STALNA I1ZLOZBA CRKVENE UMJETNOSTI (SICU) U ZADRU

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROIJSTVU |
NACINU RADA SICU SA SISTEMATIZACIJOM
RADNIH MJESTA



Na temelju ¢lanka 10. 1 29. Statuta Stalne izlozbe crkvene umjetnosti u Zadru i prema odredbama
Zakona o muzejima, Upravno vije¢e SICU na prijedlog ravnatelja na svojoj 131. sjednici odrzane
24. travnja 2026. godine, donosi:

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA SICU-a SA
SISTEMATIZACIJOM RADNIH MJESTA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju SICU-a i sistematizaciji radnih mjesta (dalje u tekstu:
Pravilnik) utvrduju se unutarnji ustroj Stalne izloZbe crkvene umjetnosti u Zadru (dalje u tekstu:
SICU), radna mjesta, poslovi i odgovornosti zaposlenika, posebni uvijeti koje zaposlenici moraju
ispunjavati za obavljanje poslova te druga pitanja vezana za organizaciju rada koja nisu uredena
drugim op¢im aktima SICU-a.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom su rodu neutralni i odnose se na muske
1 na Zenske osobe.

1. UNUTARNJI USTROJ
Clanak 2.

Djelatnost SICU-a obavlja se u okviru jedinstvene organizacijske jedinice, u skladu sa Statutom
SICU-a.

Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalno i djelotvorno obavljanje djelatnosti SICU-a, u
skladu s Kanonskim pravom, Zakonom o radu, Zakonom o muzejima, Zakonom o zastiti kulturnih
dobara, Statutom te temeljnim (osnivackim) i drugim op¢im aktima SICU-a i drugim vazeé¢im
propisima.

Clanak 3.

SICU je vjerska ustanova i pravna osoba Katoli¢ke Crkve.
Ustrojen je kao jedinstvena radna cjelina kojom upravlja ravnatelj.
Ravnatelj organizira i vodi rad i poslovanje SICU-a.

Clanak 4.

Unutar SICU-a obavljaju se razli¢ite vrste poslova grupirane na sljede¢i nacin:



STRUCNI I POMOCNI STRUCNI MUZEJSKI POSLOVI koji podrazumijevaju obradu,
ocuvanje 1 dokumentiranje muzejske grade i muzejske dokumentacije, osmisljavanje, organizaciju
i izvodenje programa vezanih za stalni postav i programsku djelatnost SICU-a, odnose s javnosc¢u
1 marketing, informatiku i rad stru¢ne knjiznice.

OPCI POSLOVI koji podrazumijevaju pravne poslove, kadrovske poslove, financijsko-
racunovodstvene poslove, poslove tajniStva, tehni¢ke poslove, odrzavanje ¢istoce, Cuvanje objekta
i ostale opce poslove koje odreduje ravnatel;.

Poslovi koji se odnose na djelatnost SICU-a, a povjereni su sestrama benediktinkama, definirani
su Pravilnikom za rad sestara benediktinki Samostana Sv. Marije u Zadru u Stalnoj izlozbi crkvene
umjetnosti u Zadru (SICU) i Ugovorom o pravima, obvezama i odgovornosti samostana Sv. Marije
u Zadru za rad i poslovanje Stalne izlozbe crkvene umjetnosti te uvjetima rada sestara benediktinki
u SICU-u.

I11. ZBIRKE SICU-a
Clanak 5.

SICU obuhvaca sakralne umjetnine i predmete Zadarske nadbiskupije i Samostana Sv. Marije te
predmete iz drugih institucija i ustanova.

Fundus SICU-a ¢ine sljedece zbirke:

— zbirka slikarstva

— zbirka kiparstva

— zbirka liturgijskog tekstila

— zbirka zlatarskih predmeta

nastalih u razdoblju od ranog srednjeg vijeka do kraja 18. stoljeca.

Voditelja zbirki imenuje ravnatelj pisanom odlukom.

Clanak 6.
Knjiznica SICU-a sadrzi vlastiti knjizni¢ni fond.
Knjizni¢ni fond nabavlja se kupnjom i razmjenom te se vodi i razvija sukladno potrebama
djelatnosti SICU-a.
Knjizni¢ni fond planira se stru¢no obraditi i sistematizirati prema sustavu Univerzalne decimalne
klasifikacije (UDK).



Knjiznica moze biti djelomi¢no otvorena za javnost u ograni¢enom opsegu, sukladno odlukama

ravnatelja.

1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 8.

Sistematizacijom radnih mjesta osigurava se pravilna podjela rada te optimalno i ravnomjerno
koriStenje rada radnika (izvrSitelja).

