Na temelju ¢lanka 21. Zakona o muzejima (Narodne novine 61/18, 98/19,114/22,
36/24), te ¢lanaka 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25 i 26. Statuta Muzeja Staroga Grada
ravnatelj donosi

PRAVILNIK
0 unutarnjem ustrojstvu, plaéama i naéinu rada
Muzeja Staroga Grada

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom utvrduje unutarnje ustrojstvo Muzeja Staroga Grada (u daljnjem
tekstu: Muzeja), nacin rada Muzeja, radna mjesta, struc¢ni uvjeti za rad na radnim
mjestima, okvirni broj zaposlenika na pojedinim radnim mjestima s opisom osnovnih
poslova i zadataka, vrijednosti koeficijenata slozenosti poslova radnih mjesta kao i
druga pitanja u svezi s ustrojem i nainom rada Muzeja.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO USTANOVE

Clanak 2.

Muzej se ustrojava kao jedinstvena pravna osoba, s obvezama i odgovornostima koje
ima na osnovi zakona, statuta i odluka osnivaca.

Clanak 3.

Unutarnjim ustrojstvom i djelokrugom unutarnjih ustrojstvenih jedinica, te
organizacijskih, odnosno programskih cjelina, osigurava se skladno i sustavno
obavljanje djelatnosti Muzeja.

Ustanova kao cjelina i unutarnje ustrojstvene jedinice te organizacijske, odnosno
programske cjeline povezane su i u medusobnoj su svezi kako bi se u ostvarivanju
djelatnosti odnosno godi$njeg programa postigli 5to bolji rezultati i Sto visa razina
stru¢nog rada.

Clanak 4.

Unutarnje ustrojstvene jedinice Muzeja su dislocirani prostori u vlasnistvu ili dani na
upravljanje Muzeju:

1. Palaca Biankini (sjediSte Muzeja)
2. Etnografska zbirka u Tvrdalju Petra Hektorovi¢a
3. Galerija sv. Jerolim

Ustrojstvene jedinice nemaju svojstvo pravne osobe i nemaju ovlastenja u pravnom
prometu.



Clanak 5.
Unutarnje organizacijske, odnosno programske cjeline su:
Muzejske zbirke

Arheoloska zbirka

HidroarheoloSka zbirka - anticki brodolom
Numizmaticka zbirka

Zbirka kamenih spomenika i mozaika
Etnografska zbirka

Zbirka gradanskog zivota

Pomorska zbirka

Umijetnicka zbirka

Zbirka Jurja Plancica

10. Zbirka Bartola Petrica

11. Zbirka fotografija, razglednica i dopisnica
12. Zbirka pisanih i tiskanih dokumenata

13. Zbirka raritetnih knjiga

14. Zbirka varia

15. Zbirka Magde Dulci¢

16. Zbirka Tonka Maroevica

CONoOORWN =

Dokumentacijske zbirke

1. Fototeka

2. Dijateka

3. Hemeroteka
Restauratorska radionica
Sluzba ra¢unovodstva

Galerija Juraj Planci¢ - izlozbeni prostor

Organizacijske odnosno programske cjeline nemaju svojstvo pravne osobe i nemaju
ovlastenja u pravhom prometu.

Clanak 6.

Radom Muzeja rukovodi Ravnatel].

Ravnatelj moze dati punomo¢ drugoj osobi da zastupa Muzej u pravhom prometu.
Clanak 7.

Ravnatelj Muzeja odgovoran je za uspostavljanje i ostvarivanje primjerenog unutarnjeg

ustrojstva, djelotvornu organizaciju rada, kvalitetno ostvarivanja programa Muzeja i

koordiniranje poslova unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Ravnatelj je odgovoran za vodenje poslovne politike, a posebno planiranje rada
Muzeja, ostvarivanje programa, pracenje rada, te za upravljanje i vodenje Muzeja.



Clanak 8.

