JAVNA USTANOVA ZA OCUVANJE BASTINE LIPIK

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA JAVNE
USTANOVE ZA OCUVANJE BASTINE LIPIK



Na temelju ¢lanka 53 stavka 2. Zakona o ustanovama (,,Narodne novine* 76/93, 29/97, 47/99,
35/08, 127/19 i 151/22) i ¢lanka 14. Statuta Javne ustanove za oCuvanje bastine Lipik,
(Sluzbeni glasnik Grada Lipika 1/2025), Upravno vijece Javne ustanove za ocuvanje bastine
Lipik, na svojoj 3.. sjednici odrzanoj dana 21.03.2025. godine, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA JAVNE
USTANOVE ZA OCUVANJE BASTINE LIPIK

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada u Javnoj ustanovi za o¢uvanje bastine
Lipik (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo i nacin rada u Javnoj
ustanovi za ocuvanje bastine Lipik (u daljnjem tekstu: Ustanova) i ustrojstvenim jedinicama, a
osobito rukovodenje, sistematizacija radnih mjesta, opis poslova i zadaca za pojedina radna
mjesta, broj izvrsitelja na pojedinim radnim mjestima, kao i druga pitanja u svezi s ustrojstvom,
djelokrugom i na¢inom rada Ustanove.

Clanak 2.
Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalno i djelotvorno obavljanje djelatnosti u skladu sa
Zakonom o ustanovama, Zakonom o radu, Statutom i opéim aktima Ustanove te drugim
pozitivnim propisima.

Clanak 3.
Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrdivanje odredbi pojedinih ugovora o radu
glede naziva radnog mjesta, naravi, vrste i opisa posla na kojem se radnik zaposljava, te za
prosudivanje radnikove obveze u obavljanju poslova i uputa poslodavca u vezi s tim poslom.

Clanak 4.
Pod pojmom ,;radno mjesto” podrazumijeva se skup unaprijed odredenih osnovnih pravila i
zadataka kao stalan sadrzaj rada jednog ili vise izvrSitelja.

Pod pojmom "radno iskustvo" podrazumijeva se rad u jasno vidljivom trajanju u struci na istim
ili slicnim poslovima, uklju¢ujuéi i vrijeme provedeno na pripravni¢kom stazu i stru¢nom
osposobljavanju.

Pod pojmom "sli¢ni poslovi" podrazumijevaju se poslovi sli¢nog sadrzaja i sli¢ne razine
odgovornosti.

Clanak 5.
Radnik koji se zaposljava u Ustanovi mora pored op¢ih uvjeta utvrdenih Zakonom o radu (NN
93/14, 127/17, 98/19, 151/22, 46/23, 64/23), ispunjavati i posebne uvjete propisane ovim
Pravilnikom.
Pri provedbi natjecaja za zaposljavanje i pri zaposljavanju na druge nadine mogu se propisati
dodatni uvjeti koji nisu propisani ovim Pravilnikom.

Clanak 6.
Ispunjavanje uvjeta koje zahtjeva pojedino radno mjesto dokazuje se podnoSenjem
odgovarajuc¢ih dokumenata i isprava u preslici, i to ovisno o vrsti uvjeta, kako slijedi:



razina i vrsta stru¢ne spreme odgovarajuca potvrda (diploma, svjedodzba
1 sli¢no);

radno iskustvo ispis elektroni¢kog zapisa podataka
Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje
ili potvrda o podacima evidentiranim u
evidenciji Hrvatskog zavoda za mirovinsko
osiguranje, a ako je kandidat strani
drzavljanin drugi jednakovrijedan dokaz,
1/ili — drugi dokument iz kojeg je razvidno
na kojim poslovima je kandidat radio te
koliko dugo (preslika odluka o imenovanju
1/ili rasporedu na radno mjesto, i/ili preslika
ugovora o radu ili djelu, i/ ili potvrda
poslodavca);

dodatna znanja te vjeStine i sposobnosti Zivotopis kandidata, i/ili — pisma preporuke,
1/ili — druge potvrde kao $to su svjedodzbe,
certifikati i sli¢no;

jezici potvrde (svjedodzbe, certifikati, preslike
indeksa i sli¢no), osim ako se radi o
kandidatu kojem je traZeni jezik materinji;
vozacka dozvola preslika vazeée vozacke dozvole
drzavljanstvo preslika javne isprave kojom se moze
dokazati drzavljanstvo (primjerice osobna
iskaznica, putovnica, domovnica).

