Na temelju Clanka 21., 40. i 41. Statuta Centra za likovni odgoj Grada Zagreba, Klasa:
003-05/2022-01/01, Urbroj: 251-433-2022/100 od 30.11.2022.g. i Odluke o izmjenama i
dopunama Statuta Centra za likovni odgoj Grada Zagreba, Klasa: 003-05/2024/01/01,
Urbroj: 251-433-2024/056 od 10.7.2024.g., na prijedlog ravnatelja, uz prethodnu
suglasnost gradonacelnika Grada Zagreba, KLASA: 611-01/24-08/25, URBROJ:251-01-
12-24-2 od 4.10.2024.godine, Upravno vije¢e Centra za likovni odgoj Grada Zagreba
dana 11.10.2024. godine , na 7. sjednici donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
CENTRA ZA LIKOVNI ODGOJ GRADA ZAGREBA

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 mjesta te druga pitanja od
vaznosti unutarnjeg ustrojstva Centra za likovni odgoj Grada Zagreba (u daljnjem tekstu:
Ustanova).

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovome Pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se
jednako na muski 1 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 nacin 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. Opéi i programski odjel
2. Samostalna zbirka — Memorijalna zbirka Jozo Kljakovi¢



III.  POPIS RADNIH MJESTA S OPISOM POSLOVA - SISTEMATIZACIJA

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

R.br. | RADNO MIJESTO SPREMA KOEF. | BR.SIST.
RADNIKA
1 | Ravnatel] VSS 3,90 1
2 | Visi struéni suradnik za teCaj crtanja i slikanja VSS 235 5
3 | Visi struéni suradnik za tecaj kiparstva VSS 2,35 1
4 | Visi strucni suradnik za tecaj keramike VSS 2,35 1
5 | Kustos VSS 2,18 1
6 | Visi administrativni tajnik SSS 2,03 1
7 | Clsta® NSS 1,32 1
Clanak 6.

Opisi poslova radnih mjesta iz ¢lanka 5., struéni 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, stru¢nu 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 podrudja 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 vije¢a) o uvecanju koeficijenata za poslove voditeljstva stavljaju se van 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 upucuju na odredbe ovog Pravilnika te vazeéeg 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 Klasa: 003-05/2021/01-4, Urbroj: 251-433-2021/039 od 12.4.2021.g.

Izmjene 1 dopune Pravilnika donose se na nadin propisan Zakonom za njegovo
donosenje.

Klasa: 003-05/2024/01-005
Urbroj: 251-433-2024/096
Zagreb, 11.10.2024.

si¢dnica Upravnog Vljeca
fﬂ 2L Js

RuZica é(eskowc

Utvrduje se da je gradonaCelnik Grada Zagreba na ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
i nadinu rada dao prethodnu suglasnost 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 11.10.2024.godine te je stupio
na snagu dana 19.10.2024.godine.

Zagreb, 19.10.2024.

///avnatelj
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PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU 1 NACINU RADA
CENTRA ZA LIKOVNI ODGOJ GRADA ZAGREBA

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

1. RAVNATELJ

Opis poslova 1 uvjeti za imenovanje ravnatelja odredeni su zakonom i Statutom Ustanove.

2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA TECAJ CRTANJA I SLIKANJA

Uvjeti radnog mjesta:

- VSS, smjer slikarstvo, Akademija likovnih umjetnosti

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- vodi likovnu djelatnost ustanove — tecajevi crtanja i slikanja, osmisljava programske
cjeline Ustanove, predlaze programe javnih potreba u kulturi Grada Zagreba 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 stru¢nom podrucju

predlaze suradnje s umjetnicima i drugim vanjskim suradnicima i programskim
partnerima te vodi suradni¢ke programe i projekte

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 podrucjima iz djelokruga
rada Ustanove te u pripremi prijava za javne natjecaje, sponzorstva i slicno

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

odgovara za kvalitetno 1 primjereno obavljanje svih radnih zadataka i obaveza



3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA TECAJ KIPARSTVA

Uvjeti radnog mjesta:

