KAZALISNO-KONCERTNA DVORANA
«IVANA BRLIC-MAZURANIC» - KULTURNI CENTAR
SLAVONSKI BROD

PRAVILNIK

0 sistematizaciji radnih mjesta

SLAVONSKI BROD, 21. lipnja 2007. godine



Na temelju clanka 49. Statuta KazalisSno-koncertne dvorane «lvana Brli¢-Mazuranicy,
Upravno vije¢e Ustanove na sjednici odrzanoj 15. veljace 2007. godine donijelo je

PRAVILNIK
0 sistematizaciji radnih mjesta

CLANAK 1.

Ovim pravilnikom odreduju se radna mjesta, uvjeti rada, potreban broj zaposlenika te opis
poslova svakog pojedinog radnog mjesta Kazalisno-koncertne dvorane, kao javne ustanove.

CLANAK 2.
Utvrduju se slijedeca radna mjesta i potrebni broj izvrSitelja:

.Ravnatelj 1

. Tajnik 1

. Sef radunovodstva 1

. Suradnik za promidzbu i distribuciju 1

. Majstor scenskog ozvucenja i scenske rasvjete 1

. Umjetnicki voditelj Djec¢jeg kazaliSta 1

. Domar-voditelj centralnog grijanja i rashladnog postrojenja 1
. Cistagica 1
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Ravnatelj Ustanove moze biti osoba koja ima visoku $kolsku spremu pedagoske, ekonomske
ili pravne struke (iznimno, visu Skolsku spremu) 1 najmanje pet godina radnog iskustva na
poslovima koji su u svezi s djelatno$¢u Ustanove.
Opis poslova:

e organizira i vodi rad i poslovanje Ustanove
organizira sve javne programe Ustanove
predstavlja i zastupa Ustanovu
poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Ustanove
zastupa Ustanovu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim
tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima i odgovoran je za zakonitost rada
Ustanove
e obavlja i druge poslove utvrdene Statutom Ustanove 1 Zakonom

Tajnik Ustanove moze biti osoba koja ima visu Skolsku spremu, upravno-pravne ili
ekonomske struke i najmanje tri godine radnog iskustva u slicnim poslovima, osposobljena za
koristenje pisaceg stroja ili PC-a.
Opis poslova:
e vodi i organizira uredsko poslovanje Ustanove i pomo¢nik je ravnatelja u djelokrugu
poslova za koje ga on ovlasti
e obavlja svu korespondenciju u djelokrugu poslova koje obavlja



vodi personalnu evidenciju zaposlenih, i preuzima i ¢uva njihovu radnu i stru¢nu
dokumentaciju, prijavljuje i odjavljuje zaposlenike zavodima za mirovinsko i
zdravstveno osiguranje i vodi dosje zaposlenih i mati¢nu knjigu

otpravlja 1 zaprima sve vrste poSte, vodi urudzbeni zapisnik, pohranjuje svu
dokumentaciju u pismohranu i ¢uva je

obavlja administrativne poslove i u tom smislu piSe sve vrste dopisa i pisanih
materijala

u dogovoru s ravnateljem radi na pripremi nacrta svih normativnih akata Ustanove, te
programa i izvjestaja

izdaje sve vrste potvrda, uvjerenja i drugih sli¢nih dokumenata za potrebe zaposlenika
1 opCenito strankama

obavlja platni promet Ustanove, sve uplate 1 isplate putem ziro-racuna i blagajne i
cuva novac u blagajni

ovlasten je za upotrebu i Cuvanje ziga Ustanove u okviru svojih poslova i u okviru
ovlasti ravnatelja Ustanove

iznimno, ako Ustanova nema popunjeno mjesto racunovode, u dogovoru s ravnateljem
i uz dodatnu naknadu moze obavljati i dio racunovodstvenih poslova

izdaje narudzbe i brine o teku¢im nabavkama uredskog i ostalog potroSnog materijala
u odsutnosti ravnatelja, koordinira rad ostalih zaposlenika Ustanove

