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Na osnovu &lana 16. Statuta Javne ustanove Polimski muzej, a u skladu sa Zakonom o
muzejskoj djelatnosti {,,SL.list CG", 49/10), Zakona © kulturi {,,S1.list CG“ br. 49/08, 28/04, 16/11,
38/12), Savjet Javne ustanove Polimski muzej u Beranama, na sjednici odrzanoj dana:
08.06.2018. godine, donic je:

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACUT | SISTEMATIZACLI RADNIH MJESTA U JU POLIMSKI MUZE) BERANE

1 OPSTE ODREDBE
Clan 1.

Ovim Pravilnikom se, u skladu sa Zakonom o0 muzejskoj djelatnosti i Statutom, u Javnoj ustanovi
Polimski muzej {u daljem tekstu: Muzej) utvrduje:

- Organizacija Muzeja;

- Djelokrug rada organizacionih odjeljenja;

- Ukupan broj radnika potrebnih za vrienje poslova Muzeja;

- Naziviraspored radnih mjesta po organizacionim odjeljenjima;
. potrebni uslovi za rad na utvrdenim radnim mjestima;

- Dpis poslova radnih mjesta po radnim odjeljenjima i

- Pripravnici

Clan 2.

Djelatnost Muze]a utvrdena Zakonom i Statutom, vrii se u okviru odjeljenja kao uih organizacionih
jedinica.

Radnici, koji obavljaju poslove u organizacionim jedinicama iz stava 1. ovog ¢lana, sva prava ostvaruju
u okviru Muzeja kao cjeline te ih ne mogu na poseban nadin uredivati.

&lan 3.

Struéne poslove u muzejima mogu obavljati: kustos, vidi kustos, muzejski savjetnik, konzervator, visi
konzervator i konzervator savjetnik, muzejski pedagog, Visi muzejski pedagog | savjetnik pedagos,
dokumenterista, visi dokumentarista i savjetnik dokumentarista, informati¢ar, visi informati€ar |
informatiéar savjetnik, bibliotekar, vi%i bibliotekar i bibliotekar savjetnik.

Nadin i uslovi sticanja zvanja iz prethodnog stava odredeni su Zakonom o muzejskoj djelatnosti i
7akonom o zaititi kulturnih dobara.



I| UNUTRASNJA ORGANIZACUA

Clan 4.

Organizaciona odjeljenja Muzeja su:

Arheoloiko odjeljenje;

Etnografsko odjeljenie;

Istorijsko odjelienje;

Odjeljenje za muzejsku dokumentaciju;

Odjeljenje struéne biblioteke muzeja

Odjeljenje za zastitu kulturnih dobara;

Odjelienje za finansijsko-ratunovodstvene poslove i posiove javnih nabavki
Odjeljenje za pravno-administrativne poslove

Pormoéno tehnitko osoblje i radnici na odriavanju muzeja

Sluzba zastite lica i imovine

- F@™mp AP o0

a. Arheolotko odjeljenje

Otkriva, istrazuje, prikuplja, sistematizuje, stru¢no obraduje i nauéno proucava arheolodku i drugu
gradu koja se odnosi na kulturnu, ekonomsku i socijalnu  proslost podrudja grada i njegove blize
okoline, pocev od najstarijih civilizacija do ranog srednjeg vijeka; vrii terenska rekognosticiranja i
pronalaZenja arheologkih lokaliteta; preduzima probna i sistematska arheoloska iskopavanja i na
druge natine prikuplja gradu iz djelokruga svog rada; muzeolodki obraduje, dokumentuje,
sistematizuje, proutava i publikuje prikupljenu gradu i rezultate istrazivanja; postavlja stalne |
povremene izlozbe; saraduje sa konzervatorima i restauratorima u odabiru muzejskog materijala za
konzervaciju i restauraciju.

b. Etnografsko odjeljenje

Istra3uje, prikuplja, proucava, izlaze | ohjavljuje muzejski materijal iz oblasti etnologije sa podrucja
gra_da i njegove okoline koji sadrzi Zetiri etnikona: crnogorski, srpski, muslimanski i albanski i imajuci
u vidu njihovu medusobnu kulturolodku i folklornu 2diferenciranost kao takvi se mogu predstavljati
u zasebne cjeline; organizuje sistematska rekognosciranja terena u cilju pronalaZenja, identifikacije i
nabavke muzejskog etnoloskog materijala; vrii selekciju, kategorizaciju, struénu i nauénu obradu
pribavljenog  etnoloskog materijala i organizuje etnolosku izlo¥bu u sklopu stalne muzejske
pcvastakae; organizuje povremene pokretne specijalizovane tematske izloibe iz oblasti etnologije;
ucgst_vu;e u struénim i nauénim radovima Sireg karaktera samostalno ili u saradnji sa drugin;
odjeljenjima ili srodnim institucijama iz Crne Gore i Sire; pruia struéne i druge informacije iz svog
djelokruga rada.