- VSS, smjer kiparstvo, Akademija likovnih umjetnosti

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- vodi likovnu djelatnost ustanove — tecajevi kiparstva, osmisljava programske cjeline
Ustanove, predlaze programe javnih potreba u kulturi Grada Zagreba te sudjeluje u
planiranju ukupnog programskog rada Ustanove

priprema prijedloge pri utvrdivanju godisnjeg i viSegodi$njeg, odnosno strateskog
plana i programa razvoja i rada Ustanove

organizira, koordinira i provodi programske aktivnosti Ustanove, ukljuc¢ujuci
provedbu radionica i te¢ajeva u svom stru¢nom podrucju

predlaze suradnje s umjetnicima i drugim vanjskim suradnicima i programskim
partnerima te vodi suradnicke programe i projekte

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 podrucjima iz djelokruga
rada Ustanove te u pripremi prijava za javne natjecaje, sponzorstva i sli¢no

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

odgovara za kvalitetno i primjereno obavljanje svih radnih zadataka i obaveza

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA TECAJA KERAMIKE

Uvijeti radnog mjesta:

- VSS, smjer kiparstvo, Akademija likovnih umjetnosti

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- vodi likovnu djelatnost ustanove — te¢ajevi keramike, osmisljava programske cjeline
Ustanove, predlaze programe javnih potreba u kulturi Grada Zagreba te sudjeluje u
planiranju ukupnog programskog rada Ustanove

- priprema prijedloge pri utvrdivanju godi$njeg i viSegodi$njeg, odnosno strateSkog
plana i programa razvoja i rada Ustanove

- organizira, koordinira i provodi programske aktivnosti Ustanove, ukljuc¢ujuéi
provedbu radionica i teCajeva u svom stru¢nom podrucju

- predlaZe suradnje s umjetnicima i drugim vanjskim suradnicima i programskim
partnerima te vodi suradnicke programe i projekte



- sastavlja rasporede i planove provedbe programa, predlaZe i provodi projekte te prati
njihovo odvijanje 1 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 podrucjima iz djelokruga
rada Ustanove te u pripremi prijava za javne natjecaje, sponzorstva i sliéno

- 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

- odgovara za kvalitetno 1 primjereno obavljanje svih radnih zadataka i obaveza

5. KUSTOS

- VSS podruéje humanisti¢kih znanosti - povijest umjetnosti ili umjetni¢ko podrucje -
likovne umjetnosti ili podrucje drustvenih znanosti ili podrucje tehni¢ke znanosti

- stru¢ne, radne 1 organizacijske sposobnosti

- poloZen struc¢ni ispit za kustosa unutar 12 mjeseci od dana stjecanja uvjeta za

polaganje ispita prema Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u

muzejskoj struci

- razvijene komunikacijske 1 organizacijske sposobnosti

- znanje najmanje jednog stranog jezika

- osposobljenost za rad na racunalu

Broj izvrsitelja: 1, nepuno/puno radno vrijeme

Opis poslova:

- struéno i znanstveno obraduje 1 sistematizira Memorijalnu zbirku Jozo Kljakovié,

- vodi primarnu i sekundarnu dokumentaciju prema Pravilniku o sadrzaju i na¢inu
vodenja muzejske dokumentacije o muzejskoj gradi, te snosi odgovornost za
cjelokupnu gradu prema zaduzZenju

- izraduje koncepcije i realizira povremene izlozbe i stalni postav Muzeja, a po potrebi
1 u drugim muzejima

- pruza stru¢ne informacije u okviru djelokruga rada

- daje muzejsku gradu na koristenje, na uvid ili posudbu te vodi evidenciju o posudbi
sukladno Pravilniku o uvjetima i na¢inu uvida u muzejsku gradu i muzejsku
dokumentaciju

- obavlja poslove ¢uvanja, zastite, istrazivanja i prezentacije zbirke u skladu sa
Zakonom o muzejima i Zakonom o zastiti i Cuvanju kulturnih dobara,

- vodi dokumentaciju o zbirki, objavljuje podatke putem stru¢nih, znanstvenih i drugih
sredstava,

- izraduje materijale, kataloge, plakete i sl. za prezentaciju zbirke javnosti,

- izraduje godisnji prijedlog programa za Cuvanje, zastitu i prezentaciju zbirke,

- obavlja poslove izlaganja i prezentacije zbirke javnosti najmanje dva puta tjedno od
14 do 19 sati ili po dogovoru, ako se najavi ve¢i broj posjetitelja,

- prireduje tematske izlozbe vezane uz zbirku,



- obavlja i druge poslove po uputama i nalozima ravnatelja,
- za svoj rad odgovara ravnatelju.
- odgovara za kvalitetno i primjereno obavljanje svih radnih zadataka i obveza

