Na temelju ¢lanka 21., 39. i 40. Statuta Centra za kulturu Novi Zagreb, Ur.broj:
UV/11/2022 od 30. studenog 2022.g. i Odluke o izmjenama i dopunama Statuta Centra za
kulturu Novi Zagreb, Ur.broj: UV-25-24-197 od 10. srpnja 2024.g., na prijedlog ravnatelja,
uz prethodnu suglasnost gradonacelnika Grada Zagreba, KLASA: 611-01/24-08/25,
URBROJ: 251-01-12-24-2 od 4. listopada 2024. godine, Upravno vijece na 30. sjednici
Centra za kulturu Novi Zagreb dana 14.10.2024. godine donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I
NACINU RADA
CENTRA ZA KULTURU NOVI ZAGREB

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta, opis
poslova i zadataka za pojedina radna mjesta, uvjeti koje zaposlenici moraju ispunjavati za
obavljanje poslova pojedinih radnih mjesta, broj izvrsitelja na pojedinim radnim mjestima,
koeficijenti sloZenosti poslova pojedinih radnih mijesta te druga pitanja od vaZnosti
unutarnjeg ustrojstva Centra za kulturu Novi Zagreb (u daljnjem tekstu: Ustanova).

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovome Pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se
Jednako na muski i Zenski spol, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

Clanak 3.
Radni odnos moze se zasnovati u Ustanovi samo za poslove utvrdene ovim
Pravilnikom, na na¢in i u skladu sa zakonom i opéim aktima Ustanove.
U radni odnos ne moze biti primljena osoba protiv koje se vodi kazneni postupak.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 4.

U Ustanovi su ustrojene sljedece organizacijske jedinice:

1. OPCI ODJEL
2. PROGRAMSKO — TEHNICKI ODJEL

IIIl.  POPIS RADNIH MJESTA S OPISOM POSLOVA - SISTEMATIZACIJA

Clanak 5.
Za izvrenje poslova i zadataka za koje se zasniva radni odnos, utvrduju se ova
radna mjesta i koeficijenti sloZenosti poslova te broj sistematiziranih radnika:



Rbr. RADNO MJESTO | SPREMA | KOEF. | BR.SIST. |

| . 1 ' RADNIKA |
1| Ravnatel] . vss | 390 | [ |
2 | Voditelj financijskih i raéunovodstvenih posloval LT vss | 2ﬁ55 1
g - - — —_— = SRS |
3 | Visi stru¢ni suradnik za programe | vss | 235 | 3
L & I Visi struéni suradnik za programe Galerije N | VSS f 2,35 ‘ 1
5 | Struéni suradnik za marketing i komunikacije s javno$cu J VSS | 72,18 ?‘ 1 l
6 | Administrativni tajnik | ssS | 1,85 I
7 | Organizator tehnike | sss é 1,85 ‘ 1
8 | Racunovodstveni referent | sss ’ 173 f 1 ]
9 | Cistat | Nss [ 132 ] 1

Clanak 6.

Opisi poslova radnih mjesta iz ¢lanka 5., stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta nalaze se u Prilogu 1, koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Tablica uskladivanja pojedinih radnih mjesta koja sadrzi nazive zateenih radnih
mjesta te nazive radnih mjesta iz ovog pravilnika, struénu spremu i pripadajuce
koeficijente, sukladno ¢lanku 5. ovog pravilnika, nalazi se u Prilogu 2, koji je sastavni dio

ovog Pravilnika.

Clanak 7.

Uz poslove opisane u Prilogu 1, svaki zaposlenik obavlja i ostale poslove iz svojeg
podrucja rada, redovno i po nalogu ravnatelja ili voditelja organizacijske jedinice u koju je
rasporeden ili po nalogu drugog zaposlenika kojeg ravnatelj za to ovlasti.

Clanak 8.
Ravnatelj donosi odluku o rasporedu radnika u pojedine organizacijske jedinice.

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 9.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika sve odluke poslodavca (ravnatelja ili
Upravnog vijec¢a) o uveéanju koeficijenata za poslove voditeljstva stavljaju se izvan snage.

Odlukom ravnatelja imenovat ¢e se osobe zaduzene za obavljanje dodatnih poslova,
sukladno vaze¢em Kolektivnom ugovoru za zaposlene u ustanovama kulture.