Voditelji unutarnjih ustrojstvenih jedinica u Muzeju vode unutarnje ustrojstvene jedinice
i svaki je odgovoran za rad unutarnje ustrojstvene jedinice iz njezinog djelokruga.

Voditelji organizacijskih, odnosno programskih cjelina vode ove cjeline i svaki je
odgovoran za tu organizacijsku, odnosno programsku cjelinu.

.  DJELOKRUG UNUTARNJIH USTROJSTVENIH  JEDINICA |
ORGANIZACIISKIH ODNOSNO PROGRAMSKIH CJELINA

Clanak 9.
1. Palaca Biankini

Palaca Biankini je sjediSte Muzeja i u njoj su smjestene sve muzejske zbirke, osim
etnografske, sve dokumentacijske zbirke, restauratorska radionica, uredi
zaposlenika.

Svi zaposlenici Muzeja koji su ujedno i voditelji pojedinih zbirki odgovorni su za
funkcioniranje, unutarnji red i zastitu palace Biankini.

Clanak 10.
2. Etnografska zbirka u Tvrdalju Petra Hektorovi¢a

Etnografska zbirka smjeStena je u izdvojenom muzejskom prostoru — prizemlju
zapadnog krila (tzv. Bigatijere) u Tvrdalju Petra Hektorovica. Ovaj prostor u potpunom
je vlasnistvu Muzeja. U slu€aju izmjeStanja etnografske zbirke iz ovog prostora u njemu
Ce biti smjeStena Spomen zbirka Petar Hektorovic

Voditelj ove ustrojstvene jedinice je Vilma Matuli¢, konzervator-restaurator.

Clanak 11.
3. Galerija sv. Jerolim
Ova umjetnicka galerija koja je u vlasnistvu Osniva¢a, dana je Muzeju na
upravljanje.
U galeriji se u ljetnoj izlozbenoj sezoni postavljaju izlozbe te organiziranju
performansi i druga kulturna dogadanja.

Clanak 12.

Muzejske i dokumentacijske zbirke
1. Arheolo$Ska zbirka

Arheolo$ku zbirku €ine arheoloski artefakti od prapovijesti do 16. stoljeca: keramika,
metalni i koStani predmeti, nadeni na podrucju Staroga Grada i Starogradskog polja.



Arheoloskoj zbirci pripada i dokumentacija (digitalizirani arhiv) o Starogradskom polju.

2. HidroarheoloSka zbirka
HidroarheoloSku zirku €ine artefakti antickog brodoloma iz 4. st. s lokaliteta Duboka,
pokraj Basine. U hidroarheoloSkoj zbirci su i pojedini predmeti nadeni na podrucju
Starogradskog zaljeva.

3. Numizmaticka zbirka
Numizmati¢ka zbirka sadrzi novac, pretezno bakreni, iz vremena 4. st. pr. Krista do
19. st. Postoje i manji broj primjeraka papirnatog novca.

4. Zbirka kamenih spomenika i mozaika
Zbirka kamenih spomenika i mozaika sadrzava kamene spomenike od 4. st. pr. Krista
do 6. st. nadene na podrucju arheoloSkog parka ,Remetin vrt“, Staroga Grada i
Starogradskog polja. Zbirka mozaika sadrzi ranokr$¢anske mozaike iz crkve sv. lvana
(5/6. st.) te rimske mozaike iz Srednje ulice (1/2. st.).

5. Etnografska zbirka
Etnografsku zbirku €ine artefakti koji govore o narodnom zivotu otoka Hvara, predmeti
iz seljatkog domacinstva, alati i drugi predmeti koji su omogucavali zivot vezan uz
obradu zemlje.

6. Zbirka gradanskog Zivota
Zbirku gradanskog zivota Cine artefakti koji govore o gradanskom zivotu Staroga
Grada, a sastoji se pretezno od namjestaja, posuda, svije¢njaka, odjec¢e i drugih sitnih
predmeta koji govore o gradanskom zivotu 18. i 19. st. u Starome Gradu.