Pod radnim mjestom podrazumijeva se skup unaprijed odredenih osnovnih pravila i zadataka kao
sadrzaj rada jednog ili vise izvrSitelja.

Clanak 9.

Za svaki polozaj 1 radno mjesto ovim Pravilnikom utvrduju se uvjeti koje zaposlenik mora
ispunjavati, broj izvrsitelja i opis poslova poloZaja, odnosno radnog mjesta.

Clanak 10.

Svi zaposlenici koji zasnivaju radni odnos u SICU-u, bez obzira na radno mjesto, duzni su, S
obzirom na to da je SICU vjerska ustanova, postupati u skladu sa sluzbenim naukom Katoli¢ke
Crkve 1 kanonskim pravom Katolicke Crkve te svojim moralnim zivotom pruzati primjer ljudske
1 kr$¢anske zrelosti.

Svi zaposlenici SICU-a duzni su sudjelovati u duhovnoj formaciji koju predlaze ravnatel;.

Clanak 11.

Posebne uvjete za zasnivanje radnog odnosa u svakom pojedinom slu¢aju utvrduje ravnatelj uz
prethodnu suglasnost Upravnog vijeca SICU-a.

Kao posebni uvjeti mogu se utvrditi: razina obrazovanja, radni staz, radno iskustvo na odredenim
poslovima, posebna znanja i vjeStine potrebne za uspjeSno obavljanje poslova te polozen
odgovarajuci ispit.

Clanak 12.

Kod odredivanja razine obrazovanja utvrduje se vrsta i razina obrazovanja, smjer ili struka
odnosno odredeno zanimanje.
Za pojedina radna mjesta razina obrazovanja moZe se odrediti alternativno.

Clanak 13.

Posebna znanja i vjestine utvrduju se ovisno o specificnim potrebama SICU-a.



Clanak 14.

Pod poloZenim ispitima podrazumijevaju se ispiti za zvanja u muzejskoj struci, strucni ispiti iz
podrucja rada, ispiti iz zaStite na radu i zaStite od pozara te drugi odgovarajuci ispiti.

Clanak 15.

Broj izvrsitelja utvrduje se ovim Pravilnikom sukladno potrebama SICU-a te u okviru utvrdenog
plana i osiguranih financijskih sredstava, uz suglasnost Upravnog vije¢a SICU-a.

IV. OPIS POSLOVA | RADNA MJESTA

RAVNATELJ
Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrSitelja: 1

Ravnatelj SICU-a imenuje se i razrjeSuje duznosti u postupku i na nacin utvrden Statutom SICU-
a.

Uvjeti za obavljanje poslova:

— zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili strucni diplomski studij (HKO razina 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjednaCen studij
humanistickih znanosti

— izraZene stru¢ne, radne i organizacijske sposobnosti.

Opis poslova radnog mjesta:

— predstavlja, zastupa, organizira i nadzire cjelokupni rad SICU-a

— predlaze Stru¢nom i Upravnom vijecu programe rada i razvoja SICU-a te poduzima mjere za
njihovo izvrSavanje

— predlaze Upravnom vijecu donoSenje Statuta i drugih op¢ih akata SICU-a te provodi odluke
Upravnog vijeca i zakljucke osnivaca

— donosi odluke o zasnivanju i1 prestanku radnog odnosa te rasporedivanju radnika na radna
mjesta

— odlucuje o pravima i obvezama radnika iz radnog odnosa

— rasporeduje poslove radnicima, nadzire njihovu realizaciju te skrbi o njihovoj duhovnoj
formaciji

— pokrece i provodi stegovne postupke zbog povrede obveza iz radnog odnosa

— u suradnji s opaticom samostana dogovara poslove povjerene sestrama benediktinkama,
Cuvaricama umjetnicke grade i izlozbenog prostora, koje te poslove obavljaju u skladu s internim



aktima samostana
— obavlja 1 druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima SICU-a.

Za svoj rad odgovara: osnivacima i Upravnom vijeéu SICU-a

KUSTOS
Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti za obavljanje poslova:

— zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij (razina HKO 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjednacen studij (povijesti,
povijesti umjetnosti, arheologije, likovnih umjetnosti, muzeologije ili drugih srodnih struka)

— steceno stru¢no muzejsko zvanje kustos ili osoba bez polozenog stru¢nog ispita uz obvezu
polaganja u roku od 18 mjeseci od dana zasnivanja radnog odnosa

— poznavanje jednog stranog jezika

— poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova radnog mjesta:

Dokumentacija i evidencije:

— vodi primarnu 1 sekundarnu muzejsku dokumentaciju sukladno Pravilniku o sadrzaju 1 nacinu
vodenja muzejske dokumentacije o muzejskoj gradi

— vodi muzejsku dokumentaciju o0 muzejskim predmetima sustavno i pregledno u programima
M++, S++ ili drugom programu koje je odobrilo Vijece SICU-a i ravnatel]

—vodi centralni inventar muzejskih predmeta (knjigu trajnog ulaska, knjigu inventara s
kartotekom te knjigu privremenog izlaska), izraduje prate¢u dokumentaciju te sudjeluje u
predlaganju godiSnjeg plana otkupa grade.