Sef racunovodstva (ratunovoda), moze biti osoba koja ima visu $kolsku spremu ekonomske

struke i najmanje tri godine radnog iskustva u tim poslovima.
Opis poslova:

organizira i vodi racunovodstvene poslove Ustanove u skladu sa Zakonom 1 opéim
aktima Ustanove, te je duzan upozoriti ravnatelja na eventualne propuste u provodenju
zakona i op¢ih akata

vodi financijsko knjigovodstvo, te odgovara za azurno, uredno i to¢no evidentiranje
poslovnih dogadaja

izraduje financijsko-planske analize poslovanja Ustanove 1 periodi€ne i1 zavrSne
financijske izvjesStaje te osigurava njihovu to¢nost, ispravnost 1 blagovremenu predaju
nadleZnim institucijama

suraduje s bankama 1 FINA-om

obracunava place zaposlenicima i brine o pravovremenoj isplati

brine o obracunavanju i izvrSenju obveza prema drzavi i drZavnim fondovima
uskladuje financijska sredstva s njihovim izvorima i namjenom te vr$i kontrolu
likvidnosti

pomaze 1 kontrolira rad inventurnih komisija prilikom godiSnjeg popisa imovine,
obveza 1 potrazivanja

vodi knjigu ulaznih i izlaznih ra¢una

rjeSava postu vezanu za problematiku ra¢unovodstva

azurno prati naplatu potrazivanja i dugovanja

odlaze, ¢uva i predaje u pismohranu knjigovodstvene isprave i poslovne knjige
predlaze ravnatelju i tajniku odgovaraju¢e mjere za unapredenje poslovanja

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga raCunovodstva po nalogu ravnatelja

iznimno, ako Ustanova nema popunjeno mjesto tajnika, u dogovoru s ravnateljem i uz
dodatnu naknadu, moZe obavljati 1 dio poslova tajnika

Suradnik za promidZzbu i distribuciju programa, moze biti osoba koja ima srednju ili visu

Skolsku spremu ekonomskog, upravno-pravnog ili umjetnickog smjera, te radno iskustvo
najmanje tri godine na sli¢nim poslovima.



Opis poslova:

izraduje idejna rjeSenja za sve vrste promidzbenog materijala, predaje ga u tisak i
nakon preuzimanja priprema za upotrebu

preuzima originalni promidzbeni materijal (plakat, katalog i dr.) od izvodaca
programa i priprema ga za upotrebu

organizira, izvodi ili nadzire postavljanje promidzbenih materijala (panoa, plakata,
transparenata i sl.) na odgovaraju¢im mjestima u gradu

kontaktira s vrti¢ima, Skolama i drugim institucijama i gradanima sa svrhom ponude 1
prodaje svih vrsta programa, rezervacije i isporuke ulaznica, kao i njihove naplate
priprema ulaznice za svaki pojedini program, stavlja ih u prodaju na odgovarajuca
prodajna mjesta i na blagajnu

od ravnatelja preuzima popis uzvanika, ispisuje pozivnice i otpravlja ih

po nalogu ravnatelja, dezura uz pojedine programe i osigurava komunikaciju izmedu
izvodaca programa i ekipe djelatnika koji program prate tehnicki i organizacijski

po potrebi, obavlja i druge poslove koji po prirodi pripadaju navedenim poslovima