7. Pomorska zbirka
Pomorsku zbirku ¢ine artefakti koji govore o pomorskoj tradiciji Staroga Grada i otoka
Hvara, pretezno brodski i navigacijski instrumenti, slike i makete brodova, brodsko
oruzje, pomorski dokumenti, pomorske uniforme i sl.

8. Umjetnicka zbirka
Umijetni¢ku zbirku ¢ine umjetnine - slike, crtezi, grafike, skulpture, plakati, instalacije i
drugi umjetnicki artefakti od 19. do 21. st.

9. Zbirka Jurja Planci¢a
Zbirku Jurja Planci¢a Cine slike, crtezi, skice, litografije, osobni predmeti, dokumenti,
katalozi i plakati vezani uz zivot slikara Jurja Planci¢a (1899. - 1930.)

10. Zbirka Bartola Petri¢a
Zbirku Bartola Petri¢a Cine njegove slike, crtezi, skice, grafike, te razni dokumenti
vezani uz zivot Bartola Petrica (1899. - 1974.)

11. Zbirka starih fotografija, razglednica i dopisnica
Zbirku starih fotografija, razglednica i dopisnica Cine iste u vr.emenskom rasponu 19. i
20. stoljeca.

12. Zbirka pisanih i tiskanih dokumenata
Zbirku pisanih i tiskanih dokumenata €ine razni dokumenti od 17. do 21. stoljeca.

13. Zbirka raritetnih knjiga
Zbirku raritetnih knjiga €ine knjige od 17. do 21. stoljeca.



14. Zbirka varia
Zbirku varia €ine muzejski artefakti koji ne pripadaju nijednoj od prethodnih zbirki.

15. Zbirka Magde Dul¢i¢
Zbirku Magde Dulci¢ Cine slike, stripovi, knjige, ¢asopisi, video uradci te dokumenti iz
njene ostavstine a vezani za zivot Mage Dulci¢.

16.Zbirka Tonka Maroevica
Zbirku Cine knjige, fotografije i predmeti vezani za zivot i rad Tonka Marovica,
umijetnicki radovi ostvareni u suradniji ili izradeni u ¢ast Tonka Maroevica, te poetsko
grafiCke mape iz donacije Biskiupic¢ .

Dokumentacijske zbirke

1. Fototeka
Fototeku Cine fotografije muzejskih predmeta svih zbirki, obiljezene brojevima,
slozene u uloznice, upisane u inventarnu knjigu te fotografije u digitalnom obliku
pohranjene na CD, DVD i vanjskom hard disku.

2. Dijateka
Dijateku Cine dijapozitivi obiljezeni brojevima, sloZeni u uloznice, upisani u inventarnu
knjigu.

3. Hemeroteka
Hemeroteku Cine izresci iz novina, obiljezeni brojevima, slozeni u uloznice, upisani u
inventarnu knjigu.

Clanak 13.
Restauratorska radionica

Muzejska restauratorska radionica za Stafelajno slikarstvo, obojano drvo te drveni
namjestaj obavlja prije svega konzervaciju i restauraciju predmeta u viasnistvu
muzeja, ali moze, pod trziSnim uvjetima, obavljati iste poslove i za vanjske korisnike.
Voditelj radionice je Vilma Matuli¢, diplomirani konzervator-restaurator.

Clanak 14.
Sluzba racunovodstva

Sluzba obavlja knjigovodstvene i racunovodstvene poslove, a odlukom Osnivaca
racunovoda je zaposlen u Muzeju na 1 sat dnevno .

Clanak 15.

