MULTIMEDIJALNI KULTURNI CENTAR - SPLIT

PRAVILNIK

O SISTEMATIZACIJI POSLOVA
I RADNIH ZADATAKA

Split, listopad 1999.g.



Na temelju ¢lanka 54., stavka 2., Zakona o ustanovama ("Narodne novine" br, 76/93) i
Clanka 33., Statuta MKC-a, Upravno vijece Multimedijalnog kulturnog centra - Split na
VII sjednici odrzanoj dana 23.10.1999.g., donosi

PRAVILNIK

O SISTEMATIZACIJI POSLOV A
I RADNIH ZADATAKA

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom pobliZe se ureduju prava i obveze glede unutarnjeg ustrojstva, s ciljem

djelotvornog i racionalnog ostvarivanja djelatnosti Multimedijalnog kulturnog centra - Split
(u daljnjem tekstu: MKC) utvrdenih zakonom i Statuom.

Ovim Pravilnikom posebno se ureduje:
- organizacija djelatnosti
- sistematizacija radnih mjesta
- popis i opis poslova.
Clanak 2.

Radi ostvarivnja djelatnosti MKC-a uspostavljaju se organizacijske cjeline prema srodnosti
poslova i zadaéa:

. RAZVOINA I POMOCNE DJELATNOSTI
II. DJELATNOSTI U KULTURI



Provodenje ustrojstva djelovanja i koordinaciju organizacijskih cjelina u svrhu ostvarenja
ciljeva zacrtanih Statuom i programom rada osigurava ravnatelj MKC-a.

Clanak 3.

Sistematizacija radnih mjesta ustvrduje se temeljem postavljene organizacije djelatnosti i to
za svaku organizacijsku cjelinu, na nacin kako slijedi. '

I. RAZVOJNA I POMOCNE DJELATNOSTI:

1.1 Ravnatelj MKC-a

1.2 Pomo¢nik ravnatelja za programski razvoj, promidzbu i marketing
1.3 Tajnica ravnatelja

1.4 Kuéni majstor - domar

1.5 Cistaéica

II. DJELATNOSTI U KULTURI:
2.1 Voditelj likovno-izlozbenog programa
2.2 Voditelj glazbenog programa
2.3 Voditelj filmskog programa
2.4 Kino-operater

Clanak 4.

Sistematizacijom se ustvrduje:
- naziv i raspored radnih mjesta
- poslovi i zadace te nadleznosti i odgovornosti svakog radnog mjesta
- broj izvrsitelja

- uvjeti za zasnivanje radnog odnosa (3kolska i stru¢na sprema, radno iskustvo, posebno
znanje i vjestine, pokusni rad i posebni uvjeti).

Clanak 5.

Za zasnivanje radnog odnosa djeltanik mora ispunjavati opée i posebne uvjete za rad na tom
radnom mjestu utvrdene Pravilnikom.

U pogledu opéih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa i nacina popunjavanja radnih mjesta
primjenjuju se odgovaraju¢e odredbe zakona i Pravilnika o ranim odnosima.

Posebni uvjeti za pojedina radna mjesta navedeni su u uvjetima za zasnivanje radnog odnosa
za ta radna mjesta.

Clanak 6.



Radno mjesto predstavlja skup odredenih, osnovnih poslova i zada¢a kao sadrzaj rada jednog
ili vise djelatnika.

Clanak 7.

Stru¢na sprema podrazumijeva odgovarajucu skolsku spremu i poloZen stru¢ni ispit, ukoliko
je za odredeno radno mjesto zakonom propisano polaganje stru¢nog ispita u predvidenom
roku.

Clanak 8.

Djelatnik moZe uvjetno biti zaposlen ili rasporeden na radno mjesto i bez odgovarajuce
struéne spreme, s time da u odredenom roku udovolji zakonom i ovim Pravilnikom
propisanim uvjetima.

Djelatniku iz stavka 1. ovog ¢lanka koji u roku od dvije godine ne udovolji uvjetima za
radno mjesto, prestaje radni odnos u MKC-u.

Clanak 9.

Unutar ustvrdene sistematizacije radnih mjesta, djelatnici obavljaju poslove i zadace na
nacin kako slijedi.

