Na temelju ¢lanka 54. Zakona o ustanovama (,,Narodne novine®, broj 76/93, 29/97 — Ispravak,
47/99 — Ispravak i 35/08), ¢lanka 28. Statuta Koncertne dvorane Vatroslava Lisinskog od
15. listopada 2004. (ur. broj: 2190/1-14) i Odluke o izmjenama i dopuni Statuta od 14. travnja
2015. (ur. broj: 924/5-15) i Odluke o izmjeni i dopuni Statuta od 10. travnja 2017. godine (ur.
broj: 1151/1-17), a uz prethodno savjetovanje sa Sindikatom, Upravno vijec¢e je na sjednici
odrzanoj dana 28. prosinca 2018. donijelo

PRAVILNIK O IZMJENAMA I DOPUNAMA PRAVILNIKA
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA USTANOVE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada
Ustanove (u daljnjem tekstu: Pravilnik) mijenjaju se i dopunjuju odredbe Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i nadinu rada Ustanove od 10. prosinca 2015. godine (Urudzbeni broj: 3008/2-15),
Pravilnika o dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Ustanove od 20. sije€nja
2017. (Urudzbeni broj: 156/1), Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i nainu rada ustanove od 14. lipnja 2017. (UrudZbeni broj: 1861/1-17), Pravilnika o
dopuni Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada ustanove od 8. svibnja 2018. (UrudZbeni
broj: 1696/1-18) i Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i
nac¢inu rada ustanove od 8. lipnja 2018. (UrudZbeni broj: 1884/2-18).

Clanak 2.

U ¢lanku 22. kod radnog mjesta TAJNICA RAVNATELJA u Redovnim radnim zadatcima
alineja 6 brise se.

U podnaslovu PROGRAMSKA SLUZBA , nakon radnog mjesta ADMINISTRATOR
PROGRAMSKE SLUZBE dodaje se tekst:

Naziv radnog mjesta: KOORDINATOR TERMINA JAVNIH POTREBA U KULTURI

Redovni radni zadatci:

* po odobrenom terminu od strane ravnatelja i voditelja Radne jedinice najma prostora i
usluga Dvorane, preuzimanje upita korisnika i odgovaranje na njih (usmenim ili pisanim
putem).

* neposredna komunikacija na hrvatskom i engleskom jeziku, sastavljanje ponuda i tipskih
ugovora po potrebi

» davanje korisnicima javnih potreba u kulturi svih potrebnih informacija o ponudi i
uvjetima Ustanove

» dogovaranje i ugovaranje svih potrebnih detalja koritenja prostorom Dvorane (za pokuse,
postave, izloZzbe, javne programe, domjenke, snimanja i drugo) za programe javnih
potreba u kulturi

= prikupljanje potrebne dokumentacije i informacija od korisnika za realizaciju ugovorenih
programa i prosljedivanje tehnickih zahtjeva korisnika programa voditelju Odjela
programske tehnike i voditelju Odjela realizacije programa za daljnje dogovore, kao 1
voditelju Odjela marketinga i promidzbe

* pripremanje i vodenje sastanaka s korisnicima termina javnih potreba u kulturi u vezi s
programsko-tehnickom realizacijom programa na hrvatskom ili engleskom jeziku;

= pravodobno upisivanje svih dogovorenih podataka u intranetski sustav

» suradnja s gradskim i drzavnim institucijama u vezi s terminima javnih potreba u kulturi

1



Odgov

dostavljanje potrebnih podataka za izradu netipskih ugovora Odjelu pravnih poslova i
ljudskih potencijala i za naplatu koridtenja prostora i usluga Odjelu financija i
ratunovodstva

izrada polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjesca o terminima javnih potreba u kulturi u Ustanovi
prema izvjeStaju inspicijenata

dnevno i mjese¢no izvjeStavanje neposrednog rukovoditelja te sastavljanje ostalih
izvjeSca i analiza iz djelokruga rada odjela

1zvr§avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog
mjesta.

ornost i izvanredni zadatci:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i to¢no
izvrSavanje radnih zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje
stru¢ne spreme i stefenog znanja

odgovara pomo¢niku ravnatelja za Programsku sluzbu

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij drustvenih znanosti
(VSS)

zavrSen preddiplomski sveuilidni ili struéni studij od najmanje tri godine drustvenog
smjera (VSS)

zavrSena srednja Skola drustvenog smjera ili gimnazija (SSS).