Clanak 10.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika ravnatelj ¢e ponuditi zaposlenicima nove
ugovore o radu koji izri¢ito upuéuju na odredbe ovog Pravilnika te vazeceg Kolektivnog

ugovora i Zakona o radu.
Ukoliko zaposlenik ne prihvati ugovor o radu iz stavka 1. ovog ¢lanka, poslodavac

¢e mu dati otkaz s ponudom izmijenjenog ugovora o radu.



Clanak 11.

Pravilnik stupa na stupa na snagu istekom roka od osam dana od dana objave, a
primjenjuje se od 1. studenog 2024.

S navedenim datumom stavlja se izvan snage Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
Ustanove Urbroj: UV-286a/2016 od 11. studenog 2016.godine.

Izmjene i dopune Pravilnika donose se na nacin propisan Zakonom za njegovo

donosenje.
Ur.broj: UV-30-24-271

Zagreb, 14.10.2024 .
(O 3 Zamjenigca Upravnog vijeca

\ REB //
\ s //[“d&ﬁb\

/Dijana Machala

Utvrduje se da je gradonacelnik Grada Zagreba na ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
i sistematizaciji radnih mjesta dao prethodnu suglasnost Zakljut¢kom od 4.10.2024 godine,
KLASA: 611-01/24-08/25, URBROJ: 251-01-12-24-2.

Pravilnik je objavljen je na oglasnoj plo¢i Ustanove dana 15.10.2024 godine te je stupio na
snagu dana 23.10.2024 godine.

Zagreb, 23.10.2024
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PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I
NACINU RADA
CENTRA ZA KULTURU NOVI ZAGREB

PRILOG 1
Opisi poslova radnih mjesta i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta

1. RAVNATELJ

Opis poslova i uvjeti za imenovanje ravnatelja odredeni su zakonom i Statutom Ustanove.

2. VODITELJ FINANCIJSKIH I RACUNOVODSTVENIH POSLOVA I

Uvjeti radnog mjesta:

- VSS ekonomskog usmjerenja

- najmanje 3 godina radnog iskustva na ra¢unovodstveno-knjigovodstvenim poslovima
- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:
- organizira i vodi te obavlja racunovodstvene financijske i knjigovodstvene poslove Ustanove te

obavlja poslove vezane uz uspostavu i razvoj sustava financijskog upravljanja i kontrole

prati zakone i druge propise iz djelokruga svoga rada te daje prijedloge za njihovu primjenu u Ustanovi

- izraduje financijske planove, prati njihovo izvrSavanje te likvidnost

obrac¢unava place, honorare sukladno programu Ustanove, putne naloge i druge potrebne obracune,

provodi placanja te brine o pravovremenoj naplati potrazivanja

vodi poslovne knjige i brine za uskladenost podataka te arhivira knjigovodstvene isprave

- vodi evidencije vezane uz financijsko poslovanje i imovinu ustanove

- sastavlja godi$nje i periodi¢ne financijske i statisticke izvjestaje te priprema druga izvjesca i analize iz
svoga podrucja rada

- pruza struénu potporu u vezi administrativnih i kadrovskih poslova te sudjeluje u pripremi i provedbi

postupaka nabave

pruza stru¢nu pomo¢ i daje misljenje o struénim pitanjima ravnatelju i drugim zaposlenicima

Ustanove te sudjeluje u organizaciji i realizaciji aktivnosti Ustanove

sudjeluje u izradi programa, planova, analiza i izvjeS¢a u podrucjima iz djelokruga rada Ustanove te

u pripremi prijava za javne natjecaje, sponzorstva i sli¢no

obavlja redovnu komunikaciju pisanim putem i na druge nacine unutar i izvan Ustanove

obavlja administrativne poslove iz djelokruga svog rada

obavlja i ostale poslove iz djelokruga svog rada

obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja

za svoj rad odgovara ravnatelju

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAME

Uvjeti radnog mjesta:

- VSS, drustvenog ili humanistickog smjera ili VSS s podru¢ja umjetnosti

- najmanje 1 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u djelatnosti kulture
- poznavanje engleskog jezika




- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- vodi kazaliénu/.likovnu/ glazbenu/ili neku drugu djelatnost Ustanove, osmiSljava programske cjeline
Us.tanove te pojedine programe te sudjeluje u planiranju ukupnog programskog rada Ustanove

- priprema prijedloge pri utvrdivanju godisnjeg i viSegodisnjeg, odnosno strateskog plana i programa
razvoja i rada Ustanove

