Na temelju &lanka 12. Odluke o osnivanju Javne ustanove "Koncertni ured Varazdin” (“*SluZbeni
vjesnik Grada Varazdina, broj 5/94) i &lanka 21. i 53. Statuta Javne ustanove "Koncertni ured Varazdin"
(“Sluzbeni vjesnik Grada VaraZdina”, broj 11/09), ravnatelj Javne ustanove "Koncertni ured Varazdin"
dana 1. travnja 2014. godine donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem ustrojstvu i nainu rada
Javne ustanove “Koncertni ured Varazdin”

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Javme ustanove “Koncertni ured
Varazdin” (u nastavku teksta: Koncertni ured VaraZdin), podjela poslova i broj radnih mjesta,
naziv radnih mjesta s opisom poslova i zada¢a, struéni uvjeti koje moraju ispunjavati djelatnici,
naéin rada i druga pitanja u svezi organiziranja i djelovanja Koncertnog ureda Varazdin.

Clanak 2.

Koncertni ured Varazdin obavlja poslove organiziranja koncertne i glazbene djelatnosti
Grada Varadina i servisiranja profesionalnih i amaterskih ansambala i orkestara, servisiranje
Festivala Varazdinskih baroknih vederi, sredivanje i vodenje arhive Varazdinskih baroknih
vederi, vodenje evidencije notnog materijala pohranjenog u institucijama u Gradu Varazdinu,
posreduje u medugradskoj, meduZupanijskoj i medudrzavnoj glazbenoj suradnji ansambala i
javnih ustanova Grada VaraZdina, vodi brigu i evidenciju glazbenih instrumenata i pomo¢nih
sredstava u vlasnidtvu Grada te njihovom adekvatnom koristenju, te obavlja ostale djelatnosti
navedene u Statutu Koncertnog ureda Varazdin.

Clanak 3.
Radom Koncertnog ureda Varazdin rukovodi ravnatelj Koncertnog ureda Varazdin.
Ravnatelja Koncertnog ureda Varazdin, u slu¢aju njegove nenazoCnosti i sprije¢enosti za rad,
zamjenjuje osoba iz redova djelatnika Koncertnog ureda VaraZdin koju imenuje ravnatelj.

Clanak 4.

Za obavljanje utvrdenih poslova i zadaéa u Koncertnom uredu Varazdin, utvrduju se sljedeca
radna mjesta i struéni uvjeti koje moraju ispunjavati djelatnici:

Red. Naziv radnog Broj Opis poslova i zadaca Struéni
broj mjesta djelatnika uvjeti
I.  RAVNATELIJ L - predstavlja i zastupa Koncertni ured Varazdin, - zavrsen
KONCERTNOG - vodi poslovnu politiku Koncertnog ureda preddiplom-
UREDA VaraZdin, skii

VARAZDIN - organizira rad i poslovanje Koncertnog ureda diplomski



STRUCNI
DJELATNIK —
VODITELJ
PROJEKATA
EVENT
MANAGER

Varazdin,

- poduzima sve pravne radnje u ime i za raun
Koncertnog ureda Varazdin,

- donosi Statut Koncertnog ureda Varazdin,

- donosi Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
naginu rada Koncertnog ureda Varazdin,

- donosi druge akte u skladu s propisima i
Statutom,

- izraduje Proradun Koncertnog ureda VaraZzdin i
Godisnji obracun,

- donosi Godi$nji program rada i financijskog
poslovanja Koncertnog ureda Varazdin i nadzire
njihovo provodenje,

- predlaZe donoSenje odluke o raspodjeli
sredstava i dobiti za obavljanje i razvoj
djelatnosti,

- odgovara za financijsko poslovanje,

- odluduje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa
djelatnika u skladu sa zakonom,

- odluduje o podacima koji &ine poslovnu tajou ili
se ne mogu objavljivati,

- razmatra prijedlog sindikata u svezi sa
ostvarivanjem prava djelatnika i njihovog
materijalnog poloZzaja,

