Na temelju Clanka 26. i 27. Zakona o radu (Narodne novine 93/14, 127/17, 98/19),
Clanka 54.st.2. i 55. Zakona o ustanovama (Narodne novine 76/93, 29/97, 47/99, 35/08,
127/19) i ¢lanka 39., 57. 1 58. Statuta Kulturnog centra Travno od 11. ozujka 2013.g.,
Upravno vijece Kulturnog centra Travno, na sjednici dana 10.5.2021. g. donosi

ODLUKU O IZMJENAMA I DOPUNAMA
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
KULTURNOG CENTRA TRAVNO

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada Kulturnog centra Travno od 18.
studenog 2019.g., izmijenjenog Odlukom o izmjenama i dopunama od 26. listopada 2020.g., u
giavi IIi. OPIS POSLOVA 1 POPIS RADNIH MJESTA, u ¢lanku 6.st.i.to¢.ii. Domar —
portir, mijenja se i glasi:

wDomar-portir
- odrzava ispravnima elektri¢ne, plinske, vodovodne i kanalizacijske instalacije, sustav

centralnog grijanja, ventilacijskih i klima uredaja, dimovodne cijevi, zaklopke i hidrante,

- popravlja osnovna sredstva i inventar Centra, obavlja manje popravke namjestaja, stolarije,
opreme, uredaja, grijacih tijela i ventilacijskih uredaja, mijenja brave, umnozava kljuceve,
mijenja zarulje na rasvjetnim tijelima,

- vece kvarove prijavljuje voditelju tehni¢ke sluzbe ili organizira popravak,

- 1i¢1 manje povrsine zidova i drvenarije u Centru,

- brine o urednosti okoli$a zgrade Centra,

- skrbi o ¢iS¢enju snijega,

- skrbi o svakodnevnoj ispravnosti i rasporedu protupoZarne opreme i uredaja,

- skrbi o racionalnom tro$enju materijala, opreme i energije, paljenju i gaenju rasvjete i
grijanja, o¢itanjima potroSene energije i vode,

- prema potrebi nadgleda ulaz i izlaz posjetitelja u poslovne prostore Centra, deZura na porti,
otvara vrata, evidentira ulazak i izlazak zaposlenika, posjetitelja i vanjskih suradnika u
objekt Centra,

- Cuva 1 izdaje kijuCeve ulaza u zgradu, garderoba, uCionica, dvorana i ostalih prostorija
Centra,

- rukuje telefonskom centralom i prespaja pozive ostalim zaposlenicima,

- prema potrebi prodaje ulaznice za koncerte, predstave i ostale programe Centra putem
racunalnog programa,

- prema potrebi preuzima i otpravlja postu Centra,

- prema potrebi pregledava snimke nadzornih kamera,

- prema potrebi rukuje jednostavnijim uredajima i tehni¢kim pomagalima pri realizaciji
kulturnih 1 edukativnih programa, akcija i manifestacija Centra,

- prema potrebi postavija scenografiju, slaze stolove i stolce i pomaZe pri dekoraciji i
uredenju prostora za realizaciju programa,

- na pravilan 1 siguran nacin rukuje uredajima 1 tehniCkim pomagalima paze¢i na vlastitu
sigurnost, te sigurnost suradnika, objekta i opreme,

- primjenjuje propisane mjere zastite od provale, pozara i poplave, skrbi o uklju¢ivanju i
isklju¢ivanju sigurnosnog i alarmnog sustava, centralnog grijanja i ventilacijskih uredaja,




dezura i pomaze pri odrzavanju svih programa Centra,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja tehnicke sluzbe i ravnatelja Centra,
za svoj rad odgovara ravnatelju Centra.

Uvjeti:

- SS§,

- 6 mjeseci radnog staza na istim ili slicnim poslovima,

- znanje rada na raunalu, znanje rada u raCunalnim programima.

Broj zaposienika: 1 ,,

Clanak 2.
U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Kulturnog centra Travno od 18.

studenog 2019.g | izmijenjenog Odlukom o izmjenama i dopunama od 26. listopada 2020.g.. u
glavi III. OPIS POSLOVA I POPIS RADNIH MJESTA, u ¢lanku 6.st.1.to¢.12. Portir-biljeter,
mijenja se 1 glasi:

»Portir-biljeter

dezura na porti, otvara vrata, kontrolira i evidentira ulazak i izlazak zaposlenika, korisnika
programa, posjetitelja i vanjskih suradnika u objekt Centra,

rukuje telefonskom centralom 1 prespaja pozive ostalim zaposlenicima,

Cuva i izdaje kljuceve ulaza u zgradu, garderoba, uCionica, dvorana i ostalih prostorija
Centra,

kontrolira iznoSenje inventara Centra uz odgovarajuéi revers,

za vrijeme programa Centra dezura na ulazu u dvoranu, kontrolira ulaznice, te ulazak i
izlazak publike,

postavlja plakate i svakodnevno kontrolira stanje i urednost na oglasnim panoima i
iziozima Centra,

izdaje 1 preuzima pomagala za realizaciju radionica i tecajeva voditeljima,

prema potrebi prodaje ulaznice za koncerte, predstave 1 ostale programe Centra putem
raunalnog programa,

prema potrebi preuzima 1 otpravlja postu Centra,

prema potrebi rukuje jednostavnijim uredajima i1 tehnickim pomagalima pri realizaciji
kulturnih 1 edukativnih programa, akcija 1 manifestacija Centra,

prema potrebi postavlja scenografiju, slaze stolove i stolce i pomaze pri dekoraciji i
uredenju prostora za realizaciju programa,

postuje 1 provodi propise i odredbe zastite na radu i protupozarne zastite, na pravilan i
siguran nac¢in rukuje uredajima i tehnickim pomagalima paze¢i na vlastitu sigurnost, te
sigurnost suradnika, objekta i opreme,

skrbi o racionalnom tro$enju energije, paljenju i gaSenju rasvjete i grijanja,

primjenjuje propisane mjere zastite od provale, pozara i poplave, skrbi o uklju€ivanju 1
isklju¢ivanju sigurnosnog i alarmnog sustava, centralnog grijanja i ventilacijskih uredaja,
dezura 1 pomaze pri odrzavanju svih programa Centra,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja tehni¢ke sluzbe i ravnatelja Centra,

za svoj rad odgovara i ravnatelju Centra.

Uvjeti:




- SSS,

- 6 mjeseci radnog staza,

- znanje rada na raCunalu, znanje rada u raunalnim programima.
Broj zaposlenika: 3

Clanak 3.
Ostale odredbe Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Kulturnog centra
Travno od 18. studenog 2019.g., izmijenjenog Odlukom o izmjenama i dopunama od 26.
listopada 2020.g., ostaju nepromijenjene.

Clanak 4.
Ova Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu radu
Kulturnog centra Travno stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi
Kulturnog centra Travno.

Broj: 1043/21
U Zagrebu, 10.5.2021. g.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA
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& Tihomir Milovac

Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nainu rada Kulturnog
centra Travno objavljena je na oglasnoj plo¢i Kulturnog centra Travno dana
11.5. 2024 . te je stupilana snagudana  /9.5. 202/ .
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