Muzejska grada i zaStita:

— sustavno prikuplja, stru¢no obraduje, digitalizira, sreduje i cuva muzejsku gradu iz dodijeljenih
zbirki

—vodi brigu o stanju muzejske grade, provodi preventivnu zastitu te sudjeluje u evidenciji
fizickog stanja grade

— obavlja reviziju fundusa zbirke sukladno Zakonu o muzejima te provodi i nadzire digitalizaciju
muzejske grade 1 dokumentacije.

Upravljanje gradom i postav:
— organizira posudbu i davanje na koriStenje muzejske grade uz odobrenje ravnatelja
—sudjeluje u izradi i realizaciji stalnog postava te muzeoloskih koncepcija.



Struéni rad:

— priprema strucne tekstove te dostavlja stru¢ne podatke i informacije uz odobrenje ravnatelja

— obavlja mentorski rad, sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava te u izradi elaborata i ekspertiza
— sudjeluje u stru¢nom i istrazivatkom radu SICU-a te sudjeluje na struénim skupovima i
seminarima u zemlji i inozemstvu po nalogu i uz odobrenje ravnatelja.

Izlozbena djelatnost:
— sudjeluje u pripremi, organizaciji i realizaciji prigodnih izlozbi uz prethodnu suglasnost Vijec¢a
SICU-a i ravnatelja.

Suradnja i javna djelatnost:

— obavlja stru¢na vodstva prema nalogu ravnatelja te pruza struénu pomo¢ zupama, samostanima
i drugim vjerskim ustanovama

— sudjeluje u popularizaciji muzejske grade i suraduje s nadleznim institucijama.

Planiranje i izvjeStavanje:

— predlaze plan i program rada te podnosi izvjesca o radu i izvrSenju programa

— ObavjeStava pisanim putem ravnatelja o promjenama, oste¢enjima ili uniStenju muzejske grade
i dokumentacije.

Nadzor i sigurnost:
— u suradnji sa sestrama benediktinkama nadzire ulazak u ¢uvaonicu SICU-a te unos i iznos
muzejske grade.

Ostali poslovi:
— obavlja i druge poslove po nalogu i uputama ravnatelja.

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

ADMINISTRATIVNO-FINANCIJSKI SLUZBENIK
Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrSitelja: 1

Uvjeti za obavljanje poslova:

— zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (HKO razina 4.2.)
— pozeljno poznavanje jednog stranog jezika

— poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova radnog mjesta:



Racunovodstveno-financijski poslovi:

—izvrSava knjizenje svih dokumenata (ulazne i izlazne fakture, bankovni izvodi, obracuni placa,
temeljnice)

— vodi analiticku evidenciju kupaca i dobavljaca

— uskladuje financijska sredstva s njihovim izvorima i namjenom

— sastavlja financijska izvjesc¢a (racun prihoda i rashoda, bilanca) te ih dostavlja nadleznim
institucijama u propisanim rokovima

— sastavlja 1 dostavlja mjesecne, polugodisnje i godiSnje financijske izvjestaje s pripadaju¢om
dokumentacijom

— unosi podatke 0 osnovnim sredstvima i sithom inventaru.

Administrativni i uredski poslovi:

— vodi urudzbeni zapisnik

— prima, urudzbira, rasporeduje i1 otprema postu

— u suradnji s ravnateljem priprema dopise, izvjestaje, nacrte opéih akata

Kadrovski poslovi:
— vodi evidenciju odsutnosti zaposlenika (bolovanja, godi$nji odmori, dopusti i dr.)
— sudjeluje u postupcima zaposljavanja.

Poslovi vezani za programe i projekte:
— realizira i prati projekte/programe

Poslovi komunikacije i suradnje:

— Salje pozivnice i obavjeStava medije o programima i dogadanjima
— dostavlja publikacije nadleznim institucijama 1 drugim korisnicima
— obraduje 1 Salje racune turistiCkim agencijama.

