Na temelju ¢lanka 25. 7akona o muzejima (NN 110/15) i ¢lanaka 56. do 58. Statuta
Hrvatskoga prirodoslovnog muzeja, Zagreb, Demetrova 1, Muzejsko vije¢e Hrvatskoga
prirodoslovnog muzeja (u daljnjem tekstu: poslodavac), nakon prethodnog savjetovanja sa
sindikalnim povjerenikom, na sjednici odrzanoj dana 17 10.. 20{(,. _ donosi

PRAVILNIK
0 1ZMJENAMA | DOPUNAMA
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU, NACINU RADA | SISTEMATIZACUI
RADNIH MJESTA

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu, natinu rada i sistematizaciji radnih mjesta Hrvatskog
prirodoslovnog muzeja (dalje u tekstu: Pravilnik) Urbroj: 153/2012 od 2. svibnja 2012,
lzmjenama i dopunama Pravilnika Urbroj: 101/149- 2014 od 18. veljace 2014. i lzmjenama i
dopunama Pravilnika Klasa: 012-04/16-01/1, Urbroj: 677-16- 1 od 29. sijeénja 2016., ¢lanak
11. mijenja se i glasi:

7. Sluiba opcih poslova obavlja poslove tajnistva, ratunovodstva, poslove odrZavanja i
sigurnosti zgrade kao i ostale pomo¢ne poslove, te sve ostale poslove vazne za rad Muzeja
" kao cjeline.
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Za potrebe rada na posebnim projektima, programima i inicijativama Muzeja financiranim
nacionalnim, EU ili drugim sredstvima, Muzej moze zaposliti djelatnike na odredeno vrijeme
temeljem potreba iskazanih u pojedinim projektnim prijedlozima.

Djelatnici se za rad na projektima, programima i inicijativama zapo3ljavaju na puno ili nepuno
radno vrijeme prema odredbama Zakona o radu, a sukladno potrebama projekta.

Prava i obveze djelatnika zaposlenih na projektima, programima i inicijativama utvrduju se
ugovorom o radu na projektu.

Osoba koja se bira i rasporeduje na odredeno radno mjesto na pojedinom projektu,
programu ili inicijativi mora udovoljavati opéim i posebnim uvjetima utvrdenim zakonom,
pravilima ugovornog tijela kao i posebnim uvjetima predvidenim projektnim prijedlogom.

Djelatnici zaposleni na projektima, programima i inicijativama rasporeduju se u Sluzbu opcih
poslova, rade pod vodstvorn koordinatora projekta te za svoj rad odgovaraju ravnatelju.

Provedbu projekta, programa ili inicijative te rad djelatnika na projektima, programima i
inicijativama vodi i organizira voditelj/koordinator projekta, programa ili inicijative kojeg
imenuje ravnatelj Muzeja.”
Clanak 2.
Iza ¢lanka 14. dodaje se ¢lanak 14. a koji glasi:
,Clanak 14. a

Za provedbu posebnih projekata, programa i inicijativa ravnatelj imenuje
voditelja/koordinatora projekta. Voditelj/koordinator projekta redovito izvjescuje ravnatelja
o provedbi projekta, programa ili inicijative. Ravnatelj moze razrijesiti voditelja/koordinatora
projekta ukoliko procijeni da je takva promjena potrebna u interesu bolje provedbe

aktivnosti.”

Clanak 3.

Clanak 16. mijenja se i glasi:

,U Hrvatskom prirodoslovnom muzeju utvrduju se sljedeéa radna mjesta:




z [ RADNO MJESTO pot;é_bni broj trenutni broj
5 izvriitelja izvriitelja
| 1. Ravnatelj (m/z) 1 1
2 VOdltelj maticne d]elatnoéti (rﬁ/i) o o 1 0*
I 3. Kustos, viéi kustos, muzejski savjetnik 27 27
(mh)

-

4. MUZEjSkI pedagog, visi muzejski 2 1

| ' pedagog, muzejski savjetnik — pedagog

L —

, 5. Knjlznlcar VIS! knjlzmcar knjiinicarskl 1 1

| | sav;etnlk (m/z)

6. | VOdItelj marketinga (m/Z) 1 1
7. !* Voditelj odnosa s javnoscu (m/2) 1 0
8 Dokumentanst (m/z) 1 1
‘Informaticar (m/z) 1 0

| 10. Muzejskl tehnicar, vii muzejski 8 5

% tehni¢ar (m/z)

|d1i_ Prepérator visi preparator (m/Z) 3 1
12, | Tajnik (m/2) 1 1

13, $ef racunovodstva (m/2) 1 1

14, | Vodltélj/koordmator pro;ekta (m/Z) i 0

Ji 15. [Admlnlstfator Pomocnik =y 0

' vodutel;a/koordmatora projekta (m/2)