Koeficijent: VSS 2,52 / VSS 2,42 / SSS 2,05

Potreb

Radno

na znanja i vjestine:

poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata

poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

aktivno koristenje alatima MS Office (Word, Excel, Power Point, Outlook)
napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije

sklonost timskom radu.

vrijeme:

Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka (prema potrebama

programa i nalogu ravnatelja navecer, vikendima, praznicima).

Radni staz i iskustvo: jedna godina na istim ili sli¢nim poslovima.

Probni rad: prema Pravilniku o radu.

Broj izvrsitelja: 1



U podnaslovu ODJEL PRODUKCIJE PROGRAMA ispod radnog mjesta VODITELJ
ODJELA PRODUKCIJE PROGRAMA dodaje se tekst:

RADNA JEDINICA PRODUKCIJE

Naziv radnog mjesta: VODITELJ RADNE JEDINICE PRODUKCIJE

Redovni radni zadatci:
* operativno rukovodenje, planiranje, organiziranje, vodenje i nadziranje rada radne
jedinice
* po potrebi obavljanje redovnih radnih zadataka producenta
» sudjelovanje u izradi i realizaciji planova rada, financijskih planova i izvje$¢a o
poslovanju radne jedinice
* pracenje glazbeno-scenskog 1 ostalog kulturnog Zivota u zemlji 1 inozemstvu,
kontaktiranje s umjetnicima, umjetni¢kim ansamblima te ustanovama u kulturi
» oblikovanje 1 razrada prijedloga, ugovaranje programa u produkciji Ustanove te
nadziranje njihova neposrednog ostvarivanja, posebno troSenja financijskih sredstava
* pravodobno prosljedivanje svih podataka potrebnih za ostvarivanje ugovorenih programa
voditelju Radne jedinice najma svih prostora Dvorane, producentima, marketingu i sluzbi
programske tehnike i odrzavanja
dogovaranje programa na zahtjev drugih korisnika
sudjelovanje u izradi godi$njega programskog plana poslovanja radne jedinice
pracenje ispunjavanja poslovnog plana radne jedinice
komunikacija s javno$¢u u ime Ustanove u okviru utvrdenih ovlasti ravnatelja Ustanove
planiranje i izrada tjednog rasporeda rada radne jedinice
mjeseéno 1 godidnje analiziranje 1 izvjeStavanje neposrednog rukovoditelja o rezultatima
poslovanja i radu radne jedinice

* izvrSavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog
mjesta.

Odgovornost i izvanredni zadatci:

= odgovara za cjelokupan rad radne jedinice

= odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno, to¢no i
zakonito izvrSavanje radnih zadataka prema pravilima struke

» informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

= obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje
stru¢ne spreme i steCenog znanja

= odgovara voditelju Odjela produkcije programa

= po ovlastenju mijenja voditelja Odjela Produkcije programa

Uvjeti:

» zavrSen preddiplomski i diplomski sveu¢ilidni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij humanistickih ili
drustvenih znanosti ili iz podru¢ja umjetnosti (VSS)

Koeficijent: VSS 3,45

Potrebna znanja i vjeStine:
* poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata
* poznavanje procesa rada
* organizacijske sposobnosti
» aktivno koriStenje alatima MS Office (Word, Excel, Power Point, Outlook)
= izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu i jo§ jednog stranog jezika
* poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije
» sklonost timskom radu.