6. VISI ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Uvjeti radnog mjesta:
- SSS
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- razvijene komunikacijske i organizacijske sposobnosti

Opis poslova:

- obavlja administrativne i tajnicke poslove Centra,
- obavlja poslove prijepisa i tajnicke poslove za ravnatelja, voditelja ratunovodstva i stru¢ne
suradnike,
- priprema nacrte ugovora s poslovnim suradnicima, izvoda¢ima i autorima,
- priprema akte i materijale za sjednice upravnog vije¢a Centra u suradnji s predsjednikom Upravnog
vijeca i ravnateljem, vodi zapisnik,
- prati donoSenje novih zakonskih propisa i suraduje s Gradskim uredom za kulturu, u izradi nacrta i
prijedloga opcih akata Centra,
- skrbi o primjeni i provedbi op¢ih akata i odluka ravnatelja i Upravnog vijeca,
- obavlja poslove iz radnih odnosa (oglase, prijave i odjave radnika, ugovore o radu, godisnje odmore,
dopuste i dr.),
- vodi evidenciju prisutnosti na radu i programima, ulazu i izlazu dopisa i ostale dokumentacije,
priprema putne naloge za sluzbena putovanja i dr.,
- uredno i azurno izvr$ava obveze prema nadleznim tijelima, bankama i poslovnim suradnicima,
- odgovoran je za pravovremenu naplatu ispostavljenih racuna,
- odgovoran je za pravovremeno i uredno osiguranje imovine Centra,
- uredno i na vrijeme placa obveze Centra po nalogu ravnatelja, po potrebi
- obavlja gotovinske uplate i isplate, po potrebi
- vodi uredsko poslovanje i evidenciju pismena, te sve poslove vezane uz otpremu i dostavu poste
- priprema i vodi postupke nabave,
-evidentira i arhivira sluzbena glasila i radne materijale sa sjednica,
-nabavlja uredski i potro$ni materijal te uredsku opremu prema planu nabave, te brine o njima,
-fotokopira, skenira i umnozava dokumente i gradu Ustanove,
-organizira dostave,
-vodi i obavlja sve poslove pismohrane, brine o pravilnom odlaganju, oznakama i Cuvanju
dokumentacije, odnosno obavlja sve arhivske poslove
- obavlja i ostale poslove koji proizlaze iz programa, projekata i aktivnosti Ustanove,
- Obavlja i poslove zaStite od poZara,
- Obavlja poslove zastite na radu,
- Nadzire zastitu osobnih podataka,
- odgovara za kvalitetno i primjereno obavljanje svih radnih zadataka i obveza
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CISTAC

Uvjeti radnog mjesta:

NSS
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova:

redovito odrzava red i ¢istocu u prostorima i okoliSu prostora kojima upravlja
Ustanova te drugih prostora nakon manjih dogadanja koje organizira ustanova
razvrstava odnosi i odlaze otpad u za to predvidene deponije

odrzava zelenilo u svim prostorima i ispred Ustanove

odrzava pribor za ¢i$¢enje i pranje te predlaze nabavu potrebnih sredstava i pribora
po potrebi dezura i pomaze pri odrzavanju svih programa Ustanove

obavlja po potrebi dostavu 1 nabavu

odgovara za kvalitetno i primjereno obavljanje svih radnih zadataka i obveza



PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I
NACINU RADA
CENTRA ZA LIKOVNI ODGOJ GRADA ZAGREBA

PRILOG 2 - Tablica uskladivanja radnih mjesta

NAZIV ZATECENOG RADNOG MJESTA ZATECENI | ZATECENI BROJ  NAZIVNOVOG RADNOG MJESTA 'SPREMA | NOVI KOEF. BROJ
KOEF. KOEF. POPUNJENIH SISTEMATI
(osnovica PREVEDENI MJESTA ZIRANIH
702,05) (osnovica RADNIH
910.88) MJESTA
RAVNATELJ 4.67 3.60 1 RAVNATELJ VSS 3.90 1
VISI STRUCNI SURADNIK VODITELI TECAIA | 2.74 A 4 | VISI STRUCNI SURADNIK ZA TECAJ  VSS 235 5
CRTANJA I SLIKANJA 7 CRTANJA I SLIKANJA 7 ;
VISI STRUCNI SURADNIK VODITEL] TECAJA 2,74 2,11 1 VISI STRUCNI SURADNIK ZA TECAJ VSS 2.35 1
KIPARSTVA KIPARSTVA
VISI STRUCNI SURADNIK VODITEL] TECAJA 2,74 T ' i VISI STRUCNI SURADNIK ZA TECAJ 1 vss | 235 1
KERAMIKE ‘ KERAMIKE
VODITELJ SAMOSTALNE ZBIRKE 2,52 1.94 1 KUSTOS VSS 2,18 1
MEMORIJALNE ZBIRKE JOZO KLJAKOVIC
TAINIK ‘ ’ 225 173 o | VISI ADMINISTRATIVNI TAJNIK ~ SSS 2,03 ’ 1
CISTAC ‘ ” 140 108 I CISTAC NSS 132 1
o S - - ' ' | 1