Majstor scenskog ozvucenja i scenske rasvjete moze biti osoba koja ima srednju ili visu

strunu spremu i dokazano znanje rada, koriStenja i upravljanja scenskom tehnikom,
prvenstveno ozvucenjem i rasvjetom.
Opis poslova:

postavlja, rukuje i upravlja scenskim ozvucenjem i scenskom rasvjetom za vrijeme
proba i priredbi u dvorani ili van nje, koje prireduje ili opsluzuje ova ustanova

obavlja tonska snimanja programa, kad je to potrebno, a prema nalogu i uputama
ravnatelja

vodi brigu o kontinuiranoj tehnickoj ispravnosti scenske opreme u cjelini i svakog
njenog pojedinog dijela. Uocene jednostavnije neispravnosti otklanja «u hoduy, a o
ve¢im kvarovima pravovremeno obavjeStava ravnatelja i predlaze najsvrsishodnija
rjesenja

prati najsuvremenije trendove i dostignu¢a na polju unapredivanja scenske logistike 1
predlaZze nabavku odgovaraju¢e dodatne nove scenske opreme sa svrhom podizanja
njene kvalitete

suraduje s tehnickim timovima gostujucih kazaliSta i ansambala i drugih nositelja
programa koji se odvijaju na pozornici dvorane, kao i sa ostalim djelatnicima
Ustanove

obavlja manje elektricarske zahvate u dvorani

prema nalogu i uputama ravnatelja kad se ukaze potrebnim, pomaze u postavljanju
scene i obavljanju ostalih binskih poslova u dvorani ili izvan nje

obavlja i ostale poslove po potrebi u dogovoru s ravnateljem Ustanove

Umjetnic¢ki voditelj djecjeg kazaliSta moze biti osoba koja ima srednju, viSu ili visoku

strué¢nu spremu i najmanje pet godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.
Opis poslova:

osmisljava i predlaze repertoar kazalista za svaku pojedinu sezonu ili poslovnu godinu
vr$i odabir stru¢nih suradnika u postavljanju novih kazaliSnih naslova (rezija,
scenografija, glazba, kostimi i sl.)

vr$i odabir glumaca i njihovih alternacija za svaku pojedinu predstavu i rukovodi
umjetni¢kim radom na probama 1 nastupima

po potrebi sudjeluje u postavljanju pojedinih predstava na sceni i sam nastupa kao
glumac kad je to potrebno

brine o pronalazenju mogucéih javnih nastupa kako u gradu tako i $ire na gostovanjima



plan javnih nastupa u gradu obavezno uskladuje sa programima ostalih kulturnih
udruga i institucija posebno u koordinaciji s ravnateljem Kazalisno-koncertne dvorane
za struéni rad i1 dostignutu kvalitetu predstava odgovara upravnim tijelima Djec¢jeg
kazaliSta i javno, a za discipliniran i koordiniran rad unutar KazaliSno-koncertne
dvorane odgovara ravnatelju ove ustanove, koji mu je ujedno i naredbodavatelj
suraduje s ostalim udrugama i ustanovama kulture

u dogovoru s upravom Djec¢jeg kazaliSta i ravnateljem Kazalisno-koncertne dvorane
obavlja i druge poslove po potrebi

Domar — voditelj centralnog grijanja i rashladnog postrojenja moze biti osoba koja ima

srednju stru¢nu spremu ili VKV, strojarske ili elektrostruke i najmanje tri godine radnog
iskustva na tim poslovima.
Opis poslova:

cuva objekt 1 kompletnu imovinu Ustanove koja se u njemu nalazi

otkljucava i zakljucava ulazna vrata objekta i vrata unutrasnjih prostorija na pocetku i
na kraju radnog vremena te nadzire ulazenje u objekt kako zaposlenika tako i drugih
osoba

nadgleda ispravnost instalacija, uredaja, aparata, opreme, inventara i pribora za rad i
po potrebi otklanja jednostavnije neispravnosti na njima

po nalogu ravnatelja, angazira struéne osobe za slozenije popravke ili zamjenu
neispravne imovine i opreme

izraduje jednostavnija pomagala i rekvizite za potrebe Ustanove

obavlja tehnicke poslove na pozornici i uz dvoranu prije i u tijeku programa te pruza
tehni¢ku pomo¢ ostalim zaposlenicima u obavljanju njihovih poslova