Radno vrijeme: Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka (prema
potrebama programa i nalogu ravnatelja navecer, vikendima, praznicima).

Radni staz i iskustvo: tri godine na istim ili sli¢énim poslovima.
Probni rad: Sest mjeseci.

Broj izvrSitelja: 1

Kod radnog mjesta PRODUCENT mijenjaju se UVJETI i BROJ IZVRSITELJA koji sada glase
Uvjeti:
= zavrSen preddiplomski i diplomski sveuéiliSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij humanistickih ili
drustvenih znanosti ili iz podru¢ja umjetnosti (VSS)
= zavrSen preddiplomski sveudilisni ili stru¢ni studij od najmanje tri godine drustvenog
smjera (VSS)

Broj izvrsitelja: 5
Koeficijent: VSS 3.45/V $S2.42
Ispod radnog mjesta PRODUCENT PROGRAMA dodaje se tekst:

RADNA JEDINICA NAJMA PROSTORA I USLUGA DVORANE

Naziv radnog mjesta: VODITELJ RADNE JEDINICE NAJMA PROSTORA I USLUGA
DVORANE

Redovni radni zadatci:

e Operativno rukovodenje, planiranje, organiziranje, vodenje i nadziranje rada radne
jedinice

» Jzraduje plan rada i izvjestaje o izvrSenim programima i aktivnostima radne jedinice

= zaprimanje upita vanjskih korisnika o slobodnim terminima i odgovaranje na njih
(usmenim ili pisanim putem), odgovaranje na sve upite za slobodne termine ostalih odjela
i upucivanje korisnika programa javnih potreba u kulturi na Koordinatora termina javnih
potreba u kulturi

» neposredna komunikacija na hrvatskom i engleskom jeziku, sastavljanje ponuda i davanje
svih informacija za najam svih prostora Dvorane

» jzrada tipskih ugovora za najam svih prostora Dvorane

= uskladuje i vodi evidenciju o svim terminima koriStenja prostora Ustanove uz suglasnost
ravnatelja

* u dogovoru s voditeljem Odjela produkcije programa vodi evidenciju svih termina u
organizaciji Dvorane

» dogovaranje i ugovaranje svih potrebnih detalja koristenja (za pokuse, postave, izlozbe,
domjenke, snimanja i drugo) za najam svih prostora Dvorane

» prikupljanje potrebne dokumentacije i informacija od korisnika najma za realizaciju
ugovorenih programa i prosljedivanje tehnic¢kih zahtjeva korisnika programa voditelju
Odjela realizacije programa i voditelju Odjela programske tehnike za daljnje dogovore,
kao 1 Odjelu marketinga i promidzbe

* pripremanje i vodenje sastanaka s korisnicima najma u vezi s programsko-tehnickom
realizacijom programa na hrvatskom ili engleskom jeziku;

= pravodobno upisivanje svih dogovorenih podataka u intranetski sustav

= dostavljanje potrebnih podataka za izradu netipskih ugovora Odjelu pravnih poslova i
ljudskih potencijala i za naplatu koristenja prostora i usluga financija i ratunovodstva



Odgov

izvr§avanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog
mjesta.

ornost i izvanredni zadatci:

odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i to¢no
izvr§avanje radnih zadataka prema pravilima struke

informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu

obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje
struéne spreme i ste¢enog znanja

odgovara voditelju Odjela produkcije programa.

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij drustvenih znanosti
(VSS)

zavrSen preddiplomski sveu¢ilisni ili struéni studij od najmanje tri godine drustvenog
smijera (VSS)

zavr$ena srednja $kola drustvenog smjera ili gimnazija (SSS).