Ako se radi o dokumentima iz stavka 1. ovog ¢lanka (razina i vrsta struéne spreme) koji su
izdani u inozemstvu, umjesto originalnog dokumenta, odnosno preslike originalnog
dokumenta, ispunjavanje uvjeta dokazuje se ovjerenim prijevodom dokumenta na hrvatski jezik
izdan od ovlastenog sudskog tumaca.

Pri razmatranju ispunjavanja uvjeta iz podstavka 2. stavka 1. ovog ¢lanka (radno iskustvo) uzet
¢e se u obzir ukupno trajanje rada na odredenom radnom mjestu bez obzira radi li se o radu na
puno ili nepuno radno vrijeme, sukladno ¢lanku 62. stavku 4. Zakona o radu (NN 93/14, 127/17,
98/19, 151/22, 46/23, 64/23).

Pri provedbi natjeCaja za zaposljavanje i pri zapo$ljavanju na druge natine mogu se propisati i
drugi odgovaraju¢i dokumenti koji nisu propisani u stavku 1. ovog ¢lanka.

Clanak 7.
Kod dono3enja odluka kojima se odlu¢uje o pravima, obavezama i odgovornostima radnika,
koristi se naziv radnog mjesta u rodu koji odgovara spolu radnika rasporedenog na odnosno
radno mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 8.
Ravnatelj organizira i vodi rad i poslovanje Ustanove.

Clanak 9.



Svaki radnik Ustanove duzan je obavljati poslove sadrzane opisom radnog mjesta za kojeg je
sklopio ugovor o radu i druge poslove po ovom Pravilniku.

Svaki radnik duzan je po uputama ravnatelja Ustanove ili neposrednog rukovoditelja
pravodobno i kvalitetno obavljati poslove svog radnog mjesta utvrdenoga ugovorom o radu, a
iznimno, i druge poslove u slu¢aju kada za to postoji potreba.

Svaki radnik, bez obzira na koje radno mjesto je rasporeden, obvezan je sudjelovati u radu
Ustanove ili bilo koje ustrojstvene jedinice kada to nalaZze ostvarenje plana i programa rada, po
nalogu ravnatelja Ustanove ili voditelja ustrojstvene jedinice.

Svi radnici duzni su medusobno suradivati, davati podatke u vezi s izvrSavanjem zadataka i
izmjenjivati iskustva u radu.

Radnik se za vrijeme radnog vremena ne smije, bez odobrenja nadredenog sluzbenika,
udaljavati iz objekta JU Lipik, osim radi koristenja dnevnog odmora, a u slu¢aju hitnog razloga
svoje udaljavanje mora opravdati odmah po povratku.

U sluc¢aju sprijecenosti dolaska na rad radnik je duzan obavijestiti nadredenog o razlozima
sprije¢enosti najkasnije u roku 24 sata od nedolaska na rad.

Clanak 10.
Svaki radnik obvezan je svoje poslove obavljati osobno, savjesno, na potrebnoj stru¢noj razini,
prema pravilima struke, prema uputama ravnatelja Ustanove ili drugih radnika koje on ovlasti,
odnosno uputama neposrednog rukovoditelja, u skladu s naravi i vrstom poslova, pridrzavati se
propisanih i/ili naredenih mjera zastite na radu, usavrSavati svoje znanje i radne vjestine, te
Stititi poslovne interese i ugled Ustanove i njezinih ustrojstvenih jedinica.

Clanak 11.
U Ustanovi utvrduju se sljedec¢a radna mjesta:
BROJ
RBR. NAZIV RADNOG MJESTA 1ZVRSITELJA
8 RAVNATELJ 1
2. STRUCNI SURADNIK - EDUKATOR 3
3. TAJNIK 1
4. VODITELJ MARKETINGA 1
6. VODIC 2
T VODITELJ TEHNIKE 1
8. TEHNICAR - DOMAR 1

III. OPIS POSLOVA
1 Ravnatelj

Clanak 12.
A)  OPIS POSLOVA

O organizira i vodi poslovanje Ustanove;

O predstavlja i zastupa Ustanovu u pravnom prometu i pred tijelima drzavne vlasti;
0 odgovara za zakonitost i stru¢nost rada Ustanove;