Galerija Juraj Plancic je izlozbeni prostor u prizemlju palace Biankini u kojem Muzej
organizira povremene izlozbe. Nosi ime u pocast starogradskog slikara Jurja
Plancica. |zlozbeni program je usmjeren na suvremenu umjetnost, ali u prostoru se
mogu organizirati i druge vrste izlozaba. Voditelj galerije je Vilma Matuli¢, a izlozbene
aktivnosti solidarno obavljaju svi zaposlenici Muzeja.

Clanak 16.



Voditelji pojedinih zbirki su kako slijedi:

1. Arheoloska zbirka, HidroarheoloSka zbirka, Numizmati¢ka zbirka, Zbirka
kamenih spomenika i mozaika, Pomorska zbirka, Zbirka raritetnih knjiga,
. kustos u Muzeju.

2. Etnografska zbirka, Zbirka gradanskog Zivota, Zbirka starih fotografija,
razglednica i dopisnica, Zbirka varia.

........................................................................ Konzervator- restaurator - kustos

3. Umjetni¢ka zbirka, Zbirka Jurja Planci¢a, Zbirka Bartola Petri¢a, Zbirka
pisanih i tiskanih dokumenata, Zbirka Magde DulCi¢, Zbirka Tonka Maroevi¢a

.................................................................................................. kustos u muzeju

IV. NACIN RADA JAVNE USTANOVE
Clanak 17.

Muzej obavlja svoju djelatnost na temelju godiSnjeg programa rada.

Godisnji program rada temelji se na programu rada pojedinih ustrojstvenih i
organizacijskih cjelina. Voditelji zbirki i drugih ustrojstvenih odnosno organizacijskih
cjelina donose godisnji program rada koji podnose ravnatelju najkasnije do kraja
lipnja za idu¢u godinu.

Voditelji zbirki duzni su najmanje jednom mjesec¢no izvjeStavati ravnatelja o tijeku
ispunjenja godidnjeg plana rada, te predociti mjesecne izvjeStaje o radu.

V. RADNA MJESTA | STRUCNI UVJETI ZA NJIHOVO OBAVLJANJE

Clanak 18.

Poslove iz djelatnosti Muzeja, zaposlenici obavljaju prema sistematizaciji radnih
mjesta, s brojem izvrsitelja, struCnim uvjetima za obavljanje poslova, te koeficijentima
sloZzenosti poslova i zadataka koji se nalaze u prilogu 1. i 2. ovog pravilnika kao njegov
sastavni dio.

Clanak 19.

Za obavljanje poslova na radnim mjestima, zaposlenici moraju ispunjavati opce i
posebne uvjete propisane zakonom i ovim pravilnikom.



V1. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.

(1) Ovim Pravilnikom utvrdujemo koeficijente za obracun place zaposlenika Muzeja Staroga
Grada.

(2) Plac¢u zaposlenika Muzeja Staroga Grada ¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova
radnog mjesta na koje je zaposlenik rasporeden i osnovice za obracun place, uvecan za 0,5% za
svaku navrSenu godinu radnog staza.

Clanak 21.

Osnovica za izratun mjesecne place radnika u Muzeju Staroga Grada izjednaCuje se s
osnovicama u Jedinstvenom upravnom odjelu Grada Staroga Grada. U slucaju povecanja ili
smanjenja navedene osnovice za izracun placa radnika u Jedinstvenom upravnom odjelu Grada
Staroga Grada, za razmjerni ¢e se postotak 1 s istim datumom primjene povecati ili smanjiti 1
osnovica za izraéun place radnika u Muzeju Staroga Grada.

Canak 22.

(1) Koeficijenti za obracun place zaposlenika Muzej Staroga Grada, kojoj je Grad Stari Grad
osnivaé, utvrduju se i uskladuju prema razini slozenosti poslova, odgovornosti i potrebnim
stru¢nim uvjetima za obavljanje poslova, neovisno o nazivu radnog mjesta.