¢. Istorijsko odjeljenje
(strazuje, prikuplja, sistematizuje, struéno obraduje, nauéno proucava | izlaie dokumentacionu

gradu i ostali m_aterijal iz vremena prije Il svjetskog rata, perioda njegovog trajanja, kao i
posleratnog razvoja grada i njegove okoline; vrii selekciju, kategorizaciju i struénu obradu materijala



za zbirku; uéestvuje u struénim i nauénim radovima Sireg karaktera koji izvodi prema usvojenom
planu rada; pruZa strucne i druge informacije iz SVOg djelokruga rada; organizuje stalnu postavku sa
tematikom iz svog djelokruga rada u sklopu stalne muzejske postavke, kao i povremene tematske
izlodbe; sastavija planove i programe svoga rada, uCestvuje u izvriavanju odgovarajudih zadataka
drugih odjeljenja;

organizuje studijska putovanja | uteica na nauénim skupovima; kontinuirano radeci na struénim |
nauénim skupovima, kontinuirano radeci na struénom i nau<nom usavréavanju kadrova; kroz
organizaciju svog rada odjeljenje je duzno da se ukljudi u Siru problematiki, saradujudi sa istorijskim
odjeljenjem drugih muzeja i odgovarajucim institucijama u Crnoj Gori i van nje; tumati istorijske
dogadaje iz revolucionarne, predratne, ratne | posleratne prodlosti i razvoja grada, da

publikovanjem nautnih i struénih radova | postavijanjem muzejskih izlozbi uéini rezultate svog rada
dostupnim javnosti.

d. Odjeljenje za muzejsku dokumentaciju

Vodi struénu dokumentaciju 0 kompletnom muzejskom fondu, kao i o svim nepokretnim kulturno-
istorijskim spomenicima; vodi knjigu ulaska eksponata, invertarsku knjigu, sistematizuje i €uva
odredene kartone muzejskog materijala; vodi evidenciju o izlaganju, objavijivanju, posudivanju i
konzerviranju muzejskog materijala; vodi fototeku; inicira, priprema, prati | realizuje nauéno-
istrazivatke projekte i izdavatko-publicistitke paduhvate, koordiniraju¢i svoj rad sa svim
organizacionim jedinicama muzeja tiji se predstavnici nalaze u radnim timovima odnosno grupama.

e. Odjeljenje strucne biblioteke muzeja

Nabavka bibliotetke grade, utvrdivanje popunjenosti fondova i provjera realizacije desiderata,
izrada i formiranje lisnih i automatizovanih kataloga: bibliografsko—kataloski opis prema
medunarodnim standardima, analiza sadriaja, formulisanje predmetnih rubrika i utvrdivanje UDK
brojeva, izrada kataloskih zapisa u publikaciji: bibliografski katalodki opis i sadr¥inska obrada,
organizacija instruktivnih i drugih seminara, organizacija smje3taja i cuvanja fondova, izrada plana i
sprovodenja topografske evidencije i smjestaja bibliote¢kog materijala, izdavanje publikacija kojima
je potrebna preventivna tehnicka ili konzervatorsko—restauratorska zastita, ucedce u izradi
bivbliografija, ufestvovanje u bibliografskim istraZivanjima i prikupljanje grade bibliografskih opisa,
uéestvovanje u klasifikaciji, sredivanju grade, selekciji i izradi registra bibliografija, sprovodenje
kulturno-obrazovnih programa, popularisanje knjige i Citanja, organizovanije izloZbi, priredbi i
predavanja, individualni i grupni rad sa citaocima u biblioteci,

f. Odjeljenje za zastitu pokretnih i nepokretnib dobara

Planira, priprema, realizuje ili ustupa realizaciju konzervatorsko-restauratorske zastite svih vrsta
pokretnih i nepokretnih kulturnih dobara; prati dostignuca u konzervatorsko-restauratorskoj struci i
obezbjeduje njihovu primjenu u konzervatorsko-restauratorskim radionicama; u dogovoru sa
kustosima odgovarajuéih muzejskih odjeljenja i drugim sainteresovanim institucijama, izdvaja
materijal na kome je potrebno izvriiti intervenciju zastite, odreduje mjere za izvodenje radova,
izvodi radove i vodi konzervatorsko—restauratorsku dokumentaciju o njima, stara se 0 primjeni
savremenih metoda konzervacije vodeci racuna o specijalnosti i tretiranju problema konzervacije u
odnosu na vrstu materijala; organizuje i obezbjeduje funkciju laboratorijsko-radionitkog prostora [
oprema ga po propisima za konzervaciju i restauraciju, blagovremeno planirajuci primjenu