Poslovi vezani za rad Vijeéa SICU-a:

— sudjeluje u organizaciji sjednica Vijeca

— u suradnji s ravnateljem i moderatorom Vijeca priprema i dostavlja radne materijale
— vodi zapisnike sa sjednica.

Ostali poslovi:
—nabavlja 1 koordinira nabavu uredskog 1 potroSnog materijala

— obavlja i druge poslove po nalogu i uputama ravnatelja.

Za svoj rad odgovara ravnatelju



DOMAR

Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti za obavljanje poslova:
— zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje
— polozen vozacki ispit B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

Odrzavanje objekta i opreme:

— nadzire prostore SICU-a i brine se o urednom i ispravnom stanju objekta, opreme i instalacija
— organizira i obavlja tekuce 1 preventivno odrzavanje objekta, postrojenja i druge imovine

— predlaze i organizira potrebne popravke te nadzire izvodenje radova.

Tehnic¢ki nadzor i instalacije:

— redovito kontrolira ispravnost elektri¢nih, vodovodnih, plinskih, ventilacijskih i drugih
instalacija te vodi propisane evidencije

— nadzire ispravnost uredaja, opreme i sustava (protupozarni, protuprovalni, videonadzor,
gromobrani i dr.)

— prati stanje kanalizacijske mreZe te predlaze mjere za otklanjanje nedostataka

— kontrolira ispravnost vrata, prozora i drugih elemenata u funkciji zastite objekta.

Zastita i sigurnost:
— sudjeluje u nadzoru 1 pregledima nadleZnih inspekcija (zastita na radu 1 zastita od poZara)
— izvjeStava ravnatelja o uocenim nedostatcima i poduzetim mjerama.

Tehnicki poslovi:

— redovito obilazi Cuvaonicu i druge prostore te otklanja uoc¢ene nedostatke

— sudjeluje u tehnickoj pripremi i1 postavljanju izlozbi u suradnji s kustosom i vanjskim
suradnicima

— nadzire rad vanjskih izvodaca 1 suradnika

— brine se o pravilnom koristenju i ¢uvanju alata i opreme.

Ostali poslovi:
— obavlja i druge poslove po nalogu i uputama ravnatelja.

Za svoj rad odgovara ravnatelju.



RADNIK I1l. VRSTE - PORTIR
Broj sistematiziranih radnih mjesta: 2
Broj izvrsitelja: 2

Uvjeti za obavljanje poslova:

— zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje

— pozeljno poznavanje jednog stranog jezika
— poznavanje rada na racunalu

Opis poslova radnog mjesta:

Nadzor i sigurnost:

— nadzire i kontrolira ulazak u SICU

— nadzire stalni postav, povremene izlozbe i ostale prostore

— nadgleda prostor portirnice i izlozbenih prostora

— prati stanje putem sustava videonadzora te prijavljuje sumnjive aktivnosti.

Rad s posjetiteljima:
— usmjerava, evidentira i prima posjetitelje
— provjerava ulaznice
— pruza osnovne informacije o postavima, izlozbama, pravilima ponasanja i sigurnosti.

Ostali poslovi:
— obavlja i druge poslove po nalogu i uputama ravnatelja.

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

MUZEJSKI TEHNICAR
Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrsitelja: 0

Uvjeti za obavljanje poslova:

— zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje

— ste¢eno stru¢no muzejsko zvanje muzejskog tehnicara ili osoba bez polozenog stru¢nog ispita
uz obvezu polaganja u roku od 18 mjeseci od dana zashivanja radnog odnosa

— poloZen vozacki ispit B kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:



Rad s muzejskom gradom:

— priprema muzejsku gradu za pakiranje 1 transport

— brine se o stanju muzejske grade

— sudjeluje u inventiranju i reinventiranju muzejske grade te oznacavanju predmeta inventarnim
oznakama

— sudjeluje u stru¢nom uredenju, klasifikaciji i smjestaju muzejske grade u ¢uvaonicama.

IzloZbena i tehni¢ka podrska:

— sudjeluje u postavljanju i raspremanju stalnog postava i povremenih izlozbi
— obavlja stru¢no-tehnicke poslove vezane za postav izlozbi

— sudjeluje u pripremi i provedbi dogadanja 1 drugih aktivnosti SICU-a.

Zastita i uvjeti cuvanja:
— brine se o odgovaraju¢im mikroklimatskim uvjetima u izlozbenim i radnim prostorima.

Stru¢na podrska i dokumentacija:

—sudjeluje u postupku digitalizacije muzejske grade i dokumentacije

— pomaze u pripremi materijala za izlozbe, izradi dokumentacije i stru¢nih elaborata
—sudjeluje u poslovima konzervacije i restauracije

— sudjeluje u izradi izvjes¢a, planova i programa rada.