0 predlaze donoSenje opéih akata koje donosi Upravno vijece;
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donosi opc¢e akte ¢ije donosenje nije u nadleznosti Upravnog vijeca;

predlaze Financijski plan i godisnji obracun;

podnosi izvjes¢e Upravnom vijecu i drugim nadleznim tijelima o radu i poslovanju
Ustanove;

predlaze unutarnje ustrojstvo i na¢in rada Ustanove;

donosi sve odluke u svezi s radnim odnosom djelatnika Ustanove, uz suglasnost
Upravnog vijeca;

sudjeluje u struénim i znanstvenim skupovima,

brine o provodenju odluka Upravnog vije¢a, odnosno Osnivaca

zakljucuje ugovore o radu s zaposlenicima;

Poduzima sve pravne radnje u ime i za ra¢un Ustanove u svezi stjecanja i otudivanja
pokretne i nematerijalne imovine Ustanove do iznosa od 26.540.00 € bez PDV-a
samostalno, a iznad 26.540,00 bez PDV-a uz prethodnu suglasnost Upravnog vijeca.
obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i drugim opéim aktima
Ustanove.
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Ima zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

Ima najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, koja se
odlikuje stru¢nim, radnim i organizacijskim sposobnostima

Ima iskustva u pripremi i provedbi razvojnih i strateskih projekata

Ima aktivno znanje engleskog jezika

MIJESTO RADA: Vila dobre vode, Ulica Marije Terezije 3, Lipik

2. Stru¢ni suradnik - edukator

Clanak 13.

OPIS POSLOVA

O u dogovoru s ravnateljem sudjeluje u izradi programskog plana Ustanove i
organizaciji umjetnicke realizacije programa Ustanove,

O voditelj je ili koordinator pojedinih projekata unutar Ustanove,

0 odrzava stru¢no-znanstvene veze sa srodnim ustanovama i pojedinim stru¢njacima
u svrhu razvijanja i razmjene stru¢nih iskustava za potrebe rada Ustanove,

O educira grupe ili pojedince pri obilasku Vile dobre vode i drugih lokacija po potrebi
te daje potrebne interpretacije

O sudjeluje u poslovima organizacije termina izvodenja predstava za odrasle i djecu,

O obavlja poslove suradnje s medijima,

O voditelj je organizacije prodaje ulaznica, organizacije grupnih posjeta,

0 voditelj je u izradi mjesecnih planova i izradi propagandnog materijala,

0 suraduje sa Skolama, vrti¢ima i drugim ustanovama,

O sudjeluje u poslovima uredenja arhiva,

O sudjeluje u izradi publikacija, programskih knjizica i monografija iz podru¢ja rada
Ustanove,

O suraduje s tehni¢kim i drugim osobljem,

O obavljai sve druge poslove koje mu odredi ravnatelj.
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zavrSen najmanje sveucili$ni odnosno stru¢ni prijediplomski studij
najmanje 1 godina radnog iskustva u struci

aktivno znanje najmanje jednog svjetskog jezika

poznavanje rada na rac¢unalu

probni rad na 6 mjeseci

MIJESTO RADA: Vila dobre vode , Ulica Marije Terezije 3, Lipik

3. Tajnik

Clanak 14.

OPIS POSLOVA
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izraduje normativne akte, ugovore, rjeSenja i odluke iz djelokruga rada Ustanove;
tumaci i prati primjenu pravnih propisa u dijelu bitnom za rad Ustanove;

poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar;

obavlja poslove vezane uz zasnivanje, promjene i prestanak radnih odnosa radnika;
obavlja poslove u svezi javne nabave;

obavlja poslove vezane uz prijave i odjave radnika i dlanova njihovih obitelji
nadleznim sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja;

izraduje prijedlog plana godis$njih odmora i odluka o godi$njim odmorima radnika;
0 suraduje u pripremi sjednica Upravnog vijeéa, izraduje zapisnike i akte vezane uz
njegov rad;

priprema i izraduje potrebne dokumente u svezi rada Ustanove;

obavlja sve administrativne poslove u svezi raspisivanja natje¢aja za primanje
radnika u radni odnos;

vodi pisane i elektroni¢ke evidencije zastite na radu i zastite od pozara;

zaprima, rasporeduje i otprema postu, te vodi urudzbeni zapisnik;

vodi mati¢nu evidenciju radnika;

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja Ustanove.
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zavrSen najmanje sveucili$ni odnosno stru¢ni prijediplomski studij pravne struke
najmanje 1 godina radnog iskustva u struci

poznavanje rada na rac¢unalu,

probni rad 6 mjeseci.

MIJESTO RADA: Vila dobre vode , Ulica Marije Terezije 3, Lipik

4. Voditelj marketinga

Clanak 15.