savremenih tehnickih dostignuca; sugerise i organizuje saradnju sa sluzbama zaitite srodnih
institucija u cilju ustupanja dijela eksponata na konzervaciju odnosno restauraciju; vrdi usluge iz
djelokruga svog rada; rekognosciranje terena, priprema i realizacija konzervatorsko—restauratorskih
radova na nepokretnom spomenickom fondu; izrada nauéno istrazivackih elaborata, projekata i
studija za nepokretne spomenike kulture; formiranje multidisciplinarnih radnih timova za nautno-
istrajivatke radove i izradu nauéno-struéne i tehnicke dokumentacije za zaétitu nepokretnog
spomenickog fonda; lzvodenje svih vrsta zaétitnih radova {arheolo3kih, arhitektonskih, likovnih} na
nepokretnom spomenickom fondu i vodenje kompletne investicione, tehnicke, tekstualne, foto i dr.
dokumentacije za pojedine kulturno-istorijske spomenike uz saradnju sa odjeljenjima za
dokumentaciju i nauZno istrazivacki rad; organizovanje saradnje sa struénim slufbama srodnih
institucija u smislu pracenja savremenih konzervatorsko-restauratorskih iskustava i medusobnog
davanja usluga; izrada naucne, strucne i tehnitke i foto dokumentacije za sve nepokretne
spomenike kulture po vrsti dokumentacije i hronoloskom redu. Ovo se ostvaruje u saradnji sa
Odjelienjem za muzejsku dokumentaciju; pracenje svih zakonskih propisa i konzervatorsko-
restauratorskih principa koje se odnose na oblast zastite kulturnih dobara; u saradnji sa ostalim
odjeljenjima planira i stara se o realizaciji plana kadrova neophodnih za obavljanje poslova i
zadataka iz djelokruga rada.

g. Odjeljenje za finansijsko-ratunovodstvene poslove i poslove javnih nabavki

Organizuje i koordinira rad i obavlja najslofenije poslove iz djelokruga rada odjeljenja,
rasporedjuje poslove za neposredne izvriioce, kontroli¢e proces rada, pruza struénu pomoc,
vodi poslovne knjige, po sistemu dvoinog knjigovodstva, glavnu knjigu, dnevnik i pomocne
evidencije. Vr3i cjelokupno finansijsko-ratunovodstvena postovanje, prati finansijske propise,
prati stanja i kretanja novéanih sredstava i njihovih izvora i predlaZe mjere za pravilno vodjenje
finansijske politike, sastavlja likvidacioni bilans, izvréava duinicko-povjerilacke obaveze i druge
finansijske odnose u poslovanju RJ, vodi postupak Javnih nabavki.

h. Odjeljenje za pravno-administrativne poslove

Vrii sloiene pravne poslove i uéestvuje U izradi opitih akata koje donose organi upravljanja i
akata koje donosi direktor, daje struéna midljenja o odredenim pravnim pitanjima, utestvuje u
izradi programa, planova i izvjestaja o radu; prati propise iz oblasti kulture | signalizira
saradnicima izmjene propisa iz njegovog djelokruga, prati propise iz radnih odnosa i druge
propise vezane za rad muzeja; pruia potrebnu struénu pomoé saradnicima u obavljanju
odredenih pravnih poslova; zastupa muzej u postupcima pred sudovima i drugim driavnim
organima; obavlja imovinsko-pravne poslove vezane 2a rad muzeja; vrsi poslove iz radnih
odnosa; vodi zapisnik na sjednici organa upravljanja i izraduje izvod iz zapisnika; vodi postupak
javnih nabavki; odlaje dokumentaciju u arhiv; stara se o blagovremenoj ekspediciji pisanih
posiljki koje se 3alju iz muzeja; zaduzen je sa $tambiljem i odgovoran je za njegovu upotrebu;
vrii i druge poslove iz svog djelokruga rada.

i,  Pomaoéno tehnitko osoblje i radnici na odriavanju muzeja

Prezentuju posjetiocima muzejske postavke, odnosno izlosbe i daju objasnjenja o znaCaju pojedinih
muzejskih predmeta i objekata, staraju se © bezbjednosti muzejskih predmeta za vrijeme posjete, utestvuju u
postavljanju muzejskih izlozbi. Utestvuju u vrienju poslova na fuvanju i odrzavanju muzejskog prostora i



opreme, materijala i dokumentacije, organizovanju stalne i povremene izloibe ukljuéujuci izradu pomocnih i
pratecih vizuelnih fondova i suvenira, kontrole korisnika, organizacije pakovanja, transporta i evakuacije.
Staraju se o Cistodi svih djelova objekta i dvorista i odriavanju objekta u ispravnom i upotrebnom
stanju. Ci3¢enje i odriavanje prostorija, depoa, kao i pripadajucih dvorista.

Obavljaju i druge nespecifitne poslove i radne zadatke iz djelokruga rada muzeja; za svoj rad
odgovoraju direktoru.

j. Sluiba zatite licai imovine

vrie fizicku zadtitu objekta, obilaze muzejski objekat i kontroti$u stanje ulaza i prozora, preduzimaju
mjere u slucaju opasnosti od poplava, pozara ili drugih elementarnih nepogoda, vode knjigu
zapazanja o potencijalnim rizicima i odmah obavjestavaju rukovodioca sluibe zadtite, vode racuna o
uniformi, odnosno odjeci i obudéi keju duze, odriavaju strazarsko mjesto; vrie i druge poslove po
nalogu rukovodioca sluibe zaitite lica i imovine i direktora; za svoj rad odgovaraju rukovodiocu
slusbe zattite lica i imovine i direktoru.