Koeficijent: VSS 2,52/ VSS 2,42/ SSS 2,05

Potreb

Radno

na znanja i vjestine:

poznavanje normi iz struke, propisa i internih akata

poznavanje procesa rada

organizacijske sposobnosti

aktivno koristenje alatima MS Office (Word, Excel, Power Point, Outlook)
napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i1 pismu

poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije

sklonost timskom radu.

vrijeme: Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka (prema

potrebama programa i nalogu ravnatelja navecer, vikendima, praznicima).

Radni staz i iskustvo: jedna godina na istim ili sli¢nim poslovima.

Probni

rad: prema Pravilniku o radu.

Broj izvrsitelja: 1

Naziv radnog mjesta: REFERENT NAJMA PROSTORA I USLUGA DVORANE

Redovni radni zadatci:

obavljanje administrativno-uredskih poslova za radnu jedinicu najam svih prostora
Dvorane

uno$enje svih rezerviranih i ugovorenih termina (kao i svih promjena) u intranetski sustav
Ustanove po nalogu voditelja radne jedinice

odgovaranje na sve pisane upite i zahtjeve iz djelokruga rada radne jedinice

sastavljanje tipskih ugovora s vanjskim korisnicima na hrvatskom i engleskom jeziku po
nalogu voditelja radne jedinice

dostavljanje potrebnih podataka za izradu netipskih ugovora Odjelu pravnih poslova i
ljudskih potencijala i za naplatu koriStenja prostora i usluga Odjelu financija i
ratunovodstva, po nalogu voditelja radne jedinice

izrada i prosljedivanje naloga za izradu ulaznica blagajni prodaje ulaznica i nadziranje
prodaje ugovorenih programa po nalogu voditelja radne jedinice

sudjelovanje u pripremi izvje$¢a o odrzanim programima



Odgovornost i izvanredni zadatci:
» odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno i to¢no
izvrSavanje radnih zadataka prema pravilima struke
» informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu
= obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje
strune spreme i steCenog znanja
= odgovara voditelju Radne jedinice najma prostora i usluga Dvorane
Uvjeti:
» zavrSen preddiplomski sveuéili$ni ili struéni studij od najmanje tri godine drudtvenog
smjera (VSS)
= zavrSena srednja $kola drustvenog smjera ili gimnazija (SSS).

Koeficijent: VSS 2,42 /SSS 2,05

Radno vrijeme: Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka (prema
potrebama programa i nalogu ravnatelja navecer, vikendima, praznicima).

Radni staz i iskustvo: jedna godina na istim ili sli¢nim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu

Broj izvriitelja: 1

Radna mjesta KOORDINATOR PRODUKCIJE PROGRAMA i REFERENT
PRODUKCIJE PROGRAMA bri3u se.

Ispod podnaslova ODJEL MARKETINGA 1 PROMIDZBE, kod radnog mijesta
PROPAGANDIST mijenjaju se UVJETI i sada glase:

» zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilidni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij drustvenih znanosti
(VSS)

» zavrSen preddiplomski sveucilidni ili struéni studij od najmanje tri godine druStvenog
smjera (VSS)

Koeficijent: VSS 2,52 / VSS 2,42

U podnaslovu ODJEL PRAVNIH POSLOVA I LJUDSKIH POTENCIJALA radno mjesto
ORGANIZATOR UGOVARANJA mijenja se i glasi:

Naziv radnog mjesta: ORGANIZATOR UGOVARANJA I NABAVE

Redovni radni zadatci:
* izrada ugovora o organizaciji i suorganizaciji programa i nastupa umjetnika prema
dobivenim podatcima od Programske sluzbe
* organiziranje i pripremanje poslova u okviru poslova nabave uz dosljednu primjenu
zakonskih odredaba iz podrucja nabave po nalogu voditelja odjela
= prikupljanje podataka i sudjelovanje u izradi plana nabave Ustanove
= pripremanje i provedba postupaka jednostavne javne nabave
pracenje ispravnosti procedura u poslovima jednostavne nabave Ustanove
pracenje izvrenja Plana nabave 1 izvr$enja ugovora iz podru¢ja javne nabave
prikupljanje podataka i vodenje registra ugovora
izrada nacrta odluka, op¢ih i pojedina¢nih akata i ugovora iz djelokruga rada Ustanove
sudjelovanje u izradi godinjih planova i izvje$¢a o poslovanju