(2) Kada se odlukom Gradskog vijeca Grada Staroga Grada, ili drugog nadleznog tijela Grada,
izmijene koeficijenti za obracun place sluzbenika i namjestenika zaposlenih u Jedinstvenom
upravnom odjelu Grada Staroga Grada, Muzej Staroga Grada duZan je izmijeniti i dopuniti ovaj
Pravilnik na nacin da se za radna mjesta iste ili usporedive razine slozenosti poslova i
odgovornosti utvrde koeficijenti iste vrijednosti kao i za odgovaraju¢a radna mjesta u
Jedinstvenom upravnom odjelu Grada Staroga Grada.

(3) Izmjena 1 dopuna Pravilnika iz stavka 2 ovoga ¢lanka, donosi se u roku od 10 dana od dana
stupanja na snagu Odluke kojom su izmijenjeni koeficijenti u Jedinstvenom upravnom odjelu
Grada Staroga Grada, a uskladeni koeficijenti primjenjuju se od dana od kojeg se primjenjuju
izmijenjeni koeficijenti u Jedinstvenom upravnom odjelu Grada Staroga Grada.

(4) Odredbe ovoga ¢lanka primjenjuju se na sva radna mjesta za koja su koeficijenti u

Jedinstvenom upravnom odjelu Grada Staroga Grada i Muzeju Staroga Grada utvrdeni kao
identi¢ni ili medusobno odgovarajuéi, neovisno o nazivu radnog mjesta.

Clanak 23.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se po istom postupku kao i njegovo donosenje.



Clanak 24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu dana kada je donesen, a prethodni prestaje vaziti.

Stari Grad, 28.08. 2026.

Ravnatelj:

Vilma Matuli¢




Prilog 1

Naziv radnog
mjesta

Strucni uvjeti

Radni
staz U
struci

Koeficijent

Broj
zaposlenih

Potreban
broj

Ravnatelj

VSS, zavrSen
odgovarajuci
preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski
i diplomski sveuciliSni
studij ili specijalisticki
diplomski strué¢ni studij ili
s njim izjednacen
studij.(humanisticke
znanosti) , stru¢ni ispit
za muzejsko zvanje.
Poznavanje barem
jednog svjetskog jezika.

5
godina

3,90

Kustos

VSS, zavrsen
odgovarajuci
preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski
i diplomski sveucilisni
studij ili specijalistiCki
diplomski stru¢ni studij ili
s njim izjednacen
studij.(humanisticke
znanosti) - polozen
struni ispit za zvanje
kustosa ili bez polozenog
ispita pripravnik.
poznavanje barem
jednog svjetskog jezika.

godina

3,25

Visi kustos

Odredeno Zakonom o
muzejima i Pravilnikom o
stjecanju visih zvanja u
muzejskoj struci

godina

3,43




Kustos
savjetnik

Odredeno Zakonom o
muzejima i Pravilnikom o
stjecanju viSih zvanja u
muzejskoj struci

10
godina

4,14

Restaurator

VSS, Umijetnicka
akademija -
konzervacija -
restauracija, struéni
ispit, poznavanje
barem jednog
svjetskog jezika

godina

3,25

Visi
restaurator

Odredeno Zakonom o
muzejima i Pravilnikom
o stru¢nim zvanjima u
konzervatorsko-
restauratorskoj
djelatnosti te uvjetima i
nacinu njihova
stjecanja

godina

3,43

Restaurator
savjetnik

Odredeno Zakonom o
muzejima i Pravilnikom
o stru¢nim zvanjima u
konzervatorsko-
restauratorskoj
djelatnosti te uvjetima i
nacinu njihova
stjecanja

10
godina

4.14

Muzejski
tehnicar

SSS, i polozen ispit za
muzejskog tehnicara ili
pripravnik bez
polozenog  stru¢nog
ispita

godina

2,70

Visi muzejski
tehnicar

Odredeno Zakonom o
muzejima i Pravilnikom
o stjecanju visih zvanja
u muzejskoj struci

godina

2,88




Arhivski
tehnicar

zavr$eno srednje
obrazovanje

i polozen strucni ispit
za zvanje arhivskoga
tehniCara.