11l SISTEMATIZACUA RADNIH MJ ESTA

€lan 5.

Sistematizovanje radnih mjesta u muzejima vrsi se na osnovu potrebe Muzeja za stvaranjem
optimaine strukture-obima posiova, radi postizanja odredene efikasnosti u organizaciji rada i

poslovanju i sledecih principa:
da se za vrienje svakog posla utvrduje potreban nivo struénosti i radne sposobnosti radnika na
osnovu sloZenosti, ohima i karaktera poslova odnosno zadataka;
da se broj izvriilaca za odredene poslove odreduje prema obimu tih poslova;
da se radnik moze zaposliti samo za vrienje poslova radnih mjesta utvrdenih ovim pravilnikom.

Clan 6.

utvrdivanije novih i ukidanje postojecih poslova u Muzeju vrii se zavisno od:
izmjena u djelatnosti Muzeja;
promjene strukture poslova, odnosno, zadataka;
potreba unapredivanja organizacije rada.

Clan 7.

7a svako radno mjesto se pored opstih uslova utvrdenih zakonom, utvrduju i posebni uslovi koiji
zavise od vrste i slofenosti poslova.



Kao posebni ustovi utvduju se:

_ $kolska sprema {stepen smjer);
- posebna znanja i sposobnosti;

- struénii kvalifikacioni ispit i

- radno iskustvo.

Clan 8.

U Muzeju su sistematizovana sledeca radna mjesta:

Redni Br. | Radno mjesto Skolska sprema Posebna znanja ' Radno iskustvo | Broj izv. |
i sposohnosti .
1. Divektor | Posebni uslovi i opis posiova Lrdemisu |3god. |1
statutom JU Polimski muzej
I R I D R
Arheoloiko odjeljenje:
Kustos u | vss-vii stepen Znanje Jednog 1 god
Arheoloskom Filozofski fakultet, svjetskog jezika.
odijeljenju Grupa za arheologiju Palozen strudni ~
L L |sp|t
) Istorijsko odjeljenje
3. Kustos u VSS-VIl stepen Znanje jednog
istorijskom Filosofski fakultet, svjetskog jezika. |
odjeljenju Grupa za istoriju PoloZen strucni

ispit“V_ijr

Kustos u
Entografskom
odjeljenju

Znanje jednog
svjetskog jezika.
Polozen struéni

R

V5S-Vil stepen
Filosofski fakultet,
Grupa za etnologiju

Odjeljenje dokumentacije

‘Dokumentarista | VSS-VII stepen Znanje Jednog 1 god. 2
Arheolog,istoritar, svjetskog jezika.




——

Istoricar umjetnosti,
Etnolog, fakulteti
druétvenog, prirodnog i

-
PoloZen strucni

i_nformati(:kog smjera |

ispit

6. Informatiar V5S-VI nivo Znanje jednog |1 god. 1
Kvalifikacionog svjetskog jezika.
obrazovanja, fakultet | Polozen strucni
informatike ili ispit
ra¢unara
7. Muzejski pedagog | VSS-VIl stepen Znanje jednog |1 god. 1

Arheolog,istoricar,
Istori¢ar umjetnosti,
Etnolog, fakulteti
druftvenog, prirodnog i
informatictkog smjera

I I R

svjetskog jezika.
PoloZen strucni
ispit

[ S B

Odjeljenje strune biblioteke muzeja

Bibliotekar

VSS-Vil nivo
kvalifikacije obrazovanjj

Znanje jednog
svjetskog jezika.
PoloZen struéni

1 god. 1

svih usmjerenja, moZei
humanisti¢kih, PMF,

tehni¢kih usmjerenja.

ispit

F Konzervator j

Radna jedinica za zastitu kulturnih dobara

V55-VIl stepen
Kulturoloski fakultet

Polofen struéni | 1 god. - 1
ispit

QOdjeljenje za pravno-administrativne poslove

( 10. Pravni savjetnik vSS5-VIl stepen Polozen struéni 15:{7 - T T
Pravni fakultet ispit

Odjeljenje za finansijsko- _raéunovodstvene poslove i poslove javnih nabavki

11. Sef odjeljenjaza | VSS-Vll stepen PoloZen stru¢ni | 3 god. 1
finansijsko- Ekonomski fakultet | ispit
rafunovodstvene
poslove

12. Ratunovoda i V5S-VIl stepen PoloZen stru¢ni | 1 god. 1
sluibenik 2a Javne | Ekonomski fakultet | ispit

L nabavke |




Pomocéno tehniéko osoblje i radnici na odriavanju muzeja
Muzejski SSS IV stepen Polozen ispitza | 1god
tehnicar zvanje muzejskog
tehnicara
Cistatica NKV - SSS IV stepen 6 mjesec
15. Domar 5SS |V stepen 6 mjeseci

Sluzba zastite lica i imovine

16. Taititar | SSS Il - IV stepen

potrebna zvanja | 6 mjesec
i kursevi

IV OPIS POSLOVA RADNIH MIJESTA

{lan 9.