- organizira koordinira i provodi programske aktivnosti Ustanove, ukljucujuéi provedbu radionica i

teCajeva u svom struénom podruéju

predlaZe suradnje s umjetnicima i drugim vanjskim suradnicima i programskim partnerima te vodi

suradnicke programe i projekte

koordinira koristenja prostora Ustanove u koordinaciji s ravnateljem

sastavlja rasporede i planove provedbe programa, predlaZe i provodi projekte te prati njihovo

odvijanje i financijsku realizaciju

vodi sve potrebne evidencije iz djelokruga svog rada te izraduje izvjestaje o programskim i drugim

aktivnostima za koje je nadlezan

sudjeluje u izradi programa, planova, analiza i izvje$¢a u podruéjima iz djelokruga rada Ustanove te

u pripremi prijava za javne natjecaje, sponzorstva i sli¢no

sudjeluje u osmisljavanju i provedbi komunikacijskih planova i promociji programa za koje je

zaduZen te organizira i prati rad tehni¢kog i drugog osoblja te osigurava dokumentaciju o provedbi

aktivnosti vezano uz program u njegovoj nadleZnosti

predlaze nabavu materijala i usluga potrebnih za realizaciju programa, skrbi o njihovom racionalnom

koristenje te suraduje s dobavlja¢ima

obavlja administrativne poslove iz djelokruga svog rada

obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja

za svoj rad odgovara ravnatelju

VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAME GALERIJE
Uvjeti radnog mjesta:
- VSS, drustvenog ili humanisti¢kog smjera ili VSS s podrué¢ja umjetnosti
- najmanje 1 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u djelatnosti kulture
- poznavanje engleskog jezika
- razvijene komunikacijske i1 organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- osmiSljava, organizira i provodi godis$nji program galerije Vladimir Buzanci¢, te ostalih likovnih
programa Centra

- predlaze financijski plan programa

- stru¢no promislja o razvoju i unapredenju programa Galerije

- planira rad tromjese¢no, Sestomjesecno te godiSnje

- prati ostvarivanje plana i izvjeStava o rezultatima

- podnosi ravnatelju Ustanove odgovarajuca izvjesca o realizaciji programskih aktivnosti iz djelokruga
radnog mjesta

- predlaze ravnatelju angaziranje umjetnika i drugih vanjskih suradnika potrebnih za realizaciju
programa

- predlaZe ravnatelju suradnje i partnerstva s razli¢itim organizacijama na programskom podrucju

- obavjestava sudionike o programima (pocetku radionice, izlozbama, nastupima, manifestacijama,
gostovanjima i drugim aktivnostima u sklopu programa), voditelje obavjestava o terminima

- predaje pisane prijedloge autorskih ugovora i izvodackih ugovora, o partnerstvu, ugovora o
donacijama, sponzorstvima i pokroviteljstvu ravnatelju Centra



obavlja struéno.f)rganizacijske - poslove na pripremi izloZbi, manifestacija, gostovanja, putovanja,
press konferencija, medu zupanijske i medunarodne suradnje vezane uz programe i projekte

vodi adresare svih sudionika na programu, te ih azurira

sudjeluje u organizaciji i provedbi svih djelatnosti programa od znacaja za Ustanovu

organizira prikupljanje umjetnickih radova (eksponata), organizira prijevoz i postave izlobi
kontaktira galerije i ostale izloZzbene prostor

organizira poslove vezane uz proces izrade odredenih publikacija galerije

saziva godiSnji sastanak Savjetnika galerije radi izbora godiSnje izlozbenog programa, preuzima
materijale ( portfolio umjetnika); organizira pripremu i selekciju pristiglih prijava;

kontaktira prijavljene osobe, nadlezan nadlezne institucije

priprema dopise i pisma za poslovne suradnike

priprema pozivnice za izloZbe iz godi$njeg programa, te ostale likovne djelatnosti

obavjestava o izlozbama na oglasnim mjestima

skrbi o foto dokumentaciji i arhivi galerije, zbirci i fundusu galerije

provodi razmjenu izdavanja u nakladni galerije s drugim kulturnim ustanovama-likovni arhiv, institut
za suvremenu umjetnost, NSK

predlaZe nabavku materijala Potrebnog za realizaciju ostalih likovnih programa

kontaktira voditelje, suradnike i srodne institucije koji sudjeluju u programu

prati i priprema aplikacije za relevantne domace i inozemne natjecaj

suraduje s voditeljima djelatnosti Centra u ostvarivanju zasebnih i zajednickih poslova te organizaciji
1 realizaciji programa stanove

dezura i po potrebi pomaze pri provedbi programa Ustanove

odgovara za kvalitetno i primjereno provodenje svih programa, manifestacija i akcija koje
samostalno organizira

osmisljava i priprema dopise i pisma poslovnim suradnicima prema uputama ravnatelja