Ravnatelj: Niksa Lalin, ak.slikar



NAZIV USTANOVE: CENTAR ZA LIKOVNI ODGOJ GRADA ZAGREBA

A B c D E F G H |
KOEF. 1z
DOSABNJIH  |POSTOJECI KOEF. - B8ROJ i BROJ Razlika
NAZIV ZATECENOG RADNOG MJESTA AKATA PREVEDENI - POPUNJENIH [NAZIV NOVOG RADNOG MJESTA GRUPA SPREMA i ‘N NOVI KOEF. |SISTEMATIZIRANI | Sistematizirano-
USTANOVE -  |OSNOVICA 910,88 MJESTA KOEFICJENTA H Popunjeno
OSNOVICA 702,05 !
RAVNATELJ 467 3,60 1 RAVNATELJ el vss 3233 3,90 1 0
- . : : PROGRAMSKI ;
VISI STRUENI SURADNIK VODITELJ TEGAJA CRTANJA ” . OPGI |
i SsLIKAN i 274 2,11 4 VIS STRUENI SURADNIK ZA TECAJ CRTANJA | SLIKANJA L. vss 235 5 1
VISI STRUCNI SURADNIK VODITELJ TEGAJA = 5 OPCI |
KII?ARSTVQ 274 2,11 1 VISI STRUENI SURADNIK ZA TEGAJ KIPARSTVA RO vss 235 1 0
VIS STRUCNI SURADNIK VODITELJ TEGAJA 2 P OPCI |
PR e 274 2,11 1 VIS STRUENI SURADNIK ZA TECAJ KERAMIKE o vss 235 1 0
SAMOSTALNA
\VODITELJ SAMOSTALNE ZBIRKE MEMORIJALNE ZBIRKA
S BIRKE D70 KL ARV 252 1,94 1 KUSTOS MEMORIJALNA vss 2,18 1 0
ZBIRKA JOZO
KLJAKOVIC

2 OPCI |

T 0
AINIK 225 1,73 1 VISI ADMINISTRATIVNI TAJNIK e sss 2,03 1

- < N OPCI |
CISTAC 1,40 1,08 1 EISTAE - NSS 132 1 0

Ravnatelj: Nik$a Lalin, ak.slikar



Nu temelju €lanka 60. stavka 1. tocke 26, Statuta Grada Zagreba (Shuzbeni glasnik Grada
Zagreba IR0, 27180 237180 37220, 3210 V2T - proiséeni tekst i 16/22). gradonadelnik Grada

Zagreba 4. listopada 2021, donosi

ZAKLJUCAK
o davanju prethodne suglasnosti na prijedloge pravilnika
o unutarnjem ustrojstya i nacinu rada

L. Daje se prethodna suglasnost na prijedloge pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu
rada koje su utvrdila Upravng vijeca:

- Centra za Kulturu 1 Glm Augusta Cesarca na sjedmet odrzane) 18, rujna 2024,

- Narodnog sveucilista (Sesvete” na sjednict adrzanoy 17, rujna 20124,

- Centra za Kulturu i informacije Maksimir™ na sjednici odrzanoj 24. rujna 2024,
- Centra za kulturu Novi Zagreb na sjednici odrzanoj 24, rujna 2024,

- Centra mladih Ribnjak na sjednici odrzano) 25, rujna 2024,

- Narodnog sveucilista Dubrava na sjednict odrzanoy 26 runa 2024,

- Centra za likovni odgoj Grada Zagreba na sjednict odrzano] 230 rujna 2024,

2. Ovaj ¢e zakljucak biti objavljen u Sluzbenom glasniku Grada Zagreba.

KEASA:611-01/24-08/25

URBROJ: 251-01-12-24-2

Zagrebo 401002024,
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