- predlaze Osnivacu donosenje odluke o promjeni
djelatnosti,

- daje Osnivadu prijedloge i miSljenja o
pojedinim pitanjima,

- podnosi izvje$¢a o radu i poslovanju
Koncertnog ureda VaraZdin, te daje ostale
informacije na zahtjev Osnivaca,

- odobrava sluZbena putovanja kao i druga
odsustvovanja s rada djelatnika Koncertnog ureda
Varazdin,

- odluduje o drugim pitanjima i obavlja druge
poslove odredene zakonom i drugim propisima,
Statutom i opéim aktima Koncertnog ureda

- obavlja poslove u svezi priprema i organiziranja
glazbenih, scenskih i ostalih priredbi u djelokrugu
rada Koncertnog ureda Varazdin,

- koordinira aktivnosti pri izvodenju glazbenih,
scenskih i ostalih priredbi u djelokrugu rada
Koncertnog ureda Varazdin i nadzire njihovu
provedbu,

- daje ravnatelju Koncertnog ureda VaraZdin
prijedloge i misljenja o pojedinim pitanjima, a
posebno u vezi s otvorenim natjeCajima za
pripremu i provedbu projekata financiranih iz EU

sveucilisni
studij ili
integrirani
preddiplom-
ski i
diplomski
sveuCili§ni
studij ili
specijalistic-
ki diplomski
struéni
studij,
odnosno
-visoka
struéna
sprema
sukladno
propisima
koji su bili
na snazi
prije
stupanja na
snagu
Zakona o
znanstvenoj
djelatnosti i
visokom
obrazovanju,
- radno
iskustvo na
sliénim
poslovima
od najmanje
5 godina,

- osoba koja
se odlikuje
struénim,
radnim i
organizacij-
skim
sposobnosti
ma

-VIlI, VSS
- iskustvo u
organizaciji
glazbenih i
glazbeno
scenskih
priredbi

- engleski
jezik

- rad na
raunalu



fondova i drugih izvora, - vozatka B
- vodi administrativne poslove vezane uz Kkat
djelatnost Koncertnog ureda Varazdin u skladu sa

zakonom, te ostalim propisima i opéim aktima

Koncertnog ureda Varazdin,

- radi i druge poslove po nalogu ravnatelja

Koncertnog ureda Varazdin,

- odgovoran je za svoj rad ravnatelju Koncertnog

ureda Varazdin,

3. POSLOVNI | - obavlja poslove vezane uz ugovore sa [V/I-SSS,
TAJINIK umjetnicima, glazbenicima, Festivalom, te -Rad na
KONCERTNOG ostalim izvoda&ima, vodi brigu o izvrSenju, te  racunalu,
UREDA evidenciju o njima, - engleski
VARAZDIN - vodi i sreduje arhiv Varazdinskih baroknih jezik

veleri - notni, promidZzbeni, administrativni,

audio i video materijal Festivala,

- evidentira i sreduje notne materijale pohranjene
u Koncertnom uredu Varazdin,

- vodi brigu i evidenciju o instrumentima u
vlasni$tvu Grada VaraZdina,

- obavlja poslove promidzbenog i marketinikog
karaktera Koncertnog ureda Varazdin,

- kontaktira sa Osnivaem, te ostalim ustanovama
i organizacijama, kao i nadleZnim ministarstvom,
- radi i druge poslove po nalogu ravnatelja
Koncertnog ureda Varazdin,

- odgovoran je za svoj rad ravnatelju Koncertnog
ureda Varazdin

Clanak 5.

Popuna upraZnjenih radnih mjesta obavlja se putem javnog natjeaja objavljenog u dnevnom
tisku ili objavom oglasa na Zavodu za zapo$ljavanje.

Natjedaj ili oglas za popunu odgovarajuéih radnih mjesta raspisuje ravnatelj Koncertnog ureda
Varazdin uz prethodnu suglasnost Osnivaca.

Ravnatelja imenuje predstavnitko tijelo Osnivaga na temelju javnog natjecaja koji se objavljuje
u dnevnom tisku.

Clanak 6.