OPIS POSLOVA

organizira i vodi sve poslove marketinga i promidzbe Ustanove, ukljucujuci
realizaciju svih marketinskih aktivnosti, poslove planiranja, organizacije i realizacije
promidzbe i oglasavanja u zemlji i inozemstvu, poslove analize trzista, odnosno
analize interesa i potreba publike, poslove vezane uz sponzorstva, poslove
marketinske suradnje i odnose s javnosc¢u, uz redoviti nadzor i upute ravnatelja
Ustanove;
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brine o pravovremenom izvr$enju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine
da se on izvr$ava na $to ekonomi¢niji nacin;

O u suradnji s ravnateljem Ustanove predlaze odgovarajuce projekte realizacije
promocije i prodaje suvenira;

0 priprema potrebne propagandne materijale vezane uz dogadanja u Ustanovi i
ustrojstvenim jedinicama;

O vodi brigu o mailing listama, te otpremi pozivnica za predvidena dogadanja, u
suradnji s struénim suradnikom:;

O predlaze angaziranje potrebnih vanjskih suradnika te izvjeStava o njihovom radu;

0 uz odobrenje ravnatelja Ustanove nabavlja materijal i usluge potrebne za realizaciju
aktivnosti;

0 izraduje periodicke i projektne izvjestaje iz svog djelokruga;

O prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vazne stvari koje su
nastale u okviru njegovog podrudja rada;

O vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga te priprema analize na temelju tih
evidencija;

O suraduje s turistiCkim agencijama i turisti¢ckim uredima gradova i Zupanija, kao i
drugim institucijama;

O suraduje s radnicima Ustanove u ostvarivanju poslova promidzbe i marketinga, te
organizaciji i realizaciji svih aktivnosti Ustanove;

O predlaze ugovaranje poslova iz podrucja marketinga i sponzorstava;

0 organizira i vodi konferencije za tisak i priprema propagandne materijale;

0 predlaze teme za novinsku obradu, suraduje s novinarima;

O u suradnji s struénim suradnikom brine o vizualnom identitetu Ustanove i
ustrojstvenih jedinica, te o pravovremenom aZuriranju internetske stranice
Ustanove;

0 zasvoj rad odgovoran je ravnatelju Ustanove i redovno ga izvjestava o svome radu;

O obavlja i druge poslove koji odgovaraju njegovoj stru¢noj spremi, znanjima i
vjestinama na temelju naloga ravnatelja Ustanove
UVIJETI

0 zavr$en najmanje sveucili$ni odnosno stru¢ni prijediplomski studij

O najmanje 1 godina radnog iskustva u struci

O aktivno znanje najmanje jednog svjetskog jezika

O poznavanje rada na ra¢unalu

O probni rad na 6 mjeseci
MJESTO RADA: Vila dobre vode, Ulica Marije Terezije 3, Lipik

5. Vodi¢
Clanak 16.

OPIS POSLOVA

O obavlja poslove vodica; 41

O obilazi s grupama ili pojedincima Vilu dobre vode i daje potrebne interpretacije 1

druge lokacije po potrebi;
0 izraduje plan obilaska Vile dobre vode; :
O provodi mjere pracenja turisti¢kih aktivnosti i podnosi izvjestaje o rezultatima;
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sudjeluje u anketiranju posijetitelja;

sudjeluje aktivno sa turistickim zajednicama i udrugama na definiranju i realizaciji
turistiCkih projekata i aktivnosti;

za svoj rad odgovoran je voditelju Vile dobre vode

UVIJETI
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srednja stru¢na sprema

obvezan certifikat za vodica

aktivno znanje jednog svjetskog jezika
posjedovanje vozacke dozvole B kategorije
poznavanje rada na ra¢unalu

probni rad 3 mjeseca

MIJESTO RADA: Vila dobre vode, Ulica Marije Terezije 3, Lipik

7. Voditelj tehnike

Clanak 17.

OPIS POSLOVA
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vodi 1 obavlja tehni¢ke poslove svih programa Ustanove;
upravlja i brine se o odrzavanju tehnicke opreme kojom Ustanova raspolaze;

zaduZen je za pracenje stanja elektroni¢ke i ra¢unalne opreme, te predlaze mjere i
sudjeluje u otklanjanju nastalih ostecenja opreme;

nadzire sve sigurnosne uredaje;

vodi brigu o pravodobnom testiranju otpora izolacije elektri¢nih vodi¢a i uklanjanju
eventualnih neispravnosti;

nadzire ispravnost funkcioniranja kanalizacijske mreze i predlaze poduzimanje
potrebnih mjera radi uklanjanja neispravnosti;

vodi i obavlja poslove scenografije;

odrzava i servisira multimedijalnu opremu;

izvedi majstorskih i struéno tehni¢kih poslova na zgradi Ustanove;
prevozi scenske rekvizite;

