čuvanja i čišćenja za ljetnih mjeseci, po obavijesti administrativnog tajnika o potrebi rada studenata ​ vodi evidenciju rada studenata preko student servisa ​

- brine o nabavci potrebnog broja bedževa i uniformi, vrši prodaju ulaznica i suvenira , vodi brigu o pravodobnoj nabav

i- obavještava ravnatelja o tome,vodi evidenciju izdanih i vraćenih uniformi Muzeja ​ sudjeluje u pripremi pozivnica za događanja u Muzeju i vodi brigu o njihovoj pravodobnoj otpravi ​ nabavlja potrebne namirnice i pribor za reprezentaciju, ​ 

-vodi adresar djelatnika i suradnika Muzeja - ažurira mailing liste - za svoj rad odgovara tajniku i ravnatelju - obavlja i druge poslova prema nalogu i uputi ravnatelja.

3. BROJ IZVRŠITELJA: 1 
4. UVJETI: SSS, radno iskustvo na sličnim poslovima

5. NAČIN PROVJERE I ROK: probni rad 3 mjeseca 

X. NAZIV SKUPINE POSLOVA: III. ZAJEDNICKA SLUŽBA OPČIH POSLOVA
1. REDNI BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: 10
2. OPIS POSLOVA I RADNIH ZADACA: Spremačica

Opis poslova: - čuva stalni postav i povremene izložbe 
- kontrolira ulaznice  - sudjeluje u tehničkom postavljanju i raspremanju izložbi - prenosi muzejsku građu i ostale predmete rada
 - sprema, čisti i održava u redu izložbene, radne i druge prostorije (pranje podova i prozora, čišćenje stubišta, vitrina, vrata i dr.) - brine o sredstvima za rad i alatima s kojima rukuje, te odgovara za njih 
- pomaže u spremanju i uređivanju depoa       
 -   za svoj rad odgovara tajniku i ravnatelju - obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja
3. BROJ IZVRŠITELJA: 1 
4. UVJETI: NSS ili SSS, radno iskustvo na sličnim poslovima

5. NAČIN PROVJERE I ROK: Probni rad: 3 mjeseca 

Članak 21.

Za sve što nije pobliže uređeno ovim Pravilnikom u svezi sa zasnivanjem i

prestankom radnog odnosa, primjenjuju se odredbe Pravilnika o radu i Zakona o radu.
Članak 22.

Radi obavljanja stručnih i drugih poslova, kao i poslova utvrđenih zakonom i ovim

Pravilnikom, osnivaju se stalne ili povremene komisije i druga stalna ili povremena tijela.

Djelokrug komisija, odnosno tijela utvrđuje se odlukom o imenovanju.
VI. PRAVA, OBVEZE I ODGOVORNOSTI ZAPOSLENIKA
Članak 23.
Zaposlenici su dužni savjesno, stručno i u predviđenim rokovima obavljati svoje

poslove i zadatke, te pridržavati se zakona, drugih propisa, ovog Pravilnika, drugih akata i

pravila vezanih uz obavljanje radnih dužnosti, te naloga ravnatelja.
Članak 24.

Svi ugovori o radu sklopljeni sa zaposlenicima Muzeja uskladit ce se s odredbama

ovog Pravilnika u roku od 30 dana od dana njegovog stupanja na snagu.
Članak 25.
Ovaj Pravilnik donosi ravnatelj Muzeja sukladno odredbama i na način propisan Statutom Muzeja.
Izmjene i dopune Pravilnika obavljaju se na način i u postupku utvrđenim za njegovo donošenje.
Članak 26.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Prirodoslovnog muzeja Metković od 12. svibnja 2015.godine i Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Prirodoslovnog muzeja Metković od 24. veljače 2016.godine.
                                                                   Članak 27.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana  objave na oglasnoj ploči Muzeja, a nakon što osnivač na isti dade suglasnost.
                                                                                                        Ravanateljica:

                                                                                                         Ivana Baće