godina

2,70

Arhiviski
tehnicar
specijalist

zavrsen
preddiplomski
sveucilisni studij ili
strucni studij ili s njim
izjednacen studij

i polozen strucni ispit
za zvanje arhivskoga
tehniCara
specijalista;

godina

2,88

Arhivist

Zavrsen
odgovarajuci
preddiplomski i
diplomski sveucilisni
studij ili integrirani
preddiplomski i
diplomski sveucilisni
studij ili specijalisticki
diplomski strucni
studij ili s njim
izjednacCen studij—
polozen strucni ispit
za zvanje arhivista

godina

3,25

Voditelj
rac¢unovodstva

VSSili VSS
ekonomije,
raCunovodstvo |
financije, poznavanje
barem jednog
svjetskog jezika | rad
na racunalu

godine

3,25

Recepcioner

SSS (IV stupan;j
strucne spreme)
poznavanje engleskog
jezika , poznavanje
rada na racunalu

godina

2,70

Cistacica

NSS,SSS, radno
iskustvo na sli¢nim
poslovima

6
mjeseci

2,15







Prilog 2

Opis poslovai zadataka radnih mjesta u Muzeju Staroga Grada

Redoslijed opisa poslova i zadataka temelji se na redoslijedu radnih mjesta

utvrdenih Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i naCinu rada, te sistematizaciji radnih
mjesta u Muzeju Staroga Grada (u daljnjem tekstu: Muzej).

Osim ovih osnovnih poslova utvrdenih u Opisu poslova i zadataka radnih

mjesta u Muzeju, radnik je tijekom rada obvezan obavljati i sve druge poslove koji po
vrsti spadaju u njegov djelokrug, po nalogu nadredenog rukovoditelja.

Ravnatelj

organizira, vodi rad i poslovanje Muzeja

rukovodi Muzejom

podnosi izvje$c¢a o poslovanju Muzeja i ostvarenju programa rada

predstavlja i zastupa Muzej

organizira i provodi poslovnu i strucnu politiku

odgovara za zakonitost rada Muzeja

odgovara za financijsko poslovanje Muzeja

imenuje i razrjeSava radnike s posebnim ovlastima i odgovornostima

odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa sluzbenika i namjestenika
Muzeja, ukljuCujuci i donoSenje konacnih odluka

odlucuje o rasporedivanju sluzbenika i namjestenika u Muzeju, te o drugim
pravima i obvezama iz radnog odnosa ukoliko zakonom i drugim propisom nije
drugacije odredeno

daje naloge i upute za rad pojedinim radnicima ili skupinama radnika za
obavljanje odredenih poslova

odlucuje o disciplinskoj odgovornosti u Muzeju sukladno zakonskim ovlastima
predlaze Statut i donosi opée akte Muzeja

odlucuje o podatcima koji predstavljaju poslovnu tajnu ili se ne mogu objavljivati
imenuje Clanove strucnih tijela Muzeja

odgovara za strucni rad Muzeja

neposredno koordinira rad zaposlenika

obavlja stru¢ne poslove kustosa, viseg kustosa, odnosno muzejskog savjetnika
obavlja i druge poslove §to proizlaze iz zakona, akata o osnivanju, Statuta i drugih
opc¢ih akata Muzeja

Kustos, visi kustos, muzejski savjetnik

obavlja strucne poslove na arheoloskom lokalitetu, odnosno u zbirkama za koje je
zaduzen

vodi dokumentaciju o muzejskoj gradi na nacin propisan pravilnikom

obavlja strucne ekspertize predmeta, te ha propisan nac¢in omogucuje uvid,
odnosno posudbu muzejske grade i dokumentacije

izraduje koncept i scenarij muzejskih izlozbi

promovira muzejsku gradu i podrucje djelokruga Muzeja, te Siri znanstvene
spoznaje svoje struke izlozbama, predavanjima, objavljivanjem radova,
sudjelovanjem na skupovima, suradivanjem sa sredstvima javnog priop¢avanja i
sl.