1. Direktor

Posebni uslovi i opis poslova propisani Zakonom i utvrdeni Statutom Polimskog muzeja.

2. Kustos u Arheoloskom odjeljenju

Kustos (viéi kustos, muzejski savjetnik): rukovodi odredenom muzejskom zbirkom, utestyuje u izradi
programa za sakupljanje muzejskog materijala, vrsi terenski otkup, provjeru porijekia predmeta,
procjenu predmeta kod ponude za otkup, istraZivanje u muzejskoj djelatnosti, zastitu muzejskog
materijala, vrdi strufnu obradu muzejskog materijala, vrsi reviziju muzejskog materijala, pise
cinopsis stalne i povremene izloibe muzejskog materijala, pise struéne i naucne radove, vrsi
valorizaciju i prezentaciju muzejskog materijala, vrsi i poslove matiéne djelatnosti.

Strutno obraduje odredeni period; strutno i materijalno odgovara za zbirku za koju je zaduZen;
pronalazi, prikuplja i sreduje muzejski materijal; sreduje dokumentaciju i vrsi selekciju materijala za
konzervatorsko-restauratorsku obradu; vrsi inventarisanje i reintervenisanje muzejskog materijala;
postavija stalne i povremene izlozbe sa tematikom iz djelokruga ovog radnog mjesta; prikuplja i
proutava komparativni materijal i struénu literatury; podnosi izvjestaj direktoru o realizaciji
programa i plana rada; vodi brigu i nadzor o smjestaju muzejskog materijala, izloZbi i depoima za
koje je zaduzen; po potrebi tumaci postavku izloZbe; vrsi pripremu i rekognosciranje terena radi
identifikacije i otkrivanja arheoloZkih lokaliteta; planira, rukovodi i organizuje arheoloskim radovima
na terenu {probnim sondiranjima), satinjava i podnosi strucne izviedtaje o nauéno-istraZivackom
terenskom radu kojim je rukovodio; sreduje, sistematizuje i vrii analizu tehnitke i druge
dokumentacije za rekognosciranje, sondiranje i iskopavanja kojima je rukovodio; obavlja i druge
nespecifiéne poslove i radne zadatke iz djelokruga rada muzeja; za svoj rad je odgovoran direktoru.



3. Kustos u Istorijskom odjeljenju

Kustos (vi§i kustos, muzejski savjetnik): priprema, izraduje i realizuje godidnje i druge programe i
planove rada iz djelokruga ovog odjeljenja; stru¢no i nauéno obraduje odredeni period; strutno i
materijalno odgovara za 7hirku za koju je zaduzen; pronalazi, prikuplja i sreduje muzejski materijal;
obavlja muzejsko-tehnicku obradu podataka i materijala; sreduje dokumentaciju i saraduje sa
konzervatorima i restauratorima u odabiru muzejskog materijala za konzervaciju i restauraciju, vrsi
inventarisanje i reinventarisanje muzejskog materijala; postavija stalne i povremene izloZbe sa
tematikom iz svog djelokruga radnog mjesta; izvjestava o materijalu koji je prispio u njegovu zbirku;
priprema i publikuje studije i druge strucne priloge; prikuplja i proutava komparativni materijal i
struénu literatury; ucestvuje u struénim i nauénim radovima; vodi brigu i nadzor o smjestaju
muzejskog materijala, izlosbi i depoima za koje je zaduzen; priprema i publikuje struéne priloge; po
potrebi tumati postavku izloZbe, drii struéna predavanja i vodi struéne razgovore prilikom
organizovanih posjeta; samostalno ufestvuje u prikupljanju i analizi istorijskih podataka z3 period
revolucionarnog pokreta, NOB-a i posleratne socijalisticke izgradnje; udestvuje u struénim i naucnim
projektima 3ireg karaktera koje prema planu rada pronalazi, sreduje | vréi muzejsko-tehnicku
obradu podataka i materijala; obavlja i druge nespecifitne poslove | radne zadatke iz djelokruga
rada muzeja; za svoj rad je odgovoran direktoru.

4. Kustos u Etnografskom odjeljenju

Kustos (vidi kustos, muzejski savjetnik): priprema i realizuje programe rada iz djelokruga odjeljenja;
struéno i materijalno odgovara za zbirku za koju je zaduZen; pronalazi prikuplja i sreduje muzejski
materijal; obavlja muzejsko-tehnicku obradu podataka | materijala; sreduje dokumentaciju i
saraduje sa konzervatorima i restauratorima u odabiru muzejskog materijala za konzervaciju i
restauraciju; vrsi inventarisanje muzejskog materijala; postavija stalne i povremene izlozbe sa
tematikom iz svog djelokruga radnog mjesta; izvjedtava o materijalu koji je dospio u njegovu zbirku;
priprema i publikuje studije | druge nauéne i struéne priloge; prikuplja i proutava komparativni
materijal i struénu literaturu;

uestvuje u nau€nim i struénim radovima prema planu rada odjeljenja; vodi brigu i nadzor o
smjeitanju muzejskog materijala, izloZbi i depoima za koje je zaduZen; po potrebi tumaéi postavku
izloibe, dr¥i struéna predavanja i vodi struéne razgovore prilikom organizovanih posjeta;

priprema, izraduje i realizuje studije zastite pokretnog i nepokretnog etnoloskog spomenitkog
fonda, bilo da se radi o iskljutivo etnolotkom spomenitkom fondu ili o projektima i studijama gdje je
etnologija jedna od faza; obawvlja i druge nespecificne poslove i radne zadatke iz djelokruga rada
muzeja; za svoj rad je odgovoran direktoru.