Ravnatelj Koncertnog ureda Varazdin ugovorom o radu rasporeduje djelatnike na poslove i
zadace, odnosno radna mjesta utvrdena ¢lankom 4. ovog Pravilnika.

Clanak 7.

Djelatnici Koncertnog ureda Varazdin duZni su savjesno, marljivo i racionalno izvrSavati zadace
i poslove na koje su rasporedeni, pridrzavajuéi se pri tome zakona i drugih propisa, te uputstava
ravnatelja.



Clanak 8.

Ravnatelj Koncertnog ureda Varazdin donosi Godi¥nji program rada i financijskog poslovanja
Koncertnog ureda Varazdin.

Godisnji program rada i financijskog poslovanja sadrZi opis poslova i zadaca Koncertnog ureda
Varazdin, a posebno u svezi sa provedbom zakona i drugih propisa, praenja stanja u djelatnosti za koje
je Koncertni ured Varazdin osnovan.

Godi$nji program rada i financijskog poslovanja donosi ravnatelj Koncertnog ureda Varazdin
najkasnije do kraja tekuce godine za iducu godinu.

Clanak 9.
Poslovi iz djelokruga Koncertnog ureda Varazdin mogu se ugovorom o djelu u odredenim
sluajevima povjeriti i osobi s kojom se ne zasniva radni odnos i to:
a) u sludaju da se privremeno i znatnije poveca opseg poslova i zadaca,
b) kada se radi o povremenim strudnim poslovima u &ijem izvrSavanju se zahtjeva primjena
posebnih struénih ili znanstvenih metoda rada i angaZiranje odgovarajucih stru¢njaka.
Ugovor o djelu zakljuduje ravnatelj Koncertnog ureda Varazdin.

Clanak 10.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nainu
rada Koncertnog ureda Varazdin od 21.12. 2006. godine.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Koncertnog ureda Varazdin.

RAVNATELJ

Raymond Rojnik




Na temelju Odluke o osnivanju Javne ustanove ,,Koncertni ured Varazdin® (,,Sluzbeni vjesnik
Grada VaraZdina“ broj 5/94) i ¢lanka 21. i 53. Statuta Javne ustanove “Koncertni ured Varazdin”
(“Sluzbeni vjesnik grada Varazdina” broj 11/09 i 12/17), ravnatelj Javne ustanove “Koncertni ured
Varazdin”, dana 20. lipnja 2022. godine donosi

PRAVILNIK O IZMJENAMA I DOPUNAMA PRAVILNIKA O
UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA JAVNE USTANOVE
“KONCERTNI URED VARAZDIN”

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada Javne ustanove , Koncertni ured
Varazdin* od 30. svibnja 2014. godine (KLASA: 003-05/14-04/01; URBROJ: 2186-103-01-
14-1) u ¢lanku 4. stavku 1. dosada$nji naziv radnog mjesta pod rednim brojem 2. ,,Stru¢ni
djelatnik — voditelj projekata Event manager” mijenja se tako da glasi: ,, 2. Vi struéni
savjetnik — voditelj projekata Event Manager®.

Clanak 2.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Koncertnog ureda Varazdin.
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Na temelju Odluke o osnivanju Javne ustanove , Koncertni ured VaraZdin“ (,,SluZbeni vjesnik
Grada Varazdina“ broj 5/94) i €lanka 21. i 53. Statuta Javne ustanove “Koncertni ured Varazdin”
(“Sluzbeni vjesnik grada VaraZdina” broj 11/09 i 12/17) i na temelju suglasnosti gradonacelnika
Grada Varazdina od 18. studenog 2022. godine (KLASA:611-02/22-01/4; URBROJ:2186-1-07-
22/1-22-25), ravnatelj Javne ustanove “Koncertni ured Varazdin”, dana 25. studenog 2022. godine
donosi

PRAVILNIK O IZMJENAMA 1 DOPUNAMA PRAVILNIKA O
UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA JAVNE USTANOVE
“KONCERTNI URED VARAZDIN”