‘ 16 Flnancuski koordinator projekta (m/2) 1
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L R
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'22. | Dostavlja¢ (m/%) 1 1
23. | Cistacica (m/2) 4 4

| UKUPNO 63 50

*jedan od muzejskih savjetnika“
Clanak 4.
Iza ¢lanka 16. dodaje se ¢lanak 16. a koji glasi:




Clanak 16. a

Djelatnici se mogu zapoSljavati na radnim mjestima: koordinator/voditelj projekta,
administrator - pomoénik voditelja/koordinatora projekta, financijski koordinator projekta,
struéni suradnik na projektu i drugim prema potrebama iskazanim u projektnom prijedlogu.
Ugovorom o radu moze se ugovoriti provjera radnikovih znanja i sposobnosti i to probnim
radom u trajanju najvise do Sest mjeseci.

Za koordinaciju i provodenje aktivnosti posebnih projekata, programa i inicijativa ravnatelj
moze svojom odlukom imenovati i osobu iz redova postojecih djelatnika, na odredeno
vrijeme u razdoblju dok traju aktivnosti. Za povecani opseg poslova djelatnik moze primati
dodatak na placu ukoliko su za tu svrhu unutar projekta osigurana novcana sredstva.

Poslove na projektima, programima i inicijativama u Muzeju moZe obavljati i osoba koja nije
zaposlenik Muzeja, pod uvjetima utvrdenima Zakonom o radu, Zakonom o obveznim
odnosima i op¢im aktima Muzeja.

Muzej za intelektualne, administrativne ili fizitke poslove na provedbi projekata, programa i
inicijativa moZe angazirati vanjske suradnike.”

Clanak 5.

U &lanku 18. iza stavka 1. dodaje se stavak 2. koji glasi:

,Broj zaposlenih na projektima, programima i inicijativama moie se popunjavati prema
potrebama iskazanim u projektnim prijedlozima i temeljem osiguranih sredstava.”

Clanak 6.

U &anku 19. u dijelu Pravilnika koji ureduje nazive, opise i uvjete kao i broj izvriitelja
pojedinih radnih mjesta unutar odjela i sluzbi, u odjeljku ,Sluzba zajednickih poslova®, iza

w

opisa i uvjeta radnog mjesta Sef ratunovodstva“, dodaju se nazivi, opisi i uvjeti za sljedeca
radna mjesta:
,Naziv radnog mjesta Broj izvrsitelja
KOORDINATOR/VODITEU PROJEKTA utvrden projektnim
prijedlogom
Opis radnog mjesta:

Koordinator projekata odgovoran je za koordinaciju projekata, ukljucujuci sljedece zadatke:

- svakodnevno upravljanje, planiranje i provedbu projektnih aktivnosti;




rasporeduje poslove i daje upute sluZbenicima i namjestenicima odjela nadleznih za
provedbu Programa i prati izvréavanje poslova

komunikaciju s projektnim partnerima, dionicima, stru¢njacima i izvrsiteljima o
pitanjima povezanima s projektnim aktivnostima (to jest, izrada nacrta pozivnih
pisama, dnevnog reda sastanaka itd.);

koordinaciju logistickih i upravnih planova za sastanke, treninge, radionice, studijske
posjete i druge projektne aktivnosti;

nadzor proraduna i administrativno upravljanje njegovom provedbom na dnevnoj
osnovi;

izradu nacrta opisnih i financijskih izvies€a i nadzor/evaluaciju odgovarajucih
projektnih aktivnosti;

izradu i azuriranje radnih planova te izradu nacrta za planiranje resursa;

suradnju s projektnim partnerima, posebice s ugovornom organizacijom (EK, SAFU
itd), u podru¢ju upravnih i financijskih zahtjeva;

upravljanje koordinacijom i nadzorom rada vanjskih pruZatelja usluga koji su
zaposleni kako bi izvrsili posebne projektne aktivnosti;

pruzanje podrske u provedbi aktivnosti na terenu;

pruianje savjeta i uputa vezanih uz upravljanje projektom;

osigurava postivanje procedura, planiranje i provedbu nadzornih posjeta i ostalih
kontrola projekata te redovito izvjed¢ivanje o njima

osigurava odgovarajuce pohranjivanje i cuvanje dokumentacije

izvréavanje svih drugih duinosti koje budu potrebne u interesu projekta.