= rjeSavanje reklamacija iz djelokruga rada odjela

sudjelovanje u provedbi javnih natjecaja

sudjelovanje u sklapanju sudskih i izvansudskih nagodbi u interesu Ustanove

suradnja s gradskim 1 drzavnim institucijama

pracenje sluzbene i stru¢ne literature te pracenje primjene propisa i zakona

izvrSavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog

mjesta

* dnevno i mjesecno izvjestavanje neposrednog rukovoditelja u pogledu stanja potraZivanja
1 obveza te sastavljanje ostalih izvje$¢a i analiza iz djelokruga rada odjela

* izvrSavanje aktivnosti i radnji potrebnih za obavljanje prethodno opisanih poslova radnog
mjesta

Odgovornost i izvanredni zadatci:
* odgovara za povjerena sredstva i predmete rada te za uredno, pravodobno, toéno i
zakonito izvrSavanje radnih zadataka prema pravilima struke
* informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu
obavlja druge poslove i izvanredne radne zadatke po nalogu ravnatelja u okviru svoje
stru¢ne spreme i ste€enog znanja
* po ovlastenju mijenja voditelja Odjela pravnih poslova i ljudskih potencijala.
= odgovara voditelju odjela

Uvjeti:
= zavrSen preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij pravnih znanosti
(VSS).
Koeficijent: VSS 2,93

Potrebna znanja i vjeStine:
* poznavanje zakonskih odredaba, normi iz struke, propisa i internih akata
* poznavanje procesa rada
* organizacijske sposobnosti
= aktivno koristenje alatima MS Office (Word, Excel, Power Point, Outlook)
* napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
» poznavanje uredskog poslovanja i poslovne korespondencije
= sklonost timskom radu.

Radno vrijeme: Prema tjednom rasporedu, u prvoj smjeni, od ponedjeljka do petka.
Radni staz i iskustvo: jedna godina na istim ili sli¢nim poslovima.
Probni rad: prema Pravilniku o radu.

Broj izvrsitelja: 1
Radno mjesto KOORDINATOR UGOVARANJA I NABAVE brise se.
Kod radnog mjesta ARHIVAR, u Redovnim radnim zadatcima dodaje se tekst:

* organiziranje i vodenje sustava urudZbiranja (arhiviranja), prijam, raspodjela i arhiviranje
vanjske i interne poste



PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 3.
Poslije stupanja ovog Pravilnika na snagu ne moZe se primiti u radni odnos, kao ni rasporediti na
obavljanje odredenih poslova, zaposlenik koji ne ispunjava uvjete potrebne za obavljanje poslova

navedenih u ovom Pravilniku.

Ravnatelj Ustanove ¢e u roku od 60 dana od stupanja ovih izmjena na snagu uskladiti ugovore o
radu svih zaposlenika s ovim Pravilnikom i rasporediti zaposlenike na odredene poslove.

Za zaposlenike koji su u trenutku stupanja na snagu ovog Pravilnika rasporedeni na radna mjesta
za koja imaju niZu ili viSu struénu spremu od propisane u ¢lanku 22., primijenit ce se ¢lanak 45.
Kolektivnog ugovora.

Clanak 4.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 1. sije¢nja 2019. godine.

Clanak 5.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na na¢in propisan Zakonom o ustanovama.

Ur.broj: 4060/1-18
U Zagrebu, 28. prosinca 2018.

Predsjednica Upravnog vijeca

E Ql{\ana Ivkovié

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Ustanove dana 28. prosinca 2018., a stupio je na
snagu dana 1. sije¢nja 2019.

Ravnatelj

Drazen Siris¢evi¢