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

za svoj rad odgovara ravnatelju

STRUCNI SURADNIK ZA MARKETING I KOMUNIKACIJE S JAVNOSCU

Uvijeti radnog mjesta:

VSS, drustvenog ili humanistickog smjera ili VSS s podrucja umjetnosti

najmanje 1 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima u djelatnosti kulture
poznavanje engleskog jezika

razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

analizira, ispituje i obraduje trziste u vezi s realizacijom programa Centra,

izraduje prijedloge plana marketinga i propagande u suradnji sa stru¢nim suradnicima
Centra,

izraduje i provodi plan promotivnog komuniciranja za sluzbenu web-stranicu i druStvene mreze
Centra

organizira, pratii odgovara za poslove marketinga i propagandnih aktivnosti,

organizira poslove oko tiskanja informativno - propagandnih materijala vezanih za
realizaciju programa Centra ( tiskanje pozivnica, kataloga, plakata i sl.),

suraduje s turistickim agencijama i predlaze programe kulturno-turisti¢ke ponude, projekte
promotivnih nastupa i sudjeluje u njihovoj realizaciji,

predlaze ugovaranje poslova iz podrucja marketinga i sponzorstva,

sastavlja izvje$c¢a o realiziranim programima, gostovanjima i sl.,

predlaZe ravnatelju teme za novinsku obradu, organizira i vodi tiskovne konferencije,

u realizaciji programa marketinga, suraduje s programskim i drugim odjelima, i vanjskim
suradnicima,



- redovito azurira i postavlja potreban sadrzaj (informacije, tekstove, vizualne i sl.) o programima i
aktivnostima na sluzbenu web-stranicu i drustvene mreze Centra

- vrSiizradu i distribuciju promotivnih vizualnih te audio-video materijala za potrebe Centra

- brine 0 vizualnom identitetu Centra ( tiskani materijal, logo, oglasni pano i sl.),

- vodi evidenciju osoba, Ustanova i institucija s kojima Ustanova suraduje,

- odrZava kontakte s medijima (radio, TV, online) te u suradnji s istima brine o vidljivosti programa
Centra u javnom i medijskom prostoru

- prati literaturu, aktualna dogadanja i trendove iz podrugja marketinga,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- zasvoj rad odgovara ravnatelju.

5. ADMINISTRATIVNI TAJNIK
Uvijeti radnog mjesta:

- SSS
- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:
- obavlja uredske i administrativne poslove vodi sve potrebne evidencije i osobne dosje zaposlenika

- vodi urudzbeni zapisnik adresara zaposlenika i suradnika Centra

- sudjeluje u vodenju knjige putnih naloga i izdatnica

- izraduje narudzbenice po nalogu

- sudjeluje u obavljanju poslova prijave i odjave radnika u vezi s mirovinsko-invalidskim i
zdravstvenim osiguranjem

- otprema svu korespondenciju Ustanove pise zapisnike

- sudjeluje u nabavi uredskog i potrosnog materijala te uredske opreme prema planu nabave te brine o
njima i poslovima arhiviranja

- obavlja sve popratne poslove (fotokopiranje skenira i umnozavanje i slicno)

- prema potrebi dezura za vrijeme odrzavanja programa Ustanove

- sudjeluje u izradi izvjestaja o radu Ustanove

- suraduje s djelatnicima vanjskim suradnicima dobavlja¢ima i javnim tijelima iz djelokruga svog rada

- obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja

- zasvoj rad odgovara ravnatelju

6. ORGANIZATOR TEHNIKE

Uvjeti radnog mjesta:

- SSS

- najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:
- sudjeluje u pripremi i organizaciji programa i aktivnosti Ustanove

sudjeluje u koordinaciji tehni¢kih i scenskih aktivnosti prilikom pripreme i odrzavanja programa i

aktivnosti

po potrebi sudjeluje u tehnickoj realizaciji i promociji programa

suraduje s tehni¢kim osobljem i stru¢nim suradnicima na programskoj i tehnickoj realizaciji

aktivnosti Ustanove

- organizira i sudjeluje u poslovima montaZe, demontaze, transporta, spremanja opreme i materijala, a
u vezi programskih aktivnosti Ustanove