Uvjeti radnog mjesta:

zavréen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuilisni
studij uz odgovarajucu diplomu u podru¢ju povezanom s navedenim zadacima i
duinostima te barem 3 godine odgovarajuceg profesionalnog iskustva nakon
stjecanja diplome

poznavanje uporabe elektroni¢ke opreme i aplikacija u uredu (obrada teksta,
proracunske tablice, prezentacije, elektronitka komunikacija, internet itd.)
poznavanje procedura pripreme i prijave projektnih prijedloga

izvrsno poznavanje jezika projekta, programa ili inicijative u govoru i pismu;

probni rad u trajanju do 6 mjeseci

Ostali uvjeti (ovisno o projektu)

iskustvo u upravljanju projektima, poznavanje odgovarajuce politike i zakona EU-a
iskustvo u provedbi projekata koje financira EU (ili drugo ugovorno tijelo)/ upravljanju
dodjelom sredstava EU-a (ili drugog ugovornog tijela)

iskustvo u izradi nacrta nadzornih/evaluacijskih izvjesca, financijskih i opisnih
projektnih izvje$¢a te druge popratne dokumentacije;

iskustvo u suradnji s medunarodnim dionicima i olak$avanju komunikacije;

iskustvo na polozaju povezanom S navedenim duznostima u sklopu europske
institucije, agencije ili tijela;




- diploma poslijediplomskog studija u podrucju povezanom s navedenim zadacima i

duznostima
- poznavanje postupka upravljanja javnom nabavom i ugovorima u EU-u

Ovisno o specifiénostima svakog pojedinog projekta, programa ili inicijative, uvjeti radnog
mjesta mogu se razlikovati od gore navedenih, sukladno iskazanoj potrebi u prijavi projekta,
programa ili inicijative.

Naziv radnog mjesta

Broj izvrsitelja
ADMINISTRATOR-POMOCNIK utvrden projektnim
VODITELJA/KOORDINATORA PROJEKTA prijedlogom

Opis radnog mjesta:
Pomase voditelju/koordinatoru projekta tijekom cijelog projekta sto ukljucuje:

- detaljno upoznavanje provedbenih pravila i procedura ugovornog tijela

- vodenje i odgovornost za prikupljanje, tofnost i arhiviranje cjelokupne projektne
dokumentacije prema programskim pravilima i zakonu

- vodenje i provjeru radnih sati (time sheets) pojedinih sudionika projekta

- kontaktira projektne partnere i sudionike, pruza informacije, kontrolira provedbena
izvjesca

- brine o organizaciji projektnih sastanaka, radionica i drugih dogadaja

- brine o pravovremenom izvjedcéivanju, natjecajima, organizaciji i provedbi projektnih
sastanaka, radionica i drugih dogadaja

- vrsi pracenje i kontrolu provedbe projektnih aktivnosti te rada vanjskih suradnika

- priprema i provodi postupke nabave prema programskim pravilima i zakonu u
suradnji s voditeljem/koordinatorom, izvje$¢uje o provedenim postupcima

- priprema ugovore s pojedinim vanjskim suradnicima i izvoditeljima

- vodi sve ostale administrativne poslove

Uvjeti radnog mjesta:

_ zavréen diplomski sveuilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuilidni
studij uz odgovarajucu diplomu u podrucju povezanom s navedenim zadacima i
duinostima te barem 2 godine odgovarajuceg profesionalnog iskustva nakon
stjecanja diplome

- poznavanje uporabe elektroni¢cke opreme i aplikacija u uredu (obrada teksta,
proracunske tablice, prezentacije, elektroni¢ka komunikacija, internet itd.)

- prakti¢no poznavanje administrativnog vodenja projekata

- izvrsno poznavanje jezika projekta, programa ili inicijative u govoru i pismu;




- probnirad u trajanju do 6 mjeseci
Ostali uvjeti (ovisno o projektu)

- iskustvo u provedbi projekata koje financira EU (ili drugo ugovorno tijelo)/ upravljanju
dodjelom sredstava EU-a (ili drugog ugovornog tijela)

- iskustvo u izradi nacrta nadzornih/evaluacijskih izvjesca, financijskih i opisnih
projektnih izvjeS¢a te druge popratne dokumentacije;

- iskustvo u suradnji s medunarodnim dionicima;

- iskustvo na polozaju povezanom s navedenim duznostima u sklopu europske
institucije, agencije ili tijela;

- diploma poslijediplomskog studija u podru¢ju povezanom s navedenim zadacima i
duZnostima

- poznavanje postupka upravljanja javhom nabavom i ugovorima u EU-u

Ovisno o specificnostima svakog pojedinog projekta, programa ili inicijative, uvjeti radnog
mjesta mogu se razlikovati od gore navedenih, sukladno iskazanoj potrebi u prijavi projekta,
programa ili inicijative.