obavlja sitne nabavke, rukuje imovinom i vodi evidenciju o zaprimljenom i izdanom
inventaru i materijalu

u dogovoru s ravnateljem i tajnikom koordinira rad pomoc¢nog osoblja i angazira
vanjske pomoc¢ne osobe po potrebi

brine se 0 nabavci goriva za postrojenje centralnog grijanja, stavlja postrojenje u
pogon 1 iskljucuje ga te vodi brigu o ispravnosti postrojenja centralnog grijanja i
rashladnih uredaja

po potrebi obavlja i dostavu

obavlja i druge poslove koji po prirodi pripadaju navedenim poslovima

Cistadica moZe biti osoba koja ima niZu struénu spremu i iskustvo u radu na tim poslovima.
Opis poslova:

odrzava red i Cistocu u prostoru Kazalisno-koncertne dvorane i vanjskom prostoru u
njenoj neposrednoj blizini

u odsutnosti ravnatelja i ostalih zaposlenika, dezura u objektu i cuva ga

po potrebi pripomaze dezurnom osoblju u garderobi

obavlja i druge poslove po potrebi, koji po prirodi pripadaju navedenim poslovima

CLANAK 3.

U sklopu Ustanove objedinjeni su i1 poslovi umjetnickih voditelja udruga kulture cije je
sjediSte u objektu Dvorane, za koje zbog njihove specifi¢nosti i posebnosti nije bilo potrebno
ustanoviti posebna radna mjesta, ve¢ se ti poslovi obavljaju na temelju ugovora o honorarnom
(autorskom) radu, odnosno drugom dohotku.



To su slijedeci poslovi:
e umyjetnicki voditelj Studija za suvrement i klasi¢ni ples «Brodski leptiri¢i»
umjetnicki voditelj Hrvatskog pjevackog drustva «Davory
umjetnicki voditelj «Brodskog harmonikaSkog orkestra»
umjetnicki voditelj «Brodskog tamburaskog orkestrax
umjetnicki voditelj Kazalisne radionice «U svijetu bajki Ivane Brli¢-Mazurani¢»

CLANAK 4.

U Ustanovi postoje i odredeni poslovi koji zahtijevaju angazman vecéeg broja izvrSitelja, ali
zbog njihove povremenosti i privremenosti nema uvjeta ni potrebe za utvrdivanjem dodatnih
radnim mjesta i za te poslove. To su slijedeci poslovi:

dezurstvo na garderobi i ulaznoj blagajni

vatrogasno dezurstvo

dezurstvo elektricara nad elektri¢nim instalacijama

rad konobara u bifeu

dodatne CistaCice na ispomoc¢i u odrzavanju Cistoce prigodom velikih cjelodnevnih
programa u dvorani i njenog uzastopnog visednevnog koristenja za vrijeme festivala,
sajmova i drugih velikih dogadanja u dvorani

e ispomo¢ u obavljanju binskih poslova u iznimnim situacijama, kad je to potrebno

CLANAK 5.

O angaziranju osoblja za obavljanje poslova iz ¢lanka 3. i ¢lanka 4. odlucuje ravnatelj, pri
c¢emu je za obavljanje poslova iz ¢lanka 3. potrebno misljenje i suglasnost udruga kulture na
koje se konkretni angaZman odnosi.

CLANAK 6.
Pla¢e zaposlenicima za obavljanje poslova utvrdenih ovim Pravilnikom, kao i honorari
umjetnickim voditeljima 1 nadoknade vanjskom pomoc¢nom osoblju, utvrduju se drugim
aktima Ustanove sukladno Zakonu i kolektivnom ugovoru.

CLANAK 7.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donos$enja, a njegove izmjene i dopune donose se po
istom postupku kao i sam Pravilnik.

U Slavonskom Brodu, 21. lipnja 2007.
PREDSJEDNICA
UPRAVNOG VIJECA

Nives Romanjek, prof.