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Javne ustanove ,Koncertni ured
Varazdin® od 30. svibnja 2014. godine (KLASA: 003-05/14-04/01; URBROJ: 2186-103-01-
14-1) te Pravilniku o izmjenama i dopunama pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nainu rada
Javne ustanove ,,Koncertni ured Varazdin“ od 20. lipnja 2022. godine (KLASA:003-05/22-
04/1; URBROJ:2186-103-01-22-1) u &lanku 4. stavku 1. dosadadnji naziv i opis radnog
mjesta pod rednim brojem 3. mijenja se i glasi:

» 3. Struéni referent — za financijsko — knjigovodstvene poslove

Broj izvriitelja: 1
Opis poslova i zadaéa:
- organizira i vodi raunovodstvo ustanove
- vodi poslovne knjige na temelju primljenih knjigovodstvenih na temelju primljenih
knjigovodstvenih isprava i to: dnevnik, glavna knjiga, pomoéne knjige utvrdene u
skladu s propisima i potrebama poduzetnika
- izraditi popise imovine i obveza; sastaviti temeljne financijske izvjestaje i to:
bilancu, ra¢un dobitka i gubitka, sa svim pomo¢nim obrascima, biljeske uz
financijske izvjeStaje

- izraditi mjese&ne obradune plac¢a radnika s propisanim doprinosima i porezima

- izraditi kompletan obradun honorara vanjskih suradnika s propisanim davanjima

- blagajni¢ko poslovanje

- ispisivanje virmana i pla¢anja

- obavljanje usluga za poreznu upravu

- fiskalna odgovornost

- obavlja administrativne poslove

- izraduje plan godi$njih odmora

- priprema provodenje javne i jednostavne nabave

- upisuje i aZurira podatke u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je ravnatelju.s



Potrebna stru¢na sprema : IV/I — SSS, engleski jezik, rad na radunalu.“.

U &lanku 4. stavku 1. iza rednog broja 3. dodaje se novo radno mjesto pod rednim brojem 4.
te glasi:
4. Struéni referent — za uredsko poslovanje=
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova i zadaéa:
5 priprema izraduje normativne akte, ugovore, rjedenja, odluke
- provodi i tumadi propise javne ustanove
- poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar
- obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa, evidencije radnika, prijave i
odjave radnika i ¢lanova njihovih obitelji nadleZnim sluzbama mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja
- sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju za upravni savjet
- suraduje i dostavlja podatke nadleZnom ministarstvu, nadleZnim tijelima jedinica
lokalne i podruéne samouprave
- priprema postupke vezane uz EU projekte i prijave na natjecaje
- komunikacija sa izvoda&ima
- koordinacija poslova produkcije sa izvodagima
- organizira smjestaj i putovanje za izvodace
- administracija drustvenih mreZa i internet stranica
- izraduje programe za koncerte, produkcije, audicije i sli¢no
- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.
Za svoj rad odgovoran je ravnatelju.“
Potrebna strucna sprema: ,,IV/I - SSS, engleski jezik, rad na radunalu.“.

Clanak 2.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo&i Koncertnog ureda Varazdin.

KLASA: 003-05/22-04/06
URBROIJ: 2186-103-01-22-1
Varazdin, 25. studeni 2022.




Na temelju Odluke o osnivanju Javne ustanove ,,Koncertni ured Varazdin® (,,Sluzbeni vjesnik
Grada Varazdina® broj 5/94) i ¢lanka 20. Statuta Javne ustanove “Koncertni ured Varazdin”
(“Sluzbeni vjesnik grada Varazdina” broj 10/23) i na temelju suglasnosti gradonacelnika Grada
Varazdina od 22. travnja 2025. godine (KLLASA: 611-02/25-01/4, URBROJ: 2186-1-07-02/1-25-7),
ravnatelj Javne ustanove “Koncertni ured Varazdin”, dana 23. travnja 2025. godine donosi

PRAVILNIK O IZMJENAMA 1 DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTARNJEM
USTROJSTVU I NACINU RADA JAVNE USTANOVE “KONCERTNI URED VARAZDIN”