Naziv radnog mjesta Broj izvrsitelja
FINANCIJSKI KOORDINATOR PROJEKTA utvrden projektnim
prijedlogom

Opis radnog mjesta:

Vodi financijsko upravljanje projektima (pracenje budeta, planiranje tro3kova, izvjes¢ivanje,
obrada i arhiviranje projektne dokumentacije itd) Sto ukljucuje

- detaljno upoznavanje financijskih pravila i procedura ugovornog tijela

- komunikaciju s projektnim timom i ugovornim tijelima

- obradivanje svih faktura i potvrda i knjizenje transakcija (ulazni i izlazni racuni)
vezanih uz projekte prema pravilima ugovornog tijela

- priprema dokumentacije za izmjene aktivnosti i proracuna

- priprema mjesecnih, kvartalnih, godignjih i konacnih financijskih izvjestaja, priprema
drugih izvje3¢a prema potrebi

- priprema i provodenje postupaka za budzetiranje i izvje$civanje

- uspostavljanje i upravljanje postupcima nabave prema programskim pravilima i
zakonu u suradniji s voditeljem/koordinatorom

- priprema izjava o oslobadanju od poreza i drugih izjava prema zakonu i programskim
pravilima

- uspostavljanje i odrzavanje sustava financijskog izvjescivanja i postupanja sa
partnerima

- osiguravanje pravovremenogi odgovarajuceg izvjesCivanja ugovornog tijela

- pruianje savjetodavne potpore projektnim partnerima

- kontrola financijskih izvjestaja projektnih partnera



Uvjeti radnog mjesta:

- zavréen diplomski sveugilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij uz odgovarajucu diplomu u podrucju povezanom s navedenim zadacima i
duinostima te barem 2 godine odgovarajuceg profesionalnog iskustva nakon
stjecanja diplome

- poznavanje uporabe elektronicke opreme i aplikacija u uredu (obrada teksta,
proracunske tablice, prezentacije, elektroni¢ka komunikacija, internet itd.)

- praktiéno poznavanje racunovodstva

- izvrsno poznavanje jezika projekta, programa ili inicijative u govoru i pismu;

- probnirad u trajanju do 6 mjeseci

Ostali uvjeti (ovisno o projektu)

- iskustvo u provedbi projekata koje financira EU (ili drugo ugovorno tijelo)/ upravljanju
dodjelom sredstava EU-a (ili drugog ugovornog tijela)

- iskustvo u izradi nacrta nadzornih/evaluacijskih izvjeS¢a, financijskih i opisnih
projektnih izvjeSca te druge popratne dokumentacije;

- iskustvo u suradnji s medunarodnim dionicima;

- iskustvo na poloZaju povezanom s navedenim duznostima u sklopu europske
institucije, agencije ili tijela;

- diploma poslijediplomskog studija u podrucju povezanom s navedenim zadacima i
duZnostima

- poznavanje postupka upravljanja javnom nabavom i ugovorima u EU-u

Ovisno o velicini i slozenosti projekta, programa ili inicijative, poslovi
administratora/pomoc¢nika voditelja/koordinatora projekta i financijskog koordinatora
projekta mogu biti povjereni istoj osobi.

Ovisno o specifiénostima svakog pojedinog projekta, programa ili inicijative, uvjeti radnog
mjesta mogu se razlikovati od gore navedenih, sukladno iskazanoj potrebi u prijavi projekta,
programa ili inicijative.

Naziv radnog mjesta Broj izvrsitelja
STRUCNI SURADNIK NA PROJEKTU utvrden projektnim
prijedlogom

Opis radnog mjesta:

Struéni suradnik na projektu odgovoran je za provedbu pojedinih odredenih aktivnosti
projekta, programa ili inicijative. Detaljne odgovornosti i aktivnosti odreduje
voditelj/koordinator projekta temeljem iskazane potrebe u prijavi projekta, programa ili
inicijative.



Uvjeti radnog mjesta:

Potrebne kvalifikacije odreduje voditelj/koordinator projekta temeljem iskazane potrebe u
prijavi projekta, programa ili inicijative.”

Clanak 7.

Ovaj Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, nacinu rada i
sistematizaciji radnih mjesta Hrvatskog prirodoslovnog muzeja stupa na snagu u roku od 8
(osam) dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Muzeja.
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Ovaj Pravilnik je, sukladno €lanku 150. Zakona o radu dostavljen sindikalnom povjereniku

dana /- 0. 2/6
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