1.1 RAVNATELJ

- organizira i vodi djelatnost i poslovanje MKC-a

- predlaze i provodi programsku i poslovnu politiku MKC-a

- poduzima sve pravne radnje u ime i za raun MKC-a

- zastupa MKC pred tijelima drZavne uprave i sudovima te odgovara za zakonitost rada

- osigurava uvjete za izvrienje programa rada i razvoja, te realizaciju financijskog plana

- odlu¢uje o pravima i obvezama djelatnika te zasnivanju i prestanku radnog odnosa u skladu
s ovlastima iz zakona i Statuta

- organizira rad i rasporeduje zaposlenike na radna mjesta, prekovremeni rad i preraspodjelu
radnog vremena

- donosi odluke o angaziranju stalnih i povremenih izvanjskih suradnika te ugovara uvjete
njihova angazmana

- priprema i vodi rad stru¢nog tima MKC-a i razvoj stru¢nog kadra

- uspostavlja i odrzava kontakte i suradnju sa srodnim institucijama u zemlji i inozemstvu te
sastavlja i zakljucuje ugovore

- razmjenjuje iskustva i sudjeluje u stru¢nim i znanstvenim skupovima u zemlji i inozemstvu
- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca

- provodi odluke i zakljucke Upravnog vijeca



BROJ IZVRSITELJA: 1

UVJETI: Odredeni Statutom MKC-a (¢lanak 19.)

.2POMOCNIK RAVNATELJA ZAPROGRAMSKI
RAZVOJ,PROMIDZBU I MARKETING

- predlaZe ravnatelju i Upravnom vije¢u plan i program razvojne djelatnosti MKC-a

- predlaze mjere za unapredenje kreativne i koordinativne uloge MKC-a u ukupnoj kulturnoj
ponudi Grada

- izraduje analize programske djelatnosti proteklog planskog razdoblja

- u suradnji s voditeljima pojedinih programa izraduje prijedlog godiSnjeg programa rada
MKC-a i koordinira rad u cilju njegove realizacije i po potrebi redigira programske
materijale

- planira i organizira djelatnosti promidzbe, oglaSavanja i odnosa s javnoséu MKC-a

- predlaze promidZzbene akcije za pojedine programe i djelatnost MKC-a u cjelini

- permanentno radi na propagiranju djelatnosti MKC-a pravovremenom pripremom,
distribucijom propagandnog i ostalog materijala za medije masovnih komunikacija (novine,
RTV, Casopisi) i stru¢ne krugove

- obavlja druge stru¢ne poslove po nalogu ravnatelja i Upravnog vijeca

BROJ IZVRSITELJA: 1

UVJETI: Visoka stru¢na sprema
Poznavanje jednog stranog jezika

1.3 TAJNICA RAVNATELJA

- vodi urudZzbeni zapisnik i razvodi poStu

- sastavlja i prepisuje sluzbene dopise i vodi sluzbenu prepisku iz svoje nadleznosti
- adresira i brine se o otpremi svih posiljaka, dopisa, kataloga, paketa i sl.

- vodi op¢u arhivu izlozbene djelatnosti ustanove

- vodi brigu o kalendaru izlozbi i prate¢im aktivnostima

- priprema ugovore za koriStenje izloZbenog prostora i brine o njihovoj realizaciji

- organizira i nadzire poslove pripreme, odrzavanja i cuvanja izloZbenih prostora

- organizira i nadzire poslove prijema i otpreme te transporta i osiguranja izlozbi u zemlji 1
inozemstvu

- vodi blagajnu ustanove (knjiga blagajne, evidenciju uplata i isplata)

- priprema putne naloge i obracunava putne troSkove



- brine o nabavi uredskog i pomo¢nog materijala te usluga

- sudjeluje u organizaciji i realizaciji prate¢ih aktivnosti djelatnosti MKC-a

- po potrebi obavlja i druge poslove u okvirima svoje osnovne djelatnosti,po nalogu
ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA: 1

UVJETI: Srednja stru¢na sprema
Poznavanje strojopisa
Poznavanje jednog stranog jezika

14 KUCNI MAJSTOR-DOMAR

- priprema i izvodi radove odrzavanja izlozbenog i kancelarijskog prostora

- priprema materijal, izraduje i obnavlja tehnicka sredstva potrebna za postav, pakiranje 1
transport izlozaka i izlozbi (postamenti, panoi, okviri...)

- sudjeluje u postavljanju izlozbi, izvodi tehni¢ke radove po nalogu ravnatelja i voditelja
programa

- priprema i sudjeluje u manipulaciji materijala, umjetnina i tehnickog inventara pri ukrcaju,
iskrcaju, prijenosu i skladiStenju

- priprema i izvodi tehni¢ke radove postava izlozbi te prihvata i opreme izlozaka

- po zavrietku rada brine o isklju¢ivanju elektri¢nih trosila u radnim prostorima

- vodi evidenciju tehni¢kog inventara

- po potrebi i rasporedu obavlja poslove ¢uvanja izlozbi kao i druge tehnic¢ke 1 tehnicko-
organizacijske poslove po nalogu ravnatelja

- prati sustav zastite i sigurnosti ustanove

BROJ IZVRSITELJA: 1

UVJETI: Srednja struCna sprema

1.5 CISTACICA



- odrzava ¢isto¢u i urednost radnih, izloZzbenih, skladi$nih, sanitarnih 1 ostalih pomoénih
prostora MKC-a

- sudjeluje u pripremi i postavljanju izlozbi (Cisti stakla, izlozbe, panoe, postamente i sl.)