5. Dokumentarista

Dokumentarista {vi3i dokumentarista, dokumentacioni savjetnik): organizuje i odgovara za rad
Odjeljenia za muzejsku dokumentaciju; vodi zajednicku knjigu ulaska i izlaska eksponata, prima
adredene obrasce muzejskog materijala i provodi kroz zajednicku inventarsku knjigu i kroz potreban
broj kartoteke; daje informacije o obradenom katalogiziranom materijalu; stara se 0 smjestaju
dokumentacije i odgovara za nju; poznavanje primjena principa dokumentaciono-biblioteckog



sistematizovanja, ¢uvanja i koriséenja arhivske dokumentacije; obavlja i druge nespecifi¢ne posiove i
radne zadatke po nalogu direktora; za svoj rad je odgovoran direktoru.

6. Informaticar

Informatifar (viéi informatidar i savjetnik informatidar): obavlja poslove digitalizacije u muzeju,
uéestvuje u izradi programa za skupljanje muzejskog materijala, postupku procjene predmeta za
potrebe popunjavanja muzejskih zbirki, struénoj obradi muzejskog materijala, postupku izrade
muzejske dokumentacije i ostale poslove.

7. Bibliotekar

Bibliotekar (visi bibliotekar, bibliotekar savjetnik): nabavka bibliotetke grade, utvrdivanje
popunjenosti fondova i proviera realizacije deziderata, izrada i formiranje lisnih i
automatizovanih kataloga: bibliografsko-katalo$ki opis prema medunarodnim standardima,
analiza sadraja, formulisanje predmetnih rubrika i utvrdivanje UDK brojeva, izrada kataloskih
zapisa u publikaciji: bibliografski katalo3ki opis i sadrzinska obrada, organizacija instruktivnih i
drugih seminara, organizacija smjeStaja i Cuvanja fondova, izrada plana | sprovodenja
topografske evidencije i smje3taja biblioteékog materijala, izdvajanje publikacija kojima je
potrebna preventivna tehnicka ili konzervatorsko-restauratorska zastita, utesée u izradi
bibliografija, ufestvovanje u bibliografskim istraZivanjima i prikupljanju grade bibliografskih
opisa, uestvovanje u klasifikaciji, sredivanju grade, selekciji i izradi registara bibliografija,
sprovodenije kulturno-obrazovnih programa popularisanja knjige i gitanja, organizovanje izozbi,
priredbi i predavanja, individualni i grupni rad sa gitaocima u biblioteci.

8. Konzervator

Konzervator (visi konzervator, konzervatorski savjetnik): utestvuje i izradi i realizaciji programa rada;
izraduje ili kao &lan radnog tima uestvuje u izradi nauéno-istragivackih studija i projekata zastite
pokretnih i nepokretnih spomenika kulture; zaduien je i organizuje rad konzervatorsko-
restauratorske jedinice, za &iji je rad struéno i materijalno odgovoran; shodno programu rada izdvaja
materijal na kojem je neophodno izvrsiti intervenciju, predlaie mjere za njegovu zastity,
neposredno  izvodi konzervatorsko-restauratorske radove na pokretnom i nepokretnom
spomenickom fondu; vodi i sistematizuje konzervatorsku foto, tehnit¢ku, tehnoloSku i drugu
dokumentaciju o svim obavljenim poslovima i radnim zadacima, daje i upustva za njeno guvanje i
korié¢enje; radi na konzervaciji i restauraciji pokretnih i nepokretnih dobara; prediaze plan i
program rada, nadin i stepen zadtite muzejskog materijala koji treba obradivati u radionicama
saradnickih institucija; radi na izradi kopija i replika za potrebe Muzeja i za trece lice prema dinamici
radova i cjenovniku Muzeja; daje rjedenja za pojedine izlozbene postavke i ucestvuje u njihovoj
realizaciji; stara se o primjeni savremenih konzervatorsko-restauratorskih principa i metoda za
djelokrug svog radnog mjesta; priprema i publikuje studije i druge naucne i struéne priloge;
primjenjuje vaZece zakonske propise, normative i standarde kojima se definise ova oblast zastite;
obavlja i druge nespecifiéne poslove i radne zadatke iz djelokruga rada muzeja; za svoj rad je

odgovoran direktoru.