pruza stru¢nu pomoc te unaprjeduje strucni rad u Muzeju
sudjeluje, odnosno vodi arheoloska istrazivanja

Restaurator, viSi restaurator, restaurator savjetnik

Cisti, konzervira, restaurira, rekonstruira i dokumentira muzejsku pokretnu i
nepokretnu gradu, kulturna dobra

vodi evidenciju stanja kulturnih dobara i izvrSenih zahvata na njima na nacin
propisan pravilnikom

sudjeluje na terenskim istrazivanjima, dokumentira, Cisti, pohranjuje i doprema
nadenu gradu u Muzej

sudjeluje u opremanju izlozbi

skrbi za izlozenu i pohranjenu muzejsku gradu Cuvajuci je i zasticujuci na
propisan nacin

Siri znanstvene spoznaje svoje struke izlozbama, predavanjima, objavljivanjem
radova, sudjelovanjem na skupovima, suradivanjem sa sredstvima javnog
priopavanja i sl.

pruza stru¢nu pomoc kolegama i zainteresiranima te unaprjeduje strucni rad u
Muzeju

TehniCar-arhivist, specijalist arhivist, arhivist

Duznosti jednog arhivista ukljuc€uju stjecanje i procjenjivanje novih zbirki,
Sredivanje i opis arhivskog gradiva

pruzanje referentnih usluga, i konzervacija materijala.

Pri obradi grade, arhivist primjenjuje dva vazna principa: provenijenciju i izvorni
poredak (respect des fonds). Provenijencija se odnosi na porijeklo (izvor) grade,
odnosno tko ju je stvorio. Ideja o nacelu izvornog poretka primjenjuje se Cuvanjem
gradiva u njegovom prvobitnom poretku, onako kako je to utemeljio sam autor.
Ovo takoder znaci kako se zapisi jednog poduzeca ne bi trebali mijeSati sa
zapisima drugih. Izvorni poredak nije uvijek najbolji nacin za o€uvanje neke
zbirke, a arhivist mora upotrijebiti svoje iskustvo i dosadasnju praksu kako bi
odredio pravi nacCin za oCuvanje zbirke razliCitih medija te onih s nedostatkom
jasnog prvobitnog uredenja.

Muzejski tehnicar, viSi muzejski tehnicar

po nalogu voditelja muzeja i/ili kustosa izdaje i zaprima muzejske predmete o
¢emu vodi evidenciju, priprema, pakira i otprema muzejske predmete koji izlaze iz
Muzeja

sudjeluje u izradi zapisnika o preuzimanju muzejskih predmeta,
sudjeluje u izradi zapisnika o oSte¢enju muzejskih predmeta,

priprema muzejsku gradu za preglede i izlaganja, vodi evidenciju i prati ulazak
grade u spremista i Cuvaonice,

predlaze kustosima mjesto pohrane muzejskih predmeta pridrzavajuci se pravila
cuvanja muzejske grade,

vrSi samostalne zahvate na preparaciji i zastiti muzejske grade,
obavlja poslove snimanja, fotografiranja i vodi brigu o foto materijalima,
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- vrSi stalni stru¢ni nadzor nad ¢uvanjem i zastitom muzejske grade,
- vodi cjelokupnu dokumentaciju koja prati tijek zastite predmeta,

- odgovara za alat i potroSni materijal radionice za zastitu grade,

- kontrolira uvjete u spremistima (temperatura, vlaznost),

- redovito Cisti i prozraCuje izlozene i deponirane muzealije,

- obavlja tehnicke poslove odrzavanja muzejskih objekata i inventara,
- usvom radu postuje pravila o sigurnosti i zastiti na radu,

- zaduzen je za evidenciju tehnickog materijala,

- priprema i izvodi tehnicki postav izlozbe,

- sudjeluje u njihovom transportu,

- sve poslove obavlja po nalogu i u dogovoru sa voditeliem muzeja,
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja muzeja i ravnatelja.