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Javne ustanove ,,Koncertni ured Varazdin“
od 30. svibnja 2014. godine (KLASA: 003-05/14-04/01; URBROIJ: 2186-103-01-14-1), Pravilniku o
izmjenama i dopunama pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada Javne ustanove ,,Koncertni
ured Varazdin“ od 20. lipnja 2022. godine (KLASA:003-05/22-04/1; URBROJ:2186-103-01-22-1), te
Pravilniku o izmjenama i dopunama pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada Javne ustanove
»Koncertni ured Varazdin® od 25. Studenog 2022. godine (KILASA: 003-05/22-04/06; URBROJ:
2186-103-01-22-1), u ¢lanku 4. Stavku 1., dosadasnji naziv i opis radnog mjesta pod rednim brojem

»4. Struéni referent — za uredsko poslovanje®
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova i zadaéa:
- .priprema izraduje normativne akte, ugovore, rjesenja, odluke
- provodi i tumadi propise javne ustanove
- poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar
- obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa, evidencije radnika, prijave i odjave
radnika i ¢lanova njihovih obitelji nadleZznim sluzbama mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja
- sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju za upravni savjet
- suraduje i dostavlja podatke nadleZnom ministarstvu, nadleznim tijelima jedinica lokalne i
podruéne samouprave
- priprema postupke vezane za EU projekte i prijave na natjetaje
- komunikacija sa izvoda¢ima
- koordinacija poslova produkcije sa izvoda¢ima
- organizira smjestaj i putovanje za izvodace
- administracija drustvenih mreZa i internet stranica
- izraduje programe za koncerte, produkcije, audicije i sli¢no
- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.
Za svoj rad odgovoran je ravnatelju.“-
Potrebna stru¢na sprema: “IV/I — SSS, engleski jezik, rad na raunalu..

, mijenja se i glasi:

»4. Visi struéni suradnik — Voditelj uredskog poslovanja®
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova i zadaca:
- organizacija i vodenje uredskog poslovanja
- poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar



upravljanje dolaznom i odlaznom postom, evidencija i arhiviranje dokumenata

priprema i vodenje sluzbene dokumentacije (dopisi, ugovori, odluke, izvjestaji)

sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije za Upravni savjet, ukljudujuéi
zapisnike, organizacija sastanaka

pracenje i primjena zakonskih propisa vezanih uz uredske i administrativne poslove

poslovi vezani uz zasnivanje radnih odnosa, evidencija radnika

prijave 1 odjave zaposlenika i ¢lanova njihovih obitelji nadleznim sluzbama mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja

vodenje evidencije radnog vremena zaposlenika

suradnja s nadleznim ministarstvima i tijelima jedinica lokalne i podru¢ne samouprave
koordinacija sluzbenih sastanaka i dogadanja te vodenje zapisnika

organizacija poslovnih putovanja i sluzbenih putnih naloga

organizacija smjestaja i putovanja za izvodace programa u organizaciji KUV-a

pomoc¢ u pripremi programskih i financijskih izvjestaja

suradnja s raéunovodstvom

priprema natjecajne dokumentacije za prijavu na projekte

priprema materijala za javne objave i promotivne aktivnosti

administracija dru§tvenih mreza, internetskih stranica i web shopa

prati i sudjeluje u organizaciji dogadaja Koncertnog ureda

suradnja i komunikacija s umjetnicima, vanjskim suradnicima, institucijama i partnerima
izrada programskih detalja koncerata i ostalih dogadanja u organizaciji Koncertnog ureda
Varazdin

Za svoj rad odgovoran je ravnatelju.“-

Potrebna stru¢na sprema: “VII/I — VSS, engleski jezik, rad na radunalu..

Clanak 2.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploéi Koncertnog ureda Varazdin.

KLASA:007-05/25-04/1
URBROJ:2186-103-01/1-25-7
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RAVNATELJ
Raymond Rojnik
"KQNEERTNITRED VARAZDIN'
A. Cesarca 1, Varaidin
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