9. Muzejski pedagog

Muzejski pedagog (visi muzejski pedagog i savjetnik pedagog). Obavlja poslove pedagoske edukacije od
znataja za valorizaciju i prezentaciju izloZenog muzejskog materijala; vodi dekumentaciju o posjeti muzejskih
izlozbi i memorijainih muzejskih sadrzaja; pite analize, prijedloge i mjere za unapredenje posjeta muzeju i
priprema podatke i informacije od znadaja za prezentaciju i popularizaciju rada muzeja; organizuje i vodi
radionice, seminare | dr. aktivnosti namijenjene odredenim ciljnim grupama; ufestvuje u izradi
dokumentacije o prezentaciji muzejskog materijala; pide strutne i nauéne radove; vrsi valorizaciju i
prezentaciju izlozenog muzejskog materijala; brine o preventivnoj zastiti izlotenog muzejskog materijala;
prati i analizira informacije objavljene u medijima o radu Muzeja; obavlja i druge nespecifiéne poslove i
radne zadatke iz djelokruga rada muzeja; za svoj rad je odgovoran direktoru.

10. Pravni savjetnik

Vrii slozene pravne poslove i uestvuje u izradi opitih akata koje donose organi upravljanja i akata
koje donosi direktor, daje struéna misljenja o odredenim pravnim pitanjima, uestvuje u izradi
programa, planova i izvjeStaja o radu; prati propise iz oblasti kulture i signalizira saradnicima
izmjene propisa iz njegovog djelokruga, prati propise iz radnih odnosa i druge propise vezane za rad
muzeja; pruia potrebnu struénu pomo¢ saradnicima u obavljanju odredenih pravnih poslova;
zastupa muzej u postupcima pred sudovima i drugim dr¥avnim organima; obavlja imovinsko-pravne
poslove vezane za rad muzejs; vréi poslove iz radnih odnosa; vodi zapisnik na sjednici organa
upravljanja i izraduje izved iz zapisnika; vodi postupak javnih nabavki: odlaze dokumentaciju u arhiv;
stara se o blagovremenaoj ekspediciji pisanih posiljki koje se 3alju iz muzeja; zaduien je sa Stambiljem
i odgovoran je za njegovu upotrebu; vrii i druge poslove iz svog djelokruga rada.

11. $ef odjeljenja za finansijsko-raéunovodstvene poslove

Organizuje i koordinira rad i obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada odjeljenja, rasporedijuje
poslove za neposredne izvrsioce, kontrolise proces rada, pruia struénu pomod, vrii cjelokupno
finansijsko-ra¢unovodstveno poslovanje; prati finansijske propise i predlaze mjere za uskladivanje
normativnih akata sa tim propisima; prati stanje i kretanje novéanih sredstava i njihovih izvora i
predlate mjere za pravilno vodenje finansijske politike; sastavlja likvidacioni bilans, izvriava
duinitko-povjerilatke obaveze i dr. finansijske odnose u poslovanju u RJ; ucestvuje u izradi
finansijkih planova, analiza i izvjestaja o poslovanju; odgovara za pravilno troienje novcanih
sredstava i priprema odluke za raspodjelu ostvarenih rezultata po periodiénom i zavrsnom
obratunu; organizuje i vodi knjigovodstvo po vaiedim propisima; priprema dokumentaciju za
knjizenje u finansijskim i analiticnim knjigovodstvima i vrienje kontiranja; vodi evidenciju o
osiguranju imovine; obavezno prisustvuje svim sjednicama na kojima se raspravija finansijsko-
ratunovodstvena problematika; obavlja i druge nespecificne poslove i radne zadatke iz djelokruga
rada muzeja; za svoj rad je odgovoran direktoru.

12. Ratunovoda i sluzbenik za javne nabavke
Vréi cjelokupno finansijsko-ratunovodstveno poslovanje; prati finansijske propise | predlaze mjere

za uskladivanje normativnih akata sa tim propisima; prati stanje i kretanje novtanih sredstava i
njihovih izvora i predlaie mjere za pravilno vodenje finansijske politike; sastavlja likvidacioni bilans,



izyréava duinicko-povjerilatke obaveze i dr. finansijske odnose u poslovanju RJ; utestvuje u izradi
finansijkih planova, analiza i izvjestaja o poslovanju; odgovara za pravilne trotenje novéanih
credstava i priprema odluke za raspodjelu ostvarenih rezultata po periodiénom | zavrsnom
obracunu; organizuje i vodi knjigovodstvo po vajedim propisima; priprema dokumentaciju za
knjizenje u finansijskim i analitiCnim knjigovodstvima i vrienje kontiranja; vodi evidenciju o
osiguranju imovine; obavezno prisustvuje svim sjednicama na kojima se raspravija finansijsko-
ratunovodstvena problematika; vrsi poslove sluzbenika za Javne nabavke; cbavlja i druge
nespecifiéne poslove i radne zadatke iz djelokruga rada muzeja; za svoj rad je odgovoran Sefu
organizacione jedinice i direktoru.