Ostali poslovi:
— obavlja i druge poslove po nalogu i uputama ravnatelja.

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

PRODAVATELJ U SUVENIRNICI
Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrSitelja: O

Uvjeti za obavljanje poslova:

— zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje

— pozeljno poznavanje jednog stranog jezika

— poznavanje rada na racunalu i1 odgovaraju¢im programskim alatima
— polozen vozacki ispit B kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

Prodaja i rad s posjetiteljima:
— prodaje ulaznice, suvenire i druge artikle povezane s djelatnos¢u SICU-a



— prima 1 usmjerava posjetitelje te pruza osnovne informacije
— obavlja naplatu ulaznica i artikala.

Blagajnicko poslovanje:
— obavlja blagajni¢ko poslovanje sukladno vaze¢im propisima
— izraduje izvjesc¢a o prodaji.

Nabava i zalihe:

—vodi evidenciju o prodanim artiklima i stanju zaliha

— predlaze ravnatelju nabavu novih artikala

— narucuje artikle i1 potrebne koli¢ine uz odobrenje ravnatelja
—sudjeluje u inventuri.

Organizacija suvenirnice:
— brine se o radu, urednosti i organizaciji suvenirnice te o izloZenosti i rasporedu artikala.

Ostali poslovi:
— obavlja i druge poslove po nalogu i uputama ravnatelja.

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

KNJIZNICAR
Broj sistematiziranih radnih mjesta: 1
Broj izvrSitelja: O

Uvjeti za obavljanje poslova:

— zavrSen sveuciliSni diplomski studjij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij ili s njim izjednacen studij

obvezu polaganja u roku od 18 mjeseci od dana zasnivanja radnog odnosa

— pozeljno poznavanje jednog stranog jezika

— poznavanje rada na racunalu i odgovaraju¢im programskim alatima.

Opis poslova radnog mjesta:

Organizacija i upravljanje knjiZznicom:
— organizira 1 planira poslove knjiznice te nadzire njihovu provedbu

sev o

cey e



—vodi i odrzava knjizni¢ni fond te Se brine o njegovoj zastiti.

Digitalizacija i evidencije:

cey e

— vodi evidenciju razmjene publikacija
— prati izdavacku djelatnost.

Strucni i administrativni poslovi:
— sudjeluje u izradi planova, programa i izvjes¢a o radu
— vodi potrebnu dokumentaciju iz svog djelokruga rada.

Suradnja:
—sudjeluje u programima i aktivnostima SICU-a
— suraduje s drugim ustanovama i institucijama.

Ostali poslovi:
— obavlja i druge poslove po nalogu i uputama ravnatelja.

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

I\VV. POSEBNE ODREDBE

Clanak 15.

Sistematizirana radna mjesta ne moraju biti popunjena, ve¢ se popunjavaju ovisno o opsegu
poslovanja i osiguranih financijskih sredstava.

Clanak 16.

Ako tijekom rada dode do povecanog obujma poslova ili potrebe za zaposljavanjem veceg broja
izvrSitelja, ravnatelj moze, uz prethodnu suglasnost Upravnog vijec¢a SICU-a, odluciti o
zapoSljavanju potrebnog broja izvrSitelja na odredeno ili neodredeno vrijeme, bez izmjene i
dopune ovog Pravilnika.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.

Na osnovi sistematiziranih radnih mjesta i uvjeta za njihovo obavljanje utvrdenih ovim
Pravilnikom ravnatelj zasniva radni odnos sa zaposlenicima sklapanjem ugovora o radu.
Svaka promjena vezana za sistematizaciju radnih mjesta ureduje se aneksom ugovora o radu.



Clanak 18.

Radni odnos, place i druga materijalna prava zapostenika SICU-a ureduju se Pravilnikom o radu,
Pravilnikom o pla¢ama i drugim op¢im aktima SICU-a te vaze¢im zakonskim propisima.

Clanak 19.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na isti na¢in i u postupku utvrdenom za njegovo
donosenje.

Clanak 20.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana njegova objavljivanja na oglasnoj plo¢i SICU-

a.

Clanak 21.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nainu
rada SICU-a sa sistematizacijom radnih mjesta iz 2023. godine.
A

URBROJ: 140/26
Zadar, 24. travnja 2026. godine

Moderator Vijeca SICU:
prof. dr. sc. dr. h. c. Ante UgleSi¢

by

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i SICU-a dana 24. travnja 2026. godine te je stupio
na snagu 2. svibnja 2026. godine.

Ravnatelj SICU:

W Sorié
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