- vr$i nadzor rukovanja kotlovskim postrojenjem za grijanje i uredajima / sustavom za hladenje

prisustvuje sastancima, probama i drugim aktivnostima potrebnim za pripremu programa te sudjeluje

u realizaciji pripremnih aktivnosti




T

dezura i pomaze pri odrzavanju svih programa Ustanove

obavlja inventuru financijske i nefinancijske imovine Ustanove

suraduje s vanjskim suradnicima i dobavljagima iz djelokruga svog rada

koristi i odrzava sluzbeno vozilo Centra i obavlja druge poslove koji zahtijevaju tehnicku realizaciju
programa ‘

vodi sve potrebne evidencije i obavlja administrativne poslove iz djelokruga svog rada

obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja

za svoj rad odgovara ravnatelju

RACUNOVODSTVENI REFERENT

Uvjeti radnog mjesta:

SSS ekonomskog usmjerenja
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti.

Opis poslova:
- obracunava i obavlja poslove vezane za isplate pla¢a i naknada

- obraCunava sve vrste honorara vanjskih suradnika Ustanove (autorske honorare, ugovore o djelu,

8.

ugovore studentskog i ucenickog servisa i drugo)

vodi poslove blagajnickog poslovanja

izraduje i ispostavlja izlazne raune te vodi knjigu izlaznih racuna

obavlja obracun putnih naloga i isplatu dnevnica te sastavlja obrasce vezane za putne troSkove
evidentira i obracunava tro§kove oko voznje

evidentira prodaju ulaznica izdanja i sl. i obraCunava poreze na prodanu robu i usluge u skladu s
poreznim propisima

izraduje narudzbenice po nalogu

sudjeluje u vodenju evidencije o troskovima programskih djelatnosti

vodi evidenciju kupaca i dobavljaca

knjizi financijske dokumente na osnovi konta prema uputi voditelja raunovodstva

zaduzen je za pravovremenu naplatu potrazivanja

vr$i matemati¢ku i formalnu kontrolu knjigovodstvene dokumentacije

izraduje potvrde o pla¢ama i autorskim honorarima

obavlja arhivske i druge administrativne poslove racunovodstva

sudjeluje kod izrade inventure i vr$i kontrolu knjigovodstvenih stanja nefinancijske i financijske
imovine

sudjeluje u vodenju evidencije vezane uz financijsko poslovanje i imovinu Ustanove

prema potrebi dezura za vrijeme odrzavanja programa Ustanove

vodi sve potrebne evidencije vezane uz djelokrug svog rada i priprema analize na temelju tih
evidencija

sudjeluje u izradi izvjestaja o radu Ustanove

suraduje s vanjskim suradnicima i dobavlja¢ima iz djelokruga svog rada

obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja

za svoj rad odgovara ravnatelju

CISTAC

Uvjeti radnog mjesta:

NSS

Opis poslova:



redovito odrZava red i ¢istoéu u prostorima i okolidu prostora kojima upravlja Ustanova te drugih
prostora nakon manjih dogadanja koje organizira Ustanova

razvrstava odnosi i odlaze otpad u za to predvidene deponije

odrZava pribor za ¢iS¢enje i pranje te predlaZe nabavu potrebnih sredstava i pribora

po potrebi deZura i pomaze pri odrzavanju svih programa Ustanove

obavlja po potrebi dostavu i nabavu

obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja

za svoj rad odgovara ravnatelju



PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I

NACINU RADA
CENTAR ZA KULTURU NOVI ZAGREB

PRILOG 2
Tablica uskladivanja radnih mjesta

ZIV ZATECENOG RADNOG MJESTA ZATECENI | ZATECENI |  BROJ NAZIV NOVOG RADNOG MJESTA | SPREMA NOVI ~ BROJ
KOEF. KOEF. POPUNJENIH KOEF. SISTEMATIZI
(osnovica PREVEDENI MJESTA RANIH
702.,05) (osnovica RADNIH
910.88) MJESTA
AVNATELJ (VSS) 4.22 3.5 1 RAVNATELJ VSS 3.90 1
)DITELJ RACUNOVODSTVA (VSS) 2.90 224 1 VODITELJ FINANCUSKIH | VSS 2,55 .
7 i ' RACUNOVODSTVENIH POSLOVA 1
$1 STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAME 2,74 2.11 3 | VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAME VSS 255 | - 3 |
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