Recepcioner

- kontrolira ulazak i izlazak posjetitelja u i iz Muzeja

- odgovara za sve kljuCeve smjeStene u ormaru na porti (za vrijeme svog radnog
vremena)

- daje obavijesti i informacije strankama

- odgovoran je za prijem posjetitelja i naplatu ulaznica te izvje$c¢ivanje o istom

- zaduzen je za unos, prodaju i evidenciju stanja suvenira, publikacija i
promidzbenog materijala Muzeja na info punktu te izvjeScivanje o istom

- duzan je posjetiteljima pruziti osnovne informacije vezane uz muzejski postav,
zbirke i aktivnosti Muzeja

- Cisti, odrzava i ureduje muzejski okolis, odnosno odrzava red i CistoCu recepcije

- pomaze pri €iS€enju vitrina u muzejskim izlozbenim prostorima

- brine o grijanju i hladenju muzejskih prostora

Racéunovoda

Racunovoda obavlja razliCite racunovodstvene poslove pri ¢emu se opseg
poslova moze razlikovati. Racunovoda prima i izdaje knjigovodstvene
dokumente, pregledava ih i unosi u odgovarajuce poslovne knjige. U njih upisuje
redni broj, datum i opis sadrzaja dokumenta, racun, iznos dugovanja ili
potrazivanja itd. Pritom brine da su unosi pravodobni, potpuni i ispravni, te da
se postuje kronoloski slijed. Racunovoda prati nabavku nekretnina, opreme i
drugih osnovnih sredstava, uplate i isplate na ziro raCun, nabavku i prodaju robe
i usluga, kredite i doznake depozita, kupnju vrijednosnica i dr.

Priprema isplatu plaéa, te izraCunava osobne dohotke zaposlenika. Sastavlja
bilance stanja, raCune dobiti i gubitka i izvjeStaje o nov€anim tokovima



poduzeca. Priprema racunovodstvene izvjestaje s kojima upoznaje upravu
poduzeca.

- U poslove racunovode ubraja se i kontrola racunovodstvenih podataka koja
obuhvaca provjeru pravilnosti poslovanja i otklanjanje utvrdenih nepravilnosti.
Provjerava i uskladenost podataka u poslovnim knjigama. Provjerava i ocjenjuje
ucinkovitost raCunalnih programa i vodi brigu o osiguranju od nedopustenih,
odnosno neovlastenih zahvata. Bavi se i raCunovodstvenim usporedivanjem i
analizom financijskih i statistiCkih podataka.

- Racunovoda ocjenjuje i pojasnjava stanje i uspjeh poslovanja, te sudjeluje o
planiranju financijskog dijela poslovnog plana.

- Zadaca racunovode je i pohranjivanje i odlaganje svih vrsta dokumentacije u
arhivu raCunovodstva.

Cistacica

- svakodnevno Cisti i odrzava red u radnim i izlozbenim prostorima muzeja i
Etnografske zbirke

- brine o redovitom odrzavaniju, pranju i ¢iS¢enju zgrade, izlozbenih prostora,
radionica, i sanitarnih prostora

- brine o odrzavanju Cistoce prozora i vrata te odrzava pribor za pranje i
Ciscenje

- po potrebi obavlja izvanredno CiScenje iza vecih skupova u Muzeju

- odlaze i odnosi smece

- Cisti muzejski prostor nakon zavrSetka vecih radova

- evidentira potrebu za sredstvima za CiS¢enje te predaje u raCunovodstva

- obvezna 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

- obavlja i druge poslove i zadatke iz svog djelokruga rada prema nalogu i uputi
ravnatelja.