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

UVIJETI
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srednja stru¢na sprema tehni¢kog smjera
najmanje 1 godina radnog iskustva u struci
poznavanje rada na raCunalu

poloZen vozacki ispit B kategorije

probni rad 3 mjeseca

MJESTO RADA: Vila dobre vode, Ulica Marije Terezije 3, Lipik

8. Tehni¢ar - domar
Clanak 18.
OPIS POSLOVA
O vodi brigu o ispravnosti vozila (redoviti servis, tehni¢ki pregled, registracija,

ispravnost guma i sl.);
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prisustvuje dogadanjima u ustrojstvenoj jedinici s ciljem tehnicke pomoéi;
sudjeluje u izradi zapisnika o zaprimanju stru¢noga inventara, te zapisnika o
oStecenjima;

priprema i oprema prostor za predavanja, projekcije i druge namjene tehnic¢kim i
pomo¢nim sredstvima (stol, stolci, razglas, sredstva za audio i video projekcije i sl.);
po zavrsetku rada brine o iskljucivanju elektri¢nih tro$ila u radnim prostorima;

u svom radu postuje pravila struke i propise sigurnosti i zastite na radu;

brine o zadovoljavajucoj temperaturi radnih i drugih prostorija za vrijeme sezone
grijanja i hladenja;

odrzava red u prostorima ¢uvanja tehnicke opreme objekta;

pomaze pri izradi jednostavnijih sanduka, polica i druge ambalaze;

brine o uredenju okolisa ustrojstvene jedinice (koSenje trave, ¢iséenje lis¢a, ¢iscenje
snijega itd.);

vodi dnevnik domara — tj. svih uoéenih kvarova i ostecenja te predlaze mjere za
njihovo otklanjanje;

brine o ispravnosti svih vodovodnih instalacija i sanitarnih prostora;

kontrolira ispravnost vrata i prozora i s njima povezanih uredaja u cilju fizicke zastite
objekta;

prevozi zaposlenike za potrebe ustrojstvene jedinice;

obavlja poslove plakatiranja kazali$nih programa;

dezura prema potrebi;

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili predstojnika podruznice.

UVIJETI
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srednja stru¢na sprema tehnickog smjera
najmanje 1 godina radnog iskustva u struci
poznavanje rada na ra¢unalu

polozen vozacki ispit B kategorije

probni rad 3 mjeseca

MIJESTO RADA: Vila dobre vode, Ulica Marije Terezije 3, Lipik

Clanak 19.

Ako u procesu rada dode do pove¢anja obujma posla, odnosno potrebe zaposljavanja veceg
broja izvrsitelja, za vrijeme dok traje takva potreba ili trajnije, ravnatelj Ustanove moZe uz
prethodnu suglasnost Upravnog vije¢a Ustanove i Osnivaca, odlugiti o zaposljavanju potrebnog
broja izvrsitelja na odredeno, a bez provodenja postupka izmjene i dopune ovog Pravilnika.
Obveza provodenja postupka izmjene i dopune ovoga Pravilnika ne postoji ni u sluaju
eventualnog smanjenja broja izvrsitelja.

IV. RADNO VRIJEME

Clanak 20.

Radno vrijeme od utorka do subote od 8 do 18 sati, sa posjetiteljima je od 9 do 17 sati.
Nedjeljom radno vrijeme je od 14 do 18 sati.
Ponedjeljkom JU Lipik ne radi.



V. POSTUPAK ZAPOSLJAVNJA

Clanka. 21.
Postupak imenovanja ravnatelja provodit ¢e se sukladno zakonskim propisima.
Postupak zaposljavanja ostalih radnika provodi se putem natje¢aja koji ée se objaviti na
mreznim stranicama Ustanove.
Postupak odabira ravnatelja i radnika provodit ¢e povjerenstvo koje se sastoji od tri ¢lana.
Povjerenstvo koje vrsi odabir ravnatelja imenuje Upravno vijece, a koje vrsi odabir radnika
imenuje ravnatel;.
Prilikom postupka izbora kandidata Ustanova moZe organizirati testiranja znanja i vjestina
kandidata.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 22.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na na¢in kao i ovaj Pravilnik.

Clanak 23.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako
na muski i Zenski spol, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Ustanove, a stupa na snagu danom objavljivanja.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA:

Veronika Prhal
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