- brine o snabdjevenosti, ¢uvanju i savjesnom troSenju materijala i pribora za ¢iS¢enje o
¢emu vodi odgovarajucéu evidenciju

- sudjeluje u pripremi i izvrSenju pomo¢nih poslova prate¢ih aktivnosti MKC-a

- po potrebi i rasporedu obavlja poslove ¢uvanja izlozbi MKC-a

- po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu tajnice ili ravnatelja

- po potrebi rad se obavlja dvokratno

BROJ IZVRSITELJA: 1

UVJETI: Niza stru¢na sprema

21 VODITELJ LIKOVNO-IZLOZBENOG PROGRAMA

- predlaze ravnatelju i Upravnom vijecu plan i program izlozbi i prate¢ih aktivnosti u MKC-u
1izvan njega

- radi u organizaciji, pripremi i postavi medunarodnih i domacih, retrospektivnih,
monografskih, grupnih, samostalnih i tematskih izloZbi

- u cilju postizanja optimalnih rezultata rada povezuje se s vanjskim i unutarnjim
suradnicima, potencijalnim sponzorima i donatorima

- organizira predavanja, radionice, vodi javne tribine, stru¢ne skupove i sl. iz podru¢ja svog
rada, a u skladu s programom rada MKC-a

- obavlja i druge stru¢ne poslove po nalogu ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA: 1

UVJETI: Visoka stru¢na sprema
Poznavanje jednog stranog jezika

22 VODITELJ GLAZBENOG PROGRAMA

- predlaze ravnatelju i Upravnom vijeéu plan i program glazbenih pratecih aktivnosti u
MKC-u i izvan njega



- aktivno prati zbivanja iz podru¢ja svog rada i na osnovu toga predlaze multimedijalne
projekte koji se ostvaruju u suradnji s drugim djelatnicima ustanove

- u cilju postizanja optimalnih rezultata rada povezuje se s vanjskim 1 unutarnjim
suradnicima, potencijalnim sponzorima i donatorima

- priprema predavanja, vodi javne tribine, stru¢ne skupove i sl. iz podru¢ja svog rada, a u
skladu s programom rada MKC-a obavlja i druge stru¢ne poslove po nalogu ravnatelja

- 0 svom radu redovno izvjestava ravnatelja i Upravno vijece

BROJ IZVRSITELJA: 1

UVJETI: Visoka stru¢na sprema
Poznavanje jednog stranog jezika

23 VODITELJ FILMSKOG PROGRAMA

- predlaZe ravnatelju i Upravnom vije¢u plan i program filmskih i pratecih aktivnosti u
MKC-u i izvan njega, te preuzima odgovornost za realizaciju usvojenih programa

- aktivno prati zbivanja iz podru¢ja svog rada i na osnovu toga predlaze multimedijalne
projekte koji se ostvaruju u suradnji s drugim djelatnicima ustanove

- u cilju postizanja optimalnih rezultata povezuje se s vanjskim i unutarnjim suradnicima i
potencijalnim sponzorima i donatorima

- obavlja i druge stru¢ne poslove po nalogu ravnatelja

- 0 svom radu redovno izvjestava ravnatelja i Upravno vijece

BROJ IZVRSITELJA: 1

UVJETI: Visoka stru¢na sprema
Poznavanje jednog stranog jezika

24 KINO OPERATER

- priprema i oprema prostor za predavanja, projekcije i druge namjene pomo¢nim sredstvima
(stolice, stol, razglas, sredstva za audio i video projekcije)
- priprema i izvr$ava radove tehni¢kog odrzavanja opreme



- brine o snabdjevenosti i ¢uvanju i savjesnom troSenju instalacijskog, montaznog i drugog
materijala o ¢emu vodi odgovarajucu evidenciju

- brine o pravilnom skladiStenju i odrzavanju tehni¢ke opreme o ¢emu vodi odgovarajucu
evidenciju

- brine o nabavi i kori$tenju audio-vizualnih sredstava za potrebe projekcija, prezentacija,
predavanja i sl.

- u svom radu poStuje pravila struke i propise sigurnosti zastite na radu

- po potrebi i rasporedu obavlja druge tehnicke poslove po nalogu ravnatelja i voditelja
programa

BROJ IZVRSITELJA: 1

UVJETI: Srednja stru¢na sprema

Clanak 10.

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.

U Splitu, 14. listopada 1999.g.
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UPRAVNO VIJECE MKC-A:

Mladen Bilankov Ivica Restovié

i 2 4 Thayet”

Zlatko Gall A/l{a Vranﬂzé