13. Muzejski tehnicar

Muzejski tehnitar i visi muzejski tehnicar: prezentuje posjetiocima muzejske postavke, odnosno
izloibe i daje objainjenja o znacaju pojedinih muzejskih predmeta i objekata, stara sé ©
bezbjednosti muzejskih predmeta za vrijeme posjete, u€estvuje u postavljanju muzejskih izloZbi.
Uéestvuje u vrienju poslova na ¢uvanju i odriavanju muzejskog prostora i opreme, materijala I
dokumentacije, organizovanju stalne i povremene izloibe ukljuéujuci izradu pomocnih i pratecih
vizuelnih fondova i suvenira, kontrole korisnika, organizacije pakovanja, transporta i evakuacije.
Stara se o distodi svih djelova objekta i dvorista | odriavanju objekta u ispravnom | upotrebnom
stanju. Cis¢enje i odriavanje prostorija, depoa, kao i pripadajucih dvorista.

Obavlja i druge nespecifiéne poslove i radne zadatke iz djelokruga rada muzeja; za svoj rad odgovora
direktoru.

14. Cistacica

Stara se o gistodi svih djelova objekta i dvoriita i odriavanju objekta u ispravnom i upotrebnom
stanju. Cicenje i odriavanje prostorija, depoa, kao i pripadajucih dvoriéta. Ostali poslovi €idcenja i
spremanja objekta koji nisu specificni.

Obavlja i druge nespecifiéne poslove i radne zadatke iz djelokruga rada muzeja; za svoj rad odgovora
direktoru.

15. Domar

Stara se o stanju objekta i vrdi redovno njegovo otkljutavanje prije potetka rada, odnosno
zakljutavanje poslije isteka radnog vremena; ucestvuje u posiovima na redovhom odrZavanju
objekta muzeja; pise mjeseéne izviestaje o stanju objekta, iz domena svog radnog mjesta;
konstatuje i prijavljuje kvarove, i u skladu sa struénom osposobljeno3cu, otklanja kvarove; vrii
kontrolu ulazaka i izlazaka iz objekta; provjerava da li su iskljuéeni potro3aci elektri¢ne energije koji
nisu pod stalnim napajanjem i da li je zatvorena voda u mokrim &vorovima i drugim prikljuénim
mjestima; saraduje sa privrednim subjektima za isporuku vode i elektriéne energije i sa sluzbama za
protivpoZarnu zastitu; vréi utovar, istovar i prenoenje muzejskih predmeta i opreme za potrebe
postavljanja izlozbi i u druge svrhe, kao i drugih materijala i opreme; stara se o primjeni mjera i
ispravnosti uredaja protivpoZarne zadtite i vréi gasenje poiara; obavija i druge nespecificne poslove [
radne zadatke iz djelokruga rada muzeja; za svoj rad odgovora direktoru.



16. Zastitar

Vrdi fizicku zadtitu objekta, obilazi muzejski objekat i kontrolisu stanje ulaza i prozora, preduzima
mjere u sludaju opasnosti od poplava, poZara ili drugih elementarnih nepogoda, vodi knjigu
zapazanja o potencijalnim rizicima i odmah obavjeitava rukovodioca sluzbe zaktite, vodi racuna o
uniformi, odnosno odjeéi i obuci koju dui, odriava strazarsko mjesto; vrii i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluzbe zadtite lica i imovine i direktora; za svoj rad odgovara rukovodiocu sluZbe zastite

lica i imovine i direktoru.
V PRIPRAVNICI

Clan 10.

Na radna mjesta iz £lana 8. moZe se primitiu radni odnos na odredeno vrijeme radnik u svojstvu
pripravnika radi strunog osposobljavanja za samostalno vrienje poslova na radnom mjestu pod
uslovima i na nadin utvrden zakonom.

Clan 11.

Odiuku o potrebi prijema u radni odnos pripravnika donosi direktor Muzeja. U istoj odluci
utvrduje se duZina pripravnickog staZa koji ne moZe biti duZi od godinu dana, nacin osposobljavanja
pripravnika i nadin, postupak i vrijeme provjere znanja po isteku pripravni¢kog staza.

€lan 12.
Muzeji mogu da prime nezaposleno lice radi usavréavanja i sticanja posebnih znanja i
sposobnosti za rad u svojoj struci i bez zasnivanja radnog odnosa (volonterski rad). Nezaposleno lice
iz stava 1. ovog tlana ima pravo na osiguranje za sluéaj povrede na radu i profesionalnog oboljenja.

PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 13.

lzmjene i dopune ovog Pravilnika vrée se na nadin i po postupku koji je Statutom Muzeja
predviden za njegovo donodenje.
€lan 14,

Raspored radnika na radna mjesta saglasno odredbama cvog Pravilnika izvriice direktor
Polimskog muzeja, u roku od 30. dana od dana stupanja Pravilnika ha snagu.

Clan 15.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju da vaje odredbe Pravilnika o unutrasnjoj

organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove Polimski muzej, br.338, od 25.12.2014.
godine.



Ovaj pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana davanja saglasnosti nadleZnog organa
Osnivaca.

SAVIET
JAVNE USTANOVE POLIMSKI MUZEJ

Predsjednik, Vukasin Mitrovi¢
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